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RIKSARKIVET

1 Inledning

1.1  Syftet med och malgrupperna f6r bevarande- och gallringspolicyn

En av Riksarkivets viktiga samhalleliga uppgifter ar att definiera vilken av den offentliga forvaltning-

ens dokumentinformation som ska forvaras varaktigt och i vilken form (8 §, 11 § och 14 a § i arkivla-
gen 831/1994). Med varaktig forvaring enligt arkivlagen avses arkivering enligt EU:s dataskyddsfor-

ordning? och informationshanteringslagen?, som sker efter att forvaringstiden f6r dokumentinform-
ationen har upphort.

Nar Riksarkivet avgransar vilken av den offentliga forvaltningens dokumentinformation som ska ar-
kiveras som en del av det nationella dokumentara kulturarvet genomfér Riksarkivet sin lagstadgade
uppgift att sdkerstalla forvaringen av denna dokumentinformation (2 § i lagen om Riksarkivet
1145/2016). Denna verksamhet kallas faststallande av bevarandevirde. En aktér inom den offent-
liga forvaltningen? deltar i faststéllandet av bevarandeviardet genom att faststalla forvaringstiderna
for sin dokumentinformation och gora en framstallan om dokumentinformation som ska arkiveras
(gallringsforslag) till Riksarkivet (8 § 2 mom. i arkivlagen).

Syftet med detta policydokument &r att beskriva mal, metoder och kriterier for faststédllande av be-
varandevarde och gallring samt kriterierna for bestamning av vilket av det informationsmaterial
som samlas hos myndigheter och privata aktorer som utfor offentliga uppgifter som ska arkiveras.
Dokumentets mal dr ocksa att sdkerstalla kontinuiteten och konsekvensen i faststallandet av beva-
randevarde och gallringen. Dokumentet galler inte faststallande av forvaringstiderna for dokument-
information som ska forvaras en viss tid.

Faststadllandet av bevarandevarde och gallringen ska basera sig pa allmént accepterade malsatt-
ningar, metoder och kriterier. Eftersom faststallandet av bevarandevarde och gallringen ar offent-
liga uppgifter ska grunderna fér dem vara offentliga och tillgangliga for alla.

Bevarande- och gallringspolicyn ar avsedd for

e myndigheter och andra aktérer som skoter offentliga uppgifter som omfattasav1 § 1-2
mom. i arkivlagen

e Dberedare av forfattningar

e de personer inom Riksarkivet som bereder och fattar gallringsbeslut

e intressegrupper, sasom minnesorganisationer, vetenskaps- och forskningssamfund,
slaktforskare och lokalhistoriska forskare

e alla anvandare av dokumentinformation och den stora allmanheten.

1 Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2016/679 om skydd for fysiska personer vid behandling av person-
uppgifter och om det fria flodet av sddana uppgifter och om upphéavande av direktiv 95/46/EG (nedan EU:s data-
skyddsforordning).

2 Lag om informationshantering inom den offentliga férvaltningen 906/2019 (nedan informationshanteringslagen), 21
8.

3 Med aktor avses i detta dokument i forsta hand den organisation som omfattas av arkivlagen samt privata aktérer
som skoter offentliga uppgifter.
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Myndigheter och privata aktorer som skoter offentliga uppgifter kan anvanda de principer som be-
skrivs i detta dokument nar de bedémer arkiveringsvardet hos den dokumentinformation som till-
kommer inom deras uppgifter. Under de senaste decennierna har den offentliga férvaltningen éver-
[atit skotseln av offentliga uppgifter till privata aktorer sdsom aktiebolag, féreningar och stiftelser.
De malsattningar, metoder och kriterier som beskrivs i detta dokument kan till tillampliga delar an-
vandas aven vid faststallandet av bevarandevardet hos dokumentinformation som bildas inom
andra an offentliga uppgifter.

1.2 Vad ir dokumentinformation och varfor sparas och arkiveras den?

Dokumentinformationen kan vara digital eller analog. Begreppet dokumentinformation omfattar
uttryck i form av handlingar samt dataenheter som férekommer i informationssystem. Dokumentin-
formation ar analog och digital beviskraftig information (kraven pa tillférlitlighet, autenticitet, in-
tegritet och anvandbarhet uppfylls) som upprattats och samlats inom aktérens verksamhet och
skotsel av uppgifter. Aktéren producerar eller tar emot denna information som en del av sin verk-
samhet och forvarar informationen bade som informationslager och dokumentation om verksam-
heten.* Ur lagstiftningens perspektiv avses med dokumentinformation i férsta hand myndighets-
handlingar (5 § i lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet 621/1999, nedan offentlighetsla-

gen).

Dokumentinformationen ska férvaras systematiskt. En myndighet ska faststalla forvaringstiderna for
sin dokumentinformation om de inte foreskrivs i lag. Vid faststadllandet av forvaringstiderna ska han-
syn tas till uppgifternas ursprungliga anviandningsandamal och till exempel medborgarnas ratts-
skydd. Det ursprungliga anvandningsandamalet kan vara sa langvarigt att dokumentinformationen
enligt lag ska férvaras varaktigt. Efter att férvaringstiden har [6pt ut kan dokumentinformationen
arkiveras for arkivandamal av allméant intresse. Dessutom arkiveras dokumentinformationen for ve-
tenskapliga eller historiska andamal samt for statistiska andamal.

Till det dokumentbaserade kulturarvet hér den dokumentinformation som pa ett centralt och bety-
delsefullt satt vittnar om det finlandska samhallet och férandringar i det.

1.3 Vad ir faststallande av bevarandevirde och gallring och vad ir syftet med dem?

Det ar inte mdjligt och inte heller nédvandigt eller motiverat att arkivera all dokumentinformation
som producerats inom den offentliga forvaltningen. | enlighet med avtalade malsattningar, metoder
och kriterier avgors vilken dokumentinformation som hor till det nationella dokumentbaserade kul-
turarvet. Med hjalp av faststallande av bevarandevarde identifierar och avgransar man den doku-
mentinformation som har ett arkiveringsvarde och som utifran detta ar en del av det dokumentba-
serade kulturarvet. Arkiveringsvardet utgors av bevisvarde och informationsvarde.

Vid faststallandet av bevarandevardet utvarderas den offentliga forvaltningens aktorer utifran deras
verksamhet, verksamhetskontext, den dokumentinformation som tillkommer och som samlas samt
anvandningen av den. Gallring ar verkstdllande och tillampning av faststadllande av bevarandevar-
det. Till gallringen hor att definiera bevarandeformatet for dokumentinformation, bedéma det kul-
turhistoriska vardet for det analoga bevarandeformatet och skilja at dokumentinformation som ska

4 SFS-1SO 15489-1:2017, Dokumentation — Hantering av verksamhetsinformation. Del 1. Grunder och principer, be-
greppet dokument. | informationshanteringslagens begreppssystem utgérs informationsmaterial av handlingar och
dataenheter som hanfér sig till en viss uppgift (RP 284/2018 rd, s. 68). Dokumentinformationen ar ett mer omfattande
allmant begrepp som har anvants i branschens terminologi sedan bérjan av 2000-talet.
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arkiveras fran den som ska férvaras pa viss tid. Forstoring av dokumentinformation efter att férva-
ringstiden |6pt ut ar ocksa en del av gallringen av dokumentinformation.

Riksarkivet ser pa faststadllandet av bevarandevarde som en kontinuerlig och vid behov upprepad
process inom hanteringen av dokumentinformationens livscykel, dar det aven ar mojligt att gora en
ny bedémning av tidigare avgéranden om bevarandevarde.

Faststdllandet av bevarandevarde galler numera huvudsakligen ursprungligen digital dokumentin-
formation. | en digital omvarld bor faststdllandet av bevarandevarde vara proaktivt. Denna for-
handsgallring ska goras sa tidigt som majligt i samarbete med den aktér som ansvarar for doku-
mentinformationen. Faststédllandet av bevarandevarde kan dven gbras som retroaktiv gallring av
dokumentinformation som redan bildats.

