
Finansministeriets publikationer – 2022:75

Nämnder

Rekommendation om förvaringstider 
för informationsmaterial och 
om åtgärder efter förvaringstidens slut 



Rekommendation om 
förvaringstider för 
informationsmaterial och  
om åtgärder efter 
förvaringstidens slut

Finansministeriet Helsingfors 2022

Finansministeriets publikationer 2022:75 



Finansministeriet
CC BY-SA 4.0

ISBN pdf: 978-952-367-197-3
ISSN pdf: 1797-9714

Layout: Statsrådets förvaltningsenhet, publikationsverksamheten

Helsingfors 2022

Julkaisujen jakelu 
Distribution av publikationer

Valtioneuvoston  
julkaisuarkisto Valto

Publikations- 
arkivet Valto

julkaisut.valtioneuvosto.fi

Julkaisumyynti 
Beställningar av publikationer

Valtioneuvoston  
verkkokirjakauppa

Statsrådets 
nätbokhandel

vnjulkaisumyynti.fi

https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/
https://vnjulkaisumyynti.fi/


Presentationsblad 
7.12.2022

Rekommendation om förvaringstider för informationsmaterial och 
om åtgärder efter förvaringstidens slut

Finansministeriets publikationer 2022:75 Tema Nämnder 

Utgivare Finansministeriet

Utarbetad av Informationshanteringsnämnden 

Språk svenska Sidantal 74

Referat

Rekommendationen konkretiserar i enlighet med 21 § i informationshanteringslagen 
hur förvaringstiden ska bestämmas för sådant informationsmaterial och sådana 
dokument, för vilka det inte finns bestämmelser om förvaringstiden i lag. Därtill 
förtydligar rekommendationen vad som avses med förvaring, förstöring och arkivering av 
informationsmaterial och dokument.   

Rekommendationen gäller informationsmaterial och dokument som skapas eller behandlas i 
allmänna verksamhetsprocesser inom statsförvaltningen och kommunerna. För de vanligaste 
dokumenten ges riktgivande förvaringstider i bilagorna till rekommendationen. I dessa 
beaktas också andra förvaringstider än de som bestämts utifrån informationshanteringslagen. 
Antalet verksamhetsprocesser är dock stort, och bilagorna till rekommendationen 
kompletteras vartefter som förvaringstider bestäms för olika processer. 

Informationshanteringsenheterna uppmanas att beakta åtgärderna för bestämning av 
förvaringstider samt förstöring och arkivering av informationsmaterial vid utveckling och 
anskaffning av informationssystem.  

Rekommendationen innehåller rekommenderade metoder och bäst praxis, men dessa är inte 
förpliktande på samma sätt som bestämmelser i lag. Rekommendationen kan användas av alla 
experter inom informationshantering som hjälp för bestämningen av förvaringstider. 

Informationshanteringsnämnden godkände rekommendationen den 16 juni 2022.
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Tiivistelmä

Suositus konkretisoi tiedonhallintalain 21 §:ssä kuvattua säilytystarpeen määrittämistä niille 
tietoaineistoille ja asiakirjoille, joiden säilytysajasta ei ole säädetty laissa. Lisäksi suositus 
selventää, mitä tarkoitetaan tietoaineistojen ja asiakirjojen säilyttämisellä, tuhoamisella ja 
arkistoinnilla.

Suositus koskee tietoaineistoja ja asiakirjoja, jotka muodostuvat tai joita käsitellään 
valtionhallinnon ja kuntien yleisissä toimintaprosesseissa. Tavallisimmille asiakirjoille on 
annettu suuntaa antavia säilytysaikoja suosituksen liitteissä. Niissä on huomioitu myös muualla 
kuin tiedonhallintalain perusteella määriteltyjä säilytysaikoja. Toimintaprosesseja on kuitenkin 
paljon, joten suosituksen liitteet täydentyvät sitä mukaa, kun eri prosessien säilytysaikoja 
saadaan määriteltyä. 

Tiedonhallintayksikköjä kannustetaan huomioimaan säilytysaikojen määrittelyyn sekä 
tietoaineistojen tuhoamiseen ja arkistointiin liittyvät toimenpiteet, kun tietojärjestelmiä 
kehitetään ja hankitaan.  

Suosituksesta löytyy suositeltavia ja parhaita käytäntöjä, mutta ne eivät ole velvoittavia kuten 
lainsäädäntö on. Suositusta voivat hyödyntää kaikki tiedonhallinnan asiantuntijat, jotka 
tarvitsevat apua säilytysaikojen määrittelytyöhön. 

Tiedonhallintalautakunta hyväksyi suosituksen 16.6.2022.
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Abstract

The recommendation specifies the necessity laid down in section 21 of the Act on Information 
Management in Public Administration for storing datasets and documents for which a storage 
period is not provided by law. In addition, the recommendation clarifies the meaning of the 
terms storage, destruction and archiving of datasets and documents.   

The recommendation applies to datasets and documents that are formed or managed in 
the general operating processes of central and local government. The appendices to the 
recommendation include examples of approximate storage periods for the most common 
document types. They also take into account storage periods other than those provided 
under the Act on Information Management in Public Administration. However, there is a large 
number of operational processes, so appendices to the recommendation will be expanded as 
the storage periods of different processes are specified. 

Information management units are encouraged to take into account the measures related 
to the determining of storage periods and the destruction and archiving of datasets when 
developing and procuring information systems.  

The recommendation describes best practices, but unlike legislation, they are not binding.  
The recommendation can be utilised by all information management experts who need help 
in determining storage periods. 

The Information Management Board approved the recommendation on 16 June 2022.
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1	 Rekommendationens syfte och innehåll

Denna rekommendation hjälper informationshanteringsenheter att definiera behovet 
att förvara informationsmaterial (lagen om informationshantering inom den offentliga 
förvaltningen 906/2019). Rekommendationen gäller både elektroniska och analoga 
material.

Om det inte föreskrivs i lagen om förvaringstiden för informationsmaterial eller en hand-
ling, ska informationshanteringsenheten definiera behovet av förvaring i sin informations-
hanteringsmodell. Denna rekommendation inklusive bilagor är avsedda att användas som 
hjälp i arbetet. Informationshanteringsenheten svarar för definitionen av förvaringstider.

I denna rekommendation avses med förvaringstid hur länge informationsmaterial 
förvaras för det syfte för vilket handlingarna och andra motsvarande uppgifter har tagits 
fram, tagits emot eller samlats in. Förvaringstiden gäller den tid som gäller förvaring av 
ursprungliga handlingar eller informationsmaterial, och därmed ska anvisningar om förva-
ringstider för olika kopior och arbetsexemplar ges behovsbaserat och separat vid infor-
mationshanteringsenheten, men detta ska emellertid vara högst förvaringstiden för de 
ursprungliga handlingarna.

En enskild handling kan omfattas av ändringar gällande förvaringstid. Ändringar kan bero 
till exempel på ändringar av den lag som fastställer förvaringstiden eller informations-
hanteringsenhetens egna behov av ändringar, om behovet att använda handlingen varar 
en längre tid. I sådana fall gör informationshanteringsenheten nödvändiga ändringar av 
förvaringstiden i informationshanteringsmodellen.

Denna rekommendation gäller statsförvaltningens och kommunernas allmänna verksam-
hetsprocesser. Därför har förvaringstider inte definierats för sådana processer som endast 
gäller enskilda aktörer.

De processer som anges i rekommendationerna är avsedda att tillämpas i informations-
hanteringsenheter. Processernas namn kan tillämpas på olika sätt beroende på vilken 
slags informationshanteringsenhet det är fråga om. Förteckningen är inte heltäckande, 
utan målet har medvetet varit en allmän nivå. Det är inte nödvändigt att i informations-
hanteringsenheter producera alla nämnda verksamhetsprocesser, informationsmaterial 
eller handlingar.
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När talar man om informationsmaterial och när om handling?

Informationsmaterial är enligt 2 § i lagen om informationshantering en datauppsättning 
som består av handlingar och annan motsvarande information och har samband med en 
viss myndighetsuppgift eller myndighetstjänst och som med tanke på verksamheten är 
logisk. Informationsmaterial består i regel av flera material eller handlingskategorier eller 
handlingar som omfattas av olika förvaringstider. Med annan motsvarande information 
avses uppgifter som till exempel kan vara anteckningar i register, statistisk data eller en 
post i en databas.

Exempel på informationsmaterial:

	− information i personalförvaltningens informationsresurs som samlats in 
till exempel för rekrytering, personalledning, kompetensutveckling och 
löneutbetalning

	− i ekonomiförvaltningens informationsresurs inköps- och försäljningsfakturor, 
ekonomisk statistik osv.

	− i informationsresursen för geografisk information till exempel uppgifter 
rörande stomkartor, stadsmodeller och guidekartor

Informationshanteringslagen avgränsar begreppet handling till sådan handling som avses 
i 5 § 2 mom. i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999). Vid defini-
tion av förvaringstider utifrån denna rekommendation beaktas endast handlingar enligt 
lagen om offentlighet.

	− En handling som innehas av en myndighet och som har upprättats av 
myndigheten eller av någon som är anställd hos en myndighet eller som har 
inkommit till en myndighet för behandling av ett visst ärende eller i övrigt 
inkommit i samband med ett ärende som hör till myndighetens verksamhets-
område eller uppgifter. En handling anses ha blivit upprättad av en myndig-
het även när den har upprättats på uppdrag av myndigheten. En handling 
anses ha inkommit till en myndighet även när den har inkommit till den som 
verkar på uppdrag av myndigheten eller i övrigt för myndighetens räkning, 
för att denne skall kunna utföra sitt uppdrag.

I övrigt ska förvaringstider definieras bland annat utifrån dataskyddsregleringen.

	− Om informationsmaterialets alla handlingar och annan motsvarande informa-
tion har samma förvaringstid, kan förvaringstiden definieras på informations-
materialnivån. Om handlingar som ingår i informationsmaterialet har förva-
ringstider som tydligt avviker från varandra, ges förvaringstiden handlings- 
eller informationsspecifikt. Med information avses här information som kan 
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jämställas med handlingar och av vilka man med olika på förhand definierade 
sökkriterier kan skapa handlingar. I vissa fall finns i informationshanterings-
enhetens system i stället för egentligt informationsmaterial eller en handling 
information. Till exempel är information om anställningsförhållanden eller 
vissa uppgifter om sökande sådana där man i stället för anställningsförhållan-
deintyg beskriver förvaringstiden för anställningsförhållandeinformation.

Rekommendationen har utarbetats av sektionen för fastställande av förvaringstider 
för handlingar som har tillsatts av informationshanteringsnämnden för den offentliga 
förvaltningen.

Rekommendationen gäller från och med den tidpunkt då rekommendationen ges. 
Rekommendationen kan också tillämpas retroaktivt.
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2	 Definition av förvaringstid

2.1	 Informationsmaterialets hela livscykel ska hanteras
Definition av behovet av att förvara material i informationshanteringsenheten är en 
central del av planering och genomförande av hanteringen av informationsmaterialets 
livscykel. Bevarandet av informationsmaterial ska tryggas under en tillräcklig tid. Efter 
att förvaringstiden går ut ska informationsmaterialet antingen förstöras eller arkiveras 
(se bild 1). Definition av förvaringstider för informationsmaterial kan för sin del också 
bidra till minimering av behandling av personuppgifter samt begränsning av förvaring av 
personuppgifter.

Bild 1.  Informationsmaterialets livscykel med tanke på förvaring.

2.2	 Definition av förvaringstid
Om det inte föreskrivs i lagen om förvaringstid för informationsmaterial eller handlingar, 
ska förvaringstiden definieras enligt 21 § i lagen om informationshantering.

