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1 INLEDNING

1.1 Anvisningarnas syfte och ullimpaingsomride

Den lagstiftning som reglerar arkivfunktionen inom den offentliga forvalt-
ningen {arkivlagen 184/81 och arkivfSrordningen 1012/82) giller ockséd maskin-
lisbara uppgifter. Enligt 4 § 2 mom. artkivlagen giller det som i denna lag
stadgas om handlingar iven upptagningar och dokument som dstadkommits
genom stansning eller magnetisering eller pd annac site.

Myndigheternas lager av maskinlisbara uppgifter innehiller stora mingder
information frin olika omriden i samhiller. Aven om filerna i huvudsak ir
avsedda att betjina de egna behoven hos de dmbetsverk och inriteningar som
uppritthiller dem dr mdnga av dem ocksi av betydelse for den verenskapliga
forskningen och informationsservicen i hela samhillet. Detta méste beaktas dd
behovet att forvara dessa filer fastseills.

Dessa anvisningar giller de datasystem som statliga och kommunala
myndigheter uppritthiller med hjilp av ADB och vilka innehiller uppgifrer
eller filer for varaktig eller lingvarig férvaring. De varakeigt forvarade uppgifrer-
na forstors aldrig. De skall finnas kvar i hundratals ir. Uppgifter som inte
forvaras varakeigt men som det faststillts acr skall forvaras en bestimd tid som
overstiger 10 4r, anses i dessa anvisningar vara foremdl fér lingvarig forvaring.
Enlige 19 § arkivlagen faststiller riksarkivet forvaringstiderna bide fér manuella
handlingar och for maskinlisbara uppgifter, antingen genom allminna anvis-
ningar cller genom separata beslur for enstaka myndigheter. Om férvaringsti-
derna f6r maskinlisbara uppgifrer inte &r faststillda dr der skil atc redan 1 det
skede di dacasystemet planeras kontakea riksarkiver.

Arkivfunktionens synpunkter mdste beaktas redan i der skede di darasyste-
met planeras. Det kan vara svirt och kosinadskrivande att senare ricta till
systemet och dndra filerna si att de motsvarar arkivfunktionens krav. Redan
fungerande datasystem skall dock sdvitt méjligt dndras si act de motsvarar
kraven i dessa anvisningar.

Dessa anvisningar ir nirmast 2 edda fér de personer som ir ansvariga for
planeringen och uppritthillandet av datasystemen. Foér att arkivfunktionens
krav skall bli tillgodosedda borde en foretridare for dmbersverkets eller
inrdceningens arkivfunktion delea i planeringsarbetet.

1.2 Centrala begrepp inom arkivfunktionen

Arkivfunktion

Med arkivfunktionen forstds helheten av de Atgirder som vidtas betriffande
handlingar och arkiv. Arkivfunktionen har en lagstadgad stillning inom
imbertsverkens och intdttningarnas informationsservicesystem.

Till myndigheternas arkivfunktion hér amt uppgéra arkivregisver (bl.a.
diarieforingen och annan registrering), art foga handlingar rill arkiver, att ordna
och forvara dem och atr hilla dem rillgiingliga f6r sidana som 6nskar anviinda
dem samt att bedéma férvaringsbehovet for olika handlingar, att gallra dem och
att utgallra mindre viktiga handlingar.

Arkivfunktionens mil ir act arkiven pd ert effekeive site som informa-
tionskillor skall betjana alla som behgver information.

Arkivbildare

En verksamhetsenher hos vilken ett av andra verksamhetsenheter oberoende
arkivbestind bildas kallas arkivbildare. Ect gmbetsverk eller en intidttning anses i
allminhec uegora en ackivbildare.



[ friga om maskinlisbart marerial betraktas som arkivbildare den myndighet
som hiller filen i friga.

Arkty

Ett atkiv omfattar de handlingar som inkommic till arkivbildaren pa grund
av dess uppgifter eller tllkommit genom dess verksamher. Till arkivet hir ocksa
kartor, ritningar, bilder och filmer samt uppragningar eller andra dokument
som dstadkommits genom stansning eller magnedisering eller pd anpar satr.

