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Rekommendationen konkretiserar i enlighet med 21 § i informationshanteringslagen

hur férvaringstiden ska bestammas for sadant informationsmaterial och sadana
dokument, for vilka det inte finns bestammelser om forvaringstiden i lag. Dartill
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. For de vanligaste
dokumenten ges riktgivande férvaringstider i bilagorna till rekommendationen. | dessa
beaktas ocksa andra forvaringstider an de som bestamts utifran informationshanteringslagen.

Informationshanteringsenheterna uppmanas att beakta atgarderna for bestamning 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 bestammelser i lag. Rekommendationen kan anvédndas av alla
experter inom informationshantering som hjalp for bestdmningen av forvaringstider.

Informationshanteringsnamnden godkénde den ursprungliga rekommendationen den 16
juni 2022 och denna uppdaterade version den 24 augusti 2023. Vid uppdateringen har det

gjorts kompletteringar i kapitlen 1, 2.2 och 2.4. Bilagorna 1 och 2 har kompletterats i fraga om
aktuella arkiveringsbeslut, och bilagorna 3-5 &r nya.
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Suositus konkretisoi tiedonhallintalain 21 §:ssé kuvattua sailytystarpeen maarittamista niille
tietoaineistoille ja asiakirjoille, joiden sdilytysajasta ei ole sdddetty laissa. Lisdksi suositus
selventdd, mitd tarkoitetaan tietoaineistojen ja asiakirjojen sailyttamiselld, tuhoamisella ja
arkistoinnilla.

Suositus koskee tietoaineistoja ja asiakirjoja, jotka muodostuvat tai joita kasitellddn
valtionhallinnon ja kuntien yleisissa toimintaprosesseissa. Tavallisimmille asiakirjoille on
annettu suuntaa antavia sailytysaikoja suosituksen liitteissa. Niissa on huomioitu myds muualla
kuin tiedonhallintalain perusteella maariteltyja sdilytysaikoja.

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

Suosituksesta [6ytyy suositeltavia ja parhaita kdytantoja, mutta ne eivat ole velvoittavia kuten
lainsaddanto on. Suositusta voivat hyddyntaa kaikki tiedonhallinnan asiantuntijat, jotka
tarvitsevat apua sailytysaikojen maarittelytyohon.

Tiedonhallintalautakunta hyvaksyi alkuperdisen suosituksen 16.6.2022 ja tdman, pdivitetyn

version, 24.8.2023. Paivityksessd on tdydennetty lukuja 1, 2.2 ja 2.4. Lisaksi liitteitd 1 ja 2 on
tdydennetty ajankohtaisten arkistointipaatosten osalta ja lisatty uudet liitteet 3-5.
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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.

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 original recommendation on 16 June 2022,
and this updated publication on 24 August 2023. The update supplements chapters 1, 2.2

and 2.4.The update also supplements Appendices 1 and 2 with respect to topical archiving
decisions and adds new Appendices 3-5.
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1 Rekommendationens syfte och innehall

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

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

| denna rekommendation avses med forvaringstid hur lange informationsmaterial férvaras
for det syfte for vilket handlingarna och andra motsvarande uppgifter har tagits fram,
tagits emot eller samlats in. Rekommendationerna om férvaringstid galler ursprungliga
handlingar och informationsmaterial. Om man dessutom férvarar kopior eller arbetsexem-
plar ska informationshanteringsenheten ge anvisningar om dessas forvaringsbehov. Detta
behov kan vara hogst lika langt som for de ursprungliga handlingarna. Handlingarna kan
innehalla foljebrev. Féljebrev till handlingar som informationshanteringsenheten tar emot
forvaras lika lange som de egentliga handlingarna, eftersom féljebrevet innehaller till
exempel information om avsandaren och sandningstiden.

Det kan ske dndringar i informationsmaterialets forvaringstider. Andringar kan bero till
exempel pa dndringar av den lag som faststaller férvaringstiden eller informationshan-
teringsenhetens egna behov av andringar, om behovet att anvanda handlingen varar
en langre tid. | sddana fall gor informationshanteringsenheten nédvandiga dndringar i
informationshanteringsmodellen eller handlingens metadata.

Denna rekommendation galler statsférvaltningens, kommunernas och vélfardsomradenas
allmanna verksamhetsprocesser. Darfor har forvaringstider inte definierats for sddana
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 dr fraga om. Férteckningen &r inte heltackande,
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utan malet har medvetet varit en allman niva. Det dr inte nédvandigt att i informations-
hanteringsenheter producera alla ndmnda verksamhetsprocesser, informationsmaterial
eller handlingar.

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 forvaringstider. 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 personalférvaltningens informationsresurs som samlats in
till exempel for rekrytering, personalledning, kompetensutveckling och
[6neutbetalning

— i ekonomiférvaltningens informationsresurs inkdps- och forsaljningsfakturor,
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 fér behandling av ett visst arende eller
i 6vrigt inkommit i samband med ett arende som hor till myndighetens
verksamhetsomrade eller uppgifter. En handling anses ha blivit upprattad av
en myndighet dven ndr den har upprattats pa uppdrag av myndigheten. En
handling anses ha inkommit till en myndighet @ven nar den har inkommit till
den som verkar pa uppdrag av myndigheten eller i 6vrigt for myndighetens
rakning, for att denne skall kunna utféra sitt uppdrag.

| 6vrigt ska forvaringstider definieras bland annat utifran dataskyddsregleringen.
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— Om informationsmaterialets alla handlingar och annan motsvarande
information har samma férvaringstid, kan forvaringstiden
definieras pa informationsmaterialnivan. Om handlingar som ingar
i informationsmaterialet har forvaringstider som tydligt avviker fran
varandra, ges forvaringstiden handlings- eller informationsspecifikt. Med
information avses har information som kan jamstéllas med handlingar
och av vilka man med olika pa forhand definierade sokkriterier kan skapa
handlingar. | vissa fall finns i informationshanteringsenhetens system i
stallet for egentligt informationsmaterial eller en handling information. Till
exempel dr information om anstallningsférhallanden eller vissa uppgifter om
sokande sadana dar man i stéllet for anstallningsforhallandeintyg beskriver
forvaringstiden for anstallningsférhallandeinformation.

Rekommendationen har utarbetats av sektionen for faststallande av forvaringstider fér
handlingar, inklusive sektionens underarbetsgrupper, som har tillsatts av informations-
hanteringsndmnden for den offentliga forvaltningen.

Rekommendationens giltighetstid

Rekommendationen galler fran och med den tidpunkt da rekommendationen ges.
Rekommendationen kan ocksa tillampas retroaktivt.

Hanvisning till rekommendationen

Man kan hénvisa till denna rekommendation och dess bilagor pa alternativa sétt.
Hanvisningen ska vara antingen i formen Informationshanteringsnamndens rekom-
mendationer om férvaringstid eller informationshanteringsndmndens rekommendation
VM2023:92.
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2 Definition av forvaringstid

2.1 Informationsmaterialets hela livscykel ska hanteras

Definition av behovet av att forvara material i informationshanteringsenheten ar en cen-
tral del av planering och genomférande av hanteringen av informationsmaterialets livs-
cykel. Bevarandet av informationsmaterial ska tryggas under en tillracklig tid. Efter att
férvaringstiden 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 begransning av forvaring av
personuppgifter.

Figur 1. Informationsmaterialets livscykel med tanke pd forvaring.

Forvaring och arkivering

Informationshanteringsmodell

Forstorelse

Hanteringav ~ [  Forvaring av Forvaringstid
informationsmaterial NOENOSNEIEEN slutar gdlla Arkiviagen

T

2.2 Definition av forvaringstid

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

Definitionen inleds med att beddma hur Iange materialet behdvs for den uppgift eller
tjanst, for vars genomférande informationen har samlats in. Darefter definieras den
egentliga forvaringstiden utifran en eller flera av féljande kriterier:

— Hurlénge finns det anledning att forvara information med tanke pa en fysisk

eller juridisk persons intressen, rattigheter, skyldigheter och rattsskydd?
Tiden kan vara kort eller lang, till exempel 10 ar.

10
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— 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 for informationen?
| 7 § i lagen om preskription av skulder (728/2003) foreskrivs ndarmare om
preskription av skadestandsansvaret.

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

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

Informationshanteringsenheten kan forutom eller som en del av informationshanterings-
modellen ocksa till exempel anvanda arkivbildningsplanen eller en plan for
informationsstyrning.

Langden pa rekommenderade forvaringstider

Rekommendationens bilagor innehaller riktgivande férvaringstider for olika informations-
material och handlingar. Den allmanna nivan fér rekommendationer dr 10 ar. Beroende

pa verksamhetsprocessen kan forvaringstiderna vara forknippade med manga forvarings-
tider som grundar sig pa forfattningar. Forfattningen eller forfattningarna som anvands
som grund finns pa samma rad som informationsmaterialets eller handlingens beteckning
i respektive bilaga. Rekommendationerna som grundar sig pa 21 § i informationshante-
ringslagen har utarbetats genom omfattande intressentgruppsarbete.

Personalforvaltning: | bakgrunden for de rekommenderade forvaringstiderna maste man
beakta i synnerhet dataskyddsférordningen, vilket innebar att personuppgifter inte ska
forvaras sa lange som mojligt for sdkerhets skull.

Upphandling: | regel ar informationsmaterialets forvaringstid 10 ar.

Ekonomiforvaltning: Manga av rekommendationens forvaringstider grundar sig pa
bokféringslagen. Med andra ord &r det inte frivilligt att folja dem.

Forvaltningsarenden: | regel ar informationsmaterialets férvaringstid 10 ar. Undantag
utgors av beslut och protokoll for vilka den rekommenderade férvaringstiden ar 20 ar.
Foreskrifter om forvaringstider forknippade med automatiskt beslutsfattande finns i 28 § i
informationshanteringslagen.

1
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Informationshantering: De rekommenderade férvaringstiderna innehaller manga
nya verksamhetsprocesser eller informationsmaterial som inte har rekommenderade
forvaringstider fran tidigare.

Man kan avvika fran rekommendationerna pa grund av informationshanteringsenhetens
eget behov eller ndgon annan orsak.

Observationer for andringssokande och informationsmaterialets helheter

De rekommenderade forvaringstiderna fér handlingar forknippade med andringssokande
har centraliserats nastan helt och hallet i bilagan om férvaltningsarenden. Nar det géller
andringssokandet har man beskrivit forvaringstider och férvaringsansvar for behandlings-
processer i olika rattsinstanser. De 6vriga bilagorna kan innehalla enskilda delar som galler
andringssokande. | samband med dndringssékande har man inte faststallt en férvaringstid
for beslut som syftar till att korrigera skriv- eller sakfel. Forvaringstiden ar samma som det
ursprungliga, korrigerade beslutets férvaringstid.

Informationshanteringsbilagan innehaller rekommenderade forvaringstider for helheterna
informationshanteringsmodell, konsekvensbedémning och beskrivning av handlings-
offentlighet som faststallts i informationshanteringslagen. De ovan ndmnda helheterna
kan beroende pa informationshanteringsenhetens behov innehalla flera informations-
material eller handlingar som alla har sin egen forvaringstid pa grund av olika anvand-
ningsbehov for det ursprungliga anvandningssyftet.

Informationshanteringsndmndens rekommendationer har inga faststallda forvaringstider
eftersom det finns inget behov av att férvara dem separat i informationshanteringsen-
heterna. Informationshanteringsnamnden ansvarar for arkiveringen av rekommendatio-
nerna som den utarbetat.

2.3 Ansvar for definition av forvaringstid

Informationshanteringsenheten svarar fér definitionen av férvaringstider. Forvaringstider
definieras med stdd av dataskyddsférordningen (EU) 2016/679 i informationshanterings-
enheten av den behoriga personuppgiftsansvariga eller i andra hand med stod av arkiv-
lagen (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.

12
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Rekommenderade férvaringstider som har definierats for olika uppgifter finns med som
bilagor till rekommendationen. Bilagorna ar dven tillgangliga separat i Excel-format.
Informationshanteringsenheten kan emellertid sjédlv besluta om en langre eller kortare
forvaringstid an vad som rekommenderats. | bilagorna beskrivs dven férvaringstider som
har definierats utgaende fran annan lagstiftning dn lagen om informationshantering. |
samband med dem anges den réattsliga grunden for férvaringstiden. Dessutom beskrivs
Riksarkivets allmdanna bestammelser eller beslut om arkivering efter forvaringstiden. | ett
senare skede kan man emellertid soka forvaringstider via en separat informationstjanst.

Figur 2. Informationshanteringsenheten svarar for definitionen av forvaringstider

Ansvar for definition av forvaringstider i

informationshanteringsenheten Substans-och spedillagstiftning
Dataskyddsforordningen

Informationshanteringsenheten

Forpliktande

Som stad for arbetet

Lagen om informationshantering
Arkivlagen (de som ska arkiveras)

Informationshanteringsndmndens
rekommendationer om forvaringstider

Personuppgiftsansvarig Informationshanteringsenhetens
Myndighet som svarar for arkivbildning £gnaanvisningar

2.4 Forvaringstidens berakningsgrunder

Forvaringstidens berakningsgrund dr en handelse eller ett datum, fran och med vilken/
vilket man borjar rdakna 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 férvaringstiden for en handling borjar nar

- ettdrende har avgjorts eller inte langre ar anhdngigt i
drendehanteringssystemet
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- en handling har anlént eller har registrerats som fardig
- giltighetstiden for ett avtal eller en annan handling har gatt ut

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

Om forvaringstidens begynnelsedatum inte kan foras in i informationssystemet
automatiserat eller utan en stor arbetsborda, I6nar det sig att definiera som foérvarings-
tid en tidsperiod som omfattar bade férvaringstid och giltighetstid. | sddana fall kan
giltighetstiden anges som forvaringstidens berdkningsgrund.

Till exempel har man definierat 10 dr som férvaringstid fér en handling och Idroplikts-
tiden som berdkningsgrund (ldropliktstid + 10 dr). Om det dr sannolikt att man inte
automatiskt eller utan stor manuell arbetsbérda kan féra in information om att en
persons Idroplikt upphor i det informationssystem som anvdinds, dir det klokt att i stdillet
for 10 dr definiera en Idngre férvaringstid som forvaringstid for handlingen, till exempel
25 dr, och som berdkningsgrund det datum da handlingen registreras som férdig. Den
férldngda forvaringstiden omfattar bade (den eventuellt férldngda) ldropliktstiden och
férvaringstiden, och man behéver inte ta reda pa den tidpunkt da en enskild elevs Iéro-
plikt upphér for att berdkna forvaringstiden.

2.5 VYtterligare information

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

14
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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 forvaras varaktigt.
Informationen 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 Styrning av arkivering.
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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 den forstoras efter att forvaringstiden
gatt ut.

Informationsmaterialet ska forstéras pa ett informationssakert satt sa att informations-
materialet inte ar tillgangligt for utomstaende och sa att det inte langre kan anvandas for
sitt ursprungliga syfte. Informationsmaterialet ska inaktiveras sa att det inte langre kan
aterstallas for ateranvandning.

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

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

Det vérde som handlingar innehaller och som beréttigar till arkivering av dem som
en del av det dokumentbaserade kulturarvet. Handlingar som ska arkiveras har
bevisvdrde och informationsvarde som tillsammans utgor arkivvdrdet. Man kan inte
satta tidsgranser for forvaring av handlingar med arkivvérde.

Bevarandeanalys ar 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 ldnge handlingar som forvaras en viss tid ska forvaras.
Bevarandeanalysen styr gallringen.

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 for-

varas varaktigt for det ursprungliga anvandningssyftet och att de inte forstors eller
alls 6verfors till ett egentligt arkiv (arkivering). Varaktig férvaring har ingen tidsfrist.
Det finns en varaktig grund for férvaring av information som anger personens
intressen, rattigheter eller skyldigheter (informationshanteringslagen, RP 284/2018
rd, s. 98). Da foreskrivs i lagen om varaktig forvaring eller avlagsnande av informa-
tion fran registret.

Personuppgiftsansvarig

Gallring

Forvaring

Med personuppgiftsansvarig avses en fysisk eller juridisk person, offentlig
myndighet, institution eller annat organ som ensamt eller tillsammans med andra
bestammer andamalen och medlen fér behandlingen av personuppagifter. Det kan
ocksa foreskrivas separat direkt i lagen om personuppgiftsansvarig.

Gallring omfattar foljande atgarder:

- faststdllande av bevarandeform for dokumentinformation som ska arkiveras eller
som ska forvaras en viss tid

- bedémning av det kulturhistoriska véardet for dokumentinformationens analoga form

- atskiljande av dokumentinformation som ska arkiveras och dokumentinformation
som ska foérvaras en viss tid

- forstoring av handlingar efter att férvaringstiden har gatt ut.

Myndigheten ska definiera forvaringstider for sin handlingsinformation, om dessa

inte foreskrivs i lagen. Vid definition av forvaringstider ska beaktas det ursprungliga

behovet av att anvanda information samt till exempel medborgarnas rattsskydd.

Informationen férvaras under den tid som har definierats i det ursprungliga anvand-

ningssyftet, varefter informationsmaterialet arkiveras eller forstors. Det ursprungliga

anvandningssyftet kan vara sa pass langvarigt att det i lagen foreskrivs att hand-

lingsinformation ska forvaras varaktigt (se varaktig férvaring).
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Forvaringstid
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Med forvaringstid avses hur lange informationsmaterial forvaras for det syfte for
vilket handlingarna och andra motsvarande uppgifter har samlats in. Syftet med
paragrafen om faststéallande av forvaringstider &r att sakerstélla verifiering av ratts-
sakerhet och straffrattsligt tjansteansvar i myndigheternas informationsmaterial.

Informationshanteringsenhet

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

Informationsmaterial

Forstorelse

Myndighet

arenligt 2 § i lagen om informationshantering en datauppsattning som bestar av
handlingar och annan motsvarande information och har samband med en viss
myndighetsuppgift eller myndighetstjéanst och som med tanke pa verksamheten &r
logisk.

