2026-04-29

Malmé stad Miljoforvaltningen

Beredskapsarbete for den fysiska
arkivvarden

1. Inledning

Miljoférvaltningen har tre nirarkiv i sina lokaler pa Bergsgatan 17. I ett av
dessa, pa vaning 2, l6per vattenledningar 1 taket och vid ett eventuellt lickage
riskerar handlingar 1 arkivet att ta skada. Det finns idag inga méjligheter att
flytta arkivet till ett annat utrymme, eller att anpassa lokalen ytterligare, varfor
beredskaps- och evakueringsplaner fyller en viktig funktion for att skydda

arkivet och skapa goda forutsittningar for en proaktiv arkivvard.

De riktlinjer och rutiner som presenteras hir ber6r saval férebyggande arbete
som krisberedskap och krishantering f6r hot som foreligger forvaltningens

tysiska handlingar.

2. Rutiner for att forebygga incidenter

2.1 Minimera risker

Ingen mat eller dryck i arkivliokalen

Att dta eller dricka medfor en risk att spilla och flicka ner handlingar. Utéver
det sa utgor mat och dryck en kalla till mat f6r skadedjur. Det dr déarfor
forbjudet att fortara mat eller dryck i férvaltningens arkivlokaler.

Ingen forvaring pa golvet

Att forvara material direkt pa golvet 1 arkivlokalen forsvarar stidningen och gor
det svarare att uppticka eventuella skadedjur eller fuktproblem. Utover det sa
riskerar det som forvaras direkt pa golvet att skadas vid till exempel en

vattenlicka. Inga handlingar ska dérfor forvaras pa golvet 1 arkiven.

Stadrutiner

Forvaltningens arkivlokaler ska stddas kontinuerligt, golvet ska dammsugas och
tomma ytor ska dammtorkas. Stidningen ska inte innefatta vattorkning da fukt

riskerar att dra till sig skadedjur och 6ka risken f6r mogelangrepp.

Kontroll av leveranser

Alla leveranser till en arkivlokal kan féra med sig skadedjur, dven

kontorsmaterial. Det ar darfor viktigt att vara uppmairksam pa om nagot som
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ska placeras 1 arkivet dr missfargat eller har skador som kan indikera silverfisk

eller andra skadedjur.

2.2 Bevaka risker

Fallor

Skadedjursfallor ska placeras ut i forvaltningens arkiv med jaimna intervall f6r
att undersoka férekomsten av skadedjur. Genom att kontrollera férekomsten
av skadedjur kan man férebygga utbredda angrepp. Fillorna ska vittjas efter 4—
6 veckor och fangsten inspekteras. Om annat dn skadedjur skulle hittas kan det

vara en indikation pa andra problem, till exempel fukt.

Klimat

Riktvirden for arkivlokalers temperatur och luftfuktighet regleras i Riksarkivets
foreskrift avseende arkivforvaring, RA-FS 2013:04. For papper giller en
temperatur pa som mest 18 grader och en relativ luftfuktighet pa 35%. Klimat
och luftfuktighet ska kontrolleras i forvaltningens arkivlokaler i jimna intervall
under aret. Genom att kontrollera att arkivlokalerna haller sig inom riktvirdena

minskar vi riskerna for att drabbas av mogel och skadedjur.

3. Arkivlokaler och kontaktpersoner

En kontaktlista ska finnas val synlig i varje arkivlokal sa att ritt personer kan
kontaktas om en krissituation skulle uppsta. En detaljerad inventering av
forvaltningens fysiska arkiv finns i en lokal mapp pa G. Uppdaterade listor ska
ocksa finnas pa hyllorna 1 arkiven. Det ér av stor vikt att inventeringen ar
uppdaterad sa att det, vid en eventuell krissituation, gar att identifiera vilket

material som kan ha kommit till skada.

