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RIKSARKIVETS ANVISNINGAR RÖRANOK SKYDD AV IIANDLINGAR I 
UNDANTAGSFÖRHÄLLANDEN

Riksarkivet har efter bchandling i pieniini fattat beslut om att med stöd av 
10 och 14 § i arkivlagen (184/81) utfärda följandc anvisningar rörande skydd 
av statliga och kom.nunala myndigheters och inrättningars handlingar och 
därmed jämförbara upptagningar i undantagsförhällandcn. Anvisningarna 
kan ocksä i lampiig utsträckning tillämpas av sädana samfund och stiftelser 
som sköter i arkivlagcns 2 § och 1 moment avsedda offentliga uppgifter. 
Dessa anvisningar träder i kraft 1.9.1989 och är därefter i kraft tillsvidare. 
De nya anvisningarna crsätter de av statsradet 11.10.1962 stadfästa allmänna 
anvisningarna för skyddandet av State ns ämbetsverks och inrättningars arkiv 
soin upphävts av statsrädet i ett beslut av 29.6.1989. Beslutet träder i kraft 
1.9.1989.

Anvisningarnas syfte

Syftet med dessa anvisningar är att trygga de statliga oeh komrminala 
myndigheternas fortsatta verksamhct sarat att h evä ra sAdant maferial som 
är av värde för forskningen i undantagsförhA!lauden. Med handlingar av- 
ses i dessa anvisningar ocksä med handlingar jämförbara upptagningar.

För att säkerställa ADB-funktionen iakttas av finansministeriet utfärdade 
särskilda instruktioner för beredskapsplanering.

Undantagsförhällandcnas effekt

I dessa anvisningar har följande av försvarsrädet dcfinicrade undantagsför- 
hällandcn beaktats:

- katastrof

- ekonomisk kris

- krigshot

- väpnat anfall.

I de flcsta fallen päverkar undantagsförhällandenas karaktär inte i nägon 
högre grad förvarandet av handlingar; handlingarna är bäst skyddade i säda
na slutarkiv som uppfyller riksarkivets anvisningar angäende arkivutrym- 
men.

Skydd et - lcdning och ansvar

Ledningen för respektive ämbetsverk eller inrättning ansvarar för hered- 
ning och verkställande av skyddsplan för handlingar. Särskild ansvarig per
son bör utses för beredande och upprälthällande av skyddsplan.



Den ansvariga personen bör vid utarbctande av skyddsplan beakta övriga 
beredskaps- och skyddsplaner samt arkivstadgan för rcspcktive ämbetsverk 
eller inrättning.

GruncHrygghet

Skyddet av handlingar bör även i undantagsförhällanden sä längt soin möj- 
ligt bygga pä de normala förhällandcna. Det framgängsrika skyddet av 
handlingar i imelän tagsförhä Hantien föruIsiitter grundbercdskap rcdan 
under normala förhällanden, d.v.s. att myndigheterna handliar sin arkiv- 
funktion i cnlighet med gal lande arkivlagstiftning. Ett ämbetsverk eller en 
inrättning bör ha en arkivstadga, dcss handlingar bör förtecknas och gallras 
samt uppbevaras i enlighet med riksarkivcts anvisningar angäende arkivut- 
rymmen.

Säkerhetskopior ka n framställas av de handlingar och databaser som är 
absolut oundgängliga för ämbetsverkets eller inrättningens verksamhet eller 
av stor bctydelse för forskningen. Dcssa säkerhetskopior ka n tillverkas ge- 
nom mikrofotografering, utdata i for m av magnetbandskopior eller COM- 
film. Kopiorna l)orde rcdan under normala förhällanden uppbevaras i andra 
utrymmen och helst pä annan ort än originalen.

Gruppcring och s ky cl d av handlingar i undantagsforhällanden

Med tanke pä skyddsplancn för handlingar bör varje ämbetsverk och inrätt
ning fastställa skyddshehovet för alla handlingar samt de ätgärdcr som 
skall vid las för att skydda dem under krissituationer. Handlingarna bör in- 
dclas i tre grupper med tanke pä skyddsplancn för handlingar:

1) handlingar som är nödväncliga för tien foi Isatta verksamheten

2) handlingar som bör skydda s med tanke pä forskningen eller 
av juridiska och ekonomiska skiil

3) övriga handlingar.

, De handlingar som är nödväncliga för den fortsatta verksamheten kan
härledas frän dc lagar, föreskrifter och administrativa direktiv som styr resp. 
ämbetsvcrks eller inrättnings verksamhet. Vid definicrande av dylika han
dlingar bör ma n h ä 11 a sig tili sädana betydclsefulla handlingar som tryggar 
basfunktionerna inom resp. myndighet ocksä i undantagsförhällanden.

Pä grund av sin karaktär förvaras handlingar tillhörande den första gruppen 
under normala förhällanden vanligen i kontorsutrymmen. I undantagsför- 
hällanden flyttas handlingarna i säkerhet och i evakueringsskedet evakucras 
handlingar tillhörande denna grupp först.

Matcrial som är av stor bctydelse för forskningen har i arkivstadgan avde- 
lats för varaktig förvaring. Ocksä handlingar som är av stor juridisk eller 
ekonomisk bctydelse för enskilda eller samfund bör tryggas. Handlingar 
tillhörande denna grupp förvaras vanligen i slutarkiven och krävcr sälunda 
in te nägra ätgärder i undantagsförhällanden sävida ma n in te under krigs- 
tillständ blir tvungen att flytta dem tili annan plats.



Tili den tredje gruppen hör handlingar soin inte kräver nägra särskilda 
säkerhetsätgärder i undantagsförhällanden. Om dessa handlingar förvaras i 
slutarkiven kan man dock bli tvungen att flytta den; tili annan plats för att fä 
plats för det material som hör tili den första gruppen.

Vid uppgörande av skyddsplan bör man beakta att handlingarnas plats i 
nämnda grupper kan variera beroende pä dcras älder samt huruvida de är i 
kraft eller ej.

Dcssutom bör man beakta att varje grupp av handlingar kan innehälla för 
statcns eller enskild persons säkerhet viktiga handlingar och databaser 
som inte fär komina i fel händer. Vid planering av skyddet för dessa han
dlingar bör man fästa särskild uppmärksamhet vid dataskyddet.

Skyddsplanen för handlingar - innehäll

Varje ämbetsverk och inrättning bör utarbeta en skyddsplan för sinä han
dlingar. Planen bör ingä som en bilaga i den skyddsplan som uppgjorts i 
enlighct med inrikesministeriets beslut om ämbetsverks- och inrättnings- 
skydd.

Följande omständigheter bör framgä ur skyddsplanen för handlingar:

- de personer som verkställer planen

- arkivbildnings- eller arkiveringsplanen

- en förteckning över de handlingar som hör tili den första gruppen samt 
handlingar som hör tili den andra men inte skall förvaras varaktigt. Dc 
handlingar som skall förvaras varaktigt framgär ur ämbetsverkets eller in- 
rättningens arkivbildnings- eller arkiveringsplan

- de praktiska ätgärder som vidtas för att överföra handlingar tillhörande 
den första gruppen tili slutarkivutrymmen.

De ämbetsverk och inrättningar som inte i alla undantagsförhällanden kan 
skyddas eller säkerställa sin fortsatta verksamhet pä den nuvarande sta- 
tioneringsorten bör dessutom utarbeta en överföringsplan i samräd med 
skyddschefen.

Tilläggsuppgifter om iakttagandet av dessa anvisningar erhälles av riksarki- 
vet.

Riksarkivarie
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