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Rekommendationen konkretiserar i enlighet med 21 § i informationshanteringslagen

hur férvaringstiden ska bestdmmas for sddant informationsmaterial och sddana
dokument, for vilka det inte finns bestémmelser om férvaringstiden i lag. Dértill
fortydligar rekommendationen vad som avses med forvaring, forstéring och arkivering av
informationsmaterial och dokument.

Rekommendationen galler informationsmaterial och dokument som skapas eller behandlas i
allmanna verksamhetsprocesser inom statsforvaltningen och kommunerna. Fér de vanligaste
dokumenten ges riktgivande forvaringstider i bilagorna till rekommendationen. | dessa
beaktas ocksa andra forvaringstider an de som bestamts utifran informationshanteringslagen.
Antalet verksamhetsprocesser ar dock stort, och bilagorna till rekommendationen
kompletteras vartefter som forvaringstider bestams for olika processer.

Informationshanteringsenheterna uppmanas att beakta atgarderna for bestimning av
forvaringstider samt forstéring och arkivering av informationsmaterial vid utveckling och
anskaffning av informationssystem.

Rekommendationen innehaller rekommenderade metoder och bast praxis, men dessa ar inte
forpliktande pa samma satt som bestdmmelser i lag. Rekommendationen kan anvédndas av alla

experter inom informationshantering som hjalp for bestdmningen av férvaringstider.

Informationshanteringsnamnden godkande rekommendationen den 16 juni 2022.
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Suositus konkretisoi tiedonhallintalain 21 §:ssa kuvattua sdilytystarpeen maarittamista niille
tietoaineistoille ja asiakirjoille, joiden sdilytysajasta ei ole sdddetty laissa. Lisdksi suositus
selventdd, mitd tarkoitetaan tietoaineistojen ja asiakirjojen sdilyttamiselld, tuhoamisella ja
arkistoinnilla.

Suositus koskee tietoaineistoja ja asiakirjoja, jotka muodostuvat tai joita kasitelldan
valtionhallinnon ja kuntien yleisissa toimintaprosesseissa. Tavallisimmille asiakirjoille on
annettu suuntaa antavia sdilytysaikoja suosituksen liitteissa. Niissa on huomioitu myds muualla
kuin tiedonhallintalain perusteella maariteltyja sdilytysaikoja. Toimintaprosesseja on kuitenkin
paljon, joten suosituksen liitteet tdydentyvat sitd mukaa, kun eri prosessien sdilytysaikoja
saadaan maariteltya.

Tiedonhallintayksikkoja kannustetaan huomioimaan sadilytysaikojen maarittelyyn seka
tietoaineistojen tuhoamiseen ja arkistointiin liittyvat toimenpiteet, kun tietojarjestelmia
kehitetdan ja hankitaan.

Suosituksesta I6ytyy suositeltavia ja parhaita kdytantoja, mutta ne eivat ole velvoittavia kuten
lainsdadanto on. Suositusta voivat hyddyntaa kaikki tiedonhallinnan asiantuntijat, jotka

tarvitsevat apua sailytysaikojen maarittelytyohon.

Tiedonhallintalautakunta hyvaksyi suosituksen 16.6.2022.
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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 innehall

Denna rekommendation hjalper informationshanteringsenheter att definiera behovet
att forvara informationsmaterial (lagen om informationshantering inom den offentliga
forvaltningen 906/2019). Rekommendationen galler bade elektroniska och analoga
material.

Om det inte foreskrivs i lagen om forvaringstiden for informationsmaterial eller en hand-
ling, ska informationshanteringsenheten definiera behovet av férvaring i sin informations-
hanteringsmodell. Denna rekommendation inklusive bilagor &r avsedda att anvdandas som
hjalp i arbetet. Informationshanteringsenheten svarar for definitionen av férvaringstider.

| denna rekommendation avses med forvaringstid hur lange informationsmaterial
forvaras for det syfte for vilket handlingarna och andra motsvarande uppgifter har tagits
fram, tagits emot eller samlats in. Forvaringstiden galler den tid som galler férvaring av
ursprungliga handlingar eller informationsmaterial, och darmed ska anvisningar om forva-
ringstider for olika kopior och arbetsexemplar ges behovsbaserat och separat vid infor-
mationshanteringsenheten, men detta ska emellertid vara hogst férvaringstiden for de
ursprungliga handlingarna.

En enskild handling kan omfattas av dndringar géllande férvaringstid. Andringar kan bero
till exempel pa dndringar av den lag som faststaller forvaringstiden eller informations-
hanteringsenhetens egna behov av andringar, om behovet att anvanda handlingen varar
en langre tid. | sddana fall gor informationshanteringsenheten nédvandiga @ndringar av
forvaringstiden i informationshanteringsmodellen.

Denna rekommendation galler statsférvaltningens och kommunernas allmanna verksam-
hetsprocesser. Darfor har forvaringstider inte definierats for sadana processer som endast
galler enskilda aktorer.

De processer som anges i rekommendationerna ar avsedda att tillampas i informations-
hanteringsenheter. Processernas namn kan tillampas pa olika satt beroende pa vilken
slags informationshanteringsenhet det &r fraga om. Férteckningen ar inte heltdckande,
utan malet har medvetet varit en allman niva. Det &r inte nddvandigt att i informations-
hanteringsenheter producera alla namnda verksamhetsprocesser, informationsmaterial
eller handlingar.
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Nar talar man om informationsmaterial och nar om handling?

Informationsmaterial ar enligt 2 § i lagen om informationshantering en datauppsattning
som bestar av handlingar och annan motsvarande information och har samband med en
viss myndighetsuppgift eller myndighetstjanst och som med tanke pa verksamheten ar
logisk. Informationsmaterial bestar i regel av flera material eller handlingskategorier eller
handlingar som omfattas av olika férvaringstider. Med annan motsvarande information
avses uppgifter som till exempel kan vara anteckningar i register, statistisk data eller en
post i en databas.

Exempel pa informationsmaterial:

— information i personalforvaltningens informationsresurs som samlats in
till exempel for rekrytering, personalledning, kompetensutveckling och
[6neutbetalning

— iekonomiférvaltningens informationsresurs inkdps- och forséljningsfakturor,
ekonomisk statistik osv.

— iinformationsresursen for geografisk information till exempel uppgifter
rérande stomkartor, stadsmodeller och guidekartor

Informationshanteringslagen avgransar begreppet handling till sddan handling som avses
i 5§ 2 mom.ilagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999). Vid defini-
tion av forvaringstider utifran denna rekommendation beaktas endast handlingar enligt
lagen om offentlighet.

— Enhandling som innehas av en myndighet och som har upprattats av
myndigheten eller av ndgon som &ar anstalld hos en myndighet eller som har
inkommit till en myndighet for behandling av ett visst drende eller i 6vrigt
inkommit i samband med ett arende som hor till myndighetens verksamhets-
omrade eller uppgifter. En handling anses ha blivit upprattad av en myndig-
het dven nar den har upprattats pa uppdrag av myndigheten. En handling
anses ha inkommit till en myndighet dven nar den har inkommit till den som
verkar pa uppdrag av myndigheten eller i 6vrigt for myndighetens rdkning,
for att denne skall kunna utfora sitt uppdrag.

| 6vrigt ska forvaringstider definieras bland annat utifran dataskyddsregleringen.

— Om informationsmaterialets alla handlingar och annan motsvarande informa-
tion har samma foérvaringstid, kan forvaringstiden definieras pa informations-
materialnivdn. Om handlingar som ingdr i informationsmaterialet har forva-
ringstider som tydligt avviker fran varandra, ges férvaringstiden handlings-
eller informationsspecifikt. Med information avses har information som kan
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jamstallas med handlingar och av vilka man med olika pa forhand definierade
sokkriterier kan skapa handlingar. | vissa fall finns i informationshanterings-
enhetens system i stéllet for egentligt informationsmaterial eller en handling
information. Till exempel &r information om anstallningsforhallanden eller
vissa uppgifter om s6kande sddana dar man i stallet for anstallningsférhallan-
deintyg beskriver forvaringstiden for anstallningsférhallandeinformation.

Rekommendationen har utarbetats av sektionen for faststallande av forvaringstider

for handlingar som har tillsatts av informationshanteringsnamnden fér den offentliga
forvaltningen.

Rekommendationen galler fran och med den tidpunkt da rekommendationen ges.
Rekommendationen kan ocksa tillampas retroaktivt.
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2 Definition av forvaringstid

2.1 Informationsmaterialets hela livscykel ska hanteras

Definition av behovet av att foérvara material i informationshanteringsenheten ar en
central del av planering och genomférande av hanteringen av informationsmaterialets
livscykel. Bevarandet av informationsmaterial ska tryggas under en tillracklig tid. Efter

att forvaringstiden gar ut ska informationsmaterialet antingen forstoras eller arkiveras

(se bild 1). Definition av forvaringstider for informationsmaterial kan for sin del ocksa
bidra till minimering av behandling av personuppgifter samt begrénsning av férvaring av
personuppgifter.

Bild 1. Informationsmaterialets livscykel med tanke pa forvaring.

Forvaring och arkivering

Informationshanteringsmodell

Forstorelse

Hantering av Forvaring av
informations- I MEULSN  Farvaringstid
material material slutar gdlla Arkivlagen

2.2 Definition av forvaringstid

Om det inte foreskrivs i lagen om férvaringstid for informationsmaterial eller handlingar,
ska forvaringstiden definieras enligt 21 § i lagen om informationshantering.

Definitionen inleds med att bedéma hur lange materialet behovs for den uppagift eller

tjanst, for vars genomférande informationen har samlats in. Darefter definieras den egent-
liga forvaringstiden utifran en eller flera av féljande kriterier:

10
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— hurlange finns det anledning att férvara information med tanke pa en fysisk
eller juridisk persons intressen, rattigheter, skyldigheter och rattsskydd?

Tiden kan vara kort eller Iang, till exempel 10 ar.

— Vilka rattsverkningar har avtalet eller en annan privatrattslig rattshandling?
Har paverkar till exempel avtalets langd samt avtalets ekonomiska verkningar
och kontroll av dem.

— Vad ar den skadestandsrattsliga preskriptionstiden fér informationen? 1 7 § i
lagen om preskription av skulder (728/2003) foreskrivs ndrmare om preskrip-
tion av skadestandsansvaret.

— Vad ar den straffrattsliga preskriptionstiden for informationen? 1 8 kap. 1 § i
strafflagen (39/1889) foreskrivs ndrmare om preskriptionstider.

Informationshanteringsenheten ska se till att de myndigheter och personuppgiftsansva-
riga som ar verksamma i samband med den definierar forvaringstider fér informationsma-
terial samt uppratthaller information om dem i informationshanteringsmodellen.

Informationshanteringsenheten kan forutom eller som en del av informationshante-
ringsmodellen ocksa till exempel anvdnda arkivbildningsplanen eller en frivillig plan for
informationsstyrning.

2.3 Ansvar for definition av forvaringstid

Informationshanteringsenheten svarar for definitionen av forvaringstider. Férvaringstider
definieras med stod av dataskyddsférordningen (EU) 2016/679 i informationshanterings-
enheten av den behoriga personuppgiftsansvariga eller i andra hand med stod av arkivla-
gen (831/1994) av den myndighet som svarar for arkivbildning.

Informationshanteringsenheten kan vid definition av forvaringstider férutom lagstift-
ningen dven anvanda rekommendationer och den egna sektorns eller organisationens
anvisningar.

Rekommenderade férvaringstider som har definierats for olika uppgifter finns med som
bilagor till rekommendationen. Bilagorna &r dven tillgdngliga separat i Excel-format. Infor-
mationshanteringsenheten kan emellertid sjalv besluta om en langre férvaringstid én vad
som rekommenderats. | bilagorna beskrivs aven forvaringstider som har definierats utga-
ende fran annan lagstiftning an lagen om informationshantering. | samband med dem
anges den rattsliga grunden for forvaringstiden. Dessutom beskrivs Riksarkivets allmdnna

1
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bestammelser eller beslut om arkivering efter forvaringstiden. | ett senare skede kan man
emellertid s6ka forvaringstider via en separat informationstjanst.

Bild 2. Informationshanteringsenheten svarar for definitionen av forvaringstider

Ansvar for definition av forvaringstider

i informationshanteringsenheten Substans- och
speciallagstiftning
Dataskyddsforordningen

Informationshanteringsenheten

Forpliktande Lagen om
informationshantering
Lagen om Arkivlagen
(de som ska arkiveras)

e Informationshanteringsnamndens
50 stod forarbetet gl e ommendationer om forvaringstider

Personuppgiftsansvarig Informationshanteringsenhetens
Myndighet som svarar for arkivbildning NIV

2.4 Forvaringstidens berakningsgrunder

Forvaringstidens berakningsgrund ar en handelse eller ett datum, fran och med vilken/
vilket man borjar rdkna den forvaringstid som definieras eller rekommenderas i lagen for
en handling eller informationsmaterial. Man ska beakta att information om handelsen
overfors till det system dar handlingar och informationsmaterial forvaras.