For analog dokumentinformation faststalls bevarandevardet, om man inte tidigare har bestamt om
arkiveringen av den. | fraga om analoga handlingar bedéms dessutom det kulturhistoriska vardet for
dokumentens analoga form och bevarandeformatet efter digitalisering. Dessa beslut fattas fore di-
gitalisering, vilket sdkerstaller bevarandet av det eventuella analoga bevarandeformatets kulturhi-
storiska varde.

Nyttan med faststdllande av bevarandevarde och gallring:

e Dokumentinformation som hor till det dokumentbaserade kulturarvet har identifierats
och dess anvandbarhet och hallbarhet kan sakerstallas under hela dess livscykel.

e En mangsidig anvandning av arkiverad dokumentinformation mojliggors. Detta medfér
individuella och samhalleliga férdelar, till exempel vetenskapliga, ekonomiska, sociala
och halsomassiga fordelar.

e Den offentliga férvaltningens ekonomiska och verksamhetsmaéssiga resurser for langtids-
bevarande kan riktas till de material som ska arkiveras eller vars forvaringstid ar sarskilt
Iang. Resursanvandningen ar effektiv nar dokumentinformation inte uppratthalls eller
forvaras langre an nédvandigt.

e Overlappande férvaring och/eller arkivering minskar, vilket dven sparar kostnader.

Som offentlig uppgift ska faststdllandet av bevarandevarde vara transparent, dess grunder kunna
konstateras och besluten vara begripliga och motiverade. Riksarkivet framjar transparens och med-
borgarnas paverkningsmajligheter genom for utlatanden fran allmanheten lagga fram utkast till de
gallringsbeslut som &r mest betydande och har mest omfattande konsekvenser. Vid behov begér
man utlatanden fran utomstaende sakkunniga samt fran de malgrupper som i synnerhet berérs av
det beslut som bereds.
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1.4 Begrepp

| tabell 1 nedan presenteras centrala begrepp gallande faststdllande av bevarandevarde och gall-
ring.

Tabell 1. Begrepp inom faststallande av bevarandeviarde och gallring.

BEGREPP

DEFINITION

Den analoga bevarandefor-
matets kulturhistoriska varde

Den arkiverade analoga handlingens (dokumentinformationens)
egenskap, kulturhistoriska varde, pa grund av vilken den analoga
handlingen trots digitaliseringen dven bevaras i analog form.

Arkiv

Till arkivet hor handlingar som har inkommit till arkivbildaren pa
grund av dess uppgifter eller har tillkommit i samband med dess
verksamhet (6 § 1 mom. i arkivlagen 831/1994). Det finns inga di-
rekta motsvarigheter till begreppet i informationshanteringslagen el-
ler dataskyddsférordningen. Begreppet arkiv motsvarar narmast be-
greppet informationslager.

Med arkiv kan man ocksa avse en arkivinstitution eller en material-
helhet som avses i informationshanteringslagen och dataskyddslag-
stiftningen och som arkiveras efter att det ursprungliga anvandnings-
andamalet har upphort.

Begreppets betydelse framgar av sammanhanget.

Arkivering

Arkivering sker efter att forvaringstidens gatt ut (21 § i informations-
hanteringslagen 906/2019).

Arkivering avser dven varaktig férvaring (8 § 3 mom.) enligt arkivla-
gen.

Arkivvarde

Det bevarandevarde som dokumentinformationen innehaller och
som beréttigar till arkivering av den som en del av det dokumentéra
kulturarvet. Dokumentinformation som ska arkiveras har bevisvarde
och informationsvarde som tillsammans bildar ett arkivvarde. Det ar
inte mojligt att ange nagra tidsgranser for férvaring av dokumentin-
formation som har arkivvarde.

Faststallande av bevarande-
varde (bevarandeanalys)

Faststdllande av bevarandevardet &r en process inom handlingens
livscykel som faststéller vilka handlingar som ska arkiveras, dvs. for-
varas varaktigt, och vilka som ska férvaras en viss tid samt hur lange
handlingar som ska férvaras en viss tid kommer att férvaras. Faststal-
lande av bevarandevardet styr gallringen. | denna policy gors beva-
randeanalysen utifran den dokumentinformation som ska arkiveras.

Tjanst for faststallande av be-
varandevdrde och gallring
(gallringstjansten)

Riksarkivets tjanst, for vilken aven arbetsnamnet gallringstjanst kan
anvandas, och som genomférs genom en process for faststallande av
bevarandevarde och gallring.

Bevarande- och gallringspo-
licy

| policydokumentet anges de mal, metoder och kriterier for faststal-
landet av bevarandevarde och gallring av dokumentinformation inom
den offentliga forvaltningen och som anvands for faststallande av be-
varandevdrde och vid beslut om bevarandeformatet. Som en bilaga
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BEGREPP

DEFINITION

till policyn foljer Riksarkivets bedomningskategorier och kriterier for
beslut om analoga handlingars bevarandeformat.

Process for faststallande av
bevarandevarde och gallring
(gallringsprocess)

Riksarkivets process, for vilken daven arbetsnamnet gallringstjanst kan
anvandas, och vars resultat utgors av ett beslut om arkivering av
dokumentinformation som ingar i en materialhelhet och/eller om be-
varandeformatet for dokumentinformationen (gallringsbeslut).

Handling/dokumentinformat-
ion

En handling ar beviskraftig information. Aktéren har producerat eller
tagit emot denna information som en del av sina uppgifter och foérva-
rar informationen bade som datalager och verksamhetsdokumentat-
ion. En handling ar en helhet av innehall, struktur/uttryck och kon-
text. Metadata ingar i eller anknyter till dokumentinformationen.
(SFS-ISO 15489-1: Dokumentation — Hantering av verksamhetsin-
formation. Del 1. Grunder och principer).

| lagstiftningen avses med handling utom en framstallning i skrift eller
bild daven ett meddelande som avser ett visst objekt eller drende och
uttrycks i form av tecken som pa grund av anvandningen ar avsedda
att hora samman och vilket kan uppfattas endast med hjalp av auto-
matisk databehandling eller en ljud- eller bildatergivningsanordning
eller nagot annat hjalpmedel. (5 § i offentlighetslagen 621/1999).

Livscykel

Med livscykel avses de olika skedena i hanteringen av dokumentin-
formation fran och med att den sammanstalls till dess att den for-
stors eller forvaras varaktig och arkiveras.

Se dven continuum-modellen.

Forhandsgallring

Med forhandsgallring avses att enligt livscykeln for dokumentinform-
ationen bestamma forvaringstiden/arkiveringen och bevarandefor-
matet i planeringsskedet.

Framstallan om vilken doku-
mentinformation som ska ar-
kiveras (forvaras varaktigt)
och dess bevarandeformat

Begrepp som anvands om aktorens forslag till Riksarkivet, om vilket
man dven kan anvdnda arbetsnamnet gallringsframstallan.

Forstoring Att forstora (inkl. med tekniska atgarder) det fysiska exemplaret av
en handling som ska forvaras en viss tid.
Att forstora det analoga uttrycket av en handling som ska arkiveras.
Uttryck Analog eller digital form av dokumentinformation (ursprungligen di-

gital eller digitaliserad).

Continuum-modellen

Livscykeln for dokumentinformation kan beskrivas som en kontinui-
tetsmodell dar livscykeln bestar av sammanfogade och upprepade
skeden (upprattande, tillvaratagande/infangande, organisering och
vidareutnyttjande). Dokumentinformationen &r féremal for olika
hanteringsatgarder under livscykelns olika skeden, sasom faststal-
lande av bevarandevarde och arkivering.
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BEGREPP

DEFINITION

Varaktig forvaring

Varaktig forvaring innebar i fraga om behandling av personuppgifter
att informationen ska forvaras for sitt ursprungliga anvandningséanda-
mal sa att den inte forstors eller 6ver huvud taget arkiveras i egentlig
mening. For férvaringen ska da finnas en varaktig grund som anger
intressena, rattigheterna eller skyldigheterna (Informationshante-
ringslagen, RP 284/2018 rd, s. 104).

| arkivlagen avses med begreppet varaktig forvaring arkivering enligt
EU:s dataskyddsférordning (EU) 2016/679 och informationshante-
ringslagen.