Definitionen inleds med att bedöma hur länge materialet behövs för den uppgift eller 
tjänst, för vars genomförande informationen har samlats in. Därefter definieras den egent-
liga förvaringstiden utifrån en eller flera av följande kriterier:
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	− hur länge finns det anledning att förvara information med tanke på en fysisk 
eller juridisk persons intressen, rättigheter, skyldigheter och rättsskydd?

Tiden kan vara kort eller lång, till exempel 10 år.

	− Vilka rättsverkningar har avtalet eller en annan privaträttslig rättshandling? 
Här påverkar till exempel avtalets längd samt avtalets ekonomiska verkningar 
och kontroll av dem.

	− Vad är den skadeståndsrättsliga preskriptionstiden för informationen? I 7 § i 
lagen om preskription av skulder (728/2003) föreskrivs närmare om preskrip-
tion av skadeståndsansvaret.

	− Vad är den straffrättsliga preskriptionstiden för informationen? I 8 kap. 1 § i 
strafflagen (39/1889) föreskrivs närmare om preskriptionstider.

Informationshanteringsenheten ska se till att de myndigheter och personuppgiftsansva-
riga som är verksamma i samband med den definierar förvaringstider för informationsma-
terial samt upprätthåller information om dem i informationshanteringsmodellen.

Informationshanteringsenheten kan förutom eller som en del av informationshante-
ringsmodellen också till exempel använda arkivbildningsplanen eller en frivillig plan för 
informationsstyrning.

2.3	 Ansvar för definition av förvaringstid
Informationshanteringsenheten svarar för definitionen av förvaringstider. Förvaringstider 
definieras med stöd av dataskyddsförordningen (EU) 2016/679 i informationshanterings-
enheten av den behöriga personuppgiftsansvariga eller i andra hand med stöd av arkivla-
gen (831/1994) av den myndighet som svarar för arkivbildning.

Informationshanteringsenheten kan vid definition av förvaringstider förutom lagstift-
ningen även använda rekommendationer och den egna sektorns eller organisationens 
anvisningar.

Rekommenderade förvaringstider som har definierats för olika uppgifter finns med som 
bilagor till rekommendationen. Bilagorna är även tillgängliga separat i Excel-format. Infor-
mationshanteringsenheten kan emellertid själv besluta om en längre förvaringstid än vad 
som rekommenderats. I bilagorna beskrivs även förvaringstider som har definierats utgå-
ende från annan lagstiftning än lagen om informationshantering. I samband med dem 
anges den rättsliga grunden för förvaringstiden. Dessutom beskrivs Riksarkivets allmänna 
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bestämmelser eller beslut om arkivering efter förvaringstiden. I ett senare skede kan man 
emellertid söka förvaringstider via en separat informationstjänst.

Bild 2.  Informationshanteringsenheten svarar för definitionen av förvaringstider

2.4	 Förvaringstidens beräkningsgrunder
Förvaringstidens beräkningsgrund är en händelse eller ett datum, från och med vilken/
vilket man börjar räkna den förvaringstid som definieras eller rekommenderas i lagen för 
en handling eller informationsmaterial. Man ska beakta att information om händelsen 
överförs till det system där handlingar och informationsmaterial förvaras.

Rekommenderade beräkningsgrunder:

	− Beräkning av förvaringstiden för en handling börjar när 
	− ett ärende har avgjorts eller inte längre är anhängigt i 

ärendehanteringssystemet
	− en handling har anlänt eller har registrerats som färdig
	− giltighetstiden för ett avtal eller en annan handling har gått ut

	− Händelsebaserade beräkningsgrunder för förvaringstiden:
	− ett dödsfall av en person
	− rivning av en byggnad
	− läropliktstiden upphör
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	− ett anställningsförhållande upphör (obs. beräkning inleds inte om 
anställningsförhållandet fortsätter i ett annat anställningsförhållande hos 
samma arbetsgivare)

Om förvaringstidens begynnelsedatum inte kan föras in i informationssystemet automati-
serat eller utan en stor arbetsbörda, lönar det sig att definiera som förvaringstid en tidspe-
riod som omfattar både förvaringstid och giltighetstid.

Till exempel har man definierat 10 år som förvaringstid för en handling och 
läropliktstiden som beräkningsgrund (läropliktstid + 10 år). Om det är sannolikt att man 
inte automatiskt eller utan stor manuell arbetsbörda kan föra in information om att en 
persons läroplikt upphör i det informationssystem som används, är det klokt att i stället 
för 10 år definiera en längre förvaringstid som förvaringstid för handlingen, till exempel 
25 år, och som beräkningsgrund det datum då handlingen registreras som färdig. Den 
förlängda förvaringstiden omfattar både (den eventuellt förlängda) läropliktstiden 
och förvaringstiden, och man behöver inte ta reda på den tidpunkt då en enskild elevs 
läroplikt upphör för att beräkna förvaringstiden.

2.5	 Ytterligare information
Om du inte hittar den information du behöver om förvaringstider i rekommendationen, kan 
du kontakta informationshanteringsnämnden per e-post tiedonhallintalautakunta@gov.fi.

http://tiedonhallintalautakunta@gov.fi
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3	 Åtgärder efter att förvaringstiden går ut

Efter att förvaringstiden går ut ska informationsmaterial och handlingar arkiveras eller 
omedelbart förstöras på ett informationssäkert sätt. Om det inte föreskrivs om arkivering i 
lagen, definieras förfarandet i samarbete med riksarkivet.

Om det har föreskrivits att informationsmaterial eller en handling ska förvaras varaktigt för 
det ursprungliga användningsändamålet, arkiveras de inte utan förvaras varaktigt. Infor-
mationen om varaktig förvaring ska inkluderas i informationshanteringsmodellen och den 
ska anges i informationsmaterialet.

Varaktig förvaring av information innebär att informationen förvaras i sitt ursprungliga 
användningssyfte så att informationen inte förstörs eller överförs till ett arkiv. Förvaring 
av information ska ha en godtagbar grund, såsom ett varaktigt behov att använda hand-
lingen för att verifiera förvaltningskundens förmåner, rättigheter eller förpliktelser.

3.1	 Arkivering
Arkiveringsskedet börjar då den förvaringstid som separat föreskrivs i lagen har gått ut 
eller den förvaringstid som har definierats enligt 21 § i lagen om informationshantering 
har gått ut.

Om ett informationsmaterial eller handlingar som hör till det enligt lagen ska arkiveras 
eller om riksarkivet har föreskrivit att de med stöd av arkivlagen ska arkiveras, ska man i 
informationshanteringsmodellen beskriva information om den tidpunkt då informations-
materialet har överförts till arkivet, arkiveringssättet och arkiveringsplatsen.

Mer information om arkivering och bevarandeanalys finns på riksarkivets webbplats1 och 
fås via e-postadressen viranomaisohjaus@kansallisarkisto.fi.

1	 Bevarande och gallring.

http://viranomaisohjaus@kansallisarkisto.fi
https://kansallisarkisto.fi/sv/formyndigheter/bevarande-och-gallring
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3.2	 Förstörelse
Av informationshanteringsmodellen framgår om ett informationsmaterial eller en hand-
ling kan förstöras efter att förvaringstiden har gått ut. Om en handling som ska förvaras 
under en viss tid innehåller personuppgifter, ska det förstöras.

Informationsmaterialet ska förstöras på ett informationssäkert sätt så att informations-
materialet inte är tillgängligt för utomstående och så att det inte längre kan användas för 
sitt ursprungliga syfte. Informationsmaterialet ska inaktiveras så att det inte längre kan 
återställas för återanvändning.

Förstörelsen kan genomföras med olika tekniska åtgärder, till exempel så att hårddiskar 
skrivs över eller krossas fysiskt. Pappersmaterial däremot kan förstöras till exempel genom 
att bränna dem. Enbart pappersstrimling innebär de facto inte förstörelse, utan då görs 
handlingarna icke-användbara.

Kopior, utkast och tillfälliga filer som har skapats av informationsmaterialet ska förstöras 
efter att deras användningssyfte har gått ut.

Förstörelse av information beskrivs närmare i Rekommendationssamling om tillämp-
ningen av vissa bestämmelser om informationssäkerhet och Rekommendation om 
behandling av säkerhetsklassificerade handlingar.

http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-890-3
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-890-3
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-293-2
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-293-2
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O R D L I S TA

Arkivering	 Arkivering sker efter att förvaringstiden har gått ut (informationshanteringslagen 
906/2019, 21 §) genom att handlingar överförs till arkivet. Med arkivering avses 
även varaktig förvaring enligt arkivlagen (8 § 3 mom.) om den utgår från riksarkivets 
beslut.

Arkivvärde 	 Det värde som handlingar innehåller och som berättigar till arkivering av dem som 
en del av det dokumentbaserade kulturarvet. Handlingar som ska arkiveras har 
bevisvärde och informationsvärde som tillsammans utgör arkivvärdet. Man kan inte 
sätta tidsgränser för förvaring av handlingar med arkivvärde.

Bevarandeanalys	 Bevarandeanalys är en process för livscykelhantering av handlingar. I analysen defi-
nieras vilka handlingar som arkiveras (förvaras varaktigt) och vilka handlingar som 
förvaras en viss tid samt hur länge handlingar som förvaras en viss tid ska förvaras. 
Bevarandeanalysen styr gallringen.

Handling	 Informationshanteringslagen avgränsar begreppet handling till sådan handling som 
avses i 5 § 2 mom. i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999).

Varaktig förvaring 
Vid behandling av personuppgifter avses i varaktig förvaring att information förva-
ras varaktigt för det ursprungliga användningssyftet och att de inte förstörs eller alls 
överförs till ett egentligt arkiv (arkivering). Varaktig förvaring har ingen tidsfrist. Det 
finns en varaktig grund för förvaring av information som anger personens intres-
sen, rättigheter eller skyldigheter (informationshanteringslagen, RP 284/2018 rd, s. 
98). Då föreskrivs i lagen om varaktig förvaring eller avlägsnande av information från 
registret.

Personuppgiftsansvarig  
Med personuppgiftsansvarig avses en fysisk eller juridisk person, offentlig myndig-
het, institution eller annat organ som ensamt eller tillsammans med andra bestäm-
mer ändamålen och medlen för behandlingen av personuppgifter. Det kan också 
föreskrivas separat direkt i lagen om personuppgiftsansvarig.

Gallring	 Gallring omfattar följande åtgärder: 
- fastställande av bevarandeform för dokumentinformation som ska arkiveras  
  eller som ska förvaras en viss tid 
- bedömning av det kulturhistoriska värdet för dokumentinformationens analoga form 
- åtskiljande av dokumentinformation som ska arkiveras och dokumentinformation 
  som ska förvaras en viss tid 
- förstöring av handlingar efter att förvaringstiden har gått ut.

Förvaring	 Myndigheten ska definiera förvaringstider för sin handlingsinformation, om dessa 
inte föreskrivs i lagen. Vid definition av förvaringstider ska beaktas det ursprungliga 
behovet av att använda information samt till exempel medborgarnas rättsskydd. 
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Informationen förvaras under den tid som har definierats i det ursprungliga 
användningssyftet, varefter informationsmaterialet arkiveras eller förstörs. Det 
ursprungliga användningssyftet kan vara så pass långvarigt att det i lagen föreskrivs 
att handlingsinformation ska förvaras varaktigt (se varaktig förvaring).

Förvaringstid	 Med förvaringstid avses hur länge informationsmaterial förvaras för det syfte för 
vilket handlingarna och andra motsvarande uppgifter har samlats in. Syftet med 
paragrafen om fastställande av förvaringstider är att säkerställa verifiering av rätts-
säkerhet och straffrättsligt tjänsteansvar i myndigheternas informationsmaterial.

