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Instruktion for inkop av skap for
allmanna handlingar

Syftet med denna instruktion

Syftet med denna instruktion ar att allminna handlingar skyddas och forvaras pa ratt sétt.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion géller tillsvidare for alla verksamheter inom forvaltningen for
funktionsstod.

Koppling till andra styrande dokument
Instruktionen har koppling till:

e Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i
Goteborgs Stad

e Goteborgs Stads anvisning for tillimpningen av Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering

e Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkivlokaler RA-FS 2013:4.

Skydd av allmanna handlingar

Allméinna handlingar ska antingen forvaras i arkivlokal som godkénts av
arkivmyndigheten eller i arkivskép som ger motsvarande skydd enligt krav fran
Regionarkivet.

Handlingarna ska skyddas mot:

e vatten och skadlig fukt
e brand och skadlig upphettning
e skadlig klimat- och miljopaverkan
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o skadegorelse, tillgrepp och obehorig atkomst

Handlingar som forvaras i skap ska tillsammans med den lokal den star i ge ett skydd som
tillgodoser bestimmelserna i Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkivlokaler
RA-FS 2013:4.

Skapet ska motsta brand i 120 minuter och ge ett skydd mot skadlig upphettning,
brandgas, dppen laga och genombrénning.

Nar ar forvaringsskap ett bra alternativ?

Arkivskap och forvaringsskap ar exempelvis lampligt for allmdnna handlingar av mindre
omfattning och for allmidnna handlingar som anvénds i det dagliga arbetet och som inte
kan flyttas dagligen mellan arbetsrummet och eventuell arkivlokal.

Att tanka pa innan bestallning

Bestillning av skép gors i Proceedo.
I Proceedo finns fler uppgifter om arkivskdpen som métt, vikt, volym.

Arkivskap som dr som é&r certifierade av (SP) Sveriges Tekniska Forskningsinstitut har
alltid med nedanstaende logga i produktbladet.
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Det ar i forsta hand arkivskap som ska kopas in, i andra hand foérvaringsskap.

Vid val av forvaringsskap maste du istéllet kolla upp med leverantdren om sképet &r
leverantOrsforsikrat for arkivindamal. Leverantorsforsikran ska diarieforas.

Innan bestéllning &r det ocksa viktigt att:

e Tareda pa om verksamheten behdver ett skép som dr anpassat for forvaring i
hingmappar eller for staende forvaring i parm eller arkivbox

e Vid val av storlek pa skapet beakta att volymen av allménna handlingar kan
komma att véixa pa sikt si du inte kdper ett skdp som snabbt visar sig vara for litet

e Sikerstilla att skipets placering inte kommer sta i vigen for utrymningsvégar

e Sikerstilla att golv och golvbjilklag kommer téla sképets tyngd bade tomt och
fullpackat med handlingar

En hyllmeter titpackade handlingar i A4-format vager som mest 44,5 kilo.
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Vem bestaller?

I forvaltningen for funktionsstod finns en sirskild inkdpsorganisation. Det innebér att det
bara ar ink&psadministratér som har behorighet att 1igga bestéllningar.

Om du behover bestilla arkivskap eller forvaringsskép kontakta inkdpsadministrator via
foljande funktionsbrevlador:

Dalheimers Hus - bestallning.dalheimershus@funktionsstod.goteborg.se

Personlig assistans - bestallning.personligassistans@funktionsstod.goteborg.se

Stadsomrade Centrum - bestallning.centrum(@funktionsstod.goteborg.se

Stadsomrade Hisingen - bestallning.hisingen@funktionsstod.goteborg.se

Stadsomrade Nordost - bestallning.nordost@funktionsstod.goteborg.se

Stadsomrdde Sydvést - bestallning.sydvast@funktionsstod.goteborg.se

Kontakt for vidare fragor

For vidare stod-och radgivning kontakta arkivet@funktionsstod.goteborg.se
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