Beslut om vilken dokument-
information som ska arkive-
ras (forvaras varaktigt) och
dess bevarandeformat (gall-
ringsbeslut)

Riksarkivets handling som géller arkivering av och/eller bevarande-
format for dokumentinformation, och om vilken man dven kan an-
vanda arbetsnamnet gallringsbeslut.

Gallring

Gallring ar verkstallande av bevarandeanalysen (faststallande av be-
varandevardet). Gallringen kan vara proaktiv (forhandsgallring) eller
retroaktiv. Gallringen omfattar féljande atgéarder:

e  att besluta om bevarandeformatet fér handlingar som
ska arkiveras och for handlingar som ska forvaras en viss
tid

e  att faststdlla det analoga bevarandeformatets kulturhi-
storiska varde

e  att fran varandra skilja handlingar som arkiverats och
handlingar som ska forvaras en viss tid

e att forstora handlingar efter att forvaringstiden har gatt
ut

Forvaring

Forvaring och forvaringstid avser hur lange informationen férvaras
for det anvandningsdandamal for vilket handlingarna och andra mot-
svarande uppgifter har samlats in. Forvaringstiderna faststalls av
myndigheten. Da forvaringstiden fér informationsmaterial eller hand-
lingar som ingar i det har gatt ut ska de arkiveras eller omedelbart
forstoras pa ett informationssakert satt. (Informationshanteringsla-
gen, RP 284/2018 rd, s. 108).

Bevarandeformat

Handlingen har en digital och/eller analog form, ett uttryck, som kan
férandras i olika skeden av dess livscykel.

Retroaktiv gallring

Med retroaktiv gallring avses att forvaringstiden/arkiveringen och be-
varandeformatet for en handling faststalls i efterhand, efter att hand-
lingar redan samlats hos aktoren. Gallring och forstoring gors utifran
ett retroaktivt gallringsbeslut.

Informationsmaterial

En datauppséattning som bestar av handlingar och annan motsva-
rande information och som anknyter till en viss myndighets [aktors]
uppgift eller myndighetstjanst. Med annan motsvarande information
avses information som ingar i handlingar [dokumentinformation],
dvs. information som en myndighet i samband med skotseln av sina
uppgifter har lagrat i ett informationssystem i form av dataenheter
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BEGREPP DEFINITION

och som vid behov enligt olika kriterier kan omvandlas till handlingar.
(2 §iinformationshanteringslagen; RP 284/2018 rd, s. 68).

Informationslager En uppsattning informationsmaterial som anvands fér en myndighets
[aktors] uppgifter eller 6vriga verksamhet och som hanteras med
hjalp av informationssystem eller manuellt. Ett informationslager be-
star saval av information i informationssystem som av annat
material, exempelvis handlingar i pappersform. Ett informationslager
ar en logisk helhet bestdende av informationsmaterial som uppkom-
mer som ett resultat av att myndigheterna skoter sina uppgifter. (2 §
i informationshanteringslagen; RP 284/2018 rd, s. 68).

Aktor Person, arbetsgrupp eller organisation som ansvarar for eller deltar i
processer for upprattande, tillvaratagande/infangande eller doku-
menthantering (SFS-1SO 15489-1:2017). | detta dokument &r det i
forsta hand en organisation som omfattas av arkivlagen och en privat
aktor som skoter offentliga uppgifter.

2 Riksarkivets och aktorernas roller vid faststallandet av
bevarandevirde och gallringen

Enligt 8 § i arkivlagen delas befogenheterna vid faststallandet av bevarandevarde mellan Riksarkivet
och aktéren inom den offentliga férvaltningen. Ocksa i informationshanteringslagen och i EU:s data-
skyddsforordning finns bestammelser om myndighetens skyldigheter vid faststadllandet av forva-
ringstider.

Aktoren

o faststaller forvaringstiden for sin dokumentinformation for de ursprungliga anvandningsan-
damalen och behovet av att behandla dokumentinformationen for arkivindamal av allmant
intresse. Forvaringstiden for det ursprungliga anvandningsdandamalet ska definieras dven
for de personuppgifter som Riksarkivet genom beslut har faststallt att ska arkiveras.®

e gor upp en framstéllan till Riksarkivet om dokumentinformation som ska arkiveras.

e bedomer det kulturhistoriska vardet for analoga handlingar och gor en framstallan om be-
varandeformatet for analoga handlingar.

e sorjer for forvaringen av dokumentinformation, som Riksarkivet genom sitt gallringsbeslut
har faststallt att ska arkiveras, sd att dokumentinformationens tillforlitlighet och integritet
kan sakerstallas.

o ser till att dokumentinformation som ska arkiveras 6verfors till arkivet.

Riksarkivet
e ger aktoren gallringsbeslut om dokumentinformation som ska arkiveras och om dess beva-
randeformat. Gallringsbeslutet baseras pa aktorens framstallan, diskussioner om den samt

521 §iinformationshanteringslagen. EU:s dataskyddsférordning, skil 156, artikel 5.1 c och e, artikel 2 a samt artikel
14.2 a.
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de malsattningar, principer och kriterier som beskrivs i denna policy. Faststédllandet av det
kulturhistoriska vardet bygger pa de kriterier som ingar i den separata bilagan till policyn.

Riksarkivet vagleder separat det konkreta utarbetandet av gallringsframstallan. Aktérerna inom den
offentliga forvaltningen kan utarbeta gallringsframstallningar i samarbete. Finlands Kommunfor-
bund organiserar utarbetandet av gallringsframstéallan fér dokumentinformation som samlas inom
kommunaktérernas verksamhet.

3 Milen med faststallande av bevarandevirde och gallring

Utgangspunkten for Riksarkivets verksamhet for faststillande av bevarandevarde och gallring ar att
betydelsefull dokumentinformation inom den offentliga forvaltningen arkiveras for forskning och
andra samhalleliga anvandningssyften. Malet ar att hela samhallet och dess utveckling dokumente-
ras med samma intensitet och representativitet i den arkiverade dokumentinformationen. Faststal-
landet av bevarandevarde far inte férhindra forskning om samhélleliga och andra fenomen.

Malet med Riksarkivets policy for faststallande av bevarandevarde och gallring ar att arkivera doku-
mentinformation

e som pa ett vasentligt satt belyser de centrala samhalleliga uppgifter som tillkommer ak-
torer inom den offentliga forvaltningen, deras befogenheter, beslut samt verkstallandet
av dem samt hur besluten paverkar medborgarna, olika befolkningsgrupper och miljon
samt vaxelverkan mellan medborgarna och myndigheterna

e som pa ett vasentligt satt belyser den historiska, statliga, samhalleliga, ekonomiska, soci-
ala, befolkningsmassiga och bildningsmassiga utvecklingen samt natur- och kulturmiljon
och dess férandringar i Finland.®

Aven efter gallringen ska det ur dokumentinformationen vara méjligt att faststilla de operativa,
tidsmassiga, lokala och korrekta sambanden mellan orsak och verkan. Dokumentinformation forstas
och far sitt bevisvarde genom sin kontext; metadata kopplar dokumentinformation till exempelvis
en verksamhet, en aktor, en plats och en tidpunkt.

Den offentliga forvaltningens arkiverade dokumentinformation ska aven efter gallringen bevaras
som tillforlitligt bevismaterial och tillhandahalla mangsidigt kallmaterial for olika vetenskaps- och
forskningsgrenars representanter samt for andra anvandare.

Verksamheten for faststallande av bevarandevéarde och gallring galler all dokumentinformation som
anknyter till uppgifter och verksamhet inom den offentliga forvaltningen, oberoende av dess fysiska
bevarandeformat. Ett undantag ar att alla handlingar fran den offentliga férvaltningen som ar aldre
an fran 1920 ska arkiveras.

Digital arkivering ar den primara arkiveringsmetoden inom den offentliga férvaltningen. Denna mal-
sattning uttalas ocksa i Riksarkivets strategi 2025. Enligt strategin framjar Riksarkivet digital arkive-
ring inom den offentliga forvaltningen genom att bestimma vilken dokumentinformation som ska
arkiveras och genom att massdigitalisera de material inom statsférvaltningen som ska arkiveras.

