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1. Inledning

Den hér kris- och katastrofplanen dr gemensam fér kommunerna och regionen i Jimtlands
lan och har 6verenskommits arkiven emellan. Informationen i checklistorna ér unika for
respektive kommun och region.

Den hér planen dr en kontinuitetsplan vid oonskad héndelse i fredstida krissituationer och
vid hojd beredskap.

I kommun- och regionarkiv finns handlingar som ska bevaras for framtiden. De har ett
stort virde for forskningen, réttsskipningen och de egna verksamheterna.

En forlust av arkivhandlingar skulle innebéra en forlust av lokalhistoriska dokument och i
ménga fall dven skapa betydande problem for kommunen och regionen att bedriva sina
verksamheter. Det finns manga potentiella hot och risker att ta hinsyn till.

De vanligaste katastroferna pd vara breddgrader dr 6versvamning, vattenldckage, brand och
stold samt cyberattacker. Med katastrof menas i detta sammanhang att arkivmaterial skadas
svart eller forstors. Det dr inte méngden skadade volymer som avgor katastrofens storlek
utan de skadade objektens unika vérde.

For att minimera risken att viktig information gar forlorad géller det att vara forberedd.
Den viktigaste insatsen dr att forebygga och minimera riskerna sa att de i bésta fall aldrig
sker.

Om en kris andé intréffar méste det finnas en plan for hur man skall hantera den. Det hér
dokumentet innehéller beskrivningar, checklistor och kontaktuppgifter som ér till hjélp 1 en
kris- eller katastrofsituation.

Manga av checklistorna 1 detta dokument har hamtats frén Riksantikvariedmbetets
“Handbok 1 katastrofberedskap och restviardesrdddning (RVR)” och omarbetats for att

passa kommunarkiven och regionarkivets verksamheter.

Mark!

Checklistorna, planritningar arkivlokaler och prioriteringsordningar fr.o.m. kapitel 9 till 11 &r
exempel som respektive arkiv méste gora egna versioner av anpassade till den egna lokalen
motsvarande. Ténk da pé att delar av dessa dokment da kan innehalla sekretessbelagda uppgifter
och vad giller prioritetsordning kan vara en gallring som behovs beslutas av arkivmyndigheten.
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2. Forebyggande insatser

Det forebyggande arbetet dr den enskilt viktigaste insatsen for att forhindra forodande
konsekvenser vid kriser och katastrofer. Man kan gora mycket for att mildra och eliminera
skador pa arkivbestdndet. Hér foljer listor med tips och rekommendationer.

2.1 Forebyggande insatser - arkivliokaler

Med arkivlokaler menas rum eller utrymme dér arkivhandlingar forvaras.

Planritningarna 6ver arkivlokalerna ska innehéalla uppgifter om brandsldckarnas
placering, huvudkran till vatten, huvudstrombrytare, ventilation m.m. Det kan eventuellt
finnas en planritning 6ver handlingarnas placering i lokalen. Se bilaga 10

Arkivlokalerna ska vara vélstddade, ordnade och framkomliga.

Hyllorna ska vara vél uppmérkta med en beteckning.

Mirk girna hyllor med prioriterade handlingar (ex med reflextejp och/eller
prioriteringslista).

e Se over vilka som har tillgang till arkivlokalerna. Sakerstall rutiner vid
Oppning/stingning, studiebesok, utlan av arkivmaterial samt mottagande av
praktikanter och forskare.

Samverka med raddningstjdnsten om arkivlokalerna

Se over ventilation och klimatanlaggning (om det finns) i arkivlokalen.
Rekommendation for att forhindra tillvixt av mogel dr 30-40% luftfuktighet och
+16-20 grader.

e Om arkivhandlingar forvaras i skyddsrum maste en ersdttningslokal utses som
uppfyller kraven for arkivlokal.

2.2 Forebyggande insatser - handlingar (arkivalier)

Med handlingar avses information fixerad pa exempelvis papper, fotografier och digitalt
lagringsmedium.

e Vilka handlingar bor finnas bade analogt och digitalt
(sdkerhetskopiering/backup)? Exempelvis arkivforteckningar, vissa beslut (vid
cyberattack, ldngvariga stromavbrott osv).

e Se dver om inbundna band/bdcker/hiften kan ldggas i arkivboxar for battre skydd
och hantering.

Fotografisk dokumentation av foremal och utrymmen.
Skyddsfil/aktomslag for att skydda ritningarna vid skanning.
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2.3 Forebyggande insatser - samverkan och stod

For att hantera en kris eller katastrof kommer det att vara nddvéandigt att samarbeta med
andra aktorer, bade inom och utanfor kommunen/regionen.

e Vilka behdver vi samradda med (rdddningstjénst, krisledningsndmnd,
sikerhetssamordnare m.m.)?
Sakerstdll att det dr klargjort vem som fattar beslut.
Teckna eventuellt avtal med utomstaende aktorer (flyttfirma, reservlokal,
sanering, konservering m.m.)
Vilka resurser kan vi samverka kring med andra kommuner/regioner?
Finns frivilligorganisationer som kan vara behjilpliga?

2.4 Forebyggande insatser - utrustning

Med utrustning avses materiel som kan behovas for insatser vid kris eller katastrof.

e Gor listor 6ver vad som kommer att behdvas vid olika dtgérder och sékerstill
tillgdngen av exempelvis flyttkartonger, sdkerhetstejp, etiketter for méarkning
OSV.

e Varje arkivinstitution skall ha ett lager av flyttkartonger och harda klappboxar,
girna forvarade pa olika platser.
Varje arkivinstitution skall ha ndgra rullar med genomskinliga sopsickar.
Se dver vad som kan kdpas in redan nu och vad som maste inforskaffas vid
insatstillféllet. (se checklista 9)

e Stabslada/krisldda + beredskapstunna (se checklista 9.5 och 9.6).

Exempel pa utrustning

Expeditionslada (stabsldda) “Unica” Ldda i genomskinlig, kraftig och tdlig plast.
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Exempel: Skoldvagnen ér en beredskapstunna med
olycksberedskapsutrustning (Museiservice).

