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Arkivmaterialets nedbrytande faktorer
När vi talar om icke-digitala arkiv så förvaras arkivmaterial nästan alltid på någon form av papper och papper är ett nedbrytbart material. Det finns förstås olika sorters papper och de har olika kvaliteter och bryts ned i olika hastighet och bryts ned på något olika sätt. Papper påverkas bland annat av den luft som omger det.
 Den luftfuktighet som finns i luften (och som varierar i olika miljöer, vissa med högre luftfuktighet än andra) påverkar pappret. Om luftfuktigheten är låg så avger pappret vatten till luften och om luftfuktigheten är hög så avger luften vatten till pappret.
Man kan ge pappret olika tillsatser som gör att det blir mer hållbart för olika former av nedbrytande faktorer. Det finns tillsatser som kan stärka papprets tålighet mot väta, eld och mögel. Mögel och väta hör förstås ihop. För att göra pappret mer hållbart så kan man förstås specialbehandla det med olika tillsatser, för att höja dess ”resistens” mot de faktorer som kan tänkas vara skadliga för pappret. Bland annat brukar man använda så kallad ”neutrallimning” på pappret, vilket Björdal hävdar är en förutsättning för att pappret ska hålla länge och ha en god kvalitet.
 Tidigare har man använt en ”sur” limning, med vilken pappret åldras snabbare än med neutrallimningen. Tillsatser av karbonater och kaolin förhindrar också papprets försurning, eftersom de är basiska.
 Sedan spelar det förstås också en stor roll i vilken miljö pappret förvaras, för att det ska hålla så bra som möjligt.
Det finns papper som är gjorda av olika material. Det finns papper av trä, men även av lump och bomull. Det mesta pappret idag är gjort av trä. Träets fibrer innehåller cellulosamolekyler och förutom ren cellulosa så finns även så kallad ”hemicellulosa”, vilken Björdal säger är den svagaste av papprets olika beståndsdelar.
 Den är känslig för att utsättas för både syre och vatten och detta är förstås ett problem. Här måste också noteras att papper gjort av bomull är utan hemicellulosa och alltså slipper de problem som detta för med sig.
 Det går att minska halten av hemicellulosa och lignin (en annan beståndsdel som kraftigt bidrar till papprets nedbrytning) genom att använda sig av en helblekt och kemisk massa (istället för mekanisk massa) i sin produktion av papper. Det är sådan typ av papper som är så kallat ”Svenskt arkiv”-papper, dvs. certifierat arkivbeständigt papper.

Nedbrytningen av papper är en kemisk process. Papper bryts ned mest när det utsätts för vatten (väta), men även reaktion med syre ger en viss nedbrytande effekt. Att hålla pappret borta från väta kan väl gå an, men att undanhålla det från kontakt med syre är svårare. Papper bryts ned även om det utsätts för ljus, för även dess reaktion med ljus sätter igång en kemisk nedbrytning. En nedbrytning av papperet accelereras även när det kommer i kontakt med metaller och i vissa bokillustrationer finns faktiskt det, så om man vill förlänga livslängden på papperet man tillverkar så får man låta bli metalltillsatser i deras illustrationer. Värme påverkar även papperet i negativ riktning och detta bör man tänka på i förvaringen. Det finns alltså en rad olika yttre faktorer som påverkar papperets hållbarhet, men det påverkas även av inre faktorer, papperets eget innehåll, såsom eventuellt innehåll av metall, som jag nämnde.
Papper som exponeras för ljus blir mer skört och gulnar dessutom i färgen, förlorar sin ursprungliga och tilltänkta färg. Papper av låg kvalitet går detta öde till mötes fortare än papper av god kvalitet, papper som är specialbehandlat med olika tillsatser just av den orsaken att det ska vara mer tåligt mot nedbrytande faktorer. Papper som förvaras i hög luftfuktighet och alltså tar till sig vatten från den omgivande luften kan börja mögla. Den höga vattenhalten i ett papper drar till sig både mögel och olika former av skadedjur och bakterier. Exempelvis kan pappret bli angripet av silverfisk.

Man försöker ”konservera” (öka hållbarheten hos) pappret med olika metoder. Man har olika metoder för att göra pappret mindre surt och mer basiskt och alltså ”avsyra” det. Detta resultat får man om man tillsätter kalciumhydroxid eller magnesiumbikarbonat till pappret, men när själva texten eller illustrationerna på pappret består av extra känsliga material såsom exempelvis kol eller pasteller, så är denna metod oanvändbar.
 Då går det istället att behandla pappret med olika kemikalier i gasform, men denna behandling är än så länge väldigt dyr, så detta är heller inte en idealisk lösning på problemet.
Det gäller att bygga arkivlokaler med låg luftfuktighet, så att man bekämpar det eventuella problemet med mögel och skadedjur som dras till sådana miljöer. Arkivmaterialet bör även förvaras i arkivlådor, för att inte utsättas för direkt solljus och dylika nedbrytande faktorer. Björdal säger även att dokument som redan har blivit angripna av skadedjur (för detta är onödigt att göra i ”förebyggande syfte”, alltså innan skadedjuren har kommit) kan behandlas genom att frysas ner eller utsättas för exempelvis vakuum och koldioxid.