6 Lag om Riksarkivet, RP 191/2016 rd, s. 9
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Riksarkivet tar i regel enbart i digitalt format emot de i arkivlagen (1 § 1 mom. 1 punkt) ndmnda
myndigheternas dokumentinformation som ska arkiveras.

For analoga materials del andrar man i regel inte pa tidigare faststallande av bevarandevardet, var-
for arkivvardet hos analoga handlingar som digitaliseras bedéms pa nytt endast i undantagsfall.
Fore digitaliseringen ska man sakerstalla att det analoga bevarandeformatet kulturhistoriska varde
har faststallts for den dokumentinformation som ska arkiveras.

Alla analoga handlingar som ar fran ar 1920 och &ldre bevaras med hansyn till det kulturhistoriska
vardet dven i analog form trots eventuell digitalisering. Av material som tillkommit efter 1920 f6rva-
ras en andamalsenlig andel i analog form efter digitalisering. Malet ar att de material som arkiveras
i analog form ska ge en representativ helhetsbild av praxisen fér informationshantering och arkive-
ring i Finland under olika tider.

Genom omfattande digitalisering av den offentliga foérvaltningens analoga handlingar som ska arkiv-
eras framjar man deras tillganglighet och anvandning. Samtidigt kan de ursprungliga analoga ut-
trycken forstéras genom Riksarkivets beslut, om de inte ar av kulturhistoriskt varde, och om det di-
gitala uttryckets kvalitet, hallbarhet och anvandbarhet har sakerstallts.

| samband med processen for faststadllande av bevarandevarde och gallring fér analoga handlingar
kan Riksarkivet och aktorer inom den offentliga forvaltningen dessutom tillsammans utreda om den
analoga dokumentinformationen kan ersattas med redan befintlig dokumentinformation med
samma informationsinnehall och som ursprungligen ar digital eller som har digitaliserats, &ven om
det tidigare har faststéllts att dokumentinformationen ska arkiveras endast i analog form.

4 Specialfrigor

4.1 Arkivering av personuppgifter

Bestammelser om skydd foér personuppgifter finns bland annat i EU:s dataskyddsférordning, den
nationella dataskyddslagen (1050/2018) och grundlagen (731/1999). Dataskydd &r en grundlag-
gande rattighet som tryggar att den registrerades rattigheter och friheter tillgodoses vid behandling
av personuppgifter. Enligt dataskyddsforordningen definierar den personuppgiftsansvarige andama-
len och metoderna for behandlingen av personuppgifter samt férvaringstiderna. Med stoéd av 8 § i
arkivlagen beslutar Riksarkivet om handlingar som ska forvaras varaktigt (arkiveras) och uppgifterna
i dem. Den registeransvarige ska dven faststélla en separat forvaringstid for det ursprungliga anda-
malet med behandlingen av personuppgifter for de handlingar som Riksarkivet har bestamt att ska
forvaras varaktigt.

Begreppet personuppgifter ar mycket omfattande i dataskyddsférordningen och darfor géller regle-
ringen en betydande del av den dokumentinformation som ska arkiveras. Personuppgifterna ska
inte férvaras eller annars behandlas onddigt. Aven arkivering dr behandling av personuppgifter. Per-
sonuppgifter forvaras for det ursprungliga anvandningsdndamalet antingen en viss tid eller varakt-
igt. Efter att det ursprungliga anvandningsandamalet har upphért kan handlingar som innehaller
personuppgifter arkiveras for arkivandamal av allméant intresse. Aktérerna ska i sin egen verksamhet
beakta sina skyldigheter enligt dataskyddsbestammelserna i behandlingen av personuppgifter, till
exempel dataskyddsprinciperna i artikel 5, bland annat behandlingens nédvandighet och proport-
ionalitet, samt vidta nédvandiga skyddsatgarder. Skyddsatgarderna géller daven det arkiverade in-
formationsmaterialet.
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Arkivdandamal av allmént intresse ar bestaende och dess langd har inte definierats tidsmassigt. |
praktiken ar syftet att sakerstalla att den dokumentinformation som ska arkiveras ar tillganglig i
flera hundra ar. Dataskyddsférordningen géller i sin tur inte déda personer och till exempel sekre-
tesstiderna enligt 31 § i offentlighetslagen &r ocksa de tidsbundna. Materialets dataskyddsstatus
andras med tiden.

Vid arkivering av personuppgifter maste man avvaga deras betydelse med tanke pa atminstone kul-
turella rattigheter, yttrandefrihet och skyddet for privatlivet. Sarskilda kategorier av personuppgif-
ter ska skyddas sarskilt noggrant, eftersom obehorig anvandning av personuppgifter kan medféra
betydande risker for de grundldggande rattigheterna och friheterna. Dataskyddsférordningen (arti-
kel 9) och dataskyddslagen (6 §) gor det ocksa majligt att behandla sarskilda personuppgiftsgrupper
for arkivandamal av allmant intresse eller for allmannyttiga arkivandamal eller for vetenskapliga och
historiska forskningsandamal (artikel 9, 2 j). Till exempel uppgifter om halsa och socialvard kan vara
viktiga for forskning kring folkhdlsan och darfor kan de arkiveras. Ett annat exempel ar uppgifter om
etniskt ursprung som kan vara betydelsefulla ndar man undersoker minoriteters rattigheter och jam-
likhet i samhallet.

Enligt 6 § i dataskyddslagen ar behandling av sarskilda kategorier av personuppgifter tillaten for be-
handling av forskningsmaterial och kulturarvsmaterial for allmannyttiga arkivindamal (8 punkten).”
| forarbetena till dataskyddslagen har den allmannyttiga arkiveringen ansetts vara ett snavare be-
grepp an arkivering av allmant intresse. Gallringsbeslut som har fattats utifran kriterierna och meto-
derna i detta dokument beskriver aven allmannyttig arkivering.

Enligt 1 § 3 mom. i lagen om behandling av personuppgifter i brottmal och uppratthallande av den
nationella sékerheten (1054/2018) kan personuppgifter som hanfor sig till brottsdomar och évertra-
delser behandlas for arkivering av allmant intresse eller for vetenskapligt, statistiskt eller historiskt
andamal forutsatt att andamalsenliga skyddsatgarder for de registrerades rattigheter har vidtagits. |
artikel 89 i dataskyddsforordningen betonas atgarder for arkivandamal av allmant intresse som i
synnerhet sdkerstéller efterlevnaden av principen om uppgiftsminimering (artikel 5 c). Enligt princi-
pen ska personuppgifterna vara adekvata, relevanta och inte for omfattande i forhallande till de an-
damal for vilka de behandlas.

Den historiska och samhalleliga forskningens centrala mal ar att utreda orsakerna till och mekan-
ismerna bakom olika samhalleliga fenomen i det forflutna och nutiden samt de processer som ank-
nyter till dem pa lang sikt. Arkiveringens centrala syften ar att erbjuda forskningskallor. Hogkvalita-
tiv forskning forutsatter ofta dven kansliga personuppgifter som géller individerna (i lagstiftningen
sarskilda kategorier av personuppgifter).® Personuppgifter som lagrats och bevarats under lang tid
ar utmarkande for det dokumentbaserade kulturarvet i Finland. Personuppgifter ar viktiga for nat-
ionens och medborgarnas sjalvforstaelse, eftersom de har stor betydelse fér hurdan bild som
skapas av samhallet samt hur man med hjalp av forskning kan bedéma tidigare fenomen och han-
delser. Arkivering av personuppgifter gor det mojligt att studera forskningsfragor pa individniva och
mojliggdra mangsidig granskning av samhilleliga fenomen och véaxelverkan mellan samhallet och
medborgarna speciellt pa det satt som ar typiskt for humanistiska vetenskaper. En sadan granskning

7 Det ror sig om allménnyttiga arkivindamal till exempel nar den personuppgiftsansvariges lagstadgade eller stadgeen-
liga uppgift att registrera och tillgangliggora forsknings- eller kulturarvsmaterial. Uppmaérksamhet ska dessutom fastas
vid om arkivverksamheten bygger pa en offentligt tillgénglig plan. Dataskyddslagen, RP 9/2018 rd, s. 93.

