RIKSARKIVET

Forvaring och
arkivering

Vad avses med begreppen foérvaring och
arkivering, i synnerhet med tanke pa 6verféring av
informationsmaterial.
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Forandringar av begreppen

* Lagen om informationshantering inom den offentliga forvaltningen (906/2019) tradde i kraft 1.1.2020.

 Lagen reglerar inte den egentliga arkiveringen, men paverkar arkiveringen pa manga satt, exempelvis
genom begreppen som anvands.

» Begreppen forvaring och arkivering anvandes redan innan informationshanteringslagen kom, och de
forstas vanligen pa ett visst satt, sa det ar viktigt att identifiera vad vi talar om nar vi avtalar om en

overforing.
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INFORMATIONSHANTERINGSLAGEN
Lag om informationshantering inom

den offentliga forvaltningen

906/2019

mmm FORVARING

13.2.2024

for informationsmaterial forvaring av
informationsmaterial for de ursprungliga
anvandningsandamalen samt for att genomfora
rattssakerhet och konstatera tjansteansvar

* | informationshanteringslagen avses med forvaringstid

mmm VARAKTIG FORVARING

e | informationshanteringslagen avses med varaktig
forvaring att informationsmaterial forvaras for de
ursprungliga anvandningsandamalen utan faststalld
tidsgrans, inte att det arkiveras

mmm ARKIVERNG

* Begreppet varaktig forvaring i arkivliagen (831/1994)
motsvarar begreppet arkivering i
informationshanteringslagen
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Bestammande av behovet att forvara
informationsmaterial

Om forvaringstiden for informationsmaterialet eller handlingarna inte foreskrivs i lag, ska
informationshanteringsenheten bestamma behovet att forvara material i sin informationshanteringsmodell.
Forvaringstiderna ska bestammas med beaktande av

* ivilken utstrackning informationsmaterialet beh6vs i myndighetens verksamhet for det ursprungliga
anvandningsandamalet

» genomforandet och verifieringen av fysiska eller juridiska personers formaner, rattigheter, forpliktelser och
rattssakerhet

« rattsverkningarna av avtal eller andra privatrattsliga rattshandlingar
+ de skadestandsrattsliga preskriptionstiderna Iinformatj,
+ de straffrattsliga preskriptionstiderna

Efter det att forvaringstiden gatt ut ska informationsmaterialen utan drojsmal arkiveras eller forstoras pa ett
informationssakert satt.

Det foreskrivs sarskilt om ansvaren fér bestammande av forvaringstiderna, om arkivering och om arkivverkets
uppgifter. Se dven rekommendationerna fran informationshanteringsnamnden om forvaringstider fér
informationsmaterial och om atgarder efter foérvaringstidens slut (2022, senaste version publicerad 24.8.2023).
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Forvaringstid for det ursprungliga
anvandningsindamalet eller ett jamforbart
anvandningsindamal

* Med foérvaringstiden avses inte hur lange informationsmaterialet hanteras av
informationshanteringsenheten, utan hur lange det férvaras for det anvandningsandamal for vilket
handlingarna och annan motsvarande information samlats in eller fér darmed jamférbara andamal

(se 218).

 Forvaringstiderna ska bestammas med beaktande av genomfdrandet och verifieringen av fysiska eller
juridiska personers formaner, rattigheter, forpliktelser och rattssakerhet.

» RP 284/2018 rd: férvaringstiden [ska] bestimmas med beaktande av genomférandet och verifieringen av
fysiska eller juridiska personers férmaner, rdttigheter, forpliktelser och rdttsskydd. Myndigheternas beslut,
registrerade anteckningar samt registreringar i informationssystem skapar olika formdner, réttigheter och
skyldigheter for forvaltningskunderna och personalen. Myndigheterna har behov att i sina
informationslager forvara olika informationsmaterial i syfte att verifiera och forverkliga olika réttigheter
samt sdkerstdlla réttsskyddet. Sadana informationsmaterial kan under en ldngre tid inverka pa

genomférandet eller verifieringen av olika personers rdttigheter.
RIKSARKIVET
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Nar slutar forvaringsfasen och nar borjar
arkivfasen?

Informationsmaterialet ar i forvaringsfasen sa lange som

forvaringstiden varar enligt lagstiftningen eller

informationsmaterialet behovs for de ursprungliga anvandningsandamalen, eller fér genomférandet och
verifieringen av fysiska eller juridiska personers formaner, rattigheter, forpliktelser och rattssakerhet eller

informationsmaterialet behdvs for att konstatera de punkter som anges i informationshanteringslagens 21 §

Myndigheten ska sjalv faststalla forvaringstiden for informationsmaterialet

Informationsmaterial som ska arkiveras dvergar till arkivfasen nar den forvaringstid som stadgas separat i
lagen 16pt ut eller nar den forvaringstid som faststallts med stod av 21 § i informationshanteringslagen har
|Opt ut.

| arkivfasen anvands materialet framst for forskning, och det behandlas inte langre for de ursprungliga
anvandningsandamalen.

