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1 Inledning

1.1 Vad ir dokumentinformation och varfér sparas och arkiveras den?

Dokumentinformation ar analog och digital beviskraftig information som skapats och samlats in i
aktoérens verksamhet och skotsel av uppgifter. Aktoren producerar eller tar emot denna information
som en del av sina uppgifter och forvarar informationen bade som informationslager och bevis.

Dokumentinformation sparas for det ursprungliga anviandningsandamalet under den lagstadgade
forvaringstiden eller i enlighet med juridiska eller verksamhetsmassiga behov. Varaktig férvaring av
personuppgifter for det ursprungliga anvandningsandamalet kan regleras i lag. Nar forvaringstiden
I6pt ut kan dokumentinformationen arkiveras for arkivandamal av allmant intresse, for vetenskap-
liga eller historiska forskningsandamal samt for statistiska &ndamal. Det ursprungliga anvandnings-
dndamalet kan vara sa langvarigt att handlingarna eller informationsmaterialen enligt lag ska forva-
ras varaktigt. Samma handlingar eller informationsmaterial dr ofta ocksa vardefulla ur kulturarvs-
synpunkt.

Till det dokumentbaserade kulturarvet hor den dokumentinformation som pa ett centralt och bety-
delsefullt satt vittnar om det finlandska samhallet och férandringar i det.

1.2 Vad ir faststillande av bevarandevirde och gallring och vad ir syftet med dem?

Det ar inte moijligt och inte heller nédvandigt eller motiverat att arkivera all dokumentinformation
som producerats inom den offentliga férvaltningen. Man maste i enlighet med avtalade malsatt-
ningar, metoder och kriterier avgora vilken information som hor till det nationella dokumentbase-
rade kulturarvet. Med hjalp av faststallande av bevarandevarde identifierar och avgransar man den
dokumentinformation som har ett bestaende arkiveringsvarde samt forsknings- och kulturarvs-
varde. Vid faststdllandet av bevarandevarde bedémer man verksamheten som aktérer inom den
offentliga forvaltningen bedriver och den dokumentinformation som samlas hos dem. Gallring ar
verkstallande och tillampning av faststdllandet av bevarandevardet. Till gallringen hér bland annat
att definiera handlingens bevarandeformat och att faststdlla det analoga bevarandeformatets kul-
turhistoriska varde.

Riksarkivet ser pa faststallandet av bevarandevarde som en kontinuerlig och ibland upprepad pro-
cess inom hanteringen av dokumentinformationens livscykel, dar det aven ar moijligt att gora en ny
beddmning av tidigare avgéranden om bevarandevardet. | en digital omvarld bor faststallandet av
bevarandevarde vara proaktivt och ske sa tidigt som majligt (férhandsgallring) i samarbete med den
aktor som ansvarar for informationslagret. Faststallandet av bevarandevarde kan ocksa ske efter att
dokumentinformationen samlats in. Det ar da fraga om retroaktiv gallring.

Nyttan med faststallande av bevarandevarde och gallring:

e Informationsmaterial som hor till det dokumentbaserade kulturarvet identifieras och de-
ras anvandbarhet och bevaring kan sakerstallas under hela deras livscykel.

e Den offentliga forvaltningens ekonomiska och verksamhetsmassiga resurser for langtids-
bevarande kan riktas till de material som arkiveras eller vars férvaringstid ar sarskilt Iang.
Resursanvandningen ar effektiv nar dokumentinformation inte forvaltas eller foérvaras
langre an nodvandigt.
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e Malet ir att undvika 6verlappande férvaring och/eller arkivering, vilket dven sparar kost-
nader.

e Arkivering av personuppgifter dverensstimmer med dataskyddsprinciperna nar den
grundar sig pa enhetliga bedomningskriterier och uttalade mal.

Faststallandet av bevarandevarde och gallringen ska alltid motiveras med malsattningar och krite-
rier som ingar i bevarande- och gallringspolicyn. Som offentlig verksamhet ska faststallandet av be-
varandevarde vara transparent, dess grunder kunna konstateras och besluten vara begripliga och
motiverade. Riksarkivet framjar transparens och medborgarnas paverkningsmojligheter genom att
lagga fram utkast till de gallringsbeslut som dr mest betydande och har mest omfattande effekter
for utlatanden fran allmanheten. Vid behov begédr man utlatanden fran utomstaende sakkunniga
samt fran de malgrupper som i synnerhet berdérs av det beslut som bereds.

1.3 Policydokumentets syfte och malgrupper

Faststallandet av bevarandevarde och gallringen ska basera sig pa allmant accepterade malsatt-
ningar, metoder och kriterier. Eftersom faststallandet av bevarandevarde och gallringen ar offent-
liga uppgifter ska grunderna for dem vara offentliga och tillgangliga for alla.

Policydokumentet beskriver de malsattningar, grunder och metoder samt kriterier for faststallandet
av bevarandevardet och gallring enligt vilka man definierar det informationsmaterial fran lagstad-
gade uppgifter eller offentliga forvaltningsuppgifter som ska arkiveras. Dokumentets mal ar ocksa
att sakerstalla kontinuiteten och konsekvensen i faststallandet av bevarandevarde och gallringen.

Dokumentet ar avsett for

e myndigheter och aktérer som skoter offentliga uppgifter

e beredare av bestammelser

e de personer inom Riksarkivet som bereder och fattar gallringsbeslut

e intressegrupper, sasom minnesorganisationer, vetenskaps- och forskningsgrupper, slakt-
forskare, lokalhistoriska forskare

e alla anvandare av dokumentinformation och den stora allmanheten.

Nar myndigheter och privata aktorer som skoter offentliga uppgifter gor gallringsframstallan kan de
anvanda de principer och metoder som beskrivs i detta dokument nar de bedémer arkiveringsvar-
det hos den dokumentinformation som bildas inom deras verksamhet. Under de senaste decenni-
erna har den offentliga forvaltningen overlatit skotseln av offentliga uppgifter till privata aktoérer
sasom aktiebolag, foreningar och stiftelser, som har bade offentlig och privat verksamhet. De mal-
sattningar, metoder och kriterier som beskrivs i detta dokument kan till tillampliga delar anvandas
aven for faststallandet av bevarandevardet hos dokumentinformation fran annan an offentlig verk-
samhet.
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2 Specialfragor

2.1

Arkivering av personuppgifter

Personuppgiftsskyddet regleras av Europeiska unionens dataskyddsforordning, den nationella data-
skyddslagen och grundlagen. Personuppgifter far inte forvaras i onddan eller onddigt lange. Foérva-
ring av personuppgifter for en viss tid tryggar integritetsskyddet. Aktorerna ska i sin egen verksam-
het beakta sina skyldigheter enligt dataskyddsbestammelserna i behandlingen av personuppgifter,
bland annat behandlingens nédvandighet och proportionalitet, samt vidta nodvandiga skyddsatgar-
der.