Arkivstadpa

Enligt 6 § arkivforordningen (1012/82) skall vagje mbetsverk och inritining
for arkivfunktionen ha cn arkivstadga. I den skall intas alla centrala bestimmel-
ser om organiserandet och handhavander av dimbetsverkets arkivfunkcion.

Arkivbildningiplan—arkiveringsplan

Som bilaga ull arkivstadgan finns en ackivbildningsplan (hos kommunala
myndigheter arkiveringsplan), med dertaljerade bestimmelser om imbersverkers
handlingar, registreringen av dem, férvaringssite och féevaringstider. Till
arkivbildningsplanen skall dven fogas allminna beskrivningar av de maskinlis-
bara filer som dmbetsverket hiller.

Arkivfunktionens organisation

I arkivstadgan bestims vem som dr ansvarig for ledningen och utvecklandet
av dmbetsverkets arkivfunktion samt &vriga ansvariga personer inom arkivfunk-
tionen. I stadgan skall ocksd bestimmas vem som ir ansvarig fér forvaringen av
de maskinlisbara filerna och vilka uppgifter som ir férknippade hirmed.

De personer som dr ansvariga for dmbersverkers databehandling och dess
utvecklande miste vara pa det klara med vad arkivstadgans bestimmelser kriver
av dmbetsverkcts databehandling och utvecklander av den. Plancringen av
datasystem mdste ske 1 samarbete med de personer som ir ansvariga for
arkivfunktonen. I kommunerna iligger ledningen och 6vervakningen av hela
kommunens arkivfunktion kommunens centralarkiv, vilker maste kontaktas d4
nya datasystem planeras och gamla system dndras.

Manuella handlingar

Med en manuell handling férstds 1 dessa anvisningar cn handling eller en
dirmed jimférbar karta, ritning eller bild som uppgjorts eller framstillts pi
papper eller mikrofilm. De manuclla handlingarna kan ocksa vara ucskrifter frin
ett ADB-system.

Filer

Med fil forstds 1 dessa anvisningar en helhet av poster. En fil kan finnas i en
databasmiljo.

1.3 Arkivfunktionens krav vid automausk databehandling

Vid automausk databehandling miste féljande synpunkter i friga om
arkivfunktionen beakuas:
1 Frigan om behovet och sduer awe férvara uppgifter miste klarliggas redan di
datasystemet i friga planeras.
2 Om flera myndigheter uppritthiller gemensamma maskinlisbara uppgifter
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miste det avgoras vilka av dessa myndigheter som dr ansvariga for am
uppgifterna férvaras.
3 Om det har skapats databaser med mdnga filer maste det vara mojligr ace ur
databasen separat mara ur de uppgifter som det bestimts ate skall férvaras
varaktigt, som sekventiella filer « en meningsfull ordningsféljd.
4 De uppgifter som varaktigt skall férvaras 1 maskinlisbar form skall vara
oberoende av férindringar i den utrustning och de program som anvinds. Detta
forucsitter vanligen att dylika uppgifter matas ut pé arkivband som sekventiella
filer.
5 De datamedia som anvinds for lagring av maskinldsbara uppgifter vilka skall
forvaras varaktige eller lingvarigr skall vara limpade for lingvarig forvaring och
miste fornyas si atr filerna forblir anvindbara hela den for dem faststillda
forvaringstiden.
6 De maskinlisbara uppgifterna skall fevaras pa ert sikert sirt och fér den
varaktiga eller lingvariga férvaringen av dem skall det finnas férvaringsutrym-
men enligt riksarkivets anvisningar (Riksarkivets allmidnna anvisningar nr
4/3.2.1984).
7 Riksarkivet kan bestimma arr av maskinlisbara uppgifter skall framsdillas en
utskrift pd mikrofilm eller papper. Detta miste beaktas redan di darasystemet
planeras.
8 De dokument som giller en fil méste férvaras och hillas 4 jour si linge som
filen forvaras i maskinldsbar form.
9 De filer i maskinlisbar form som férvaras varakrigt och de dokument som
giller dem skall férvaras och fértecknas enligr dessa anvisningar.
10 En allmin beskrivning av de maskinlisbara filerna skall fogas uill arkivbild-
ningsplanen och planen skall till dessa delar hillas 4 jour.
11 De maskinlisbara uppgifter som skall forseéras skall forstoras pa ett sidant
sitt att obehériga inte far tllging ull uppgifterna.
12 Statliga myndigheters varaktigt JSrvarade maskinlisbara filer skall overforas
till riksarkiver enligt sirskilda foressrifter frin riksarkiver. Enlige 15 § arkivfo-
rordningen ir det den éverlitande myndigheten som svarar f6r Gverforingskost-
naderna. Undervisningsministerier kan enligt 16 § atkivférordningen bevilja
undantag frin éverféringsskyldigheten.

