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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 tills vidare for alla verksamheter inom férvaltningen 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

Allménna 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. I vissa fall kan 60 minuter racka som skydd,
detta under forutsittning att rummets vaggar har 60 minuters skydd.

Det gar ocksa att kdpa in skap som inte ar klassade som arkivskap eller markta med
brandklassning under forutséttning att de dr leverantdrsforsékrade for arkivindamal.

Nar ar skap ett bra alternativ till arkiviokal?

Allminna handlingar behover forvaras sékert, men det ar inte alltid som en arkivlokal &r
det bista alternativet.

e Det kan handla om fa handlingar, omfattningen &r mindre.

e Det giller handlingar som anvinds i det dagliga arbetet, det &r
oldmpligt/opraktiskt att flytta dem dagligen mellan arbetsrum och eventuell
arkivlokal.

e Det kan ocksé vara sa att det saknas arkivlokal pé platsen, men siker forvaring
behovs av de analoga handlingar som hanteras. (Forvaltningen for funktionsstod
har en godkénd, mindre arkivlokal pa Selma Lagerlofs Center.)

I det hér fallen &r det 1ampligt att kopa in &ndamalsenliga skap.

Att tanka pa innan bestallning

Bestallning av skap gors i Proceedo.

I Proceedo finns uppgifter om arkivskapen sdsom matt, vikt, volym samt hur lange det
star emot brand.I Proceedo bendmns arkivskép oftast som arkivskap eller dokumentskap.

For att skapet ska riknas ge tillrdckligt skydd till handlingarna, kontrollera att det &r:

e Lasbart

e Har skydd for brand i 120 minuter: I Proceedo anges detta oftast i beskrivningen
som ”Brandskydd 120 P”.

Vid val av forvaringsskap som inte uppfyller de hir kraven kan fragan stillas till
leverantdren om sképet &r leverantorsforsakrat for arkivindamal. Leverantorsforsdkran
ska diarieforas.

Innan bestillning &r det ocksa viktigt att:

e Tareda pa om verksamheten behdver ett skip som dr anpassat for forvaring i
hangmappar eller for staende forvaring i parm eller arkivbox.
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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.

o Sikerstilla att skdpets placering inte kommer st 1 vigen for utrymningsvégar.

o Sikerstilla att golv och golvbjilklag kommer tala sképets tyngd bade tomt och
fullpackat med handlingar.

En hyllmeter titpackade handlingar i A4-format viger som mest 44,5 kilo.

Vem bestaller?

I forvaltningen for funktionsstod finns en sirskild inkdpsorganisation. Det innebér att det
bara ar ink&psadministratér som har behorighet att 14gga 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

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

Kontakt for vidare fragor

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