Informationshanteringsenhet 
Informationshanteringsenhet är en myndighet med uppgift att ordna informations-
hantering i enlighet med kraven i lagen om informationshantering.

Informationsmaterial	   
är enligt 2 § i lagen om informationshantering en datauppsättning som består av 
handlingar och annan motsvarande information och har samband med en viss 
myndighetsuppgift eller myndighetstjänst och som med tanke på verksamheten  
är logisk.

Förstörelse	 Med förstörelse avses att informationsmaterialet ska inaktiveras så att det inte 
längre kan återställas för återanvändning. Med förstörelse avses åtgärder med vilka 
informationsmaterialet de facto förstörs.

Myndighet	 Myndigheter är statens myndigheter, kommunala myndigheter, välfärdsområden, 
riksdagens ämbetsverk och självständiga offentligrättsliga inrättningar. Även en 
enskild person kan vara en myndighet. Närmare definition av myndighet finns i 4 § i 
lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999).
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Bilaga 1. Personalförvaltning

Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet  
Lagstiftningsgrunden: 
Lagen om 
informationshantering 
eller annan lag

Beräkningsgrund  
för förvaringstid   
Beräkningsgrunder 
definieras i 
Rekommendation om 
förvaringstider för 
informationsmaterial 
och om åtgärder efter 
förvaringstidens slut

Riksarkivets bestämmelser 
om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 
Gällande riksarkivets beslut 

Ytterligare 
information
Behövlig 
ytterligare 
information

Personalförvaltning
Styrning av personalärenden
Styrning,  
planering och 
rapportering 
av personal­
ärenden

I processen behandlas styrning, planering och 
rapportering av personalärenden. Till planering 
av personalärenden hör bland annat processen 
för utarbetande och behandling av bland annat 
personalstrategi, personalbokslut, personalplan, 
utbildningsplan eller annan plan som gäller 
personalen.
Styrning av personalärenden anvisning inkommande anvisning 10 Informations­

hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

bestämmelse inkommande 
bestämmelse

10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

rekommendation inkommande 
rekommendation

10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

anmälan inkommande anmälan 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

Mottagning av begäran om utlåtande och 
utfärdande av utlåtande

begäran om 
utlåtande

inkommande begäran 
om utlåtande

10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

utlåtande utgående utlåtande 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

Mottagning av beslut beslut inkommande beslut 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

Lämnande av anvisning anvisning intern anvisning 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2, 5 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Uppdragsgivning uppdrag internt uppdrag 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

Utarbetande av personalstrategi, personalbokslut 
eller personalplan

möteskallelse 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

förslag 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

protokoll 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

begäran om 
utlåtande

10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

utlåtande 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

sammanfattning 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

promemoria 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

redogörelse 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

beslut tjänsteinnehavarbeslut 
eller annat beslut med 
bilagor

10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

Godkännande och publicering av personalstrategi strategi personalstrategi 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

Godkännande och publicering av personalbokslut rapport personalbokslut 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

Godkännande och publicering av personalplan eller 
annan plan som gäller personalen

plan personalplan eller annan 
plan

10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

Utarbetande av jämställdhetsplan plan jämställdhetsplan 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Delgivning kungörelse 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

anmälan 10 Informations­
hanteringslagen  
21 § 2 p

avgörande

Jämställdhetsombudsmannens/jämställdhets­
nämndens begäran om utlåtande/begäran om 
redogörelse och utlåtanden och beslut rörande 
den

begäran om 
utlåtande

jämställdhetsombuds­
mannens/jämställdhets­
nämndens begäran om 
utlåtande/begäran om 
utredning

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 p

avgörande

utlåtande utlåtanden, svaromål 
och motsvarande 
utredningar som lämnas 
till jämställdhets­
ombudsmannen och 
jämställdhetsnämnden

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2, 4 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008

beslut jämställdhetsnämndens 
beslut (antagandet är 
att diskriminerings- och 
jämställdhetsnämnden 
förvarar besluten varaktigt)

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008

Rapportering om personalärenden rapport 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

förteckning 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

statistik 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Tjänste- och arbetskollektivavtalsärende
Ingående av 
tjänste- och  
kollektivavtal

I processen beskrivs den organisationsspecifika 
processen för specificerande utarbetande av tjänste- 
och kollektivavtal och administration av den
Förhandlingar inbjudan 10 Informations­

hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

förhandlings- 
begäran

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

förslag 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

begäran om  
utlåtande

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

utlåtande 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

begäran om  
redogörelse

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

redogörelse 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

begäran om 
komplettering

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

komplettering 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

protokoll 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

förslag förslag till avtal 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

promemoria 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Godkännande av förhandlingsresultat vid 
finansministeriet (statsförvaltningen)

förslag förslag till godkännande 
av förhandling

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

utkast till avtal 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

promemoria 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

ministeriets beslut 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

tillstånd att 
underteckna

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Beslutsfattande beslut 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut ett organs protokoll-
beslut med bilagor

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande KA 158/43/01

Undertecknande av avtal och protokoll tillstånd att 
underteckna

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

avtal undertecknat avtal 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut

protokoll undertecknings-
protokoll, förhandlings­
protokoll

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

Delgivning Kommissionen 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Tolkning av tjänste- och arbetskollektivavtal
Anhängiggörande av ett kollektivavtalsärende förslag 10 Informations­

hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

ställningstagande 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Omedelbart rådslag promemoria/ 
protokoll

promemoria/protokoll 
om omedelbart rådslag

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

Begäran om utlåtande av Statens arbetsmark­
nadsverk/Kommun- och välfärdsområdesarbets­
givarna

begäran om  
utlåtande

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

utlåtande Utlåtande av Statens 
arbetsmarknadsverk/
Kommun- och välfärds­
områdesarbetsgivarna

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Beslutsfattande beslut 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

beslut ett organs protokoll­
beslut med bilagor

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande KA 158/43/01

besvärsanvisning 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Anställningsförhållandeärenden
Administration av anställningsförhållande / tjänster och befattningar
Inrättande och 
avskaffande av 
tjänst

Titel- och löneutlåtandeförfarande begäran Titel- och löneutlåtande­
förfarande

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

förslag förslag om ändring av 
tjänst eller befattning (om 
det förvaras som bilaga till 
det förslag som lämnas till 
ett organ, behöver det inte 
förvaras separat)

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut beslut om ändring av 
tjänst eller befattning

50 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut ett organs protokollbe­
slut med bilagor

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande KA 158/43/01

Tillsättningstillståndsförfarande promemoria promemoria (förslag till 
tillsättningstillstånd med 
bilagor), motiverings­
promemoria

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

förslag förslag till tillsättnings­
tillstånd, titel och lö­
neutlåtande

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut beslut om tillsättnings­
tillstånd

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut ett organs protokollbe­
slut med bilagor

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande KA 158/43/01

En organisation ansöker om att bli  
en civiltjänstgöringsplats

ansökan med 
bilagor

ansökan om att bli en  
civiltjänstgöringsplats

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

beslut beslut om godkännan­
de av civiltjänstgörings­
plats (antagandet är att 
Civiltjänstcentralen för­
varar besluten under en 
längre tid)

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

avtal avtal om civiltjänstgö­
ringsplats

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut

Rekrytering
Tillsättning av arbets- och tjänsteförhållande plan rekryteringsplan 2 Informations­

hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

anmälan rekryteringsannons 2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

ansökning arbetsansökan; också 
öppna ansökningar

2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande

ansökning arbetsansökan av den 
som väljs till en tjänst/
ett arbetsförhållande

2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande KA 158/43/01

material informationsmaterial 
som har sparats i rekry­
teringssystemet

2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande

enkät enkät om ytterligare 
uppgifter som gäller ar­
betssökande

2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande

svar svar på enkäten om 
ytterligare uppgifter

2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

utlåtande utlåtande om 
lämplighetsbedömning/
lämplighetstest

2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande

förteckning sammanfattan­
de förteckning över 
sökande

2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008

material intervjumaterial (inkl. 
intervjuinspelningar, 
upptagningar osv.)

2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande

förslag urvalsförslag 2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande

begäran om 
komplettering

2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande

kompletterande 
handling

2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande

begäran om 
utlåtande

begäran om  
expertutlåtande

2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande

utlåtande expertutlåtande 2 Lagen om jämställd­
het mellan kvinnor och 
män 609/1986 § 12, 
diskrimineringslagen 
1325/2014 § 26

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008

begäran begäran om genomför­
ande av säkerhetsut­
redning

6 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

redogörelse säkerhetsutredning 0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

förteckning förteckning över säker­
hetsutredda personer 
(upprätthålls för uppfölj­
ning av information som 
föråldras)

5 Säkerhetsutrednings­
lagen 53 §

avgörande

begäran begäran om straffregis­
terutdrag/utdrag om 
brottslig bakgrund

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

redogörelse straffregisterutdrag/
utdrag om brottslig 
bakgrund (förvara eller 
sparas inte i ärende­
hanteringssystemet)

0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

utlåtande utlåtande om drogtest 0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

förslag med 
bilagor

förslag till organ 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut ett organs protokoll­
beslut med bilagor

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande KA 158/43/01

beslut utnämningsbeslut, 
tjänsteinnehavarbeslut

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut självrättelsebeslut 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut ledigförklarande av  
en tjänst på nytt

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut beslut om att avbryta 
tjänstetillsättning

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

utdrag protokollsutdrag 2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

meddelande meddelande om urval, 
meddelande till sökande

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

kungörelse allmän delgivning 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Val av civiltjänstgörare anmälan anmälan om 
arbetstjänstplats

0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

ansökning ansökning till 
civiltjänstgöringsplats

0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

meddelande meddelande om urval 0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

åtagande åtagandeblankett 2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Anskaffning av inhyrd arbetskraft beställning beställning av inhyrd 
arbetskraft

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

svar svar på beställning av 
inhyrd arbetskraft

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

förteckning förteckning över timmar 2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Val av högskolepraktikant eller praktikant vid en 
annan läroanstalt

begäran begäran om reservation 
av lönemedel för 
studerande

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut beslut om reservation 
av lönemedel för 
studerande

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

meddelande rekryteringsannons 2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

enkät enkät om ytterligare 
uppgifter som gäller 
arbetssökande

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

svar svar på enkäten om 
ytterligare uppgifter

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

ansökning arbetsansökan 2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

förteckning sammanfattande 
förteckning över 
sökande

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut urvalsbeslut 2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

meddelande Anmälan om 
urvalsbeslut

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut beslut om ersättning 
av lön för högskole­
praktikant

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Beredning av upptagning till läroavtal brev 2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Genomförande av lärdomsprov för  
en organisation

förfrågan förfrågan som gäller 
genomförande av 
lärdomsprov

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

avtal avtal om lärdomsprov 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut

lärdomsprov inkommande 
lärdomsprov

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Inledning av anställningsförhållande, arbets- och tjänsteförhållande (även praktikanter och civiltjänstgörare)
Utarbetande och komplettering av  
basinformationsanmälan

anmälan basinformationsanmälan 2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

begäran begäran om komplette­
ring av basinformations­
anmälan

0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan om komplet­
tering eller ändring av 
basinformation