De maskinlisbara filer som kommunala myndigheter skall férvara varakrige
skall dverforas tll det kommunale ceatralarkivers overvakaing.

2 FASTSTALLANDE AV FORVARINGSTIDER FOR
MASKINLASBARA UPPGIFTER OCH VAL AV
FORVARINGSSATT

2.1 Faststillande av forvaringstider

Enligt arkivlagen #r det riksarkivet som bestimmer om forvaring och
forstorande av handlingar och maskinlisbara filer. Riksarkivet kan betriffande
forvaringstiderna for handlingar och maskinlisbara filer utfirda allminna
anvisningar f6r de olika forvaltningsomridena eller fatea sirskilda beslut for
enskilda myndigheter. Riksarkiver kan dligga en myndighet awt for sina
handlingar och filer uppgéra forvaringstidsplaner, vilka skall sindas ull riksark:-
vet fér faststillande.



Di ere dmbewsverk eller en incitening definierar behovet att forvara
handlingar och filer mdste detr forst klarligga:

— dmbersverkets eller inrittningens eget behov art forvara en viss uppgift

— uppgiftens juridiska betydelse och

- uppgiftens anvindbarhet f6r vetenskaplig forskning, vilken faststills i
samarbete med riksarkivet.

Vid faststillandet av forvaringstider f6r maskinlisbara uppgifter miste det
dircill klarkiggas vilka bescimmelser betriffande férvaringstider som giller for
indata- respektive utdatahandlingarna samt motsvarande manuella register.
Dessa bestimmelser ingdr vanligen 1 dmbetsverkets eller inrdtiningens arkivbild-
ningsplan.

Om der besluts art handlingar och register som tidigare uppgjorrs i manuell
form skall béra uppgoras och uppritrhallas enbart | maskinlisbar form giller de
av riksarkivet faststillda forvaringstiderna for de manuella handlingarna ocksi
for motsvarande uppgifter i maskinldsbar form.

Nir de inte lingre behdvs kan filer av fsljande typer och med dem
forknippade dokument forstoras:

— ullfilliga filer och upptagningar som uppstir i samband med textbehandling
— filer avsedda for cillfiltig eller engdngsanvindning

— filer forknippade med daramaskinens drift

— rillfilliga filer som uppstir i samband med datamaskinkrningar samr
— testfiler som uppkommer i samband med planering och testning.

2.2 Val av forvaringssite for olika uppgifter

Vid valet av fdrvaringssdte bor dee utredas huruvida det 4r nédvindigr ace
forvara uppgifterna i maskinlisbar form cller om de kan skrivas ut | ndgon
annan form. Hirvid skall beakeas

— hur ofta uppgifterna anvinds di de blir ildre

— kostnaderna f6r olika férvaringsformer samt

— hur anvindbara uppgifterna ir for databehandling vid vetenskaplig forsk-
ning.

Riksarkiver kan pd grundval av 10 § arkivférordningen bestimma pi
hurudana datamedia de statliga och kommunala myndigheternas varakrigt
forvarade maskinlisbara filer skall fdrvaras.

I allmidnhet bestims ate f6r varakeig forvaring av dessa filer skall géras en
utskrift pd papper eller mikrofilm.

Om riksarkivet dock anser atc en fil som skall férvaras varaktigt senare kan
behovas for forskning i maskialdsbar form, bestimmer riksarkivet art den skall
overforas antingen till magnetband eller till annac fér lingvarnig férvaring
limpligt maskinlisbart datamedium. I friga om register som fortlépande
uppdateras kan det bestimmas act fér varaktig forvaring skalt skrivas ut antingen
liget vid en viss tidpunkt eller de uppgifter som avfdrs ur registrer.

