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ARKIVVERKETS GALLRINGSSTRATEGI 2008-2010

1. Grunden och de allmanna malen for gallringsverkamheten

Utgangspunkten i arkivverkets gallringsverksamhetttimanav den offentliga
forvaltningens handlingarch information av handlingskaraktar forvarar végikendast
sadana handlingar och sadan information av harskargktar som det ar nédvandigt att
forvara varaktigmed tanke pa forskningsmassiga samt 6vriga sarliballe
anvandningsbehov. Salunda ar det fraga orbestarandestrategisktehandlingssatt vilket
innebar att det ar bevarandet av handlingar odrrimdtion av handlingskaraktar som maste
kunna motiveras.

Beredningen av gallringsarenden som géller demtifa forvaltningens information av
handlingskaraktar grundar sig pa samarbete metkavbédaren och arkivverket. Nar
gallringsbehandlingen galler handlingar som emarfeia sadana verksamheter dar flera
myndighetsorganisationer varit delaktiga, sker theirggen i samarbete mellan dessa
organisationerExpertutlatanden kan begaras for omfattande ogrdhetle gallringsarenden.

Gallringsverksamheten omfattar all den informa@erhandlingskaraktar som hanfor sig till
en organisations verksamhet och som ingar i dé®g aberoende av handlingarnas fysiska
form. Undantag utgdden offentliga forvaltningens handlingar fran a2Q@ller tidigare som
till alla delar skall férvaras varaktigt, med desskrankningen att till statsforvaltningen
hdrande organisationers rakenskapshandlingar fékadiras varaktigt endast for tiden fore
1901.

Bestammelserna och avtalen gallande uppratthallavdéera myndigheters gemensamma
informationssystem inverkar pa vilken organisasom skall ha hand om den varaktiga
forvaringen av sadan information.

Huvudprincip for gallringsverksamheten ar den metoh kallas féforhandsgallring,vilket
innebar att forvaringstider (gallringsfrister) didinvaringsform faststalls for handlingar och
information av handlingskaraktar redan innan hargdir bérjar ackumuleras inom
organisationen samt for elektroniska informatiosssy vidkommande redan i
planeringsskedet. Arkivbildningsplanen utgor etitcalt redskap i forhandsgallringen. En
planmassig, styrd arkivbildning effektiverar orgeationenyverksamhet, sédkerstéller att
informationen av handlingskaraktar ager integotet ar anvandbar samt ger
kostnadsbesparingar.

Handlingar och information av handlingskaraktar siall forvaras varaktigt identifieras
och avgransas med stod av pa forhand faststallkangaprinciper och gallringskriterier (se
bilagan).
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2. Metoder som tillampas i gallringsverksamheten

| den varderingsanalys som handlingar och inforomagiv handlingskaraktar blir féremal for
och som utfors av arkivverket, forenas de analymiwom kallas makrogallring och
mikrogallring.

Makrogallringengar ut pa att vardet av handlingar och informatierhandlingskaraktar
analyseras indirekt med utgangspunkt i arkivbildgaaisationen, daremot inte direkt pa
basis av innehdllet i handlingarna. Betydelsenandhingarna och informationen av
handlingskaraktar ar i hog grad beroende av arkialens samhalleliga betydelse och
verksamhetens natur. Foljande karaktarsdrag heg@darorganisationen har betydelse i
den enligt makrogallringens principer utférda véinalgen:

- mandatet, verksamhetens omfattning och dess fajcleverkningar

- stallningen i forvaltningshierarkin

- verksamhetsprocesserna

- organisationen och dess olika tidsmassiga faser

Syftet med makrogallringen ar att genom att anadydessa karaktarsdrag kunna identifiera
sadana centrala helheter av handlingar, dvs. hagsdierier, handlingsgrupper och
informationssystem som innehallaformation som borde forvaras varaktigt om manilate
verksamheten och verksamhetens féljdverkningamndra sidan kan man i fraga om manga
helheter av handlingskaraktar genom makrogallringlsa konstatera, att de ar sddana som
behover forvaras endassh viss tid.

Mikrogallringenhar som objekt for varderingsanalysen organisatisrarkivbildning,
arkivbestandets helheter av handlingar och infaonainnehallet i dessa. | sadan analys som
baserar sig pa mikrogallring utreds foljande:
- arkivbildningens och arkivets struktur, arkiverioggningen for
handlingsserierna och handlingsgrupperna
- relationerna mellan verksamheten och handlinganiarfnationen)
- informationssystemen, registreringssatten och tregisgsplanerna
- handlingarnas funktionella och innehallsmassigatiaier
- handlingarnas informationsinnehall och deras omférfgrmationens
unikhet.