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

Myndigheter &r statens myndigheter, kommunala myndigheter, vélfardsomraden,
riksdagens ambetsverk 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. Personalforvaltning
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd grund for det berakningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar ursprungliga Berdkningsgrunderna forvaringstiden har gatt ut Nodvandiga
handlingens materialet/ anvandningssyftet har faststallts i Riksarkivets (tidigare Arkivverket) tilldggs-
titel handlingen Lagstiftnings- rekommendationen giltiga omfattande beslut. uppgifter
grund: Informations- om forvaringstider for Observera att beslut ocksd har
hanteringslagen eller informationsmaterial utfardats aktorsspecifikt
annan lag. och om dtgdrder efter
forvaringstidens slut
Personalfdrvaltning
Styrning av personaldrenden
Styrning, planering I processen behandlas styrning, planering och
och rapportering av rapportering av personaldrenden. Till planering
personaldrenden av personaldrenden hor bland annat processen
for utarbetande och behandling av bland annat
personalstrategi, personalbokslut, personalplan,
utbildningsplan eller annan plan som galler
personalen.
Styrning av personaldrenden anvisning inkommande 10 Informationshanterings-  avgdrande
anvisning lagen21§2p
bestdimmelse inkommande 10 Informationshanterings-  avgdrande
bestimmelse lagen21§2p
rekommendation | inkommande 10 Informationshanterings-  avgérande
rekommendation lagen21§2p
anmdlan inkommande 10 Informationshanterings-  avgdrande
anmalan lagen21§2p
Mottagning av begdran om utltande och begdran om inkommande 10 Informationshanterings-  avgérande
utfardande av utldtande utldtande begéran om lagen21§2p
utldtande
utldtande utgdende 10 Informationshanterings-  avgérande
utldtande lagen21§2p
Mottagning av beslut beslut inkommande 10 Informationshanterings-  avgdrande
beslut lagen21§2p
Ldmnande av anvisning anvisning intern anvisning 10 Informationshanterings-  avgdrande
lagen21§2,5k
Uppdragsgivning uppdrag internt uppdrag 10 Informationshanterings-  avgdrande
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Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Utarbetande av personalstrategi, personalbokslut
eller personalplan

Godkénnande och publicering av personalstrategi
Godkannande och publicering av personalbokslut
Godkannande och publicering av personalplan eller
annan plan som géller personalen

Utarbetande av jamstalldhetsplan

Delgivning

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

méoteskallelse
forslag

protokoll
begdran om
utldtande
utldtande
sammanfattning
promemoria

redogdrelse

beslut

strategi

rapport

plan

plan

kungorelse

anmalan

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

tjansteinne-
havarbeslut eller
annat beslut med
bilagor
personalstrategi

personalbokslut

personalplan eller

annan plan

jamstalldhetsplan

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar
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Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)
Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)
Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)
Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Ytterligare
information



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Jamstalldhetsombudsmannens/

jamstélldhetsndmndens begaran om utlatande/
begdran om redogorelse och utlatanden och beslut

rorande den

Rapportering om personaldrenden

Tjanste- och arbetskollektivavtalsarenden

Ingdende av tjdnste-
och kollektivavtal

| processen beskrivs den organisationsspecifika

processen for specificerande utarbetande av

tjdnste- och kollektivavtal och administration av den

Forhandlingar

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/

Uppgiftens/
informations-
materialets/ informations-
handlingens materialet/
titel handlingen

begdran om
utldtande

jamstalldhets-
ombudsmannens/
jamstalldhets-
namndens bega-
ran om utldtan-
de/ begdran om
utredning

utldtanden,
svaromal och
motsvaran-

de utredningar
som lamnas till
jamstalldhets-
ombudsmannen
och jamstalldhets-
namnden

beslut jamstélldhets-
namndens beslut
(antagandet &r att
diskriminerings-
och jamstalld-
hetsndmnden
forvarar besluten
varaktigt)

utlatande

rapport
forteckning

statistik

inbjudan

forhandlings-
begdran

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar
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Forvaringstidens grund

for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2,4k

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

Arkiveras av
jamstalldhets-
ombudsman-
nen/jémstalld-
hetsnamnden

Arkiveras av
jamstalldhets-
ombudsman-
nen/jamstalld-
hetsnamnden



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Godkdnnande av férhandlingsresultat vid
finansministeriet (statsforvaltningen)

Beslutsfattande

Uppgiftens/

informations-

materialets/
handlingens
titel

forslag
begdran om
utldtande
utldtande
begdran om
redogdrelse
redogorelse
begdran om
komplettering
komplettering
protokoll
forslag

promemoria

forslag

utkast till avtal
promemoria

ministeriets
beslut

tillstand att
underteckna

beslut

beslut

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens
uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berakningsgrund
informations- iar anvandningssyftet
materialet/
handlingen
10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
10 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p
10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
forslag till avtal 10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
forslag till 10 Informationshanterings- avgorande
godkannande av lagen21§2p
forhandling
10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
10 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p
ett organs 10 Informationshanterings- avgorande
protokollbeslut lagen21§2p
med bilagor
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Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Ytterligare
information

Beslut som
ingdri
protokollet



Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Undertecknande av avtal och protokoll

Delgivning

Tolkning av tjanste- och arbetskollektivavtal
Anhdngiggorande av ett kollektivavtalsarende

Omedelbart radslag

Begdran om utldtande av Statens
arbetsmarknadsverk/Kommun- och
valfardsomradesarbetsgivarna

Beslutsfattande

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

tillstand att
underteckna

avtal

protokoll

Kommissionen

forslag

promemoria/
protokoll

begdran om
utldtande

utldtande

beslut

beslut

besvdrsanvisning
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Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

undertecknat
avtal

undertecknings-
protokoll,
forhandlings-
protokoll

promemoria/
protokoll om
omedelbart
rddslag

Utlatande

av Statens
arbetsmarknads-
verk/Kommun-
och valfards-
omrdadesarbets-
givarna

ett organs
protokollbeslut
med bilagor

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar
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Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2,3p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Riksarkivets beslut 21.12.2022 Beslut som
KA/19119/07.01.01.03.01/2022 ingdri
(den offentliga forvaltningen) protokollet



Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/
process eller uppgiften informations-
uppgift materialets/
handlingens
titel
Anstallningsforhallandedrenden
Administration av anstalIningsforhallande / tjanster och befattningar
Inrdttande och Titel- och Ioneutldtandeforfarande begdran
avskaffande av tjanst
forslag
beslut
beslut
Tillsdttningstillstdndsforfarande promemoria
forslag
beslut
beslut

En organisation ansdker om att bli en ansokan med
civiltjdnstgdringsplats bilagor
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Definition av
uppgiften/

materialet/
handlingen

Titel- och [oneut- 2
latandefdrfarande

forslagom 2
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 50
av tjanst eller
befattning

ett organs 10
protokollbeslut
med bilagor

promemoria 2
(forslag till till-
sattningstillstand

med bilagor),

motiverings-

promemoria

forslag till tillsatt- 2
ningstillstand,

titel och lone-

utldtande

beslut om tillsatt- 2
ningstillstand

ett organs 10
protokollbeslut

med bilagor

ansokan om att bli 2
en civiltjdnstgd-

ringsplats
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Forvarings-
tidens langd
informations- iar

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Forvaringstidens
berakningsgrund

Informationshanterings- avgorande

lagen21§2p

Informationshanterings- avgdrande

lagen21§2p

Informationshanterings- avgorande

lagen21§2p

Informationshanterings- avgorande Riksarkivets beslut 21.12.2022

lagen21§2p KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Informationshanterings- avgorande

lagen21§2p

Informationshanterings- avgdrande

lagen21§2p

Informationshanterings- avgorande

lagen21§2p

Informationshanterings- avgdrande Riksarkivets beslut 21.12.2022

lagen21§2p KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Informationshanterings- avgorande

lagen21§2p

Ytterligare
information

Beslut som
ingari
protokollet

Beslut som
ingdri
protokollet
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestimmelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
beslut beslut om god- 2 Informationshanterings- avgorande
kdnnande av civil- lagen21§2p
tjanstgdrings-
plats (antagan-
det @r att Civil-
tjanstcentralen
forvarar besluten
under en ldngre
tid)
avtal avtal om civil- 10 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
tjanstgdringsplats lagen21§2,3p
Rekrytering
Tillsdttning av arbets- och tjdnsteforhdllande plan rekryteringsplan 2 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
anmdlan rekryterings- 2 Informationshanterings- avgorande
annons lagen21§2p
ansokning arbetsansokan; 2 Lagen om jamstalldhet avgorande
ocksd Gppna mellan kvinnor och
ansokningar man 609/1986 § 12,
diskrimineringslagen
1325/2014§ 26
ansokning arbetsansokan 2 Lagen om jamstdlldhet avgorande Riksarkivets beslut 21.12.2022 Forvaras per-
av den som vljs mellan kvinnor och KA/19119/07.01.01.03.01/2022 manent om det
till en tjdnst/ett mén 609/1986 § 12, (den offentliga forvaltningen) inte finns en
arbetsforhallande diskrimineringslagen matrikel eller
1325/2014 § 26 uppgifter som
motsvarar upp-
gifternaien
matrikel.
material informations- 2 Lagen om jamstalldhet avgorande
material som har mellan kvinnor och
sparats i rekryte- man 609/1986 § 12,
ringssystemet diskrimineringslagen
1325/2014 § 26
enkat enkdt om 2 Lagen om jamstalldhet avgorande
ytterligare mellan kvinnor och
uppgifter madn 609/1986 § 12,
som galler diskrimineringslagen
arbetssokande 1325/2014 § 26

25



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

svar

utlatande

forteckning

material

forslag

begdran om
komplettering

kompletterande

handling

begdran om
utldtande

utldtande

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

svar pd enkaten
om ytterligare
uppgifter

utlatande om
lamplighets-
beddmning/
lamplighetstest
sammanfattande
forteckning dver
sokande

intervjumaterial
(inkl. intervjuin-
spelningar, upp-
tagningar osv.)
urvalsforslag

begdran om
expertutldtande

expertutldtande

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

26

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Lagen om jamstélldhet
mellan kvinnor och mén
609/1986 § 12, diskrimine-
ringslagen 1325/2014 § 26

Lagen om jamstdlldhet
mellan kvinnor och mén
609/1986 & 12, diskrimine-
ringslagen 1325/2014 § 26

Lagen om jamstalldhet
mellan kvinnor och mén
609/1986 § 12, diskrimine-
ringslagen 1325/2014 § 26

Lagen om jamstalldhet
mellan kvinnor och mén
609/1986 § 12, diskrimine-
ringslagen 1325/2014 § 26
Lagen om jamstalldhet
mellan kvinnor och mén
609/1986 § 12, diskrimine-
ringslagen 1325/2014 § 26

Lagen om jamstalldhet

mellan kvinnor och
mén 609/1986 § 12,

diskrimineringslagen

1325/2014 § 26

Lagen om jamstalldhet
mellan kvinnor och mén
609/1986 § 12, diskrimine-
ringslagen 1325/2014 § 26
Lagen om jamstalldhet
mellan kvinnor och mén
609/1986 § 12, diskrimine-
ringslagen 1325/2014 § 26

Lagen om jamstdlldhet
mellan kvinnor och mén
609/1986 § 12, diskrimine-
ringslagen 1325/2014 § 26

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Ytterligare
information



FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
begéran begédran om 6 Informationshanterings- avgdrande
genomfdrande av lagen21§2p
sakerhetsutred-
ning
redogdrelse sakerhetsutred- 0 Informationshanterings- avgorande
ning, sakerhetsut- lagen21§2p
redning av person
forteckning forteckning 5 Sakerhetsutredningslagen avgorande
over sakerhets- 53§
utredda personer
(upprétthlls for
uppféljning av
information som
fordldras)
begdran begdran om 2 Informationshanterings- avgorande
straffregister- lagen21§2p
utdrag/utdrag
om brottslig
bakgrund
redogdrelse straffregister- 0 Informationshanterings- avgdrande
utdrag/utdrag lagen21§2p
om brottslig
bakgrund (férvara
eller sparasinte
drendehanterings-
systemet)
utldtande utldtande om 0 Informationshanterings- avgorande
drogtest lagen21§2p
forslag med forslag till organ 10 Informationshanterings- avgorande
bilagor lagen21§2p
beslut ett organs 10 Informationshanterings- avgorande Riksarkivets beslut 21.12.2022 Beslut som
protokollbeslut lagen21§2p KA/19119/07.01.01.03.01/2022 ingdri
med bilagor (den offentliga forvaltningen) protokollet
beslut utndmnings- 10 Informationshanterings- avgorande
beslut, tjdnste- lagen21§2p
innehavarbeslut
beslut sjalvrattelsebeslut 10 Informationshanterings- avgorande

27

lagen21§2p



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Val av civiltjénstgdrare

Anskaffning av inhyrd arbetskraft

Val av hdgskolepraktikant eller praktikant vid en
annan ldroanstalt

Uppgiftens/

informations-

materialets/
handlingens
titel

beslut

beslut

utdrag

meddelande

kungdrelse
anmalan

ansékning

meddelande
dtagande
bestallning

svar

forteckning

begdran

beslut

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

ledigforklarande
av en tjénst pa
nytt

beslut om att
avbryta tjdnste-
tillsattning

protokollsutdrag

meddelande om
urval, meddelan-
de till sokande

allmén delgivning

anmélan om
arbetstjanstplats
ansokning till
civiltjanst-
goringsplats
meddelande om
urval

dtagandeblankett

bestallning av
inhyrd arbetskraft

svar pa
bestallning av
inhyrd arbetskraft
forteckning dver
timmar

begdran om
reservation av
lonemedel for stu-
derande

beslut om
reservation av
lonemedel for
studerande

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings- Forvaringstidens grund
tidens langd for det ursprungliga
iar anvandningssyftet
10 Informationshanterings-
lagen21§2p
10 Informationshanterings-
lagen21§2p
2 Informationshanterings-
lagen21§2p
2 Informationshanterings-
lagen21§2p
10 Informationshanterings-
lagen21§2p
0 Informationshanterings-
lagen21§2p
0 Informationshanterings-
lagen21§2p
0 Informationshanterings-
lagen21§2p
2 Informationshanterings-
lagen21§2p
2 Informationshanterings-
lagen21§2p
2 Informationshanterings-
lagen21§2p
2 Informationshanterings-
lagen21§2p
2 Informationshanterings-
lagen21§2p
2 Informationshanterings-
lagen21§2p

28

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information



Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Beredning av upptagning till ldroavtal

Genomforande av ldrdomsprov for en organisation

Uppgiftens/

informations-

materialets/
handlingens
titel

meddelande

enkat

svar

ansokning

forteckning

beslut
meddelande

beslut

brev

forfragan

avtal

ldrdomsprov

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

rekryterings-
annons
enkdtom
ytterligare
uppgifter som
gdller arbets-
sokande

svar pd enkaten
om ytterligare
uppgifter

arbetsansokan

sammanfattande
forteckning dver
sokande

urvalsbeslut

Anmalan om
urvalsbeslut

beslut om
ersdttning av
16n for hogskole-
praktikant

forfragan

som galler
genomfdrande av
ldrdomsprov

avtal om

lardomsprov
inkommande
ldrdomsprov

Inledning av anstaliningsforhallande, arbets- och tjansteforhallande (dven praktikanter och civiltjanstgorare)

Utarbetande och komplettering av
basinformationsanmélan

anmalan

basinformations-
anmalan

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens
tidens langd for det ursprungliga berakningsgrund

iar anvandningssyftet

2 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p

2 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p

2 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p

2 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p

2 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p

2 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p

2 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p

10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p

2 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p

2 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p

10 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
lagen21§2p

10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p

2 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p

29

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information



Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Utarbetande och undertecknande av arbetsavtal
eller tjdnsteforordnande

Begdran om handlingar som behdvs for
|oneberdkning av arbetstagaren

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

begdran

anmalan

avtal

bestimmelse

dtagande

begdran

annan handling

annan handling

intyg

betyg

annan handling

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

begdran om
komplettering av
basinformations-
anmalan

anmalan om
komplettering
eller dndring av
basinformation

arbetsavtal

tjanste-
forordnande

sekretess-
forbindelse

begdran om
inldmning av
handlingar
som behdvs for
|oneberdkning

skattekort

fullmakt gallande
medlemsavgift
tjansteintyg
(kopia) eller
anteckning i
systemet

examensbetyg
(kopia) eller
anteckning i
systemet

annan handling
for lonebrakning

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

30

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Arbetsavtalslagen 55/2001,
6kap 7 §; Lagen om pre-
skription av skulder
728/2003

Arbetsavtalslagen 55/2001,
6kap 7 §; Lagen om pre-
skription av skulder
728/2003
Arbetsavtalslagen 55/2001,
6kap 7 §; Lagen om pre-
skription av skulder
728/2003
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

anstéliningsforhallande
upphor

anstallningsforhallande
upphar

anstallningsforhallande
upphor

avgorande

avgorande
giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

Ytterligare
information



Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Ansdkning om personalkort

Inskolning

Uppratthallande av information om
anstallningsforhallande och matrikel

Overlamning av person- och passerkort

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

ansokning

plan

enkat

matrikel

betyg

promemoria

fotografi
ansokning

bestallning

rapport

ansokning

forteckning

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

ansokning om
personalkort

Personlig(t)
inskolningsplan /
program
responsenkdt om
inskolning

matrikel eller
motsvarande
information

utnamningsbrev

utndmnings-
promemoria

fotografiaven
person

ansokning om kort

dokument om
bestallning av kort
eller identifierare

rapport om
overldmning av
passerkort eller
kod

kvittering

som galler
overldmning av
kort

forteckning dver
personer som har
fatt person- och/
eller passerkort

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

31

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Arbetsavtalslagen 55/2001,

6kap7§; Lagen om pre-
skription av skulder
728/2003

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

anstallningsforhallande
upphdr

anstallningsforhallande
upphdr

anstallningsforhallande
upphar

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Ytterligare
information



Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Faststallande av ratt till semester