 Detta dödar skadedjuren. Det viktigaste är förstås att förvara dokumenten på ett sådant sätt att skadedjuren aldrig dyker upp från första början, men ibland kanske arkiv kan få material som redan är angripet från andra ställen och måste då behandla dem med exempelvis dessa metoder innan man för in dem i sina egna arkivlokaler.
Mögelskadat material kan också behandlas och även om viss skada är skedd så kan man behandla dem så att fortsatta skador inte kommer. Björdal säger att först kan man göra rent dem med dammsugare som har speciella filter och sedan spraya dem med en lösning av etanol, som bekämpar mögel och dylika skadeämnen.
 Etanol (alkohol) verkar uttorkande och drar då alltså undan vatten från pappret. Vatten består av väte och syre. Vätet dras undan när pappret behandlas av etanol. Detta verkar förebyggande om man vill undvika framtida mögelangrepp.
Är pappret av god kvalitet och specialbehandlat så att det ska stå emot olika former av nedbrytande faktorer, så är det också viktigt att det förvaras på rätt sätt, för att det ska vara hållbart och i fint skick så länge det bara är möjligt. Björdal rekommenderar att en lämplig arkivlokal ska ha temperaturen 18° C (± 2° C) och en relativ luftfuktighet på 45 % (± 10 %).
 Det finns även en rekommendation för vilken ljusstyrka materialet bör utsättas för, som maximum 50 LUX (vilket är en enhet för att mäta ljus). Papper skadas både av ljus, den UV-strålning som kommer från solljus (och även i varierande grad lampor) och av den värme som solen och lamporna avger. 
Angående olika förvaringsmateriel
I arkiv förvaras material i form av papper, ADB-upptagningar, mikrofilm, ”ritfilm” och ”reprografisk film”, vilka allesammans är förvaringsmaterial som behandlas med föreskrifter från Riksarkivet. Riksarkivet har givit ut råd om hur dessa olika material ska behandlas och förvaras och jag tänker nu skriva lite om vad dessa föreskrifter mer precist innebär.
När det gäller papper, så har jag ägnat föregående uppgift åt detta, vad som verkar nedbrytande på cellulosamaterial och hur man ska verka för att bevara det i så bra skick som möjligt, så länge som möjligt. När det gäller arkivförvaring måste man tänka på vilken luftfuktighet och värme man har i arkivlokalen. Det spelar också roll i vilken omfattning ljus (UV-strålning) kommer in i lokalen. Det finns olika rekommendationer för olika temperatur och luftfuktighet för olika arkivmaterial. För material i pappersform (traditionell arkivering, det vanligaste sättet att arkivera) så föreslår man en temperatur på 18° C och luftfuktighet på runt 50 %. För mikrofilm rekommenderar man 10-15° C och luftfuktighet på 30-40 %. För magnetband rekommenderar man 18° C och luftfuktighet på 50 %.
 Man rekommenderar en maximal ljusstyrka på 50 LUX.

Riksarkivet säger att man ska använda åldringsbeständigt eller arkivbeständigt papper när myndigheter framställer handlingar (bestämmelser för hur papper får sådan certifiering finns i RA-FS 2006:04, där dess fjärde kapitel anger att papper måste leva upp till ett antal ISO-standarder för att kunna betraktas som arkivbeständigt och få ett sådant certifikat).
 När myndigheter framställer mikrofilm ska tre exemplar framställas, ett säkerhetsexemplar, ett mellanexemplar och ett bruksexemplar, där säkerhetsexemplaret ska användas då man gör mellanexemplar och nya säkerhetsexemplar, mellanexemplaret användas för att göra bruksexemplar och bruksexemplaret är till för användning.

När en myndighet framställer ritfilm, reprografisk film eller skrivmedel så ska man följa föreskrifterna i RA-FS 2006:04, kapitel 6. Där står bland annat att den reprografiska filmen inte ska innehålla fixersalt och att både ritfilm och reprografisk film ska följa de krav som ställs i SP-metod 3101, utgåva 2, 2003-04-02. Man föreslår även att skrivmedel som kan användas till ritfilm eller reprografisk film är tusch, skrivare eller kopiator.

Det finns även en rad tekniska krav för etikettering (alltså för själva etiketterna) av arkivmaterial och tekniska krav för mikrofilmer. Bland annat ska etiketternas häftämne vara akrylat och etiketterna får maximalt lossna 10 mm efter 10 minuters belastning av en tyngd på 150 kg.
 Etiketten får heller inte bli skrynklig eller lossna i hörnen och häftmaterialet får inte rinna utanför själva etikettens kanter. Den ska vara skrivbar med kulpenna. När det gäller mikrofilmer ska de vara fria från fixersalter och efter förvaring enligt bestämmelser så ska filmen vara fri från defekter. Det finns även en rad bestämmelser för dragstyrkan hos mikrofilmer och hur mikrofilmen ska klara sig i olika tester, för att anses uppnå målen.

Säkerhetskrav vid informationshantering
Givetvis måste olika typer av material behandlas på något olika sätt, vad gäller säkerheten. Viss information är mer eftertraktad än annan och har helt enkelt en ”hemligare” karaktär. Säkerheten måste anpassas efter vilken information man har med att göra. När det gäller väldigt känslig information så måste självklart säkerheten vara mer utarbetad eftersom det då är extra viktigt att inte informationen hamnar i orätta händer. I handboken för informationssäkerhetsarbete så radar man upp en mängd olika punkter man bör fundera över i utarbetandet av en säkerhetspolicy.