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Utarbetande och undertecknande av arbetsavtal 
eller tjänsteförordnande

avtal arbetsavtal 10 Arbetsavtalslagen 
55/2001, 6 kap 7 §; 
Lagen om preskription 
av skulder 728/2003

tjänstgöringstid upphör

bestämmelse tjänsteförordnande 10 Arbetsavtalslagen 
55/2001, 6 kap 7 §; 
Lagen om preskription 
av skulder 728/2003

tjänstgöringstid upphör
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

åtagande sekretessförbindelse 10 Arbetsavtalslagen 
55/2001, 6 kap 7 §; 
Lagen om preskription 
av skulder 728/2003

tjänstgöringstid upphör

Begäran om handlingar som behövs för lönebe­
räkning av arbetstagaren

begäran begäran om inlämning 
av handlingar som be­
hövs för löneberäkning

0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

annan handling skattekort 2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

annan handling fullmakt gällande 
medlemsavgift

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

intyg tjänsteintyg (kopia) eller 
anteckning i systemet

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

betyg examensbetyg (kopia) 
eller anteckning i 
systemet

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

annan handling annan handling för 
lönebräkning

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Ansökning om personalkort ansökning ansökning om 
personalkort

0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Inskolning plan Personlig(t) inskolnings­
plan / program

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

enkät responsenkät om 
inskolning

2 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Upprätthållande av information om 
anställningsförhållande och matrikel

matrikel matrikel el­
ler motsvarande 
information

10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

tjänstgöringstid upphör AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

betyg utnämningsbrev 10 Arbetsavtalslagen 
55/2001, 6 kap 7 §; 
Lagen om preskription 
av skulder 728/2003

tjänstgöringstid upphör

promemoria utnämningspromemoria 10 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

tjänstgöringstid upphör AL/19273/07.01.01.00/2008
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Överlämning av person- och passerkort fotografi fotografi av en person 0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

ansökning ansökning om kort 5 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beställning dokument om 
beställning av kort  
eller identifierare

5 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

rapport rapport om överlämning 
av passerkort eller kod

5 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

ansökning kvittering som gäller 
överlämning av kort

5 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

förteckning förteckning över perso­
ner som har fått person- 
och/eller passerkort

0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

Fastställande av rätt till semester begäran inkommande begäran 2 Semesterlagen 
162/2005 34 § tid för 
väckande av talan för 
semesterlön eller se­
mesterersättning 2 år

avgörande

anmälan inkommande anmälan 2 Semesterlagen 
162/2005 34 § tid för 
väckande av talan för 
semesterlön eller se­
mesterersättning 2 år

avgörande

rapport tjänstetidrapport 2 Semesterlagen 
162/2005 34 § tid för 
väckande av talan för 
semesterlön eller se­
mesterersättning 2 år

avgörande

redogörelse redogörelse som gäller 
semesterrätten

2 Semesterlagen 
162/2005 34 § tid för 
väckande av talan för 
semesterlön eller se­
mesterersättning 2 år

avgörande

förslag 2 Semesterlagen 
162/2005 34 § tid för 
väckande av talan för 
semesterlön eller se­
mesterersättning 2 år

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

beslut tjänsteinnehavarbeslut 
eller annat beslut

10 Semesterlagen 
162/2005 34 § tid för 
väckande av talan för 
semesterlön eller se­
mesterersättning 2 år

avgörande

utdrag delgivning av beslut 2 Semesterlagen 
162/2005 34 § tid för 
väckande av talan för 
semesterlön eller se­
mesterersättning 2 år

avgörande

Civiltjänstförhållande inleds bestämmelse bestämmelse som gäller 
tjänst

3 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

annan handling hälsoundersökningskort 0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

annan handling civiltjänstgöringskort 0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Högskolepraktik inleds avtal praktikavtal med 
högskola

2 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut

Skötsel av anställningsförhållande
Upprätthållande av basinformation anställnings­
förhållandeinformation

grundläggande 
uppgifter

10 Arbetsavtalslagen 
55/2001, 6 kap 7 §; 
Lagen om preskription 
av skulder 728/2003

giltighetstiden går ut

Bedömning av uppgiftens svårighetsgrad befattnings­
beskrivning och 
bedömning av 
svårighetsgrad

befattningsbeskrivning 
och bedömning av 
svårighetsgrad

0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

beslut tjänsteinnehavarbeslut 
eller annat beslut

20 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

Utfärdande av intyg över tjänstgöringstid eller 
arbetsintyg

begäran,  
per e-post

begäran om  
tjänstgöringsintyg

0 Informations­
hanteringslagen  
21§ 2 k

avgörande

betyg tjänstgöringsintyg 10 Arbetsavtalslagen 
55/2001, 6 kap 7 §

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Anställningsförhållandeförseelser begäran inledning av varnings­
förfarande, begäran om 
redogörelse gällande 
inledning av disciplinärt 
förfarande

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 4, 5 k

avgörande

promemoria hörande av arbetstagare, 
promemoria över hörande

10 Informations­
hanteringslagen 21§ 
2, 4, 5 k

avgörande

svaromål arbetstagarens 
redogörelse/ svaromål

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 4, 5 k

avgörande

varning 5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 4, 5 k

avgörande

anmärkning 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 4, 5 k

avgörande

beslut beslut gällan­
de avstängning från 
tjänsteutövning

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 4, 5 k

avgörande

Fastställande av arbetstid, styrning och tillsyn bestämmelse, 
avtal, anmälan, 
promemoria

avtal om arbetstid 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut

avtal avtal om saldobank 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut

bestämmelse bestämmelse om 
beredskap

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut tjänsteinnehavarbeslut 
eller annat beslut

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

promemoria behandling i  
ledningsgruppen

20 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

protokoll behandling i  
samarbetsgruppen

20 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

Beviljande av semester och ledigheter anhållan, 
anmälan, intyg, 
beslut

10 Semesterlagen 
162/2005 34 § tid för 
väckande av talan för 
semesterlön eller se­
mesterersättning 2 år

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

begäran, 
redogörelse

10 Semesterlagen 
162/2005 34 § tid för 
väckande av talan för 
semesterlön eller se­
mesterersättning 2 år

avgörande

beslut tjänsteinnehavarbeslut 
eller annat beslut

10 Semesterlagen 
162/2005 34 § tid för 
väckande av talan för 
semesterlön eller se­
mesterersättning 2 år

avgörande

avtal avtal om framflyttning 
eller byte av semester

6 Semesterlagen 
162/2005 34 § tid för 
väckande av talan för 
semesterlön eller se­
mesterersättning 2 år

avgörande

Skötsel av bisyssla ansökan,  
anmälan

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

tjänstgöringstid upphör

tillstånd tillstånd av chefen för 
skötsel av bisyssla

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

tjänstgöringstid upphör

utlåtande utlåtande av chefen 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

tjänstgöringstid upphör

beslut tjänsteinnehavarbeslut 
eller annat beslut

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

tjänstgöringstid upphör

Ändringar av anställningsförhållande förslag förslag till ändring 50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

samtycke personens samtycke 50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut tjänsteinnehavarbeslut 
eller annat beslut med 
bilagor

50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Anställningsförhållandets upphörande
Uppsägning på egen begäran anmälan anmälan om uppsägning 10 Informations­

hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

beslut tjänsteinnehavarbeslut 
/ annat beslut / anmä­
lan om upphörande eller 
motsvarande handling

50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

betyg intyg över anställnings­
förhållandets upp­
hörande

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Uppsägning anmälan, intyg, 
beslut

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

kallelse, prome­
moria, avgörande

handlingar som gäller 
ordnande av hörande

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut tjänsteinnehavarbeslut 
/ annat beslut / anmälan 
om upphörande eller 
motsvarande handling

50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan om uppsägning 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

intyg intyg över överklagande 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

begäran,  
redogörelse

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

svaromål 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Pensionering beslut, anmälan pensionsbeslut 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan om upphörande 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan till  
lönesättningen

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut tjänsteinnehavarbeslut/
annat beslut/anmälan 
om upphörande eller 
motsvarande handling

50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

intyg 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Hävning, upplösning eller avbrytning av 
anställningsförhållande

anmälan, intyg, 
beslut

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förslag, 
promemoria

förslag eller promemoria 
som gäller ordnande av 
hörande

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut tjänsteinnehavarbeslut/
annat beslut/anmälan 
om upphörande eller 
motsvarande handling

50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan som gäller häv­
ning eller upplösning av 
anställningsförhållande

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

överklagande 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Permittering kallelse kallelse till hörande 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förslag, 
promemoria

förslag eller promemoria 
som gäller ordnande av 
hörande

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut tjänsteinnehavarbeslut 
eller annat beslut

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

press­
meddelande

delgivning till personalen 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan personlig anmälan 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

intyg permitteringsintyg 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan till arbets­
kraftsmyndigheten

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Utvecklings-
samtal

I samtalet diskuteras hur arbetstagaren har 
lyckats under den period som har avslutats, 
mål för den nya perioden, vilka saker arbets­
tagaren behöver stöd i, hur arbetstagarens 
kompetens kan utvecklas och vad som är hans 
eller hennes utvecklingsdröm på lång sikt.
Hålla utvecklingssamtal utvärdering utvärdering av  

arbetsprestation
3 Informations­

hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

plan plan för kompetens­
utveckling

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

sammanfattning sammanfattning 
av individuella 
utvecklingssamtal eller 
grupputvecklingssamtal

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Bevis på uppskattning till personalen
Ansökan om bevis på uppskattning till perso­
nalen

anvisning inkommande anvisning 
gällande förfarande om 
att föreslås utmärkelser

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

samtycke tjänstemannens/arbets­
tagarens samtycke till 
ansökan om utmärkelse 
el. dyl.

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

redogörelse redogörelse över 
anställningstid

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förslag utmärkelseförslag 
med bilagor (sänds till 
ministeriet)

20 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förslag utgående utmärkelse­
förslag med bilagor 
(innehåller till exem­
pel Finlands förslag som 
gäller Kommunförbunds 
utmärkelsetecken, 
tjänsteutmärkelsetecken 
osv. med bilagor)

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förslag förslag till beviljande av 
medalj för rikets försvar

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

beslut 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut ett organs protokoll­
beslut med bilagor

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

anmälan inkommande anmälan 
om beviljande av utmär­
kelse/tjänsteutmärkelse

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

inbjudan inbjudan till utdelning 
av utmärkelser eller 
utmärkelsetecken

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Omplacering och arbetsprövning, uppgiftsrotation
Bedömning av arbetsförmåga begäran begäran om bedömning 

av arbetsförmåga
0 Informations­

hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utlåtande företagshälsovårdens 
utlåtande om arbets­
förmåga

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Omplacering av person kallelse kallelse till hörande 5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

promemoria promemoria om  
hörande av person i 
omplaceringsärende

5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

samtycke arbetstagarens samtycke 5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förslag med 
bilagor

förslag med bilagor till 
omplaceringsåtgärder

5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Ingående av avtal om arbetsprövning (intern) avtal avtal om arbetsprövning 5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut

Ersättning av lönekostnader beslut tjänsteinnehavarbe­
slut eller annat beslut 
om ersättning av löne­
kostnader

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utlåtande utlåtande till ämbets­
verket (ingen placerings­
möjlighet)

5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

bilaga läkarutlåtande 0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

intyg arbetsgivarintyg 5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Överenskommelse om arbets- och  
uppgiftsrotation

avtal avtal om arbetsrotation, 
uppgiftsrotation och  
expertutbyte

5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut

Utbetalning av lön, arvoden, ersättningar och lönetillägg
Fastställande av lön

Fastställande av lön beslut om 
fastställande 
av lön

Första fastställandet av 
lön i arbetsavtalet, det­
ta är fastställande som 
görs under anställnings­
förhållandet

10/50/60 Lagen om pension för 
arbetstagare 395/2006 
65 § (pensionsupp­
byggnaden börjar vid 
17-årsåldern, från och 
med 1.1.2019) Personer 
som är födda före 2002: 
förvaringstid 50 år, per­
soner som är födda 2002 
eller senare: förvarings­
tid 60 år. En förvarings­
tid på 10 år är tillräcklig 
om uppgifterna har 
överförts till lönekortet.