Vid arkivering av personuppgifter maste man avvaga deras betydelse med tanke pa atminstone tre
grundlaggande rattigheter: forskning, yttrandefrihet och integritetsskydd. Personuppgifter forvaras
for det ursprungliga anvandningsdandamalet for en viss tid eller varaktigt. Efter att det ursprungliga
anvandningsdndamalet upphort kan handlingar som innehaller personuppgifter arkiveras. Anvand-
ningsbegransningar och eventuell sekretess for arkiverade personuppgifter faststalls i enlighet med
lagen.

De skyldigheter och skyddsatgarder som beror behandling av personuppgifter géller ndrmast an-
vandning av uppgifterna for det ursprungliga anvandningsandamalet, men dven arkiverade person-
uppgifter kan vara foremal for tidsbestamda skyldigheter och skyddsatgarder. Vid faststéllandet av
bevarandevarde och vid gallringen beaktas dataskyddsskyldigheterna. Man beaktar sarskilt faststal-
landet av bevarandevarde hos personuppgifter som anknyter till sarskilda kategorier av personupp-
gifter samt brottsdomar och forbrytelser.

Dataskyddslagen maijliggor arkivering av personuppgifter for arkivandamal som anknyter till allmant
intresse. Grundlagen tryggar ratten till vetenskap och forskning samt yttrandefriheten. Innebdrden
av arkivandamal av allmént intresse definieras inte i dataskyddslagstiftningen. Riksarkivet anser att
de malsattningar, metoder och kriterier for faststédllandet av bevarandevarde som beskrivs i detta
dokument samt gallringsbeslut som fattats utifran dem aterspeglar allmant intresse. | de kriterier
for faststallandet av bevarandevarde som ingar i policydokumentet beaktas behoven av arkivering
av personuppgifter med tanke pa forsknings- och yttrandefriheten samt med tanke pa personupp-
giftsskyddet.

Vid faststallandet av personuppgifters bevarandevarde beaktas forskningsbehov och kulturarvsvar-
den i forhallande till integritetsskyddet pa lang sikt. Det ar viktigt for bade vetenskaplig och annan
forskning att arkiverad dokumentinformation ger en korrekt, sanningsenlig samt tillrackligt heltack-
ande och representativ bild av den tid som den anknyter till. O6vervagd forstéring av personuppgif-
ter som ingar i dokumentinformation kan dventyra handlingarnas beviskraft, varvid deras autentici-
tet, tillforlitlighet, integritet och anvandbarhet som kallor for forskning inte kan sakerstallas.

Forskningens centrala mal ar att utreda orsakerna till och mekanismerna bakom olika samhalleliga
fenomen i det forflutna och nutiden samt de processer som anknyter till dem pa lang sikt. Sddan
grundldaggande forskning ar inte alltid maojlig utan personuppgifter, som ibland kan vara kansliga (i
lagstiftningen sarskilda kategorier av personuppgifter). Personregister som tillkommit och bevarats
under lang tid ar utmarkande fér det dokumentbaserade kulturarvet i Finland. Personuppgifter ar
viktiga for nationens och medborgarnas sjalvforstaelse, eftersom de har stor betydelse fér hurdan
bild som skapas av samhallet samt hur man med hjalp av forskning kan bedéma tidigare fenomen
och handelser. Information pa individniva ger anknytning till tidigare generationer.



e RIKSARKIVET

Material som vittnar om forverkligande av grundlaggande rattigheter eller radande varderingar i
samhallet innehaller ofta personuppgifter. Material som har langvarig betydelse for forverkligandet
av en individs rattsskydd och myndighetsverksamhetens verifierbarhet ar vardefulla dven med
tanke pa det allménna intresset, forskning samt nationens och individens sjalvforstaelse. Om det
ursprungliga anvandningsbehovet fér personuppgifter enligt bestammelser ar varaktigt eller langva-
rigt tyder det ofta pa att materialen kan vara betydelsefulla dven for arkivindamal av allmant in-
tresse samt for forskningsbruk.

2.2 Forskningsmaterial

Hos de offentliga aktérer som omfattas av lagstiftningen kring arkivering ackumuleras forsknings-
material, som har samlats in och producerats som ett resultat av deras egen forskningsverksamhet
eller forskningsverksamhet som de finansierat eller som pa annat séatt finansieras offentligt. Sddana
forskningsmaterial hor till aktérernas arkiv och berors av de allmanna bestdmmelser och normer
som galler handlingar inom den offentliga forvaltningen. Malet med Riksarkivets verksamhet for
faststallande av bevarandevarde och gallring ar att sakerstalla att forskningsmaterial som produce-
rats med offentliga medel och arkiverats bevaras och kan anvandas.

Vid faststallandet av bevarandevardet hos forskningsmaterial betonas, utéver de malsattningar,
metoder och kriterier som beskrivs i detta dokument, daven forskningsmaterialets (datans) varaktiga
vetenskapliga varde, vidareutnyttjande inom annan forskning eller andra forskningsomraden samt
vetenskapshistoriska och kulturhistoriska varde. Dartill beaktar man de principer som anges i Euro-
peiska unionens gallande direktiv och andra normativa dokument samt OECD:s rekommendationer
for bevarande av forskningsmaterial. Riksarkivet lyfter fram forskningsfaltets egen sakkunskap och
samarbete i faststallandet av vardet hos forskningsmaterial.