Vikbar klappbox

Tridldda med expeditionsmateriel, som stélld pa ett bord blir som en sekretér.
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2.5 Forebyggande insatser - personal

3.

Med personal avses arkivpersonal och personal som kan komma att bitrdda vid kris och
katastrof. Se punkt 6 Ovning/utbildning.

Utbildning pa detta dokument sé att personalen dr insatt

Information om arkivlokalerna (forutsittningar)

Genomfor praktiska utrymningsdvningar av arkivlokaler inklusive mellanarkiv,
for att skapa en erfarenhet, ett minne och uppméarksamma problem

Roller/ansvarsuppgifter/kontakter

Nir en krissituation uppstar ska alla veta sin roll och det ska vara tydligt vem som ansvarar
for vad. Som regel géller att den som har ansvar for en verksamhet under normala
forhédllanden ska ha det ocksé under krisen. Eftersom arkivets egna resurser inte kommer
att ricka till behovs hjilp dven fran andra aktorer. Det dr troligt att det finns ndgon typ av
insatsgrupp i kommunen som kan aktiveras vid en kris eller katastrof. Samordna insatserna
med andra verksambheter.

Se checklistor under punkt 9 for uppgifter gillande roller, ansvarsomrdden samt
kontaktuppgifter.

Prioriteringar

Varje kris/katastrof ser olika ut och omfattningen kommer att variera. Arkivet kan komma
att stdllas infOr situationer dar man inte kan rddda allt material. For att underlétta beslut
gillande vad som ska prioriteras bor en prioriteringslista tas fram. Har man flera
arkivlokaler gors en lista per lokal samt en dvergripande for hela arkivbestandet.

Det ér viktigt att komma ihdg att det kanske inte gar att f6lja prioriteringslistan fullt ut.
Varje situation dr unik och beslutet om vad som ska riddas beror i slutinden pé en
lagesbedomning.

Prioriteringslistorna far inte bli tillgdngliga for fler an de som verkligen behdver anvénda
dem. De far inte bli en 6nskelista for ndgon som kan ha for avsikt att stjéla eller forstora
handlingarna.

Se punkt 11 Prioriteringsordning
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5. Dokumentation vid kris

Bade Riksarkivet och Myndigheten for samhéllsskydd och beredskap, MSB (fr.o.m.
2026-01-01 “Myndigheten for civilt forsvar”’, MCF) trycker pa att det efter omvélvande
héndelser finns ett behov av att utvirdera atgarder och utkrdva ansvar. Kriser och
extraordindra hdndelser som pdverkar samhallet motiverar darfor ett utokat bevarande, just
for att kunna granska och kartlédgga hdandelseforloppet. Dé dr det viktigt att det finns arkiv
att tillga som pa ett utforligt sétt vittnar om krisernas omfattning och konsekvenser.

Genom att tillimpa ett utdkat bevarande vid kriser kan sddana handlingar som annars inte
skulle ha hamnat 1 arkivet bevaras och gora arkivbestandet rikare. Detta gagnar
rattskipning, forvaltning, allmdnhet och forskning — och bidrar dessutom till bevarandet av
vart gemensamma kulturarv.

Avdela plats och personal for dokumentation i text och bild (dokumentationsansvarig och
fotoansvarig).

Hjalpmedel vid dokumentation

e Stabslada/krisladan se punkt 9.6
e Kamera, mobil
e Whiteboard, skrivtavla

Forklaring till vissa hjalpmedel

Dagslista ar en loggbok 6ver hiandelser och beslut (en form av “diarium”), en for varje
enhet/avdelning. Beroende pa krisens omfattning bor arkivet fora egen dagslista.

Forslag pa vad som kan tas upp 1 dagslistan (loggboken):

e inkomna och utgdende drenden

e inkommande och utgaende information
e siarskilda hiandelser

e inriktningar

e Dbeslut

e vidtagna atgirder

e innehall fran stabsorienteringar

e fOrdndringar i ldget

e protokoll fran olika moten

e annat som kan paverka stabens arbete

Utformas som liggande A4 med kolumner, t.ex.:

Tidsnummer Handelse Beslut Signatur Ovrigt

(DDTTMM)

131019 hdndelse 1 Hjullastare till... / MAnd Lunchpaket
medtogs

>> hdndelse 2
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Tidnummer omfattar: datum (med tva siffror) foljt av timme och minut.

Whiteboard eller skrivtavla
anviands for att snabbt planera

- och skriva upp viktiga saker.
Det &r viktigt att denna
information dokumenteras
eftersom den ger en virdefull
Ogonblicksbild. Ett bra sétt ar att
fotografera av tavlan.

Krigsdagbok - liknande, med fordjupade reflektioner, fors av
chef.

6. Ovning/utbildning

En del av det forebyggande arbetet omfattas av personalutbildning. Att ha regelbundna
genomgéngar och dvningar med personalen ger dem kunskap om hur man ska agera i en
katastrofsituation. Utbildningarna bor vara relevant for den arbetsuppgift man tilldelats.

Se punkt 9.1 Checklista for personalutbildning
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7. Rutiner vid olika handelser

Det kan naturligtvis intrdffa manga typer av kriser och katastrofer som hotar vara arkiv och
det dr omojligt att redogora for alla. Nedan listas rutiner vid nagra tinkbara hindelser som
kan drabba arkivet.

7.1 Rutiner vid planerad evakuering

All evakuering ar inte akut. Ménga ganger finns tid att férbereda och genomfora en flytt
av arkivets handlingar. Det kallas da planerad evakuering. Exempel pa planerad
evakuering kan vara vid ombyggnad eller byte av lokal. Aven vid krig eller annan
hotbild finns ofta tid att vidta dtgérder for att minimera risken att behdva evakuera akut.

Bra att tanka pa vid planerad evakuering

Strukturera packordningen 1 transportfordonet for att underlétta ordningen vid
uppackning

Tilltradet till evakueringslokalen ska begrinsas till behorig personal
Flyttkartonger ska inte packas med mer &n 0,6 hyllmeter/kartong med hénsyn till
vikten

Kartongerna ska vara tydligt uppmairkta med nummer och tillhdrande
innehéllsforteckning

Utse en person som ansvarar for den overgripande logistiken

7.2 Rutiner vid vattenlacka

. Kontakta fastighetsansvarig for eventuell avstingning av vatten for att hindra

fortsatt lackage, samt avstingning av huvudstrombrytare i elcentral.
Kontakta ansvarig for arkivet

Gor en beddmning om en forsta insats gillande arkivbestandet.