Först och främst måste man vara varse med vilken information man har att göra och sedan avgöra vilken nivå säkerhetsskyddet bör ligga på när det gäller just detta och utifrån den säkerhetsnivå man sätter får man sedan bestämma vilka åtgärder som ska finnas i själva behandlingen för denna handling.
 Vilka ska ha tillgång till informationen, vem är ansvarig för säkerheten? Alla som på något vis kommer i kontakt med informationen måste känna till föreskrifterna man har utarbetat kring dess säkerhet, för att man ska kunna känna sig säker på att riktlinjerna följs. 
Om personer som behandlar informationen inte känner till vilka föreskrifter man har, så kan man ju knappast begära att de ska följa föreskrifterna. Det är svårt att följa regler man inte känner till. Att dessa människor känner till föreskrifterna är ju inte heller någon garanti för att informationen behandlas enligt den policy man har arbetat, för folk kan ju faktiskt bryta mot bestämmelser, men i sådant fall måste de förstås ställas till svars på ett eller annat sätt.
Man kan inte utarbeta föreskrifter utan att också ha någon form av beskrivning för hur föreskrifterna ska uppnås. Man kan inte bara säga att ”materialet ska skyddas”, utan att ha någon idé om hur det ska skyddas.
 Man måste se över sin organisation, se hur material behandlas och sedan försöka jämka detta med hur man vill att materialet ska behandlas. Man måste förena den rådande situationen med hur man vill att situationen ska vara, man får ändra informationsbehandlingen utefter sin säkerhetspolicy, om man nu upptäcker några brister.
Om vi nu ska tänka oss en situation med ett material som absolut inte får komma obehöriga till hands, så är det viktiga att materialet under hela sin process behandlas på ett sådant sätt att enbart de behöriga kan nå materialet. Det bör hela tiden förvaras och behandlas på ett sådant vis att det är omöjligt för någon obehörig att nå det. Detta är vad säkerhetsåtgärderna måste se till. Man måste då utarbeta en plan för hur man ska leva upp till detta. Vad ska materialet användas till, är man tvungen att flytta det mellan olika platser, hur ser förvaringen på dessa olika platser ut och hur behandlas materialet under själva transportsträckan mellan sina olika förvaringsplatser?
Det kan kanske vara ett internt dokument från försvarsmakten som är aktuellt i vår rådande situation. Någon slags ledningsgrupp inom försvaret utarbetar dokumentet under ett möte och inga obehöriga är förstås närvarande på detta möte. Sedan kanske man måste ha dokumentet i omlopp inom organisationen (försvarsmakten) ett tag innan det sedan skickas till slutförvaring (men fortfarande under detta stadium, efter att det har ”förbrukats” som ett dokument i omlopp, måste förvaras toppsäkert och inte får komma några obehöriga till hands).
Redan från första början måste man ha någon form av föreskrifter för hur det dokument jag skrev om här ovan ska behandlas under hela sin livscykel. Tänkbart för ett högsäkerhetsmaterial är att man lagrar det i digital form och att det krävs ett lösenord för åtkomst och att enbart de personer som ska kunna nå dokumentet har detta lösenord. Då skulle det inte gå an för några obehöriga att komma åt den känsliga information, annat än om man på något vis lyckas komma över lösenordet, vilket med rätt anordningar ska vara omöjligt. Man kan ha någon form av krypterat meddelande som lösenord, en massa slumpmässigt utvalda tecken, siffror och små och stora versaler i en följd som inte är logisk på något vis.
Om man ska ha ett dokument i pappersform så går det däremot inte att skydda med ett lösenord. När detta dokument är utom synhåll för någon säkerhetsansvarig så bör det rimligtvis hållas inlåst, för att skydda det från obehöriga. Man bör låsa in dokumentet hela tiden när man inte arbetar med det. Från en början kanske det inte förvaras i en arkivlokal, utan i olika kontor, men kontoren bör vara låsta när de inte används. Någon som ansvarar för dokumentet bör alltid finnas i kontoret om det är olåst. Kanske man ska ha dokumentet att arbeta med under ett års tid, men att det sedan ska flyttas till en arkivlokal för slutförvaring. Under detta första år kan det ligga i kontoret hos den som arbetar med det och låsas in när den personen inte använder dokumentet i fråga. Enbart behöriga ska ha tillgång till nycklar. Om obehöriga städare eller andra måste vistas i kontoret, så kan man låsa in dokumentet i något särskilt skåp, för det ska inte städas.
När det år som dokumentet ska finnas i verksamheten har gått så flyttar man dokumentet till en arkivlokal för slutförvaring. Lokalen är låst då inte arkivarierna är där och jobbar (hämtar, lämnar eller omstrukturerar handlingar m.m.). Handlingar av extra hög säkerhet bör förvaras i särskilda utrymmen när eventuella städare eller andra ska vistas i arkivlokalen. Eventuellt kan man ha personer som hela tiden vaktar inne i lokalen och bevakar vad alla människor gör där inne så att ingen tar del av information de inte har rätt att ta del av.