3 Riksarkivets och aktorernas roller och uppgifter vid faststallandet
av bevarandevirde och gallringen

Lagstiftningen kring arkivering delar befogenheterna vid faststallandet av bevarandevarde mellan
Riksarkivet och aktéren inom den offentliga forvaltningen. Aktéren bedéomer dokumentinformation-
ens varde for de ursprungliga anvdandningsdandamalen och Riksarkivet och aktoren bedémer tillsam-
mans dokumentinformationens varde for arkivandamal av allmant intresse och for forskningsanda-
mal. Utgangspunkten for beredningen ar aktorens, arkivbildarens, egen framstéllan om vilka inform-
ationsmaterial som ska arkiveras. Riksarkivet ger aktoren ett gallringsbeslut som grundar sig pa ak-
torens framstallan, diskussioner om den samt de malsattningar, principer och kriterier som beskrivs
i detta dokument. | gallringsbeslutet definieras vilken dokumentinformation som ska arkiveras. Ak-
torens uppgift ar att se till att dessa material bevaras enligt kraven pa tillforlitlighet och integritet
samt att flytta dem till arkivet som avtalat. Faststallandet av bevarandevarde géller numera framst
dokumentinformation som ar ursprungligen digital i arendehanteringssystem samt andra operativa
datasystem och databaser.

| den andra nuvarande huvudlinjen vid faststallandet av bevarandevéarde och gallring fattar man be-
slut om arkivering av analoga handlingar vars bevarandevarde dannu inte faststallts samt bedomer
de analoga handlingarnas kulturhistoriska varde och bevarandeformat efter digitalisering. Dessa be-
slut fattas fore digitaliseringen.
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4 Malen med faststallande av bevarandevarde och gallring

Utgangspunkten for Riksarkivets verksamhet for faststallande av bevarandevarde och gallring ar att
betydande dokumentinformation inom den offentliga férvaltningen arkiveras fér forskning och
andra samhalleliga anvandningssyften. Malet ar att hela samhallet och dess utveckling dokumente-
ras med samma intensitet och representativitet i den arkiverade dokumentinformationen. Faststal-
landet av bevarandevarde far inte forhindra forskning om samhalleliga och andra fenomen.

Malet med Riksarkivets policy for faststallande av bevarandevarde och gallring &r att arkivera doku-
mentinformation

e som pa ett vasentligt satt belyser centrala samhaélleliga verksamheter som tillkommer
aktorer inom den offentliga forvaltningen, deras behorighet och beslut samt verkstéllan-
det av dessa samt effekterna pa medborgarna, olika befolkningsgrupper och miljén, och
likasa vaxelverkan mellan medborgarna och myndigheterna

e som pa ett vasentligt satt belyser den historiska, statliga, samhalleliga, ekonomiska, soci-
ala, befolkningsmadssiga och bildningsmassiga utvecklingen samt natur- och kulturmiljon
och dess férandringar i Finland.

Aven efter gallringen méaste det ur dokumentinformationen vara méjligt att faststilla de operativa,
tidsmassiga, lokala och korrekta sambanden mellan orsak och verkan. Dokumentinformation forstas
och far sitt bevisvarde genom sin kontext: metadata kopplar dokumentinformation till exempelvis
en verksamhet, en aktor, en plats och en tidpunkt.

Den offentliga forvaltningens arkiv ska daven efter gallringen bevaras som tillforlitligt bevismaterial
och tillhandahalla mangsidigt kallmaterial for olika vetenskaps- och forskningsbranschers represen-
tanter samt for andra anvandare.

Verksamheten for faststallande av bevarandevarde och gallring galler all dokumentinformation som
anknyter till uppgifter och verksamhet inom den offentliga férvaltningen, oberoende av informat-
ionens fysiska bevarandeformat. Ett undantag ar att alla handlingar fran den offentliga forvalt-
ningen som ar aldre dn fran 1920 ska arkiveras.

Digital arkivering ar den primara arkiveringsmetoden inom den offentliga férvaltningen. Denna mal-
sattning uttalas ocksa i Riksarkivets strategi 2025. Enligt strategin framjar Riksarkivet digital arkive-
ring inom den offentliga forvaltningen genom att bestamma vilken dokumentinformation som ska
arkiveras och massdigitalisera de material som ska arkiveras.

Genom omfattande digitalisering av den offentliga forvaltningens gamla arkiverade analoga hand-
lingar framjar man deras tillganglighet och anvandning. Samtidigt kan de ursprungliga analoga ut-
trycken forstdras, om de inte ar av kulturhistoriskt varde, och om det digitala uttryckets kvalitet,
bevaring och anvandbarhet har forsakrats.

Alla analoga handlingar som ar aldre &n fran 1921 bevaras med hénsyn till det kulturhistoriska var-
det dven i analog form trots eventuell digitalisering. Av material som tillkommit efter 1920 férvaras
en andamalsenlig andel i analog form efter digitalisering. Malet &r att de material som foérvaras i
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analog form ska ge en representativ helhetsbild av praxisen inom informationsforvaltning och arki-
vering i Finland under olika tider.

| samband med processen for faststallande av bevarandevarde och gallring for analoga handlingar
kan Riksarkivet och aktoérer inom den offentliga férvaltningen tillsammans utreda om informationen
i de analoga handlingarna kan ersattas med befintlig dokumentinformation som ursprungligen ar
digital eller som har digitaliserats, dven om det tidigare har faststallts att handlingarna ska arkiveras
endast i analog form.

For analoga materials del andrar man i regel inte pa tidigare beslut om bevarandevarde, och arkive-
ringsvardet hos handlingar som digitaliseras retroaktivt bedoms pa nytt endast i undantagsfall. Arki-
veringsvardet hos analoga material som digitaliseras retroaktivt maste dock faststéllas fore digitali-

seringen.

5 Grunder och metoder for faststallande av bevarandevarde och

gallring

Riksarkivets verksamhet kring faststallande av bevarandevarde styrs av samhalleliga varderingar
som haérletts fran Finlands grundlag samt internationella och nationella etiska riktlinjer for doku-
mentforvaltning och arkivverksamhet. Faststéllandet av bevarandevarde &r knutet till sin tid. De ra-
dande varderingarna i samhallet ska aterspeglas i faststallandet av bevarandevarde, sa att resultatet
pavisar saval dessa varderingar som kritik och motsattningar mot dem. Faststéllandet av bevarande-
varde innebar ofta avvagningar mellan motstridiga intressen och ar subjektivt till sin karaktar. Man
forsoker mildra subjektiviteten genom att félja allmant accepterade malsattningar, metoder och
kriterier for faststallandet av bevarandevarde samt en verksamhetsmodell dar saval innehavaren av
informationsmaterialet som Riksarkivet deltar i faststdllandet av bevarandevardet.