3.1 Oversikt dver miljoforvaltningens arkiv

e Nirarkiv vaning 2 — Handlingar rérande miljotillsyn. Fortecknat och

ofortecknat material.

e Nirarkiv vaning 3 — Handlingar rérande Miljostrategiskt arbete och
projekt. Ofortecknat material.

e Nirarkiv vaning 4 — Handlingar rérande styrande och stédjande
processer, handlingar rorande remisser, livsmedelsverksamhet,

inkommen post.

e Arkivskdp rum 408 — Personalakter.
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e Arkivskap i korridor pa vining 4 — Handlingar rérande styrande och

stodjande processer, fortecknat material.

e Arkivskdp rum 414 - Miljénimndens protokoll frain 2024. (Protokoll
fran tidigare ar forvaras pa Stadsarkivet.)

4. Handlingsplan vid olika typer av
incidenter

Nedan foljer instruktioner och handlingsplaner fér incidenter rorande vatten

och fukt, mégel samt skadedjur.

4.1 Dokumentation vid en incident

Skulle materialet fa missfirgningar eller férindrat utseende pa grund av en
incident bor detta dokumenteras i forteckningen till exempel som
volymanmirkning eller i kommentaren till férvaringsenheten. Pa sa sitt kan
den som senare hanterar materialet kinna sig trygg med vad som har hint
handlingen och vet att det ar en tidigare skada och ingenting som uppstatt
nyligen.

4.2 Rutin vid fukt och vattenskada

Aktuellt ndr vatten har tringt in 1 arkivlokalen eller runnit ner 6ver arkivskap.

Akuta insatser

e Se till att elektriciteten stings av om situationen kriver det.
e  Om mojligt, stoppa vattenkillan, sa att skadan minimeras.
e Dokumentera incidenten, till exempel med kamera.

e  Om mojligt, skydda materialet fran ytterligare skador genom att till
exempel ticka 6ver hyllor med plast och flytta material till en saker

plats.

Ar det mycket material pa hyllorna som blivit bltt bér man flytta fuktiga
volymer fran hyllplanen sa snart som mojligt. Blott material blir tungt och det
finns risk for att hyllorna kollapsar eller att volymerna fastnar i hyllan pa grund

av att de svaller.

Dokumentera hindelsen (se bilaga Skadeprotokoll) och skicka

dokumentationen till Malmo stadsarkiv.
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Inledande bedémning

Gor en grov uppskattning av hur mycket och i vilken grad handlingarna ér

skadade. Frigor att ta stallning till:

Vilka personal- och materialresurser kan komma att behovas?

Vilken typ av informationsbirare dr det och vilka alternativ for atgarder

finns?

Besluta om eventuell evakueringslokal och hur handlingarna ska f6ras

dit.

Se vidare instruktion i bifogad Evakueringsplan.

Hantering av fristaende handlingar i parm, arkivbox eller
hangmappar

Sortera handlingarna efter:

Torra
Fuktiga
Blota

Mogliga

Stora mangder blota handlingar bor snabbt frysas ned (inom 48 timmar) for att

undvika mégeltillvixt och andra skador. Handlingar som ska frysas packas i

plastfolie eller i plastpasar och marks med vattenfast penna.

Lufttorkning ar lampligt for en mindre mangd handlingar eller sidant som ar

mindre fuktigt eller blott.

Mogliga handlingar ska hanteras med nédvindig skyddsutrustning. Se nedan

avsnitt 4.3 for vidare instruktion.

Tink pa att:

Rullade handlingar transporteras i rullat skick och fryses 1 rullat skick.

Separera inte hopklibbade blad/handlingar. Handlingarna riskerar att

skadas vid hantering nir de fortfarande ar fuktiga.

All information pa arkivboxen eller aktomslaget ska sparas och hallas

samlat tillsammans med handlingarna f6r bibehallen kontext.
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4.3 Rutin vid misstanke om magel

Halsorisker med mogel

Mégelsporer finns overallt i alla miljéer och arkivhandlingar som férvaras i
lokaler med alltfor hog luftfuktighet kan litt bli mogelangripna. Att arbeta en
begrinsad tid med arkivmaterial, som har mattliga miangder mogel, anses
generellt inte vara skadligt for hilsan. Diaremot finns det risk att utveckla
6verkinslighet vid kontinuerligt arbete och personer med allergi eller med

kinsliga luftvigar bor dirfor inte utsittas for mogel.