Det är viktigt att utse några som ska ansvara för säkerheten, så att man har några att ställa till svars ifall det uppstår brister och det uppstår luckor i säkerhetsanordningarna.
 Målsättningen är alltid att inga sådana brister ska uppstå, men om de ändå uppstår så måste man analysera detta och se till så att problemen åtgärdas och att det felande avsnittet i säkerhetsanordningen ersätts med någonting som kan tänkas fungera bättre. Om en del av processen för att hålla en hög säkerhet i livscykeln för ett dokument inte fungerar fullt ut så får man utvärdera denna och sträva efter att förbättra den, så att problemet försvinner och ersätts med något som till fullo fungerar.
Angående katastrof- och beredskapsplan
Låt oss nu tänka att i detta fall står man inför att bygga en helt ny arkivlokal. Platsen för vart man ska bygga den bör alltså vara väl vald, för att den ska kunna stå emot katastrofer av olika slag på bästa möjliga sätt. Man har bestämt sig för en plats som ligger långt ovanför havsnivån (på en upphöjning) för att få bort risken för översvämningar och man bygger arkivet på en solid bergsgrund så att lokalen inte försvagas eller förlorar stabilitet av eventuella rörelser i jorden. Bygger man hus på sand eller lera så kan husgrunden skadas av att jorden rör på sig, men berg står fast. Arkivlokalen man bygger befinner sig även på behörigt avstånd från andra lokaler, så att eventuella bränder inte kan sprida sig från andra byggnader till denna.
Arne Møller Pedersen skriver om en rad förebyggande åtgärder mot tänkbara nedbrytande faktorer som kan drabba arkivmaterialet. För att förebygga brand förslår han att arkivlokalen ska vara byggd i ett stabilt material, förslagsvis betong.
 Han föreslår vidare att man måste ha dörrar som kan stå emot brand, som verkar hämmande på branden. I Sverige ska dörrar till arkivlokaler kunna stå emot brand i 120 minuter.
 Arkivhandlingar står emot brand allra bäst om de står tätt packade i hyllor (helst tillverkade av stål).
 Det finns boxar som är certifierade för arkivering och dessa bör användas för att förvara arkivhandlingarna i. När arkivlokaler tidigare har utsatts för bränder så har det visat sig att dessa boxar står emot brand rätt bra och att materialet inuti dem har bevarats relativt intakt. Møller Pedersen rekommenderar även att man kontaktar Riksarkivet för att få tips och rådgivning då man ska bygga nya arkivlokaler eller flytta in arkiv i en lokal som inte har använts för det syftet tidigare.
Møller Pedersen listar ett antal åtgärder man kan ta till och saker man bör tänka på för att förebygga vattenskador på arkivet. Först och främst måste lokalen finnas på en sådan plats där det inte föreligger något hot om översvämning.
 För att ytterligare förebygga de skador man kan få från översvämningar eller vatten i lokalen bör inga handlingar förvaras under en viss nivå ovan golvet. Møller föreslår 30 cm, men sedan kan man ju höja denna nivå något om man föredrar det. Vatten kan ju inte enbart komma in i lokalen genom att en tsunamivåg sveper över den (översvämning), utan det kan även komma av enorma skyfall eller (mer troligt) från sprinklersystem inne i lokalen. Vattenledningar bör vidare ledas utanför lokalen och om de ändå finns i den så ska de förstås vara isolerade så att kondensvatten hålls borta.
Det finns också andra nedbrytande faktorer på arkivmaterial och de skadas inte enbart av eld och vatten, utan även av sådant som bryter ned materialet långsamt (till stor del av kemiska orsaker). Jag har behandlat detta lite tidigare i uppsatsen, men det måste ändå nämnas här återigen. Arkivlokalen måste vara byggd så att den kan stå emot mögel, olika former av kvalster och andra nedbrytande kemiska processer så bra som möjligt. För att förebygga de skador som kan åsamkas arkivmaterialet på kemisk väg så har det utfärdats rekommendationer om att (när det gäller pappersarkivalier) temperaturen i lokalen bör ligga på18° C (± 2° C) och den relativa luftfuktigheten bör ligga på 45 % (± 10 %).
 Det finns också en rekommendation om att inte ljusstyrkan i lokalen bör överstiga 50 LUX.
Det finns mycket som man måste se till att det finns och fungerar i sin arkivlokal. Det måste finnas dörrar som kan stå emot både brand och översvämning (eld och vatten). Man måste också tänka igenom vart man slänger sina sopor och hur de förvaras (det material som arkivet kastar).
 Vissa sopor kan vara en fara mot arkivet och måste därför förvaras på ett klokt sätt. Dörrarna från och till arkivlokalen måste vara utmarkerade och hållas under koll. De ska vara stängda och helst låsta när ingen befinner sig inne i arkivet. Arkivmaterialet måste förvaras en viss nivå över golvet och en viss nivå från väggarna, därför att både golvet och väggarna kan tänkas drabbas av mögel och fukt, som kan sprida sig till arkivmaterialet.
Arkivmaterialet ska hållas ifrån solljus och damm. Genom att de förvaras i arkivboxar ordnar man detta. Det måste också finnas bestämmelser för att man inte får äta, dricka eller röka i lokalen och det bör finnas bestämmelser för hur städningen ska gå till och att vilka ”substanser” som helst inte får användas till städningen. Det viktigaste är ju att handlingarna inte skadas på något vis, varken av städning eller annat.