Ansvarig arkivarie kontaktar forvaltningschef, fastighetsservice/jour samt
berdrda parter for hjdlp med transport, barhjélp etc. (se kontaktlista).
Organisera tillginglig personal och fordela arbetsuppgifter.

Anvénd skyddshandskar.

Péaborja restviardesraddning, se punkt 8

7.3 Rutiner vid upptackt av mogel

Mogelangripet materiel ska aldrig foras in 1 arkivlokalen. Kontrollera mottagna
leveranser 1 annan lokal vid ankomst. Om mdogel andé upptécks pa arkiverade
handlingar, se punkt 11. Ténk pa att materialet &r mycket skort vid mdégelangrepp.

l.
2.

Kontakta fastighetsansvarig vid atgdrdsbehov (se kontaktlista).
Péborja restvirdesraddning, se punkt 8
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7.4 Rutiner vid brand

Om branden ar utanfor arkiviokalen

IR e

Rédda liv och sldck om mojligt branden.

Ring 112

Se till att arkivlokalen ar utrymd. Stédng dorren till lokalen.
Kontakta fastighetsansvarig for att stinga av huvudstrombrytaren.
Kontakta ansvarig for arkivet

Om branden ar inne i arkivlokalen

b=

Rédda liv och slick om mojligt branden.

Ring 112

Kontakta fastighetsansvarig for att stinga av huvudstrombrytaren.
Kontakta ansvarig for arkivet

Efter branden

4.
5.

Invénta raddningsledarens godkénnande att g in 1 arkivlokalen.

Gor en bedomning om en forsta insats gillande arkivbestandet.

Ansvarig arkivarie kontaktar forvaltningschef, fastighetsservice/jour samt
berorda parter for hjdlp med transport, barhjilp etc. (se telefonlista).
Organisera tillginglig personal och fordela arbetsuppgifter.

Péaborja restviardesrdddning, se punkt 8.

7.5 Rutiner vid upptackt av skadedjur

Materiel som angripits av skadedjur ska aldrig foras in 1 arkivlokalen. Kontrollera
mottagna leveranser i annan lokal vid ankomst. Om skadedjur dndé upptécks 1
arkivlokalen, f6lj punktlistan nedan.

1.

Vid upptickt av mojliga skadedjur, flytta angripet material till annan lokal dir
arkivhandlingar inte forvaras.

Fénga ett exemplar, om mojligt. Forsok att artbestdmma det, hur skadligt ar det?
Ring Anticimex (se kontaktlista) for eventuell sanering. Folj deras instruktioner
(satt eventuellt ut klisterféllor eller dylikt).

Vid behov, paborja restviardesraddning, se punkt 8
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7.6 Rutiner vid stromavbrott

Dessa rutiner giller endast vid ldngre stromavbrott som menligt paverkar arbetet och
sdkerheten.

l.
2.

Lamna inte arkivlokalen oldst utan uppsikt.

Kontakta fastighetsavdelningen for att sdkerstdlla att de vet om att larm och las
inte fungerar pa dorrar.

Kontakta fastighetsavdelningen for att eventuellt koppla in elverket.

Vid behov, organisera vakthallning

Ta fram stabsladan/krisladan (f6r manuellt arbete)

7.7 Rutiner vid dammbrott

Rutinerna vid dammbrott géller endast om arkivlokalen riskerar att §versvimmas.

1.

Vid ett dammbrott gar ett VMA (Viktigt Meddelande till Allminheten) ut till alla
1 det berérda omrédet. Folj 1 forsta hand instruktionerna i meddelandet.

Om du befinner dig i arkivet ska du stdnga dorren vid utrymning. Kontakta
kommunarkivarie.

Liv och hilsa gér alltid forst. Rddda arkivhandlingar endast om tiden till detta
finns.

Atervind till arkivet nir ? ger klartecken.

Gor en beddmning av arkivbestindets tillstdnd och upprétta en atgardsplan.
Maste lokalen saneras? Finns oskadat material? Behovs sanering/konservering
av handlingar? Se punkt 8 Restvirdesrdddning

7.8 Rutiner vid atertagande av skyddsrum

Arkivlokaler ska inte vara placerade i skyddsrum.

Vid krig eller krigsfara i Sverige kan det bli aktuellt att aterta skyddsrummen. Témning
och aterstillning ska vara klart inom 48 timmar.

Beslut om att skyddsrummen ska utrymmas tas av lansstyrelsen.

Fastighetsdgaren ansvarar for att lokalen éterstills. Kommunens arkivmyndighet
ansvarar for eventuell evakuering av arkivhandlingar och arkivhyllor. For
ersittningslokal, se punkt 9.15.

7.9 Rutiner vid it-attack

Fo6lj antagen rutin
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7.10 Rutiner vid skadligt klimat och miljopaverkan

Vid externa olyckor som kan péverka arkivlokalen finns endast allménna
rekommendationer i form av VMA (Viktigt Meddelande till Allménheten).

1. Sténg dorrar, invédnta information frn radion.
2. Sting av ventilationssystemet, ta kontakt med fastighetsavdelningen (se
kontaktlista).

7.11 Rutiner vid obehorig atkomst

Denna rutin géller endast vid obehorig atkomst till de fysiska arkivlokalerna. For
obehorig atkomst till de digitala verksamhetssystemen, se punkt 7:9 Rutiner vid
it-attack.

Pagaende inbrott

1. Om det pagér just nu, ring 112.
2. Invinta klartecken fran polisen.
3. Inventera och anteckna vad som har forstorts och/eller stulits.

Om inbrott redan skett

Ta kontakt med polis for anmélan pa telefon 114 14

Informera kommunens sékerhetssamordnare

Invinta klartecken fran polisen.

Inventera och anteckna vad som har forstorts och/eller stulits.