Riksarkivets faststallande av bevarandevéarde grundar sig pa en internationellt accepterad syn pa
faststallande av varde, enligt vilken uppgiften och dess kontext samt informationsinnehallet ger
dokumentinformationen dess varde. Dokumentinformationens varde star i relation till hur bety-
dande den samhallsuppgift dar den samlats ar och i vilken verksamhetskontext den samlats. Doku-
mentinformationen har ocksa bevis- och informationsvarde. Med bevisvarde avses dokumentin-
formationens varde som dokumentation av verksamheten. Med informationsvarde avses doku-
mentinformationens varde som informationsmaterial som dokumenterar samhallet samt samhlle-
liga processer och fenomen i allmanhet.

Nar Riksarkivet faststaller bevarandevarde ar objekten inledningsvis verksamheten, omvarlden och
verksamhetsprocesserna. Da beaktar man helhetsmassigt uppifran och ner

e verksamhetens samhalleliga betydelse
e aktorerna i omvarlden, féremalen fér verksamheten och fenomen
e verksamhetsprocesserna.

Med hjalp av verksamhetsanalys (1) identifieras de mest betydelsefulla samhalleliga verksamhet-
erna, fran vilka dokumentinformation bor arkiveras for forskning och annan samhallelig verksam-
het. Som ett resultat av verksamhetsanalysen kan man ocksa identifiera de verksamheter dar det
inte samlas dokumentinformation som behdéver arkiveras.
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Verksamhetsanalysen foljs av en analys av informationsvardet hos de informationsmaterial som
samlas i verksamheten (2), dar malet ar att identifiera materialens centrala informationsinnehall
och beddéma anvandningsbehoven.

Vid analysen av bevarandeformatet (3) faststalls den arkiverade dokumentinformationens bevaran-
deformat.

Till slut bedoms kostnadsfaktorernas (4) betydelse for faststallandet av bevarandevardet och valet
av bevarandeformat. Aven om kostnadsperspektiven inte i férsta hand avgér vilken dokumentin-
formation som ska arkiveras kan man med hjalp av dem ge tillaggsmotiveringar fér de beslut som
fattats vid faststallandet av bevarandevarde och valet av bevarandeformat.

6 Analysnivder och kriteriegrupper for faststillande av bevarande-
varde och gallring

Vid faststallandet av bevarandevarde framskrider man fran bedémning av verksamheten (uppgif-
ten) till bedémning av informationsmaterialet (dokumentinformationen), och dar anvander man sig
av de olika kriterier och perspektiv som ingar i verksamhetsanalysen (kriteriegrupp 1-3) och ana-
lysen av informationsvardet (kriteriegrupp 4-5). Till faststdllandet av bevarandevéarde och gallringen
hor ocksa en bedémning av dokumentinformationens bevarandeformat (kriteriegrupp 6) och kost-
nadsfaktorer (kriteriegrupp 7).

Vid faststdllandet av bevarandevardet ska man strava efter att tillampa kriterierna i den ordning
som de anges i detta dokument, men de olika kriteriegrupperna kan inte ordnas i en klar prioritets-
ordning i forhallande till varandra. Kriteriegrupperna utesluter inte varandra, utan kompletterar
snarare varandra. Informationsmaterialen varderas via verksamheten, och faststallandet av inform-
ationsvardet galler sjalva informationsmaterialet. For bevarandeformatets del bedéms bevarande-
formatets betydelse for dokumentinformationens anvandbarhet, bevaring och beviskraft. Vid be-
domningen av bevarandeformatet bedémer man fér analogt informationsmaterials del dven det
analoga bevarandeformatets kulturhistoriska varde.

Tillampningen av kriterierna pa foremalen for faststallandet av bevarandevarde, dvs. de informat-
ionsmaterial som skapas i verksamheten, ger som slutresultat av faststallandet av bevarandevardet
gallringsframstallan och gallringsbeslutet med motiveringar.

| figur 1 presenteras de ovan namnda analysnivaerna for faststallande av bevarandevéarde och gall-
ring samt de kriteriegrupper som tillampas i dem.

Figur 1. Analysnivaer for faststédllandet av bevarandevirde och gallring samt kriteriegrupper for dem.
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Analys av Analys av
verksamheten (1) informationsvérdet (2)
« Verksamhetens betydelse * Informationsnnehall
* Omvarld * Anvandningsbehov
* Verksamhetsprocessen
|
|
Analys av Analys av
kostnadsfaktorer (4) bevarandeformatet (3)
* Kostnadsfaktorer * Bevarandeformat for
informationen

| kapitlen nedan beskrivs de kriterier for faststallande av bevarandevarde och gallring som anvands i
arbetet med faststallande av varde. Ett kapitel utgor alltid en kriteriegrupp. Faststallandet av beva-
randevarde och gallringen kraver att man beaktar manga olika perspektiv och 6vervager tillamp-
ningen av olika kriterier fran fall till fall. Vid faststallandet av bevarandevarde beaktas forverkligan-
det av dataskyddsprinciper. | kriterierna ingar bedomning av skyddet av personuppgifter for arkiv-
andamal av allmant intresse och for forskningsandamal. Utifran en bedémning av kriterierna fram-
gar det allménna intresset av arkiveringen, forutom kriterierna for bevarandeformat och kostnader.

0.1 Kriteriegrupp 1: Verksamhetens betydelse

Arkiveringsvardet hos dokumentinformation beror pa betydelsen hos den samhallsuppgift i vilken
den samlas. Med verksamhetens betydelse avses verksamhetens effekter pa samhallet och dess ut-
veckling, medborgarna och miljon samt hur omfattande och djupgaende effekterna ar. Verksamhet-
ens betydelse kan bedémas i relation till annan verksamhet inom den offentliga forvaltningen. Ett
perspektiv kan vara den prévningsratt som hor till verksamheten. Ju storre prévningsratt aktéren
har, desto mer betydelsefull 4r verksamheten och dess dokumentinformation med tanke pa fast-
stdllandet av bevarandevarde.