Det går tydligen att köpa larm mot fuktskador, som kan vara bra att använda i arkiven.
 Dessa varnar när lufttuktigheten börjar nå en kritisk nivå eller när det finns risk för mögel eller andra skaderisker kopplade till vatten. Sedan finns det förstås också skydd och larm mot eld och brand.
 Brandvarnare är ju vanligt förekommande här i Sverige. Buchanan skriver att den viktigaste satsningen man kan göra med ett arkiv är just att satsa på olika former av skydd mot brand. Enligt Buchanan uppskattar John Morris att 75-80 % av biblioteksbränderna är anlagda. Detta kan vara värt att tänka på när man utrustar sin lokal med brandutrustning.
Buchanan skriver att det finns detektorer för att upptäcka jonisering, alltså upptäcka det allra fösta stadiet av en brand.
 Denna reagerar på de gaser som en blivande brand producerar redan innan själva brandröken kommer. För att skydda sig väl mot bränder gäller det förstås att man upptäcker dem i ett så tidigt stadium som möjligt. Det finns också skyddsapparater som varnar för ökande temperatur i lokalen. Detta kan användas för att upptäcka bränder, men helst ska bränderna upptäckas innan man hamnar i det stadiet att lokalen börjar hettas upp. Däremot är arkivhandlingar rent allmänt rätt känsliga för temperaturskillnader, så denna apparat kan varna om växlingar i temperaturen så att man kan se över problemet och leta reda på dess tänkbara orsaker.
Man måste också utrusta sin lokal med någonting att släcka eventuella bränder. Man kan bland annat ha ”uttag” för brandslangar (och då även brandslangar) tillgängliga i närheten av lokalen. Man bör dock komma ihåg att arkivalier skadas av vatten och att de därför bör släckas med andra ämnen än just vatten. Det finns också ”vanliga” brandsläckare, sådana portabla tuber, behållare för vatten, kemikalier eller gas för att släcka bränder. Någon form av gas bör vara lämpligast att släcka bränder i arkivlokaler med, för detta skadar inte handlingarna. Buchanan skriver om Halon 1301 och 1211, men kostar (logiskt nog) mer än brandsläckare som innehåller vatten.
 Att gaserna är dyrare följer bara ekonomins lagar, eftersom de är dyrare att producera. En annan brist med dessa gaser är att de är mest effektiva under korta stunder och i små och instängda lokaler. Annars är de rätt ineffektiva i jämförelse med andra släckningsmedel, som däremot skadar arkivalierna.
När man utarbetar en beredskapsplan så är det i första hand viktigt att utse någon ansvarig eller en grupp av ansvariga för denna. Dessa ska se till så att planen sätts i verket och tillämpas inom verksamheten.
 Arbetsgruppen kan förslagsvis organiseras upp och ledas av någon form av arbetsledare. I arbetsgruppen (eller kommittén) kan det vara klokt att ta folk från olika bakgrunder, som kan belysa frågan om säkerhet från lite olika sätt och att man därför kan få en så pass allsidig och omfattande syn av det hela som möjligt. Kommitténs ledamöter kan sedan undervisa varandra om sina respektive erfarenheter av säkerhet eller eventuellt bjuda in någon utifrån med stor erfarenhet av säkerhetsarbete som kan informera dem. Ledamöterna i denna grupp måste helt enkelt skolas för saken.

Målet med planen är att arkivhandlingarna ska skyddas från olika hotbilder som kan tänkas skada dem. Låt oss säga att vi i detta fall har att göra med ett kommunarkiv. Allmänheten och forskare ska kunna ta del av arkivets handlingar och denna verksamhet ska kunna vara igång utan att det finns någon risk för handlingarnas säkerhet eller att de kan tänkas komma till skada på något vis. Arkivet i detta fall är väldigt litet och omfattar enbart 1 000 hyllmeter med handlingar (och då enbart arkivalier i form av papper).
Vi bestämmer oss för att denna beredskapsplan och arbetsgruppens ansvar ska sträcka sig i fem år framöver och därefter ska en ny beredskapsplan utarbetas och en ny arbetsgrupp tillsättas. Målsättningen är givetvis att inget av arkivmyndighetens material under denna tid ska skadas på ett sådant sätt att det blir obrukbart. Att handlingar med tiden (då alltså sett till hundratals år) åldras och inte i all framtid helt och hållet bevaras i sitt originalskick är givet, men målet är ändå att materialet ska bevaras så gott det är möjligt och bevaras i så bra skick det är möjligt. Detta styrs främst av miljön i själva arkivlokalen, hur bra materialet bevaras.
Arbetsgruppen får i uppdrag att införskaffa en hel del material i syfte att skydda lokalen mot katastrofer och andra skador. Man får en budget till att köpa in brandsläckare, brandvarnare, någon slags apparat som varnar för fukt och så vidare. Under tiden för beredskapsplanen kan det tänkas att materialet måste förnyas och att vid en eventuell katastrof så måste man exempelvis förbruka brandsläckarna (som måste ersättas med nya) och därför måste det finnas en buffert för att kunna köpa in detta material, en buffert för oförutsedda avgifter. Låt oss sätta budgeten på 500 000 kr och att man lägger 300 000 kr av detta till att köpa in det material man behöver till en början och resten blir en buffert.