8 Om registerforskningens betydelse, se dataskyddsférordningen, skal 157.
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ar inte moijlig utifran anonymiserade kallmaterial. Med hjalp av data pa individniva ar det ocksa
mojligt att skapa samband mellan tidigare generationer genom till exempel slaktforskningsmetoder.

Material som vittnar om férverkligande av grundlaggande rattigheter och friheter eller radande var-
deringar i samhallet innehaller ofta personuppgifter. Material som har langvarig betydelse for for-
verkligandet av en individs rattsskydd och myndighetsverksamhetens verifierbarhet ar vardefulla
dven med tanke pa det allmanna intresset, forskning samt nationens och individens sjalvforstaelse.
Om det ursprungliga anvandningsbehovet for personuppgifter enligt bestammelser ar varaktigt eller
langvarigt tyder det ofta pa att materialen har egenskaper som gor att de dven ska arkiveras av all-
mant intresse och ar betydelsefulla som kallor for forskningen.

Innebérden av arkivindamal av allmant intresse definieras inte i dataskyddslagstiftningen. Riksarki-
vet anser att de mal, metoder och kriterier som presenteras i detta dokument kan tillampas pa be-
démningen av och pavisandet av arkivindamalet av allmant intresse da det galler personuppgifter.
Gallringsbeslut som har getts med stod av dessa kriterier och metoder beskriver arkivandamal av
allmant intresse. | de kriterier for faststallandet av bevarandevarde som ingar i policyn beaktas be-
hoven av arkivering av personuppgifter med tanke pa vetenskapens frihet, yttrandefriheten och
skyddet av personuppgifter. Om det utifran kriterierna och metoderna i denna policy konstateras
att viss dokumentinformation ska arkiveras med stod av forsknings- eller nagot annat kulturarvs-
varde, ar den ocksa det med avseende pa de personuppgifter som ingar i den.

Vid faststallandet av personuppgifters bevarandevarde beaktas forskningsbehov och kulturarvsvar-
den i forhallande till integritetsskyddet pa lang sikt. Det &r viktigt for bade vetenskaplig och annan
forskning att arkiverad dokumentinformation ger en korrekt, sanningsenlig samt tillrackligt heltack-
ande och representativ bild av den tid som den anknyter till. Till exempel kan anonymisering for-
svaga dokumentinformationens informationsvarde och dventyra handlingarnas beviskraft, varvid
deras autenticitet, tillforlitlighet, integritet och anvandbarhet som kallor for forskning inte kan sa-
kerstallas.

Arkivdndamal av allmént intresse kan begransa utévandet av den registrerades rattigheter. Till ex-
empel har en person inte "ratt att bli bortglomd" nar behandlingen av personuppgifter ar nédvan-
dig for arkivandamal av allmant intresse eller for vetenskapliga eller historiska forskningsandamal
eller statistiska andamal, och raderingen av uppgifter sannolikt skulle oméojliggora eller avsevart for-
svara detta (dataskyddsférordningen, artikel 17). Undantag fran den registrerades rattigheter® f6r-
utsatter separat provning fran fall till fall. Mojligheten att géra undantag har beaktat arkiveringens
sarskilda karaktar i forhallande till den registrerades rattigheter, precis som den erkédnns i artikel 5
som undantag till principerna for &ndamalsbegransning och lagringsminimering.

4.2 Forskningsmaterial

Inom statliga myndigheter och forskningsinstitut, universitet och andra hogskolor som omfattas av
1§ 1 och 2 mom. i arkivlagen samlas forskningsmaterial som ett resultat av forskningsverksam-
heten.1® Om forskningsmaterialet har samlats eller producerats som ett resultat av offentlig forsk-
ningsverksamhet géller de forfattningar och normer som géller den offentliga férvaltningens hand-
lingar. Aktoren ansvarar for foérvaringen och arkiveringen av dem.

9 Undantag enligt 32 § i dataskyddslagen fran rattigheter enligt artiklarna 15—-16 och 18-21 i dataskyddsférordningen.
10 Begreppet forskningsmaterial omfattar bade forskningsmaterial (research material) och forskningsdata.
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Malet med Riksarkivets verksamhet for faststallande av bevarandevarde och gallring ar att sdker-
stalla att forskningsmaterial som producerats genom offentlig forskningsverksamhet bevaras och
kan anvandas. Riksarkivet uppmuntrar aktorer inom forskningssektorn att utnyttja centraliserade
tjanster for langtidsbevarande av forskningsmaterial.

Vid faststallandet av bevarandevardet for forskningsmaterial kan de mal, metoder och kriterier som
anges i detta dokument tillampas. Riksarkivet anser att gemensamma kriterier for identifiering av
nationellt betydelsefullt forskningsmaterial bor faststallas i samarbete med universitet och statliga
forskningsinstitut. Riksarkivet lyfter fram forskningssektorns egen sakkunskap och samarbete i fast-
stallandet av bevarandevardet hos forskningsmaterial.

5 Metoder och kriterier for faststallande av bevarandevirde och

gallring

Riksarkivets verksamhet kring faststdllande av bevarandevarde och gallring styrs av samhalleliga
varderingar som hérletts fran Finlands grundlag samt internationella och nationella etiska riktlinjer
for dokumentférvaltning och arkivverksamhet?!!. Faststillandet av bevarandeviarde och gallringen,
som ar genomforande av faststallandet av bevarandevardet, ar bundna till tiden. De radande varde-
ringarna i samhallet ska aterspeglas i bevarandeanalysen, sa att resultatet pavisar saval dessa varde-
ringar som kritik och motsattningar mot dem. Faststdllandet av bevarandevarde innebar ofta avvag-
ningar mellan motstridiga intressen och ar subjektivt till sin karaktar. Man forsoker mildra subjekti-
viteten genom att folja allmant accepterade malsattningar, metoder och kriterier for faststallandet
av bevarandevarde samt en verksamhetsmodell dar saval aktéren som Riksarkivet deltar i faststal-
landet av bevarandevardet.

Riksarkivets faststallande av bevarandevarde grundar sig pa en internationellt accepterad gallrings-
teoretisk syn'?, enligt vilken verksamheten (uppgiften/funktionen) och dess kontext samt informat-
ionsinnehallet ger dokumentinformationen dess varde. Dokumentinformationens arkivvarde star i
relation till hur betydande den samhallsuppgift dar den samlats ar och i vilken verksamhetskontext
den samlats samt vilket dess informationsinnehall 4r. Dokumentinformationen har bevisvarde och
informationsvarde. Med bevisvarde avses dokumentinformationens varde som dokumentation av
verksamheten. Med informationsvarde avses dokumentinformationens varde som informations-
material som dokumenterar samhallet, samhalleliga processer och fenomen i allmanhet.

Nar Riksarkivet faststéller bevarandevarde ar objekten inledningsvis verksamheten, omvarlden och
verksamhetsprocesserna. | verksamhetsanalysen (1) granskas:

e verksamhetens samhalleliga betydelse
e aktorernai omvarlden, foremalen for verksamheten och fenomen
e verksamhetsprocesserna.

Med hjalp av dessa identifieras den verksamhet och tillhérande dokumentinformation som arkive-
ras for forskning och annan samhallelig verksamhet. Som ett resultat av verksamhetsanalysen kan

11 |International Council on Archives, Code of Ethics, 1996; Arkivféreningen, Arkistoalan ja asiakirjahallinnon ammat-
tieettiset ohjeet (arkivbranschens och dokumentférvaltningens yrkesetiska anvisningar), 2006.

12.0m makrogallring till exempel i verket Johdatus asiakirjahallinnan tutkimukseen. Henttonen Pekka, 2015, s. 149—
157. Om referensvardet och informationsvardet s. 139-146.
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man ocksa identifiera verksamheter och funktioner dar det inte samlas dokumentinformation som
ska arkiveras.

Verksamhetsanalysen foljs av en analys av informationsvardet (2) hos de informationsmaterial som
samlats inom verksamheten, dar malet &r att identifiera materialens centrala informationsinnehall
och bedéma anvandningsbehoven.