Verksamheten kan ocksa bedémas i forhallande till tidens allmanna samhalleliga varderingar: hur
verksamheten aterspeglar och forverkligar de radande varderingarna i samhallet, olika intressegrup-
pers mal som anknyter till dem samt kritik och motsattningar mot allmant accepterade varderingar.
Under olika tider kan man exempelvis betona varderingar och verksamhet som anknyter till miljo,
sakerhet, ekonomi, teknologi eller internationalisering.

Verksamhet som anknyter till tryggande eller begransning av de grundlaggande rattigheter som
namns i Finlands grundlag &r betydande och illustrerar pa ett sarskilt satt det konkreta forverkligan-
det av allmant accepterade varderingar i samhallet. Hit hoér bland annat jamlikhet, ratt till liv och
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personlig frihet, integritetsskydd, rorelsefrihet, religions- och samvetsfrihet, samlings- och fére-
ningsfrihet, ratt till sitt eget sprak och sin egen kultur, skydd av egendom samt rétt till arbete och
naringsfrihet.

Dokumentinformation fran substansverksamhet ar vardefullare an information fran stédverksam-
het. For vissa aktorer utgor stodverksamheten substansverksamhet. | tabell 1 anges nagra exempel
pa betydelsen av olika verksamheter med tanke pa faststallandet av bevarandevarde.

Tabell 1. Exempel pa verksamheters betydelse vid faststédllandet av bevarandevirde.

Exempel pd samhallelig verksamhet som betraktas som betydelsefull vid faststallandet av bevarande-
varde

e stiftande av nationella lagar och férordningar
e  EU-lagstiftning

e ledning av utrikespolitiken

e planering av sakerhetspolitiken

e statsradets finanspolitiska beslutsfattande

e utarbetandet av statsbudgeten

e  strategisk styrning av ett ministeriums forvaltningsomrade
e rattsvasendets rattsskipningsuppgifter

e fangvard

e uppgifter inom miljéforvaltningen

e social- och hélsovardens uppgifter

e sdkerhetsuppgifter

e forskning

e samhallsplanering

e det lagstadgade statistikvasendet

Exempel pd samhallelig verksamhet som betraktas som mindre betydelsefull vid faststallandet av be-
varandevarde

e skolresestod

e  skolmjolksstod

e  beslut om utmarkelser

e beslut om tillstand for tradfallning
e tullverksamhet

e indrivning av boter

e overvakning av fortkdrning

e  parkeringsdvervakning

Exempel pa aktorernas stodverksamhet, fran vilka information vanligen inte arkiveras

e personalutbildning

o fastighetsskotsel

e  bokforing

e 3dmbetsverkets biblioteksskotsel

e passerkontroll

e |6nebokforing

e informationsservice

o foretagshalsovard och rekreationsverksamhet for personal
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0.2 Kriteriegrupp 2: Omvirld

Vid faststdllandet av bevarandevarde ska man beakta omvarlden, ddar man framst ser pa aktorerna
och féremalen for verksamheten samt samhallsutvecklingen och exceptionella fenomen.

Beddmningen av aktoren anknyter indirekt till en bedémning av verksamhetens betydelse ur akto-
rens perspektiv.

Beddmning av aktéren och dess befogenheter:

e Ju mer omfattande samhalleliga befogenheter aktéren har, desto mer betydelsefull ar
den dokumentinformation som samlas inom aktdrens substansverksamhet.

e Ju mer central stallning aktoren har i samhallshierarkin, desto mer betydelsefulla ar de
handlingar som den producerar. Ju ndrmare den hogsta nivan av beslutsfattande aktéren
star, desto storre ar i allmanhet dess effekter pa samhiéllet och dess utveckling.

e Justorre andel av befolkningen som berdrs av aktdrens verksamhet, desto mer betydel-
sefull ar i allmanhet informationen. | bedomningen ska man dock beakta andra faktorer
som paverkar verksamhetens betydelse.

e Om aktérens verksamhet begransar eller pa ett sarskilt satt tryggar grundlaggande rattig-
heter ar informationen mer betydelsefull. Det kan exempelvis gélla information som
skapas i verksamhet som berér sprakliga, etniska eller religiosa minoriteter. Dataskydds-
perspektiven ska dock beaktas i beddmningen av denna information.

e Dokumentinformation som dokumenterar forvaltningsaktorers befogenheter och rattig-
heter, samt centrala dokument som dokumenterar aktorernas verksamhet, ska arkiveras.

Vid faststallandet av bevarandevardet ska man beakta foremalet for verksamheten. | tabell 2 anges
nagra exempel pa foremal for verksamheten. En granskning av féremalen for verksamheten har ett
indirekt samband med faststallandet av informationsinnehallets varde. Information om féremalen
ska arkiveras med beaktande av olika anvandningsbehov. Bedémningen av féremalen anknyter sar-
skilt till faststallande av bevarandevarde hos datasystem och registerinformation.

Tabell 2. Exempel pa foremal for verksamhet.

FOREMAL FOR EXEMPEL
VERKSAMHET
AKTOR . rrjedborgare
o foretag
e andra sammanslutningar
MILIO e mark (t.ex. kartlaggning och avbildning, anvdandning och dess effekter)
e vatten (t.ex. kartldggning och avbildning, anvandning och kvalitetsupp-
foljning)
e |uft (t.ex. viderobservationer, effekterna av mansklig verksamhet)
e organismer (t.ex. effekterna av mansklig verksamhet pa faunan och
vaxtligheten, forekomst, anvandning)
INFRASTRUKTUR e kommunikationsmedel
e apparater
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e vagar

e broar

e byggnader

e teknisk utveckling

Aven om sjilva verksamheten inte &r betydelsefull kan information om féremalet fér verksamheten
vara intressant for forskare och intressegrupper, vilket kan ge skal till arkivering. Vissa féremal for
verksamhet, sasom jordmanen och vattendrag, férandras langsamt, och information som tagits till
vara om dem kan anvandas lange for saval det ursprungliga anvandningsdandamalet som for arkivan-
damal. Pa samma satt kan exempelvis information om ett tillsynsobjekt vara vardefull fér forskning
och annan anvandning, dven om sjalva tillsynsverksamheten inte ar betydelsefull. Hos aktérer inom
den offentliga forvaltningen kan det ocksa samlas information om foretagsverksamhet och foretag,
som inte regelmassigt arkiveras.

