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Ärende ARKIVFUNKTIONENS KRAV VID HANTERINGEN AV ELEKTRONISK POST

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 ämbetsverk och inrättningar om saken.
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Ministerier, ämbetsverk och inrättningar

ARKIVFUNKTIONENS KRAV VID HANTERINGEN AV ELEKTRONISK POST

Delegationen för informationsförvaltningen inom den offentliga förvaltningen 
har publicerat rekommendationen JHS 132 Sähköpostin käyttö asioinnissa, som 
gäller användning av elektronisk post vid handläggning av ärenden. Rekommen­
dationen behandlar pä ett mängsidigt sätt möjligheter och problem som elektro­
nisk post medfört i verksamheten inom och mellan enlieter inom den offentliga 
förvaltningen. I publikationen har ocksä registrerings-, arkiverings- och förva- 
ringsmetodema vid de ärenden som förmedlas via elektronisk post reglerats. 
Rekommendationen är dock inte bindande för myndigheter. Detta brev komp- 
letterar ifrägavarande rekommendation och innehäller ocksä bindande föreskrif- 
ter för myndigheter angäende registrering, arkivering och förvaring av handlin- 
gar i anslutning tili elektronisk post. De föreskrifter som är bindande för myn­
digheter har kursiverats.

Denna föreskrift och anvisning grundar sig pä 8 och 11 § arkivlagen (831/94). 

Registrering av elektronisk post

Vid registreringen av handlingar som inkommer eller avsänds per elektronisk 
post följs samma stadganden som vid registreringen av pappershandlingar. De 
tili ärendet hörande handlingarna diarieförs pä det sätt som föreskrivs i arkiv- 
bildningsplanen eller i ämbetsverkets andra anvisningar gällande arkivfunktio- 
nen (arkivhandboken, arkivstadgan o sv.) oberoende av om de inkommer per 
elektronisk post eller i form av pappershandlingar, om de registreras i ett cent- 
ralt förvaltningsdiarium eller i specialregister som upprätthälls av olika verk- 
samhetsenheter eller om de automatiskt införs i ärendehanteringssystemet eller i 
det elektroniska arkivet.

Arkivbildningsplanerna eller motsvarande föreskrifter bör uppdateras da det 
gäller elektroiusk post.

I förvaltningsdiariets registreringsuppgifter kan antecknas om handlingen in- 
kommit eller avsänts per elektronisk post. Denna uppgift bör dock inte ingä i 
den varaktigt förvarade utskriften av ämbetsverkets eller inrättningens diarium.

Förvaltningsdiariets informationsinnehäll, som skall skrivas nt pä papper för 
varaktig förvaring har presenterats i kapitel 3 och 5 av arkivverkets föreskrift 
Diarieföring i statens ämbetsverk och institutioner 2.6.1995 1/06/95.

Arkivering och förvaring

Bevarandet av handlingens kontextuppgifter bör beaktas dä män i elektronisk
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form eller som utskrifter pä papper lagrar och förvarar handlingar som inkom- 
mit eller avsänts per elektronisk post.

Med kontextuppgifter avses identifikations- och referensuppgifter, som anger 
det sammanhang, i vilket handlingen upprättats eller i vilket den använts. Med 
hjälp av dem kan handlingen knytas tili en bestämd tidpunkt, organisation, per­
son och ett bestämt ärende. De nödvändiga kontextuppgiftema är:

- tidpunkten för handlingens upprättande, avsändande och mottagande
- handlingens upprättare, avsändare och mottagare
- ärendets rubrik eller diarienummer om ärendet har diarieförts

Handlingar som inkommer eller avsänds per elektronisk post arkiveras pä det 
sätt som föreskrivs i arkivbildningsplanen. Om de handlingar som förmedlas via 
elektronisk post införs i ämbetsverkets eller inrättningens ärendehanteringssys- 
tem, bör vederbörande ärendehanteringssystems handläggningsregler beaktas 
vid hanteringen av dem.

I en miljö där maskin- och programvaran förändras snabbt är utskrift pä papper 
eller mikrofilm den minst riskfyllda förvaringsformen. Enbart elektronisk förva- 
ring kan komma i fräga för de handlingar som skall förvaras endast en viss tid. 
Ansvaret för garanterandet av handlingamas äkthet, deras eventuella hemlighäl- 
lande, bevarandet av användbarheten och tryggandet av informationens enhet- 
lighet vilar dä pä myndigheten.

Av handlingar som skall förvaras varaktigt, vilka förmedlas via elektronisk 
post, skall utskrifter tas pä arkivbeständigt papper eller pä mikrofilm, om inte 
annat överenskommits med arkivverket.

Ansvaret för utskrift och arkivering av varaktigt förvarat material som förmed­
las via elektronisk post bör alltid organiseras och specificeras - det mä vara 
registratorn, den arkivansvarige eller ärendets handläggare.

Finansministeriets allmänna anvisningar om utgallring av informationsmaterial 
som hiivit onödiga (Valtiovarainministeriön yleisohje tarpeettomiksi tulleiden 
tietoaineistojen hävittämisestä 6.10.1994 VM 40/01/94) gäller även utgallring 
av handlingar som skall förvaras en viss tid, vilka inkommit eller avsänts per 
elektronisk post.

Synpunkter pä elektroniska handlingars datasäkerhet har närmare presenterats i 
ovan nämnda rekommendation av Delegationen för informationsförvaltningen 
inom den offentliga förvaltningen. Pä hemsidan för ledningsgruppen för stats- 
förvaltningens datasäkerhet http://www.vn.fi/vm/suomi/muuta/vahti/vahti2.htm 
har samlats material som anknyter tili datasäkerhet.
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