Forvaringsfasens langd kan ocksa 6vervagas med tanke pa hur lange myndigheten sjalv ska forvara
informationsmaterialet for att skdta sina egna uppgifter innan det ska forstéras, om det inte bestamts att
materialet ska forvaras varaktigt i enlighet med arkivlagen, det vill sdga arkiveras.
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Begreppen forvaring och arkivering vid overforing:
Tjansten for digital arkivering

Material som ska overfoéras har ett gallringsbeslut gallande varaktig férvaring/arkivering.

Informationsmaterial kan 6verféras under bade arkivfasen och férvaringsfasen.

Tidpunkten for nar informationsmaterialens forvaringstid [6per ut antecknas i dverféringsplanen.

Overféringen ar avgiftsfri oberoende av informationsmaterialets form eller dess fas under livscykeln.
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Ansvaret for informationstjanster for
informationsmaterial som ska overforas

Forvaringsfas Arkivfas
* Den 6verforande myndigheten ansvarar for » Nar informationsmaterialet anses vara i
Overlatelsen av handlingar och arkivfasen ansvarar Riksarkivet for
informationsmaterial sa lange tillhandahallandet av informationstjansten for
informationsmaterialet ar i forvaringsfasen. tredje parter.

« Overlataren ansvarar for att producera
informationstjansten tills forvaringsfasen for det
overforda informationsmaterialet 16per ut.

Obs! Om inget annat har avtalats mellan Riksarkivet och overlataren ska den personuppgiftsansvariga ansvara for
informationstjansterna for det digitala materialet under forvaringsfasen. For informationstjanster for informationsmaterial
under forvaringsfasen kan en avgift debiteras enligt undervisnings- och kulturministeriets férordning om Riksarkivets

avgiftsbelagda prestationer.
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Tabell: Ansvar i anslutning till informationsmaterial som ska
overforas

Bestammande av forvaringstiden for informationsmaterial for N
ursprungliga eller darmed jamférbara anvandningsandamal

Beslut om sadan varaktig forvaring om vilken foreskrivs i arkivlagen, X
det vill séga arkivering

Forvaringsfasen: informationsmaterialet anvands for de ursprungliga
anvandningsandamalen eller darmed jamforbara X
anvandningsandamal

Arkivfasen: informationsmaterialet anvands inte langre for de
ursprungliga anvandningsandamalen eller darmed jamforbara X
anvandningsandamal, eller namnda anvandning ar obetydlig

Forvaringsfasen: informationstjanst for tredje parter X

Arkivfasen: informationstjanst for tredje parter X
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Exempel:
Bestammande av arkivfasen for ett diarium

N&r man bestammer forvarings- och arkivfasen for diarier ska man beakta ocksa de material som diariet hanvisar till.
Registreringsuppgifterna for handlingarna i diariet utgor en del av handlingarna.

* Nar ett diarium exempelvis hanvisar till material som tillkommit mellan 1995 och 2000 och som redan &r i arkivfasen,
ar ocksa diariet i arkivfasen. Ifall diariet hanvisar till material som ska arkiveras och som exempelvis har en lagstadgad
forvaringstid pa 50 ar, ar ocksa diariet i arkivfasen forst 50 ar efter det att de sista materialen har tillkommit.

» Det ar dock bra att se pa saken flexibelt. | diarierna kan det ocksa finnas hanvisningar till handlingar som ska forvaras
en viss tid och som har en lang forvaringstid. | dessa fall ar det inte nodvandigtvis rimligt att vanta till slutet av
forvaringstiderna for dessa material som ska forvaras en viss tid, om exempelvis de handlingar som ska arkiveras med
anknytning till diariet redan har overgatt till arkivfasen.

+ Diariet kan ocksa delas i mindre delar i samband med 6verféringen pa grundval av férvaringsfasen.
Kom ihag! Informationsmaterialet &r i forvaringsfasen sa lange som
+ forvaringstiden varar enligt lagstiftningen eller

+ informationsmaterialet behdvs for de ursprungliga anvdandningsandamalen, eller for genomférandet och verifieringen
av fysiska eller juridiska personers formaner, rattigheter, forpliktelser och rattssakerhet eller

 informationsmaterialet behdvs for att konstatera de punkter som anges i informationshanteringslagens 21 §
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Diarium i arkivfasen

Allt material med anknytning till uppgifter i
diariet (handlingar) ar i arkivfasen

Diarium i forvaringsfasen

Allt material med anknytning till uppgifter i
diariet (handlingar) ar annu i férvaringsfasen.

Endast en del av materialet med anknytning till
diariet (handlingar) ar i arkivfasen.
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Tjansten for digital arkivering
digitaalisetsiirrot@kansallisarkisto.fi
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