avgörande

Löne- och arvodespecifikation lönekort /  
årsinkomster

Här syns även arbetsgi­
varens avdrag från lönen 
(bilplatser / måltider / 
utsökningar)

50/60 Lagen om pension för 
arbetstagare 395/2006 
65 § (pensionsupp­
byggnaden börjar vid 
17-årsåldern, från och 
med 1.1.2019) Personer 
som är födda före 2002: 
förvaringstid 50 år, 
personer som är födda 
2002 eller senare: förva­
ringstid 60 år.

avgörande

löneförteckning Här syns även arbetsgi­
varens avdrag från lönen 
(bilplatser / måltider / 
utsökningar)

10 Bokföringslagen 
1336/1997 2 kap. 10 §

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

sammanfattning 
av bankdokument 
/ löneförteckning 
/ betalnings­
dokument

6 Bokföringslagen 
1336/1997 2 kap. 10 §

avgörande

blankett för 
ändring av lön

10/50/60 Lagen om pension för 
arbetstagare 395/2006 
65 § (pensionsupp­
byggnaden börjar vid 
17-årsåldern, från och 
med 1.1.2019) Personer 
som är födda före 2002: 
förvaringstid 50 år, 
personer som är föd­
da 2002 eller senare: 
förvaringstid 60 år. En 
förvaringstid på 10 år 
är tillräcklig om uppgif­
terna har överförts till 
lönekortet.

avgörande

ändrings­
förteckning

Ändringar per arbetsta­
gare enligt utbetalnings­
dagar; informationen 
överförs till lönekortet

10 Bokföringslagen 
1336/1997 2 kap. 10 §

avgörande

Arvoden / ersättningar / tillägg arvodesfakturor Till exempel 
tandläkarnas tilläggs­
arbetsfakturor, åtgärds­
fakturor och arvoden för 
andra yrkesbranscher

10/50/60 Lagen om pension för 
arbetstagare 395/2006 
65 § (pensionsupp­
byggnaden börjar vid 
17-årsåldern, från och 
med 1.1.2019) Personer 
som är födda före 2002: 
förvaringstid 50 år, per­
soner som är födda 2002 
eller senare: förvarings­
tid 60 år. En förvarings­
tid på 10 år är tillräcklig 
om uppgifterna har 
överförts till lönekortet

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

ersättning för 
veckoarbete / 
ersättning för 
veckovila

Ersättning för veckovila 
gäller periodarbets­
tagare / förordnande till 
övertidsarbete

10/50/60 Lagen om pension för 
arbetstagare 395/2006 
65 § (pensionsupp­
byggnaden börjar vid 
17-årsåldern, från och 
med 1.1.2019) Personer 
som är födda före 2002: 
förvaringstid 50 år, per­
soner som är födda 2002 
eller senare: förvarings­
tid 60 år. En förvarings­
tid på 10 år är tillräcklig 
om uppgifterna har 
överförts till lönekortet

avgörande

ansökning Ansökan om tillägg  
(till exempel språk­
tillägg, naturaför­
mån, personligt tillägg, 
utbildartillägg)

10/50/60 Lagen om pension för 
arbetstagare 395/2006 
65 § (pensionsupp­
byggnaden börjar vid 
17-årsåldern, från och 
med 1.1.2019) Personer 
som är födda före 2002: 
förvaringstid 50 år, per­
soner som är födda 2002 
eller senare: förvarings­
tid 60 år. En förvarings­
tid på 10 år är tillräcklig 
om uppgifterna har 
överförts till lönekortet

avgörande

beslut Beviljande av tillägg  
(till exempel språk­
tillägg, naturaför­
mån, personligt tillägg, 
utbildartillägg)

10/50/60 Lagen om pension för 
arbetstagare 395/2006 
65 § (pensionsupp­
byggnaden börjar vid 
17-årsåldern, från och 
med 1.1.2019) Personer 
som är födda före 2002: 
förvaringstid 50 år, per­
soner som är födda 2002 
eller senare: förvarings­
tid 60 år. En förvarings­
tid på 10 år är tillräcklig 
om uppgifterna har 
överförts till lönekortet.

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

tillägg Erfarenhetstillägg/
årsbundet tillägg

10/50/60 Lagen om pension för 
arbetstagare 395/2006 
65 § (pensionsupp­
byggnaden börjar vid 
17-årsåldern, från och 
med 1.1.2019) Personer 
som är födda före 2002: 
förvaringstid 50 år, per­
soner som är födda 2002 
eller senare: förvarings­
tid 60 år. En förvarings­
tid på 10 år är tillräcklig 
om uppgifterna har 
överförts till lönekortet.

avgörande KA 158/43/01

förslag till 
engångsarvode

10 Bokföringslagen 
1336/1997 2 kap. 10 §

avgörande

beslut om 
engångsarvode

10/50/60 Lagen om pension för 
arbetstagare 395/2006 
65 § (pensionsupp­
byggnaden börjar vid 
17-årsåldern, från och 
med 1.1.2019) Personer 
som är födda före 2002: 
förvaringstid 50 år, per­
soner som är födda 2002 
eller senare: förvarings­
tid 60 år. En förvarings­
tid på 10 år är tillräcklig 
om uppgifterna har 
överförts till lönekortet

avgörande

Återkrav av lön, arvoden och tillägg beslut om 
återkrav, 
betalningsavtal, 
verifikationer

Arbetsgivaren återkräver 
sina fordringar, innehåller 
bland annat beslut om 
återkrav, betalningsavtal, 
verifikationer på den 
betalda andelen + skuld­
räntetillväxten. (Går inte 
till behandling av pre­
skription av skulder)

10 Bokföringslagen 
1336/1997 2 kap. 10 §

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

beslut om 
återkrav, 
betalningsavtal, 
verifikationer

Arbetsgivaren återkräver 
sina fordringar, innehåll­
er bland annat beslut 
om återkrav, betalnings­
avtal, verifikationer på 
den betalda andelen + 
skuldräntetillväxten. 
(Går till behandling av 
preskription av skulden)

25 Lagen om indrivning av 
fordringar är primär = 
man avtalar om åter­
betalning av förfallen 
fordran. Obs. det skydda­
de beloppet kommer från 
utsökningsbalken. Lagen 
om preskription av skul­
der 13 a §, Fysiska per­
soners penningskulder 
som grundar sig på avtal 
preskriberas senast när 
det har gått 20 år sedan 
skulden förfallit till betal­
ning. Om borgenären är 
en fysisk person, är pre­
skriptionstiden 25 år. Den 
preskriptionstid som av­
ses här kan inte avbrytas 
Informationshanterings­
lagen 21 § 2 p.

avgörande

delgivning Om arbetsgivaren inte själv 
är borgenär, sker endast re­
dovisning. För detta kom­
mer endast delgivning som 
förvaras enligt eget behov 
(innevarande år el. dyl.)

1 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Ersättningar ersättnings­
fakturor

till exempel kördagbok, 
kostnadsersättningar, 
utbildningsersättningar

10 Bokföringslagen 
1336/1997 2 kap. 10 §

avgörande

dröjsmålsränte­
faktura

betalning av dröjs­
målsränta för försenad 
löneutbetalning

10 Bokföringslagen 
1336/1997 2 kap. 10 §

avgörande

Arbetsgivarens utbetalningar utbetalning utsökningsutbetalning, 
fackförenings­
utbetalning, 
olycksfallsutbetalning

10 Bokföringslagen 
1336/1997 2 kap. 10 §

avgörande

utbetalnings­
utredningar

utsökningsutredning, 
fackförening­
sutredningar

10 Bokföringslagen 
1336/1997 2 kap. 10 §

avgörande

Arbetsgivarens avdrag från lönen avtal, fullmakt, 
samtycke

till exempel måltid, 
bilplats

10 Bokföringslagen 
1336/1997 2 kap. 10 §

avgörande

Naturaförmåner beslut, åtagande till exempel bilförmån, 
telefonförmån, 
pendlingsförmån osv.

10 Bokföringslagen 
1336/1997 2 kap. 10 §

giltighetstiden går ut
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Mottagning av skattekort skattekort 2 Förordningen om 
förskottsuppbörd 
1124/1996

avgörande

Att göra en anmälan till inkomstregistret anmälan till 
inkomstregistret

arbetsgivaren gör varje 
månad en anmälan till 
inkomstregistret

10 Lagen om inkomstda­
tasystemet 53/2018

avgörande

Kompetensutveckling
Kompetens-
utveckling

Planeringsprocess för kompetensutveckling. 
Innehåller även en plan för personlig 
kompetensutveckling.
Planering av kompetensutveckling plan utbildningsplan (årligen 

utarbetas en utbildnings­
plan som definierar 
personalutbildningens 
fokusområden)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förslag förslag till plan för 
kompetensutveckling  
till ett organ

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut ett organs protokoll­
beslut med bilagor

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

Handlingar som gäller ordnande av 
personalutbildning

utbildningsma­
terial

till exempel bildspel 2 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Utarbetande av kompetenskartläggning redogörelse kompetenskartläggning 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

sammanfattning sammanfattning av 
kompetenskartläggning

6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Ordnande av en utbildning press­
meddelande

meddelande om  
en utbildning

2 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

program utbildningens program 2 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

lista deltagarlista 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

intyg kursintyg 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Insamling av feedback om utbildning redogörelse blanketter för feedback 
om utbildning

2 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

sammanfattning sammanfattning av 
informationen på 
feedbackblanketterna

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Ansökan om och beviljande av studieledighet ansökan ansökan om 
studieledighet

50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut beslut om studieledighet 50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Ersättning för utbildningsdag ansökan ansökan om 
utbildningsersättning 
lämnas årligen till 
Sysselsättningsfonden

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut sysselsättningsfondens 
beslut om utbildnings­
ersättning

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Frivillig utbildning ansökan ansökan om utbildning 
med bilagor

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut beslut om deltagande i 
utbildning

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Läroavtalsutbildning avtal läroavtal 50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut

utvärdering arbetsgivarens 
utvärdering

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Läroanstaltssamarbete avtal praktikavtal 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut

intyg intyg över praktik 10 Informations­
hanteringslagen 21§ 
(Arbetsavtalslagen 
55/2001, 6 kap. 7 §)

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

utbildningssamarbetsgruppens verksamhet promemoria utbildningssamarbets­
gruppens promemoria

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Upprätthållande av utbildarbank utbildarbank information om utsedda 
utbildare

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Främjande av arbetshälsa
Samarbete och 
förtroendeper­
sonverksamhet

Samarbete och 
förtroendeper­
sonverksamhet

Lämnande av anvisningar osv. anvisning intern anvisning 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Mottagning av anvisningar och allmänna brev anvisning inkommande anvisning 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Utseende av organisationernas/personalens re­
presentanter

begäran om att 
utse represen­
tanter

begäran om att ut­
se representanter till 
samarbetskommittén

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan om 
representanter

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan om avgång 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Mottagning av anmälningar som gäller val av 
förtroendemän

anmälan anmälan om 
förtroendemän

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Ingående av förtroendemannaavtal promemoria promemoria 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förslag förslag som gäller 
beredning av avtal

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

protokoll protokoll som gäller 
beredning av avtal

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

avtal förtroendemannaavtal 10 TihL 21§ 2, 3 k giltighetstiden går ut
Samarbetskommitténs verksamhet föredragnings­

lista
föredragningslista med 
bilagor

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

kallelse möteskallelse 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

protokoll samarbetskommitténs 
protokoll med bilagor

20 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

verksamhets­
berättelse

verksamhetsberättelse 20 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

verksamhetsplan verksamhetsplan 20 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

begäran om 
utlåtande

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utlåtande 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Godkännande av samarbetsavtal anmälan anmälan om uppsägning 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

avtal samarbetsavtal med 
bilagor

20 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut KA 158/43/01

Tillsättning av samarbetskommitté och  
beslutsfattande

protokoll valmötets protokoll 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut samarbetskommitténs 
beslut

