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RIKSARKIVET ANVISNINGAR

21.8.1989

RIKSARKIVITS ANVISNINGAR RORANDTE SKYDD AY HANDLINGAR ]
UNDANTAGSFORHALLANDEN

Riksarkivet har efter behandling i plenum fattat beslut om att med stéd av
10 och 14 § i arkivlagen (184/81) utfirda foljande anvisningar rérande skydd
av statliga och kominunala myndigheters och inréttningars handlingar och
didrmed jimférbara upptagningar i undantagsforhdllanden. Anvisningarna
kan ocksd i ldmplig vtstrickning tilliimpas av sddana samfund och stiftelser
som skoter i arkivlagens 2 § och 1 moment avsedda offentliga uppgifter.
Dessa anvisningar trider i kraft 1.9.1989 och ir darefter i kraft tillsvidare.
De nya anvisningarna ersitter de av statsriidet 11.10.1962 stadfésta allminna
anvisningarna for skyddandet av statens dnibetsverks och inrittningars arkiv
som upphivts av statstddet i ett beslut av 29.6.1989. Beslutet trider i kraft

1.9.1989.
Anvisningarnas syfte

Syftet med dessa anvisningar dr att (rygga de statlign och kommunala
myndigheternas fortsatta verksanthet samt att bevara sddant material som
dr av viirde for forskningen i undantagsforhdtanden. Med handlingar av-
ses i dessa anvisningar ocksd med handlingar jam{érbara upptagningar.

For att sikerstiilla ADB-funktionen iakttas av finansministeriet utfirdade
sdrskilda instruktioner {or beredskapsplanering.

Undantagsfirhdllandenas effckt

I dessa anvisningar har féljande av forsvarsridet definierade undantagsfor-
héllanden beaktats:

- katastrof

- ekonomisk kris

- krigshot

- vipnat anfall.

I de flesta fallen pdverkar undantagsforhillandenas karaktdr inte i ndgon
hdgre grad forvarandet av handlingar; handlingarna &r bast skyddade i séida-

na slutarkiv som uppfyller riksarkivets anvisningar angdende arkivutrym-
men.

Skyddet - ledning och ansvar

Ledningen for respektive dmbetsverk eller inriittning ansvarar fér bered-
ning och verkstillande av skyddsplan {or handlingar. Sérskild ansvarig per-
son bor utses for beredande och uppriitthallande av skyddsplan.



Den ansvariga personen bor vid utarbetande av skyddsplan beakta Gvriga
beredskaps- och skyddsplaner samt arkivstadgan for respektive dmbetsverk
eller inrittning.

Grundtrygghet

Skyddet av handlingar bor dven i undantagsforhdllanden sd 1dngt som maj-
ligt bygga pd de normala férhdllandena. Det framgdngsrika skyddet av
handlingar i undantagsforhdllanden forutsiitter grundberedskap redan
under normala forhdllanden, d.v.s. att myndigheterna handhar sin arkiv-
funktion i enlighet med géllande arkivlagstiftning. Ett dmbetsverk eller en
inréttning bor ha en arkivstadga, dess handlingar bér fortecknas och gallras
samt uppbevaras i enlighet med riksarkivets anvisningar angdende arkivut-
rymmen.

Siikerhetskopior kan framstillas av de handlingar och databaser som ér
absolut oundgiingliga for dmbetsverkets eller inrittningens verksambhet eller
av stor betydelse for forskningen. Dessa sikerhetskopior kan tillverkas ge-
nom mikrofotografering, utdata i form av magnetbandskopior eller COM-
film. Kopiorna borde recdan under normala {érhallanden uppbevaras i andra
utrymmen och helst pd annan ort iin originalen.

Gruppering och skydd av handlingar i undantagsforhidllanden

Med tanke pd skyddsplanen for handlingar bér varje dmbetsverk och inriitt-
ning faststiilla skyddsbehovet for alla handlingar samt de ftgiirder som
skall vidtas {6r att skydda dem under krissituationer. Handlingarna bor in-
delas i tre grupper med tanke pd skyddsplanen for handlingar:

1) handlingar som &r nodviindiga for den for tsatta verksamheten

2) handlingar som bir skyddas med tanke pd forskningen cller
av juridiska och ekonomiska skiil

3) ovriga handlingar.

De handlingar som iir nodviindiga for den fortsatta verksamheten kan
hirledas frin de lagar, foreskrifter och administrativa direktiv som styr resp.
dmbetsverks eller inriittnings verksamhet. Vid definicrande av dylika han-
dlingar bor man hilla sig till sddana betydelsefulla handlingar som tryggar
basfunktionerna inom resp. myndighet ocksd i undantagsforhdllanden.

P4 grund av sin karaktiir férvaras handlingar tillhorande den forsta gruppen
under normala férhdllanden vanligen i kontorsutrymnrien. I undantagsfor-
héllanden flyttas handlingarna i siikerhet och i evakueringsskedet evakueras
handlingar tillhérande denna grupp {rst.

Material som ir av stor betydelse for forskningen har i arkivstadgan avde-
lats for varaktig forvaring. Ocksd handlingar som dr av stor juridisk eller
ekonomisk betydelse fir enskilda eller samfund bor tryggas. Handlingar
tillhorande denna grupp firvaras vanligen i slutarkiven och kriiver sdlunda
inte nigra dtgirder i undantagsforhéllanden sdvida man inte under krigs-
tillstand blir tvungen att flytta dem till annan plats.



Till den tredje gruppen hor handlingar som inte kridver nigra sirskilda
sdkerhetsdtgdrder i undantagsférhillanden. Om dessa handlingar férvaras i
slutarkiven kan man dock bli tvungen att flytta der.: till annan plats for att f3
plats {6r det material som hor till den férsta gruppen.

Vid uppgérande av skyddsplan bér man beakta att handlingarnas plats i
namnda grupper kan variera beroende pd deras dlder samt huaruvida de éri

kraft eller ej.

Dessutom bor man beakta att varje grupp av handlingar kan innehilla fér
statens eller enskild persons sikerhet viktiga handlingar och databaser
som inte fir kotnma i fel hinder. Vid planering av skyddet for dessa han-
dlingar bér man fésta sérskild uppmérksamhet vid dataskyddet.

Skyddsplanen fér handlingar - innehdll

Varje dmbetsverk och inrittning bor utarbeta en skyddsplan for sina han-
dlingar. Planen bér ingd som en bilaga i den skyddsplan som uppgjorts i
enlighct med inrikesministeriets beslut om dmbetsverks- och inrdttnings-

skydd.

Foljande omstindigheter bor framgé ur skyddsplanen f6r handlingar:
- de personer som verkstiller planen
- arkivbildnings- eller arkiveringsplanen

- en forteckning 6ver de handlingar som hor till den forsta gruppen samt
handlingar som hor till den andra men inte skall férvaras varaktigt. De
handlingar som skall forvaras varaktigt framgér ur dimbetsverkets eller in-
rattningens arkivbildnings- eller arkiveringsplan

- de praktiska dtgirder som vidtas for att ¢ver{éra handlingar tillhérande
den forsta gruppen till slutarkivutrymmen.

De dmbetsverk och inrdttningar som inte i alla undantagsforhéllanden kan
skyddas eller sikerstalla sin fortsatta verksamhet pd den nuvarande sta-
tioneringsorten bor dessutom utarbeta en overforingsplan i samrdd rmed

skyddschefen.

Tilldggsuppgifter om iakttagandet av dessa anvisningar erhdiles av riksarki-
vet.

Riksarkivarie Veikko Litzen
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