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Riosarkivet
Vejledninc om opbevaring af papirarkivalier

Arkivlokaler oc opbevaringsforhold

Arkivlokaler er omfattet af arkiviovens bestemmelser om varetagelse af arkivmasssige hensyn, og
myndighederne er forpligtet til at opbevare arkivalier saledes, at de ikke gar fysisk til grunde.

Hvis en myndighed ikke selv rader over et egnet lokale til indretning af arkiv, er det muligt at leje
plads hos et arkivopbevaringsfirma.

Sadan planleegcges arkiviokaler

Nar myndigheden skal beslutte, hvor arkiviokalerne skal ligge, og hvordan de skal indrettes, skal
fglgende forhold overvejes:

e Gulvenes beaereevne og belaegning
o Vaegflader

e Vinduesareal og adgangsforhold

e Reolernes placering

e Elinstallationer

e Rerfering

e Luftfugtighed og temperatur

e Tyverisikring

e Brandsikring

Det vigtigste er dog, at myndigheden fra starten tager hensyn til nedbrydningsfaktorer og de
fysiske betingelser for bevaringen.

Rigsarkivet anbefaler, at arkivalier opbevares:
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o Ved en temperatur, der ligger over 10 °C og under
30 °C. Variationen inden for 24 timer méa hgjst vaere
+/- 5 °C. Den optimale temperatur anses for at veere
15-20°C

o Ved en luftfugtighed, der ligger mellem 40 % og 55
% RF (relativ fugtighed) +/- 5 %

e | etrum med luftcirkulation, hvor luften fornys
jeevnligt

Materiale Luftfugtighed Temperatur (°C)
(RF%)

Papir 40%-55% 15-20°C

CD-R 40% 15-20°C

Film 40% Max. 15°C

Lyd- og 40% Max. 15°C

videoband

Placering og indretning

Sidenummer: 2/5

Billede 1: Det er en god idé at anskaffe en
fugtmaler, sa temperatur og fugtighed i
arkivlokalet kan kontrolleres med jeevne
mellemrum

Erfaringerne viser, at arkivlokaler som oftest placeres i kaelder eller pa loft. Ingen af stederne er

ideelle. Man skal derfor iagttage felgende forholdsregler:
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e Tilstedende lokaler ikke ma udgere en risiko for
brand- eller vandskade. Arkivlokaler bgr derfor ikke
placeres i neerheden af fyrrum, garager,
transformatorrum, vadrum, kekkener o.l.

e Arkiviokalet ber sikres mod indbrud og haervaerk. Pa
den anden side skal lokalet ikke placeres sa upraktisk,
at evakuering i tilfeelde af brand eller vandskade er
besveerlig

o Arkivlokaler i keeldre skal have aflgb i gulv. Nederste
reolhylde bgr veere anbragt mindst 10 cm over gulv

e Betongulve bar vaere belagt med linoleum eller veere
malet med en diffusionsaben maling for at minimere
stev. Man ber undga kunststofbelaegning af hensyn til
faren for statisk elektricitet. Vaeggene ber veere
malede, ligeledes for at minimere stgv. Indflytning i

. o . Billede 2: Vand fra utaette rgr kan gere stor
arkivlokalet ber forst ske nar malingen er helt ter, dvs.  gxade pa arkivalier og harer ikke hiemme i et

efter 4 - 6 uger arkiviokale

¢ Inden myndigheden indretter arkivlokaler pa lofter, skal der indhentes godkendelse fra
byggemyndighed og brandmyndighed. Det er en selvfglge, at taget er taet mod regn, sne og
skadedyr

o Der ber ikke veere vandrar eller dampfgrende rgrgennemfaringer i arkivlokalet. Vand og
damp kan medfere totalskader pa arkivalierne. Hvis der findes fjernvarmerar, skal der vaere
installeret en varmeveksler forud for arkiviokalet

e Ved elinstallationer skal hovedsikring, gruppecentral og malere veere placeret udenfor
arkivlokalet for at reducere brandfaren

e Hvis opvarmning foregar ved radiatorer, ber de vaere termostatstyrede, og
overfladetemperaturen ma ikke overstige 60 °C

