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Instruktion for leverans av arkeologisk
dokumentation till Norrbottens museum

Dokumentationsmaterial som ar av betydelse for en uppdrags-arkeologisk
undersokning ska upprattas och tas om hand sa att det bevaras och ar
tillgangligt. Dokumentationsmaterialet ska efter undersékningens slut finnas
tillgangligt i ett offentligt arkiv.

Lansstyrelsen beslutar om vilket arkiv som ska ta emot undersékningens
dokumentationsmaterial efter avslutad unders6kning. Denna instruktion ror
leverans till Norrbottens museum och ar uppdelad i avsnitten Arkivmaterial,
Fotografier samt Fynd och prover. Alla typer av material fran en och samma
undersokning levereras samlat vid ett tillfille.

Ta kontakt med Norrbottens museum i samband med att uppdraget planeras.
Overenskommelse om nér och hur leveransen ska ske regleras i ett avtal.

Kontakt: norrbottens.museum@norrbotten.se

Efter forsta kontakten erhdlls ett Nbm dnr for drendet. Detta anges i
drendemeningen vid f6ljande kontakter.

Ansvar

Leveransbilaga ska fyllas i av undersdkande institution. Bilagan ldggs tillsammans
med det material som levereras.

Undersokande institution ansvar for att uppgifterna i den inlimnade leveransbilagan
Overensstimmer med det inldimnade fysiska materialet. Undersdkaren ansvarar dven
for att materialet dr packat och uppmarkt i enlighet med Norrbottens museums
anvisningar.

Norrbottens museum forbehaller sig ritten att returnera material som inte uppfyller
de krav som anges i1 denna instruktion. Eventuell retur bekostas av den
undersdkande institutionen.

I enlighet med RAA:s foreskrifter 4r upphovsritten till dokumentations-materialet
reglerad 1 Lansstyrelsens beslut for det arkeologiska uppdraget.

Norrbottens museum Postadress: Kdpmangatan 1, 972 38 Lulea - Telefon: 0920-24 35 00
E-post: norrbottens.museum@norrbotten.se - www.norrbottensmuseum.se
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Vad raknas som dokumentationsmaterial?

Norrbottens museums definition och riktlinjer kring dokumentationsmaterial
baseras pd foljande skrifter:

o Riksantikvariedmbetets foreskrifter och allménna rad om uppdragsarkeologi
(KRFS 2017:1 och KRFS 2018:6, Kulturradets forfattningssamling)

o Riksantikvariedmbetets Vigledningar for tillimpning av Kulturminneslagen inom
uppdragsarkeologi (2021 och 2024)

e Statens historiska museers (SHM:s) anvisningar for hantering av arkeologiska
fynd (Fyndinldmningsdokument 2020.05.28.docx)

o Riksantikvariedmbetets rapport Fysiskt omhdndertagande av arkeologiskt
fyndmaterial. Fran filt till museum (Rapport 2012:5)

e Svensk standard Information och dokumentation — Boxar, aktomslag och andra
forvaringsmedel, gjorda av cellulosamaterial, for forvaring av dokument av
papper och pergament (SS-1SO 16245:2023)

Definition av dokumentationsmaterial

Det material som tagits fram inom en unders6knings budget &r att betrakta som
undersokningens dokumentationsmaterial. Det kan vara digitalt eller analogt. Som
dokumentationsmaterial rdknas rapporter, originalritningar, métdata, databaser,
fotografier, filmer, illustrationer, beskrivningar, anlaggnings- och
fyndregistreringar, matriser, analysresultat och konserveringsrapporter. Till
dokumentationsmaterialet hor d&ven andra handlingar som har betydelse for att
forsta undersokningens genomforande och resultat, sa som faltanteckningar och
liknande. Fynden utgdr en viktig del av det arkeologiska materialet och ska hallas
samlat med Ovrig dokumentation.

Arkivmaterial

Arkivmaterial kan delas in i1 analogt respektive digitalt material. Norrbottens
museum 4r inte anslutet till ndgot e-arkiv och tar darfor huvudsakligen emot analogt
material. Undantaget dr framfor allt fotografier som bevaras i museets digitala
bildarkiv. For ovrigt digitalt material — se nedan.

All dokumentation som levereras till arkivet, oavsett om den &r analog eller digital,
ska vara vilordnad:

e  Tydligt uppmairkt i mappar

o Rensat fran dubbletter och utkast som ersatts av en fardig version och annat som
bedoms vara av tillfillig eller ringa betydelse

Det ska vara enkelt att forstd drendegdngen och handlingarnas betydelse, for att
kunna registrera och arkivera materialet.
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Analogt arkivmaterial

Till det analoga arkivmaterialet hor den skriftliga rapporteringen: basrapport med
bilagor, analysrapporter, vetenskapliga fordjupningar, populédrvetenskapliga
sammanfattningar, publikationer, undersdkningsredovisningar.

Analoga féltanteckningar och originalritningar tas likasa emot for bevarande i
ursprungligt format. Det &r dven relevant att faltdokumentation utéver det som
ingér 1 rapporten bevaras och blir tillgdngligt for myndigheter, forskare och
allménhet, for att mojliggora nya tolkningar.

