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Vid svar ombedes hitnivisa ]

brevets nummer och datum

Arkivverket har i bifogade brev 19.11.1997 (Dnr 5/06/97) sammanfattat arkiv-
funktionens krav vid hanteringen av elektronisk post. Arkivverket ber Er infor-
mera Er underlydande &mbetsverk och inrdttningar om saken.
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Hanv.

Arende  ARKIVFUNKTIONENS KRAV VID HANTERINGEN AV ELEKTRONISK POST

Delegationen for informationsférvaltningen inom den offentliga forvaltningen
har publicerat rekommendationen JHS 132 Sihkopostin kdyttd asioinnissa, som
giller anvindning av elektronisk post vid handlaggning av drenden. Rekommen-
dationen behandlar pa ett mangsidigt satt mojligheter och problem som elektro-
nisk post medfort 1 verksamheten inom och mellan enheter inom den offentliga
forvaltningen. I publikationen har ocksa registrerings-, arkiverings- och forva-
ringsmetoderna vid de drenden som formedlas via elektronisk post reglerats.
Rekommendationen ar dock inte bindande for myndigheter. Detta brev komp-
letterar ifrigavarande rekommendation och innehaller ocksa bindande foreskrif-
ter for myndigheter angdende registrering, arkivering och forvaring av handlin-
gar i anslutning till elektronisk post. De foreskrifter som 4r bindande fér myn-
digheter har kursiverats.

Denna foreskrift och anvisning grundar sig pi 8 och 11 § arkivlagen (831/94).

Registrering av elektronisk post

Vid svar ombedes hinvisa 1ill
brevets nummer och datum

Vid registreringen av handlingar som inkommer eller avsinds per elektronisk
post f6ljs samma stadganden som vid registreringen av pappershandlingar. De
till d&rendet horande handlingarna diariefors pa det sitt som foreskrivs i arkiv-
bildningsplanen eller i &mbetsverkets andra anvisningar gillande arkivfunktio-
nen (arkivhandboken, arkivstadgan osv.) oberoende av om de inkommer per
elektronisk post eller i form av pappershandlingar, om de registreras i ett cent-
ralt forvaltningsdiarium eller i specialregister som uppratthalls av olika verk-
samhetsenheter eller om de automatiskt inférs i 4rendehanteringssystemet eller i
det elektroniska arkivet,

Arkivbildningsplanerna eller motsvarande foreskrifter bor uppdateras di det
galler elektronisk post.

I forvaltningsdiariets registreringsuppgifter kan antecknas om handlingen in-
kommit eller avsants per elektronisk post. Denna uppgift bor dock inte inga i
den varaktigt forvarade utskriften av @mbetsverkets eller inrdttningens diarium.
Forvaltningsdiariets informationsinnehall, som skall skrivas ut pa papper for

varaktig férvaring har presenterats i kapitel 3 och 5 av arkivverkets foreskrift
Diarieforing i statens dmbetsverk och institutioner 2.6.1995 1/06/95.

Arkivering och forvaring

Bevarandet av handlingens kontextuppgifter bor beaktas da man i elektronisk
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form eller som utskrifter pad papper lagrar och férvarar handlingar som inkom-
mit eller avsints per elektronisk post.

Med kontextuppgifter avses identifikations- och referensuppgifter, som anger
det sammanhang, i vilket handlingen uppréttats eller i vilket den anvints. Med
hjalp av dem kan handlingen knytas till en bestimd tidpunkt, organisation, per-
son och ett bestimt drende. De nédvindiga kontextuppgifterna ar:

- tidpunkten for handlingens upprittande, avsdndande och mottagande
- handlingens upprittare, avsdndare och mottagare
- drendets rubrik eller diarienummer om drendet har diarieforts

Handlingar som inkommer eller avsinds per elektronisk post arkiveras pa det
sitt som foreskrivs 1 arkivbildningsplanen. Om de handlingar som férmedlas via
elektronisk post infors 1 mbetsverkets eller inrdttningens arendehanteringssys-
tem, bor vederbodrande drendehanteringssystems handliggningsregler beaktas
vid hanteringen av dem.

I en miljé ddr maskin- och programvaran foréndras snabbt ar utskrift pa papper
eller mikrofilm den minst riskfyllda forvaringsformen. Enbart elektromsk forva-
ring kan komma i fraga for de handlingar som skall forvaras endast en viss tid.
Ansvaret for garanterandet av handlingarnas ikthet, deras eventuella hemlighal-
lande, bevarandet av anviandbarheten och tryggandet av informationens enhet-
lighet vilar da pa myndigheten.

Av handlingar som skall forvaras varaktigt, vilka foérmedlas via elektronisk
post, skall utskrifter tas pa arkivbestindigt papper eller pa mikrofilm, om infe
annat Gverenskommits med arkivverket.

Ansvaret for utskrift och arkivering av varaktigt forvarat material som formed-
las via elektronisk post bor alltid organiseras och specificeras - det ma vara
registratorn, den arkivansvarige eller drendets handlaggare.

Finansministeriets allmédnna anvisningar om utgallring av informationsmaterial
som blivit onddiga (Valtiovarainministerion yleisohje tarpeettomiksi tulleiden
tietoaineistojen hivittimisestd 6.10.1994 VM 40/01/94) giller dven utgallring
av handlingar som skall férvaras en viss tid, vilka inkommit eller avsénts per
elektronisk post.

Synpunkter pa elektroniska handlingars datasdkerhet har nirmare presenterats i
ovan nimnda rekommendation av Delegationen for informationsforvaltningen
inom den offentliga férvaltningen. Pa hemsidan for ledningsgruppen for stats-
forvaltningens datasiikerhet http://www. vn.fi/vm/suomi/muuta/vahti/vahti2. htm
har samlats material som anknyter till datasikerhet.
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