Arkivlokalet er en arbejdsplads pa linie med kontorer. Helt overordnet geaelder derfor, at arkiviokalet
skal veaere tert og ikke for varmt, luften skal kunne cirkulere frit, den skal veere fri for stev og
kemiske dampe, og man skal kunne beveege sig frit i lokalet for at komme til arkivalierne.
Belysningsforholdene skal veere sadan, at man kan orientere sig om indholdet pa reolerne.
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Seerligt om kort og tegninger, fotografier, video- og lydband Opbevaring af kort og tegninger,
fotografier, video- og lydband stiller szerlige krav til arkivlokalet, fordi de har:

e Ubekvemme formater
e Begranset eller ringe holdbarhed -' -
e Stor skrgbelighed

¢ Indbygget teknologisk foreeldelse

Kort, tegninger, band, film mv. kan enten indga i en sag eller 9
udgere en saerlig arkivserie. Hvilken lasning, myndigheden

veaelger, afthaenger bl.a. af format, maengde, og hvor hyppigt
materialet bliver brugt. i
Rigsarkivet anbefaler, at der etableres en seerlig arkivserie,

hvis kort, tegninger, band, film o.lign. hyppigt indgar i
sagsdannelsen, og at der fra den enkelte sag henvises til

serien.

Dimensionering

Arkivlokaler bgr kun benyttes til opbevaring af arkivalier og |~
altsa ikke ogsa til fx cykelkeaelder eller pulterrum for aflagt Billede 3: Compactus-reoler skaber bedre
kontorudstyr. Arkivlokalets dimensionering afhaenger derfor plads i arkivet

udelukkende af arkivaliernes aktuelle omfang og deres

tilvaekst inden for en given arreekke. Da myndighederne skal aflevere deres arkivalier, inden de er
30 ar gamle, skal arkivlokalet ideelt set kunne rumme 30 ars arkivproduktion. Ved beregning af
tilvaeksten af arkivalier ma der naturligvis tages hensyn til geeldende kassationsbestemmelser og
labende arkivrensning.

Man beregner 6-7 hyldemeter arkivalier pr. kvadratmeter gulvareal i stationaere reoler og 11-12
hyldemeter arkivalier pr. kvadratmeter gulvareal i compactusreoler alt efter loftshgjden.
En hyldemeter arkivalier pakket i A4 arkiveesker vejer omkring 60 kilo, i folioformat omkring 80 kilo.

Fysisk nedbrydning

Fysisk nedbrydning af arkivalier kommer typisk af:
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e Fugt og store temperatursvingninger

¢ |ld og vand

e Luftforurening

e Ultraviolet straling fra sollys

e Straling fra magnetfelter

e Kemiske processer i de anvendte materialer
e Forkert og voldelig behandling

Billede 4: Borebiller, sglvkrae, mus og rotter
kan forrette store skader pa arkivalier. Kilde:

Statens Skadedyrslaboratorium Skader som fglge af brand og vand er umiddelbart til at tage

og fele pa. Den langsomme nedbrydning af arkivalierne p.g.a.
slid, lys, forkert luftfugtighed, temperatur, luftforurening, bakterier, svampe og skadedyr sa som
borebiller, sglvkrae, mus og rotter er i realiteten mere farlig og omfattende.

Svampeangreb er almindeligt forekommende i magasiner/arkiver, der er indrettet i uegnede lokaler.
Ved ringe eller ingen luftcirkulation er skimmelsvamp almindelig forekommende og kan afhjaelpes
ved gget luftcirkulation og kontrol af den relative luftfugtighed. Svamp pa arkivalier er
pdelaeggende for papirets fiberstruktur, som svaekkes, og svampene efterlader ofte meget synlige
aftegninger og pigmenteringer pa papiret, der i veerste fald kan gere store deleaf arkivaliet
uleeseligt. Svampe er desuden sundhedsskadelige for mennesker og kan give allergiske reaktioner.

Hvis man indretter sine arkivlokaler hensigtsmaessigt, opstar disse skader kun undtagelsesvis.

Billede 5: Arkivalie angrebet af svamp pga. fugtig og forkert opbevaring
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