Civiltjanstforhallande inleds

Hogskolepraktik inleds

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

begdran

anmalan

rapport

redogorelse

forslag

beslut

utdrag

bestammelse
annan handling
annan handling

avtal

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

inkommande
begdran

inkommande
anmalan

tjanstetidrapport

redogdrelse
som galler
semesterratten

tjansteinnehavar-
beslut eller annat
beslut

delgivning av
beslut

bestammelse som
gdller tjanst
halsounder-
sokningskort
civiltjdnst-
goringskort
praktikavtal med
hdgskola

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

32

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Semesterlagen 162/2005
34§ tid for vickande av
talan for semesterldn eller
semesterersattning 2 ar

Semesterlagen 162/2005
34 § tid for vickande av
talan for semesterldn eller
semesterersattning 2 ar

Semesterlagen 162/2005
34§ tid for vackande av
talan for semesterlon eller
semesterersattning 2 ar

Semesterlagen 162/2005
34§ tid for vickande av
talan for semesterlon eller
semesterersattning 2 ar

Semesterlagen 162/2005
34§ tid for vickande av
talan for semesterlon eller
semesterersattning 2 ar

Semesterlagen 162/2005
34 § tid for vickande av
talan for semesterlon eller
semesterersattning 2 ar
Semesterlagen 162/2005
34 § tid for vackande av
talan for semesterldn eller
semesterersattning 2 ar
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2,3p

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande

giltighetstiden gar ut

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att

forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information



Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Skotsel av anstéllningsforhdllande

Upprétthallande av basinformation
anstallningsforhallandeinformation

Beddmning av uppgiftens svarighetsgrad

Utfardande av intyg dver tjanstgdringstid eller
arbetsintyg

Anstéllningsforhallandeforseelser

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

grundlaggande
uppgifter

befattningsbe-
skrivning och be-
ddmning av sva-
righetsgrad

beslut

begdran, per
e-post

betyg

begdran

promemoria

svaromal

varning
anmarkning

beslut

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund
uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga
informations- iar anvandningssyftet
materialet/
handlingen
10 Arbetsavtalslagen 55/2001,
6 kap 7 §; Lagen om
preskription av skulder
728/2003
befattnings- 0 Informationshanterings-
beskrivning och lagen21§2p

beddmning av

svarighetsgrad

tjdnsteinne- 20
havarbeslut eller

annat beslut

Informationshanterings-
lagen21§2p

begdran om 0 Informationshanterings-

tjanstgorings- lagen21§2p

intyg

tjanstgdringsintyg 10 Arbetsavtalslagen 55/2001,
6kap78

inledning av var- 10 Informationshanterings-

ningsférfarande, lagen21§2p

begdran om redo-
gorelse gdllande

inledning av disci-
plindrt forfarande

horande av 10 Informationshanterings-
arbetstagare, lagen21§2p
promemoria over
horande
arbetstagarens 10 Informationshanterings-
redogdrelse/ lagen21§2p
svaromdl
5 Informationshanterings-
lagen21§2p
3 Informationshanterings-
lagen21§2,4,5k
beslut géllande 10 Informationshanterings-

avstangning frén
tjdnsteutovning

lagen 21§82, 4,5k

33

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Forvaringstidens
berakningsgrund

anstallningsforhallande
upphor

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Faststéllande av arbetstid, styrning och tillsyn

Beviljande av semester och ledigheter

Skdtsel av bisyssla

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel
bestammelse,

avtal, anmalan,
promemoria

avtal

bestimmelse

beslut

promemoria

protokoll

anhdllan,
anmdlan, intyg,
beslut

begdran,
redogorelse

beslut

avtal

intyg

ansokan,
anmalan

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

avtal om arbetstid

avtal om
saldobank

bestammelse om
beredskap
tjansteinnehavar-
beslut eller annat
beslut

behandling i
ledningsgruppen

behandling
i samarbets-

gruppen

tjdnsteinnehavar-
beslut eller annat
beslut

avtal om fram-
flyttning eller by-
te av semester

lakarintyg

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

20

20

34

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2,3p

Informationshanterings-
lagen21§2,3p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

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-
mesterersdttning 2 &r

Semesterlagen 162/2005 34
§ tid for vdckande av talan
for semesterlon eller se-
mesterersdttning 2 ar
Semesterlagen 162/2005 34
§ tid for vackande av talan
for semesterlon eller se-
mesterersattning 2 ar
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Forvaringstidens
berakningsgrund

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

anstallningsforhallande
upphar

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)
Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Ytterligare
information

Beslut som
ingdr i motes-
promemorian



Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Andringar av anstéliningsforhallande

Anstallningsforhallandets upphdrande
Uppsdgning pa egen begdran

Uppsdgning

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

tillstand

utldtande

beslut

forslag
samtycke

beslut

anmalan

beslut

betyg

anmalan, intyg,
beslut

kallelse,
promemoria,
avgdrande
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Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

tillstand av chefen
for skotsel av
bisyssla

utldtande av
chefen

tjansteinnehavar-
beslut eller annat
beslut

forslag till andring

personens
samtycke

tjansteinnehavar-
beslut eller annat
beslut med bi-
lagor

anmalan om
uppsagning
tjansteinneha-
varbeslut / annat
beslut / anmélan
om upphdrande
eller motsvarande
handling

intyg dver anstall-
ningsforhéllan-
dets upphdrande

handlingar som
gdller ordnande av
horande

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

35

50

50

50

50

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga

anvandningssyftet

Informationshanterings-

lagen21§2p

Informationshanterings-

lagen21§2p

Informationshanterings-

lagen21§2p

Informationshanterings-

lagen21§2p

Informationshanterings-

lagen21§2p

Informationshanterings-

lagen21§2p

Informationshanterings-

lagen21§2p

Informationshanterings-

lagen21§2p

Informationshanterings-

lagen21§2p

Informationshanterings-

lagen21§2p

Informationshanterings-

lagen21§2p

Forvaringstidens
berakningsgrund

anstéliningsforhallande

upphar

anstéliningsférhallande

upphar

anstallningsforhallande

upphor
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)
Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Ytterligare
information



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Pensionering

Hévning, uppldsning eller avbrytning av
anstdliningsforhallande

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

beslut

anmalan

intyg

begdran,
redogorelse
svaromal
beslut, anmalan
anmalan

anmalan

beslut

intyg

anmdlan, intyg,
beslut

forslag,
promemoria

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

tjdnsteinnehavar-
beslut / annat
beslut / anmdlan
om upphdrande
eller motsvarande
handling
anmélan om
uppsdgning

intyg over
overklagande

pensionsbeslut

anmalan om
upphdrande

anmalan till
|onesattningen

tjdnsteinnehavar-
beslut/annat
beslut/anmalan
om upphdrande
eller motsvarande
handling

forslag eller
promemoria som
gdller ordnande av
horande

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

50

36

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Forvaringstidens
berakningsgrund

Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande

lagen21§2p

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)
Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)



Verksamhets-
process eller
uppgift

Utvecklingssamtal

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Permittering

| samtalet diskuteras hur arbetstagaren har
lyckats under den period som har avslutats, mal
for den nya perioden, vilka saker arbetstagaren
behdver stod i, hur arbetstagarens kompetens
kan utvecklas och vad som &r hans eller hennes

Hélla utvecklingssamtal

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

beslut

anmalan

overklagande
kallelse

forslag,
promemoria

beslut

press-
meddelande

anmalan

intyg

anmalan

utvdrdering
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Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

tjdnsteinnehavar-
beslut/annat
beslut/anmalan
om upphdrande
eller motsvarande
handling

anmdlan som
géller hdvning
eller upplosning
av anstallnings-
forhéllande

kallelse till
horande

forslag eller
promemoria som
géller ordnande av
horande
tjdnsteinnehavar-
beslut eller annat
beslut

delgivning till
personalen
personlig anmalan

permitterings-
intyg

anmélan till
arbetskrafts-
myndigheten

utvdrdering av
arbetsprestation

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

37

50

10

10

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Forvaringstidens
berakningsgrund

Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande

lagen21§2p

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)



FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
plan plan for kompe- 3 Informationshanterings- avgdrande
tensutveckling lagen21§2p
sammanfattning | sammanfattning 3 Informationshanterings- avgorande
avindividuella ut- lagen21§2p
vecklingssamtal
eller grupputveck-
lingssamtal
Bevis pa Utmarkelsetecken, ordenstecken, erkannanden,
uppskattning till titlar, idrottspensioner
personalen
Ansékan om bevis pd uppskattning till personalen anvisning inkommande 3 Informationshanterings- avgdrande
anvisning lagen21§2p
géllande
forfarande om
att foreslas
utmérkelser
samtycke tjdnstemannens/ 3 Informationshanterings- avgdrande
arbetstagarens lagen21§2p
samtycke till
ansdkan om
utmérkelse el. dyl.
redogorelse redogorelse dver 3 Informationshanterings- avgorande
anstallningstid lagen21§2p
forslag utmérkelseforslag 20 Informationshanterings- avgdrande
med bilagor lagen21§2p
(sands till minis-
teriet)
forslag utgdende ut- 3 Informationshanterings- avgorande
markelseforslag lagen21§2p
med bilagor

(innehaller till
exempel Finlands
forslag som géller
Kommunforbunds
utmarkelse-
tecken, tjanste-
utmarkelsetecken
osv. med bilagor)

38
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
utldtande 10 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p
begdran om 10 Informationshanterings- avgorande
utldtande lagen21§2p
forslag forslag till bevil- 0 Informationshanterings- avgdrande
jande av medalj lagen21§2p
for rikets forsvar
forslag titlar, forslag fran 10 Informationshanterings- avgdrande
minister lagen21§2p
beslut ordens beslut, 10 Informationshanterings- avgorande
statsradets be- lagen21§2p
slut, presidentens
beslut
beslut ett organs 10 Informationshanterings- avgorande Riksarkivets beslut 21.12.2022 Beslut som
protokollbeslut lagen21§2p KA/19119/07.01.01.03.01/2022 ingdri
med bilagor (den offentliga forvaltningen) protokollet
diplom 10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
anmalan inkommande 3 Informationshanterings- avgorande
anmélan om lagen21§2p
beviljande av ut-
markelse/tjanste-
utmdrkelse
inbjudan inbjudan till 0 Informationshanterings- avgdrande
utdelning av lagen21§2p
utmdrkelser eller
utmarkelsetecken
press- 2 Informationshanterings- avgorande
meddelande lagen21§2p
verifikat skattebetalnings- 6 Bokféringslag 1336/1997, giltighetstiden gar ut rakenskaps-
verifikat 2kap, 10§ perioden gdr ut
begdran om forknippad med 10 Informationshanterings- avgorande
omprovning beviljande lagen21§2p
Omplacering och Informationshanterings-
arbetsprovning, lagen21§2p

uppgiftsrotation

39
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
Beddmning av arbetsforméga begdran begdran om 0 Informationshanterings- avgorande
bedémning av lagen21§2p
arbetsformaga
utldtande foretagshdlsovar- 0 Informationshanterings- avgorande
dens utldtande om lagen21§2p
arbetsformaga
Omplacering av person kallelse kallelse till 5 Informationshanterings- avgorande
hdrande lagen21§2p
promemoria promemoria om 5 Informationshanterings- avgorande
hdrande av person lagen21§2p
i omplaceringsd-
rende
samtycke arbetstagarens 5 Informationshanterings- avgorande
samtycke lagen21§2p
forslag med forslag med bila- 5 Informationshanterings- avgorande
bilagor gor till omplace- lagen21§2p
ringsatgarder
Ingdende av avtal om arbetsprévning (intern) avtal avtal om 5 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
arbetsprévning lagen21§2,3p
Ersattning av Ionekostnader beslut tjansteinnehavar- 10 Informationshanterings- avgorande
beslut eller annat lagen21§2p
beslut om er-
sattning av lone-
kostnader
utlatande utlatande till dm- 5 Informationshanterings- avgorande
betsverket (ingen lagen21§2p
placeringsmdj-
lighet)
bilaga lakarutldtande 0 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
intyg arbetsgivarintyg 5 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p
(Overenskommelse om arbets- och uppgiftsrotation | avtal avtal om 5 Informationshanteringsl- giltighetstiden gar ut
arbetsrotation, agen21§2,3p
uppgiftsrotation
och expertutbyte
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
Utbetalning av Ion, arvoden, ersattningar och lonetillagg
Faststallande av lon
Faststallande av [on beslut om Forsta faststal- 10/50/60 Lagen om pension for avgorande
faststallande landet av [on i arbetstagare 395/2006 65 §
avlon arbetsavtalet, (pensionsuppbyggnaden
detta ar faststal- barjar vid 17-drsaldern,
lande som gors fran och med 1.1.2019)
under anstall- Personer som dr fédda fore
ningsforhallandet 2002: forvaringstid 50 ar,
personer som &r fodda 2002
eller senare: forvaringstid
60 ar. En forvaringstid
pa 10 ar ar tillrdcklig om
uppgifterna har dverforts
till Idnekortet
Léne- och arvodespecifikation Ionekort / Har syns dven 50/60 Lagen om pension for avgdrande
drsinkomster arbetsgivarens arbetstagare 395/2006 65 §
avdrag fran (pensionsuppbyggnaden
[onen (bilplatser barjar vid 17-drsaldern,
/ maltider / frdn och med 1.1.2019)
utsokningar) Personer som dr fodda fore
2002: forvaringstid 50 ar,
personer som dr fodda 2002
eller senare: forvaringstid
60 ar.
loneférteckning | Har syns dven 10 Bokféringslagen 1336/1997  avgdrande
arbetsgivarens 2kap.10§
avdrag fran
[onen (bilplatser
/ maltider /
utsokningar)
sammanfattning 6 Bokféringslagen 1336/1997  avgdrande

av bankdoku-
ment/ lone-
forteckning /
betalningsdoku-
ment

141

2kap. 10§
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
blankett for dnd- 10/50/60 Lagen om pension for avgdrande
ring av lon arbetstagare 395/2006 65 §
(pensionsuppbyggnaden
barjar vid 17-drsaldern,
frén och med 1.1.2019)
Personer som dr fodda fore
2002: forvaringstid 50 dr,
personer som dr fodda 2002
eller senare: forvaringstid
60 ar. En forvaringstid
pa 10 &r ar tillracklig om
uppgifterna har dverforts
till I6nekortet
andringsforteck- | Andringar per ar- 10 Bokféringslagen 1336/1997  avgdrande
ning betstagare enligt 2kap. 10§
utbetalningsda-
gar; informatio-
nen dverfors till
[onekortet
Arvoden / erséttningar / tilldgg arvodesfakturor | Till exempel tand- 10/50/60 Lagen om pension for avgorande
lakarnas tillaggs- arbetstagare 395/2006 65 §
arbetsfakturor, at- (pensionsuppbyggnaden
gérdsfakturor och borjar vid 17-drsaldern,
arvoden for andra fran och med 1.1.2019)
yrkesbranscher Personer som &r fodda fore

42

2002: forvaringstid 50 ar,
personer som ar fodda 2002
eller senare: forvaringstid
60 dr.



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/

informations-

materialets/
handlingens
titel

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd

iar

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Forvaringstidens
berakningsgrund

Ytterligare
information

ersattning for
veckoarbete /
ersattning for
veckovila

ansokning

beslut

Ersdttning for vec-
kovila géller pe-
riodarbetstagare
/ forordnande till
overtidsarbete

Ansdkan om
tillagg (till
exempel
spraktilldgg,
naturaforman,
personligt tilldgg,
utbildartilldgg)

Beviljande av till-
ldgg (till exem-
pel spraktilldgg,
naturaforman,
personligt tilldgg,
utbildartillagg)

10/50/60

10/50/60

10/50/60

43

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006 65 §
(pensionsuppbyggnaden
barjar vid 17-drsaldern,
frén och med 1.1.2019)
Personer som dr fodda fore
2002: forvaringstid 50 ar,
personer som dr fodda 2002
eller senare: forvaringstid
60 dr. En forvaringstid

pa 10 &r ar tillracklig om
uppgifterna har dverforts
till Ionekortet

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006 65 §
(pensionsuppbyggnaden
borjar vid 17-&rsaldern,
frdn och med 1.1.2019)
Personer som &r fodda fore
2002: forvaringstid 50 dr,
personer som ar fodda 2002
eller senare: forvaringstid
60 r. En forvaringstid

pa 10 ar ar tillrdcklig om
uppgifterna har dverforts
till Ionekortet

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006 65 §
(pensionsuppbyggnaden
barjar vid 17-drsaldern,
frdn och med 1.1.2019)
Personer som &r fodda fore
2002: forvaringstid 50 ar,
personer som &r fodda 2002
eller senare: forvaringstid
60 ar. En forvaringstid

pa 10 dr ar tillrdcklig om
uppgifterna har dverforts
till Idnekortet

avgorande

avgorande

avgorande



Verksamhets-
process eller

uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Forvaringstidens
berakningsgrund

Ytterligare
information

Uppgiftens/ Definition av Forvarings-
informations- uppgiften/ tidens langd
materialets/ informations- iar
handlingens materialet/
titel handlingen
tilldgg Erfarenhets- 10/50/60
tilldgg/ arsbundet
tillagg
forslag till 10
engangsarvode
beslut om 10/50/60
engdngsarvode

44

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006 65 §
(pensionsuppbyggnaden
barjar vid 17-drsaldern,
frén och med 1.1.2019)
Personer som dr fodda fore
2002: forvaringstid 50 dr,
personer som dr fodda 2002
eller senare: forvaringstid
60 r. En forvaringstid

pa 10 &r ar tillracklig om
uppgifterna har dverforts
till I6nekortet

Bokféringslagen 1336/1997
2kap.10§

Lagen om pension for
arbetstagare 395/2006 65 §
(pensionsuppbyggnaden
barjar vid 17-arsaldern,
fran och med 1.1.2019)
Personer som dr fodda fore
2002: forvaringstid 50 ar,
personer som dr fodda 2002
eller senare: forvaringstid
60 ar. En forvaringstid

pd 10 &r ar tillracklig om
uppgifterna har dverforts
till I6nekortet

avgorande

avgdrande

avgorande
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
Kterkrav av 16n, arvoden och tilligg beslut om Arbetsgivaren 10 Bokféringslagen 1336/1997  avgdrande
aterkrav, aterkraver sina 2kap.10§
betalningsavtal, | fordringar,
verifikationer innehaller bland
annat beslut om
aterkrav, betal-
ningsavtal, veri-
fikationer pa den
betalda andelen
+ skuldréntetill-
vaxten. (Gar inte
till behandling av
preskription av
skulder)
beslut om Arbetsgivaren 25 Lagen om indrivning av avgorande
aterkrav, aterkraver si- fordringar &r primdr = man
betalningsavtal, | nafordringar, avtalar om dterbetalning av
verifikationer innehaller bland forfallen fordran. Obs. det
annat beslut om skyddade beloppet kommer
aterkrav, betal- fran utsokningsbalken.
ningsavtal, veri- Lagen om preskription
fikationer pd den av skulder 13 a §, Fysiska
betalda andelen personers penningskulder
+ skuldrantetill- som grundar sig pd avtal
vaxten. (Gar till preskriberas senast nar
behandling av det har gatt 20 &r sedan
preskription av skulden forfallit till
skulden) betalning. Om borgendren
ar en fysisk person, dr
preskriptionstiden 25 ar.