Rekommenderade berakningsgrunder:

— Berdkning av forvaringstiden for en handling borjar nar
— ettdrende har avgjorts eller inte Idngre ar anhangigt i
arendehanteringssystemet
— en handling har anlant eller har registrerats som fardig
— giltighetstiden for ett avtal eller en annan handling har gatt ut

— Handelsebaserade berdakningsgrunder for férvaringstiden:
— ett dodsfall av en person
— rivning av en byggnad
— laropliktstiden upphor
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— ett anstallningsforhallande upphor (obs. berdkning inleds inte om
anstallningsforhallandet fortsatter i ett annat anstéllningsforhallande hos
samma arbetsgivare)

Om férvaringstidens begynnelsedatum inte kan foras in i informationssystemet automati-
serat eller utan en stor arbetsboérda, 16nar det sig att definiera som forvaringstid en tidspe-
riod som omfattar bade férvaringstid och giltighetstid.

Till exempel har man definierat 10 dr som f6rvaringstid fér en handling och
ldropliktstiden som berdkningsgrund (ldropliktstid + 10 dr). Om det ér sannolikt att man
inte automatiskt eller utan stor manuell arbetsbérda kan féra in information om att en
persons Idroplikt upphor i det informationssystem som anvdnds, dir det klokt att i stdillet
f6r 10 dr definiera en Idngre forvaringstid som férvaringstid fér handlingen, till exempel
25 dr, och som berdkningsgrund det datum da handlingen registreras som férdig. Den
férldngda forvaringstiden omfattar bdde (den eventuellt férliingda) ldropliktstiden

och férvaringstiden, och man behéver inte ta reda pa den tidpunkt dé en enskild elevs
ldroplikt upph6r fér att bercdikna forvaringstiden.

2.5 VYtterligare information

Om du inte hittar den information du behéver om forvaringstider i rekommendationen, kan
du kontakta informationshanteringsnamnden per e-post tiedonhallintalautakunta@gov.fi.

13
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3 Atgarder efter att forvaringstiden gar ut

Efter att forvaringstiden gar ut ska informationsmaterial och handlingar arkiveras eller
omedelbart forstoras pa ett informationssakert satt. Om det inte foreskrivs om arkivering i
lagen, definieras forfarandet i samarbete med riksarkivet.

Om det har foreskrivits att informationsmaterial eller en handling ska forvaras varaktigt for
det ursprungliga anvandningsandamalet, arkiveras de inte utan férvaras varaktigt. Infor-
mationen om varaktig férvaring ska inkluderas i informationshanteringsmodellen och den
ska anges i informationsmaterialet.

Varaktig forvaring av information innebar att informationen férvaras i sitt ursprungliga
anvandningssyfte sa att informationen inte forstors eller 6verfors till ett arkiv. Forvaring
av information ska ha en godtagbar grund, sasom ett varaktigt behov att anvdanda hand-
lingen for att verifiera forvaltningskundens formaner, rattigheter eller forpliktelser.

3.1 Arkivering

Arkiveringsskedet borjar da den férvaringstid som separat foreskrivs i lagen har gatt ut
eller den forvaringstid som har definierats enligt 21 § i lagen om informationshantering
har gatt ut.

Om ett informationsmaterial eller handlingar som hor till det enligt lagen ska arkiveras
eller om riksarkivet har féreskrivit att de med stéd av arkivlagen ska arkiveras, ska man i
informationshanteringsmodellen beskriva information om den tidpunkt da informations-
materialet har éverforts till arkivet, arkiveringssattet och arkiveringsplatsen.

Mer information om arkivering och bevarandeanalys finns pa riksarkivets webbplats' och
fas via e-postadressen viranomaisohjaus@kansallisarkisto.fi.

1 Bevarande och gallring.

14
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3.2 Forstorelse

Av informationshanteringsmodellen framgar om ett informationsmaterial eller en hand-
ling kan forstoras efter att forvaringstiden har gatt ut. Om en handling som ska férvaras
under en viss tid innehaller personuppgifter, ska det forstoras.

Informationsmaterialet ska forstoras pa ett informationssakert satt sa att informations-
materialet inte ar tillgdngligt for utomstaende och sa att det inte langre kan anvandas for
sitt ursprungliga syfte. Informationsmaterialet ska inaktiveras s att det inte langre kan
aterstéllas for ateranvandning.

Forstorelsen kan genomfdras med olika tekniska atgarder, till exempel sa att harddiskar
skrivs over eller krossas fysiskt. Pappersmaterial daremot kan forstoras till exempel genom
att branna dem. Enbart pappersstrimling innebér de facto inte forstorelse, utan da gors
handlingarna icke-anvandbara.

Kopior, utkast och tillfdlliga filer som har skapats av informationsmaterialet ska forstoras
efter att deras anvandningssyfte har gatt ut.

Forstorelse av information beskrivs ndrmare i Rekommendationssamling om tillamp-

ningen av vissa bestammelser om informationssakerhet och Rekommendation om
behandling av sdkerhetsklassificerade handlingar.

15
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ORDLISTA

Arkivering Arkivering sker efter att forvaringstiden har gatt ut (informationshanteringslagen
906/2019, 21 §) genom att handlingar 6verfors till arkivet. Med arkivering avses
aven varaktig forvaring enligt arkivlagen (8 § 3 mom.) om den utgar fran riksarkivets
beslut.

Arkivvarde Det varde som handlingar innehaller och som beréttigar till arkivering av dem som

en del av det dokumentbaserade kulturarvet. Handlingar som ska arkiveras har
bevisvérde och informationsvarde som tillsammans utgor arkivvardet. Man kan inte
satta tidsgranser for forvaring av handlingar med arkivvarde.

Bevarandeanalys Bevarandeanalys &r en process for livscykelhantering av handlingar. | analysen defi-
nieras vilka handlingar som arkiveras (férvaras varaktigt) och vilka handlingar som
forvaras en viss tid samt hur lange handlingar som férvaras en viss tid ska forvaras.
Bevarandeanalysen styr gallringen.

Handling Informationshanteringslagen avgransar begreppet handling till sddan handling som
avsesi5 § 2 mom.ilagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999).

Varaktig forvaring
Vid behandling av personuppgifter avses i varaktig forvaring att information forva-
ras varaktigt for det ursprungliga anvandningssyftet och att de inte forstors eller alls
overfors till ett egentligt arkiv (arkivering). Varaktig forvaring har ingen tidsfrist. Det
finns en varaktig grund for forvaring av information som anger personens intres-
sen, rattigheter eller skyldigheter (informationshanteringslagen, RP 284/2018 rd, s.
98). Da foreskrivs i lagen om varaktig forvaring eller avlagsnande av information fran
registret.

Personuppgiftsansvarig
Med personuppgiftsansvarig avses en fysisk eller juridisk person, offentlig myndig-
het, institution eller annat organ som ensamt eller tillsammans med andra bestam-
mer andamalen och medlen fér behandlingen av personuppgifter. Det kan ocksa
foreskrivas separat direkt i lagen om personuppgiftsansvarig.

Gallring Gallring omfattar féljande atgarder:
- faststéllande av bevarandeform fér dokumentinformation som ska arkiveras
eller som ska foérvaras en viss tid
- beddmning av det kulturhistoriska vardet for dokumentinformationens analoga form
- atskiljande av dokumentinformation som ska arkiveras och dokumentinformation
som ska forvaras en viss tid
- forstoring av handlingar efter att férvaringstiden har gatt ut.

Forvaring Myndigheten ska definiera férvaringstider for sin handlingsinformation, om dessa
inte foreskrivs i lagen. Vid definition av forvaringstider ska beaktas det ursprungliga
behovet av att anvdanda information samt till exempel medborgarnas rattsskydd.
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Forvaringstid

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2022:75

Informationen forvaras under den tid som har definierats i det ursprungliga
anvandningssyftet, varefter informationsmaterialet arkiveras eller forstors. Det
ursprungliga anvéandningssyftet kan vara sa pass langvarigt att det i lagen féreskrivs
att handlingsinformation ska forvaras varaktigt (se varaktig forvaring).

Med forvaringstid avses hur lange informationsmaterial forvaras for det syfte for
vilket handlingarna och andra motsvarande uppgifter har samlats in. Syftet med
paragrafen om faststallande av férvaringstider ar att sakerstalla verifiering av ratts-
sdkerhet och straffrattsligt tjdnsteansvar i myndigheternas informationsmaterial.

Informationshanteringsenhet

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

Informationsmaterial

Fo6rstorelse

Myndighet

ar enligt 2 § i lagen om informationshantering en datauppsattning som bestar av
handlingar och annan motsvarande information och har samband med en viss
myndighetsuppgift eller myndighetstjanst och som med tanke pa verksamheten
ar logisk.

Med forstorelse avses att informationsmaterialet ska inaktiveras sa att det inte
langre kan aterstallas for dteranvdandning. Med forstorelse avses atgarder med vilka
informationsmaterialet de facto forstors.

Myndigheter &r statens myndigheter, kommunala myndigheter, valfardsomraden,
riksdagens dmbetsverk och sjilvstandiga offentligrattsliga inrdttningar. Aven en
enskild person kan vara en myndighet. Narmare definition av myndighet finnsi4 § i
lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999).
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Bilaga 1. Personalfdrvaltning

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av uppgift/ Forvarings-  Forvaringstidens Berakningsgrund Riksarkivets bestammelser  VYtterligare
process eller uppgiften informations- informationsmaterial/ tidens grund for det for forvaringstid om arkivering efter att information
uppgift materialets/ handling langd, &r ursprungliga Berdkningsgrunder forvaringstiden har gatt ut Behdvlig
handlingens titel anvéandningssyftet definieras i Gallande riksarkivets beslut ytterligare
Lagstiftningsgrunden: Rekommendation om information
Lagen om forvaringstider for
informationshantering  informationsmaterial
eller annan lag och om dtgdrder efter
forvaringstidens slut
Personalfdrvaltning
Styrning av personaldrenden
Styrning, | processen behandlas styrning, planering och
planering och rapportering av personaldrenden. Till planering
rapportering av personaldrenden hor bland annat processen
av personal- for utarbetande och behandling av bland annat
drenden personalstrategi, personalbokslut, personalplan,
utbildningsplan eller annan plan som galler
personalen.
Styrning av personaldrenden anvisning inkommande anvisning 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182p
bestammelse inkommande 10 Informations- avgorande
bestimmelse hanteringslagen
2182p
rekommendation  inkommande 10 Informations- avgorande
rekommendation hanteringslagen
2182p
anmdlan inkommande anmélan 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182p
Mottagning av begdran om utlatande och begéran om inkommande begdran 10 Informations- avgdrande
utfardande av utlatande utldtande om utldtande hanteringslagen
2182p
utldtande utgdende utlatande 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
2182p
Mottagning av beslut beslut inkommande beslut 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182p
Ldmnande av anvisning anvisning intern anvisning 10 Informations- avgorande

hanteringslagen
2182,5k
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av uppgift/ Forvarings-  Forvaringstidens Berakningsgrund Riksarkivets bestammel- Ytterligare
process eller uppgiften informations- informationsmaterial/ tidens grund for det for forvaringstid ser om arkivering efter att information
uppgift materialets/ handling langd, ar ursprungliga forvaringstiden har gatt ut

handlingens titel anvandningssyftet

Uppdragsgivning uppdrag internt uppdrag 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
211§2p
Utarbetande av personalstrategi, personalbokslut =~ mdteskallelse 10 Informations- avgorande
eller personalplan hanteringslagen
2182p
forslag 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182p
protokoll 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182p

begéran om 10 Informations- avgdrande
utldtande hanteringslagen
2182p

utldtande 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
2182p
sammanfattning 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
2182p
promemoria 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182p
redogorelse 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182p
beslut tjdnsteinnehavarbeslut 10 Informations- avgorande
eller annat beslut med hanteringslagen
bilagor 2182p
Godkdnnande och publicering av personalstrategi = strategi personalstrategi 10 Informations- avgorande AL/19273/07.01.01.00/2008
hanteringslagen och KA 158/43/01
2182p

Godkdnnande och publicering av personalbokslut = rapport personalbokslut 10 Informations- avgorande AL/19273/07.01.01.00/2008
hanteringslagen och KA 158/43/01
2182p
Godkannande och publicering av personalplaneller  plan personalplan eller annan 10 Informations- avgorande AL/19273/07.01.01.00/2008
annan plan som galler personalen plan hanteringslagen och KA 158/43/01
2182p
Utarbetande av jamstalldhetsplan plan jamstalldhetsplan 10 Informations- avgorande AL/19273/07.01.01.00/2008
hanteringslagen
2182p
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Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Delgivning

Jamstélldhetsombudsmannens/jamstalldhets-
namndens begdran om utlatande/begéran om
redogdrelse och utldtanden och beslut rérande
den

0c

Rapportering om personaldrenden

Tjanste- och arbetskollektivavtalsdrende

Ingdende av | processen beskrivs den organisationsspecifika
tjanste- och processen for specificerande utarbetande av tjanste-
kollektivavtal och kollektivavtal och administration av den