Om der 4r uppenbart att sidana filer som skall férvaras varaktigt kommer arr
behévas bade for databehandling och for sokning av enskilda uppgifter, kan
riksarkivet bestimma att de skall forvaras bide 1 maskinkodad form och som
ucskrifter pd mikrofilm eller papper.

Riksarkiver har utfirdac sdrskilda anvisningar om beaktande av arkivfunktio-
nens synpunkter och om sitter atr forvara uppgifter vid datorbaserad diatiefs-
ring hos statens myndigheter och inritningar (Utskrifeer f6r arkiv vid datorbase-
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rad diarieféring, A 3/3.10.1986). Motsvarande anvisningar 161 de kommunala
myndigheterna kommer att ingd i riksarkivets allminna anvisningar betriffande
forvaringstider f6r de kommunala myndigheternas handlingar.

I friga om de uppgifter som skall férvaras bara en bestimd rid kan
myndigheten i friga sjilv fastscilla forvaringssiteet. Myndigheren skall dock
sorja for att nadvindiga sikringar gors, si att uppgifterna bibehills i anvindbart
skick hela den tid som faststilles i forvaringstidsplanen. Sedvanliga datamedia
for mikrodatorer limpar sig inte fér lingvarig férvaring av maskinlisbara
uppgifter. Vid lingvarig forvaring av uppgifter skall man forsikra sig om att
uppgifterna forblir anvindbara dven om utrustning och program byts ut. Det ir
imbersverkets eller inritrningens sak atc avgbra hur linge uppgifterna skall
hallas i aktivt bruk i direktitkomsefiler. D4 uppgifterna inte lingre behdvs
annat 4n sporadiskt kan de &verforas t.ex. pd magnetband, ddrifrin de pa nytt
kan omvandlas dll direkditkomstfiler eller skrivas ut t.ex. pd mikrofilm och i
den formen forvaras den for dem bestimda tiden.

2.3 Filer, vilkas forvaringstid och -sdct skall faststillas av riksarkivet

Riksarkivet kan ocksi for maskinlisbara uppgifter faststilla forvaringstider
antingen genom allminna anvisningar eller genom separata beslut f6r nigot
férvaltningsomride. Om nigra allminna anvisningar eller sirskilda beslut {61 de
maskinlisbara uppgifterna inre har givits skall bide i friga om férvaningstid och
datamedium inhimtas riksarkivers godkinnande i féljande fall:

1. D4 en manuell fil som der dr bestimt arc skall forvaras varaketigt ersitts med
enbart en maskinidsbar fil.

2. D4 f6r sidana manuella handlingar som motsvarar de maskinlisbara filerna
inte har fasestillts forvaringstider eller di der inte finns ndgra motsvarande
manuella handlingar.

3. D3 den som uppritthiller registret eller filen bedémer att den maskinlisbara
filen 4r mera anvindbar vid vetenskaplig forskning in de motsvarande manuella
handlingar som skall férvaras en bestimd 1id. D4 kan riksarkiver bestimma au
filen eller utskrifter av den varakuigt skall forvaras for den vetenskapliga
forskningens behov.

4. DA en fil ersitrer uppgifter som tidigare fanns i flera olika maskinlisbara eller
manuella filer.

5. D4 en maskinlisbar fil med uppgifter som skall férvaras lingre tid in tio 4r
uppdateras eller uppritthills av flera olika dmbetsverk eller inrittningar.

Begiran om riksarkivers faststillelse for f5rvaringstiden och datamedium fér
en fil skall innehdlla féljande uppgifter om filen:

1. Filens datainnehall
2. Vilka uvtskrifter som gors av filen
3. Filens storlek och wickning (omrdde, persongrupp, el. dyl.)
4. Uppgifternas ursprung
— manuella handlingar
— maskinlisbar fil
5. Ambersverkets eller inriteningens egert forslag cill forvaringsud for filen samt
till forvaringssitt (maskinlisbar form eller efter en viss anvindningstid som
manuella ueskrifter).