Se over sdkerheten tillsammans med sékerhetssamordnare och fastighetsansvarig
for larm, nycklar med mera.

IS

7.12 Rutiner vid krig eller krigsfara

I krig eller vid krigsfara 6kar hotet markant mot arkiven. Frin nutida krig finns minga
exempel pa att arkiv angrips och forstors. Det ar ett sitt for fienden att skada samhéllet.
Det kan dven finnas kinslig information som man vill komma at. I en kulturell kontext
har arkiven dven ett symboliskt virde. Att forstora arkiven dr att forstora en del av vér
historia och identitet.

For att sdkerstdlla att arkiven forblir skyddade och tillgangliga kravs frimst att man
jobbar forebyggande. Vid hojd beredskap ar det ofta for sent att borja med ett sddant
arbete. Den hér kris- och katastrofplanen ér en del i forberedelsedtgiarderna.

Forberedande insatser och stallningstaganden

Arbeta forebyggande enligt kris- och katastrofplanen
Vad i arkivet behover man ha tillgang till under pagaende krig eller kris?
Om man bara kan ta med en del av arkivet vid ett akut krigshot (enligt
prioriteringslistan), vad hiander med det som l&dmnas kvar?
e Maiste ndgonting forstoras for att inte falla 1 fiendens hander?
Kris och katastrofplan for arkiven, version 1 2025 Sida 14 (37)



7.13 Rutiner vid efterarbete efter akut insats

Vid en akut hindelse, som exempelvis brand eller storre vattenldcka, far man inte alltid
vistas 1 arkivlokalen. Det dr ansvarig insatsledare som avgor nér det ar siakert att ga in
och pédborja efterarbetet.

Gor en beddmning om arkivmaterialet méste flyttas till en erséttningslokal eller om det
kan tas omhand i befintlig lokal

Insats i befintlig arkivliokal

1. Inventera eventuella skador pa arkivbestandet

2. @Gor en prioritering dver turordningen for omhéndertagande av skadade
handlingar

3. Péborja restvirdesrdddning, se punkt 8

Insats vid evakuering till reserviokal

Kalla in beredskaps-/insatsgruppen

Gor en forsta inventering av skador pa arkivbestdndet

Kontakta flyttfirma och bérhjélp

Gor en prioritering dver turordningen for flytt av skadade handlingar, med

hinsyn taget till prioriteringslistan, graden av skador och hur utsatt materialet &r

5. Arbetsledaren fordelar arbetet med att mérka, transportera och packa upp
flyttlador/kartonger

6. Flyttkartonger ska inte packas med mer dn 0,6 hyllmeter/kartong med héansyn till

vikten

b=

7. Utsedd person registrerar och numrerar flyttlidan (ger den ett individnummer)
med vattenfast penna

8. Uppritta tva packningslistor (visar innehallet) per flyttlada och mérk dessa med
matchande nummer (en foljer med ladan, en behéller arkivansvarig)

9. Strukturera packordningen i transportfordonet for att underlétta ordningen vid
uppackning

10. Vid behov, forsegla flyttladorna med sékerhetstejp (assuranstejp)

11. Transportera materialet till evakueringslokalen

12. Tilltradet till evakueringslokalen ska begrénsas till behorig personal

13. Vid ankomsten till evakueringslokalen gors en noggrannare inventering av
skador

14. Gor en prioritering dver turordningen for omhéndertagande av skadade
handlingar

15. Paborja restvardesrdddning, se punkt 8
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8. Restvardesplan

Restviarderdddning innebdr att ta hand om och rddda det som ar kvar, och sker forst nér
ménniskor dr utom fara och den akuta raddningsinsatsen dr avklarad.

Punktlistorna nedan &r himtade fran Riksantikvarieimbetets “Handbok i
katastrofberedskap och restvardesrdddning (RVR)”.

Skriv ut och laminera listorna. Férvara dem i stabs-/krisladan.

Olika material kraver olika sanerings- och konserveringséatgirder. Det vardefullaste
materialet tas om hand forst, enligt punkt 8 Prioriteringar. Om det inte dr mdjligt att folja
prioriteringsordningen gors en beddmning av arkivarie.

8.1 Overgripande rad vid hantering av skadat material

e Kontakta konservator for radgivning, eventuellt for hjalp pa plats (se
kontaktlista).

Anvind skyddshandskar vid hantering av skadat material

Brandskadat material ar vildigt skort

Vattenskadat material 4r dmtéligt och tungt

Vattenskadade handlingar maste torkas inom 48 timmar, alternativt frysas
(-24°C) 1 véantan pa sanering, for frysrum se kontaktlista

e Vattenskadade volymer packas med ryggen nedat i ett lager, gdrna med
dubbelvikt plast mellan pdrmarna, for att sedan ldggas i vattentét péase
Vattenskadat material stélls pa pall eller liknande (inte direkt pa golvet)
Mogligt material dr hilsovadligt och maste saneras 1 dragskap, forst med
borste/pensel och direfter med 70% sprit. Skicka gérna ivdg materialet till
expert, se kontaktlista

e Skadedjur i mindre omfattning kan bekdmpas genom att frysa ned handlingarna
(minst -17°C) och dérefter borstas av

8.2 Restvardesraddning av textilier

Vata textilier méste antingen frysas eller paborja lufttorkning inom 48 timmar efter
incidenten.

e Kontakta konservator for radgivning, eventuellt for hjalp pé plats (se
kontaktlista).

Anvind plasthandskar vid hantering av textilierna.

Sortera torra respektive véta textilier var for sig.

Lyft forsiktigt - vata textilier kan bli mycket tunga och de kan vara skora.

Bir lattare textilier for hand och ta hjélp av barliknande konstruktion for att lyfta
tyngre foremal.

e Rulla stora textilier som bonader, gardiner och mattor pa langa plastror med
framsidan/ ovansidan utdt och ett skikt av byggplast emellan.
Torka textilierna utbredda pa stora ytor.
Vid platsbrist, stapla textilierna med plastskikt emellan.
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8.3 Restvardesraddning av tavior

Allman hantering

Kontakta mélerikonservator/papperskonservator for radgivning, eventuellt for
hjilp pa plats (se kontaktlista).