Férhandlingar

Uppgiftens/ Definition av uppgift/

informations- informationsmaterial/

materialets/ handling

handlingens titel

kungdrelse

anmalan

begdran om jamstélldhetsombuds-

utldtande mannens/jamstdlldhets-
namndens begéran om
utldtande/begédran om
utredning

utldtande utldtanden, svaromal
och motsvarande
utredningar som lamnas
till jamstalldhets-
ombudsmannen och
jamstélldhetsndmnden

beslut jamstalldhetsnamndens
beslut (antagandet &r
att diskriminerings- och
jamstalldhetsnamnden
forvarar besluten varaktigt)

rapport

forteckning

statistik

inbjudan

forhandlings-
begdran

forslag

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182p
Informations-
hanteringslagen
2182p
Informations-
hanteringslagen
21§2p

Informations-
hanteringslagen
21§2,4k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Berdkningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgdrande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmel- Ytterligare
ser om arkivering efter att information

forvaringstiden har gatt ut

AL/19273/07.01.01.00/2008

AL/19273/07.01.01.00/2008
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

L

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av uppgift/ Forvarings-  Forvaringstidens Berdkningsgrund Riksarkivets bestimmel- Ytterligare
process eller uppgiften informations- informationsmaterial/ tidens grund for det for forvaringstid ser om arkivering efter att information
uppgift materialets/ handling langd, ar ursprungliga forvaringstiden har gatt ut
handlingens titel anvandningssyftet
begdran om 10 Informations- avgorande
utldtande hanteringslagen
2182k
utldtande 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182k
begdran om 10 Informations- avgorande
redogdrelse hanteringslagen
2182k
redogorelse 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182k
begdran om 10 Informations- avgorande
komplettering hanteringslagen
2182k
komplettering 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182k
protokoll 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182k
forslag forslag till avtal 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
2182k
promemoria 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182k
Godkannande av forhandlingsresultat vid forslag forslag till godkdnnande 10 Informations- avgdrande
finansministeriet (statsforvaltningen) av férhandling hanteringslagen
2182k
utkast till avtal 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
2182k
promemoria 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182k
ministeriets beslut 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182k
tillstand att 10 Informations- avgorande

underteckna

hanteringslagen
2182k
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

[44

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av uppgift/ Forvarings-  Fdrvaringstidens Berakningsgrund Riksarkivets bestimmel- Ytterligare
process eller uppgiften informations- informationsmaterial/ tidens grund for det for forvaringstid ser om arkivering efter att information
uppgift materialets/ handling langd, ar ursprungliga forvaringstiden har gatt ut
handlingens titel anvandningssyftet
Beslutsfattande beslut 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
2182k
beslut ett organs protokoll- 10 Informations- avgorande KA 158/43/01
beslut med bilagor hanteringslagen
2182k
Undertecknande av avtal och protokoll tillstdnd att 10 Informations- avgdrande
underteckna hanteringslagen
2182k
avtal undertecknat avtal 10 Informations- giltighetstiden gar ut
hanteringslagen
2182,3k
protokoll undertecknings- 10 Informations- giltighetstiden gar ut
protokoll, forhandlings- hanteringslagen
protokoll 2182k
Delgivning Kommissionen 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182k
Tolkning av tjanste- och arbetskollektivavtal
Anhéngiggdrande av ett kollektivavtalsdrende forslag 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182k
stallningstagande 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
2182k
Omedelbart radslag promemoria/ promemoria/protokoll 10 Informations-
protokoll om omedelbart radslag hanteringslagen
2182k
Begdran om utlatande av Statens arbetsmark- begdran om 10 Informations- avgorande
nadsverk/Kommun- och vélfardsomradesarbets-  utldtande hanteringslagen
givarna 2182k
utldtande Utldtande av Statens 10 Informations- avgorande
arbetsmarknadsverk/ hanteringslagen
Kommun- och vélfards- 2182k
omradesarbetsgivarna
Beslutsfattande beslut 10 Informations- avgorande

hanteringslagen
21§82k
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€¢

Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Anstaliningsforhallandedrenden
Administration av anstallningsforhallande / tjanster och befattningar

Inrdttande och
avskaffande av
tjanst

Titel- och Ioneutlatandefdrfarande

Tillsattningstillstandsforfarande

En organisation ansoker om att bli

en civiltjanstgdringsplats

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

beslut

besvdrsanvisning

begdran

forslag

beslut

beslut

promemoria

forslag

beslut

beslut

ansokan med
bilagor

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

ett organs protokoll-
beslut med bilagor

Titel- och [oneutlatande-
forfarande

forslag om dndring av
tjanst eller befattning (om
det forvaras som bilaga till
det forslag som lamnas till
ett organ, behdver det inte
forvaras separat)

beslut om dndring av
tjanst eller befattning

ett organs protokollbe-
slut med bilagor

promemoria (forslag till
tillsdttningstillstdnd med
bilagor), motiverings-
promemoria

forslag till tillsattnings-
tillstand, titel och I6-
neutldtande

beslut om tillsattnings-
tillstand

ett organs protokollbe-
slut med bilagor

ansokan om att bli en
civiltjdnstgdringsplats

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

50

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Berdkningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

KA 158/43/01

KA 158/43/01

KA 158/43/01
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¥C

Verksamhets-

process eller
uppgift

Rekrytering

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Tillsdttning av arbets- och tjdnsteforhéllande

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

beslut

avtal

plan

anmalan

ansokning

ansokning

material

enkdt

svar

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

beslut om godkénnan-
de av civiltjanstgorings-
plats (antagandet ar att
Civiltjanstcentralen for-
varar besluten underen
langre tid)

avtal om civiltjénstgo-
ringsplats

rekryteringsplan

rekryteringsannons

arbetsansokan; ocksa
oppna ansokningar

arbetsansokan av den
som valjs till en tjénst/
ett arbetsforhallande

informationsmaterial
som har sparats i rekry-
teringssystemet

enkdt om ytterligare
uppgifter som galler ar-
betssokande

svar pa enkdten om
ytterligare uppgifter

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182,3k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Lagen om jamstalld-
het mellan kvinnor och
man 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 § 26

Lagen om jamstalld-
het mellan kvinnor och
mén 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 8 26

Lagen om jamstalld-
het mellan kvinnor och
mén 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 § 26

Lagen om jamstalld-
het mellan kvinnor och
man 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 § 26

Lagen om jamstalld-
het mellan kvinnor och
mén 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 § 26

Riksarkivets bestimmel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Berakningsgrund
for forvaringstid

Ytterligare
information

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

KA 158/43/01

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
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T4

Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

utldtande

forteckning

material

forslag

begdran om
komplettering

kompletterande
handling

begdran om
utldtande

utldtande

begdran

Definition av uppygift/
informationsmaterial/
handling

utldtande om
|dmplighetsbedémning/
lamplighetstest

sammanfattan-
de forteckning over
sokande

intervjumaterial (inkl.
intervjuinspelningar,
upptagningar osv.)

urvalsforslag

begdran om
expertutldtande

expertutldtande

begdran om genomfor-
ande av sakerhetsut-
redning

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Lagen om jamstalld-
het mellan kvinnor och
mén 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 § 26

Lagen om jamstalld-
het mellan kvinnor och
mén 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 § 26

Lagen om jamstalld-
het mellan kvinnor och
man 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 § 26

Lagen om jamstalld-
het mellan kvinnor och
mén 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 8 26

Lagen om jémstalld-
het mellan kvinnor och
man 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 § 26

Lagen om jamstalld-
het mellan kvinnor och
mén 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 8 26

Lagen om jamstdlld-
het mellan kvinnor och
mén 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 § 26

Lagen om jamstalld-
het mellan kvinnor och
man 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014 § 26
Informations-
hanteringslagen
2182k

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

AL/19273/07.01.01.00/2008

AL/19273/07.01.01.00/2008
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Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

redogorelse

forteckning

begdran

redogdrelse

utldtande

forslag med

bilagor

beslut

beslut

beslut

beslut

beslut

utdrag

meddelande

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

sakerhetsutredning

forteckning dver sdker-
hetsutredda personer
(uppratthalls for uppfal;j-
ning av information som
foraldras)

begdran om straffregis-
terutdrag/utdrag om
brottslig bakgrund
straffregisterutdrag/
utdrag om brottslig
bakgrund (férvara eller
sparas inte i drende-
hanteringssystemet)

utldtande om drogtest

forslag till organ

ett organs protokoll-
beslut med bilagor

utndmningsbeslut,
tjansteinnehavarbeslut

sjalvrattelsebeslut

ledigfdrklarande av
en tjanst pa nytt

beslut om att avbryta
tjanstetillsdttning

protokollsutdrag

meddelande om urval,
meddelande till sokande

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Sakerhetsutrednings-
lagen 53 §

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

KA 158/43/01
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LT

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Val av civiltjénstgorare

Anskaffning av inhyrd arbetskraft

Val av hogskolepraktikant eller praktikant vid en
annan ldroanstalt

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

kungdrelse

anmalan

ansokning

meddelande

dtagande

bestllning

svar

forteckning

begdran

beslut

meddelande

enkat

svar

ansokning

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

allmén delgivning

anmdlan om
arbetstjanstplats

ansokning till
civiltjanstgoringsplats

meddelande om urval

dtagandeblankett

bestéllning av inhyrd
arbetskraft

svar pa bestéllning av
inhyrd arbetskraft

forteckning dver timmar

begdran om reservation
av [onemedel for
studerande

beslut om reservation
av lonemedel for
studerande

rekryteringsannons

enkdt om ytterligare
uppgifter som galler
arbetssokande

svar pa enkaten om
ytterligare uppgifter

arbetsansokan

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-
hanteringslagen
21§82k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Berdkningsgrund
for forvaringstid

Ytterligare
information

avgorande

avgorande

avgorande

avgdrande

avgorande

avgdrande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



8¢

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Beredning av upptagning till Iaroavtal

Genomfdrande av lardomsprov for
en organisation

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

forteckning

beslut

meddelande

beslut

brev

forfrdgan

avtal

lardomsprov

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

sammanfattande
forteckning dver
sokande

urvalsbeslut

Anmalan om
urvalsbeslut

beslut om ersattning
av on for hogskole-
praktikant

forfragan som galler
genomfdrande av
lardomsprov

avtal om lardomsprov

inkommande
ldrdomsprov

Inledning av anstéllningsforhéllande, arbets- och tjansteforhllande (dven praktikanter och civiltjanstgorare)

Utarbetande och komplettering av
basinformationsanmélan

Utarbetande och undertecknande av arbetsavtal
eller tjdnsteforordnande

anmalan

begdran

anmalan

avtal

bestimmelse

basinformationsanmalan

begdran om komplette-
ring av basinformations-
anmalan

anmélan om komplet-
tering eller dndring av
basinformation

arbetsavtal

tjdnsteforordnande

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182,3k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Arbetsavtalslagen
55/2001,6kap7§;
Lagen om preskription
av skulder 728/2003
Arbetsavtalslagen
55/2001, 6 kap7$§;
Lagen om preskription
av skulder 728/2003

Berdkningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

tjanstgoringstid upphor

tjanstgodringstid upphor

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



6C

Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Begdran om handlingar som behdvs for [onebe-
rakning av arbetstagaren

Ansdkning om personalkort

Inskolning

Uppratthallande av information om
anstallningsforhallande och matrikel

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

dtagande

begdran

annan handling

annan handling

intyg

betyg

annan handling

ansokning

plan

enkat

matrikel

betyg

promemoria

Definition av uppygift/
informationsmaterial/
handling

sekretessforbindelse

begdran om inlamning
av handlingar som be-
hdvs for [oneberdkning

skattekort

fullmakt géllande
medlemsavgift

tjansteintyg (kopia) eller
anteckning i systemet

examensbetyg (kopia)
eller anteckning i
systemet

annan handling for
[onebrakning

ansokning om
personalkort

Personlig(t) inskolnings-
plan/ program

responsenkat om
inskolning

matrikel el-
ler motsvarande
information

utnamningsbrev

utndmningspromemoria

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Arbetsavtalslagen
55/2001,6kap7§;
Lagen om preskription
av skulder 728/2003

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Arbetsavtalslagen
55/2001,6 kap7§;
Lagen om preskription
av skulder 728/2003
Informations-

hanteringslagen
21§82k

Berakningsgrund
for forvaringstid

tjanstgoringstid upphor

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

tjanstgdringstid upphor

tjanstgoringstid upphor

tjanstgoringstid upphor

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

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

AL/19273/07.01.01.00/2008

Ytterligare
information

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL
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Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Overlamning av person- och passerkort

Faststallande av ratt till semester

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

fotografi

ansokning

bestallning

rapport

ansokning

forteckning

begdran

anmalan

rapport

redogdrelse

forslag

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

fotografi av en person

ansokning om kort

dokument om
bestéllning av kort
eller identifierare

rapport om verldamning
av passerkort eller kod

kvittering som galler
dverldmning av kort

forteckning over perso-
ner som har fatt person-
och/eller passerkort

inkommande begdran

inkommande anmalan

tjdnstetidrapport

redogdrelse som galler
semesterratten

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Semesterlagen

162/2005 34 § tid for
vackande av talan for
semesterlon eller se-
mesterersattning 2 ar