Skriftlig rapportering ska levereras analogt 1 féljande format:
e Obundet (ingen héftning, eller inbindning)
e Enkelsidig utskrift
e P4 arkivbestéindigt papper
e Stiende A4-format

e Ritningar och kartor som ingér i rapporten kan levereras i annat format, men vikt
ner till A4-format

Packning och mérkning av arkivmaterial

Analogt material ska forpackas i arkivkartonger godkénda for ldngtidsforvaring.
Ritningar packas i emballagerdr som skyddar dem frén skada under transport.

Alla kartonger och emballage mérks pa ett tydligt sitt med foljande uppgifter:
e Norrbottens museums dnr: (00000-AAAA)
e Projektets namn
e Uppdrags-ID (i Fornreg)

e Socken

Digitalt arkivmaterial

Finns inte mojlighet att leverera analogt material enligt ovan kan digital leverans
godtas, men da tar vi ut en avgift for utskrift och arbetstid. Godtagbart format for
levererat material & PDF/A1b (for fotografier se nedan).

Utskrift sker 1 A4 eller A3-format. For storre storlekar tillkommer kostnad for
utskrift hos extern konsult.

Fotografier

Norrbottens museums fotografiska material bevaras digitalt i museets digitala
bildarkiv.

Norrbottens museums arbetsflode vid registrering av fotografier bygger pa
standardiserade metadatafilt (IPTC/XMP) som gor arbetet konsekvent och
underldttar sokbarhet samt tillgdngliggérande av materialet.
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Det finns en méngd gratisprogram for att registrera bilder i, bland annat Adobe
Bridge, Metadata++, och ExifTool.

Exempelfotografi for paseende

Digitalt exempelfotografi ska levereras for pdseende och godkdnnande, minst en
manad innan planerad leverans.

Filfformat

Anvind kamerans ursprungsformat. Réafilsformat ér att foredra om kameran tillter,
annars ska kameran vara instdlld pa jpeg — hogsta kvalité.

Metadata

Vid leverans till Norrbottens museum ska s& minga som mojligt av félten nedan
finnas med i bildens metadata/filinformation. Obligatoriska félt &r markerade med
en klover (&), de far inte ldmnas tomma.

Félt % = obligatoriskt Skriv in Exempel
(faltets engelska namn)!
% Skapare Fotografens namn Axel Nilsson
(Creator)
Skapad av: Befattning Fotografens yrkestitel Byggnadsantikvarie
Skapad av: Webplats/er Fotografens hemsida https://norrbottensmuseum.se
% Rubrik En kort mening kopplad till beskrivningen eller {Arkeologisk réddnings-
(Headline) det projekt som bilderna tillhor. undersdkning, Silbojokk dde-
kyrkogard 2024
% Beskrivning Bildbeskrivning - Det innehall som syns pa bild
(Description) och/eller om det finns kannedom om fotogra-
feringstillfallet, syftet och den historia som
ligger bakom.
Namn pé personer? som syns pa bild.
* Nyckelord Motivord, dvs nagra beskrivande ord om kyrka, dopfunt, altartavla,
(Keywords) bildens innehall eller syfte som Okar bildens  [schakt, arkeologisk undersok-
sOkbarhet i arkivet. Avgransa orden med ett  |ning, hard, tipsgranskning,
kommatecken. plojfara.
% Beskrivningsforfattare Namn pa den som fyller i bildens metadata ~ ['ditt namn”
(Description Writer)
Skapad Ar-méanad-dag da originalbilden togs, i 2024-11-07
(Date Created) formatet AAAA-MM-DD
Laggs in automatiskt fran kameran (om den &r
ratt installd)
Behdver andras for reprofotograferade bilder
Underplats / Specifik plats Den plats dér bilden ar tagen. Domkyrkan — Hertson —
(Sublocation) Fritextfalt med méjlighet att skriva in hela Dovelmyran
meningar. Idrottshall, Sunderbyn
Rodockragrav, Ligga

! Fiiltens namn kan variera beroende p& vilket program och sprik som anviinds. Vid osikerhet
kontakta Norrbottens museum

2 For personer som syns pa bild krivs enligt GDPR samtycke for publicering, om det inte rdr sig om
offentliga sammanhang.



Félt % = obligatoriskt Skriv in Exempel

(faltets engelska namn)!

Ort Stad/by bilden ar tagen i eller i narheten av.  [Luled

(City) Holmtrask
Jokkmokk

Region Lan dér bilden &r tagen i Norrbottens lan

(State/Province)

Land Land dér bilden ar tagen i Sverige

(Country)

Instruktioner Eventuell tillaggsinformation, till exempel:

(Instructions)

e Spridningstillstand for dronarbild/er

e  Godkannande fran person pa bild for
anvandning i marknadsforingssyfte

e  Begransad anvandning av bilden pa
grund av etiska skal

e Annan viktig information.

Spridningstillstand
LM2022/xxxxxx

Bilden visar manskliga
kvarlevor — behandla den med
respekt for individ och
efterlevande.