Hantering av mogelskadat material

Vid misstanke om férekomst av mogel bor alltid konservator eller annan
person med kunskap om mogel kontaktas for ytterligare vigledning om

hantering, skyddsutrustning samt eventuella klimat-och saneringsatgirder.

Hantering av mogelskadat material ska minimeras och for att undvika 6kad
spridning av mogelsporer ska handlingarna isoleras. Det dr ocksa viktigt ur ett

hilsoperspektiv att minimera kontakt med mégelangripet material.

Efter sanering

Aven efter sanering si kan mogel komma tillbaka. Det dr dirfor extra viktigt
att tinka pa hur dessa handlingar hanteras kopplat till luftfuktighet. Férvara
inte eller ta inte fram handlingarna i miljéer som ar for fuktiga da kan moglet
aktiveras igen. Dokumentera 1 forteckningen for arkivet att handlingen

mogelsanerats dven om det inte finns synliga spar.

4.4 Rutin vid skadedjursangrepp

Olika typer av skadedjursangrepp kraver olika atgirder, nedan foljer generella
riktlinjer f6r hantering av skadedjur.

Generell hantering
Skulle det upptickas skadedjur i arkivlokaler eller arkivskap galler att

omedelbart sitta materialet i karantdn. Den bista dtgirden, i flera fall, dr
frysning. Det ricker att ligga materialet 1 vanlig hushallsfrys (i plastpase) i 3
dygn. Ar det stora mingder kan det bli aktuellt med att hyra in sig i stor frys,
eller frysbil.

Nista steg dr att avldgsna djuren frin materialet si gott det gar. S6k igenom
materialet och dammsug i den mén det gar. Det ar viktigt att f4 bort dven déda
skadedjur som ligger kvar, de kan utgéra mat till ett nytt skadeangrepp. Vid
storre angrepp kan det vara aktuellt att kontakta skadedjursfirma. Dessa jobbar

5 (11)



Malmé stad

pa att ta reda pa var djuren kommer ifran, hur manga de dr och vad som ir

limplig atgird i det aktuella fallet.

Om materialet paverkats eller metoder forekommit som kan ha limnat spar ska

uppgift om atgirderna dokumenteras i férteckningen.

5. Material som bor finnas tillgangligt vid
eventuell krissituation

Vid skada, foretradelsevis vattenskada, behévs material £f6r hantering av
skadade och bl6ta handlingar. Detta material bor alltid finnas tillgangligt. Da
milj6forvaltningen ar en relativt liten forvaltning forvaras denna utrustning hos
arkivarie 1 rum 405 pa vaning 4. Dirifran kan den flyttas till det arkiv dar
behovet finns. Pa grund av de r6r som I6per 1 taket i ndrvarkivet pa vining 2

bér dir finnas material f6r snabb hantering av eventuell vattenlicka.

Material som ska forvaras i rum 405 i val uppmarkt back/lada

e [Laminerade instruktioner och checklistor

e DPlasthandskar

e Ficklampa

e Vattenfast penna

e Skrivblock

e Fryspdsar

e DPacktejp

e Utskrivna blanketter f6r uppmirkning av material (se bilaga)

Material som ska forvaras i nararkiv pa vaning 2

e [aminerade instruktioner och checklistor
e Skyddsplast
e Plasthandskar

Hinkar och moppar samt trasor och torkpapper finns i forvaltningens

stidutrymme pa vaning 1.
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6. Prioritering och evakuering

6.1 Flytta material

Om en arkivlokal helt eller delvis beh6éver tommas eller om en stérre mingd
material 1 ett skap behéver flyttas dr det viktigt att det sker organiserat, se

bifogad evakueringsplan.

Om handlingar som flyttas omfattas av sekretess maste dessa placeras s att de

inte ar atkomliga f6r obehoriga.