I beredskapsplanen upprättar man också en kontaktlista, man delar ut telefonnummer och andra kontaktuppgifter till de anställda och distribuerar sedan ut detta till alla som arbetar hos myndigheten, så att folk fort kan få kontakt med varandra i händelse av en katastrof. Man beslutar att det ska finnas åtminstone ett par personer i arbete på arkivmyndigheten hela tiden under dygnet, så att den aldrig lämnas obevakad. Någon måste ständigt finnas på plats för att snabbt ta kontakt med folk ifall det börjar brinna. Då måste brandkår kontaktas, men helst ska de anställda (genom joniseringsdetektor för att spåra gaser från brandrök) upptäcka den kommande branden i ett så tidigt skede att den aldrig hinner sprida sig, utan att man ska kunna släcka den själva med de brandsläckare som finns hos myndigheten. Säkerheten mot bränder är vad man prioriterar i första hand. Bränder är vad man upplever som det största hotet, eftersom lokalen befinner sig i ett sådant läge att det inte föreligger någon risk för översvämningar.
De personer som befinner sig i lokalen ska, om de upptäcker en annalkande katastrof, ringa till de personer som kan tänkas hjälpa. Om det börjar en brand får man ringa till brandkåren och om branden har så pass liten omfattning att man tror sig kan försöka släcka den på egen hand redan innan brandkåren är framme så får man försöka göra det. Om branden däremot är utom kontroll så kan man inte göra annat än att vänta på brandkåren.
Man ska så gott det går och så fort det är möjligt identifiera vilken olycka som är på väg och vart den har sitt ursprung.
 Om det läcker in vatten i lokalen så har detta någon slags ”källa”, man får leta reda på vart vattnet kommer ifrån. Samma är det med en brand, att man måste lokalisera elden. Ju fortare man gör det, ju fortare kan man bekämpa problemet. Om man har en brand eller vattenläcka kan det vara bra att stänga av elektriciteten eller annat som annars skulle kunna förvärra olyckan. Man får försöka sätta olyckan i ”karantän”, hindra den från att sprida sig. Alla som finns i lokalen eller dess närhet måste givetvis varnas i en katastrofsituation. Det kan vara nödvändigt att utrymma lokalen, om man inte fort kan bekämpa hotet. Då får ingen människa bli kvar inne i byggnaden.
Om en katastrof har inträffat och man har lyckas bekämpa den måste man bedöma och se över de eventuella skadorna som den har resulterat i. Någon slags plan över hur man ska agera utefter vilka olika slags skador man har fått (för att kunna åtgärda dessa skador) bör också finnas med i beredskapsplanen. Det kan vara bra att koppla in folk som är kunniga på olika sorters skador och kan bedöma skadornas art och ge råd och vägledning om hur de bäst åtgärdas.

När det gäller exempelvis vattenskadat material så uppstår de största skadorna på materialet under de första två dygnen efter själva katastrofen, då materialet har kommit i kontakt med vattnet.
 Därför måste man komma med insatser så fort som möjligt. I vårt studiematerial föreslås att vattenskadat material ska behandlas med frystorkning, man fryser först ned materialet, för att sedan frystorka det. Man fryser ner materialet så fort som möjligt efter skadan. Man fryser materialet till 28-30 minusgrader.
 Då stoppar man nedbrytande organismer. Därefter torkas materialet i en vakuumtank.
Om material är skadat av både eld och vatten ska det också frysas ner.
 Genom kemisk behandling och vakuumkällare kan man få bort röklukten från brandskadat material.
 Sot och smuts som har kommit som resultatet av en brand är i princip omöjligt att få bort och bli av med.
 Böcker och dokument som har brunnit kan aldrig bli som de var innan. Därför kan det vara en lösning att mikrofilma materialet, fotokopiera eller på annat sätt skaffa nya kopior av material och slänga det som har blivit brandskadat, om det ändå är så pass illa skadat att det ingenting tjänar till att ”bevara” det. Den billigaste lösningen för att åtgärda bränder är att vara så pass utrustad att de aldrig inträffar eller i varje fall får så liten spridning som möjligt.
Säkerhetskontroll av arkivlokal
Det finns en rad stiftade lagar över vilka krav en arkivlokal måste uppfylla. Min uppgift är jag granskar lokalen för att se efter i hur pass hög utsträckning den uppfyller dessa krav och utefter resultatet förändra lokalen. Platsen för arkivlokalen är enligt exemplet redan utvalt, så det är ingenting jag kan ändra på. Det står även att jag ska skriva om eventuella brister, för jag kan omöjligen veta vilka förhållanden som råder i den fiktiva lokalen i exemplet.
En arkivlokal bör placeras på ett sådant sätt att den inte riskerar att översvämmas enbart på grund av sitt läge eller att den ligger så till att, även om lokalen i sig har ett bra brandskydd, den är nära till omkringliggande byggnader där brandrisken är hög. Min uppgift är här att se till så att själva arkivlokalen uppfyller en rad kriterier. Omkringliggande byggnader kan jag tyvärr inte göra någonting åt. Låt oss nu säga i detta exempel att, även om det i exemplet beskrivs som en källarlokal, det rör sig om en lokal en bra bit ovanför grundvattennivån och att den ligger en bra bit från andra byggnader än myndigheten ovanför denna källarlokal.