% Tillskrivningsrad

Réattighetsinnehavaren och den text man vill

Staffan Nygren / Norrbottens

(Credit Line) ska anvéndas till bilden vid publicering museum
Kan vara Fotograf, Fotograf/Norrbottens
museum eller bara Norrbottens museum
» Kélla \Var bilden kommer ifran, arkivinstitution Norrbottens museum
(Source)
% Copyrightmeddelande Typ av upphovsratt som galler for bilden. CC-BY-NC
(Upphovsrattstext, Copyright CC-BY
Notice) Ta reda pa vad géller dina bilder.
Copyrightstatus \Valj Copyrightskyddad i rullistan Copyrightskyddad

% Villkor for copyrightskydd
(Anvéndningsvillkor, Rights
Usage Terms)

Villkor for att anvanda bilden
CC-BY géller for KML-arenden

Erkannande av fotograf (for
CC-BY)
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Fynd och prover

Norrbottens museums definition och riktlinjer kring fyndhantering baseras pa de
skrifter som ndmns inledningsvis. Dessa giller for fyndhanteringen av de fynd som
lamnas in, i kombination med Norrbottens museums specifika krav, vilka
presenteras i det foljande.

Fyndlista for paseende

Digital fyndlista i Excel-format levereras for paseende och godkédnnande, minst en
madnad innan planerad leverans.

Fyndlistan déps enligt principen NbmDnr_00000_AAAA xIsx och ska innehilla:
Lamnings-ID (KMR), Fyndnummer, Sakord, Material, Antal, Vikt (g), Art,
Benslag, Anméarkning, Kontext, Koordinater (Sweref99TM).

Etikettering

Fyndasketikett ska innehalla félt f6r féljande information:

Etikett for fyndask - mall Exempel

Invnr: Invnr: Fylls i av Nbm

Fnr: Fnr: 3

landskap, fastighet, plats etc | Nb, Koivukyla 25:26

Rai: Raid: L1991:490

Nbm dnr: Nbm dnr: 00110-2019

Ar: Kontext: Ar: 2019 Kontext: Grav 56
Sakord: Mtrl: Sakord: bleck Mtrl: jarn
Antal: Vikt: Antal: 1 Vikt: 2,67 g

Etikettmall - fyndback och osteologikartong

Invnr: Fylls i av Nbm KMR Uppdragsnr:20xxxxxxx
Fyndnr:

Landskap, kommun, fastighet, platsnamn

Raa:

Nbm dnr:

Rapport: Rapportnummer, eller titel

Utforandear:

Material:

Exempel - fyndback

Invnr: 20488 KMR Uppdrag: 202000406
Fyndnr: 1-69

La, Arjeplog kn, Arjeplog KROLM 1:3, Silbojokk

Raé: L1991:490

Nbm dnr: 00110-2019

Rapport: Silbojokk 2020. Arkeologisk raddningsundersékning
av 6dekyrkogérd, L1991:490, Arjeplogs KROLM, Arjeplogs
kommun, Lapplands landskap, Norrbottens lan

Ar: 2020

Mtrl: jarn
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Fyndfotografier

Norrbottens museum tar dven emot digitala fotografier, rontgenbilder och 3D-
modeller. Vi ser gérna att gallrade fynd fotograferas, da de inte finns kvar i fysisk
form. Fyndbilderna maste tydligt kunna kopplas till det fynd som illustreras.
Fyndbilder kopplas édven till uppdragets 6vriga fotografier och ska innehélla
metadata, enligt ovan.

Prover

Norrbottens museum tar inte emot jordprover, men frampreparerade material sisom
froer och liknande.

Infor leverans av dokumentationsmaterial

Dokumentationsmaterial och fynd frén en och samma undersdkning levereras
samlat.

Leverans sker efter det att fyndlista och exempelfotografi godkénts.

Har den tidplan som angetts i avtalet forandrats meddelas detta s& snart som majligt
till Norrbottens museum for en ny éverenskommelse.



Leveransbilaga

Administrativa uppgifter

Nbm dnr: Utforandear:
Lst dnr: Projektledare:
Uppdrags-ID (i KMR): Landskap:
Typ av uppdrag: Lan:
Lamningstyp: Socken:
Lamnings-ID: Kommun:
Datering: Fastighet:
Dokumentationsmetoder:

Fyndmaterial

Fyndlista godkand av Nbm (datum):

Antal fyndbackar:

Antal inlamnade fynd:

Antal osteologikartonger:

Antal pasar osteologiskt material:

Antal mynt: Antal féremal EJ inordnade i back:
Arkivmaterial

Basrapport: Konserveringsrapport:

Ritningar: Osteologisk rapport:

Ovrig dokumentation:

Ovriga analysrapporter:

Foton

Exempelfotografi godkant av Nbm (datum):

Antal bildfiler:

Levererat format:

Fotolista ingér i rapport: JaQ NejO

Hiarmed intygas att det insdnda materialet dverensstimmer med uppgifterna
1 denna leveransbilaga samt att uppordning, konservering och packning ar

utfort enligt géllande riktlinjer.

Leveranskvittens

Mottagarkvittens

Norrbottens museum

Bilaga 1
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