Aven informationsmaterial som belyser avvikande férandringar i samhallsutvecklingen, brytningsti-
der och vandpunkter samt dokumenterar betydande fenomen och handelser ar betydelsefulla. Av-
vikande fenomen och handelser ar svara att beakta i férhandsgallringen, men de kan dnda enligt
kontinuum-modellen bedémas i retroaktivt faststallande av bevarandevarde och i nya bedom-
ningar. Dokumentinformation som beror foljande arkiveras i storre utstrackning an normalt:

1. exceptionella tider eller samhélleliga brytningstider, sdsom krigs-, kris- och depressions-
tider

2. betydande samhalleliga utvecklingsprocesser och fenomen

3. ovanliga fenomen och handelser.

| sitt praktiska gallringsarbete kan akt6érerna i nagon man beakta ovan namnda faktorer, om for-
handsgallringsbeslutet mojliggor det.

6.3 Kiriteriegrupp 3: Verksamhetsprocess

Beddmningen av betydelsen av den dokumentinformation som skapas i olika skeden av verksam-
hetsprocessen anknyter narmast till &rendehanterings- och serviceprocessen nar det &r fraga om en
aktor, men vid fleraktoérsprocesser till anvandningen av gemensamma datasystem och tillvarata-
gande av information. Dokumentinformation fran olika skeden i en verksamhetsprocess med en ak-
tor arkiveras exempelvis enligt foljande:

e Betydelsefulla verksamheter: all dokumentinformation fran verksamhetsprocessen arkiv-
eras, dock med foljande begransningar.

o Hos den aktor vars beslut ett besvar galler férvaras besvarshandlingarna en viss tid,
med undantag for rattelseforfarandet. Aktorer inom rattsskipningsarenden arkive-
rar besvarshandlingar.

o Handlingar fran utlatandeprocesser arkiveras i regel av den som begart utlatandet.

e Mindre betydelsefulla verksamheter: exempelvis fran verksamhetsprocessen arkiveras
endast beslutsinformation och information om tillsynsprocessen. Ovrig information om
verksamheten ska forvaras en viss tid (bl.a. ansdkningshandlingar, dvs. handlingar om
anhangiggorande, och andra beredningshandlingar).
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Vid faststallandet av bevarandevarde ska man forsoka beakta verksamhetshelheter och verksam-
hetens kopplingar till andra verksamheter, som en eller flera aktoérer kan delta i. Samma informat-
ion kan samlas hos flera aktoérer i samband med olika verksamheter. Om flera aktérer har samma
information véljer man for arkivering informationen fran den aktér som har det primara ansvaret
for forvaringen av informationen eller vars information ar mest anvandbar for forskning och andra
anvandningssyften.

En process med manga aktorer har alltid en dgare, under vars ledning man ska faststéalla ansvaret
for forvaringen av dokumentinformation helhetsmassigt sa att man undviker dubbel arkivering. Om
det ar mojligt ansvarar processens agare for all forvaring av dokumentinformation som bildas i sam-
band med behandlingsprocessen.

Exempel:

e Processen for utarbetande av statsbudgeten: alla statens organisationer deltar, mycket
komplex process.

e Straffprocess (utredning, anhallande, hdktning, atal, dom, fangelsestraff): flera olika ak-
torer i olika skeden, gemensamma kunder och datasystem.

e Mottagning och integration av asylsokande: flera aktérer, gemensamma datasystem.

e Kommunal beslutsprocess: tjansteinnehavarberedning och beslut av férvaltningsorgan.

e Tillsynsprocess: flera aktorer, gemensamma kunder och gemensamma datasystem.

0.4 Kiriteriegrupp 4: Informationsinnehall

Informationsinnehallet i det informationsmaterial som ar foremal for faststéllandet av bevarande-
varde beddms separat fran verksamheten. En bedémning av informationsinnehallet goérs ocksa i
samband med bedomningen av foremalen for verksamheten. Exempelvis féljande kriterier talar for
arkivering:

e [nformationen ar unik, och motsvarande information finns inte i annat arkiverat material.

e Informationen dr omfattande i fraga om geografi, tid (langt kontinuum) eller féremalet
for informationen (omfattar en betydande andel av befolkningen eller en annan mal-
grupp). Omfattningen ar ur forskningens perspektiv en betydande egenskap, och darfor
stravar man efter att arkivera exempelvis kunduppgifter om alla foremal for verksam-
heten (individer, sammanslutningar), om kriterierna for faststallande av bevarandevarde
i ovrigt uppfylls.

e Informationen ar latt att anvanda och kombinera med annan information.

Faststdllande av bevarandevardet hos dokumentinformation i olika datasystem:

e Faststadllandet av bevarandevarde galler datasystemens informationsmaterial, inte sjalva
datasystemen.

e Verksamhetsspecifik dokumentinformation kan inga i ett eller flera datasystem.

e Allinformation som hor till informationsmaterialet behover inte arkiveras, utan den arki-
verade helheten kan avgransas utifran verksamhet, informationsstrukturer och variabler.

e Beslut om arkivering av dokumentinformation som ingar i darendehanteringssystem eller
andra motsvarande datasystem fattas i regel pa funktions- eller arendegruppsniva men
dven pa handlingstypsniva med beaktande av verksamhetens betydelse och dataskydds-
perspektiv.
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e Faststallandet av bevarandevarde hos dokumentinformation i register och databaser
gors i forsta hand genom att bedéma verksamheten och informationsinnehallet i doku-
mentinformationen, och som ett resultat av faststallandet av bevarandevarde viljs
funktionsspecifik dokumentinformation med metadata ut for arkivering. | bedémningen
av bevarandevardet hos register och databaser som innehaller personuppgifter beaktas
dataskyddsperspektiven.

e Vid faststdllandet av bevarandevardet for registerinformation ska man beakta registerty-
perna. Informationen i basregister® férvaras varaktigt eller arkiveras. Registerinformation
fran stédverksamheter forvaras i regel en viss tid. Arkiveringsvardet hos information i
register om en eller flera aktorers substansverksamhet beror pa de funktioner som skoéts
med hjalp av registret och informationsvardet hos registrets informationsinnehall.

Kriteriegrupp 5: Anvandningsbehov

Vid faststallandet av bevarandevarde ska man beakta dokumentinformationens mangsidiga anvand-
ningsbehov: behoven i fraga om forskning, samhaéllet, miljon samt medborgarnas kunskap, bildning
och forstaelse av sig sjélva, vidareutnyttjande och informationens féradlingsvarde.