Den preskriptionstid som
avses hdr kan inte avbrytas

45
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
delgivning Om arbetsgiva- 1 Informationshanterings avgdrande
ren inte sjalv dr lagen21§2p
borgendr, sker en-
dast redovisning.
For detta kommer
endast delgiv-
ning som férvaras
enligt eget behov
(innevarande ar
el. dyl.)
Ersdttningar ersattnings- till exempel 10 Bokféringslagen 1336/1997  avgdrande
fakturor kordagbok, kost- 2kap. 10§
nadsersdttningar,
utbildningsersatt-
ningar
drojsmalsrante- betalning av 10 Bokféringslagen 1336/1997  avgdrande
faktura drdjsmalsrénta for 2kap.10§
forsenad [oneut-
betalning
Arbetsgivarens utbetalningar utbetalning utsokningsuthe- 10 Bokfdringslagen 1336/1997  avgdrande
talning, fackfor- 2kap. 10§
eningsutbetal-
ning, olycksfalls-
utbetalning
uthetalningsut- utsokningsutred- 10 Bokféringslagen 1336/1997  avgdrande
redningar ning, fackfdren- 2kap.10§
ingsutredningar
Arbetsgivarens avdrag frén lonen avtal, fullmakt, till exempel 10 Bokféringslagen 1336/1997  avgdrande
samtycke maltid, bilplats 2kap. 10§
Naturaférmaner beslut, dtagande | ftill exempel bilfor- 10 Bokféringslagen 1336/1997  giltighetstiden gar ut
man, telefonfor- 2kap.10§
man, pendlings-
forman osv.
Mottagning av skattekort skattekort 2 Forordningen om avgorande

46

forskottsuppbord
1124/1996



Verksamhets-
process eller
uppgift

Kompetensutveckling
Kompetensutveckling

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Att gora en anmélan till inkomstregistret

Planeringsprocess for kompetensutveckling.
Innehdller 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

anmadlan till in-
komstregistret

plan

forslag

beslut

beslut

utbildningsma-
terial
redogorelse

sammanfattning

pressmedde-
lande
program

lista

intyg

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

arbetsgivaren gor
varje manad en
anmdlan till in-
komstregistret

utbildningsplan
(arligen utarbetas
en uthildnings-
plan som defi-
nierar personal-
utbildningens
fokusomraden)
forslag till plan for
kompetensutveck-
ling till ett organ

ettorgans
protokollbeslut
med bilagor

till exempel
bildspel
kompetenskart-
ldggning
sammanfattning
av kompetensk-
artldggning
meddelande om
en utbildning
uthildningens
program
deltagarlista

kursintyg

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

47

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga

anvandningssyftet

Lagen om
inkomstdatasystemet
53/2018

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Ytterligare
information

Beslut som
ingari
protokollet



Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/
process eller uppgiften
uppgift

Insamling av feedback om utbildning

Ansékan om och beviljande av studieledighet

Ersdttning for utbildningsdag

Frivillig utbildning

Léroavtalsutbildning

Laroanstaltssamarbete

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

redogdrelse

sammanfattning

ansokan

beslut

ansokan

beslut

ansokan

beslut

avtal
utvdrdering

avtal

intyg
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Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

blanketter for
feedback om
utbildning

sammanfattning
avinformationen
pa feedbackblan-
ketterna

ansdkan om
studieledighet

beslut om
studieledighet

ansokan om
utbildnings-
ersdttning limnas
arligen till
Sysselsattnings-
fonden
sysselsdttnings-
fondens beslut
om utbildnings-
ersattning

ansokan om
utbildning med
bilagor

beslut om
deltagande i
utbildning

laroavtal
arbetsgivarens
utvdrdering

praktikavtal

intyg dver praktik

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

48

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2,3p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2,3p

Informationshanterings-
lagen21§
(Arbetsavtalslagen
55/2001, 6 kap. 7 §)

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut
avgorande
giltighetstiden gar ut

avgorande

Ytterligare
information



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

utbildningssamarbetsgruppens verksamhet

Upprétthdllande av utbildarbank

Framjande av arbetshdlsa

Samarbete och for-
troendepersonverk-
samhet

Ldmnande av anvisningar osv.
Mottagning av anvisningar och allmdnna brev

Utseende av organisationernas/personalens
representanter

Mottagning av anmalningar som galler val av
fortroendemén

Ingdende av fortroendemanna-avtal

Samarbetskommitténs verksamhet

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

promemoria

uthildarbank

Samarbete och
fortroendeper-
sonverksamhet
anvisning

anvisning

begdran
om att utse
representanter

anmalan
anmalan
anmalan
promemoria
forslag

protokoll

avtal

foredragnings-
lista
kallelse
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Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

utbildnings-
samarbetsgrup-
pens promemoria
information om
utsedda utbildare

intern anvisning

inkommande
anvisning
begdran om att
utse representan-
ter till samarbets-
kommittén
anmalan om
representanter
anmalan om
avgang

anmalan om
fortroendeman

promemoria

forslag som géller
beredning av avtal
protokoll som
gdller beredning
av avtal
fortroendeman-
naavtal
foredragningslista
med bilagor
moteskallelse

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

49

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2,3p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut
avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammelser

om arkivering efter att

forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Godkannande av samarbetsavtal

Tillsdttning av samarbetskommitté och

beslutsfattande

Personalkommitténs och -radets verksamhet

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

verksamhets-
berdttelse

verksamhetsplan

begdran om
utldtande
utldtande

anmalan

avtal

protokoll

beslut

protokoll

foredragnings-

lista

protokoll

verksamhetsplan

verksamhetshe-
rittelse

redogdrelse
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Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

verksamhetshe-
rattelse

verksamhetsplan

anmalan om
uppsdgning
samarbetsavtal
med bilagor

valmétets
protokoll

samarbetskom-
mitténs beslut om
tillsattande

samarbetskom-
mitténs protokoll
med bilagor

personalkommit-
téns/-radets fore-
dragningslista
personalkom-
mitténs/-radets
protokoll

personalkommit-
téns/-radets verk-
samhetsplan

personalkom-
mitténs/-radets
verksamhetsbe-
rattelse

sammanfattning
av initiativ

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

20

20

20

20

50

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Forvaringstidens
berakningsgrund

Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshantering- avgorande
slagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2,3p

giltighetstiden gar ut

Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Informationshanterings- avgorande

lagen21§2p

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)
Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Ytterligare
information
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
Samarbetsforfarande anmdlan anmalan om in- 10 Informationshanterings- avgdrande
ledning av samar- lagen21§2p
betsforfarande
forslag arbetsgivarens 10 Informationshanterings- avgorande
forhandlingsfor- lagen21§2p
slag och de forslag
och initiativ som
parterna har lam-
natin
anmalan anmalan till ar- 10 Informationshanterings- avgorande
betskraftsmyn- lagen21§2p
digheter
forslag forslag till syssel- 10 Informationshanterings- avgorande
sattningsframjan- lagen21§2p
de handlingsplan
forslag forslag till verk- 10 Informationshanterings- avgorande
samhetsprinciper lagen21§2p
for att stodja ar-
betstagarnas sys-
selsattning
forslag ettannat drende 10 Informationshanterings- avgorande
som behandlas lagen21§2p
i samarbetsfor-
handlingar
redogorelse arbetsgivarens 10 Informationshanterings- avgorande
allménna redo- lagen21§2p
gorelse for beslut
som Gvervags ut-
ifrdn samarbets-
forhandlingar
redogdrelse information som 10 Informationshanterings- avgorande
ministeriet har lagen21§2p
gett till persona-
lens representan-
ter (galler stats-
forvaltningen)
protokoll protokoll dver 10 Informationshanterings- avgorande
samarbetsfor- lagen21§2p
handlingar

51



FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
beslut beslut som har 10 Informationshanterings- avgdrande
fattats utifrdn ett lagen21§2p
resultat for ett
drende som har
behandlats i sam-
arbetsférhand-
lingar
Arbetstvister, arbetsférlikningar och anmdlan anmdlan om 10 Informationshanterings- avgdrande
dokumentmaterial som galler dem inledning av lagen21§2p
stridsatgdrder
eller olagliga
stridsatgarder
utredning utredningar/ 10 Informationshanterings- avgdrande
forslag som géller lagen21§2p
forhandlingar
for att aterstalla
arbetsfred
begdran om 10 Informationshanterings- avgorande
utldtande lagen21§2p
utldtande 10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
protokoll protokoll/ 10 Informationshanterings- avgorande
promemoria lagen21§2p
avtal arbetsfredsavtal 10 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut

52

lagen21§2,3p
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
Skotsel av fortroendeuppdrag register register och kort 50 Informationshanterings- fardigstdllande av Riksarkivets beslut 21.12.2022 Med detta
dver fortroende- lagen21§2p handling KA/19119/07.01.01.03.01/2022 avses skotsel
valda (dver perso- (den offentliga forvaltningen) av fortroende-
ner som har haft uppdrag i
fortroendeupp- enlighet med
drag i kommunen/ samarbetslagen.
samkommunen Riksarkivet har
vid olika med beslutet
tidpunkter) 30.6.2017
(AL/10361/
07.01.01.03.01/
2017) bestamt
att de kommu-
nallagsenliga
kommunal-
aktdrernas
redogdrelser
for bindningar
och uppyifteri
registren over
bindningar
ska forvaras
permanent.
anmalan anmalan om att 5 Informationshanterings- avgorande

avsla fortroende-
uppdrag

53

lagen21§2p
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppyift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
anmdlan anmdlningar om 0 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut Riksarkivets beslut 21.12.2022 Med detta
utomstdende lagen21§2p KA/19119/07.01.01.03.01/2022 avses skotsel
bindningar (den offentliga forvaltningen) av fortroende-
uppdrag i
enlighet med
samarbetslagen.
Riksarkivet har
med beslutet
30.6.2017
(AL/10361/
07.01.01.03.01/
2017) bestamt
att de kommu-
nallagsenliga
kommunal-
aktorernas
redogdrelser
for bindningar
och uppyifteri
registren over
bindningar
ska forvaras
permanent.
fullmakt fullmakter 0 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
som galler lagen21§2p
representation
anmalan anmdlan om 0 Informationshanterings- avgorande
avgang lagen21§2p
beslut ett organs 10 Informationshanterings- avgorande Riksarkivets beslut 21.12.2022 Beslut som
protokollbeslut lagen21§2p KA/19119/07.01.01.03.01/2022 ingdri
med bilagor som (den offentliga forvaltningen) protokollet
géller avgdng
anmalan avskedsanma- 10 Informationshanterings- avgorande Riksarkivets beslut 21.12.2022 Beslut som
lan eller beslut, lagen21§2p KA/19119/07.01.01.03.01/2022 ingdri
anmdlan om av- (den offentliga forvaltningen) protokollet

stangning fran
fortroendeupp-
drag /beslut

54



Verksamhets-
process eller

uppgift

Arbetstillfreds-
stallelse

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Anvisningar och handbdcker ges

Utseende av kontaktpersoner for
arbetstillfredsstallelseenkat

Genomfdrande av arbetstillfredsstallelseenkat

Godkannande av planen for arbetshélsa

Behandling av resultaten for
arbetstillfredsstallelseenkaten

Samarbete med foretagshalsovarden

Uppfdljning av arbetstillfredsstéllelse

Projekt for utveckling av arbetshélsa

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

Arbetstillfreds-
stallelse
anvisning

begdran

anmalan
anvisning
utredning

plan

plan

utredning
sammanfattning

rapport

foredragnings-
lista

utredning

protokoll
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens
uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund
informations- iar anvéandningssyftet
materialet/
handlingen
intern anvisning 10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
begéran 10 Informationshanterings- avgdrande
om att utse lagen21§2p
representanter
anmalan av 10 Informationshanterings- avgorande
kontaktperson lagen21§2p
anvisningar for att 3 Informationshanterings- avgorande
fyllaienkdten lagen21§2p
enkat (fragor) 3 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
plan for 10 Informationshanterings- avgorande
arbetshélsa lagen21§2p
plan dver dtgarder 10 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p
enkdtmaterial 3 Informationshanterings- avgorande
(svaren) lagen21§2p
sammanfattning 10 Informationshanterings- avgorande
av enkatresultaten lagen21§2p
rapport om enkad- 10 Informationshanterings- avgdrande
tens resultat for lagen21§2p
foretagshalso-
varden
foretagshalso- 10 Informationshanterings- avgorande
vardens forslag till lagen21§2p
atgérder
utredning som 10 Informationshanterings- avgdrande
gdller uppfdljning lagen21§2p
av dtgarder som
har genomfdrts
utifrdn arbetstill-
fredsstéllelseen-
kdtens resultat
styrgruppens 10 Informationshanterings- avgorande
protokoll med lagen21§2p
bilagor
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Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information



Verksamhets-
process eller
uppyift

Foretagshalsovard
och ledning av
arbetshélsa

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Att ge och ta emot anvisningar

Ingdende av serviceavtal med foretagshélsovarden

Utarbetande av ansdkan om foretagshalsovardens
kostnader (arbetsgivarens ansékan om ersdttning
for kostnaderna for foretagshalsovard, till FPA)
Mottagning av foretagshalsovardens
verksamhetsplan, promemorior och redogdrelser

Mottagning av foretagshalsovardens
verksamhetsberdttelse

Arbetsplatsutredning

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

utredning
ansokan

beslut

rapport

Foretags-
hélsovérd och
ledning av
arbetshalsa
anvisning
anvisning

avtal

ansokan

verksamhetsplan

utredning

promemoria

verksamhets-
berittelse

promemoria

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

Annat presenta-
tionsmaterial
finansierings-
ansokan

Beslut fran
statskontoret
(eller ndgon
annan finansiar)

slutrapport

inkommande
anvisning

intern anvisning

serviceavtal

foretagshdlsovar-
dens verksam-
hetsplan med
bilagor
foretagshalsovar-
dens redogorelse
eller bedomning

foretagshdlsovar-
dens promemoria
verksamhets-
berdttelse
promemoria over
arbetsplatsbesok

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

56

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2,3p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
utredning till exempel 6 Informationshanterings- avgdrande
ergonomikart- lagen21§2p
ldggning
Uppfdljning av dtgarder enligt enkat 10 Informationshanterings- avgorande
arbetsplatsutredningar lagen21§2p
svar 10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Utarbetande av ett antidrogprogram program antidrogprogram 10 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p
Plan och verksamhetsmodell for tidigt ingripande plan planer/verksam- 10 Informationshanterings- avgorande
hetsmodeller for lagen21§2p
tidigt ingripande
utredning franvarostatistik 1 Informationshanterings- avgorande
0sV. lagen21§2p
promemoria forhandlings- 10 Informationshanterings- avgdrande
promemoria lagen21§2p
(samtal mellan
arbetstagare och
chefer samt an-
dra forhandling-
ar, natverksmate,
konsultation)
begdran begdran om 10 Informationshanterings- avgorande
bedémning av lagen21§2p
arbetsformagan

(ett initiativ av
arbetsplatsens
chef, en enskild
arbetstagare,
arbetsgemen-
skapen, fore-
tagshalsovarden,
arbetarskyddet
eller en fortroen-
devald eller bega-
ran om atgérd)