Semesterlagen

162/2005 34 § tid for
vackande av talan for
semesterlon eller se-
mesterersattning 2 ar

Semesterlagen

162/2005 34 § tid for
vackande av talan for
semesterlon eller se-
mesterersattning 2 &r

Semesterlagen

162/2005 34 § tid for
vackande av talan for
semesterlon eller se-
mesterersattning 2 ar

Semesterlagen

162/2005 34 § tid for
vackande av talan for
semesterlon eller se-
mesterersattning 2 ar

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmel-

ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information
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LE

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Civiltjanstforhallande inleds

Hogskolepraktik inleds

Skotsel av anstéllningsforhdllande

Upprétthallande av basinformation anstallnings-
forhallandeinformation

Beddmning av uppgiftens svarighetsgrad

Utfardande av intyg over tjdnstgdringstid eller
arbetsintyg

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

beslut

utdrag

bestammelse

annan handling

annan handling

avtal

grundlaggande
uppgifter

befattnings-
beskrivning och
beddmning av
svdrighetsgrad

beslut

begdran,
per e-post

betyg

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

tjansteinnehavarbeslut
eller annat beslut

delgivning av beslut

bestdmmelse som géller
tjdnst

hdlsoundersokningskort

civiltjanstgoringskort

praktikavtal med
hdgskola

befattningsheskrivning
och beddmning av
svarighetsgrad

tjdnsteinnehavarbeslut
eller annat beslut

begdran om
tjdnstgoringsintyg

tjdnstgoringsintyg

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Berakningsgrund
for forvaringstid

10 Semesterlagen
162/2005 34 § tid for
vackande av talan for
semesterlon eller se-
mesterersattning 2 &r

2 Semesterlagen
162/2005 34 § tid for
vackande av talan for
semesterlon eller se-
mesterersattning 2 ar

3 Informations-
hanteringslagen
21§82k

0 Informations-
hanteringslagen
21§82k

0 Informations-
hanteringslagen
2182k

2 Informations-

hanteringslagen
2182,3k

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

10 Arbetsavtalslagen
55/2001,6kap7$§;
Lagen om preskription
av skulder 728/2003

0 Informations-

hanteringslagen
2182k

giltighetstiden gar ut

avgdrande

20 Informations-
hanteringslagen
2182k

0 Informations-
hanteringslagen
2182k

10 Arbetsavtalslagen
55/2001,6kap7§

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att

forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information
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Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Anstéllningsforhallandeforseelser

Faststéllande av arbetstid, styrning och tillsyn

Beviljande av semester och ledigheter

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

begdran

promemoria

svaromal

varning

anmarkning

beslut

bestammelse,
avtal, anmalan,
promemoria

avtal

bestimmelse

beslut

promemoria

protokoll

anhallan,
anmalan, intyg,
beslut

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

inledning av varnings-
forfarande, begaran om
redogorelse géllande
inledning av disciplinart
forfarande

hdrande av arbetstagare,
promemoria over hdrande

arbetstagarens
redogdrelse/ svaromal

beslut gallan-
de avstangning frn
tjansteutdvning

avtal om arbetstid

avtal om saldobank

bestimmelse om
beredskap

tjdnsteinnehavarbeslut
eller annat beslut

behandling i
ledningsgruppen

behandling i
samarbetsgruppen

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

10

20

20

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182,4,5k

Informations-
hanteringslagen 21§
2,4,5k
Informations-
hanteringslagen
21§2,4,5k
Informations-
hanteringslagen
2182,4,5k
Informations-
hanteringslagen
2182,4,5k
Informations-
hanteringslagen
2182,4,5k
Informations-
hanteringslagen
2182,3k
Informations-
hanteringslagen
2182,3k
Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Semesterlagen

162/2005 34 § tid for
vackande av talan for
semesterlon eller se-
mesterersattning 2 ar

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgdrande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att

forvaringstiden har gatt ut

AL/19273/07.01.01.00/2008

och KA 158/43/01

AL/19273/07.01.01.00/2008

och KA 158/43/01

Ytterligare
information
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Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Berdkningsgrund
for forvaringstid

Riksarkivets bestimmel-
ser om arkivering efter att

forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

Skotsel av bisyssla

Andringar av anstillningsforhallande

Anstallningsforhallandets upphdrande
Uppsdgning pd egen begdran

begdran,
redogorelse

beslut

avtal

ansokan,

anmalan

tillstdnd

utldtande

beslut

forslag

samtycke

beslut

anmalan

tjansteinnehavarbeslut
eller annat beslut

avtal om framflyttning
eller byte av semester

tillstand av chefen for
skdtsel av bisyssla

utlatande av chefen

tjansteinnehavarbeslut
eller annat beslut

forslag till @ndring

personens samtycke

tjdnsteinnehavarbeslut
eller annat beslut med
bilagor

anmalan om uppsdgning

10

10

10

10

10

10

50

50

50

10

Semesterlagen
162/2005 34 § tid for
vackande av talan for
semesterlon eller se-
mesterersattning 2 ar

Semesterlagen

162/2005 34 § tid for
vackande av talan for
semesterlon eller se-
mesterersattning 2 ar

Semesterlagen
162/2005 34 § tid for
vackande av talan for
semesterlon eller se-
mesterersattning 2 &r

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

avgorande

avgorande

avgorande

tjanstgdringstid upphdr

tjanstgdringstid upphdr

tjanstgdringstid upphor

tjénstgdringstid upphor

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av uppgift/ Forvarings-  Forvaringstidens Berdkningsgrund Riksarkivets bestimmel-
process eller uppgiften informations- informationsmaterial/ tidens grund for det for forvaringstid ser om arkivering efter att
uppgift materialets/ handling langd, ar ursprungliga forvaringstiden har gatt ut
handlingens titel anvandningssyftet
beslut tjdnsteinnehavarbeslut 50 Informations- avgorande
/ annat beslut / anma- hanteringslagen
lan om upphdrande eller 2182k
motsvarande handling
betyg intyg dver anstéllnings- 10 Informations- avgorande
forhallandets upp- hanteringslagen
hdrande 2182k
Uppsdgning anmalan, intyg, 10 Informations- avgdrande
beslut hanteringslagen
21§82k
kallelse, prome-  handlingar som galler 10 Informations- avgorande
moria, avgdrande  ordnande av hérande hanteringslagen
21§82k
beslut tjdnsteinnehavarbeslut 50 Informations- avgorande
/ annat beslut / anmalan hanteringslagen
om upphdrande eller 2182k
motsvarande handling
anmalan anmalan om uppsdgning 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
21§82k
intyg intyg dver 6verklagande 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
21§82k
begdran, 10 Informations- avgorande
redogorelse hanteringslagen
21§82k
svaromal 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§82k
Pensionering beslut, anmalan pensionsbeslut 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§82k
anmalan anmalan om upphdrande 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§ 2k
anmalan anmalan till 10 Informations- avgorande
[onesattningen hanteringslagen
21§ 2k
beslut tjdnsteinnehavarbeslut/ 50 Informations- avgorande

annat beslut/anmélan
om upphorande eller
motsvarande handling

hanteringslagen
2182k
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Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Havning, uppldsning eller avbrytning av

anstdllningsforhallande

Permittering

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

intyg
anmalan, intyg,

beslut

forslag,
promemoria

beslut

anmalan

overklagande

kallelse

forslag,

promemoria

beslut

press-

meddelande

anmalan

intyg

anmalan

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

forslag eller promemoria
som gdller ordnande av
hérande

tjdnsteinnehavarbeslut/
annat beslut/anmélan
om upphdrande eller
motsvarande handling
anmalan som galler hav-
ning eller uppldsning av
anstallningsforhallande

kallelse till horande

forslag eller promemoria
som gdller ordnande av
hérande

tjdnsteinnehavarbeslut
eller annat beslut
delgivning till personalen
personlig anmalan

permitteringsintyg

anmalan till arbets-
kraftsmyndigheten

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

50

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvéandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-

hanteringslagen
2182k

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgdrande

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av uppgift/ Forvarings-  Forvaringstidens Berakningsgrund Riksarkivets bestimmel- Ytterligare
process eller uppgiften informations- informationsmaterial/ tidens grund for det for forvaringstid ser om arkivering efter att information
uppgift materialets/ handling langd, ar ursprungliga forvaringstiden har gatt ut

handlingens titel anvandningssyftet
Utvecklings- I samtalet diskuteras hur arbetstagaren har
samtal lyckats under den period som har avslutats,

mal for den nya perioden, vilka saker arbets-
tagaren behdver stod i, hur arbetstagarens
kompetens kan utvecklas och vad som ar hans
eller hennes utvecklingsdrom pa lang sikt.

Hélla utvecklingssamtal utvdrdering utvardering av 3 Informations- avgdrande
arbetsprestation hanteringslagen
2182k
plan plan for kompetens- 3 Informations- avgdrande
utveckling hanteringslagen
21§82k
sammanfattning = sammanfattning 3 Informations- avgorande
avindividuella hanteringslagen
utvecklingssamtal eller 2182k
grupputvecklingssamtal
Bevis pa uppskattning till personalen
Ansckan om bevis pa uppskattning till perso- anvisning inkommande anvisning 3 Informations- avgorande
nalen gallande forfarande om hanteringslagen
att foreslds utmarkelser 2182k
samtycke tjanstemannens/arbets- 3 Informations- avgorande
tagarens samtycke till hanteringslagen
ansokan om utmérkelse 2182k
el. dyl.
redogorelse redogorelse dver 3 Informations- avgorande
anstallningstid hanteringslagen
21§ 2k
forslag utmarkelseforslag 20 Informations- avgorande
med bilagor (sénds till hanteringslagen
ministeriet) 2182k
forslag utgdende utmarkelse- 3 Informations- avgorande
forslag med bilagor hanteringslagen
(innehaller till exem- 2182k
pel Finlands forslag som
galler Kommunforbunds
utmarkelsetecken,
tjdnsteutmarkelsetecken
osv. med bilagor)
forslag forslag till beviljande av 0 Informations- avgdrande

medalj for rikets forsvar

hanteringslagen
2182k

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



LE

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Omplacering och arbetsprovning, uppgiftsrotation
Beddmning av arbetsférmdga

Omplacering av person

Ingdende av avtal om arbetsprovning (intern)

Ersattning av [onekostnader

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

beslut

beslut

anmalan

inbjudan

begdran

utldtande

kallelse

promemoria

samtycke

forslag med

bilagor

avtal

beslut

utldtande

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

ett organs protokoll-
beslut med bilagor

inkommande anmalan
om beviljande av utmar-
kelse/tjansteutmarkelse
inbjudan till utdelning

av utmarkelser eller
utmarkelsetecken

begdran om bedémning
av arbetsformaga

foretagshalsovardens
utlatande om arbets-
formaga

kallelse till hérande

promemoria om
hérande av person i
omplaceringsdrende

arbetstagarens samtycke

forslag med bilagor till
omplaceringsatgarder

avtal om arbetsprovning

tjdnsteinnehavarbe-
slut eller annat beslut
om erséttning av lone-
kostnader

utlatande till émbets-
verket (ingen placerings-
mdjlighet)

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182,3k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Berdkningsgrund
for forvaringstid

avgdrande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

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

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



8¢

Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

Definition av uppygift/
informationsmaterial/
handling

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

Berakningsgrund
for forvaringstid

Overenskommelse om arbets- och
uppgiftsrotation

Utbetalning av I6n, arvoden, erséttningar och Ionetillagg
Faststallande av lon
Faststallande av |6n

Lone- och arvodespecifikation

bilaga

intyg

avtal

beslut om
faststallande
avlon

lonekort /
arsinkomster

|onefdrteckning

lakarutldtande

arbetsgivarintyg

avtal om arbetsrotation,
uppgiftsrotation och
expertutbyte

Forsta faststallandet av
lon i arbetsavtalet, det-
ta ar faststallande som
gors under anstallnings-
forhallandet

Har syns dven arbetsgi-
varens avdrag frn lonen
(bilplatser / maltider /
utsokningar)

Hér syns dven arbetsgi-
varens avdrag frén lonen
(bilplatser / maltider /
utsokningar)

10/50/60

50/60

10

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§2,3k

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006
65§ (pensionsupp-
byggnaden borjar vid
17-érsaldern, fran och
med 1.1.2019) Personer
som dr fodda fore 2002
forvaringstid 50 ar, per-
soner som ar fodda 2002
eller senare: forvarings-
tid 60 ar. En forvarings-
tid pa 10 ar ar tillracklig
om uppgifterna har
overforts till Ionekortet.