Anvind handskar vid hantering av tavlorna.

Planera transportvigen.

Anvind lyftremmar vid transport av stora tavlor.

Bér tavlor med bildsidan mot dig.

Lyft stadigt med en hand pa undersidan.

G4 inte baklénges.

Hantera ramar forsiktigt — forgyllningen kan vara 106s.

Samla ihop eventuella fragment forsiktigt i en pdse eller ask — dokumentera.
Ror aldrig blasor i fargskiktet.

Placera pa hard skumplast eller liknande.

Placera en skumplastskiva mellan varje tavla. Finns inte skumplastskivor,
placera tavlorna tva och tvad med framsidan mot varandra, rygg mot rygg med
ndsta par.

Inramade tavlor som ar vata och/eller fuktskadade

Ligg ned pa stor plan yta med framsidan uppét.
Stod ramen 1 alla fyra hornen med kloss av hiard skumplast eller liknande.

Tavlor utan ram och glas

Forvara liggande med bildsidan uppat.

Konst pa papper (akvarell, grafik etc.) med glas och ram

Lat ligga plant med framsidan uppat och torka langsamt.

Har konsten fastnat mot glaset, 14t vara kvar i ramen och ldgg tavlan med
glassidan nedét.

Ar glaset trasigt, ror ingenting. Lét tavlan ligga med glassidan uppét.

8.4 Restvardesraddning av fotografier

Kontakta foto- eller papperskonservator for radgivning, eventuellt for hjilp pa
plats (se kontaktlista).

Anviénd plasthandskar.

Sortera i tre grupper: vata, fuktiga och torra.

Forbered ren arbetsyta i véntan pa konservator.

Anskafta sprayflaskor med vatten, bakplatspapper, laskpapper, hinkar samt laga
lador av den typ som anvénds vid fotoframkallning.

Om konservering inte dr mdjlig inom 48 timmar, stoppa in i dterforslutningsbara
plastpasar med bakplatspapper emellan och frys. OBS! Frys inte glasfotografier!
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8.5 Restvardesraddning av skulpturer eller storre

foremal

Denna lista géller dven for foremal av gips, metall, sten, terrakotta och keramik/porslin.

Allman hantering

([
Gips

Kontakta konservator for radgivning, eventuellt for hjilp pa plats (se
kontaktlista).

Anvind handskar.

Planera transportvégen.

Lyft statyetter och byster stadigt med en hand pd undersidan.

Lyft aldrig storre skulpturer ensam.

Lyft inte 1 de svagare delarna.

G4 inte baklénges.

Ar skulpturen for tung, skydda pa plats med presenning eller brandfilt mot brand
samt byggplast mot vatten.

Samla ihop eventuella fragment forsiktigt i en pdse eller ask — dokumentera.

T4l inte vatten. Hantera forsiktigt och kontakta konservator.

Metall (brons, jarn, aluminium etc.)

Anvénd handskar.

Ar metallen mélad, gor ingenting. Hantera forsiktigt och friga konservator.
Om ytan flagnar, gor ingenting. Hantera forsiktigt och frdga konservator.
Om slédckvattnet dr fororenat (grus, smuts), spreja av foremalet med vatten 1
sprayflaska.

Om ytan tél det, torka av med torr ren trasa i forsiktiga, baddande rorelser.

Porslin, keramik, glas

Lyft inte i handtag.

Om slackvattnet dr fororenat (grus, smuts), spreja av skulpturen med rent vatten
1 sprayflaska.

Om ytan tél det, torka av med torr ren trasa i forsiktiga, baddande rorelser.

Terrakotta

Sten

Gor ingenting. Hantera forsiktigt och fraga konservator.

Undvik vatten pd varm sten.
Ar ytan pords, enbart lufttorkning.
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8.6 Restvardesraddning av bocker

Allman hantering

Kontakta konservator for radgivning, eventuellt for hjilp pa plats (se
kontaktlista).
Anvind plasthandskar

Mindre samling som kan lufttorkas

Sortera bockerna i fuktiga och vata/ genomdrénkta.

Fuktiga bocker

Still fuktiga bocker pa hogkant.

Oppna 90 grader for att lufttorka ldngsamt.
Ha gérna bordsfléktar.

Separera inte sidor som fastnat i varandra.

Vata/genomdrankta bocker

Ligg plant pé ren yta.

Flika in ldskpapper pa cirka fem stéllen i boken.

Byt ut mot nytt laskpapper nér det blivit fuktigt och flika in torra pa nya stillen.
Nér boken enbart ar fuktig, kan den resas pa hogkant och torkas (se Fuktiga
bocker).

Stor samling som maste frysas

Anvénd plasthandskar.

Packa bockerna med ryggen nedédt och mellanldgg i plast mellan varje bok.
Packa i kartong som gar att lyfta — tink pa att bocker ar mycket tunga i vatt
tillstand.

Mirk kartongen pa sidan.

8.7 Restvardesraddning av korgar

Kontakta konservator for rddgivning, eventuellt for hjélp pé plats (se
kontaktlista).

Ta bort smutsigt vatten genom att spreja med rent vatten.

Stoppa med hopknycklat syrafritt papper eller otryckt tidningspapper.
Tack med handduk.

Behandla inte ytan pa bemalade korgar.
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8.8 Restvardesraddning av arkivalier

Mindre samling som kan lufttorkas

Anvind plasthandskar.

Alternativ I: Lufttorka varje blad pa plan yta.

Alternativ II: Stapla ndgra blad i taget med liskpapper emellan. Byt nér
laskpapperet blivit fuktigt.

Ha gidrna bordsfléktar men vinden riktad bort frin materialet.

Separera inte sidor som fastnat i varandra.

Stor samling som maste frysas

Anvind plasthandskar.

Packa hela lador i plast eller stapla i sm& hogar och omslut med gladpack.
Packa i kartong som gér att lyfta — tdnk pa att papper kan bli mycket tungt i vétt
tillstdnd.

Packa inte ladan proppfull — vatten sviéller 1 fryst tillstand.

Mirk kartongen pé sidan.