Vid faststallandet av bevarandevardet stéder man sig pa kunskap om hurdan dokumentinformation
som hittills anvants i forskning. Man stravar ocksa efter att jamlikt beakta informationsbehoven och
synpunkterna inom olika vetenskaps- och forskningsomraden.

Om en handling har en langvarig betydelse for det ursprungliga anvandningsandamalet indikerar
det ofta att den har ett betydande arkiveringsvarde, medan kortvarig betydelse indikerar ett litet
arkiveringsvarde. Faststéllandet av bevarandevéarde paverkas dock dven av andra faktorer, sdsom
bedémningar av omvarlden (6.2) och informationsinnehallet (6.4).

Vid faststallandet av bevarandevarde ska man beakta ett mangsidigt anvandningsvarde dven for
andra syften an forskningssyften och det ursprungliga anviandningsdndamalet. Arkiveringsvardet
okas av mojligheter att kombinera dokumentinformationen med annan dokumentinformation.

| tabell 3 ges exempel pa olika typer av anvandning av dokumentinformation som kéallmaterial och
pa annat satt som material.

Tabell 3. Exempel pa anvindningsbehov fér handlingar.

ANVANDNINGS-

BEHOV EXEMPEL

1 Register som innehaller information om samhillets centrala grundenheter och deras egenskaper samt identifierar
dessa grundlaggande enheter, sdsom befolkningsdatasystemet, fastighetsdatasystemet, foreningsdatasystemet.
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FORSKNING e historievetenskaper
e slaktforskning
e samhallsvetenskaper
e ekonomiska vetenskaper
e juridik
e miljovetenskaper
e  krigsvetenskap
e  kulturgeografi
e  kulturforskning
e museologi
e arkivvetenskap
e informationsforskning
e arkeologi
e medicin
OVRIGT e  statistik
o foretagsverksamhet
e undervisningsverksamhet
e memoarer
e dokumentdrprogram
e skonlitteratur
e  bild- och byggnadskonst
e film- och forestallningsproduktioner
e rekonstruktioner av miljoer, byggnader och apparater
e utstallnings- och museiverksamhet
e samhallsplanering

Dokumentinformation kan ha bevisvarde i hundratals ar efter att det ursprungliga anvandningsan-
damalet har upphort, exempelvis som bevis pa harkomst, dganderatt, tillstand for naringsverksam-
het etc., affarsverksamhet, formaner och skyldigheter eller som bevis pa myndighetsverksamhet.

0.6 Kiriteriegrupp 6: Bevarandeformat for informationen

Verksamheten inom den offentliga forvaltningen samt hanteringen av information och drenden ba-
serar sig pa anvandning av datasystem. | verksamheten bildas i forsta hand material i digital form
for arkivering. Storsta delen av den samlade informationen arkiveras endast i digital form och in-
formationen med metadata maste kunna konverteras till en 6verférbar form for arkiveringen. Efter-
levnad av kraven och anvisningarna for drendehanteringen mojliggor éverforing av information och
beviskraftig arkivering. Bevarandet och tillgangen till den register- och databasinformation som ska
arkiveras ska tryggas fram till det att registerinformationen pa ett tillforlitligt satt kan 6verforas till
arkivet. For att sdkerstalla tillgangen till registerinformationen kravs ofta ocksa dokumentation av
de koder som anvands i datasystemet och metadata om registerinformationens livscykel.

Om man har tillgang till bade analoga och digitala uttryck av dokumentinformation arkiverar man i
forsta hand de digitala uttrycken. Om handlingarnas digitala uttryck inte ar tillrackligt beviskraftiga
arkiveras aven de analoga uttrycken.

Exempelvis pappersutskrifter av dokumentinformation som ursprungligen ar digital och som arkive-
rats sa att deras beviskraft och integritet kan sakerstéllas har i regel inget kulturhistoriskt varde.
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| samband med faststallandet av bevarandeformatet fér analoga handlingar som ska bevaras, be-
stdammer man om det analoga formatet har ett kulturhistoriskt varde. Det kulturhistoriska vardet,
det vill sdga det materiella vardet, ar knutet till det analoga exemplaret, och bestar avimmateriella
och/eller materiella egenskaper. Det &r ett varde som kan ges till analoga handlingar som ska arkiv-
eras eller redan har arkiverats.

| internationella sammanhang har man anvant termen Intrinsic Value, dar dokumentvardet ar knu-
tet till bevisvardet. Det kan ses i ett bredare perspektiv som kulturhistoriskt varde, varvid det dven
anknyter till informationsvardet.

Faststdllandet av det kulturhistoriska vardet behandlas narmare i en bilaga till detta policydoku-
ment: Riksarkivets bedémningskategorier och bedémningskriterier vid beslut om analoga handling-
ars férvaringsform (KA/3742/07.01.01.03.00/2019). Bilagan innehaller ocksa anvisningar for tillamp-
ningen.

0.7 Kiriteriegrupp 7: Kostnadsfaktorer

Vid faststallandet av bevarandevarde och bevarandeformat beaktas dven kostnadsfaktorer. Kost-
nadsaspekterna far anda inte i forsta hand vara avgérande for vilken dokumentinformation som ar-
kiveras.

| forvaringsskedet maste man ofta forvara information i operativa datasystem under langa perioder,
och kostnader uppstar for den offentliga forvaltningen redan till foljd av denna foérvaring. Faststal-
lande av forvaringsbehovet och regelmassig forstéring av material som ska forvaras en viss tid mins-
kar forvaringskostnaderna. | malsattningarna och kriterierna for faststallandet av bevarandevarde
beaktas indirekt kostnadsfaktorerna for elektronisk férvaring.

e Malet ar att information ska arkiveras bara en gang.
e Allinformation i ett datasystem behover inte arkiveras, och man behdver inte arkivera
information fran alla datasystem.

Arkiveringskostnaderna kan minskas genom att f6lja gemensamma standarder och rekommendat-
ioner samt anvanda gemensamt 6éverenskomna filformat.