10

3 VARAKTIG ELLER LANGVARIG FORVARING
AV FILER

3.1 Framstillande av arkivband

Av filer som ir bestimda att forvaras varakrige skall i maskinldsbar form
goras magnetbandsfiler si snart som méjligt efter det ae filerna tagits ur aktive
bruk. Statens myndigheter skall utan dréjsmal éverlimna dessa filer ull
riksatkivet och kommunala myndigheter till det kommunala centralarkiver. De
kommunala myndigheternas material kan pi uppdrag av centralarkivet forvaras i
en servicecentral eller hos registerforaren. Samma forfarande skall iakeeas
betriffande de magnetband som riksarkivet har bestimt att skall framstillas av
de uppgifter som avfors frin filer eller register som uppdateras kontinuerligt.

3.2 Maskinlisbara datamediers limplighet for varaktg f6rvaring av
uppgifter

Handlingar och uppragningar som skall férvaras varakrige eller ldngvarigt
skall framstillas med anvindning av material och metoder som godkints av
riksarkivet. Riksarkivet godkinner tillsvidare som datamedium for uppgifter som
varaktigt skall forvaras i maskinlisbar form endast magnetband. Det kan utfirda
sirskilda beslut om andra datamedias duglighet for varakag foérvaring av

maskinlisbara uppgifter.

3.3 Hantering och forvaring av magnetband

Vid behandling och forvaring av magnetband pi vilka lagrats eller utmatas
sidant material i maskinkisbar form som skall férvaras lngvarigt eller varakrige,
skall foljande omstindigheter beaktas:

— De band som anvinds skall vara testade och av god kvalitet med en
maximilingd av 2 400 fot. Materialet kopieras pd nya band minst vart femte
ir. Banden skall lisas och spolas om minst en ging under perioden mellan
kopicringarna. Over dessa dtgirder skall foras dagbok.

— Driften skall vtféras noggrant och med iakttagande av sirskild renlighet.

— De utrymmen dir banden behandlas och forvaras skall vara dammfria.

Tilluften skall vara renad.
— Banden skall forses med limetiketter med erforderliga identifikationsuppgif-

ter.
— I syfte att forhindra atr det i misstag sker en overskrift skall skrivringen
losgoras.
— Tilltrddet cill de uerymmen déds banden behandlas och férvaras skall vara
overvakat, si att banden endast fir behandlas av dirtill bemyndigad
personal.

1 friga om filer som varaktigt skall forvaras i maskinldsbar form krivs dartill
att

— Statens myndigheter skall anvinda sidana redovisningssitt for data samt
koder, vilka éverensstimmer med de VHS-standarder som finansministeriet
faststillt och utfirdar i form av direktiv.

— Materialet registreras i tvd exemplar, vilka helst forvaras pd olika platser.

—- Packningstitheten pd bandet skall vara 6 250 eller 1 600 bpi.
Forvaringsutrymmena for magnetband som skall forvaras varaktige cller

lingvarigt skall motsvara riksarkivets anvisningar for arkivutrymmen (Riksarki-
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vets allminna anvisningar nr 4/3.2.1984). Dirtill skall de uppfylla fsljande
fordringar:

— Uuymmena skall vara dammfria. Tillufren skall vara renad.

— Utrymmena skall vara si beskaffade att magnetfilt som skadar magnetban-
den inte kan uppstd. Det dr hirvid viktigt att forhindra uppkomsten av
statisk elektricitet.

~— Forvaringsférhillandena i uttymmena skall vara stabila. Temperaturen skall
vara 15—25°C och den relativa fuktigheten 45—55 %.

3.4 Mikrodatorernas datamedia och sikring

" Di datamedia och datasystem for mikrodatorer anvinds bor man beakra
4. att

— riksarkiver inte godkinner disketter, Winchester minnen, sikringsband eller
andra sedvanliga detamedia fér mikrodatorer for lingvarig eller varaktig
forvaring av maskinlisbara uppgifter;

— riksarkivet kan genom sirskilt beslut godkinna datamedia fér mikrodatorer
for lingvarig eller varaktig férvaring av maskinlisbara uppgifter;

— uppgifter inom datasystem fér mikrodatorer avsedda for lingvarig eller
varaktig forvaring skall drligen skrivas ut pa magnetband, atkivbestindigt
papper cller mikrofilm;

— datasystem som forverkligas pé mikrodator skall genom cillrickliga siker-
hetskopior vara si sikrade att uppgifter som skall forvaras lingvarigt eller
varakrigt inte kan férsvinna, samt