Enligt RA-FS 1994:6, kapitel 6, § 1, bör det finnas en driftsektion i arkivlokalen.
 Detta innebär bland annat kontaktuppgifter till fastighetsskötare, rutiner för kontroll av brandbelastning och klimat i lokalen, instruktioner för hur man ska bearbeta en brand och hur man ska åtgärda olika skador på lokalen och dess material i form av mögel och andra saker och givetvis också hur utrymningen av lokalen ska ske vid en eventuell katastrof och på det stora hela en slags plan över hur saker och ting ska gå till när lokalen drabbas av en katastrof.

Jag måste se över rutinerna i lokalen och se så att ingen brandfarlig eller annan olämplig verksamhet äger rum där.
 Man måste ha ordnade rutiner så att inte materialet eller den lokal det förvaras i på något sätt får en olämplig behandling. Alla som vistas i lokalen bör känna till de regler som gäller och obehöriga bör ej tillåtas vara där arkivhandlingarna förvaras.
Arkivlokalen måste först och främst ha golv som håller för den tyngd som handlingarna kommer utgöra.
 Vilka golv som helst klarar inte av detta. Tätpackade hyllor kan ge en stor punktbelastning och lokalen måste ha ett golv som klarar av dessa belastningar utan att försämras av den, börja spricka eller sjunka av tyngden. Nionde kapitlet i RA-FS 1994:6 tar upp de bestämmelser som gäller om vatten i och kring lokalen. I min granskning ska jag se så att inga ledningar eller rör är dragna genom lokalen. Låt oss nu säga att det i detta exempel finns en gasledning i lokalen. Denna måste åtgärdas. Jag återkommer mer till detta senare.
Kapitel 10 i RA-FS 1994:6 behandlar omständigheterna kring brand och brandskydd i arkivlokaler. Jag granskar så att inga onödiga elektriska installationer finns inne i lokalen och att inga ”mobila” (flyttbara) elektriska installationer finns där, utan enbart fast elinstallation, för annat är inte tillåtet. Det finns inga uttag i lokalen, så detta behöver inte åtgärdas. Däremot ser jag att belysningen inte är som den bör.
Enligt bestämmelserna ska belysningen i en arkivlokal utgöras av lysrör.
 I den aktuella lokalen är belysningen av annan typ än denna. Därför måste belysningen bytas ut och byggas om. Lamporna måste göras om för att passa till lysrör. Lysrören måste även vara placerade på ett sådant sätt att de inte drar till sig en massa damm, vilket annars skulle kunna leda till brandfara. Vidare måste lokalen vara byggd på ett sådant vis att risken att bränder sprider sig till lokalen från andra lokaler är så låg som möjligt.
 Lokalen ska, så att säga, vara sin egen brandcell, något som beskrivs i definitionerna i RA-FS, kapitel 2 som just ett utrymme som är avskilt för att kunna skydda sig mot brandspridning från angränsande lokaler och byggen.
Lokalen ska vara så placerad att brandbelastningen i de angränsande lokalerna inte överstiger 200 MJ/m2 (MJ står för megajoule, dvs. 10 upphöjt i 6, 106). Lyckligtvis är det nu också så i det här fallet, så när det gäller detta behöver vi inte ändra någonting. Detta är däremot inte till mycket hjälp när dörrarna till den aktuella lokalen inte följer bestämmelserna för hur länge de ska kunna stå emot ”brandeffekter” från de angränsande lokalerna, dvs., utöver rena eldslågor, även rök och värme. Lokalens väggar och (ofta den svagaste punkten) dörrar måste kunna stå emot sådana saker i 120 minuter, helst mer.

Dörrarna i lokalen är enbart byggda för att stå emot brand utifrån i 60 minuter. Därför måste de ersättas med dörrar som kan hålla emot bättre än så. Ju längre lokalen kan stå emot brand, ju längre tid får man på sig att bekämpa branden där utanför och ju större är sannolikheten att man stoppar branden innan den kan komma åt att skada arkivhandlingarna. Handlingar kan förstås även skadas av brand även utan att de helt eller delvis brinner upp. De kan skadas av rök och upphettning. Det bör man vara medveten om. Jag ser därför i min granskning av lokalen till att kolla efter rökdetektor, så att bränder kan upptäckas i ett väldigt tidigt skede och därför kan bekämpas innan de gör någon skada. Som tur är finns det lämplig rökdetektor i denna lokal.
I de allmänna råden i RA-FS 1994:6, kapitel 10, § 8, står det om gränsvärdena för skadlig upphettning vad gäller olika handlingstyper:
- pappershandlingar              > 70° C vid ≥ 85 % RF (relativ luftfuktighet)
- mikrofilm                            > 70° C vid ≥ 85 % RF

- magnetiska databärare      > 55° C vid ≥ 85 % RF

- optiska databärare             > 55° C vid ≥ 85 % RF
Utrustningen i lokalen måste vara av sådan typ att den så gott det överhuvudtaget är möjligt kan se till så att dessa värden inte uppnås. Med hjälp av rökdetektorerna kan man spåra uppkomsten till bränder, med hjälp av rutiner och bestämmelser gällande elektrisk utrustning och andra tänkbara källor till bränder i lokalen kan man försöka se till att bränderna överhuvudtaget aldrig uppstår. När det gäller bränder utanför lokalen måste lokalens avgränsningar till andra lokaler (väggar, dörrar och eventuella fönster) vara av sådant slag att de kan stå emot brand under åtminstone 120 minuter.