Syftet med mikrogallringen ar att klarlagga hurdaiormation och hur mycket av den en
viss verksamhet eller uppgift ger upphov till oalr inik denna information &r. Med
mikrogallringsanalys férvissar man sig om att manarganisationens verksamhet inte i
onddan forvarar sadan information och sadana kapidrandlingar, som innehallsmassikt ar
likadana oclsom eventuellt forekommer i organisationens edev aller i andra
organisationers arkiv. Varaktigt forvaras sadarhdter av handlingar dar informationen
forekommer i sa ekonomisk och anvandbar form sonighoch som &r tidsméassigt och
regionalt heltdckande.

Gallringen har som mal att redan pa en sa gengw@lsom mojligt (makronivad) identifiera
sadan information av handlingskaraktar som skailditas varaktigt. Med denna metod kan
man i stor utstrackning identifiera de funktionehanformationssystem som ger upphov till
handlingar och information av handlingskaraktar siall forvaras varaktigt; pa detta satt



3(4)

kan man 6ka effektiviteten av gallringsverksamhele@rderingsanalysen av information av
handlingskaraktar avancerar man darfor fran makireggtill mikrogallring.

| den varderingsanalys som har till syfte att iifesra sadana helheter av handlingar och
sadana informationssystem som innehaller handliogainformation av handlingskaraktar
som skall férvaras varaktigt, beaktas ocksa hagdtimasnformationsvardeDetta innebar
att man, nar en organisations bestand av handlamgyseras, vid identifieringen av
handlingar och information av handlingskaraktareads for varaktig férvaring, forutom
sadan information som dokumenterar organisatiorgaa verksamhet beaktar som
valkriterium aven den betydelse som helheternaaandlimgar i arkivet har som material som
generellt dokumenterar samhéllet och samhallsfélstenaNar informationsvardet
faststélls for information av handlingskaraktaralgeeras relationerna mellan arkivbildaren
och dess verksamhetsmiljo
- foremalet for verksamheten: myndigheter, foretay amdra samfund,
personer, naturen osv.
- den internationella, samhalleliga, ekonomiska amtiada situationen,
samhalleliga och andra foreteelser.

Na&r det géaller att utféra en varderingssanalysamdhngar och information av
handlingskaraktar, bedomer man pa vilket satt asgéionens verksamhetsmiljo och
forandringarna i den inverkar pa behovet att beirdfoamation av handlingskaraktar. Malet
ar att samhallet i dess helhet kommer att finn&sich@nterat med samma intensitet och
representativitet i handlingar avsedda att bewaagaktigt.

| fraga om stora handlingsserier/grupper av hagdlimlir det aktuellt att bedéma om den
varaktiga forvaringen av handlingarna (informationgkall ske endast som ett urval enligt
nagonurvalsmetodAv innehallsméassigt homogena omfangsrika helhatdrandlingar kan
det bli aktuellt att foreskriva varaktig forvariag ett urval omfattande ca 5-10 procent
Syftet ar att man genom nyttjande av urvalsforfdearfior varaktig forvaring far ett urval
som ar representativt for den aktuella helhetehaadlingar. Arkivverket beslutar i sista
hand om urval skall nyttjas, om valet av urvalsrdeioh om storleken av urvalet.

| gallringsverksamheten faster man uppmarksamigeframtidaanvandningsmojligheter for
informationen av handlingskaraktar, t.ex. vid &kraojligheterna, anvandbarheten och
kontexten i fraiga om handlingar och informatiomnsar avsedda for varaktig forvaring,
bevaras.

| gallringsverksamheten faster man ocksa uppmarkeawid kostnadsfaktorerna.
Kostnadsaspekterna far anda inte i forsta handaragérande for vilken information som
skall forvaras varaktigt. De paverkar anda i betytdagrad bl.a. valet av forvaringsform for
varaktig forvaring av informationen. Foljande kaalstyper bor beaktas i
gallringsverksamheten:

- kostnader som gallrings- och urvalsatgarderna gehow till

- kostnader som forvaringen ger upphov till

- kostnader som anvandningen ger upphov till

| sina gallringsbeslut stravar arkivverket eftdrtathansyn till att verkstéllandet av besluten
(atskiljande av handlingar och information) inte gpphov till oskaliga kostnader fér bade
arkivbildaren och arkivverket. Den stora volymerhawndlingar (information) ar en faktor
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som bor beaktas nar man 6vervéager varaktig forgaaindessa. | vissa situationer bevaras
endast en del (ett urval) av handlingarna (inforoma&n) varaktigt. Nar det ar fraga om
varaktig forvaring av elektroniskt informationsnaédi maste majférutom kostnaderna som
forvaringen ger upphov tjldessutonsom en separat kostnadsfakieakta de kostnader som
anvandningen av informationen ger upphov till

3. Faststallande av forvaringsvardet for elektronskt material

| fraga om elektroniskt material ar hanteringenrdermationens livscykel sarskilt viktig.
Anvéandningen och forvaringen av informationen méstaktas redan i planeringsskedet for
systemen. Nar elektroniskt material blir foremalfardering, nyttjas utéver de
gallringsprinciper och gallringskriterier som hangig till ovan anférda aspekter, dessutom
s.k.strukturella kriterier, vilka bestar av informationens bearbetbarhet arhbinerbarhet
samt materialets tekniska niva. Om information $ogar i systemet har varaktigt
forvaringsvarde maste man ocksd avgora dess gldiiigaringsform. Ovrig information
utgallras ur systemet nar de for informationenstédida forvaringstiderna gatt ut.

Generaldirektor Jussi Nuorteva

Overinspektor Markku Leppanen

BILAGA  Gallringsprinciper och -kriterier som tilfdpas vid arkivverket
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GALLRINGSPRINCIPER OCH -KRITERIER SOM TILLAMPAS VID

ARKIVVERKET

Nedan ges en forteckning med nagra exempel parggbrinciper och -kriterier, som tillampas vidska
arkivverket, i samma ordningsfdljd som de olikaaligvinklarna presenteras i gallringsstrategin

1. ARKIVBILDARE

1.1 uppgifter, verksamhetens omfattning och verkmgarna

forvaringsvardet fomformation av handlingskaraktar beror pa hur bahgk
den samhalleliga uppgift ar inom vilken den ackusnas

information av handlingskaraktar som hanfor sigstibstansuppgifter ar mer
vardefulla an information av handlingskaraktar dwnfor sig till personal- och
ekonomiforvaltningen (stodfunktioner)

varaktig forvaring av handlingar rérande organ@mans substansuppgifter;
handlingarna ger information om beslutsfattande &oav principiell betydelse
och har karaktaren av prejudikat

varaktig forvaring av saddan information av handiikayaktar som beskriver
resultaten av organisationens verksamhet

ju storre inverkan organisationens verksamhet hagmhallet, desto storre
betydelse har den information av handlingskaradwén samlas i anslutning till
skotseln av dess substansuppgifter

1.2 stéllning i forvaltningshierarkin

* ju mer central organisationens stallning ar i sdrabéesto storre
betydande har den information av handlingskaraddér organisationen
producerar

« varaktig férvaring av sadan information av handsikeyaktar, som samlas
hos lokalférvaltningens organisationer, som belyser
centralférvaltningens direktiv och anvisningar Ibdirverkligade eller
belyser i 6vrigt centrala funktioner och aktivitepé lokal niva

1.3 verksamhetens processer
*

varje organisation forvarar varaktigt sina agrentrala beslut och
stallningstaganden, motsvarande handlingariskommit utifran kan
forstoras

* varaktig forvaring av handlingar och infornatisom belyser principer och
forfaringssatt som kommer till anvandning nar ddigden och fattade beslut
verkstalls
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1.4 organisationen och dess olika tidsmassiga fase

» varaktig forvaring av organisationens aldsta hayir

» varaktig forvaring av central information av hamdiskaraktar som belyser
organisationens utvecklingsskeden

- fran den tid d& betydande andringar skett inommisgéionen (grundande,
sammanslagning, fusion, omorganisering av uppg#te forvaras en mer
omfattande ocheltackande&lel av handlingar och information

e varaktig férvaring av basuppgifter om organisatimpersonal

2. ARKIVBILDNING, ARKIV

2.1 arkivbildningens och arkivets struktur, arkiveringsordning
i anslutning till gallrings-/urvalsbesluten mastkigeringsordningen for
handlingarna beaktas

2.2 relationen mellan uppgifterna och handlingarnginformationen)