Vid analysen av bevarandeformat (3) faststéalls bevarandeformatet for dokumentinformation som
ska arkiveras och som har betydelse for dokumentinformationens hallbarhet, beviskraft och an-
vandbarhet. Dokumentinformation i digital form arkiveras i regel enbart i digital form. | frdga om
analoga handlingar bedoms aven det kulturhistoriska vardet for det analoga bevarandeformatet.

Vid analysen av kostnadsfaktorer (4) bedoms kostnadsfaktorernas betydelse for faststallandet av
bevarandevirdet och valet av bevarandeformat. Aven om kostnadsperspektiven inte i férsta hand
avgor vilken dokumentinformation som ska arkiveras kan man med hjalp av dem ge tillaggsmo-
tiveringar for de beslut som fattats vid faststallandet av bevarandevarde och valet av bevarandefor-
mat.

| figur 1 presenteras de ovan ndmnda analysnivaerna 1-4 for faststéallande av bevarandevéarde och
gallring samt de kriteriegrupper 1-7 som tillampas i dem. Som resultat av faststadllandet av bevaran-
devérde och gallring avskiljs det dokumentara kulturarv som ska arkiveras fran den totala mangden
dokumentinformation.

~ Analys av verksamhet

(1)

1. Verksamhetens ‘)
| betydelse )
N 2. Omvarld //
3. Verksamhetsprocess _
> — ) =
Analys av Analys av
4 Dokumentart informationsvérde (2)
kostnadsfaktorer (4) .
: kulturarv 4. Informationsinnehall
7. Kostnadsfaktorer &
\ 5. Anvandningsbehov
— T
A Analys av A
[ bevarandeformat (3) \‘
6. Bevarandeformat /
for informationen

All dokumentinformation

Figure 1. Analysnivaer (1-4) for faststéllandet av bevarandevirde och gallring samt kriteriegrupper (1-7) for

dem.



16

RIKSARKIVET

Faststadllandet av bevarandevarde och gallringen kraver att man beaktar manga olika perspektiv och
Overvager tillampningen av olika kriterier fran fall till fall. Vid faststadllandet av bevarandevarde be-
aktas forverkligandet av dataskyddsprinciper. | kriterierna ingar bedémning av skyddet av person-
uppgifter for arkivandamal av allmént intresse och for forskningsdandamal. Av en bedomning utifran
kriterierna framgar det allménna intresset av arkiveringen, med undantag av kriterierna for beva-
randeformat och kostnadsfaktorer.

Kriterierna for faststallande av bevarandevarde och gallring presenteras i féljande avsnitt. Man ska
strava efter att tillampa kriterierna i den ordning som de anges i detta dokument, men de olika kri-
teriegrupperna ordnas inte i en klar prioritetsordning i férhallande till varandra. Kriteriegrupperna
utesluter inte varandra, utan kompletterar snarare varandra.

5.1 Kiriteriegrupp 1: Verksamhetens betydelse

Arkivvardet hos dokumentinformation beror pa betydelsen hos den samhallsuppgift inom vilken
den samlas. Med verksamhetens betydelse avses verksamhetens effekter pa samhallet och dess ut-
veckling, medborgarna och miljon samt hur omfattande och djupgaende effekterna ar. Verksamhet-
ens betydelse kan beddmas i relation till andra verksamheter inom den offentliga férvaltningen. Ett
perspektiv kan vara den provningsratt som hor till verksamheten. Ju mer provningsratt aktoren har,
desto mer betydelsefull ar verksamheten och dess dokumentinformation med tanke pa faststallan-
det av bevarandevarde.

Verksamheten kan ocksa bedémas i forhallande till tidens allmdnna samhalleliga varderingar: hur
verksamheten aterspeglar och forverkligar de raddande varderingarna i samhallet, olika intressegrup-
pers mal som anknyter till dem samt kritik och motsattningar mot allmént accepterade varderingar.
Under olika tider kan man exempelvis betona varderingar och verksamhet som anknyter till miljo,
sakerhet, ekonomi, teknologi eller internationalisering.

Verksamhet som anknyter till tryggande eller begransning av de grundldaggande rattigheter och fri-
heter som ndmns i Finlands grundlag ar betydande och illustrerar pa ett sarskilt satt det konkreta
forverkligandet av allmant accepterade varderingar i samhallet. Hit hoér bland annat jamlikhet, ratt
till liv och personlig frihet, skydd av privatlivet, rorelsefrihet, religions- och samvetsfrihet, motes-
och foreningsfrihet, kulturella rattigheter, ratt till eget sprak och egen kultur, egendomsskydd samt
ratt till arbete och naringsfrihet.

Dokumentinformation fran substansverksamheter ar vardefullare dan information fran stodverksam-
heter. For vissa aktorer utgor stodverksamheten substansverksamhet. | tabell 2 anges nagra exem-
pel pa betydelsen av olika verksamheter med tanke pa faststdllandet av bevarandevérde.
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Tabell 2. Exempel pa verksamheters betydelse vid faststillandet av bevarandevirde.

Exempel pa samhallelig verksamhet som betraktas som betydelsefull vid faststallandet av bevarande-
varde.

e tillampning av EU-lagstiftningen

e stiftande av nationella lagar och forordningar
e utbildning och bildning

o det lagstadgade statistikvasendet

e underhall av trafikleder

e markanvandning och byggande

e strategisk styrning av ett ministeriums forvaltningsomrade
e rattsvasendets rattsskipningsverksamhet

e verkstallighet av straff

e social- och halsovardsverksamhet

e sdkerhetsverksamhet

e forskning

e utrikes- och sdkerhetspolitik

e utarbetandet av statsbudgeten

e statsradets finanspolitiska beslutsfattande

e samhallsplanering

e  miljéférvaltning

Exempel pa samhallelig verksamhet som betraktas som mindre betydelsefull vid faststallandet av be-
varandevarde.

o skolmjoélksstod

e skolresestod

e beslut om utmarkelser

e  parkeringsovervakning

e indrivning av boter

e tullverksamhet

o tillstand for fallning av enskilda trad i tatorter
e (Overvakning av fortkdrning

Exempel pa aktorernas stodverksamheter, fran vilka information vanligen inte arkiveras

e personalutbildning

e foretagshalsovard och rekreationsverksamhet for personal
e fastighetsskotsel

e bokforing

e passerkontroll

o |6nebokforing

e informationsservice

o 3dmbetsverkets biblioteksskotsel

5.2 Kiriteriegrupp 2: Omvirld

Vid omvarldsanalysen ska man beakta aktérerna och foremalen for verksamheten samt samhallsut-
vecklingen och exceptionella fenomen. Bedémningen av aktéren anknyter indirekt till en bedom-
ning av verksamhetens betydelse ur aktorens perspektiv.
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BedOmning av aktoren och dess befogenheter:

e Ju mer omfattande samhalleliga effekter aktorens verksamhet har, desto mer betydelse-
full ar den dokumentinformation som samlas inom aktérens substansverksamhet.

e Ju mer central stéllning aktéren har i samhallet, desto mer betydelsefull ar den doku-
mentinformation som aktoren producerar. Ju ndarmare den hégsta nivan av beslutsfat-
tande aktoren star, desto storre ar i allmanhet aktorens effekter pa samhallet och dess
utveckling.

e Justorre andel av befolkningen som berdrs av aktorens verksamhet, desto mer betydel-
sefull ar i allmanhet informationen. | bedémningen ska man dock beakta andra faktorer
som inverkar pa verksamhetens betydelse och dataskyddsperspektiv.

e Om aktorens verksamhet begrédnsar eller pa ett sarskilt satt tryggar grundlaggande rattig-
heter och friheter ar informationen mer betydelsefull. Det kan exempelvis galla inform-
ation som uppstar i verksamhet som berdor sprakliga, etniska eller religiosa minoriteter.
Dataskyddsperspektiven ska dock beaktas vid bedémningen av denna information.

e Dokumentinformation som dokumenterar forvaltningsaktorers befogenheter och rattig-
heter, samt centrala handlingar som dokumenterar aktérernas verksamhet, ska arkive-
ras.