8.9 Restvardesraddning av skinn- och laderforemal

Kontakta konservator for rddgivning, eventuellt for hjélp pa plats (se
kontaktlista).

Torka langsamt.

Nudda inte ytan pa fargat lader eller skinn.

Stoppa skor, vdskor och liknande foremal med tillknycklat papper for att de ska
behélla passformen. Byt med jamna mellanrum.

Forsok inte rita ut stelnat lader.

8.10 Restvardesraddning av elektronisk data

Kontakta konservator for radgivning, eventuellt for hjilp pa plats (se
kontaktlista).

Anvind plasthandskar.

Skilj pa vattenskadat och brandskadat material.

Torka av vattenskadat material och lufttorka.

Omslag och kassetter: Oppna och plocka isér for snabb torkning.
CD/DVD: Skolj under rinnande vatten och lufttorka.

Ror inte brandskadat material.
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8.11 Restvardesraddning av naturhistoriska samlingar

Allman hantering

e Kontakta naturhistorisk konservator for radgivning, eventuellt for hjilp pa plats
(se kontaktlista).
e Anvind plasthandskar.

Mineralsamlingar

e Skolj bort smutsigt vatten genom att spreja med rent vatten.
e [ufttorka.

Skinnlagda och monterade djur

Anvind andningsskydd.
Hantera si lite som mojligt — samlingarna kan vara sprejade med arsenik och
DDT.

e Lufttorka ldngsamt eller packa i plast och frys.

Insektssamlingar

e Mindre samling: lufttorka. Ta bort glaset pa 1adan och plocka ut innehallet. Lat
insekterna sitta kvar pa arket.
e Stor samling: packa in l&dor i plast och frys.

Ben- och sndcksamlingar

e Torkas langsamt under plast med en glipa i.
e Se upp for mogelbildning.

Herbarier

e Mindre samling: lufttorka. Sprid ut arken ett och ett.
e Storre samling: packa in ett antal foldrar/buntar 1 plast och frys.

Paleontologiska samlingar

Skolj bort smutsigt vatten genom att spreja eller skolja med rent vatten.
Lufttorka.

Omtaliga delar och delar med gamla reparationer kan hallas samman med
bomullsband knutet omkring. Separera bomullsband och féremal med
bakplétspapper.
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8.12 Restvardesraddning av mobler

e Kontakta konservator for radgivning, eventuellt for hjdlp pa plats (se
kontaktlista).

Anvind handskar.

Planera transportvagen.

Lyft tvd och tva, ta ett grepp s lagt som mojligt pd mdbeln.

Lyft aldrig 1 handtag eller karmar.

Lador kan transporteras for sig.

Dokumentera innehallet i ladorna om det avldgsnas.

Lat dorrar och lador pé fuktiga och blota mdbler sté lite pa glint.
Torka fuktiga och blota mébler ldngsamt, eventuellt under plast med en 6ppning
1.

Torka kuddar och dynor for sig.

Torka stoppade mobler med torra lakan som byts ut efter hand.
Samla och dokumentera 16sa delar som trillat av.

Mobler som ar for tunga eller otympliga att flytta fran ett katastrofomrade

e Sitt traklossar eller liknande under fotterna for att hja mobeln om det ar risk for
oversvamning/ vattenskada.
Téck med brandresistent presenning vid risk for brand- och vattenskada.
Tack med byggplast vid risk for vattenskada.

9. Checklistor

Hamtade frdn Riksantikvarieimbetets “Handbok i katastrofberedskap och
restviardesrdddning (RVR)”.

Kursiv och bla text i tabellerna dr exempel som varje arkivinstitution kan dndra efter egna
behov. Anpassa checklistorna genom att ldgga till rader pa slutet.

Den svarta texten i tabellerna dr rekommenderade aktiviteter och innehall, men bor ses
over och anpassas efter eget behov.
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9.1 Checklista for personalutbildning

Aktivitet

Ansvar

Utfors av

Frekvens

Senast utfort

Nasta gang

Identifiering av olika larmsignaler

Larmpunkternas placering, vilken
typ av larm, hur de underhalls

Brandslackningsutrustningens
placering

Brandslackartyper, kontroll

Evakueringsévning

Anvandning av brandslackare,
inomhusbrandpost och brandfilt

Lokalisering av huvudstrombrytare
och hur man stanger av den

Lokalisering av styr- och reglercen-
tral for ventilation, och hur man
stanger av den

Anvandning av internt kommuni-
kationssystem (internradio/walkie-
talkie)

Telefonkedjedvningar

Forfarande vid bombhot

Forfarande vid nyckelkontroll

Forfarande och rutiner med
externa
hantverkare pa platsen

Veta vad heta arbeten innebér

Forfarande vid inskrivning och
identifiering av besokare

Komplettering av forsta hjalpen

Sanering vid spill av kvicksilver

Kemikaliehantering/férvaring

Etiketter om borttagna féremal

Skadedjurskarantan for nya och
utlanade féremal

Forfarande vid presskontakt

Forfarande vid raddningsaktion
(motesplats, forfarande vid
skadeplats etc.)

Grundlaggande
restvardesraddning

Utbildning pa kris- och
katastrofplanen (detta dokument)

Mogelsanering

Genomgang av beredskapstunna
(RVR-1ada)

Genomgang av stabs-/krislada
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9.2 Checklista for risker utomhus

Ansvar

Utfors av

Frekvens

Senast utfort

Nésta gang

Skalskydd: kontroll av staket och
murar med avseende pa skador och
snabb reparation.

Fastighets-
chef

Kalle
Karlsson

2 ganger

/ar

Skalskydd: utvandigt brandlarm,
tak- fotslarm.

Skalskydd/omradesskydd: fonster,
dorrar, 13s, luckor, bommar osv med
avseende pa inbrottsforsok.

Tak: 16sa takpannor, hal.

Glasrutor med avseende pa skador
och snabb reparation.

Hangrannor/stuprér med
avseende pa lackor, rensning och
tecken pa 6versvimning.

Avlopp: avloppsbrunnar
med avseende pa
stopp/hinder.

Vattenpost: service och kontroll.

Sophantering och atervinning:
kontroll av anldggning och rutiner
med avseende pa sjalv- och
lattantandligt material, placering av
avfallscontainrar, inlasning, anlagd
brand osv.