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006
65§ (pensionsupp-
byggnaden borjar vid
17-&rsdldern, frén och
med 1.1.2019) Personer
som ar fodda fore 2002:
forvaringstid 50 ar,
personer som dr fodda
2002 eller senare: forva-
ringstid 60 ar.
Bokfdringslagen
1336/1997 2 kap. 10§

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

G/:TTOT YANOILYAITENd SLIIYILSINIWSNYNIA



Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

Definition av uppygift/
informationsmaterial/
handling

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Berdkningsgrund
for forvaringstid

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

6€

Arvoden / erséttningar / tilldgg

sammanfattning
av bankdokument
/ lonefrteckning
/ betalnings-
dokument

blankett for
dndring av [on

andrings-
forteckning

arvodesfakturor

Andringar per arbetsta-
gare enligt utbetalnings-
dagar; informationen
overfors till Ionekortet

Till exempel
tandldkarnas tillaggs-
arbetsfakturor, dtgdrds-
fakturor och arvoden for
andra yrkesbranscher

10/50/60

10

10/50/60

Bokforingslagen
1336/1997 2 kap. 10§

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006
65§ (pensionsupp-
byggnaden bérjar vid
17-arséldern, fran och
med 1.1.2019) Personer
som dr fodda fore 2002:
forvaringstid 50 r,
personer som dr fod-
da 2002 eller senare:
forvaringstid 60 ar. En
forvaringstid pa 10 &r
ar tillrdcklig om uppygif-
terna har dverforts till
[onekortet.

Bokfdringslagen
1336/1997 2 kap. 10§

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006
65§ (pensionsupp-
byggnaden bérjar vid
17-drsdldern, frén och
med 1.1.2019) Personer
som dr fodda fore 2002:
forvaringstid 50 ar, per-
soner som ar fodda 2002
eller senare: forvarings-
tid 60 r. En forvarings-
tid pd 10 dr ar tillracklig
om uppgifterna har
overforts till Ionekortet

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

G/:TTOT YANOILYAITENd SLIIYILSINIWSNYNIA



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Berakningsgrund
for forvaringstid

Riksarkivets bestimmel-

ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

ersattning for
veckoarbete /
ersattning for
veckovila

ansokning

ov

beslut

Ersattning for veckovila
géller periodarbets-
tagare / forordnande till
overtidsarbete

Ansokan om tillagg
(till exempel sprék-
tilldgg, naturafor-
man, personligt tillagg,
utbildartillagg)

Beviljande av tilldgg
(till exempel sprak-
tilldgg, naturafor-
man, personligt tillagg,
utbildartillagg)

10/50/60

10/50/60

10/50/60

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006
65§ (pensionsupp-
byggnaden bérjar vid
17-arsaldern, fran och
med 1.1.2019) Personer
som dr fodda fore 2002
forvaringstid 50 ar, per-
soner som ar fodda 2002
eller senare: forvarings-
tid 60 ar. En forvarings-
tid pa 10 ar ar tillracklig
om uppgifterna har
overforts till Ionekortet

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006
65§ (pensionsupp-
byggnaden borjar vid
17-arsdldern, frdn och
med 1.1.2019) Personer
som ar fodda fore 2002:
forvaringstid 50 ar, per-
soner som ar fodda 2002
eller senare: forvarings-
tid 60 r. En forvarings-
tid pa 10 dr &r tillracklig
om uppgifterna har
overforts till lonekortet

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006
65§ (pensionsupp-
byggnaden bérjar vid
17-drsaldern, fran och
med 1.1.2019) Personer
som dr fodda fore 2002
forvaringstid 50 ar, per-
soner som ar fodda 2002
eller senare: forvarings-
tid 60 r. En forvarings-
tid pa 10 ar ar tillracklig
om uppgifterna har
overforts till lonekortet.

avgorande

avgorande

avgorande

G/:TTOT YANOILYAITENd SLIIYILSINIWSNYNIA



Ly

Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

Definition av uppygift/
informationsmaterial/
handling

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Berakningsgrund
for forvaringstid

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

Kterkrav av Ion, arvoden och tilligg

tilldgg

forslag till
engangsarvode

beslut om
engangsarvode

beslut om
aterkrav,
betalningsavtal,
verifikationer

Erfarenhetstillagg/
arsbundet tilldgg

Arbetsgivaren aterkraver

sina fordringar, innehaller

bland annat beslut om

aterkrav, betalningsavtal,

verifikationer pa den
betalda andelen + skuld-
rantetillvaxten. (Gar inte
till behandling av pre-
skription av skulder)

10/50/60

10

10/50/60

10

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006
65§ (pensionsupp-
byggnaden borjar vid
17-arsdldern, frdn och
med 1.1.2019) Personer
som ar fodda fore 2002:
forvaringstid 50 ar, per-
soner som ar fodda 2002
eller senare: forvarings-
tid 60 r. En forvarings-
tid pd 10 ar ar tillracklig
om uppgifterna har
overforts till lonekortet.

Bokfdringslagen
1336/1997 2 kap. 10§

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006
65§ (pensionsupp-
byggnaden horjar vid
17-arsdldern, frdn och
med 1.1.2019) Personer
som ar fodda fore 2002:
forvaringstid 50 ar, per-
soner som dr fodda 2002
eller senare: frvarings-
tid 60 r. En forvarings-
tid pa 10 ar ar tillracklig
om uppgifterna har
overforts till lonekortet

Bokforingslagen
1336/1997 2 kap. 10§

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

KA 158/43/01

G/:TTOT YANOILYAITENd SLIIYILSINIWSNYNIA



[4%

Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Ersattningar

Arbetsgivarens utbetalningar

Arbetsgivarens avdrag fran Ionen

Naturaférmaner

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

beslut om
aterkrav,
betalningsavtal,
verifikationer

delgivning

ersattnings-
fakturor

drojsmalsrante-
faktura

utbetalning

utbetalnings-
utredningar

avtal, fullmakt,
samtycke

beslut, dtagande

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

Arbetsgivaren aterkraver
sina fordringar, innehdll-
er bland annat beslut
om aterkrav, betalnings-
avtal, verifikationer pa
den betalda andelen +
skuldréntetillvaxten.
(Gar till behandling av
preskription av skulden)

Om arbetsgivaren inte sjdlv
arborgendr, sker endast re-
dovisning. For detta kom-
mer endast delgivning som
forvaras enligt eget behov
(innevarande drel. dyl.)

till exempel kérdagbok,
kostnadsersattningar,
utbildningsersattningar

betalning av drojs-
malsrénta for forsenad
[oneutbetalning

utsokningsutbetalning,
fackforenings-
utbetalning,
olycksfallsutbetalning

utsokningsutredning,
fackforening-
sutredningar

till exempel maltid,
bilplats

till exempel bilforman,
telefonforman,
pendlingsforman osv.

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

25

10

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Lagen om indrivning av
fordringar ar primdr =
man avtalar om ater-
betalning av forfallen
fordran. Obs. det skydda-
de beloppet kommer frdn
utsokningshalken. Lagen
om preskription av skul-
der 13 a§, Fysiska per-
soners penningskulder
som grundar sig pd avtal
preskriberas senast ndr
det har gatt 20 ar sedan
skulden forfallit till betal-
ning. Om borgendren &r
en fysisk person, dr pre-
skriptionstiden 25 &r. Den
preskriptionstid som av-
ses hdr kan inte avbrytas
Informationshanterings-
lagen21§2p.
Informations-

hanteringslagen
21§82k

Bokforingslagen
1336/1997 2 kap. 10§

Bokforingslagen
1336/1997 2 kap. 10§

Bokfdringslagen
1336/1997 2 kap. 10§

Bokforingslagen
1336/1997 2 kap. 10§

Bokforingslagen
1336/1997 2 kap. 10§

Bokforingslagen
1336/1997 2 kap. 10§

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



134

Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Mottagning av skattekort

Att gora en anmalan till inkomstregistret

Kompetensutveckling

Kompetens-
utveckling

Planeringsprocess for kompetensutveckling.
Innehaller dven en plan for personlig

kompetensutveckling.

Planering av kompetensutveckling

Handlingar som galler ordnande av

personalutbildning

Utarbetande av kompetenskartlaggning

Ordnande av en utbildning

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

skattekort

anmalan till
inkomstregistret

plan

forslag

beslut

beslut

utbildningsma-

terial

redogdrelse

sammanfattning

press-

meddelande

program

lista

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

arbetsgivaren gor varje
manad en anmélan till
inkomstregistret

utbildningsplan (drligen
utarbetas en utbildnings-
plan som definierar
personalutbildningens
fokusomrdden)

forslag till plan for
kompetensutveckling
till ett organ

ett organs protokoll-
beslut med bilagor

till exempel bildspel

kompetenskartlaggning

sammanfattning av
kompetenskartldggning

meddelande om
en utbildning

utbildningens program

deltagarlista

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Forordningen om
forskottsupphord
1124/1996

Lagen om inkomstda-
tasystemet 53/2018

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
21§ 2k

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att

forvaringstiden har gatt ut

AL/19273/07.01.01.00/2008

och KA 158/43/01

Ytterligare
information

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



144

Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Insamling av feedback om utbildning

Ansdkan om och beviljande av studieledighet

Ersattning for utbildningsdag

Frivillig utbildning

Laroavtalsutbildning

Laroanstaltssamarbete

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

intyg

redogorelse

sammanfattning

ansokan

beslut

ansokan

beslut

ansokan

beslut

avtal

utvdrdering

avtal

intyg

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

kursintyg

blanketter for feedback
om utbildning

sammanfattning av
informationen pa
feedbackblanketterna
ansokan om
studieledighet

beslut om studieledighet

ansokan om
utbildningsersattning
Idmnas rligen till
Sysselsattningsfonden
sysselsattningsfondens
beslut om utbildnings-
ersattning

ansokan om utbildning
med bilagor

beslut om deltagande i
utbildning

ldroavtal
arbetsgivarens
utvdrdering

praktikavtal

intyg dver praktik

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

50

50

10

50

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga

anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-
hanteringslagen
21§2,3k
Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-
hanteringslagen
21§2,3k
Informations-

hanteringslagen 21§

(Arbetsavtalslagen
55/2001, 6 kap. 7 §)

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgdrande

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att

forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



14

Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

utbildningssamarbetsgruppens verksamhet

Uppratthallande av utbildarbank

Framjande av arbetshdlsa

Samarbete och
fortroendeper-
sonverksamhet

Ldmnande av anvisningar osv.

Mottagning av anvisningar och allmédnna brev

Utseende av organisationernas/personalens re-
presentanter

Mottagning av anmdlningar som géller val av
fortroendemén

Ingdende av fortroendemannaavtal

Samarbetskommitténs verksamhet

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

promemoria

uthildarbank

Samarbete och
fortroendeper-
sonverksamhet

anvisning

anvisning

begdran om att
utse represen-
tanter

anmalan

anmalan

anmalan

promemoria

forslag

protokoll

avtal
foredragnings-
lista

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

utbildningssamarbets-
gruppens promemoria

information om utsedda
utbildare

intern anvisning

inkommande anvisning

begdran om att ut-
se representanter till
samarbetskommittén

anmalan om
representanter

anmalan om avgang

anmalan om
fortroendeman

promemoria

forslag som gller
beredning av avtal

protokoll som galler
beredning av avtal

fortroendemannaavtal

foredragningslista med
bilagor

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-
hanteringslagen
2182k

TihL 218 2,3k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Berakningsgrund
for forvaringstid

Ytterligare
information

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgdrande

avgorande

giltighetstiden gar ut
avgorande

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



14

Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Godkdnnande av samarbetsavtal

Tillsdttning av samarbetskommitté och
beslutsfattande

Personalkommitténs och -radets verksamhet

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

kallelse

protokoll

verksamhets-

berdttelse

verksamhetsplan

begdran om

utlatande

utldtande

anmalan

avtal

protokoll

beslut

protokoll

foredragnings-

lista

protokoll

verksamhetsplan

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

moteskallelse

samarbetskommitténs
protokoll med bilagor

verksamhetsherattelse

verksamhetsplan

anmalan om uppsdgning

samarbetsavtal med
bilagor

valmétets protokoll

samarbetskommitténs
beslut

samarbetskommitténs
protokoll med bilagor

personalkommitténs/
-radets foredragnings-
lista
personalkommitténs/
-radets protokoll

personalkommitténs/
-radets verksamhetsplan

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

20

20

20

10

20

10

10

10

20

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182,3k
Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Berdkningsgrund Riksarkivets bestimmel-
for forvaringstid ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

avgorande

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

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

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

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut KA 158/43/01

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande AL/19273/07.01.01.00/2008

och KA 158/43/01

avgorande

Ytterligare
information

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



Ly

Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Samarbetsforfarande

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

verksamhets-
berdttelse
redogdrelse

anmalan

forslag

anmalan

forslag

forslag

forslag

redogorelse

redogorelse

protokoll

beslut

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

personalkommitténs/
-radets verksamhets-
berdttelse

sammanfattning av
initiativ

anmélan om inledning av
samarbetsforfarande

arbetsgivarens for-
handlingsforslag och de
forslag och initiativ som
parterna har lamnat in

anmalan till arbets-
kraftsmyndigheter

forslag till syssel-
sattningsframjande
handlingsplan

forslag till verksamhets-
principer for att stodja
arbetstagarnas syssel-
sattning

ettannat drende som
behandlas i samarbets-
forhandlingar

arbetsgivarens allménna
redogdrelse for beslut
som dvervags utifran
samarbetsforhandlingar

information som ministe-
riet har gett till persona-
lens representanter (galler
statsforvaltningen)

protokoll dver samar-
betsforhandlingar

beslut som har fattats

utifran ett resultat for

ett drende som har be-
handlats i samarbets-

forhandlingar

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
21§82k

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Berdkningsgrund
for forvaringstid