Vid faststallandet av bevarandevéardet ska man beakta foremalet for verksamheten. | tabell 3 anges
nagra exempel pa foremal for verksamheten. En granskning av féremalen for verksamheten har ett
indirekt samband med faststdllandet av informationsinnehallets varde. Information om féremalen
ska arkiveras med beaktande av olika anvandningsbehov. Beddémningen av féremalen anknyter sar-
skilt till faststallande av bevarandevarde hos uppgifter i informationssystem och register.

Tabell 3. Exempel pa foremal for verksamhet.

FOREMAL FOR EXEMPEL
VERKSAMHET
AKTOR ° njedborgare
o foretag
e andra sammanslutningar
MILIO e organismer (t.ex. effekterna av mansklig verksamhet pa flora och
fauna, forekomst, anvandning)
e |uft (t.ex. vaderobservationer, effekterna av mansklig verksamhet)
e mark (t.ex. kartldggning och avbildning, anvdandning och dess effekter)
e vatten (t.ex. kartlaggning och avbildning, anvdandning och kvalitetsupp-
foljning)
INFRASTRUKTUR ° apparater

e kommunikationsmedel
e byggnader

e broar
e teknisk utveckling
e vagar

Aven om sjilva verksamheten inte &r betydelsefull kan information om féremalet for verksamheten
vara intressant for forskare och intressegrupper, vilket kan ge skal till arkivering. Vissa foremal for
verksamhet, sdsom jordmanen och vattendrag, fordandras langsamt, och information om dem kan
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anvandas lange for saval det ursprungliga anvandningsdandamalet som for arkivindamal. Pa samma
satt kan exempelvis information om ett tillsynsobjekt vara vardefull for forskning och annan an-
vandning, dven om sjalva tillsynsverksamheten inte ar betydelsefull. Hos aktorer inom den offent-
liga forvaltningen kan det ocksa samlas information om foretagsverksamhet och féretag, som inte
regelmdssigt arkiveras.

Aven informationsmaterial som belyser avvikande férandringar i samhéllsutvecklingen, brytningsti-
der och vandpunkter samt dokumenterar betydande fenomen och handelser ar betydelsefulla. Av-
vikande fenomen och hédndelser &r svara att beakta i forhandsgallringen, men de kan anda enligt
continuum-modellen bedémas i retroaktivt faststallande av bevarandevarde och i nya bedom-
ningar. Dokumentinformation som berér féljande arkiveras i storre utstrackning an normalt:

1. exceptionella tider eller samhalleliga brytningstider, sdsom krigs-, kris- och depress-
ionstider

2. betydande samhalleliga utvecklingsprocesser och fenomen

3. ovanliga fenomen och handelser.

| sitt praktiska gallringsarbete kan aktérerna i nagon man beakta ovan namnda faktorer, om for-
handsgallringsbeslutet mojliggor det.

5.3 Kiiteriegrupp 3: Verksamhetsprocess

Beddmningen av betydelsen av den dokumentinformation som skapas i olika skeden av verksam-
hetsprocessen anknyter narmast till arendehanterings- och serviceprocesser nar det ar fraga om en
aktor. | processer med flera aktérer anknyter analysen till anvandningen av gemensamma informat-
ionssystem samt tillvaratagande av information och arkivering. Dokumentinformation fran olika
skeden i en verksamhetsprocess med en aktor kan arkiveras exempelvis enligt féljande:

e Betydelsefull verksamhet: all dokumentinformation fran verksamhetsprocessen arkive-
ras, dock oftast med féljande begransningar.

o Hos den aktor vars beslut ett besvar galler férvaras besvarshandlingarna i regel en
viss tid, med undantag for handlingar som géller omprovningsforfarande. Aktorer
inom rattsskipningsarenden arkiverar i regel besvarshandlingarna.

o Handlingar fran utlatandeprocesser arkiveras i regel av den som begart utlatandet.

e Mindre betydelsefull verksamhet: exempelvis arkiveras fran verksamhetsprocessen en-
dast beslutsinformation och information om tillsynsprocessen. Ovrig information som
skapas inom verksamheten ska férvaras en viss tid (bl.a. ansékningshandlingar, dvs.
handlingar som rér anhangiggérande, och andra beredningshandlingar).

Vid faststallandet av bevarandevarde ska man strava efter att beakta verksamhetshelheter och
verksamhetens kopplingar till andra verksamheter, som en eller flera aktorer kan delta i. Samma
information kan samlas hos flera aktorer i samband med olika verksamheter. Om flera akt6rer har
samma information valjer man for arkivering informationen fran den aktér som har det primara an-
svaret for forvaringen av informationen eller vars information ar mest anvandbar for forskning och
andra anvandningsandamal.

En process med manga aktorer har alltid en dgare, under vars ledning man ska faststélla ansvaret

for forvaringen av dokumentinformation helhetsmassigt sa att man undviker att samma informat-
ion arkiveras flera gdnger. Om det ar majligt ansvarar processens agare for all arkivering av doku-

mentinformation som bildas i samband med behandlingsprocessen.
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Exempel:

e Processen for utarbetande av statsbudgeten: alla statens organisationer deltar, mycket
komplex process.

e Straffprocess (utredning, anhallande, haktning, atal, dom, fangelsestraff): flera olika ak-
torer i olika skeden, gemensamma kunder och informationssystem.

e Mottagning och integration av asylsékande: flera aktorer, gemensamma informationssy-
stem.

e Kommunal beslutsprocess: tjansteinnehavarberedning och beslut av forvaltningsorgan.

e Tillsynsprocess: flera aktérer, gemensamma kunder och gemensamma informationssy-
stem.

5.4 Kiriteriegrupp 4: Informationsinnehall

Informationsinnehallet i det informationsmaterial som ar foremal for faststillandet av bevarande-
varde bedoms separat fran verksamheten. En bedémning av informationsinnehallet gors ocksa i
samband med bedémningen av féremalen for verksamheten. Exempelvis foljande kriterier talar for
arkivering:

e Informationen ar unik, och motsvarande information finns inte i annat material som ska
arkiveras.

e Informationen ar omfattande i fraga om geografi, tid (Iangt kontinuum) eller féremalet
for informationen (omfattar en betydande andel av befolkningen eller en annan mal-
grupp). Omfattningen ar ur forskningens perspektiv en betydande egenskap, och darfor
stravar man efter att arkivera exempelvis kunduppgifter om alla foremal fér verksam-
heten (individer, sammanslutningar), om kriterierna for faststéllande av bevarandevarde
i ovrigt uppfylls.

e Informationen ar latt att anvanda och kombinera med annan information.

Faststdllande av bevarandevardet hos dokumentinformation i olika informationssystem:

e Faststdllandet av bevarandevarde galler informationssystemens informationsmaterial,
inte sjdlva informationssystemen.

e Verksamhetsspecifik dokumentinformation kan ingd i ett eller flera informationssystem.

e Allinformation som hor till informationsmaterialet behdver inte arkiveras. Den arkive-
rade helheten kan avgransas utifran verksamhet (uppgiftsklasser/funktionsklasser), data-
strukturer och variabler.

e Beslut om arkivering av dokumentinformation som ingar i drendehanteringssystem eller
andra motsvarande informationssystem fattas i regel pa verksamhets- eller funktions-
klassniva eller drendegruppsniva, men dven pa handlingstypsniva med beaktande av
verksamhetens betydelse och dataskyddsperspektiv.

e Faststdllandet av bevarandevarde hos dokumentinformation i register och databaser
gors i forsta hand genom att bedéma verksamheten och informationsinnehallet i doku-
mentinformationen, och som ett resultat av faststdllandet av bevarandevarde valjs verk-
samhetsspecifik dokumentinformation inklusive metadata ut for arkivering. Vid bedom-
ningen av bevarandevardet hos register och databaser som innehaller personuppgifter
beaktas dataskyddsperspektiven.
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e | faststdllandet av bevarandevardet for registerinformation ska man beakta registerty-
perna. Informationen i basregister®3 forvaras varaktigt eller arkiveras. Registerinformat-
ion fran stodverksamheter forvaras i regel en viss tid. Arkivvardet hos information i regis-
ter som omfattar en eller flera aktérers substansverksamhet beror pa den verksamhet
som skots med hjalp av registret och informationsvardet hos registrets informationsinne-
hall.