Belysning: funktion av externa
stralkastare/sdkerhetsbelysning
(kontrollera dagligen).

Rorelsedetektorer: service och
kontroll.

Funktionskontroll av installationer,
till exempel telefonledningar,
manhal, évervakningskameror etc.

Parkeringsplats: skylt med
uppmaning om att inte lamna kvar
vardesaker.

Skyltning: rokforbud,
grillningsforbud etc.

Sly, hogt gras, trad och grenar
med avseende pa
brandspridning och
brandsmitta samt inbrott.

Trad: rotter som leder till
sprickbildning i murar eller trad
som kan bldsa omkull vid storm.

Askskydd, yttre och inre.
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9.3 Checklista for risker inomhus

Ansvar

Utfors av

Frekvens

Senast utfort

Nésta gang

Branddetektering: larm/nédbelys-
ning, service och kontroll.

Brandsldckningsutrustning:
service och kontroll

Nodutgangar: service och kontroll
av nodbelysning, skyltar,
panikreglar osv.

Nyckelkontroll: alla nyckelinne-
havare ska visa upp sina nycklar,
uppdatera nyckellista.

Utrymningsovningar och telefon-
kedjedvningar.

Varmesystem/element/radiatorer:
service och kontroll.

Skarvsladdar: kontroll att de &r
anpassade till uttagets effekt.

Glodlampor, spotlights och lysror:

blinkande, 6verhettning, placering.

Rutiner for avstangning av
apparater i stand-by-lage.

Internt kommunikationssystem,
radio/walkie-talkies: kontroll,
batteri/uppladdning, test pa olika
delar av anldggningen for att
utréna dalig mottagning.

Forvaring av féremal: inga foremal
direkt pa golvet.

Skadedjurskontroll: bevis pa
synliga angrepp, till exempel
dtspar (gnag- spar, borrmjol) och
spillning.

9.4 Checklista for administrativa rutiner

Aktivitet

Ansvar

Utfors av

Frekvens

Senast
utfort

Nasta gang

Dokumentation av samlingar
och byggnadsdelar och
forvaring av sdkerhetskopia

Sakerhetsrutiner vid 6ppning och
stangning

Karantanrutiner vid in- och
utlan med avseende pa
skadedjur

Krismobiltelefon med inprogram-
merade telefonnummer

Moétesplats for personal och
frivilliga som ska gora RVR-arbete
under/ efter en katastrof

Uppdatera checklistor
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9.5 Checklista for innehall
beredskapstunna/RVR-utrustning

Utrustning Placering Antal Anmarkning

Registreringsmappar Skoldvagnen - box 1 2

Regnponchos Skoldvagnen - box 1 2

Latexhandskar (diskhandskar) | Skoldvagnen - box 1 2 par

Tang Skéldvagnen - box 1 1

Skooverdrag Skoldvagnen - box 1 2

Arbetshandskar Skéldvagnen - box 1 2 par

Reflexvastar Skéldvagnen - box 1 2

Engangsforklade Skéldvagnen - box 1 10

Forstahjalpenkit Skéldvagnen - box 1 1

Pannlampor med batterier Skéldvagnen - box 1 2

Bomullsvantar Skéldvagnen - box 1 12 par

Skyddsoveraller Skéldvagnen - box 1 2

Skyddsglaségon Skéldvagnen - box 1 2

Andningsskydd Skéldvagnen - box 1 2

Plastsackar Skéldvagnen - box 2 10 (4 140 liter)

Avsparrningsband Skoldvagnen - box 2 100 meter

Nylonsnére Skoldvagnen - box 2 20 meter

Bomullssnére Skoldvagnen - box 2 1 rulle

Golvtrasor Skoldvagnen - box 2 2

Golvborste Skoldvagnen - box 2 1

Torksvamp Skoldvagnen - box 2 2

Gaffatejp (aluminiumtejp) Skoldvagnen - box 2 1 rulle

Glastejp Skoldvagnen - box 2 1 rulle

Mikrofiberduk Skoldvagnen - box 2 2

Universaltrasor Skoldvagnen - box 2 10

Blixtlaspasar Skéldvagnen - box 2 50

Skyffel och borste Skéldvagnen - box 2 1 set

Vattenabsorberande kuddar Skoéldvagnen - box 3 2 (20x120 cm) och 1
(40x60 cm)

Vattenabsorberande ldnsar Skoldvagnen - box 3 3

Silikagel Skoldvagnen - box 3 5 liter

Buntband Skoldvagnen - box 3 10

Skaft till borste och vattenraka | Skoldvagnen - 16st i vagnen| 1

Golvskrapa Skoéldvagnen - |6st i vagnen| 1

Presenning Skéldvagnen - 16st i vagnen | 1 (3x5 meter) och 1
(2.5x3.6 meter)

Vattenabsorberande ldnsar Extra 4

Vatskeabsorberande strips Extra 6 meter
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9.6 Checklista for stabsladal/krislada

Utrustning

Placering

Antal

Anmarkning

Laminerade RVR-instruktioner

Vanlig tejp

Skrivplan

Snore

Limstift

Etiketter

Magneter (whiteboard)

Mindre whiteboard

Maskeringstejp

Logglista

Krigsdagbok

Skrivunderlagg (typ for
bingobrickor)

Pennor (whiteboard)

Pannlampor med batterier

Vattenfasta etiketter med knytband

Kuvert

Knivar med brytblad

Kniv

Plastfickor, olikfargade

Halslag

Parmar med registerblad

Saxar

Gem

Héaftapparat med klammer

Klammerborttagare

Anteckningsblock

Arkivforteckningar

USB-sticka/extern harddisk

Markeringspennor (vattenfasta)

Blyertspennor

Kamera/mobil att fotodokumentera
med

Kris- och katastrofplanen

Ad-papper
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9.7 Checklista for bra materiel att inforskaffa

Utrustning

Placering

Antal

Transportlador
(stapelbara)

Flyttlddor (stabila)

Soppasar (mindre)

Arkivboxar

Sprejflaska (for vatten)