Ytterligare
information

avgorande

avgorande

avgorande

avgdrande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



8Y

Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Arbetstvister, arbetsfdrlikningar och dokument-

material som galler dem

Skotsel av fortroendeuppdrag

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

anmalan

utredning

begdran om

utldtande

utldtande

protokoll

avtal

register

anmalan

anmalan

fullmakt

anmalan

beslut

anmalan

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

anmalan om inledning
av stridsatgarder eller
olagliga stridsatgdrder
utredningar/forslag som
gdller forhandlingar for
att dterstalla arbetsfred

protokoll/promemoria

arbetsfredsavtal

register och kort dver
fortroendevalda (Gver
personer som har haft
fortroendeuppdrag i
kommunen/samkommu-
nen vid olika tidpunkter)

anmalan om att avsla
fortroendeuppdrag

anmalningar om
utomstdende bindningar

fullmakter som galler
representation

anmalan om avgang

ett organs protokoll-
beslut med bilagor som
géller avgang
avskedsanmalan eller
beslut, anmélan om
avstangning frén for-
troendeuppdrag /beslut

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

10

50

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182,3k
Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k
Informations-
hanteringslagen
21§82k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Berdkningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

fardigstéllande av
handling

avgorande

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

KA 158/43/01

AL/10361/07.01.01.03.01/2017

KA 158/43/01

KA 158/43/01

Ytterligare
information

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



6%

Verksamhets-
process eller
uppgift

Arbetstillfreds-
stallelse

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Anvisningar och handbdcker ges

Utseende av kontaktpersoner for
arbetstillfredsstéllelseenkdt

Genomfdrande av arbetstillfredsstallelseenkat

Godkénnande av planen for arbetshélsa

Behandling av resultaten for
arbetstillfredsstallelseenkaten

Samarbete med foretagshalsovarden

Uppféljning av arbetstillfredsstallelse

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

anvisning

begdran

anmalan

anvisning

utredning

plan

plan

utredning

sammanfattning

rapport

foredragnings-

lista

utredning

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

intern anvisning

begdran om att utse
representanter

anmalan av
kontaktperson

anvisningar for att fylla
i enkdten

enkdt (fragor)

plan for arbetshalsa

plan dver dtgarder

enkatmaterial (svaren)

sammanfattning av
enkatresultaten

rapport om enkatens
resultat for foretags-
hélsovarden

foretagshalsovardens
forslag till dtgarder

utredning som galler
uppfdljning av dtgdr-
der som har genom-
forts utifran arbetstill-
fredsstallelseenkatens
resultat

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Berakningsgrund
for forvaringstid

Ytterligare
information

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



0s

Verksamhets-
process eller
uppgift

Foretags-
halsovard och
ledning av
arbetshalsa

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Projekt for utveckling av arbetshalsa

Att ge och ta emot anvisningar

Ingdende av serviceavtal med foretagshalso-
varden

Utarbetande av ansdkan om foretagshalso-
vardens kostnader (arbetsgivarens ansdkan om
ersattning for kostnaderna for foretagshalso-
vard, till FPA)

Mottagning av foretagshalsovardens
verksamhetsplan, promemorior och redogdrelser

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

protokoll

utredning

ansokan

beslut

rapport

anvisning

anvisning

avtal

ansokan

verksamhetsplan

utredning

promemoria

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

styrgruppens protokoll
med bilagor

Annat presentations-
material

finansieringsansokan

Beslut frdn statskontoret

(eller ndgon annan
finansidr)

slutrapport

inkommande anvisning

intern anvisning

serviceavtal

foretagshalsovardens
verksamhetsplan med
bilagor
foretagshélsovar-
dens redogérelse eller
beddmning

foretagshalsovardens
promemoria

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182,3k
Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
21§82k

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmel-

ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



59

Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Mottagning av foretagshalsovardens
verksamhetsberdttelse

Arbetsplatsutredning

Uppféljning av atgérder enligt
arbetsplatsutredningar

Utarbetande av ett antidrogprogram

Plan och verksamhetsmodell for tidigt ingripande

Genomfdrande av lagstadgade
halsoundersokningar

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

verksamhets-

berdttelse

promemoria

utredning

enkat

svar

program

plan

utredning

promemoria

begdran

utldtande

utldtande

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

verksamhetsherattelse

promemoria over
arbetsplatsbesok

till exempel
ergonomikartldggning

antidrogprogram

planer/verksamhets-
modeller for tidigt
ingripande
franvarostatistik osv.

forhandlingspromemoria
(samtal mellan arbets-
tagare och chefer samt
andra forhandlingar, nét-
verksmote, konsultation)

begdran om bedomning
av arbetsformagan (ett
initiativ av arbetsplatsens
chef, en enskild arbets-
tagare, arbetsgemenska-
pen, foretagshalsovrden,
arbetarskyddet eller

en fortroendevald eller
begéran om dtgard)
utldtande / information
om resultatet av bedom-
ning av arbetsformagan

inkommande utlatande

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

10

10

10

10

50

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Berakningsgrund
for forvaringstid

Ytterligare
information

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



4%

Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Forteckning dver arbetstagare som exponerats
for biologiska agenser

Biologisk exponering och positiv observation
-anmalan

Mottagning av anmélan om risk for blodsmitta

Genomfgrande av periodiska foretags-
hdlsovardsundersdkningar

Foretagshalsovardens uppféljnings- och
beddmningsforhandlingar samt beddmning

Brevvaxling gdllande ansokan om rehabilitering
och inkommande beslut

Ansdkan om arbetsgivarens rehabiliterings-
penning

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

lista

anmalan

anmalan

utredning

rapport

utredning

rapport

forteckning

utredning

brev

brev

beslut

ansokan

beslut

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

lista

sammanfattning av
personer som har gatt pa
undersdkning

arbetsplatsutredning,
sjukdoms- och fran-
varouppfdljning osv.

foretagshélsovar-

dens uppfdljning och
beddmning

rapport om anmadlningar
om olycksfall i arbetet

forteckning over
olycksfall i arbetet
statistik
inkommande brev

utgdende brev

rehabiliteringsheslut

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

40

10

20

10

10

50

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Arbetarskyddslagen
(738/2002) § 40 a

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Berdkningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

fardigstéllande av

handling

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



€S

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Beredning av och beslut om héanvisning till vard

Beslut om bildskarmsglasdgon

Val av olycksfallsombudsman och
olycksfallskontaktpersoner

Ersdttningar som galler olycksfall i arbetet och
yrkessjukdomar

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

brev

brev

promemoria

avtal

plan

beslut

beslut

anmalan

anmalan

anmalan

ansokan

brev

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

inkommande brev

utgdende brev

promemoria om
hanvisning till vard

avtal om hénvisning
till vérd

vardplan for
missbrukarrehabilitering

beslutom
bildskdrmsglasdgon

beslut om val

anmélningar om olycksfall
i arbetet eller under resa
mellan arbetsplats och
bostad till Statskontoret
(inom staten gérs den
sjalv i Statskontorets
elektroniska drendetjanst)
anmélningar om olycksfall
i arbetet eller under resa
mellan arbetsplats och
bostad till forsakrings-
bolaget

organisationens interna
anmalningar

ansokan om ersattning

inkommande brev/
begdran om utredning

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

10

20

20

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2183k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k
patientforsakrings-
lagen 948/2019, skade-
standslagen 412/1974

patientforsakrings-
lagen 948/2019, skade-
standslagen 412/1974

Informations-
hanteringslagen

21§ 2k
patientforsakrings-
lagen 948/2019, skade-
standslagen 412/1974
patientforsakrings-
lagen 948/2019, skade-
standslagen 412/1974

Berdkningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



¥S

Verksamhets-
process eller

uppgift

Arbetarskydd
och arbets-
sakerhet

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

ASA-anmdlan och anmalan om exponering
for ashest

Behandling av dverklagande av beslut om
olycksfall

Nominering av kandidater, att stalla upp som
kandidat och val av kandidat (arbetarskydds-
kommitténs medlemmar, ledaméter och
arbetarskyddschefen)

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

brev

intyg

beslut

beslut

anmalan

dverklagande

begdran

svaromal

beslut

begdran

anmalan

anmalan

Definition av uppygift/
informationsmaterial/
handling

utgdende brev/utredning
forsakringsintyg for
olycksfall i arbetet

inkommande beslut om
ersattning

forsakringsbeslut

anmalningshlankett

dverklagande av beslut
om olycksfall i arbetet

begdran om svar

beslut om Gverklagande

begdran om att stélla
upp som kandidat

anmalan om/samtycke
till att stalla upp som
kandidat

anmélan om
kandidatuppstallning

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

20

20

20

75

20

20

20

20

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

patientforsakrings-
lagen 948/2019, skade-
standslagen 412/1974

Informations-
hanteringslagen

21§ 2k
patientforsakrings-
lagen 948/2019, skade-
standslagen 412/1974
patientforsakrings-
lagen 948/2019, skade-
standslagen 412/1974

Informations-
hanteringslagen
2182k
patientfdrsakrings-
lagen 948/2019, skade-
standslagen 412/1974
patientfdrsakrings-
lagen 948/2019, skade-
standslagen 412/1974
patientforsakrings-
lagen 948/2019, skade-
standslagen 412/1974
patientforsakrings-
lagen 948/2019, skade-
standslagen 412/1974

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

KA 158/43/01

Ytterligare
information
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SS

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Att ge och ta emot anvisningar/bestammelser
och ta emot anvisningar

Mottagning avanmalan om och behandling av
hotfull valds- eller olyckssituation och

Mottagning avanmélan om osakligt bemétande
eller trakasserier och behandling

Arbetarskyddsverksamhet

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

protokoll

beslut

anmalan

publikation

anvisning

Anmalan

Anmélan

anmalan

utredning

utredning

avtal

berdttelse

avtal

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

valprotokoll (galler
arbetarskydds-
kommitténs medlemmar
och ledamoter)

urvalsheslut (galler ar-
betarskyddskommitténs
medlemmar, ledamoter
och arbetarskyddschefen)

anmélan om
réstningsresultat

Handbok for
arbetarskyddet

anvisningar/
arbetaskydds-
anvisningar/
inkommande anvisning
Anmdlan om hotfull
valds- eller olycks-
situation

Anmalan om hotfull
vélds- eller olycks-
situation som leder till
skadestand

Anmélan om osakligt
bemdtande eller
trakasserier
utfrdgning och
utredning, horande

forlikning i
arbetsgemenskapen

avtal som undertecknats
av olika parter

arbetarskyddets
verksamhetsberattelse

arbetarskyddets
samarbetsavtal

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

20

10

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
patientfdrsakrings-
lagen 948/2019,
skadestandslagen

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§83k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
21§83k

Berdkningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

AL/19273/07.01.01.00/2008

och KA 158/43/01

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



9s

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Arbetarskyddsfullméktiges och arbetarskydds-
chefens verksamhet

Verksamhet som galler arbetarskyddsinspek-
tioner

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

program

plan

plan

pressmedde-

lande

promemoria

utldtande

begdran om svar

svar

anmalan

berittelse

protokoll

svar

rapport

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

arbetarskyddets
verksamhetsplan med
bilagor
arbetarskyddets
verksamhetsplan

plan for arbetshélsa

arbetarskyddets
meddelanden

arbetarskyddsfullmakti-
ges och arbetarskydds-
chefens besok

arbetarskyddsfullmakti-
ges och arbetarskydds-
chefens utlatanden

arbetarskyddsfullmakti-
ges och arbetarskydds-
chefens begdranden

om svar

inkommande svar

inkommande anmalan
om inspektion

inkommande arbetar-
skyddsinspektionsberdt-
telse (med féljebrev)

arbetarskydds-
inspektionsprotokoll

svar som galler
arbetarskyddsinspektion

slutrapport om arbetar-
skyddsinspektionen och
eventuell rapportering
efterinspektionen

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
21§ 2k

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmel- Ytterligare
ser om arkivering efter att information
forvaringstiden har gatt ut

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

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

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL
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Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Arbetarskyddskommitténs verksamhet

Verksamhet i arbetsgruppen for utveckling av
arbetarskyddet

Verksamhetens i avdelningens
arbetarskyddsgrupp

Handlingar som géller forsta hjalpen -kurser och
arbetarskyddskurser

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

forslag

foredragnings-
lista med bilagor

kallelse

protokoll med
bilagor

foredragnings-
lista med bilagor

kallelse

program

protokoll med
bilagor

foredragnings-
lista med bilagor

kallelse
protokoll med
bilagor

brev

brev

inbjudan

Definition av uppygift/
informationsmaterial/
handling

forslag till atgarder for
att ratta till missforhal-
landen

moteskallelse

protokoll/promemoria

méteskallelse / inbjud-
ningar till seminarier/
andra evenemang

program pa arbetar-
skyddsseminarium/annat
evenemang

moteskallelse

protokoll/promemoria

utgdende brev

inkommande brev

inbjudan till kurs

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

20

10

10

10

10

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Berakningsgrund
for forvaringstid