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

protokoll samarbetskommitténs 
protokoll med bilagor

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Personalkommitténs och -rådets verksamhet föredragnings­
lista

personalkommitténs/ 
-rådets föredragnings­
lista

5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

protokoll personalkommitténs/ 
-rådets protokoll

20 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

verksamhetsplan personalkommitténs/ 
-rådets verksamhetsplan

5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

verksamhets­
berättelse

personalkommitténs/ 
-rådets verksamhets­
berättelse

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

redogörelse sammanfattning av 
initiativ

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Samarbetsförfarande anmälan anmälan om inledning av 
samarbetsförfarande

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förslag arbetsgivarens för­
handlingsförslag och de 
förslag och initiativ som 
parterna har lämnat in

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan till arbets­
kraftsmyndigheter

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förslag förslag till syssel­
sättningsfrämjande 
handlingsplan

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förslag förslag till verksamhets­
principer för att stödja 
arbetstagarnas syssel­
sättning

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förslag ett annat ärende som 
behandlas i samarbets­
förhandlingar

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

redogörelse arbetsgivarens allmänna 
redogörelse för beslut 
som övervägs utifrån 
samarbetsförhandlingar

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

redogörelse information som ministe­
riet har gett till persona­
lens representanter (gäller 
statsförvaltningen)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

protokoll protokoll över samar­
betsförhandlingar

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut beslut som har fattats 
utifrån ett resultat för 
ett ärende som har be­
handlats i samarbets­
förhandlingar

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Arbetstvister, arbetsförlikningar och dokument­
material som gäller dem

anmälan anmälan om inledning 
av stridsåtgärder eller 
olagliga stridsåtgärder

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utredning utredningar/förslag som 
gäller förhandlingar för 
att återställa arbetsfred

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

begäran om 
utlåtande

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utlåtande 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

protokoll protokoll/promemoria 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

avtal arbetsfredsavtal 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut

Skötsel av förtroendeuppdrag register register och kort över 
förtroendevalda (över 
personer som har haft 
förtroendeuppdrag i 
kommunen/samkommu­
nen vid olika tidpunkter)

50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

färdigställande av 
handling

KA 158/43/01

anmälan anmälan om att avslå 
förtroendeuppdrag

5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälningar om 
utomstående bindningar

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut AL/10361/07.01.01.03.01/2017

fullmakt fullmakter som gäller 
representation

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut 

anmälan anmälan om avgång 0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut ett organs protokoll­
beslut med bilagor som 
gäller avgång

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande KA 158/43/01

anmälan avskedsanmälan eller 
beslut, anmälan om 
avstängning från för­
troendeuppdrag /beslut 

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande KA 158/43/01
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Arbetstillfreds-
ställelse

Anvisningar och handböcker ges anvisning intern anvisning 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Utseende av kontaktpersoner för 
arbetstillfredsställelseenkät

begäran begäran om att utse 
representanter

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan av 
kontaktperson

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Genomförande av arbetstillfredsställelseenkät anvisning anvisningar för att fylla 
i enkäten

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utredning enkät (frågor) 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Godkännande av planen för arbetshälsa plan plan för arbetshälsa 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Behandling av resultaten för 
arbetstillfredsställelseenkäten

plan plan över åtgärder 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utredning enkätmaterial (svaren) 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

sammanfattning sammanfattning av 
enkätresultaten

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Samarbete med företagshälsovården rapport rapport om enkätens 
resultat för företags­
hälsovården

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

föredragnings­
lista

företagshälsovårdens 
förslag till åtgärder

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Uppföljning av arbetstillfredsställelse utredning utredning som gäller 
uppföljning av åtgär­
der som har genom­
förts utifrån arbetstill­
fredsställelseenkätens 
resultat

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Projekt för utveckling av arbetshälsa protokoll styrgruppens protokoll 
med bilagor

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utredning Annat presentations­
material

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

ansökan finansieringsansökan 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut Beslut från statskontoret 
(eller någon annan 
finansiär)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

rapport slutrapport 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Företags-
hälsovård och 
ledning av 
arbetshälsa

Att ge och ta emot anvisningar anvisning inkommande anvisning 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anvisning intern anvisning 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Ingående av serviceavtal med företagshälso­
vården

avtal serviceavtal 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2, 3 k

giltighetstiden går ut

Utarbetande av ansökan om företagshälso­
vårdens kostnader (arbetsgivarens ansökan om 
ersättning för kostnaderna för företagshälso­
vård, till FPA)

ansökan 6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Mottagning av företagshälsovårdens 
verksamhetsplan, promemorior och redogörelser

verksamhetsplan företagshälsovårdens 
verksamhetsplan med 
bilagor

6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utredning företagshälsovår­
dens redogörelse eller 
bedömning

6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

promemoria företagshälsovårdens 
promemoria

6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Mottagning av företagshälsovårdens 
verksamhetsberättelse

verksamhets­
berättelse

verksamhetsberättelse 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Arbetsplatsutredning promemoria promemoria över 
arbetsplatsbesök

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utredning till exempel 
ergonomikartläggning

6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Uppföljning av åtgärder enligt 
arbetsplatsutredningar

enkät 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

svar 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Utarbetande av ett antidrogprogram program antidrogprogram 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Plan och verksamhetsmodell för tidigt ingripande plan planer/verksamhets­
modeller för tidigt 
ingripande

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utredning frånvarostatistik osv. 1 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

promemoria förhandlingspromemoria 
(samtal mellan arbets­
tagare och chefer samt 
andra förhandlingar, nät­
verksmöte, konsultation)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

begäran begäran om bedömning 
av arbetsförmågan (ett 
initiativ av arbetsplatsens 
chef, en enskild arbets­
tagare, arbetsgemenska­
pen, företagshälsovården, 
arbetarskyddet eller 
en förtroendevald eller 
begäran om åtgärd)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utlåtande utlåtande / information 
om resultatet av bedöm­
ning av arbetsförmågan

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Genomförande av lagstadgade 
hälsoundersökningar

utlåtande inkommande utlåtande 50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande



52

Finansminist






eriets publi

k
ati

o
n

er 2022:75 
Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Förteckning över arbetstagare som exponerats 
för biologiska agenser

lista lista 40 Arbetarskyddslagen 
(738/2002) § 40 a

avgörande

Biologisk exponering och positiv observation 
-anmälan

anmälan 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Mottagning av anmälan om risk för blodsmitta anmälan 20 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Genomförande av periodiska företags­
hälsovårdsundersökningar

utredning sammanfattning av 
personer som har gått på 
undersökning

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Företagshälsovårdens uppföljnings- och 
bedömningsförhandlingar samt bedömning

rapport arbetsplatsutredning, 
sjukdoms- och från­
varouppföljning osv.

6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utredning företagshälsovår­
dens uppföljning och 
bedömning

6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

rapport rapport om anmälningar 
om olycksfall i arbetet

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förteckning förteckning över 
olycksfall i arbetet

50 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

färdigställande av 
handling

utredning statistik 6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Brevväxling gällande ansökan om rehabilitering 
och inkommande beslut

brev inkommande brev 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

brev utgående brev 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut rehabiliteringsbeslut 6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Ansökan om arbetsgivarens rehabiliterings­
penning

ansökan 6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut 6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Beredning av och beslut om hänvisning till vård brev inkommande brev 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

brev utgående brev 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

promemoria promemoria om 
hänvisning till vård

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

avtal avtal om hänvisning 
till vård

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 3 k

giltighetstiden går ut

plan vårdplan för 
missbrukarrehabilitering

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Beslut om bildskärmsglasögon beslut beslut om 
bildskärmsglasögon

6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Val av olycksfallsombudsman och 
olycksfallskontaktpersoner

beslut beslut om val 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Ersättningar som gäller olycksfall i arbetet och 
yrkessjukdomar

anmälan anmälningar om olycksfall 
i arbetet eller under resa 
mellan arbetsplats och 
bostad till Statskontoret 
(inom staten görs den 
själv i Statskontorets 
elektroniska ärendetjänst)

20 patientförsäkrings­
lagen 948/2019, skade­
ståndslagen 412/1974

avgörande

anmälan anmälningar om olycksfall 
i arbetet eller under resa 
mellan arbetsplats och 
bostad till försäkrings­
bolaget

20 patientförsäkrings­
lagen 948/2019, skade­
ståndslagen 412/1974

avgörande

anmälan organisationens interna 
anmälningar

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

ansökan ansökan om ersättning 20 patientförsäkrings­
lagen 948/2019, skade­
ståndslagen 412/1974

avgörande

brev inkommande brev/
begäran om utredning

20 patientförsäkrings­
lagen 948/2019, skade­
ståndslagen 412/1974

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

brev utgående brev/utredning 20 patientförsäkrings­
lagen 948/2019, skade­
ståndslagen 412/1974

avgörande

intyg försäkringsintyg för 
olycksfall i arbetet

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut inkommande beslut om 
ersättning

20 patientförsäkrings­
lagen 948/2019, skade­
ståndslagen 412/1974

avgörande

beslut försäkringsbeslut 20 patientförsäkrings­
lagen 948/2019, skade­
ståndslagen 412/1974

avgörande

ASA-anmälan och anmälan om exponering  
för asbest

anmälan anmälningsblankett 75 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande KA 158/43/01

Behandling av överklagande av beslut om 
olycksfall

överklagande överklagande av beslut 
om olycksfall i arbetet

20 patientförsäkrings­
lagen 948/2019, skade­
ståndslagen 412/1974

avgörande

begäran begäran om svar 20 patientförsäkrings­
lagen 948/2019, skade­
ståndslagen 412/1974

avgörande

svaromål 20 patientförsäkrings­
lagen 948/2019, skade­
ståndslagen 412/1974

avgörande

beslut beslut om överklagande 20 patientförsäkrings­
lagen 948/2019, skade­
ståndslagen 412/1974

avgörande

Arbetarskydd 
och arbets­
säkerhet

Nominering av kandidater, att ställa upp som 
kandidat och val av kandidat (arbetarskydds­
kommitténs medlemmar, ledamöter och 
arbetarskyddschefen)

begäran begäran om att ställa 
upp som kandidat

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan om/samtycke 
till att ställa upp som 
kandidat

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan om 
kandidatuppställning

5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

protokoll valprotokoll (gäller 
arbetarskydds­
kommitténs medlemmar 
och ledamöter)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut urvalsbeslut (gäller ar­
betarskyddskommitténs 
medlemmar, ledamöter 
och arbetarskyddschefen)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anmälan anmälan om 
röstningsresultat

1 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Att ge och ta emot anvisningar/bestämmelser 
och ta emot anvisningar

publikation Handbok för 
arbetarskyddet

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

anvisning anvisningar/  
arbetaskydds­
anvisningar/ 
inkommande anvisning

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Mottagning av anmälan om och behandling av 
hotfull vålds- eller olyckssituation och

Anmälan Anmälan om hotfull 
vålds- eller olycks­
situation

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Anmälan Anmälan om hotfull 
vålds- eller olycks­
situation som leder till 
skadestånd

20 patientförsäkrings­
lagen 948/2019, 
skadeståndslagen

avgörande

Mottagning av anmälan om osakligt bemötande 
eller trakasserier och behandling

anmälan Anmälan om osakligt 
bemötande eller 
trakasserier

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utredning utfrågning och 
utredning, hörande