Lastpallar

Hopfallbara bord

Stora plastror (for
textilier)

Haftpistol med extra
klamrar

Pappershanddukar

Partytalt
(evakueringsskydd)

Knaskydd

Mjuk borste

Hammare

Varselvastar (med
kommunens logga)

Brand-/raddningsfilt

Dorrstopp

Hushallspapper (starkt)

Elastiskt rep med krokar
i bagge andar

Spannband

Starka kassar (typ
Ikea-kassar)

Skiftnyckel

Engangshandskar

Hink

Buntband

Skruvmejslar av olika
slag och storlek

Vatservetter

Golvmopp med hink

Sop (stor)

Sop och sopskyffel
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9.8 Checklista for interna funktioner

Omrade Funktion/titel Avdelning Namn Mobil e-post
Arkivpersonal Arkivarie Kommunlednings- Kickan Pdlsson 072-240 45 | kristina.palsson
férvaltningen 24 @herjedalen.se

Kommunikation

Kommunikatér

Sdkerhet

Sdikerhets-
samordnare

Arkivansvarig
chef

Férvaltningschef

Fastighets- Fastighetsjouren

funktioner Fastighetschef

Kansliet Kommun-
registrator
Ndmnd-
sekreterare

9.9 Checklista for externa kompetenser

Organisation/ Kompetens Kontaktperson | Titel/funktion | Mobilnummer | e-postadress

forening/

myndighet

Polis

Raddningstjanst
Catering
Kylrum
Hyra av
transport
(skapbil/lastbil)
Flyttfirma

Riskbeddmare
fran
forsakrings-
bolag

Vaktare och
hundar
(sékerhets-
foretag)

Konservatorer

Forlaggning
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9.10 Checklista for natverk

Omradet Organisation/ | Namn Titel/funktion |Mobil- e-postadress Speciella
forening/ nummer kunskaper
myndighet

Arkivpersonal - Ostersunds Anna-Lisa Hoflén| Arkiv-

utomstaende kommun férestandare 070-219

och E-arkivarie| 1607
Krokoms Mikael Kommun-
kommun Andersson arkivarie

Vanforeningar | Svegs Kalle Karlsson Ordférande
hembygdsféreni
ng
Hdrjedalens Svea Svensson Ordférande
sldktforskarfére
ning

Grann- Folkets hus Kalle Karlsson Fastighetsskot

fastigheter are
Grannen 7 Svea Svensson Fastighetsdga

re
Ovriga natverk | Svenska kyrkan | Kalle Karlsson Prdst

Hemvdrnet
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9.11 Checklista for beredskaps-/insatsgrupp

Namn Adress Funktion | Mobil e-postadress | Speciella

kunskaper

9.12 Checklista for ansvarsomraden i en akut
krissituation

Ansvarsomrade Ordinarie Stallforetradare | Stallforetradare Il

Hogsta chef i
katastrofsituation

Arbetsledare (férdela
arbetsuppgifter)

Sambandscentralansvarig

Pressansvarig

Brandskyddsansvarig

Evakueringsansvarig

Restvardessamordnare

Fotograf vid raddningsinsats

Dokumentationsansvarig

Frivilligansvarig

Kris och katastrofplan for arkiven, version 1 2025 Sida 31 (37)



9.13 Checklista for kompetenser som
“fastighetsavdelningen” ansvarar for

Aktivitet Anmadrkning

Slamsugning

Glasmdstare/plattsdttare

Stdllningsbyggare/takldggare

Allménna byggmdstare

Rérldggare

Saneringsfirmor

Ldssmed

Elektriker

9.14 Checklista for materiel som
“fastighetsavdelningen” ansvarar for

Aktivitet Finns tillganglig | Kan inforskaffas Anmarkning
[snabbt vid behov

Ndédbelysningssystem

Kraftiga
férldngningskablar

Pumpar

Bdirbar generator

Dammsugare

Grovdammsugare

Fléktar

Vatdammsugare

Vidrmare

Mdtapparat luftfuktighet

Avfuktare

Lastpallar
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9.15 Checklista for lokaler

Fastighetségl Mobil

Typ av lokal Adress e-postadress Benimning
are/
kontakt-
person
Tillfalligt
lagringsomrade
Egna kommunala Arkivgrénd 3 Kommunen, Bygglovsarkivet
depaer Johan Barr
Sorteringsomrade
Evakueringsomrade
Reservlokal for Lévsta Ostersunds Arkivlokal,
langre kommun, Ostersunds kommun
férvaringsperiod Anna Ask
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10. Planritning arkiviokaler

Planritningar ska innehélla uppgifter om brandsldckarnas placering, huvudkran till vatten,
huvudstrombrytare, ventilation m.m. Det kan eventuellt finnas en planritning 6ver
handlingarnas placering i lokalen.

Det ska finnas en planritning dver byggnaden dar arkivlokalen &r markerad samt en
detaljerad planritning over sjdlva arkivlokalen.

Arkivmyndighetens arkiviokaler

Bendmning pa Adress Anmarkning
lokalen

Kris och katastrofplan for arkiven, version 1 2025 Sida 34 (37)



Arkivlokal 1

Planritning 6ver byggnaden

Kontor [

Arkivilokal

Planritning over arkiviokalen

Métesrum
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11. Prioriteringsordning

Prioriteringsordning for arkivhandlingar per arkivlokal. OBS!

Prioriteringsordning bor beslutas av Arkivmyndigheten eftersom det dr en form av
gallringsbeslut.

Bra att ta hansyn till

Har vi ndgot unikt material 1 arkivet?

Om man har flera arkivmyndigheter eller privata arkiv i samma rum, vem ska prioriteras?
Ska man ta hela hyllor eller endast det prioriterade materialet?

Prioritera de dldre kommunerna?

Saker att tdnka pa: vatten - ska hylla ovanfor riddas och sedan den som stér under
vattnet.

e Vad har forvaltningarna for behov?

11.1 Arkivlokal exempel

Kommun Namnd Volym Plats Anmarkning

Kris och katastrofplan for arkiven, version 1 2025 Sida 36 (37)



11.2 Arkiviokal

Kommun

Namnd

Volym

Plats

Anmarkning
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