57
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestimmelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
utldtande utldtande / 10 Informationshanterings- avgorande
information om lagen21§2p

resultatet av
beddmning av

arbetsférmdgan
Genomfdrande av lagstadgade utldtande inkommande 50 Informationshanterings- avgorande
halsoundersokningar utldtande lagen21§2p
Forteckning dver arbetstagare som exponerats for lista lista 40 Arbetarskyddslagen avgdrande
biologiska agenser (738/2002) § 40 a
Biologisk exponering och positiv observation/- anmalan 10 Informationshanterings- avgorande
anmalan lagen21§2p
Mottagning av anmdlan om risk for blodsmitta anmdlan 20 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Genomforande av periodiska utredning sammanfattning 10 Informationshanterings- avgorande
foretagshalsovardsundersékningar av personer lagen21§2p
som har gatt pa
undersdkning
Foretagshalsovardens uppfdljnings- och rapport arbetsplatsutred- 6 Informationshanterings- avgdrande
beddmningsforhandlingar samt bedémning ning, sjukdoms- lagen21§2p
och franvaroupp-
foljning osv.
utredning foretagshdlsovar- 6 Informationshanterings- avgorande
dens uppfdljning lagen21§2p
och bedomning
rapport rapport om an- 10 Informationshanterings- avgorande
malningar om lagen21§2p
olycksfall i arbetet
forteckning forteckning dver 50 Informationshanterings- fardigstdllande av
olycksfall i arbetet lagen21§2p handling
utredning statistik 6 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Brevvaxling gdllande ansékan om rehabilitering och | brev inkommande brev 3 Informationshanterings- avgorande
inkommande beslut lagen21§2p
brev utgdende brev 3 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
beslut rehabiliterings- 6 Informationshanterings- avgorande
beslut lagen21§2p
Ansékan om arbetsgivarens rehabiliteringspenning | ansékan 6 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
beslut 6 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p
Beredning av och beslut om hanvisning till vérd brev inkommande brev 10 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
brev utgdende brev 10 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p
promemoria promemoria om 10 Informationshanterings- avgorande
hdnvisning till lagen21§2p
vard
avtal avtalom 10 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
hdnvisning till lagen21§2p
vard
plan vardplan for miss- 10 Informationshanterings- avgorande
brukarrehabili- lagen21§2p
tering
Beslut om bildskarmsglasdgon beslut beslut om bild- 6 Informationshanterings- avgorande
skarmsglasdgon lagen21§2p
Val av olycksfallsombudsman och beslut beslut om val 10 Informationshanterings- avgorande
olycksfallskontaktpersoner lagen21§2p
Ersattningar som galler olycksfall i arbetet och anmalan anmalningar om 20 patientforsékringslagen avgorande
yrkessjukdomar olycksfall i arbetet 948/2019,
eller under resa skadestandslagen 412/1974
mellan arbetsplats
och bostad till
Statskontoret
(inom staten
gors den sjalvi
Statskontorets
elektroniska
drendetjénst)
anmalan anmdlningar om 20 patientforsdkringslagen avgorande

olycksfall i arbetet
eller under resa
mellan arbetsplats
och bostad till for-
sakringsbolaget

59
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FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
anmdlan organisationens 0 Informationshanterings- avgorande
interna anmal- lagen21§2p
ningar
ansokan ansokan om 20 patientforsdkringslagen avgorande
ersattning 948/2019, skadestands-
lagen 412/1974
brev inkommande 20 patientforsdkringslagen avgorande
brev/begdran om 948/2019, skadestands-
utredning lagen 412/1974
brev utgdende brev/ 20 patientforsdkringslagen avgorande
utredning 948/2019, skadestands-
lagen 412/1974
intyg forsakringsintyg 3 Informationshanterings- avgorande
for olycksfall i lagen21§2p
arbetet
beslut inkommande 20 patientforsdkringslagen avgorande
beslut om 948/2019, skadesténds-
ersattning lagen 412/1974
beslut forsdkringsbeslut 20 patientforsékringslagen avgorande
948/2019, skadesténds-
lagen 412/1974
ASA-anmélan och anmélan om exponering for anmalan anmalnings- 75 Informationshanterings- avgorande
ashest blankett lagen21§2p
Behandling av dverklagande av beslut om olycksfall | dverklagande dverklagande 20 patientforsdkringslagen avgorande
av beslut om 948/2019, skadestands-
olycksfall i arbetet lagen 412/1974
begdran begéran om svar 20 patientforsakringslagen avgdrande
948/2019, skadestands-
lagen 412/1974
svaromal 20 patientforsdkringslagen avgorande
948/2019, skadestands-
lagen 412/1974
beslut beslut om 20 patientforsakringslagen avgdrande

dverklagande

60

948/2019, skadestands-
lagen 412/1974



Verksamhets-
process eller
uppgift

Arbetarskydd och
arbetssakerhet

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Nominering av kandidater, att stdlla
upp som kandidat och val av kandidat
(arbetarskyddskommitténs medlemmar, ledaméter

och arbetarskyddschefen)

Att ge och ta emot anvisningar/bestimmelser och

ta emot anvisningar

Mottagning av anmdlan om och behandling av
hotfull vlds- eller olyckssituation och

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

Arbetarskydd och
arbetssakerhet

begdran

anmalan

anmalan

protokoll

beslut

anmalan
publikation

anvisning

Anmalan

Anmalan

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

begdran om att
stalla upp som
kandidat

anmélan om/
samtycke till att
stalla upp som
kandidat

anmadlan om kan-
didatuppstallning

valprotokoll (gal-
ler arbetarskydds-
kommitténs med-
lemmar och leda-
moter)

urvalsbeslut (gél-
ler arbetarskydds-
kommitténs med-
lemmar, ledamo-
ter och arbetar-
skyddschefen)

anmalan om
rostningsresultat

Handbok for
arbetarskyddet

anvisningar/
arbetaskydds-
anvisningar/
inkommande
anvisning
Anmélan om
hotfull valds- eller
olyckssituation

Anmalan om
hotfull valds- eller
olyckssituation
som leder till
skadestand

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

61

20

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

patientforsakringslagen
948/2019, skadestands-
lagen

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammelser

om arkivering efter att

forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Mottagning av anmélan om osakligt bemdtande
eller trakasserier och behandling

Arbetarskyddsverksamhet

Arbetarskyddsfullmaktiges och
arbetarskyddschefens verksamhet

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

anmalan

utredning

utredning

avtal

berdttelse

avtal

program

plan

plan

press-
meddelande

promemoria

utldtande

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

Anmalan

om osakligt
bemdtande eller
trakasserier
utfragning

och utredning,
hérande
forlikning i arbets-
gemenskapen
avtal som under-
tecknats av olika
parter

arbetarskyddets
verksamhets-
berdttelse

arbetarskyddets
samarbetsavtal

arbetarskyddets
verksamhetsplan
med bilagor

arbetarskyddets
verksamhetsplan

plan for
arbetshalsa

arbetarskyddets
meddelanden

arbetarskydds-
fullmdktiges och
arbetarskyddsche-
fens besok

arbetarskydds-
fullméktiges och
arbetarskyddsche-
fens utldtanden

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

62

Forvaringstidens grund

for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§3p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande
giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestimmelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)
Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Ytterligare
information



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/
uppgiften

Verksamhet som galler arbetarskyddsinspektioner

Arbetarskyddskommitténs verksamhet

Verksamhet i arbetsgruppen for utveckling av
arbetarskyddet

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

begdran om svar

svar

anmalan

berdttelse

protokoll

svar

rapport

forslag

foredragnings-
lista med bilagor
kallelse

protokoll med
bilagor

foredragnings-
lista med bilagor

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

arbetarskydds-
fullméktiges och
arbetarskyddsche-
fens begdranden
om svar

inkommande svar

inkommande
anmalan om
inspektion
inkommande ar-
betarskyddsin-
spektionsherattel-
se (med foljebrev)

arbetarskyddsin-
spektionsprotokoll

svar som géller
arbetarskyddsin-
spektion
slutrapport om
arbetarskyddsin-
spektionen och
eventuell rap-
portering efter
inspektionen
forslag till
atgarder for

att ratta till
missforhallanden

moteskallelse

protokoll/
promemoria

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

63

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgdrande

avgorande

Riksarkivets bestammelser

om arkivering efter att

forvaringstiden har gatt ut

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Ytterligare
information
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
kallelse méoteskallelse / 10 Informationshanterings- avgorande
inbjudningar till lagen21§2p
seminarier/andra
evenemang
program program pa 10 Informationshanterings- avgorande
arbetarskydds- lagen21§2p
seminarium/annat
evenemang
protokoll med 10 Informationshanterings- avgorande
bilagor lagen21§2p
Verksamhetens i avdelningens arbetarskyddsgrupp | féredragnings- 3 Informationshanterings- avgdrande
lista med bilagor lagen21§2p
kallelse moteskallelse 3 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
protokoll med protokoll/ 3 Informationshanterings- avgorande
bilagor promemoria lagen21§2p
Handlingar som géller forsta hjalpen-kurser och brev utgdende brev 2 Informationshanterings- avgorande
arbetarskyddskurser lagen21§2p
brev inkommande brev 2 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
inbjudan inbjudan till kurs 2 Informationshanterings- avgdrande
lagen21§2p
program kursprogram 2 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
forteckning forteckning dver 0 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
personer som har lagen21§2p
genomfort en
forsta hjélpen-
kurs
Overforing av uppgifter till Arbetarskyddscentralens | anmlan anmalan till/ 0 Informationshanterings- avgorande
personregister for arbetarskyddet uppdatering av lagen21§2p
personregistret
for arbetarskyd-
det (informatio-
nen forvaras i
registret)

64



Verksamhets-
process eller
uppgift

Beskrivning av verksamhetsprocessen/

uppgiften

Rapportering om arbetarskyddet

Ordnande av arbetarskyddsverksamhet

Beslut om valsatt och valomraden och anordnande

avval

Val av ytterligare medlemmar till kommitténs

arbetstagarsida

Val av skyddsombud

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

rapport

utredning

program

plan med bilagor

program

anmalan

protokoll

protokoll

forteckning
sedel
forteckning
sedel

anmalan

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av
uppgiften/
informations-
materialet/
handlingen

rapport om under-
sokning/utred-
ning som galler
arbetarskyddet
enkdt om
arbetarskyddet

arbetarskydds-
program pa stads-
niva
raddningsplan
med bilagor (plan
for dvervakning av
heta arbeten)

program for
bekdmpning
av buller och
vibrationer

anmdlningar om
kemikalier
gransknings-
protokoll (galler
anvandning och
lagring av kemi-
kalier)
arbetarskyddsv-
alkommitténs
protokoll

lista dver
kandidater

rostsedlar
lista dver

kandidater

anmalan om att
bli skyddsombud

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

20

65

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p

Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p
Informationshanterings-
lagen21§2p

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammelser

om arkivering efter att

forvaringstiden har gatt ut

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Ytterligare
information
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
forteckning lista dver 0 Informationshanterings- avgorande
kandidater lagen21§2p
sedel rostsedlar 0 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
protokoll valprotokoll 5 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Identifiering och beddmning av risker och faror utredning utredning 10 Informationshanterings- avgorande
som galler lagen21§2p
beddmningen
Anmélning av avvikelser i arbetarskyddet anmadlan Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Sakerstéllande av kemikaliesakerhet information meddelande om 10 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
driftssakerhet lagen21§2p
forteckning kemikalie- 10 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
forteckning lagen21§2p
Ordnande av sakerhetsrundor protokoll protokoll 3 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Checklista for sakerhetspromenad lista lista 0 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
lagen21§2p
Forteckning dver anordningar och &mnen som forteckning 20 Informationshanterings- avgorande
orsakar stralning lagen21§2p
Mottagning av rapport om undersékning av utredning rapport om under- 10 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
inomhusluften sokning av inom- lagen21§2p
husluften
Mottagning av rapport om fukt- och mdgelskador utredning rapport om fukt- 10 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
och mogelskador lagen21§2p
Utarbetande av promemoria for objektspecifik promemoria promemoria for 10 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
arbetsgrupp for inomhusluft objektspecifik ar- lagen21§2p
betsgrupp forin-
omhusluft
Genomfdrande av arbetshygieniska mdtningar utredning till exempel bul- 50 Lagen om olycksfall i avgdrande
ler-, damm- och arbetet och om yrkessjuk-
vibrationsmat- domar (459/2015), lagen
ningar (innebdr om pension for arbetstaga-
inte matresultat re (395/2006)
som galler enskil-
da byggarbets-
platser)

66
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
rapport till exempel bul- 50 Lagen om olycksfall i ar- avgorande
ler-, damm- och betet och om yrkessjukdo-
vibrationsmat- mar (459/2015), lagen om
ningar (innebdr pension for arbetstagare
inte matresultat (395/2006)
som galler enskil-
da byggarbets-
platser)
matresultat till exempel bul- 50 Lagen om olycksfall i ar- avgorande
ler-, damm- och betet och om yrkessjukdo-
vibrationsmat- mar (459/2015), lagen om
ningar (innebar pension for arbetstagare
inte matresultat (395/2006)
som galler enskil-
da byggarbets-
platser)
Garantering av arbetssdker anvandning av maskiner | anvisning anvisningar for 0 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
och anordningar drift, underhall lagen21§2p
och dverensstam-
melse med kraven
protokoll protokoll dver in- 0 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
forande, aterkom- lagen21§2p
mande kontroller
och underhall-
skontroller, per-
sonliftar
protokoll protokoll dver in- 3 Informationshanterings- avgorande
forande, aterkom- lagen21§2p
mande kontroller
och underhall-
skontroller, andra
anordningar
tillstand personliftar och 3 Informationshanterings- avgorande
anvandarlicenser lagen21§2p
for truckar
Ansvar for arbetarskydd som géller promemoria 0 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
byggarbetsplatser och projekt lagen21§2p
matresultat 0 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
lagen21§2p
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhets- Beskrivning av verksamhetsprocessen/ Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
process eller uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
uppgift materialets/ informations- iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
handlingens materialet/
titel handlingen
Fritids- och Fritids- och
hobbyverksamhet, hobby-
andra verksamhet,
personaltjanster andra personal-
tjanster
Att ge anvisningar anvisning 6 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
Ordnande av fritidsaktiviteter brev inkommande brev 3 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
brev utgdende brev 3 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
program program pa 10 Informationshanterings- avgorande
personalfester lagen21§2p
eller motsvarande
Stod for motion, kultur och luncher anmdlan anmélan om stod 6 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
avtal avtal med aktdren 10 Informationshanterings- giltighetstiden gar ut
lagen21§2p
Tillsdttning av en grupp for verksamhet for begdran begdran om att 3 Informationshanterings- avgorande
bevarande av arbetsformagan (tyky-grupp) och utse medlemmar lagen21§2p
beslutsfattande
beslut utseende av 6 Informationshanterings- avgorande
medlemmar/ lagen21§2p
andring
promemoria med 6 Informationshanterings- avgorande
bilagor lagen21§2p
Fritidskommitténs/personalklubbens verksamhet protokoll protokoll/ 6 Informationshanterings- avgdrande
promemoria lagen21§2p
verksamhetsplan 6 Informationshanterings- avgorande
lagen21§2p
verksamhets- 6 Informationshanterings- avgorande
berdttelse lagen21§2p
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Bilaga 2. Upphandling
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéndningssyfte

Verksamhetsprocess eller Uppgiftens/ Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
uppgift informations- informationsmaterialet/ tidens langd for det ursprungliga berékningsgrund. om arkivering efter att for- information.
materialets/ handlingen iar anvandningssyftet. Berakningsgrun- varingstiden har gétt ut. Nodvandiga
handlingens Lagstiftningsgrund: derna har faststéllts i Riksarkivets (tidigare tillaggsuppaifter
titel Informationshanteringslagen rekommendationen Arkivverket) giltiga
ellerannan lag om forvaringstider omfattande beslut. Observera
for informations- att beslut ocksa har utfardats
material och om aktorsspecifikt.
atgarder efter
forvaringstidens slut
Upphandlingar
Styrning av upphandlingar och anvisningar
anvisning upphandlingsanvisning 20 Informationshanteringslagen avgorande
2182p
handbok upphandlingshandbok 10 Informationshanteringslagen avgdrande
2182p
strategi upphandlingsstrategi 10 Informationshanteringslagen avgorande Riksarkivets beslut 21.12.2022
2182p KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)
anvisning anvisning for forfarandesatt 10 Informationshanteringslagen avgdrande
2182p
Planering av upphandling promemoria promemoria 10 Informationshanteringslagen avgorande
och utarbetande av 2182p
upphandlingsférslag
kalender konkurrensutséttningska- 0 Informationshanteringslagen avgdrande | konkurrensutséttnings-
lender 2182p kalendern antecknas
kommande konkurrensut-
sattningar, forhandsinfor-
mation om upphandling-
ar, tidsplan och ansvariga
personer osv.
forslag upphandlingsférslag 10 Informationshanteringslagen avgorande
2182p
forslag upphandlingsforslag 10 Informationshanteringslagen avgdrande
2182p
begdran begdran om 10 Informationshanteringslagen avgorande
tillaggsutredning 2182p
utredning forutredning om 10 Informationshanteringslagen avgorande

upphandling

69

2182p



Verksamhetsprocess eller
uppgift

Kartlaggning av
marknadssituation

Forberedelse av samordnad
upphandling

Utarbetande av
anbudsbegaran

Beskrivning av
verksamhets-
processen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

anmalan

anmalan/svar
begdran

fraga
sammanfattning
svar
sammanfattning

fullmakt

beslut/dtagande
anmalan

anbudsbegdran

bilaga —
beskrivning av
upphandlingens
foremal

bilaga —
upphandling -
avtalsmodell
bilaga — sdkerhet
— avtalsmodell
bilaga —
prisinmatning —
blankett
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Forhandsanmalan/
marknadskartldggning (i
Hilma)

anmélningar/svar
Begdran om information

Fraga angdende
informationshegaran

sammanfattning av svaren pa
fragor i informationsbegaran

svar pd informationsbegéran

sammanfattning av svar pa
marknadskartldggningen

fullmakt av instanser
med koppling till
konkurrensutsdttning
anslutningsheslut och
-dtagande

Periodisk annons
(forsorjningssektorer)

anbudshegéran (vid behov i
konkurrensutsdttnings- eller
upphandlingssystemet)

Frivillig forhandsannons om
kommande upphandling
enligt 62 § i lagen

om upphandling for
forsorjningssektorer

upphandlingsavtalsmodell

sakerhetsavtalsmodell

blankett for prisinmatning

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd

iar

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

70

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
21182p

Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
21182p

Informationshanteringslagen
2182p

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information



Verksamhetsprocess eller
uppgift

Anmélan om upphandling

Sandning av begdran om
deltagande

Mottagning av ansdkningar
om begdran om deltagande
(begrdnsat forfarande och
forhandlat forfarande)