5.5 Kiiteriegrupp 5: Anvindningsbehov

Vid faststéllandet av bevarandeviarde ska man beakta dokumentinformationens mangsidiga anvand-
ningsbehov: behoven i fraga om forskning, samhallet, ekonomi, miljon samt medborgarnas kun-
skap, bildning och sjalvforstaelse samt vidareutnyttjande av informationen.

Vid faststallandet av bevarandevardet utnyttjas information om vilken dokumentinformation forsk-
ningen hittills har anvdant, men man stravar ocksa efter att forutse framtida forskningsbehov i sam-
arbete med forskningssamfunden. Man stravar ocksa efter att jamlikt beakta informationsbehoven
och synpunkterna inom olika vetenskaps- och forskningsomraden.

Om dokumentinformationen har en langvarig betydelse for det ursprungliga anvandningsandamalet
indikerar det ofta att den har ett betydande arkivvarde, medan kortvarig betydelse indikerar ett li-
tet arkivvarde. Faststdllandet av bevarandevarde paverkas dock dven av andra faktorer, sdsom be-
doémningar av omvarlden (5.2) och informationsinnehallet (5.4).

Vid faststéllandet av bevarandevéarde ska man beakta ett mangsidigt anvandningsvarde dven for
andra syften an forskningssyften och det ursprungliga anvandningssyftet. Arkivvardet 6kas av moj-
ligheter att kombinera informationen med annan dokumentinformation.

| tabell 4 ges exempel pa olika typer av anvéndning av dokumentinformation som kallmaterial och i
andra syften.

13 Register som innehaller information om samhillets centrala grundenheter och deras egenskaper samt identifierar
dessa grundlaggande enheter, sasom befolkningsdatasystemet, fastighetsdatasystemet, foreningsdatasystemet.
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Tabell 4. Exempel pa anvindningsbehov fér handlingar.

ANVANDNINGS-
BEHOV EXEMPEL
FORSKNING s arkeologi
e arkivvetenskap
e heraldik
e historievetenskaper
e informationsforskning
e hembygdsforskning
e  kulturforskning
e  kulturgeografi
e medicin
e museologi
e juridik
e  krigsvetenskap
o slaktforskning
e ekonomiska vetenskaper
e samhallsvetenskaper
e miljévetenskaper
OVRIGT e dokumentdrprogram
o film- och teaterproduktioner
e skonlitteratur
e  bild- och byggnadskonst
e memoarer
e utstallnings- och museiverksamhet
e undervisningsverksamhet
e  statistik
e sambhallsplanering
e rekonstruktioner av miljoer, byggnader och apparater
o foretagsverksamhet

Dokumentinformation kan dessutom ha bevisvarde i hundratals ar efter att det ursprungliga juri-
diska anvandningsandamalet har upphort, exempelvis som bevis pa hdarkomst, dganderitt, tillstand
for naringsverksamhet etc., affarsverksamhet, férmaner och skyldigheter eller som bevis pa myndig-
hetsverksamhet.

5.6 Kiriteriegrupp 6: Bevarandeformat for informationen

Verksamheten inom den offentliga forvaltningen samt informations- och drendehanteringen base-
rar sig pa anvandningen av informationssystem. | verksamheten arkiveras i férsta hand material i
digital form. Arkiverad digital dokumentinformation ar mer jamlikt tillganglig och anvandbar i e-
tjanster an analog dokumentinformation som ar beroende av tid och plats. Mgjligheterna att kom-
binera digitala registeruppgifter ger mer omfattande kallmaterial for forskning och annan anvand-
ning.

Storsta delen av den samlade informationen arkiveras endast i digital form och informationen inklu-
sive metadata ska kunna konverteras till ett arkivdugligt format. Efterlevnad av kraven och anvis-
ningarna for drendehanteringen mojliggor overféringen av information och beviskraftig arkivering.
Bevarandet och tillgangen till den register- och databasuppgifterna som ska arkiveras ska tryggas
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fram till det att registeruppgifterna pa ett tillforlitligt satt kan arkiveras. For att sakerstéalla anvand-
barheten for registeruppgifterna kravs dokumentation av materialets logiska struktur, de material-
relaterade koder som anvands i informationssystemet och metadata om registeruppgifternas livscy-
kel.

Om man har tillgang till bade analoga och digitala uttryck av dokumentinformation arkiverar man i
forsta hand de digitala uttrycken. Om handlingarnas digitala uttryck inte ar tillrdackligt beviskraftiga
arkiveras aven de analoga uttrycken.

Om analoga handlingar digitaliseras i enlighet med Riksarkivets krav, kan handlingarnas analoga ut-
tryck forstéras om de inte har kulturhistoriskt varde i analog form. Exempelvis pappersutskrifter av
dokumentinformation som ursprungligen ar digital och som arkiverats sa att beviskraften och in-
tegritet kan sdkerstallas har inget kulturhistoriskt varde.

| samband med faststallandet av bevarandeformatet for analoga handlingar, bestimmer man om
det analoga formatet har ett kulturhistoriskt varde. Det kulturhistoriska vardet ar knutet till det ana-
loga uttrycket, och bestar avimmateriella och/eller materiella egenskaper. Det &r ett viarde som kan
ges till analoga handlingar som ska arkiveras eller redan har arkiverats.

Nar arkivvardet faststalls beaktas flera olika perspektiv. Det analoga uttrycket kan ha sarskild bety-
delse som symbol for individen eller samfundet. Det analoga bevarandeformatet kan till exempel
fungera som ett bevis fran en férgangen tid och den kan utnyttjas i utstallnings- och undervisnings-
verksamhet.

Det kulturhistoriska vardet for det analoga bevarandeformatet och bedémningen av det behandlas
narmare i den separata bilagan Riksarkivets bedémningskategorier och bedémningskriterier vid be-
slut om analoga handlingars bevarandeformat (KA/12247/07.01.01.03.00/2019) till bevarande- och
gallringspolicyn. Bilagan innehaller ocksa tillampningsanvisningar och exempel pa tillampning.

5.7 Kiriteriegrupp 7: Kostnadsfaktorer

Vid faststallandet av bevarandevarde och bevarandeformat for dokumentinformationen beaktas
dven kostnadsfaktorer. Kostnadsaspekterna far anda inte i forsta hand vara avgérande for vilken
dokumentinformation som arkiveras.

| forvaringsskedet maste man ofta forvara information i operativa informationssystem under langa
perioder, och kostnader uppstar for den offentliga forvaltningen redan till féljd av denna forvaring.
Faststdllande av forvaringsbehovet och regelmassig forstéring av material som ska férvaras en viss
tid minskar férvaringskostnaderna. | malsattningarna och kriterierna for faststallandet av bevaran-
devarde beaktas indirekt kostnadsfaktorerna for digital arkivering.

e Malet ar att dokumentinformationen bara ska arkiveras en gang.
e Allinformation i ett informationssystem arkiveras inte, och man behéver inte arkivera
information fran alla informationssystem.

Arkiveringskostnaderna kan minskas genom att man féljer gemensamma standarder och rekom-
mendationer samt genom att man anvander gemensamt éverenskomna filformat.

Digitaliseringen framjar battre tillgang till och anvandbarhet for dokumentinformation oberoende
av tid och plats. Det gor det mojligt att férnya processer och metoder fér informationshantering,
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frigdra aktorer fran pappersarkiv och pa sa satt paskynda aktérernas 6vergang till en helt digital
verksamhetsmiljo samt minska kostnaderna for arkivutrymmen for de olika aktérerna. Analog arki-
vering maste darfor alltid kunna motiveras sarskilt val och i varje enskilt fall.

For att framja digitaliseringen ar malet att i omfattande utstrackning digitalisera dokumentinform-
ation i analog form inom den offentliga forvaltningen och att i huvudsak arkivera den enbart i digital
form med héansyn till resurserna.
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