ARKIV OCH ARKIVERING

Lagstiftning gallande arkivering

- Arkivlagen

- Lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet
- Lag om informationshantering

- Dataskyddsférordningen

- Forvaltningslagen

- Kommunallagen

- Arbetsavtalslagen

- Lag om fritt bildningsarbete

Arkivfunktionen och organiseringen av den

Ur arkivlagen

68§
Ett arkiv omfattar de handlingar som inkommit till arkivbildaren pa grund av dess
uppgifter eller som tillkommit genom dess verksamhet.

Med handling avses i denna lag en framstallning i skrift eller bild eller en pa elektronisk
vag eller pa annat satt astadkommen framstallning som kan lasas, avlyssnas eller
annars uppfattas med tekniska hjalpmedel.

78
Arkivfunktionen har till uppgift att sakerstalla att handlingar halls tillgangliga och bevaras,
att skéta den informationstjanst som hanfor sig till dem, att bestamma handlingars
forvaringsvarde och att gallra ut onoédigt material.

Arkivfunktionen skall skétas sa att den stdder arkivbildaren i dess uppgifter samt
tillgodoser enskilda personers och sammanslutningars ratt att fa uppgifter ur offentliga
handlingar och att enskilda personers och sammanslutningars rattsskydd samt
datasekretess har beaktats pa behorigt satt och att tillgangen pa handlingar som ansluter
sig till enskilda personers och sammanslutningars rattsskydd sakerstalls och att
handlingarna betjanar forskningen som informationskallor.

Arkivfunktionens krav skall beaktas i arkivbildarens informations- och
dokumentférvaltning.



8§
Arkivbildaren skall bestamma hur planeringen av, ansvaret for och den praktiska
skotseln av arkivfunktionen ordnas.

Arkivbildaren skall bestamma forvaringstiderna och forvaringssatten for
handlingar som inkommer och uppstar till foljd av skotseln av uppgifterna och ha
en arkivbildningsplan éver dem. Nar forvaringstiderna for handlingarna bestams skall
beaktas vad som sarskilt stadgas och bestams om dem.

Arkivverket bestammer vilka handlingar och uppgifter i handlingar som skall férvaras
varaktigt.

9§
Arkivfunktionen i en kommun skall organiseras av kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen
skall utse den tjansteinnehavare eller funktionar som leder kommunens arkivfunktion och
arkivbildning och svarar for de handlingar som skall férvaras varaktigt.

Vad 1 mom. stadgar om kommuner galler ocksa samkommuner och andra motsvarande
samarbetsformer.

ARKIVBILDNINGSPLAN

Arkivschema och arkivforteckning for dokument som skall sparas dver 10 ar

ARKIVSCHEMA

Diarier

Forteckningar

Protokoll

Kopior av utgaende handlingar
Inkommande handlingar

Rakenskaper

Avtal, dganderattshandlingar och handlingar ordnade enligt innehall
Kartor och ritningar

Handlingar gallande statistik
Handlingar i anslutning till ADB

Planer, undersdkningar, promemorior
Filmer, inspelningar
Mikrofilmer
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U Ovriga handlingar

ARKIVFORTECKNING (EXEMPEL)

C Protokoll

Ca Bolagsstammans protokoll

Antal och art  Arkivsignum Dokumentets namn Tid Tillaggsuppgifter
1 mapp Ca:l Bolagsstdmmans protokoll 2018 1.1-31.12.2018
1 mapp Ca:2 Bolagsstdmmans protokoll 2019 1.1-31.12.2019

ELEKTORNISK ARKIVERING

Elektronisk arkivbildningsplan

https://arkisto.fi/uploads/Julkaisut/oppaat/AMS opas.pdf

Informationsstyrningsplan

http://docs.jhs-suositukset.fi/jhs-suositukset/JHS191 sv/JHS191 sv.html

FORVARINGSTIDER

HANDLINGAR SOM SKALL FORVARAS VARAKTIGT

Skapande av verksamhetsforutsattningar och beslutsfattande

- stiftelseurkund

- bolagsordning

- stadgar

- uppratthallartillstand

- tillstand att ordna grundlaggande utbildning
- tillstand att ordna yrkesutbildning

- protokoll



Styrning av och beslut om verksamheten

- arbetsprogram och ordningsstadgar
Utbildningens ledning och utveckling

- Planer rérande undervisningsarrangemang
- Undervisningsplaner

- Undervisningsprogram, studievagledning

Skriftliga bedomningsintyg

- Duplettexemplar av intyg som skall ges till studerande:
Betyg fran grundskola och gymnasium

HANDLINGAR SOM SKALL FORVARAS 20 AR

Uppfoljningsdagbdcker rérande undervisningen,
tim- och uppfoljningslistor

HANDLINGAR SOM SKALL FORVARAS 10 AR

Antagning och registrering av studerande

- studeranderegister-, kartotek och forteckningar, anmalningsblanketter
eller motsvarande (innehaller bl.a. studerandens personuppgifter, adress.
telefonnummer, deltagande i olika kurser, eventuella bedomningsuppgifter)

Skriftliga bedomningsintyg

- betyg fran kompetensgivande kurser
- intyg fran kompletterings- m.fl. kurser

HANDLINGAR SOM SKALL FORVARAS 5 AR

Protokoll fran lararmoten



HANDLINGAR SOM SKALL FORVARAS 2 AR
Provuppgifter

STATISTIK TILL MYNDIGHETER BEHOVER INTE SPARAS
kan sparas for eget behov

PERSONAL OCH ANSTALLNINGAR
Arbetsintyg sparas 10 ar
Arbetsavtal

78
Arbetsintyg

Nar anstallningsférhallandet upphor har arbetstagaren ratt att av arbetsgivaren pa
begaran fa ett skriftligt intyg éver anstallningsférhallandets langd och arbetsuppgifternas
art. Pa arbetstagarens uttryckliga begaran skall i intyget dessutom namnas orsaken till
att anstallningsférhallandet upphoért samt inga en bedémning av arbetstagarens
arbetsskicklighet och uppférande. Av arbetsintyget far inte framga annat an vad som
framgar av dess ordalydelse.

Arbetsgivaren ar skyldig att ge arbetstagaren ett arbetsintyg, om intyget begars inom tio
ar fran det anstallningsforhallandet upphdrde. Intyg dver arbetstagarens arbetsskicklighet
och uppférande skall dock begaras inom fem ar fran det anstallningsférhallandet
upphorde.

Om mer an tio ar forflutit fran det anstallningsférhallandet upphérde, skall arbetsintyg
Over anstallningsférhallandets langd och arbetsuppgifternas art ges endast om det inte
orsakar arbetsgivaren oskaliga svarigheter. Under samma foérutsattningar skall
arbetsgivaren ge ett nytt intyg i stallet for ett arbetsintyg som férkommit eller blivit
forstort.

UTGALLRING AV HANDLINGAR

Enligt arkivlagen skall handlingar som inte skall forvaras varaktigt efter den
forvaringstid som faststallts for dem gallras ut sa att datasekretessen ar
tryggad. Handlingar far gallras ut forst nar den forvaringstid som foreskrivs i
arkivbildningsplanen har gatt ut. Sarskild omsorg skall iakttas vid utgallring av
sekretessbelagda uppgifter och personuppgifter.



KALLOR
Arkistolaitos: Pysyvasti sailytettavat kunnalliset opetustoimen asiakirjat
Kommunforbundet: Kommunala handlingars forvaringstider, Allman férvaltning

Kommunforbundet: Kommunala handlingars forvaringstider, Undervisnings-
vasendet