Val av anbudsgivare och
anmalan om val (begransat
forfarande och forhandlat
forfarande)

Beskrivning av
verksamhets-
processen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

bilaga -
kontaktpersoner
bilaga — experter
bilaga -
underleverantorer

bilaga -
sakerhetshilaga

bilaga -
dataskyddsbilaga

bilaga -
servicenivabilaga
beskrivning
forfrdgan
annons

annons

annons

annons

begdran

ansokan

promemoria

annons
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

kontaktpersoner
experter
underleverantorer
sakerhetshilaga
dataskyddsbilaga
servicenivabilaga

projektbeskrivning (endast i
forhandlingsforfarandet)

prisforfragan (endast i
minikonkurrensutsdttning)

upphandlingsannons i Hilma
TED-anmalan
koncessionsannons
direktupphandlingsannons

begdran om deltagande
(begrénsat forfarande och
forhandlat forfarande)

ansokan om deltagande
(begransat forfarande och
forhandlat forfarande)

ansokan om deltagande
(begrdnsat forfarande och
forhandlat forfarande)

upphandlingsannons (endast
for dem som blivit valda)
(begrédnsat forfarande och
forhandlat forfarande)

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd

iar

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

71

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande
avgorande
avgodrande
avgdrande
avgorande
avgorande
avgodrande
avgodrande
avgorande
avgorande
avgodrande
avgdrande

avgorande

avgdrande

avgorande

avgodrande

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information



Verksamhetsprocess eller
uppgift

Teknisk dialog

Sandning av inbjudningar
till forhandling (endast i
forhandlat forfarande)

Férhandling (endast i
forhandlat forfarande)

Anmalan om att forhandlingar
har upphort (endast i
forhandlat frfarande)

Mottagning av anbud

Oppnande av anbud

Kontroll av anbudens
duglighet/uteslutning av
anbudsgivare

Beskrivning av
verksamhets-
processen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

promemoria
begdran

inbjudan

beskrivning
anbudsbegdran

bilaga

protokoll
promemoria

anmalan

anbud
bilaga

anbud/
kommunalteknik

anmalan
protokoll
promemoria

promemoria
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Promemoria
Begdran om information

inbjudan till forhandling
(endast i forhandlat
forfarande)

projektbeskrivning (endast i
forhandlingsforfarandet)

anbudsbegéran (endast i
forhandlat forfarande)

bilaga till anbudshegaran
(endast i forhandlat
forfarande)

protokoll (endast i forhandlat
forfarande)

promemoria (endast i
forhandlat forfarande)

anmalan (endast i forhandlat
forfarande)

anbud

bilaga till anbudet

anbud pé byggande av
kommunalteknik

prisanmalan (endast i
minikonkurrensutséttning)
oppningsprotokoll for anbud

promemoria

promemoria

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd

iar

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

72

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
21§2p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
21182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
21182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

Giltighetstiden for
leverantérernas
garantier och sakerheter
utgdr grunden for
forvaringstidens langd



Verksamhetsprocess eller
uppgift

Jamforelse av anbud

Lamnande av utldtande

Elektronisk auktion

Avbrytande av upphandling

Upphandlingsbeslutet

Kontroll av intyg

Beskrivning av
verksamhets-
processen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

anmalan
protokoll

beslut

anbud
sammanfattning
tabell

begdran

anbud

utldtande

inbjudan
anmalan

beslut

beslut

utdrag
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

anmalan till anbudsgivaren
granskningsprotokoll
beslut om uteslutning
preciserat anbud
sammanfattning av anbud
jamforelsetabell

begdran om fortydligande
av anbud

preciserat anbud

prisnamndens utldtande

inbjudan till elektronisk
auktion
anmalan

beslut om att avbryta
upphandling

upphandlingsbeslut,

Straffregisterutdrag

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd

iar

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

73

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
21182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande
avgorande
avgodrande
avgdrande
avgorande
avgorande
avgodrande
avgodrande

avgorande

avgodrande
avgorande

avgorande

avgodrande

avgdrande

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Riksarkivets beslut 21.12.2022
KA/19119/07.01.01.03.01/2022
(den offentliga forvaltningen)

Ytterligare
information

avbrytande av
planeringstévling,
avbrytande av
inrdttandet av

ett dynamiskt
upphandlingssystem

Straffregisterutdrag
kontrolleras och for-
stors. Far inte sparas

i drendehanterings-
systemet Forvaringstids-
rekommendation 0 ar.



Verksamhetsprocess eller
uppgift

Anmalan om
upphandlingsbeslut
(vid behov i Hilma)

Utarbetande av avtal

Utarbetande av annons i
efterhand

Upphandlingsrattelse

Utarbetande av avtalsandring

Uppsdgning av avtal

Beskrivning av
verksamhets-
processen/
uppgiften

Uppgiftens/

informations-

materialets/
handlingens
titel

intyg

intyg

anmalan

avtal
bilaga

avtal

annons

krav

beslut
avtalsandring
beslut
anmalan

anmalan
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Intyg dver att
forpliktelser gallande
myndighetsinformation

uppfylls

Forsékringsintyg

anmalan

avtal
avtalshilaga

avtal om entreprenad

Annons i efterhand for EU-
upphandlingar

krav pa upphandlingsrattelse
Myndighetsbeslut om
sjalvrattelse

avtalsandring

beslut om avtalsandring

anmalan om avtalsdndring

anmdlan om uppsagning

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd

iar

10

10

10

10

10

30

10

10

10

10

10

74

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p
Informationshanteringslagen
2182p

Informationshanteringslagen
2182p

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgodrande

giltighetstid
avgodrande

giltighetstid

avgorande

avgorande
avgodrande
giltighetstid
avgorande
avgorande

avgodrande

Ytterligare
information

Till exempel i
entreprenadupp-
handlingar forpliktas
man till att ldmna in
uppgifterifraga (till
exempel skatteupp-
gifternaiordning,
arbetarskyddet fungerar)

Intyg dver entreprend-
rens forsdkringar, intyg
enligt lagen om bestalla-
rens ansvar

Verksamhetsprocessen i
fraga ar ocksa forknippad
med andra dn s.k. korta
avtal om entreprenad

annons i efterhand
for upphandlingar
som overskrider EU-
troskelvarden



Verksamhetsprocess eller Beskrivning av Uppgiftens/

uppgift verksamhets- informations-
processen/ materialets/
uppgiften handlingens
titel
Overlatelse av avtal protokoll
anmalan
anmalan
Utarbetande av slutrapport rapport
Avtal utan konkurrensutsattning (till exempel ramavtal)
Anslutning till ramavtal anmélan
Ingdende av avtal avtal
Uppsdgning av avtal anmalan
Anmalan om fortséttning pa forfragan
optionsperiod
anmalan
Réttslig process (dndringssokandeprocess)
Overvakning av avtal reklamation
svar
intyg
protokoll
sakerhet
Andring av avtal anmalan
Forslag till prisjustering forslag
Yrkande pd skadestand krav

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens

informationsmaterialet/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund

handlingen iar anvéandningssyftet

protokoll dver dverlatelse av 10 Informationshanteringslagen giltighetstid

avtal eller &ndringsprotokoll 2182p

anmalan om dverlatelse av 10 Informationshanteringslagen giltighetstid

avtal 2182p

anmdlan om godkdnnande 10 Informationshanteringslagen avgorande
2182p

slutrapport om 10 Informationshanteringslagen avgorande

upphandlingen 2182p

anmélan om anslutning 10 Informationshanteringslagen avgorande

(pa webbplatsen hansel fi/ 2182p

yhteishankinnat/)

avtal 10 Informationshanteringslagen giltighetstid
2182p

anmalan om uppségning 10 Informationshanteringslagen avgdrande
2182p

forfragan om inforande av 10 Informationshanteringslagen avgorande

optionsperiod 2182p

anmalan 10 Informationshanteringslagen avgorande
2182p

reklamation som galler 10 Informationshanteringslagen avgorande

upphandling 2182p

svar pd reklamation 10 Informationshanteringslagen avgorande
2182p

garantibevis 10 Informationshanteringslagen avgorande
2182p

garantibesiktningsprotokoll 10 Informationshanteringslagen avgorande
2182p

sdkerhet under garantitiden 10 Informationshanteringslagen avgorande
2182p

anmdlan 10 Informationshanteringslagen avgorande
2182p

Forslag 10 Informationshanteringslagen avgorande
2182p

yrkande pa skadestand 10 Informationshanteringslagen avgorande
2182p

75

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhetsprocess eller Beskrivning av Uppgiftens/ Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
uppgift verksamhets- informations- informationsmaterialet/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
processen/ materialets/ handlingen iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
uppgiften handlingens
titel
Uppsagning av avtal anmalan anmalan 10 Informationshanteringslagen avgorande
2182p
Andringssokande
Marknads- anmalan 10 Informationshanteringslagen avgorande Arkiverasi
domstolens an- 2182p organisationen som
mélan om Gver- fattat beslutet
klagande
Marknads- begdran 10 Informationshanteringslagen avgorande
domstolens bega- 2182p
ran om svaromal
Svaromal till svar 10 Informationshanteringslagen avgorande Riksarkivets beslut 21.12.2022
marknadsdom- 2182p KA/19119/07.01.01.03.01/2022
stolen (den offentliga forvaltningen)
Marknads- avgorande 10 Informationshanteringslagen avgdrande
domstolens 2182p
avgdrande
Hogsta forvalt- anmdlan 10 Informationshanteringslagen avgodrande
ningsdomsto- 2182p
lens anmédlan om
begdran om be-
svarstillstdnd
Begdranomsvar- | begdran 10 Informationshanteringslagen avgorande
omél fran hogsta 2182p
forvaltnings-
domstolen
Svaromdl till hég- | svar 10 Informationshanteringslagen avgodrande Riksarkivets beslut 21.12.2022
sta forvaltnings- 2182p KA/19119/07.01.01.03.01/2022
domstolen (den offentliga forvaltningen)
Begdran om begdran 10 Informationshanteringslagen avgorande
besvérstillstand 2182p
Overklagande dverklagande 10 Informationshanteringslagen avgodrande
till hogsta 2182p
forvaltnings-
domstolen
Hogsta forvalt- avgdrande 10 Informationshanteringslagen avgdrande

ningsdomstolens
avgodrande

76

21§2p
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhetsprocess eller Beskrivning av Uppgiftens/ Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
uppgift verksamhets- informations- informationsmaterialet/ tidens langd for det ursprungliga berakningsgrund om arkivering efter att information
processen/ materialets/ handlingen iar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
uppgiften handlingens
titel
Anmdlan om anmdlan 10 Informationshanteringslagen avgorande
begdran om 2182p
utredning till
konkurrens- och
konsumentverket
Begdran om svar begdran 10 Informationshanteringslagen avgorande
pd begdran om 2182p
utredning
Svartill svar 10 Informationshanteringslagen avgorande Riksarkivets beslut 21.12.2022
konkurrens- och 2182p KA/19119/07.01.01.03.01/2022
konsumentverket (den offentliga forvaltningen)
Konkurrens- och avgorande 10 Informationshanteringslagen avgdrande
konsument- 2182p
verkets avgdrande
Ansdkning om att bli ansokan/ ansokan om och dtagande till 10 Informationshanteringslagen avgodrande
serviceproducent dtagande att bli serviceproducent 2182p
Godkénnande av utredning redogdrelse for godkannande 10 Informationshanteringslagen avgdrande
serviceproducent av serviceproducent 2182p
beslut beslut om val av 10 Informationshanteringslagen avgorande
serviceproducent 2182p
Overvakning av utredning redogdrelse som arligen 2 Informationshanteringslagen avgorande
serviceproducent |dmnas in av serviceproducent 2182p
rapport dvervakningsrapport 10 Informationshanteringslagen avgodrande
2182p
berdttelse rapport om 10 Informationshanteringslagen avgdrande

overvakningshesok

77

21§2p
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Bilaga 3. Ekonomifarvaltning

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhetsprocess Beskrivning av Uppgiftens/ Definition av uppgiften/ Forva- Forvaringstidens grund for Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare
eller uppgift verksamhetsprocessen/ informations- informationsmaterialet/ rings- det ursprungliga anvand- berdkningsgrund. bestammelser om information.
uppgiften materialets/ handlingen tidens ningssyftet. Berdkningsgrunderna har arkivering efter att Nodvandiga
handlingens langd Normgrund: Lagen om faststallts i rekommenda- forvaringstiden tillaggsuppgifter.
titel iar informationshantering tionen om forvaringstider har gétt ut.
inom den offentliga for- for informationsmaterial Riksarkivets (tidigare
valtningen (informations- och om dtgdrder efter Arkivverket) giltiga
hanteringslagen), forvaringstidens slut omfattande beslut.
bokfdringslagen (BokfL), Observera att beslut
statsunderstddslagen, for- ocksa har utfardats
ordningen om statshudge- aktorsspecifikt
ten, mervardesskattelagen
(1501/1993) eller annan
Ekonomifdrvaltning
Planering och uppfdljning av verksamheten och ekonomin samt beredning av budgeten
|dmnande av anvisning anvisning anvisning for utarbetande av ekonomi- 2 21§82 punkteni avgorande
och handlingsplanen informationshanteringslagen
utarbetande av en kallelse, utkast, material forknippat med beredningen 2 21§82 punkteni avgdrande
budgetram promemoria av budgetramen informationshanteringslagen
delning av begdran om begdran om begdran om utlatande om ekonomi- 2 2182 punktenii avgorande Arkivverkets beslut
utldtande utldtande och handlingsplanen informationshanteringslagen 3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
utarbetande av en sammanfattning sammanfattning av utldtanden om 2 21§82 punkteni avgdrande Arkivverkets beslut
sammanfattning utifrén ekonomi- och handlingsplanen informationshanteringslagen 3.9.2001 KA 158/43/01
mottagna utldtanden (kommuner)
godkannande av ekonomi-  beslut beslut om godkénnande av ekonomi- 10 21§82 punkteni avgdrande Arkivverkets beslut
och handlingsplanen och handlingsplanen (organets beslut) informationshanteringslagen 3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
utarbetande av budget budget ekonomi- och handlingsplan/budget, 10 2182 punktenii avgorande Arkivverkets beslut VK/329/2014
godkant budgetforslag informationshanteringslagen 3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
utarbetande av avtal statsforvaltningens resultatavtal med 10 2182 punktenii avgorande
resultatavtal bilagor informationshanteringslagen
anvisningar for anvisning anvisning for genomforande av 2 2182 punktenii avgorande
genomforande av ekonomi- och handlingsplanen informationshanteringslagen
budgeten
utarbetande av forslag forslag budget- och planfdrslag och forslag till 2 2182 punktenii avgorande

nyttjandeplan, budgetférslag

78

informationshanteringslagen



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av

verksamhetsprocessen/

uppgiften

utarbetande av
ekonomiplan

utarbetande av
likviditetsplan

Uppfdljning av ekonomin och rapportering

anvisningar for
rapporteringen av
verksamheten och
ekonomin

mottagande av enkat fran

myndighet

utarbetande av svar till
myndighet

utarbetande av
kalkyltabeller for
skatteinkomst- och
likviditetsprognosen

rapportering om
ekonomisk statistik

Verksamhetsherattelse och bokslut

Utarbetande av balansbok, balansbokens innehall

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

plan

plan

anvisning

brev

brev

utredning

utredning

rapport
rapport
rapport
rapport

brev

anvisning
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

ekonomiplan

likviditetsplan

anvisning for rapportering av
verksamheten och ekonomin

myndighetens enkat géllande
landskapsforbundets/kommunens
ekonomi

svar pa myndighetens enkdt géllande
landskapsférbundets/kommunens
ekonomi

handlingar forknippade med
utvérderingsforfarandet for en
kommun som befinner sig i en sérskilt
svar ekonomisk stallning

likviditetsprognos

budgetprognos
den kommunala ekonomin kvartalsvis

den kommunala ekonomin, dvriga
ekonomiuppgifter

den kommunala ekonomin —
bokslutskalkyler

svar pa kvartalsenkat om
utrikeshandel med varor och tjénster

anvisningar och
rekommendationsmodeller som galler
utarbetandet av bokslut

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

79

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande

Riksarkivets Ytterligare
bestimmelser om information
arkivering efter att

forvaringstiden

har gatt ut

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

rakenskapsperioden

gar ut

rakenskapsperioden

gar ut

rékenskapsperioden

gar ut

rakenskapsperioden

gar ut

rakenskapsperioden

gar ut



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Bekraftande av bokslutet

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

bokslut

bokslut

rapport

bokslut

bokslut

bokslut

stdllningstagande

bokslut

bokslut

berdttelse

berdttelse

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

verksamhetsberdttelse och bokslut

bokslutskalkyler (resultatrdkning,
balansrékning, finansieringsanalys,
koncernens balansrakning)

tabla over budgetutfall
(genomfdrandet av driftsekonomin,
investeringarna, resultatrakningsdelen
och finansieringsdelen)

noter

forteckningar och utredningar

underskrifter och anteckningar

ministeriernas stéllningstaganden
gallande dmbetsverkens

och inrdttningarnas
verksamhetsberéttelser

balanshok och noter

balansspecifikationer

revisionsherattelse

utvarderingsberéttelse

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

10

80

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

BokfL (1336/1997) 2:10.2

BokfL (1336/1997) 2:10.2

BokfL (1336/1997) 2:10.2

BokfL (1336/1997) 2:10.2

BokfL (1336/1997) 2:10.2

BokfL (1336/1997) 2:10.2

2182 punkten i
informationshanteringslagen

BokfL (1336/1997) 2:10.2

BokfL (1336/1997) 2:10.2

BokfL (1336/1997) 2:10.2

BokfL (1336/1997) 2:10.2

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestaimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner),
Riksarkivets bestam-
melse 3.8.2010 AL/
19273/07.01.01.00/
2008 (stats-
forvaltningen)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut

3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Ytterligare
information

frén
rékenskapsperiodens
utgang

frén
rakenskapsperiodens
utgang

frén
rékenskapsperiodens
utgang

frén
rakenskapsperiodens
utgang

frén
rékenskapsperiodens
utgang

frén
rakenskapsperiodens
utgang

frdn
rakenskapsperiodens
utgdng, VK/329/2014

frdn
rakenskapsperiodens
utgang

frén
rakenskapsperiodens
utgang

frén
rdkenskapsperiodens
utgang

frén
rakenskapsperiodens
utgang



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskattning
Skatteinkomster

Forordnande av
skattesats

Beslut om
inkomstskattesats och
fastighetsskattesats

Utbetalning av skatt

Utbetalning av
inkomstskatt

Betalning av
fastighetsskatt

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

inldimnande av information
om fastighetsskatt

kommunens beslut

om kommunens
inkomstskattesats, fastig-
hetsskattesats och grun-
derna for andra skatter

utarbetande av
kalkyltabeller for
skatteinkomst- och
likviditetsprognosen

mottagning av
forskottsdebetsedel
utarbetande av
inkomstskattekalkyl

skattedeklarationen
skickas till
Skatteforvaltningen

mottagning av
beskattningsbeslut
mottagning av
skatteforslag

granskning av
fastighetsuppgifter

granskning av
fastighetsuppagifter

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

anmalan

anmalan

forteckning

beslut

anmalan

sammanfattning

beslut
rapport

anmalan

beslut
forslag
begdran

brev
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

meddelande om revision

meddelande om underskott i kassan

forteckning dver fastighetsskatt

beslut av organ

anmalan om skattesatser till
Skattefdrvaltningen

tabell dver myndighetens tilldelade
andel

forskottsdebetsedel
inkomstskattekalkyl

skattedeklaration

beskattningsbeslut
skattefdrslag
begdran om korrigering

svar pa begaran om korrigering

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

10

81

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

BokfL (1336/1997) 2:10.2

BokfL (1336/1997) 2:10.2

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Ytterligare
information

frén
rdkenskapsperiodens
utgang

fran
rakenskapsperiodens
utgang



Verksamhetsprocess Beskrivning av

eller uppgift verksamhetsprocessen/
uppgiften

Betalning av

mervdrdesskatt

Finansiering och forvaltning av likvida medel
Faststéllande och bestamning av kontantprincipen

Understdd och bidrag
Beviljande av understdd och bidrag efter provning

Ansdkan om understdd och bidrag efter prévning

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

anmalan

verifikation

anvisning

beslut

beslut

rapport

anmdlan
ansokan
promemoria

sammanfattning

sammanfattning

beslut

avtal

anvisning
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

Momsberakning (manadsanmalan till
skattemyndigheten)

memorialverifikat dver kvittering av
mervardesskattefordringar per SAP-
foretag

anvisning

beslut om betalningar (beslut av
organ)

annat beslut om betalningar
(tjdnsteinnehavarbeslut)

betalningar (prislista eller
motsvarande)

utlysning

ansokan om understdd med bilagor
(inkommen)

beddmningspromemoria om
ansokningen/ansékningarna

sammanfattning av ansokningar om
understdd (protokollbilaga)

sammanfattning av ansdkningar om

understod (annan)
beslut om prévningshaserat understdd

avtal som galler understdd

anvisning fran myndighet om ansokan
om understod

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

10

82

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden

Forvaringstidens
berdkningsgrund

har gétt ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgdrande Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

giltighetstid

giltighetstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

avgorande

avgorande Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

giltighetstid

avgorande

Ytterligare
information



Verksamhetsprocess Beskrivning av

eller uppgift verksamhetsprocessen/
uppgiften

Statshidrag

Statsandelar

Statsunderstod

Inlaning

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

ansokan

beslut

beslut

rapport

anvisning

ansokan

ansokan

beslut

beslut

rapport
beslut

rapport
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

ansdkan om understdd med bilagor
(t.ex. utredning, plan)

understodsbeslut (inkommande)

beslut om statsandel (inkommande)

rapportering till
statsandelsmyndigheten

arliga anvisningar

ansokan om statsunderstod med
bilagor

ansokan om statsunderstod med
bilagor (avslagen)

beslut om statsunderstod
(inkommande)

beslut om aterkrav (inkommande)

handlingar som bereder kortfristig
uppléning

tjdnsteinnehavarbeslut om kortfristig
upplning

jamforelse av finansieringserbjudan-
den (lngfristigt Ian, bifogas till orga-
nets beslut)

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

10

10

83

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

BokfL (1336/1997) 2:10.2

BokfL (1336/1997) 2:10.2

2182 punktenii
informationshanteringslagen,
32 e §istatsunderstddslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen,
32 e §istatsunderstodslagen
21§82 punkten
informationshanteringslagen,
32 e §istatsunderstddslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen,
32 e §istatsunderstodslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen,
32 e §istatsunderstodslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen,
32 e §istatsunderstodslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen,
32 e §istatsunderstodslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestaimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Ytterligare
information

fran rakenskaps-
periodens utgéng

tidpunkten for sista
utbetalningen

Myndigheten som be-
viljar statsbidragen
arkiverar besluten.
Forvaringstiden berak-
nas fran utbetalningen
av statsunderstodets
sista post



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

beslut

avtal
rapport

Utlaning
ansokan

beslut

skuldebrev

pantbrev

borgen
Placeringsverksamhet (aktier, andelar och vardepapper)

beslut

aktiebrev

vdrdepapper

intyg

intyg

bokforingsmaterial

intyg
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

beslut av organ om kortfristig
uppléning

avtal om upplaning

laneforteckning

laneansokan

organets beslut om utlaning

skuldebrev

pantbrev eller annat atagande
ldnegaranti

beslut om aktie, andel eller
vdrdepapper

aktiebrev eller andelshevis
depositions-, placerings-, utdelnings-

eller annat vardepapper

forsaljnings-, inkdps- eller
byteshandling

intellektuellt kapital (t.ex. patent)

verifikation géllande kryptovaluta

NFT-dganderattsstampel (t.ex.
dganderatt till en tweet)

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

10

84

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§2,3 och4 punkteni
informationshanteringslagen

2182,3 och4 punkteni
informationshanteringslagen

21§2,3 och4 punkteni
informationshanteringslagen

2182,3 och4 punkteni
informationshanteringslagen

2182,3 och4 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Ytterligare
information

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhetsprocess Beskrivning av Uppgiftens/ Definition av uppgiften/ Forva- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare
eller uppgift verksamhetsprocessen/ informations- informationsmaterialet/ rings- for det ursprungliga berdkningsgrund bestimmelser om information
uppgiften materialets/ handlingen tidens anvandningssyftet arkivering efter att
handlingens langd i ar forvaringstiden
titel har gatt ut
Hantering av konton, fonder och tillgdngar
rapport handlingar forknippade med 10 21§82 punkteni avgdrande Arkivverkets beslut
inrdttande och avveckling av fond informationshanteringslagen 3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
avtal avtal om konto eller fond 10 21§82 punkteni giltighetstiden gar ut
informationshanteringslagen
rapport handling som galler konto eller fond 10 21§82 punkteni giltighetstiden gar ut
informationshanteringslagen
avtal avtal om betalkort 2 21§82 punktenii giltighetstiden gar ut
informationshanteringslagen
Bokforing och betalningsrarelse
Bokfaring
anvisning anvisningar 10 2182 punktenii giltighetstiden gar ut
informationshanteringslagen;
VK/329/00.01/2014
bokforingsmaterial | korrespondens om 6 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
bokfdringstransaktioner VK/329/00.01/2014 gar ut
rapport beskrivning av bokfdringens 10 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rékenskapsperioden
forfaranden VK/329/00.01/2014 gar ut
lista underhallslista for budget/prognos 10 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
bokfdringsmaterial | journal 10 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
bokforingsmaterial = huvudbok 10 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
rapport budgetens uppféljningsrapport 10 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rékenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
bokfdringsmaterial | drs- och manadsutskrifter 10 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
bokforingsmaterial | bankkontolista 10 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
bokforingsmaterial | verifikat 6 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
bokforingsmaterial | kontoutdrag 10 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rékenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
bokfdringsmaterial | saldolista dver huvudbokskonton 10 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut

85



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

bokfdringsmaterial

bokforingsmaterial

bokfdringsmaterial
bokforingsmaterial
rapport

bokfdringsmaterial
bokfdringsmaterial

bokforingsmaterial

bokfdringsmaterial

bokforingsmaterial
avtal

bokfdringsmaterial
bokfdringsmaterial
bokforingsmaterial
bokfdringsmaterial
bokfdringsmaterial

bokfdringsmaterial

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

specifikationer av saldon pa
budgetbokfdringens konton som
bdrjar med nummer 6 (staten)

den interna rdkningens
huvudboksutskrifter och
realiseringsrapporter

saldolista
saldo- och budgetspecifikationer
uppdateringsforteckningar

forandringsjournal och andra
motsvarande utskrifter

kostnadsdebitering

kontoplan, kontoférteckning

kontoanmdlningar och
avstdmningskalkyler

forteckning dver bokfdring och
material

kontoavtal, avtal om bankkonto
memorialverifikat

bokforingsmaterial fran kundernas
informationssystem

fullmaktsuppfdljningens
dokumentering

avskrivningsplaner och @ndringar i
dem

avstdmningsutredningar

andringar i kontofdrdelningen som
bokfdringsenheten godként

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

86

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

42 e §iférordningen om
adndring av férordningen om
statsbudgeten (1786/2009);
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

Forvaringstidens
berakningsgrund

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Ytterligare
information

rakenskapsperiodens
utgang, VK/329/2014

rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperiodens
utgang, VK/329/2014
rékenskapsperiodens
utgang, VK/329/2014

rakenskapsperiodens
utgdng, VK/329/2014



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

Styrning av ekonomifdrvaltningssystem

Inkdpsreskontra

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

tillstdnd

bokfdringsmaterial

lista
lista
lista
lista
anvisning
lista

plan

lista
lista
lista
lista

bokforingsmaterial

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

tillstand som géller anvandning
av anslag och dverstigande av
forslagsanslag

bokforingshdcker

forteckningar dver verifikationsslag
analyskodlistor

listor dver betalningsvillkor
bolagslistor
ekonomifgrvaltningens parametrar
styrningsinformationens listor

registreringsplan (se cellen
"ytterligare information”)

saldolista for hela aret
betalningslista for hela aret
reskontralista for hela ret
forteckning dver inkdpsfakturor for

hela aret

inkopsfaktura och bilagor (t.ex.
bestéllningslista, foljesedel osv.)

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

10

87

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.1;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

Forvaringstidens
berdkningsgrund

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Ytterligare
information

rakenskapsperiodens
utgdng, VK/329/2014

rékenskapsperiodens
utgang, VK/329/2014

rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperiodens
utgang.

rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

Kundreskontra och fakturering

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

bokfdringsmaterial

bokfdringsmaterial
lista

bokfdringsmaterial
lista

bokfdringsmaterial
bokforingsmaterial
bokfdringsmaterial
bokféringsmaterial

lista

bokfdringsmaterial
bokforingsmaterial
bokfdringsmaterial

bokfdringsmaterial

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

verifikat som géller
fastighetsinvesteringar (se cellen
"ytterligare information”)

kreditnota

avstamningslista for bokforingen
ménatligen

huvudbokskontots saldo manatligen

leverantdrsregister
betalningsanvisning
chargebackhandling
utrikesbetalning

gransknings-, installations- eller

annan betalningshandling

lista dver betalningsmaterial/
utbetalningslista

forséljningsfaktura
kreditnota
makulerade fakturor

inriktning av kreditnotor

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

13

88

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

209q5i
mervdrdesskattelagen

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

Forvaringstidens
berakningsgrund

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
avgorande

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Ytterligare
information

rékenskapsperiodens
utgang. Verifikationerna
somangesi209q§i
mervdrdesskattelagen
kan ersattas med en
utredning; mer infor-
mation finns i Skatte-
forvaltningens beslut
om utredningen som
avsesi209 q §imer-
vardesskattelagen, VH/
2952/00.01.00/2018

rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut

rékenskapsperioden
gar ut

rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut

rékenskapsperioden
gar ut



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

lista

lista
bokforingsmaterial
fullmakt
bestdimmelse

lista

beslut

avtal

intyg

begdran

lista
bokfdringsmaterial
anmodan
bokfdringsmaterial
lista

lista

lista

lista

anmalan

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

forteckning dver referensbetalningar

avstdmningslista for bokforingen
manatligen

direktdebiteringsmaterial som skickats
till banken

direktdebiteringsfullmakt fran banken
betalningsorder som skickats till
banken

forteckning dver Gppna poster
manatligen

beslut om betalningarnas
kontantprinciper
betalningsavtal
garantibevishandling
forséljningsorder, begdran om
fakturering
fakturaférteckning
faktureringens dverforda fil
betalningsuppmaning
kreditforlust/avskrivning fran konton
reskontralista for hela aret
saldolista for hela aret
avstdmningslista for hela dret

kundregister

anmélan om kontonummer for
dterbetalning av alltfor stor betalning

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

89

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

Forvaringstidens
berakningsgrund

giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
avgorande
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
senaste anteckning

avgorande

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Ytterligare
information

rékenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut

rékenskapsperioden
gar ut



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Kassa

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

anmalan
anmalan
begéran

begdran

bokfdringsmaterial
bokforingsmaterial
bokforingsmaterial
rapport

lista
bokfdringsmaterial
rapport

rapport
bokfdringsmaterial
rapport

rapport

rapport

protokoll

rapport

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

natfaktureringsadress
anmalan om dndring av

faktureringsadress

begéran om dndring eller korrigering
av kunduppgift

begéran om skapande av kunduppygift

kassajournal, kassabok
kassaverifikat

kassabetalningar
forfarandebeskrivning

lista 6ver kontonas atkomstrattigheter
avstamningskalkyler
egendoms- och kapitalrapporter
uppfdljningsrapport

kassakalkyl och -avrékning
bestallning av pengar
betalkortshetalningar

rapport om kassatransaktioner
kassans kontrollprotokoll

likviditetsprognos

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

920

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

BokfL (1336/1997) 2:10.2;
VK/329/00.01/2014

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Ytterligare
information

rékenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut

rékenskapsperioden
gar ut
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhetsprocess Beskrivning av Uppgiftens/ Definition av uppgiften/ Forva- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare
eller uppgift verksamhetsprocessen/ informations- informationsmaterialet/ rings- for det ursprungliga berdkningsgrund bestammelser om information
uppgiften materialets/ handlingen tidens anvandningssyftet arkivering efter att
handlingens langd i ar forvaringstiden
titel har gétt ut
bokfdringsmaterial | ranteberdkning 2 BokfL (1336/1997) 2:10.2; avgorande
VK/329/00.01/2014
Rese- och kostnadsfakturor
plan, bestammelse | reseplan, resebestammelse 6 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gdr ut en godkénd
reseplan forvaras
samma tid dven om
resan inte genomfors
bokforingsmaterial | rese- och kostnadsfaktura 6 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rékenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
bokfdringsmaterial = kvitton och verifikat 6 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut

Ersattningar forknippade med forsorjning av och formaner till civiltjanstgorare och kostnadsfakturor for andra engangsdebiterare

bokfdringsmaterial | kostnadsdebitering 6 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
bokforingsmaterial | verifikat for kostnad eller 6 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
kreditkortsinkdp VK/329/00.01/2014 gar ut
bokforingsmaterial | faktura frén engangsdebiterare 6 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
bokforingsmaterial | verifikat pa faktura fran 6 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rékenskapsperioden
engangsdebiterare VK/329/00.01/2014 gar ut
bokfdringsmaterial = debitering av kilometererséttning 6 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
bokforingsmaterial = maltidserséttning 6 BokfL (1336/1997) 2:10.2; giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
VK/329/00.01/2014 gar ut
Egendomsforvaltning
Forvaltning av fast egendom
beslut beslut om fast egendom 10 2182 punktenii avgorande Arkivverkets beslut
informationshanteringslagen 3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
képebrev képebrev som galler fast egendom 10 21§82 punkteni avgdrande Arkivverkets beslut
informationshanteringslagen 3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
avtal hyresavtal om fast egendom 10 21§82 punkteni giltighetstiden gar ut rakenskapsperioden
informationshanteringslagen gar ut
bokfdringsmaterial = fakturor och verifikat forknippade med 13 209q8§i kalenderdrets utgang

utbetalning av fastighetsinvestering

mervdrdesskattelagen



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

rapport

rapport

anmalan

anmalan

bokforingsmaterial

bokforingsmaterial
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

utredning om det skattebelopp som
overlataren ska betala (10 kap. 103 § 2
mom. i mervardesskattelagen)

utredning om avdrag for skatt som
ingdr i anskaffning som géller en
fastighetsinvestering (22 kap. 209k §
i mervardesskattelagen, 22 kap. 209 m
§imervardesskattelagen)

anmdlan om forsdljning, avskrivning,
overforing och dverldtelse géllande
byggnader och markomrdden

anmalan om inriktning av
finansieringsandelar gallande bygg-
och markomréden

avskrivningspost

avstamning av
anldggningstillgdngarnas
balanskonton

Forvaltning och forsaljning av 16s egendom (vara, produkt) och anlaggningstillgdngar

beslut
beslut
lista

lista
kdpebrev
avtal
anmalan
anmalan

anbud

beslut om anldggningstillgdngar
beslut om forséljning av 16s egendom

forteckning dver anlaggningstillgdngar
och forteckning dver 16s egendom

avskrivningsforteckning

kopebrev som géller I6s egendom eller
anldggningstillgangar

hyresavtal som galler 16s egendom
eller anldggningstillgadngar

anmalan om forsdljning, avskrivning,
overforing och dverldtelse

anmdlan om forséljning av 16s
egendom

anbud

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

13

13

13

13

92

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

209q8§i
mervdrdesskattelagen

209q5i
mervdrdesskattelagen

209q5i
mervdrdesskattelagen

209q5i
mervdrdesskattelagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
209q8§i
mervdrdesskattelagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

kalenderarets utgang

kalenderdrets utgang

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande
avgorande
avgorande
avgdrande
avgorande
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Ytterligare
information

rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut



Verksamhetsprocess
eller uppgift
uppgiften

Forsaljning och uthyrning av tjanster och produkter

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

protokoll

kopebrev
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

oppningsprotokoll for anbud

kopebrev for [6s egendom

Styrning och forvaltning av forséljning och uthyrning av tjénster och produkter

Kundhantering

anvisning
promemoria
broschyr

lista

rapport

rapport

avtal

rapport
respons
meddelande
anmdlan
overklagande
rapport

promemoria

beslut, rekommendationer och
anvisningar

promemoria fran arbetsgruppen som
ansvarar for tjdnsten
marknadsfdringsmaterial

prislista

handlingar férknippade med
kundhantering och upprétthéllande av
kundrelationer

kostnadskalkyl

kundavtal

servicebeskrivning

kundrespons

kundmeddelande

anmdlan om uppsagning
reklamation

rapporter

forhandlingspromemoria

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

10

10

93

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Ytterligare
information



Verksamhetsprocess
eller uppgift
uppgiften

Arvs- och donationsarenden

Personalkassaverksamhet

Hantering av personalkassans medlemskonton

Hantering av personalkassans lan

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

blankett

fullmakt

avtal

fullmakt

anmalan

anmdlan

anmalan

anmalan

intyg

intyg
bokfdringsmaterial
bokfdringsmaterial

fullmakt

beslut

beslut
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

arvs- och donationsarenden

anslutningshlankett
personalklubbens uppdragsfullmakt
avtal om webbtjanst
behdrighetsfullmakt for konton
anmdlan om dppnande av konto
anmdlan om stangning av konto
forfalloanmélan

dndringsanmalan

saldointyg

betalningsintyg

medlemsfaktura, verifikat fran
betalningstjanst

kassaverifikat

uttagsfullmakt

beviljad laneansokan och lanebeslut

(samma handling)