Det finns inte alltid fönster i arkivlokaler, men i vissa fall finns det. I just denna lokal är vi befriade från fönster och det löser faktiskt ett problem. Man måste se över om den lokal till vilken man tänker flytta ett arkiv har fönster eller ej. Har lokalen fönster måste dessa vara högt brandtekniskt klassade.

Myndighetens ledning måste bli på det klara med att det faktiskt finns lagar och regleringar för vilka nivåer en arkivlokal måste uppfylla vad gäller brandsäkerhet och andra omständigheter för att skydda handlingarna på bästa möjliga sätt. Man får påpeka för dem att den aktuella lokalen har brister och måste genomgå ett antal förändringar för att kunna uppfylla lagen och nå upp till de nivåer som lagen beskriver.
Enligt den fiktiva granskning jag nu har företagit av den fiktiva lokalen har jag funnit att en gasledning är dragen genom lokalen. Man har också en bristande belysning där, en belysning som inte är av det slag som föreskrivs i lagen. Det finns även brister vad gäller dörrarna, som inte har rätt brandklassning. Detta är vad som måste åtgärdas och går inte ledningen med på att lokalen åtgärdas utefter detta, så får de helt enkelt inse att denna lokal är olämplig att nyttja som arkiv.
Först och främst har vi alltså att göra med en gasledning. Enligt RA-FS 1994:06, kapitel 9, § 2, får inga ledningar (för vare sig gas eller vätskor) finnas i en arkivlokal. RA-FS 1994:06, kapitel 9, § 3, säger däremot att sådana ledningar får finnas i lokaler som redan är färdigställda (och kanske till och med har använts som arkivlokaler tidigare, som i det här fallet), om det finns ett välfungerande skydd kring dessa. Låt oss nu säga att det inte är så i det här fallet. Det här gäller en ledning som har en hög säkerhetsrisk och där situationen är sådan att det skulle vara enklare och en mindre kostnad att dra om ledningen utanför lokalen än att göra åtgärder med ledningen för att anpassa den till att vara lämplig inuti en arkivlokal. Drar man om den utanför lokalen kommer det inte finnas samma höga krav på den. Detta vill jag upplysa ledningen om. 
Vidare angående detta med ledningar står det i RA-FS 1994:06, kapitel 10, § 12, att det gäller att utrusta lokalen på ett sådant vis att materialet där inne har så låg brandrisk som möjligt. Om man har en gasledning genom lokalen, som i detta fall, och den har någon skada eller på något vis skadas, så kommer en eventuell brand att få mycket snabbare spridning genom gasen.
Belysningen i en arkivlokal ska enligt lagen bestå av lysrör.
 Vidare står i samma paragraf i lagen att dessa lysrör bör ha en kapslingsklass som kallas för ”IP 54 T, enligt Svensk Standard SS-EN 60 529”. I den aktuella lokalen har man inte ens lysrör, utan glödlampor. Dessa måste bytas ut. Lysrör har ofta ett starkare ljus och de ”allmänna råden” till samma lagparagraf jag precis har skrivit om anger att det är lämpligt med en ljusstyrka på 100 lux i arkivets huvudgångar, men gärna hela 300 lux i de mindre gångarna.
Vad det gäller dörrarna i denna lokal har jag också funnit brister. RA-FS 1994:06, kapitel 10, § 8, säger att lokalen måste kunna stå emot de skadliga effekter, som en brand kan åstadkomma, under åtminstone 120 minuter (två timmar). Dörren är i många fall den svagaste punkten och därför måste den hållas så stark som möjligt. I denna lokal klarar bara dörren av att stå emot brand i 60 minuter. Det finns dörrar som är tillverkade för att stå emot längre än så, så i denna lokal måste man byta dörren mot en med brandteknisk klass att kunna stå emot brand i 120 minuter. Detta är vad lagen kräver och när man ska flytta in arkiv i en ny lokal måste man se till så att den nya lokalen lever upp till lagarna på området.
Det står angivet i RA-FS 1994:06, kapitel 6, § 10, att myndigheten själv ska fatta beslut om vilka som ska få besöka arkivlokalen och hur rutinerna kring detta ska fungera. Det viktigaste är hela tiden att skydda handlingarna och se till att inga utomstående får ta del av material som är olämpligt att de tar del av. För att leva upp till besöksrutinerna bör lokalen låsas när ingen använder den och det kan vara bra att skriva ner eller registrera lokalens besökare, så att man kan ha någon slags koll på vilka som eventuellt skulle kunna ha åstadkommit skador eller stölder av myndighetens arkivhandlingar, om någonting sådant skulle inträffa.
Man kan gärna ha inbrottslarm i lokalen med, framförallt om det är högsäkerhetsmaterial man har att göra med där inne.
 Om delar av materialet är belagt med sekretess måste man se till att de som besöker lokalen inte tar del av just dessa handlingar och eventuellt kanske förvara dem på ett särskilt ställe, kanske inlåsta i skåp eller egna rum.
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