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utredning förlikning i 
arbetsgemenskapen

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

avtal avtal som undertecknats 
av olika parter

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 3 k

avgörande

Arbetarskyddsverksamhet berättelse arbetarskyddets 
verksamhetsberättelse

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

avtal arbetarskyddets 
samarbetsavtal

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 3 k

giltighetstiden går ut
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

program arbetarskyddets 
verksamhetsplan med 
bilagor

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
ja KA 158/43/01

plan arbetarskyddets 
verksamhetsplan

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
ja KA 158/43/01

plan plan för arbetshälsa 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

pressmedde­
lande

arbetarskyddets 
meddelanden

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

Arbetarskyddsfullmäktiges och arbetarskydds­
chefens verksamhet

promemoria arbetarskyddsfullmäkti­
ges och arbetarskydds­
chefens besök

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

utlåtande arbetarskyddsfullmäkti­
ges och arbetarskydds­
chefens utlåtanden

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

begäran om svar arbetarskyddsfullmäkti­
ges och arbetarskydds­
chefens begäranden 
om svar

6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

svar inkommande svar 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Verksamhet som gäller arbetarskyddsinspek­
tioner

anmälan inkommande anmälan 
om inspektion

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

berättelse inkommande arbetar­
skyddsinspektionsberät­
telse (med följebrev)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

protokoll arbetarskydds­
inspektionsprotokoll

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

svar svar som gäller 
arbetarskyddsinspektion

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

rapport slutrapport om arbetar­
skyddsinspektionen och 
eventuell rapportering 
efter inspektionen

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

förslag förslag till åtgärder för 
att rätta till missförhål­
landen

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Arbetarskyddskommitténs verksamhet föredragnings­
lista med bilagor

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

kallelse möteskallelse 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

protokoll med 
bilagor

protokoll/promemoria 20 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

Verksamhet i arbetsgruppen för utveckling av 
arbetarskyddet

föredragnings­
lista med bilagor

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

kallelse möteskallelse / inbjud­
ningar till seminarier/
andra evenemang

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

program program på arbetar­
skyddsseminarium/annat 
evenemang

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

protokoll med 
bilagor

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Verksamhetens i avdelningens  
arbetarskyddsgrupp

föredragnings­
lista med bilagor

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

kallelse möteskallelse 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

protokoll med 
bilagor

protokoll/promemoria 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Handlingar som gäller första hjälpen -kurser och 
arbetarskyddskurser

brev utgående brev 2 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

brev inkommande brev 2 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

inbjudan inbjudan till kurs 2 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

program kursprogram 2 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förteckning förteckning över perso­
ner som har genomfört 
en första hjälpen -kurs

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

Överföring av uppgifter till 
Arbetarskyddscentralens personregister för 
arbetarskyddet

anmälan anmälan till/uppdatering 
av personregistret för ar­
betarskyddet (informatio­
nen förvaras i registret)

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Rapportering om arbetarskyddet rapport rapport om undersök­
ning/ utredning som 
gäller arbetarskyddet

20 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande AL/19273/07.01.01.00/2008 
och KA 158/43/01

utredning enkät om arbetarskyddet 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Ordnande av arbetarskyddsverksamhet program arbetarskyddsprogram 
på stadsnivå

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

plan med bilagor räddningsplan med bila­
gor (plan för övervak­
ning av heta arbeten)

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

program program för bekämpning 
av buller och vibrationer

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

anmälan anmälningar om 
kemikalier

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

protokoll granskningsprotokoll 
(gäller användning och 
lagring av kemikalier)

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

Beslut om valsätt och valområden och 
anordnande av val

protokoll arbetarskydds­
valkommitténs protokoll

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande KA 158/43/01

förteckning lista över kandidater 5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

sedel röstsedlar 0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Val av ytterligare medlemmar till kommitténs 
arbetstagarsida

förteckning lista över kandidater 5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

sedel 0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Val av skyddsombud anmälan anmälan om att bli 
skyddsombud

5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

förteckning lista över kandidater 0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

sedel röstsedlar 0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

protokoll valprotokoll 5 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Identifiering och bedömning av risker och faror utredning utredning som gäller 
bedömningen

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Anmälning av avvikelser i arbetarskyddet anmälan Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Säkerställande av kemikaliesäkerhet information meddelande om 
driftssäkerhet

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

förteckning kemikalieförteckning 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

Ordnande av säkerhetsrundor protokoll protokoll 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Checklista för säkerhetspromenad lista lista 0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

Förteckning över anordningar och ämnen som 
orsakar strålning

förteckning 20 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande KA 158/43/01

Mottagning av rapport om undersökning av 
inomhusluften

utredning rapport om undersök­
ning av inomhusluften

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

Mottagning av rapport om fukt- och mögelskador utredning rapport om fukt- och 
mögelskador

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

Utarbetande av promemoria för objektspecifik 
arbetsgrupp för inomhusluft

promemoria promemoria för objekt­
specifik arbetsgrupp för 
inomhusluft

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

Genomförande av arbetshygieniska mätningar utredning till exempel buller-, 
damm- och vibrations­
mätningar (innebär inte 
mätresultat som gäller 
enskilda byggarbets­
platser)

50 Lagen om olycksfall i 
arbetet och om yrkes­
sjukdomar (459/2015), 
lagen om pensi­
on för arbetstagare 
(395/2006)

avgörande

rapport till exempel buller-, 
damm- och vibrations­
mätningar (innebär inte 
mätresultat som gäller 
enskilda byggarbets­
platser)

50 Lagen om olycksfall i 
arbetet och om yrkes­
sjukdomar (459/2015), 
lagen om pensi­
on för arbetstagare 
(395/2006)

avgörande

mätresultat till exempel buller-, 
damm- och vibrations­
mätningar (innebär inte 
mätresultat som gäller 
enskilda byggarbets­
platser)

50 Lagen om olycksfall i 
arbetet och om yrkes­
sjukdomar (459/2015), 
lagen om pensi­
on för arbetstagare 
(395/2006)

avgörande

Garantering av arbetssäker användning av 
maskiner och anordningar

anvisning anvisningar för drift, 
underhåll och överens­
stämmelse med kraven

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

protokoll protokoll över infö­
rande, återkommande 
kontroller och underhåll­
skontroller, personliftar

0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

protokoll protokoll över infö­
rande, återkommande 
kontroller och under­
hållskontroller, andra 
anordningar

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

tillstånd personliftar och använ­
darlicenser för truckar

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Ansvar för arbetarskydd som gäller  
byggarbetsplatser och projekt

promemoria 0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhets­
process eller 
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/ 
uppgiften

Uppgiftens/
informations­
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Förvarings­
tidens 
längd, år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet

Beräkningsgrund  
för förvaringstid

Riksarkivets bestämmel­
ser om arkivering efter att 
förvaringstiden har gått ut 

Ytterligare 
information

mätresultat 0 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

Fritids- och hob­
byverksamhet, 
andra personal­
tjänster

Att ge anvisningar anvisning 6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Ordnande av fritidsaktiviteter brev inkommande brev 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

brev utgående brev 3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

program program på personal­
fester eller motsvarande

10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Stöd för motion, kultur och luncher anmälan anmälan om stöd 6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

avtal avtal med aktören 10 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

giltighetstiden går ut

Tillsättning av en grupp för verksamhet för 
bevarande av arbetsförmågan (tyky-grupp) och 
beslutsfattande

begäran begäran om att utse 
medlemmar

3 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

beslut utseende av 
medlemmar/ändring

6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

promemoria med 
bilagor

6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

Fritidskommitténs/personalklubbens verksamhet protokoll protokoll/promemoria 6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

verksamhetsplan 6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande

verksamhets­
berättelse

6 Informations­
hanteringslagen 
21§ 2 k

avgörande
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Bilaga 2. Upphandling

Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhetsprocess eller  
uppgift

Beskrivning av 
verksamhets­
processen/ 
uppgiften

Uppgiftens/infor­
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Förvarings-
tidens längd,  
år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet 
Lagstiftnings­
grund: Lagen 
om informations­
hantering eller 
annan lag

Förvaringstidens 
beräkningsgrund 
Beräkningsgrunder 
definieras i 
Rekommendation 
om förvaringstider 
för informationsma­
terial och om åtgär­
der efter förvarings­
tidens slut

Riksarkivets 
bestämmelser om 
arkivering efter att 
förvaringstiden har 
gått ut  
Gällande riksarkivets 
beslut 

Ytterligare 
information  
Behövlig ytterligare 
information

Hankinnat

Styrning av upphandlingar och anvisningar

anvisning upphandlingsanvisning 20 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

handbok upphandlingshandbok 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

strategi upphandlingsstrategi 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande KA 158/43/01

anvisning anvisning för 
förfarandesätt

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Planering av upphandling och 
utarbetande av upphandlings­
förslag

promemoria promemoria 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

kalender konkurrensutsättnings­
kalender

0 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande I konkurrensutsättnings­
kalendern antecknas 
kommande konkurrens­
utsättningar, förhands­
information om upp­
handlingar, tidsplan och 
ansvariga personer osv.
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhetsprocess eller  
uppgift

Beskrivning av 
verksamhets­
processen/ 
uppgiften

Uppgiftens/infor­
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Förvarings-
tidens längd,  
år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet 
Lagstiftningsgrund

Förvaringstidens 
beräkningsgrund

Riksarkivets 
bestämmelser om 
arkivering efter att 
förvaringstiden har 
gått ut 

Ytterligare 
information 

förslag upphandlingsförslag 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

begäran begäran om 
tilläggsutredning

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

utredning förutredning om 
upphandling

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Utlåtandeförfarande Till infor­
mationshanteringsnämnden 
(upphandling av informations­
system)

begäran om 
utlåtande

begäran om utlåtande 20 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

utlåtande utlåtande 20 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Kartläggning av 
marknadssituation

anmälan Förhandsanmälan/
marknadskartläggning  
(i Hilma)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

anmälan/svar anmälningar/svar 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

begäran Begäran om information 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

fråga Fråga angående 
informationsbegäran

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

sammanfattning sammanfattning av svaren 
på frågor i informations­
begäran

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

svar svar på informations­
begäran

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhetsprocess eller  
uppgift

Beskrivning av 
verksamhets­
processen/ 
uppgiften

Uppgiftens/infor­
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Förvarings-
tidens längd,  
år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet 
Lagstiftningsgrund

Förvaringstidens 
beräkningsgrund

Riksarkivets 
bestämmelser om 
arkivering efter att 
förvaringstiden har 
gått ut 

Ytterligare 
information 

sammanfattning sammanfattning av svar på 
marknadskartläggningen

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Förberedelse av samordnad 
upphandling

fullmakt fullmakt av instanser med 
koppling till konkurrens­
utsättning

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

beslut/åtagande anslutningsbeslut och 
-åtagande

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

anmälan Periodisk annons  
(försörjningssektorer)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Utarbetande av anbudsbegäran anbudsbegäran anbudsbegäran (vid behov 
i konkurrensutsättnings- 
eller upphandlingssystemet)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

bilaga – beskrivning 
av upphandlingens 
föremål

Frivillig förhandsannons om 
kommande upphandling 
enligt 62 § i lagen om  
upphandling för  
försörjningssektorer

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

bilaga –  
upphandling –  
avtalsmodell

upphandlingsavtalsmodell 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

bilaga – säkerhet – 
avtalsmodell

säkerhetsavtalsmodell 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

bilaga –  
prisinmatning – 
blankett

blankett för prisinmatning 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

bilaga –  
kontaktpersoner

kontaktpersoner 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

bilaga – experter experter 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhetsprocess eller  
uppgift

Beskrivning av 
verksamhets­
processen/ 
uppgiften

Uppgiftens/infor­
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Förvarings-
tidens längd,  
år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet 
Lagstiftningsgrund