— disketter och andra datamedia skall forvaras pi vederborligt sitc enligt
tillverkarens féreskrifter,

3.5 Pappers- och mikrofilmsutskrifternas arkivbestindigher

Riksarkivet publicerar arligen i Officiclla tidningen en féreeckning éver de
material och metoder som statens tekniska forskningscentral har konstaterat vara
limpliga for framstillning av arkivbestindiga handlingar. Riksarkiver har
utfirdac anvisningar f6r myndigheterna om anvindningen av arkivbestindigt
papper och skrivmaterial vid framstillningen av handlingar (Y 1/83). Riksarki-
vet har dartill utfirdar anvisningar om ersittande av originalhandlingar och
handlingar pA ADB-filer med mikrofilm (Riksarkivets allminna anvisningar nr
12/11.4.1985). Dessa anvisningar skall iakttas d4 maskinlisbara filer skrivs ut pa
papper och mikrofilm.

4 DOKUMENTATION

4.1 Dokumentation av datasystem och filer

For att kunna sikerstalla ate material som varakrigt eller lingvarige forvaras i
maskinlisbar form fortlspande ir anvindbart maste det finnas sknftlig doku-
mentation av dem. Dokumenten hér till dmbetsverkets eller incittningens arkiv
och till arkivfunktionen pa samma sitc som andra manuella handlingar. Av dem
framgir datasystemets funkrion som en helhet samt uppgifter om de enskilda
filerna. For de filer som skrivits ut for varaktig forvaring skall finnas motsvaran-
de dokumentering for utskriftstidpunkren.
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Finansministeriet har 29.8.1984 utfirdac anvisningar om strukturen pi
beskriviingen av dara (Finansministeriets organisationsavdelnings anvisningar nr
481/750/84/29.8.1984). For beskrivningen av data kan blanketter enligt dessa
anvisningar anvindas.

Dokumenteringen av en fil skall vara tillcicklige detaljerad med hinsyn till
anvindningen. | den skall ingd dtminstone foljande uppgifter:

— Namnet pi operativsystem och databasprogram, systemprogramvara och
programvara sSom anvints.

— Magnetbandets fysiska egenskaper och sitter atr presentera data, sisom
blocklingd, registreringstithet, antalet spir, etikettstandard och anvind
teckenkod.

— En beskrivning av filen, med 4tminstone foljande uppgifter: filens namn,
geografisk och tidsmissig avgrinsning, omnimnande av postens objeke,
objektets identifikationsuppgifter (t.ex. personnummer), om det ir frigan
om ett personregister, offentligher, posttyper, sorteringsordning och antal

OSter.

— En beskrivning av varje posttyp. Postbeskrivningen skall innehilla dtminsto-
ne foljande uppgifter: namnet pa varje datafilt, dess lingd och placering 1
posten, uppgiftens typ (t.ex. alfanumerisk). Om en post kan vara av
varicrande lingd eller form skall det anges hur variationen har uttrycks.

— En databeskrivning, som forklarar betydelsen av innehiller 1 datafilten.
Detta giller dtminstone de filt vilkas innehill inte framgir av postbeskriv-
ningen. Specielle skall det forklaras vad olika koder och férkortningar

betyder.

Systembeskrivningen skall forklara datasystemers funktion som en helhet,
dess uppgift tnom forvaliningen och eventuella koppling till andra datasystem.
Den skall ocksé ge en allmin bild av informationsflédet inom datasystemer. Om
darasystemet bestdr av flera delsystem skall dven detta framgd. I systembeskriv-
ningen kan sedvanliga beskrivningsmetoder anviindas. Uppgifter om f6ljande
omstindigheter skall ingé:

— indata

— urdara

— regler for behandling av uppgifterna
— registreringsuppgifter (filer).

4.2 Beskrivning av filerna i arkivstadgan, arkiviérreckningen och
bandférteckningen

I den arkivbildningsplan som ingdr som bilaga till arkivstadgan skall intas
allminna beskrivningar av de maskinldsbara filer som dmbetsvetket uppritthdl-
ler. Diessa beskrivningar dr absolut nidvindiga for alla filer som i mer dn 10 4r
forvaras 1 maskinlisbar form. Dec skall alltid anges hur linge en fil férvaras i
maskinlisbar form. I friga om filer som férvaras hogst 10 dr ricker ett
omnimnande i band- eller filférteckningen, dir fristillningsdatum angivits.