2.3 informationssystem, registreringssatt och regtreringsplaner

» varaktig foérvaring av diarier, register, sokregisieh arkivets évriga
"lankar” som ligger till grund for sékningen i sadmformationen som
skall forvaras varaktigt

« forvaringsvardet for specialregistaststélls enligt registrets
informationsinnehall och registeranteckningarnagattming

» varaktig férvaring av dokumentation av elektronigi@rmationssystem
samt av andra handlingar som behdvs for att mah lakana lasa, anvanda
och forstd materialet, likasa for att materialegsigkraft skall kunna
faststallas, om informationsmaterialet eller enaletlet &r avsett att
forvaras varaktigt

» enligt huvudregeln ges alla handlingar som hostilhma arendegrupp
samma forvaringstid

2.4 handlingarnas funktionella och innehallsmassmrelationer

» varaktig forvaring av centrala handlingar som inigém handlingsserie eller
handlingsgrupp som i 6vrigt skall forstéras

* av alternativa handlingsserier férvaras varakteghdndlingsserier i vilka
informationen finns i s kompakt, heltackande aovéadbar form som
mojligt

» varaktig férvaring av den slutgiltiga versionentandlingarna
arbetskopior av/utkast till handlingar kan forsgra

« statistisk information pa grundniva har i allmansetrre forskningsmassigt
varde an aggregerad information (kombinationeméamation)

« av den statistiska informationen prioriteras atssthk; vecko- och
manadsstatistik kan forstéras

 arsstatistik kan forstéras om den som sadan pubticearsberattelsen eller
i annan handling som férvaras varaktigt
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2.5 handlingarnas informationsinnehall och omfatting, informationens unikhet

» varaktig férvaring av handlingar som inkluderarimhation om stora
mangder personer och/eller arenden

» varaktig forvaring av handlingar vars informatiartidsmassigt och/eller
regionalt heltdckande

» varaktig forvaring av arkivexemplaret, kopiorna Karstoras

« varaktig férvaring av handlingar som innehallerkiiniformation

* man bdr inte bevara samma information varaktitgraf myndigheters arkiv

3. ANVANDNING AV INFORMATION AV HANDLINGSKARAKTAR

3.1 hittillsvarande anvandning av information av fandlingskaraktar
» utgallring av handlingar vars informationsinnetér endast kortvarig
betydelse for arkivbildarens egen verksamhet
 vid varderingen kan man stoda sig pa informatiorvilka handlingar som
hittills anvants i forskningen, och bedowika slag av fragor forskningen
vill ha svar pa i framtiden

3.2 framtida anvandningsmojligheter for information av handlingskaraktar

* vid varderingen skall man strava efter att objekivhansyn till
informationsbehoven inom olika vetenskapliga dilsecgr och
forskningsomraden

» vid varderingen skall uppméarksamhet fastas vid igidgterna att
kombinera uppgifterna i handlingarna (med persoekdcbmmunkoder
0.d.) med andra handlingar eller datafiler

» sadana handlingar och datafiler utgallras, foraviflet saknas sadan
dokumentation som ar ndédvandig for att kunna anadmuth forsta
informationsinnehallet i dem

» olasliga handlingar utgallras

4. VERKSAMHETSOMGIVNINGEN

4.0 foremalet for verksamheten och annan verksami&mgivning

» fran exceptionella tidsperioder bevaras handlirmgdrinformation i storre
omfattning an normalt (krigs-, kris- och depressiater eller andra
undantagstider som i hog grad inverkat pa forutségarna for
organisationens verksamhet)

* ianslutning till gallrings-/urvalsbesluten har mathférvissa sig om att
beslutet inte hindrar forskning om hur organisatim centrala
verksamhetsomagivning forandrats

* janslutning till gallrings-/urvalsbesluten har meth sakerstélla att beslutet
inte hindrar forskning rorande betydande samhgtetich andra foreteelser
som har anknytning till organisationens verksamhet
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5. KOSTNADSFAKTORER

5.0 kostnader som gallringen, forvaringen och anviningen ger upphov till

« i anslutning till gallringsbeslutet maste man tadyn till de kostnader som
verkstallandetiv beslutet ger upphov till (atskiljande av
handlingar/information, urval)

« i anslutning till gallringsbeslutet maste man tasy till
forvaringskostnaderna och kostnaderna for uppritatidet av
informationen

+ ianslutning tillgallringsbeslutet maste man ta hansyn till de katnsom
anvandningen av elektronisk information ger upptibv
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