Förvaringstidens 
beräkningsgrund

Riksarkivets 
bestämmelser om 
arkivering efter att 
förvaringstiden har 
gått ut 

Ytterligare 
information 

bilaga – underleve­
rantörer

underleverantörer 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

bilaga – säkerhets­
bilaga

säkerhetsbilaga 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

bilaga –  
dataskyddsbilaga

dataskyddsbilaga 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

bilaga –  
servicenivåbilaga

servicenivåbilaga 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

beskrivning projektbeskrivning (endast 
i förhandlingsförfarandet)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

förfrågan prisförfrågan (endast i 
minikonkurrensutsättning)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Anmälan om upphandling annons upphandlingsannons  
i Hilma

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

annons TED-anmälan 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

annons koncessionsannons 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

annons direktupphandlingsannons 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Sändning av begäran om  
deltagande

begäran begäran om deltagande 
(begränsat förfarande och 
förhandlat förfarande)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhetsprocess eller  
uppgift

Beskrivning av 
verksamhets­
processen/ 
uppgiften

Uppgiftens/infor­
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Förvarings-
tidens längd,  
år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet 
Lagstiftningsgrund

Förvaringstidens 
beräkningsgrund

Riksarkivets 
bestämmelser om 
arkivering efter att 
förvaringstiden har 
gått ut 

Ytterligare 
information 

Mottagning av ansökningar 
om begäran om deltagan­
de (begränsat förfarande och 
förhandlat förfarande)

ansökan ansökan om deltagande 
(begränsat förfarande och 
förhandlat förfarande)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

promemoria ansökan om deltagande 
(begränsat förfarande och 
förhandlat förfarande)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Val av anbudsgivare och anmä­
lan om val (begränsat förfaran­
de och förhandlat förfarande)

annons upphandlingsannons (endast 
för dem som blivit valda) 
(begränsat förfarande och 
förhandlat förfarande)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Teknisk dialog promemoria Promemoria 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

begäran Begäran om information 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Sändning av inbjudningar till 
förhandling (endast i förhandlat 
förfarande)

inbjudan inbjudan till förhandling 
(endast i förhandlat 
förfarande)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

beskrivning projektbeskrivning (endast 
i förhandlingsförfarandet)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

anbudsbegäran anbudsbegäran (endast i 
förhandlat förfarande)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

bilaga bilaga till anbudsbegäran 
(endast i förhandlat för­
farande)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Förhandling (endast  
i förhandlat förfarande)

protokoll protokoll (endast  
i förhandlat förfarande)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

promemoria promemoria (endast  
i förhandlat förfarande)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhetsprocess eller  
uppgift

Beskrivning av 
verksamhets­
processen/ 
uppgiften

Uppgiftens/infor­
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Förvarings-
tidens längd,  
år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet 
Lagstiftningsgrund

Förvaringstidens 
beräkningsgrund

Riksarkivets 
bestämmelser om 
arkivering efter att 
förvaringstiden har 
gått ut 

Ytterligare 
information 

Anmälan om att förhandlingar 
har upphört (endast i  
förhandlat förfarande)

anmälan anmälan (endast i förhand­
lat förfarande)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Mottagning av anbud anbud anbud 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

bilaga bilaga till anbudet 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

anbud/ 
kommunalteknik

anbud på byggande av 
kommunalteknik

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande Giltighetstiden för 
leverantörernas ga­
rantier och säkerheter 
utgör grunden för 
förvaringstidens längd

anmälan prisanmälan (endast i 
minikonkurrensutsättning)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Öppnande av anbud protokoll öppningsprotokoll för 
anbud

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

promemoria promemoria 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Kontroll av anbudens duglighet/
uteslutning av anbudsgivare

promemoria promemoria 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

anmälan anmälan till  
anbudsgivaren

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

protokoll granskningsprotokoll 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

beslut beslut om uteslutning 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhetsprocess eller  
uppgift

Beskrivning av 
verksamhets­
processen/ 
uppgiften

Uppgiftens/infor­
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Förvarings-
tidens längd,  
år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet 
Lagstiftningsgrund

Förvaringstidens 
beräkningsgrund

Riksarkivets 
bestämmelser om 
arkivering efter att 
förvaringstiden har 
gått ut 

Ytterligare 
information 

anbud preciserat anbud 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Jämförelse av anbud sammanfattning sammanfattning av anbud 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

tabell jämförelsetabell 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

begäran begäran om förtydligande 
av anbud

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

anbud preciserat anbud 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Lämnande av utlåtande utlåtande prisnämndens utlåtande Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande KA 158/43/01 Utlåtande från pris­
nämnden för plane­
ringstävlingen ska 
förvaras varaktigt

Elektronisk auktion inbjudan inbjudan till elektronisk 
auktion

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Avbrytande av upphandling anmälan anmälan 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

beslut beslut om att avbryta 
upphandling

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande avbrytande av plane­
ringstävling, avbry­
tande av inrättandet 
av ett dynamiskt 
upphandlingssystem

Upphandlingsbeslutet beslut upphandlingsbeslut 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhetsprocess eller  
uppgift

Beskrivning av 
verksamhets­
processen/ 
uppgiften

Uppgiftens/infor­
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Förvarings-
tidens längd,  
år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet 
Lagstiftningsgrund

Förvaringstidens 
beräkningsgrund

Riksarkivets 
bestämmelser om 
arkivering efter att 
förvaringstiden har 
gått ut 

Ytterligare 
information 

Kontroll av intyg utdrag Straffregisterutdrag 0 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande Straffregisterutdrag 
kontrolleras och förstörs 
Får inte sparas i ärende­
hanteringssystemet 
Förvaringstids­
rekommendation 0 år.

intyg Intyg över att förpliktelser 
gällande myndighets­
information uppfylls

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande Till exempel i entre­
prenadupphandlingar 
förpliktas man till att 
lämna in uppgifter 
i fråga (till exempel 
skatteuppgifterna 
i ordning, arbetar­
skyddet fungerar)

intyg Försäkringsintyg 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande Intyg över entrepre­
nörens försäkringar, 
intyg enligt lagen om 
beställarens ansvar

Anmälan om upphandlings­
beslut (vid behov i Hilma)

anmälan anmälan 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Utarbetande av avtal avtal avtal 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

giltighetstid

bilaga avtalsbilaga 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

avtal avtal om entreprenad 30 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

giltighetstid

Utarbetande av annons  
i efterhand

annons Annons i efterhand för  
EU-upphandlingar

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande annons i efterhand  
för  upphandlingar 
som överskrider  
EU-tröskelvärden

Upphandlingsrättelse krav krav på upphandlings­
rättelse

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhetsprocess eller  
uppgift

Beskrivning av 
verksamhets­
processen/ 
uppgiften

Uppgiftens/infor­
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Förvarings-
tidens längd,  
år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet 
Lagstiftningsgrund

Förvaringstidens 
beräkningsgrund

Riksarkivets 
bestämmelser om 
arkivering efter att 
förvaringstiden har 
gått ut 

Ytterligare 
information 

beslut Myndighetsbeslut om 
självrättelse

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Utarbetande av avtalsändring avtalsändring avtalsändring 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

giltighetstid

beslut beslut om avtalsändring 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

anmälan anmälan om avtalsändring 2 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Uppsägning av avtal anmälan anmälan om uppsägning 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Överlåtelse av avtal protokoll protokoll över överlåtelse 
av avtal eller ändrings­
protokoll

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

giltighetstid

anmälan anmälan om överlåtelse 
av avtal

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

giltighetstid

anmälan anmälan om godkännande 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Utarbetande av slutrapport rapport slutrapport om 
upphandlingen

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Avtal utan konkurrensutsättning (till exempel ramavtal)

Anslutning till ramavtal anmälan anmälan om anslutning 
(på webbplatsen hansel.fi/
yhteishankinnat/)

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Ingående av avtal avtal avtal 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

giltighetstid
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhetsprocess eller  
uppgift

Beskrivning av 
verksamhets­
processen/ 
uppgiften

Uppgiftens/infor­
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Förvarings-
tidens längd,  
år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet 
Lagstiftningsgrund

Förvaringstidens 
beräkningsgrund

Riksarkivets 
bestämmelser om 
arkivering efter att 
förvaringstiden har 
gått ut 

Ytterligare 
information 

Uppsägning av avtal anmälan anmälan om uppsägning 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Anmälan om fortsättning på 
optionsperiod

förfrågan förfrågan om införande av 
optionsperiod

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

anmälan anmälan 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Rättslig process (ändringssökandeprocess)

Övervakning av avtal reklamation reklamation som gäller 
upphandling

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

svar svar på reklamation 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

intyg garantibevis 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

protokoll garantibesiktnings­
protokoll

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

säkerhet säkerhet under 
garantitiden

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Ändring av avtal anmälan anmälan 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Förslag till prisjustering förslag Förslag 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Yrkande på skadestånd krav yrkande på skadestånd 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhetsprocess eller  
uppgift

Beskrivning av 
verksamhets­
processen/ 
uppgiften

Uppgiftens/infor­
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Förvarings-
tidens längd,  
år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet 
Lagstiftningsgrund

Förvaringstidens 
beräkningsgrund

Riksarkivets 
bestämmelser om 
arkivering efter att 
förvaringstiden har 
gått ut 

Ytterligare 
information 

Uppsägning av avtal anmälan anmälan 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Ändringssökande

Marknads­
domstolens anmälan 
om överklagande

anmälan 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande Förvaras varaktigt 
i beslutsfattar­
organisationen

Marknads­
domstolens begäran 
om svaromål

begäran 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Svaromål Till 
marknadsdomstolen

svar 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande KA 158/43/01

Marknadsdomstolens  
avgörande

avgörande 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Högsta förvaltnings­
domstolens anmälan 
om begäran om 
besvärstillstånd

anmälan 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Begäran om 
svaromål från 
högsta förvaltnings­
domstolen

begäran 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Svaromål till hög­
sta förvaltnings­
domstolen

svar 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande KA 158/43/01

Begäran om be­
svärstillstånd

begäran 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Överklagande till 
högsta förvaltnings­
domstolen

överklagande 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Högsta förvaltnings­
domstolens avgörande

avgörande 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande
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Förvaringstid enligt materialets ursprungliga användningssyfte

Verksamhetsprocess eller  
uppgift

Beskrivning av 
verksamhets­
processen/ 
uppgiften

Uppgiftens/infor­
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Förvarings-
tidens längd,  
år

Förvaringstidens 
grund för det 
ursprungliga 
användningssyftet 
Lagstiftningsgrund

Förvaringstidens 
beräkningsgrund

Riksarkivets 
bestämmelser om 
arkivering efter att 
förvaringstiden har 
gått ut 

Ytterligare 
information 

Anmälan om begäran 
om utredning till 
konkurrens- och 
konsumentverket

anmälan 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Begäran om svar  
på begäran om 
utredning

begäran 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Svar till konkurrens- 
och konsumentverket

svar 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande KA 158/43/01

Konkurrens- och 
konsumentverkets 
avgörande

avgörande 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Ansökning om att bli 
serviceproducent

ansökan/åtagande ansökan om och åtagande 
till att bli serviceproducent

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Godkännande av 
serviceproducent

utredning redogörelse för godkän­
nande av serviceproducent

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

beslut beslut om val av 
serviceproducent

10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

Övervakning av 
serviceproducent

utredning redogörelse som årligen 
lämnas in av service­
producent

2 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

rapport övervakningsrapport 10 Informations­
hanteringslagen 
21§, 2 k

avgörande

berättelse rapport om övervaknings­
besök

10 TihL 21§, 2 k avgörande
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