Ytterligare
information

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
21§82k

avgorande

avgorande

avgorande

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

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgdrande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL



8G

Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Overforing av uppgifter till

Arbetarskyddscentralens personregister for

arbetarskyddet

Rapportering om arbetarskyddet

Ordnande av arbetarskyddsverksamhet

Beslut om valsatt och valomraden och

anordnande av val

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

program

forteckning

anmalan

rapport

utredning

program

plan med bilagor

program

anmalan

protokoll

protokoll

forteckning

sedel

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

kursprogram

forteckning dver perso-
ner som har genomfort
en forsta hjdlpen -kurs

anmélan till/uppdatering
av personregistret for ar-
betarskyddet (informatio-
nen forvaras i registret)

rapport om undersok-
ning/ utredning som
géller arbetarskyddet

enkat om arbetarskyddet

arbetarskyddsprogram
pa stadsniva

rdddningsplan med bila-
gor (plan for dvervak-
ning av heta arbeten)
program for bekdmpning
av buller och vibrationer

anmalningar om
kemikalier

granskningsprotokoll
(gdller anvandning och
lagring av kemikalier)
arbetarskydds-
valkommitténs protokoll

lista over kandidater

rostsedlar

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

20

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

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

KA 158/43/01

Ytterligare
information

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL
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Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Val av ytterligare medlemmar till kommitténs

arbetstagarsida

Val av skyddsombud

Identifiering och beddmning av risker och faror

Anmélning av avvikelser i arbetarskyddet

Sakerstallande av kemikaliesakerhet

Ordnande av sakerhetsrundor

Checklista for sakerhetspromenad

Forteckning over anordningar och dmnen som

orsakar stralning

Mottagning av rapport om undersokning av

inomhusluften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

forteckning

sedel

anmalan

forteckning

sedel

protokoll

utredning

anmalan

information

forteckning

protokoll

lista

forteckning

utredning

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

lista dver kandidater

anmalan om att bli
skyddsombud

lista dver kandidater
rostsedlar
valprotokoll
utredning som galler

beddmningen

meddelande om
driftssakerhet
kemikalieforteckning

protokoll

lista

rapport om undersok-
ning avinomhusluften

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens

langd, ar

20

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
2182k

Berakningsgrund
for forvaringstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

giltighetstiden gar ut

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

KA 158/43/01
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Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Mottagning av rapport om fukt- och mdgelskador

Utarbetande av promemoria for objektspecifik
arbetsgrupp for inomhusluft

Genomfdrande av arbetshygieniska mdtningar

Garantering av arbetssdker anvéndning av
maskiner och anordningar

Ansvar for arbetarskydd som géller
byggarbetsplatser och projekt

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

utredning

promemoria

utredning

rapport

matresultat

anvisning

protokoll

protokoll

tillstand

promemoria

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

rapport om fukt- och
mdgelskador

promemoria for objekt-
specifik arbetsgrupp for
inomhusluft

till exempel buller-,
damm- och vibrations-
matningar (innebdr inte
matresultat som galler
enskilda byggarbets-
platser)

till exempel buller-,
damm- och vibrations-
métningar (innebdr inte
matresultat som galler
enskilda byggarbets-
platser)

till exempel buller-,
damm- och vibrations-
matningar (innebdr inte
matresultat som galler
enskilda byggarbets-
platser)

anvisningar for drift,
underhall och dverens-
staimmelse med kraven

protokoll dver info-
rande, dterkommande
kontroller och underhall-
skontroller, personliftar

protokoll dver info-
rande, dterkommande
kontroller och under-
héllskontroller, andra
anordningar

personliftar och anvén-
darlicenser for truckar

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

10

10

50

50

50

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Lagen om olycksfall i
arbetet och om yrkes-
sjukdomar (459/2015),
lagen om pensi-

on for arbetstagare
(395/2006)

Lagen om olycksfall i
arbetet och om yrkes-
sjukdomar (459/2015),
lagen om pensi-

on for arbetstagare
(395/2006)

Lagen om olycksfall i
arbetet och om yrkes-
sjukdomar (459/2015),
lagen om pensi-

on for arbetstagare
(395/2006)

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
21§82k

Berakningsgrund
for forvaringstid

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

S/:TTOT YINOILYMITIN SLIIYILSINIWSNVNIL
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Verksamhets-
process eller

uppgift

Fritids- och hob-
byverksamhet,
andra personal-
tjdnster

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Att ge anvisningar

Ordnande av fritidsaktiviteter

Stod for motion, kultur och luncher

Tillsattning av en grupp for verksamhet for
bevarande av arbetsformagan (tyky-grupp) och

beslutsfattande

Fritidskommitténs/personalklubbens verksamhet

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

matresultat

anvisning

brev

brev

program

anmalan

avtal

begdran

beslut

promemoria med

bilagor

protokoll

verksamhetsplan

verksamhets-
berdttelse

Definition av uppgift/
informationsmaterial/
handling

inkommande brev
utgdende brev

program pa personal-
fester eller motsvarande
anmalan om stod

avtal med aktoren
begdran om att utse

medlemmar

utseende av
medlemmar/dndring

protokoll/promemoria

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd, ar

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
21§82k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k

Informations-
hanteringslagen
2182k
Informations-

hanteringslagen
21§82k

Riksarkivets bestammel-
ser om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Berakningsgrund
for forvaringstid

Ytterligare
information

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgdrande

avgdrande

avgdrande

G/:TTOT YANOILYMITINd SLIIYILSINIWSNVNIL
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Bilaga 2. Upphandling

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéandningssyfte

Verksamhetsprocess eller Beskrivning av Uppgiftens/infor- Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare
uppgift verksamhets- mationsmaterialets/ informationsmaterialet/ tidens langd, grund for det berdkningsgrund bestammelser om information
processen/ handlingens titel handlingen ar ursprungliga Berdkningsgrunder arkivering efter att Behdvlig ytterligare
uppgiften anvandningssyftet  definierasi forvaringstidenhar | information
Lagstiftnings- Rekommendation gattut
grund: Lagen om forvaringstider Gaéllande riksarkivets
om informations- forinformationsma- | beslut
hantering eller terial och om atgar-
annan lag der efter forvarings-
tidens slut
Hankinnat

Styrning av upphandlingar och anvisningar

anvisning upphandlingsanvisning 20 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§,2k

handbok upphandlingshandbok 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
21§, 2k

strategi upphandlingsstrategi 10 Informations- avgorande KA 158/43/01
hanteringslagen
21§, 2k

anvisning anvisning for 10 Informations- avgorande
forfarandesatt hanteringslagen
21§,2k

Planering av upphandling och promemoria promemoria 10 Informations- avgorande
utarbetande av upphandlings- hanteringslagen
forslag 218,2k

kalender konkurrensutséttnings- 0 Informations- avgorande | konkurrensutsdttnings-
kalender hanteringslagen kalendern antecknas

21§,2k kommande konkurrens-

utsdttningar, forhands-
information om upp-

handlingar, tidsplan och

ansvariga personer osv.
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€9

Verksamhetsprocess eller
uppgift

Beskrivning av
verksamhets-
processen/

uppgiften

Uppgiftens/infor-
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéndningssyfte

Forvarings-
tidens langd,

ar

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvéandningssyftet
Lagstiftningsgrund

Forvaringstidens
berdkningsgrund

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden har
géttut

Ytterligare
information

Utldtandefdrfarande Till infor-
mationshanteringsndmnden
(upphandling av informations-
system)

Kartlaggning av
marknadssituation

forslag

begdran

utredning

begdran om
utldtande

utldtande

anmalan

anmalan/svar

begdran

fraga

sammanfattning

svar

upphandlingsforslag

begdran om
tillaggsutredning

forutredning om
upphandling

begdran om utlatande

utldtande

Férhandsanmalan/
marknadskartldggning
(i Hilma)

anmalningar/svar

Begdran om information

Fraga angdende
informationsbegdran

sammanfattning av svaren
pa fragor i informations-
begdran

svar pa informations-
begdran

10

20

20

10

10

Informations-
hanteringslagen
21§,2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
21§,2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
21§, 2k

Informations-
hanteringslagen
21§,2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
21§,2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

G/:TTOT YANOILYAITENd SLIIYILSINIWSNYNIA
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Verksamhetsprocess eller
uppgift

Forberedelse av samordnad
upphandling

Utarbetande av anbudshegdran

Beskrivning av
verksamhets-
processen/

uppgiften

Uppgiftens/infor-
mationsmaterialets/
handlingens titel

sammanfattning

fullmakt

beslut/atagande

anmalan

anbudsbegdran

bilaga — beskrivning
av upphandlingens
foremal

bilaga -
upphandling -
avtalsmodell

bilaga — sékerhet —
avtalsmodell

bilaga -
prisinmatning —
blankett

bilaga -
kontaktpersoner

bilaga — experter

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

sammanfattning av svar pa
marknadskartlaggningen

fullmakt av instanser med
koppling till konkurrens-
utsdttning

anslutningsbeslut och
-dtagande

Periodisk annons
(forsdrjningssektorer)

anbudsbegaran (vid behov
i konkurrensutsattnings-
eller upphandlingssystemet)

Frivillig forhandsannons om
kommande upphandling
enligt 62 § ilagen om
upphandling for
forsdrjningssektorer

upphandlingsavtalsmodell

sakerhetsavtalsmodell

blankett for prisinmatning

kontaktpersoner

experter

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéndningssyfte

Forvarings-
tidens langd,

ar

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet
Lagstiftningsgrund

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
21§,2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
21§, 2k

Informations-
hanteringslagen
21§,2k

Informations-
hanteringslagen
21§,2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden har
gattut

Ytterligare
information
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Verksamhetsprocess eller
uppgift

Beskrivning av
verksamhets-
processen/

uppgiften

Uppgiftens/infor-
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéndningssyfte

Forvarings-
tidens langd,

ar

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvandningssyftet
Lagstiftningsgrund

Forvaringstidens
berakningsgrund

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden har
gattut

Ytterligare
information

Anmdlan om upphandling

Sandning av begdran om
deltagande

bilaga — underleve-
rantorer

bilaga — sakerhets-
bilaga

bilaga -
dataskyddsbilaga

bilaga -

servicenivabilaga

beskrivning

forfrdgan

annons

annons

annons

annons

begdran

underleverantérer

sakerhetsbilaga

dataskyddsbilaga

servicenivabilaga

projektbeskrivning (endast
i forhandlingsforfarandet)

prisforfragan (endast i
minikonkurrensutsattning)

upphandlingsannons
i Hilma

TED-anmalan

koncessionsannons

direktupphandlingsannons

begdran om deltagande
(begrénsat forfarande och
forhandlat forfarande)

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Informations-
hanteringslagen
21§, 2k

Informations-
hanteringslagen
21§,2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéndningssyfte

Verksamhetsprocess eller Beskrivning av Uppgiftens/infor- Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare
uppgift verksamhets- mationsmaterialets/ informationsmaterialet/ tidens langd, grund for det berakningsgrund bestammelser om information
processen/ handlingens titel handlingen ar ursprungliga arkivering efter att
uppgiften anvandningssyftet forvaringstiden har
Lagstiftningsgrund gattut
Mottagning av ansdkningar ansokan ansokan om deltagande 10 Informations- avgdrande
om begdran om deltagan- (begrénsat forfarande och hanteringslagen
de (begransat forfarande och forhandlat forfarande) 218,2k
forhandlat forfarande)
promemoria ansdkan om deltagande 10 Informations- avgorande
(begrénsat forfarande och hanteringslagen
forhandlat forfarande) 21§,2k
Val av anbudsgivare och anma- annons upphandlingsannons (endast 10 Informations- avgorande
lan om val (begrénsat forfaran- for dem som blivit valda) hanteringslagen
de och forhandlat forfarande) (begransat forfarande och 21§,2k
forhandlat forfarande)
Teknisk dialog promemoria Promemoria 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§,2k
begdran Begédran om information 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§,2k
Sandning av inbjudningar till inbjudan inbjudan till férhandling 10 Informations- avgdrande
forhandling (endast i forhandlat (endast i forhandlat hanteringslagen
forfarande) forfarande) 21§,2k
beskrivning projektbeskrivning (endast 10 Informations- avgorande
i forhandlingsforfarandet) hanteringslagen
21§,2k
anbudsbegaran anbudsbegdran (endast i 10 Informations- avgorande
forhandlat forfarande) hanteringslagen
21§,2k
bilaga bilaga till anbudsbegdran 10 Informations- avgdrande
(endast i forhandlat for- hanteringslagen
farande) 21§,2k
Forhandling (endast protokoll protokoll (endast 10 Informations- avgorande
i forhandlat forfarande) i forhandlat forfarande) hanteringslagen
21§,2k
promemoria promemoria (endast 10 Informations- avgorande
i forhandlat forfarande) hanteringslagen

21§, 2k
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Verksamhetsprocess eller
uppgift

Uppgiftens/infor-
mationsmaterialets/
handlingens titel

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd,

ar

Forvaringstidens
grund for det
ursprungliga
anvéandningssyftet
Lagstiftningsgrund