I arkivbildningsplanen skall ocksi nimnas vilka pappers- och mikrofilmsut-
skrifter som gjorts av de maskinlisbara filerna.

Enligt 11 § arkivférordningen skall en arkivforteckning féras Gver de
handlingar som hér till et arkiv. Den skall ocksi uppta de filer som varaktigt
férvaras i maskinlisbar form och beskrivningar av dem. I arkiviéreeckningen
nimns dock bara de maskinlisbara filernas namn och férvaringsplats. De
skriftliga beskrivaingar som hor till filen riknas ddremot upp med férvaringsen-
hets (kartong, mapp el. dyl.) noggrannhet.
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Uppgifter om de varakrigt férvarade maskinlisbara filerna som ir fullstindi-
garc dn de i arkivforteckningen ingir i bandférteckningen. Den skall uppta
fsljande uppgifter:

— vilka filer som finns pid bandet

— filens namn och innehdll (i klartext)

— vilken rtidscymd filen omspinner

— kod f6r identifiering av bandet

— eventuella start- och stutetiketters form och lingd
— bandets lingd, packningstithet, antal spir, anvind teckenkod
— blockens antal och lingd

— postsccukrur (fast/varierande)

— posternas antal och lingd

— datum di bandet framstilldes

— eventuellza verifieringar

— datum for foljande kopiering pi nytt band

— antalet kopior och deras placeringar.
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BILAGA

RIKSARKIVETS ANVISNINGAR RORANDE ARKIVFUNKTIONEN VID
STATENS SAMT KOMMUNERNAS OCH KOMMUNALFORBUNDENS
AMBETSVERK OCH INRATTNINGAR

1 Riksarkivers anvisningar angdende arkivutrymmen fér statens imbetsarkiv, de
kommunala arkiven samt arkiv av privac karaktir som erhdller statsbidrag.
Riksarkivets allminna anvisningar nr 4/3.2.1984.

2 Riksarkivets anvisningar om utgallring av sirskilda handlingar frin de
kommunala arkiven. Riksarkivers allminna anvisning nr 6/10.4,1979,

3 Riksarkivers anvisningar om arkivstadgor for dmbetsverk och inrdteningar.
Riksarkivets allminna anvisningar nr 7/11.3.1983.

4 Riksarkivets aliminna anvisningar om utgallring av vissa handlingar ur statliga
imbetsverks och inrittningars arkiv. Riksarkivers allminna anvisningar nr
8/17.5.1983.

5 Valtionarkiston yleisohje valtion komiteoiden ja neuvottelukuntien arkiston-
hoidosta. Valtionarkiston yleisohje nro 9/3.6.1983.

6 Riksarkivets anvisningar fér den kommunala arkivfunkrionen. Riksarkivets
allminna anvisningar nor 10/14.6.1984.

7 Valuonarkiston ohjeet valtion virastojen ja laitosten asiakirjojen siirtimisestd
yleisarkistoihin. Valtionatkiston yleinen ohje nro 11/11.4.1985.

8 Riksarkivets anvisningar om ersitrande av originalhandlingar och handlingar
pi ADB-filer och mikrofilm. Riksarkivers allminna anvisningar nr 12/
11.4.1985.

9 Riksarkivets allminna anvisningar fér atkiviunktionen vid statens dmbetsverk
och inrittningar. Riksarkivers allminna anvisningar nr 13/27.6.1985.

10 Arkistokelpoisten papereiden ja kitjoitustarvikkeiden kiyttiminen asiakirjoja
laadittaessa. Valtionarkiston chje nro Y 1/1983 (Bilaga till statsforvaleningens
standard YHS 1009).

11 Riksarkivers beslut om arkivbestindiga material och metoder. Publiceras varje
ar i februari i Officiella adningen.

12 Utskrifter fér arkiv vid datorbaserad diarieféring. Riksarkivets anvisningar nr
A 3/3.10.1986 (Bilaga till statsforvaliningens standard VHS 1037).