Kontaktuppgifter till verksamheter som kan tillhandahalla frysar och
vattendamsugare ska finnas tillgangliga pa kansliet sd att dessa kan kontaktas

oavsett vilken personal som finns pa plats vid en eventuell incident.

Arkivnitverket f6r Malmo stad haller pa att sammanstilla en lista pé alternativa
arkivlokaler som kan nyttjas vid evakuering. Nar denna lista ar klar kommer

den att bifogas detta dokument.
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Bilagor
Bilaga 1 - Evakueringsplan

Beslut om evakuering

Beslut om att arkivet behover evakueras tas av chef pa Kansli- och

juridikavdelningen.
Kontaktlista ansvariga:

e  Chef fo6r avdelningen for Kansli och juridik: Ulrika Bodenas
070 14573 68

e Arkivarie: Gerda Holmquist 070 858 99 13

Evakueringslokaler

I arkivlagen (1990:782) star att det 1 arkivvarden ingir att myndigheten ska
skydda arkivet mot férstorelse, skada, tillgrepp och obehérig atkomst. For att
gora detta bor evakueringslokalen i méjligaste man f6lja vad som foreskrivs i
Riksarkivets foreskrifter och allminna rdd om arkivlokaler (RA-FS 2013:4).

Tilltrdde till evakueringslokalen ska vara begransad till behoriga anstillda under

den tid arkivet forvaras dar.
Evakueringslokal f6r milj6férvaltningens arkiv ér i forsta hand Sessionssalen pa
vaning 1.
Personal avsatt for evakuering
Personal som kan beslutas delta i en evakuering av arkivet:
e Arkivarie
o Ovriga medarbetare (vid behov)
Forberedelser
e Jordningstill evakueringslokalen med bord for sortering och packning.

e Ordna plats for lufttorkning (vid vattenskada) i sikert och vil ventilerat

utrymme.
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Ordna med vagnar for flytt av material.

Gor en initial bedémning av vilka atgiarder som behovs — lufttorkning,

sanering, frysning eller annat.

Flytt av material

Hantera materialet forsiktigt, skadade handlingar kan vara skora.

Flytta materialet till evakueringslokalen f6r bedémning och eventuell

packning for vidare flytt.

Mirk upp allt evakuerat material kontinuerligt for att minimera risken
tor informationsforlust. All information pa arkivboxen eller
aktomslaget sparas och halls samlat tillsammans med handlingarna for
bibehallen kontext. Anvind vattenfast penna for att marka lidor och

emballage.

Stora mingder bl6ta handlingar bér snabbt frysas ned (inom 48
timmar) for att undvika mogeltillvixt och andra skador. Handlingar
som ska frysas packas i plastfolie eller i plastpdsar som mirks med
vattenfast penna. Lufttorkning dr limpligt f6r en mindre mingd

handlingar och sidant som dr mindre fuktigt eller blott.

Separera inte hopklibbade blad/handlingar. Handlingarna riskerar att

skadas mer vid hantering nir de fortfarande ér fuktiga.

Om volymer/handlingar it torra men arkivboxen de férvaras i dr blot:

ta ut handlingarna men behall etiketter for identifikation.
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Bilaga 2 — Formular for uppmarkning av
evakuerat material

Skriv ut och placera tillsammans med evakuerat material.

Typ av material
Setie/volym
Skador o Fuktig

o Blot

O Smutsig

o Trasig

o Rokskadad

O OVEGE tvveiiiiieiiiee e
Hantering o Packa som den ar

o Torka

o Packa bl6t och frys ner

o Tvitta och torka

O ANNAt ....oociiiiiiii
Ovrig
information
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Bilaga 3 — Skadeprotokoll

Beskrivning av handelse:

Datum:
Arkiv/avdelning:
Hindelseforlopp:

Atgard (vilj alternativ)

o Skadedjursanering
o Lufttorkning

o Frysning

o Mogelsanering

Identifikation av handlingar
Handlingsslag, volym, hyllplacering etc.

Flyttas till ............ for atgard. (om aktuellt)
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