Forvaringstidens
berakningsgrund

bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden har

Ytterligare
information

Anmdlan om att férhandlingar
har upphort (endast i
forhandlat forfarande)

Mottagning av anbud

Oppnande av anbud

Kontroll avanbudens duglighet/
uteslutning av anbudsgivare

anmalan

anbud

bilaga

anbud/
kommunalteknik

anmalan

protokoll

promemoria

promemoria

anmalan

protokoll

beslut

anmalan (endast i forhand-
lat forfarande)

anbud

bilaga till anbudet

anbud pd byggande av
kommunalteknik

prisanmalan (endast i
minikonkurrensutsdttning)

oppningsprotokoll for
anbud

promemoria

promemoria

anmalan till

anbudsgivaren

granskningsprotokoll

beslut om uteslutning

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
21§, 2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
21§,2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
218,2k

Informations-
hanteringslagen
218, 2k

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Giltighetstiden for
leverantdrernas ga-
rantier och sékerheter
utgdr grunden for
forvaringstidens langd
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéndningssyfte

Verksamhetsprocess eller Beskrivning av Uppgiftens/infor- Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare
uppgift verksamhets- mationsmaterialets/ informationsmaterialet/ tidens langd, grund for det berdkningsgrund bestammelser om information
processen/ handlingens titel handlingen ar ursprungliga arkivering efter att
uppgiften anvandningssyftet forvaringstiden har
Lagstiftningsgrund gattut
anbud preciserat anbud 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
21§,2k
Jamforelse av anbud sammanfattning sammanfattning av anbud 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
218,2k
tabell jamforelsetabell 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§,2k
begéran begéran om fortydligande 10 Informations- avgdrande
avanbud hanteringslagen
21§,2k
anbud preciserat anbud 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§, 2k
Ldmnande av utlatande utlatande prisndmndens utlatande Informations- avgorande KA 158/43/01 Utlatande fran pris-
hanteringslagen namnden for plane-
21§,2k ringstavlingen ska
forvaras varaktigt
Elektronisk auktion inbjudan inbjudan till elektronisk 10 Informations- avgorande
auktion hanteringslagen
21§,2k
Avbrytande av upphandling anmdlan anmdlan 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
218,2k
beslut beslut om att avbryta 10 Informations- avgorande avbrytande av plane-
upphandling hanteringslagen ringstavling, avbry-
218, 2k tande av inrattandet
av ett dynamiskt
upphandlingssystem
Upphandlingsbeslutet beslut upphandlingsbeslut 10 Informations- avgorande

hanteringslagen
218, 2k
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéndningssyfte

Verksamhetsprocess eller Beskrivning av Uppgiftens/infor- Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare
uppgift verksamhets- mationsmaterialets/ informationsmaterialet/ tidens langd, grund for det berdkningsgrund bestammelser om information
processen/ handlingens titel handlingen ar ursprungliga arkivering efter att
uppgiften anvéandningssyftet forvaringstiden har
Lagstiftningsgrund gattut
Kontroll avintyg utdrag Straffregisterutdrag 0 Informations- avgdrande Straffregisterutdrag
hanteringslagen kontrolleras och forstors
21§,2k Farinte sparasi drende-
hanteringssystemet
Forvaringstids-
rekommendation 0 dr.
intyg Intyg over att forpliktelser 10 Informations- avgorande Till exempel i entre-
gdllande myndighets- hanteringslagen prenadupphandlingar
information uppfylls 218,2k forpliktas man till att
ldmna in uppgifter
ifréga (till exempel
skatteuppgifterna
i ordning, arbetar-
skyddet fungerar)
intyg Forsdkringsintyg 10 Informations- avgorande Intyg dver entrepre-
hanteringslagen norens forsakringar,
218,2k intyg enligt lagen om
bestallarens ansvar
Anmdlan om upphandlings- anmalan anmalan 10 Informations- avgorande
beslut (vid behov i Hilma) hanteringslagen
218,2k
Utarbetande av avtal avtal avtal 10 Informations- giltighetstid
hanteringslagen
218,2k
bilaga avtalsbilaga 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
218,2k
avtal avtal om entreprenad 30 Informations- giltighetstid
hanteringslagen
218,2k
Utarbetande av annons annons Annons i efterhand for 10 Informations- avgorande annons i efterhand
i efterhand EU-upphandlingar hanteringslagen for upphandlingar
218,2k som overskrider
EU-troskelvarden
Upphandlingsrattelse krav krav pa upphandlings- 10 Informations- avgorande

rattelse

hanteringslagen
218, 2k
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéandningssyfte

174

Verksamhetsprocess eller Beskrivning av Uppgiftens/infor- Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare
uppgift verksamhets- mationsmaterialets/ informationsmaterialet/ tidens langd, grund for det berdkningsgrund bestammelser om information
processen/ handlingens titel handlingen ar ursprungliga arkivering efter att
uppgiften anvandningssyftet forvaringstiden har
Lagstiftningsgrund gattut
beslut Myndighetsbeslut om 10 Informations- avgorande
sjalvrattelse hanteringslagen
21§,2k
Utarbetande av avtalsandring avtalsandring avtalsandring 10 Informations- giltighetstid
hanteringslagen
21§,2k
beslut beslut om avtalsdndring 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§, 2k
anmalan anmdlan om avtalsandring 2 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§,2k
Uppsdgning av avtal anmélan anmalan om uppségning 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
21§,2k
Overlatelse av avtal protokoll protokoll dver dverlatelse 10 Informations- giltighetstid
av avtal eller andrings- hanteringslagen
protokoll 218,2k
anmalan anmalan om dverlatelse 10 Informations- giltighetstid
av avtal hanteringslagen
21§, 2k
anmalan anmalan om godkdnnande 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§,2k
Utarbetande av slutrapport rapport slutrapport om 10 Informations- avgorande
upphandlingen hanteringslagen
21§,2k

Avtal utan konkurrensutsattning (till exempel ramavtal)

Anslutning till ramavtal anmalan anmélan om anslutning 10 Informations- avgorande
(pd webbplatsen hansel fi/ hanteringslagen
yhteishankinnat/) 218,2k

Ingdende av avtal avtal avtal 10 Informations- giltighetstid

hanteringslagen
21§, 2k
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéandningssyfte

1L

Verksamhetsprocess eller Beskrivning av Uppgiftens/infor- Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare
uppgift verksamhets- mationsmaterialets/ informationsmaterialet/ tidens langd, grund for det berakningsgrund bestammelser om information
processen/ handlingens titel handlingen ar ursprungliga arkivering efter att
uppgiften anvandningssyftet forvaringstiden har
Lagstiftningsgrund gattut
Uppsdgning av avtal anmalan anmalan om uppsagning 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
218, 2k
Anmélan om fortsattning pa forfragan forfragan om inférande av 10 Informations- avgdrande
optionsperiod optionsperiod hanteringslagen
21§, 2k
anmalan anmdlan 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§, 2k

Rattslig process (andringssokandeprocess)

Overvakning av avtal reklamation reklamation som géller 10 Informations- avgorande
upphandling hanteringslagen
21§, 2k
svar svar pa reklamation 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
218, 2k
intyg garantibevis 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
218, 2k
protokoll garantibesiktnings- 10 Informations- avgorande
protokoll hanteringslagen
218, 2k
sakerhet sdkerhet under 10 Informations- avgorande
garantitiden hanteringslagen
218, 2k
Andring av avtal anmalan anmalan 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
218, 2k
Férslag till prisjustering forslag Férslag 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
21§, 2k
Yrkande pa skadestand krav yrkande pd skadestand 10 Informations- avgorande

hanteringslagen
21§, 2k
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéandningssyfte

L

Verksamhetsprocess eller Beskrivning av Uppgiftens/infor- Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare
uppgift verksamhets- mationsmaterialets/ informationsmaterialet/ tidens langd, grund for det berakningsgrund bestammelser om information
processen/ handlingens titel handlingen ar ursprungliga arkivering efter att
uppgiften anvandningssyftet forvaringstiden har
Lagstiftningsgrund gattut
Uppsédgning av avtal anmélan anmalan 10 Informations- avgdrande
hanteringslagen
21§,2k

Andringssokande

Marknads- anmalan 10 Informations- avgorande Forvaras varaktigt
domstolens anmdlan hanteringslagen i beslutsfattar-
om dverklagande 218,2k organisationen
Marknads- begéran 10 Informations- avgdrande
domstolens begdran hanteringslagen
om svaromal 21§,2k
Svaromal Till svar 10 Informations- avgdrande KA 158/43/01
marknadsdomstolen hanteringslagen
21§,2k
Marknadsdomstolens avgorande 10 Informations- avgorande
avgdrande hanteringslagen
218, 2k
Hogsta forvaltnings- anmdlan 10 Informations- avgdrande
domstolens anmdlan hanteringslagen
om begdran om 218,2k

besvarstillstand

Begdran om begdran 10 Informations- avgorande
svaromdl fran hanteringslagen
hdgsta forvaltnings- 21§,2k
domstolen
Svaromal till hog- svar 10 Informations- avgorande KA 158/43/01
sta forvaltnings- hanteringslagen
domstolen 21§,2k
Begdran om be- begdran 10 Informations- avgorande
svarstillstand hanteringslagen

21§, 2k
Overklagande till overklagande 10 Informations- avgorande
hdgsta forvaltnings- hanteringslagen
domstolen 218, 2k
Hogsta forvaltnings- avgorande 10 Informations- avgdrande
domstolens avgdrande hanteringslagen

218, 2k
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Verksamhetsprocess eller Beskrivning av Uppgiftens/infor- Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare
uppgift verksamhets- mationsmaterialets/ informationsmaterialet/ tidens langd, grund for det berdkningsgrund bestammelser om information
processen/ handlingens titel handlingen ar ursprungliga arkivering efter att
uppgiften anvandningssyftet forvaringstiden har
Lagstiftningsgrund gattut
Anmélan om begdran anmalan 10 Informations- avgorande
om utredning till hanteringslagen
konkurrens- och 218, 2k
konsumentverket
Begdran om svar begdran 10 Informations- avgorande
pa begdran om hanteringslagen
utredning 21§,2k
Svar till konkurrens- svar 10 Informations- avgorande KA 158/43/01
och konsumentverket hanteringslagen
218,2k
Konkurrens- och avgorande 10 Informations- avgorande
konsumentverkets hanteringslagen
avgorande 21§,2k
Ansdkning om att bli ansokan/atagande ansdkan om och dtagande 10 Informations- avgorande
serviceproducent till att bli serviceproducent hanteringslagen
218,2k
Godkéannande av utredning redogdrelse for godkan- 10 Informations- avgorande
serviceproducent nande av serviceproducent hanteringslagen
21§, 2k
beslut beslut om val av 10 Informations- avgorande
serviceproducent hanteringslagen
218,2k
Overvakning av utredning redogdrelse som arligen 2 Informations- avgorande
serviceproducent lamnas in av service- hanteringslagen
producent 21§,2k
rapport dvervakningsrapport 10 Informations- avgorande
hanteringslagen
21§,2k
berdttelse rapport om dvervaknings- 10 TihL 21§, 2k avgorande

besok
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Forfattningar

Arkivlagen (831/1994). https://www.finlex fi/sv/laki/ajantasa/1994/19940831. Hdmtad 31.5.2022.
Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2016/679 om skydd for fysiska personer med avseende
pa behandling av personuppgifter och om det fria flodet av sddana uppgifter och om upphévande av
direktiv 95/46/EG (allman dataskyddsférordning).
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679. Hdmtad den 31 maj 2022.

Regeringens proposition till riksdagen med forslag till lag om informationshantering inom den offentliga
forvaltningen och till vissa lagar som har samband med den (RP 284/2018 rd.)
https://www.eduskunta.fi/SV/vaski/HallituksenEsitys/Documents/RP_284+2018.pdf.

Lagen om informationshantering inom den offentliga férvaltningen (906/2019).
https://finlex fi/sv/laki/ajantasa/2019/20190906.

Hamtad den 31 maj 2022.

Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999).
https://finlex fi/sv/laki/ajantasa/1999/19990621. Himtad den 31 maj 2022.

Informationshanteringsnamndens rekommendationer

Informationshanteringsndmnden 2021. Rekommendation om metadata for drendehantering.
Finansministeriets publikationer 2021:43. https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/163359.

Informationshanteringsndmnden 2021. Rekommendationssamling om tilldmpningen av vissa bestammelser
om informationssakerhet. Finansministeriets publikationer 2021:72.
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/163694.

Informationshanteringsndmnden 2020. Rekommendation for en informationshanteringsmodell
Finansministeriets publikationer 2020:41. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-321-2.

Informationshanteringsndmnden 2021.

Rekommendation om behandling av sdkerhetsklassificerade handlingar.

Finansministeriets publikationer 2021:10. https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/162868.

Anvisningar och ovrigt material
Riksarkivets webbplats. Bevarande och gallring. Tillganglig:
https://kansallisarkisto.fi/sv/formyndigheter/bevarande-och-gallring. Himtad den 8 november 2022.
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