Elektronisk arkivering minskar kostnaderna for arkivering av pappersmaterial och férbattrar doku-
mentinformationens tillganglighet oberoende av tid och plats. Digitalisering minskar kostnaderna,
eftersom elektronisk arkivering ar formanligare dn arkivering av analogt material ndr man ser till
kostnadsfordelarna pa lang sikt. En betydande 6kning av méangden arkiverat analogt material skulle
bland annat 6ka kostnaderna for éverforing av material.

Malet ar en omfattande digitalisering av gamla handlingar fran den offentliga férvaltningen som ar
arkiverade i analog form samt arkivering av dokumentinformation huvudsakligen digitalt. Analog
arkivering maste alltid kunna motiveras sarskilt val och i varje enskilt fall.

7 Begrepp

| tabell 4 nedan presenteras centrala begrepp géllande faststallande av bevarandevarde och gall-
ring.
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Tabell 4. Begrepp inom faststallande av bevarandevarde och gallring.

BEGREPP

FORKLARING

Det analoga bevarandefor-
matets kulturhistoriska varde

Den arkiverade analoga handlingens egenskap, kulturhistoriska
varde, pa grund av vilken den analoga handlingen trots digitali-
seringen dven forvaras i analog form.

Arkivering

Arkivering enligt EU:s dataskyddsférordning och informationshante-
ringslagen. | detta policydokument avses med arkivering dven var-
aktig férvaring av dokumentinformation enligt arkivlagen.

Faststallande av bevarande-
varde

Faststdllande av bevarandevardet dr en process inom handlingens
livscykel som bestammer vilka handlingar som ska arkiveras (forvaras
varaktigt) och vilka som ska forvaras en viss tid samt hur lange hand-
lingar som ska forvaras en viss tid kommer att forvaras. Faststallande
av bevarandevardet styr gallringen.

Tjanst for faststallande av be-
varandevarde och gallring
(gallringstjansten)

Riksarkivets tjanst, om vilken man dven kan anvanda férkortningen
eller arbetsnamnet gallringstjansten.

Bevarande- och gallringspo-
licy

Dokument/anvisningar dar man anger malsattningarna, metoderna
och kriterierna for faststallandet av bevarandevarde och gallring av
dokumentinformation inom den offentliga forvaltningen, som an-
vands for faststadllande av bevarandevarde och beslut om bevarande-
format. Som en bilaga till detta dokument finns ett dokument om
Riksarkivets bedomningskategorier och bedémningskriterier for be-
slut om férvaringsformen fér analoga handlingar.

Process for faststéllande av
bevarandevarde och gallring
(gallringsprocess)

Riksarkivets process, om vilken man dven kan anvanda férkortningen
eller arbetsnamnet gallringsprocessen.

Handling/dokumentinformat-
ion

En handling ar beviskraftig information. Aktéren har producerat eller
tagit emot denna information som en del av sin verksamhet och for-
varar informationen bade som informationslager och bevis. En hand-
ling ar en helhet av innehall, struktur/uttryck och kontext.

Forhandsgallring

Med forhandsgallring avses att enligt livscykeln fér handlingarna be-
stdmma forvaringstiden och bevarandeformatet i planeringsskedet.

Framstallan om vilka hand-
lingar som ska arkiveras (for-
varas varaktigt) och deras be-
varandeformat

Begrepp som anvands om aktorens framstallan till Riksarkivet, om vil-
ket man dven kan anvanda forkortningen eller arbetsnamnet gall-
ringsframstallan.

Forstoring

FOrstoring:

e att forstora det fysiska exemplaret (inkl. upptagningen)
av en handling som ska férvaras en viss tid

e att forstora den analoga handlingen, uttrycket, av hand-
lingen som ska forvaras varaktigt.
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Varaktig forvaring

Forvaring enligt EU:s dataskyddsférordning och informationshante-
ringslagen sker for de ursprungliga anvandningsandamalen. For var-
aktig forvaring finns ingen tidsgrans. | arkivlagen avses med varaktig
forvaring arkivering enligt EU:s dataskyddsférordning och informat-
ionshanteringslagen. En handling som enligt beslut ska forvaras var-
aktigt kan dven ha ett arkiveringsvarde.

Beslut om vilka handlingar
som ska arkiveras (forvaras
varaktigt) och deras bevaran-
deformat (gallringsbeslut)

Riksarkivets beslutshandling om varaktig férvaring, arkivering och/el-
ler bevarandeformat fér handlingar, om vilken man dven kan an-
vanda forkortningen eller arbetsnamnet gallringsbeslut.

Gallring Gallring ar verkstdllande av faststdllande av bevarandevardet. Gall-
ringen kan goras pa férhand eller retroaktivt. Gallringen omfattar fol-
jande atgarder:

e att bestdmma forvaringstid och bevarandeformat for
handlingar som ska forvaras varaktigt eller pa viss tid

e  att faststalla det analoga bevarandeformatets kulturhi-
storiska varde

e  att skilja handlingar som ska forvaras varaktigt och pa
viss tid fran varandra

e  att forstéra handlingar efter att forvaringstiden har gatt
ut

Forvaring Forvaring enligt EU:s dataskyddsforordning och informationshante-
ringslagen. Férvaring sker for de ursprungliga anvandningsandama-
len. Den kan vara varaktig eller tidsbestamd i enlighet med bestam-
melser.

Bevarandeformat Handlingen har en digital och/eller analog form, ett uttryck, som kan

forandras i olika skeden av dess livscykel.

Retroaktiv gallring

Med retroaktiv gallring avses att forvaringstiden och bevarandefor-
matet for en handling faststélls retroaktivt i efterhand, efter att
handlingar redan samlats hos aktéren. Gallring och foérstoring gérs ut-
ifran ett retroaktivt gallringsbeslut.

Informationsmaterial

En informationshelhet som utgérs av handlingar eller annan motsva-
rande information och som anknyter till en viss aktors verksamhet,
uppgifter eller tjanst.

Informationslager

Helheten av de informationsmaterial som anvands i aktorens verk-
samhet, skotsel av uppgifter eller évriga verksamhet, som hanteras
med hjalp av datasystem eller manuellt.

Aktor

En sammanslutning (dmbetsverk, inrattning, organisation etc.) i vars
verksamhet eller skotsel av uppgifter det uppstar eller har uppstatt
en eller flera materialhelheter som innehaller handlingar. Aktéren
kan ha rollen som arkivbildare, som har en relation till en material-
helhet, sdsom ett arkiv.
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