Ianeansokan och -beslut for outnyttjad
del (samma handling)

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

94

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Ytterligare
information

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Tidpunkten for

slutbetalningen av det

beviljade lanet



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

Hantering av kundtillgangar i verksamhetsenheter

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

beslut

skuldebrev
dtagande

beslut
bokfdringsmaterial
bokforingsmaterial
bokfdringsmaterial

bokfdringsmaterial

forslag

anvisning

lista

rapport

lista

avtal

fullmakt
bokfdringsmaterial
bokfdringsmaterial

bokfdringsmaterial

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

avslagen ldneansdkan och avslaget
lanebeslut

skuldebrev
pantsattningsdtagande och

borgensforbindelse
ansokan och beslut om anstand med

betalning

oppna ldnekonton

obetalda skulder

slutbetalda lan

overldtelsekvitton for sakerheter
forslag om grundande/avveckling av
kassa

anvisning till kunden

forteckning dver kundtillgangarnas
ansvariga personer
kundregisterinformation
forteckning dver vérdeforemal

avtal om skotsel av kundens/
patientens tillgdngar

fullmakt for anvandning av bankkonto
kvitto pd levererade tillgangar

insdttning pa konto

uttag frén konto

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

95

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
avgorande
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Ytterligare
information

rakenskapsperioden

gar ut

rakenskapsperioden

gar ut



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

Indrivning och utsdkningsatgarder

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

bokfdringsmaterial
bokforingsmaterial

bokfdringsmaterial

bokfdringsmaterial
lista
bokfdringsmaterial
rapport

anmalan

anmalan
anmarkning
paminnelse
begdran

anvisning

brev

promemoria
bokfdringsmaterial

begdran
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

kvitto pa uttag fran konto
kvitto pa anskaffning
anteckning i bokfdringen om
overlatelse av tillgangar

jdmforelserapport om kassasaldon

under- och dverskott och
justeringskvitto

kundspecifika saldon, lista ver kunder

och deras penningtillgdngar
overlatelsekvitto for kvitton

kassagranskningsrapport

anmalan om kundtillgdngar som
innehas av branschen

anmdlan om start av
indrivningsatgarder
anmarkning om fordrans belopp
betalningspaminnelse

begédran om dterbetalning av Ion
anvisning

kallelse till horande
samradspromemoria

anmdrkningsbrev och faktura

begdran om jamkning

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

10

96

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 0ch 4 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 0ch 4 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut
giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Ytterligare
information

rakenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rakenskapsperioden
gar ut
rékenskapsperioden
gar ut

rakenskapsperioden
gar ut



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

krav
remiss
begdran
plan
begdran
beslut
begdran
anmalan
ansokan
begdran
begdran
beslut
rapport

bokforingsmaterial

begdran
anmodan
anmodan
begdran

brev

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

betalningskrav

remiss

begdran om forléngning av
betalningstiden

betalningsplan

begdran om tilldggsutredning
betalningsbeslut

begdran om att avbryta indrivningen
fil till inkassofdretag om fordran som
overfors

utsokningsansokan

begdran om fornyelse av utsokning
begdran till utsékningsmyndighet
dom

parkeringsovervakningens

utsokningsinformation
utsokningsmyndighetens

mottagningskvittering, avrakning eller
annan anteckning om sparr

begdran fran utsékningsmyndighet
tillsynsuppmaning
betalningsuppmaning

begédran om komplettering

kompletteringshandling

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

10

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Ytterligare
information



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/
uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

beslut

rapport

beslut

beslut

beslut

beslut

beslut

beslut

beslut

anmalan

rapport

rapport

rapport
bokfdringsmaterial
bokfdringsmaterial
bokforingsmaterial
bokfdringsmaterial

lista
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

beslut om att avsta fran indrivning

overforingsfil om betalningar som
overforts till utsokningen eller
indrivningen

betalningsforbud for mottagare av
16n, pension eller forman

beslut om indrivning av forman
beslut om indrivning av barnbidrag
kundbetalningsbeslut

beslut om att avsluta kundbetalning
beslut om att hdja procenten av
sjdlvstandighetsmedlen

beslut om att sluta driva in férméner
anmdlan om aterkallande av
betalningsforbud
utsokningsutredning

anteckning om kreditforlust
formdgenhetsutredning
utsékningens avrakningshandling
utsokningens penningredovisning
utsokningens hinderredovisning
anteckning om

utsokningsredovisningar

lista 6ver betalningar som ska drivas in
men har betalats pd annat sdtt an via
indrivningen

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

10

10

98

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Ytterligare
information



Verksamhetsprocess
eller uppgift
uppgiften

Indrivning myndigheter emellan

Beskrivning av
verksamhetsprocessen/

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens
titel

lista

anmalan
anmalan
yrkande

yrkande

begdran
bokfdringsmaterial

anmalan

Beslut om social- och hélsovardens avgiftstak och beviljande av frikort

ansokan

anvisning

anmalan
rapport
anmalan
rapport
rapport
anmalan

begdran
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

lista 6ver avslutande av indrivning
anmélan om avslutande av dterkrav
anmalan till FPA om att indrivningen
av formaner avslutas

yrkande till FPA om barnbidrag

yrkande om andra forméner

forfragan
faktura

anmalan om beviljande eller avsidende
av kostnadsansvar

ansokan om frikort for klientavgifter

anvisning for processen

anmalan om att avgiftstaket har ntts

anteckning om anmalda och granskade
faktureringsuppgifter

anmalan om att villkoren for att fa
frikort inte har uppfyllts

analys

anteckning om att kundens avgiftstak
har natts

anmalan om beviljande av frikort

begdran om korrigering av beviljat
frikort

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forva-

rings-

tidens
langd i ar

99

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

2182 punkten i
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182,3 och4 punkteni
informationshanteringslagen

21§2,3 och 4 punkteni
informationshanteringslagen

21§2,3 och 4 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen
21§82 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berakningsgrund

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gétt ut

Ytterligare
information

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhetsprocess Beskrivning av Uppgiftens/ Definition av uppgiften/ Forva- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare
eller uppgift verksamhetsprocessen/ informations- informationsmaterialet/ rings- for det ursprungliga berdkningsgrund bestimmelser om information
uppgiften materialets/ handlingen tidens anvandningssyftet arkivering efter att
handlingens langd i ar forvaringstiden
titel har gatt ut
lista forteckning dver beviljade frikort 10 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
intyg intyg pd att avgiftstaket har 13 6a§ilagen om klientavgifter  avgdrande
overskridits (och dess bilagor, sdsom inom social- och hélsovarden
fakturor) (734/1992) (tva dr, men minst
10 tillaggsar med beaktande
av dndringssdkande)
beslut beslut om avgiftstak 10 2182 punktenii avgorande Arkivverkets beslut
informationshanteringslagen 3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
Anstand med betalning och avgiftshefrielse
begdran kundens forfragan om avgiftsbefrielse 10 2182 punkten i avgorande
informationshanteringslagen
ansokan ansokan om avgiftsbefrielse 10 21§82 punkteni avgdrande
informationshanteringslagen
ansokan ansokan om anstand med betalning 10 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
rapport analys av den sokandes solvens 10 2182 punkten i avgorande
informationshanteringslagen
rapport utredning om den sokandes eller 10 21§82 punkteni avgdrande

familjens tillgangar
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informationshanteringslagen



Bilaga 4. Forvaltningsarenden
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhetsprocess Beskrivning av verksamhets- Uppgiftens/ Definition av Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare information.
eller uppgift processen/uppgiften informations- uppgiften/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund. bestimmelser om Nodvandiga tillaggsupp-
materialets/ informations- iar anvandningssyftet. Berdknings- arkivering efter att gifter
handlingens titel materialet/ Lagstiftningsgrund: grunderna har fast- forvaringstiden
handlingen Informationshanterings- stallts i rekommen- har gatt ut.
lagen eller annan lag. dationen om Riksarkivets (tidigare
forvaringstider Arkivverket) giltiga
for informations- omfattande beslut.
material och om Observera att beslut
atgdrder efter ocksd har utfrdats
forvaringstidens slut aktorsspecifikt
Forvaltningsarenden
Styrning av Allmdn styrning, organi- Forvaltningsstadga, Rekommendationen tar inte
forvaltningsdarenden  sering av forvaltningen arbetsordning, interna stallning till de handlingar
Rekommendationen tar inte bestammelser, interna gallande lagstiftning och
stallning till de handlingar anvisningar, interna normstyrning som statsrddet
gallande lagstiftning och rekommendationer om och riksdagen utarbetat
normstyrning som statsradet verksamhetsmodeller
och riksdagen utarbetat
Extern styrning av | processen behandlas styrning
forvaltningsarenden  fran hogsta nivan utifran
lagstiftningen
bestammelse 10 2182 punkteni avgorande
informationshanteringslagen
rekommendation 10 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
anvisning anvisningar fran 10 21§82 punkteni avgorande
ministeriet informationshanteringslagen
brev styrningsbrev fran 10 21§82 punkteni avgdrande
ministeriet informationshanteringslagen
beslut 10 2182 punkteni avgorande
informationshanteringslagen
promemoria 10 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
begdran begdran om 10 21§82 punkteni avgorande
utldtande informationshanteringslagen
utldtande 10 2182 punktenii avgorande
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informationshanteringslagen



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Intern egen styrning
av forvaltningsa-
renden

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Processen behandlar styrning pa
intern niva

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Uppgiftens/ Definition av uppgif-
informations- ten/
materialets/ informationsmateri-
handlingens titel alet/
handlingen
plan
resultatavtal
avtal relaterade till resultatav-

talet: ministeriernas och
ambetsverkens avvikan-
de avtal, t.ex. fastighet,
lokaler

sammansattnings-
tabell

bestammelse
rekommendation
anvisning

brev

beslut
promemoria

begdran begdran om utlatande,

begdran om redogorelse
utlatande
utredning
svar

avtal

arbetsordning

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

102

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande
avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
giltighetstiden gar ut

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Ytterligare information



Verksamhetsprocess

eller uppgift

Organisering av
forvaltningen

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Innefattar interna
omorganisationer

inrdttande, avveckling,
sammanslagning och samarbete
(kommun, samkommun,
affarsverk, aktiebolag,
ambetsverk/inrdttningar,
samservice)

regler och anvisningar

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

forordning

forslag

beslut

avtal, bolagsordning

regel

anvisning

forslag

initiativ

begdran

utldtande

sammanfattning

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

arbetsordning
(ministerierna)

inrattande, avveckling,
kommunsammanslagning

avtal om inrdttande,
aktiedgaravtal,
registrerad bolagsordning

forvaltningsstadga,
verksamhetsstadga

anvisning om ordnande av
forvaltningen (praxis for
ambetsverk och besluts-
fattande; t.ex. handbok
for beredaren, handbok
for fortroendevalda)

begdran om utlatande

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

20

20

20

103

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Ytterligare information

Obs! Arkiveringen
gdller egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
gdller egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
gdller egna centrala
beredningshandlingar



Verksamhetsprocess

eller uppgift

Organisering av tjanster

Organens och
arbetsgruppernas
organisering och
sammansattning

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

brev
promemoria
forordning
beslut
beslut
forslag
beslut
beslut

Lagstadgade organ och

arbetsgrupper samt olika slags

arbets- och styrgrupper utan en

formell stéllning som organ, bl.a.

kommittéer, uppfdljningsgrupper

och ledningsgrupper for

arbetsgruppsverksamheten
beslut
beslut

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

tjansteinnehavarbeslut
gallande service- och
verksamhetstid med bi-
lagor

organbeslut gdllande ser-
vice- och verksamhetstid
med bilagor

forslag géllande ordnande
av tjdnst, inkl. forslag som
galler avveckling

tjdnsteinnehavarbeslut
gallande ordnande av
tjdnst med bilagor

organbeslut gallande
ordnande av tjanst med
bilagor (inkl. beslut som
galler avveckling)

organets beslut om
inrdttande

beslut om tillsattande

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

104

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Ytterligare information

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhetsprocess Beskrivning av verksamhets- Uppgiftens/ Definition av uppgif- Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare information
eller uppgift processen/uppgiften informations- ten/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund bestimmelser om
materialets/ informationsmateri- iar anvandningssyftet arkivering efter att
handlingens titel alet/ forvaringstiden
handlingen har gatt ut
begdran begdran om att utse 10 2182 punktenii avgorande
representanter, kallelse informationshanteringslagen
att bli medlem, begdran
om att dra sig tillbaka
frén fortroendeuppdrag,
begdran om att séga upp
sig, den fortroendevaldas
begdran om att inrdtta en
ny fullméktigegrupp
forslag forslag till att utse 10 21§82 punkteni avgdrande
medlem informationshanteringslagen
anmalan till exempel anmdlan om 10 2182 punktenii avgorande
att drasig tillbaka frén informationshanteringslagen
fortroendeuppdrag, om
att séga upp sig, om den
fortroendevaldas begdran
om att inratta en ny
fullméktigegrupp
initiativ En fortroendevald kan 10 2182 punktenii avgorande
avstangas fran fortroen- informationshanteringslagen
deuppdraget tills vidare
(t.ex. for en rattegang) el-
ler s& kan den fortroende-
valda sdgas upp fran for-
troendeuppdraget utifran
fullmdktiges initiativ
utarbetande av dtgardsforslag forslag utredarens eller gruppens 10 2182 punktenii avgorande
dtgdrdsforslag informationshanteringslagen
Begdran om en forklaring begdran begdran om forklaring 10 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
forklaring 10 21§82 punkteni avgorande
informationshanteringslagen
behandling vid ett tillfalligt promemoria 10 21§82 punkteni avgdrande
utskott informationshanteringslagen
Fullmakt for foretradande fullmakt fullmakt/ 2 2182 punktenii avgorande
befullmdktigande av informationshanteringslagen
engangskaraktdr som

galler foretradande

105
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhetsprocess Beskrivning av verksamhets- Uppgiftens/ Definition av uppgif- Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare information
eller uppgift processen/uppgiften informations- ten/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund bestammelser om
materialets/ informationsmateri- iar anvandningssyftet arkivering efter att
handlingens titel alet/ forvaringstiden
handlingen har gatt ut
STATSFORVALTNING: Innefattar beslutsfattande
Organens och arbets-  férknippat med
gruppernas arbete forvaltningsarenden. Galler
och beslutsfattande inte beslut forknippade med
substansprocesser
kallelse 2 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
foredragningslista foredragningslista for 2 2182 punktenii avgorande
organets mote informationshanteringslagen
forslag forslag for beslut 2 21§82 punkteni avgorande
informationshanteringslagen
stddmaterial foredragningslistans st- 2 21§82 punkteni avgdrande
odmaterial informationshanteringslagen
protokoll motesprotokoll, beslut 10 2182 punktenii avgorande
av organ, beslut om att informationshanteringslagen
forlinga mandatperioden
utdrag utdrag ur protokoll 0 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
promemoria, protokoll  arbetsgruppens 10 2182 punkteni avgdrande
motespromemoria, informationshanteringslagen
protokoll
begéran begédran om utldtande 10 21§82 punkteni avgdrande
informationshanteringslagen
utlatande 10 21§82 punkteni avgdrande
informationshanteringslagen
sammanfattning sammandrag av 10 2182 punktenii avgorande
utldtandena informationshanteringslagen
rapport interimsrapport 10 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
promemoria, rapport  slutrapport 10 21§82 punkteni avgdrande Riksarkivets

KOMMUNER OCH
VALFARDSOMRADEN:
Organens och arbets-
gruppernas arbete
och beslutsfattande

Galler forvaltningsrelaterade
drenden for vilka forvaltningsbe-
slut fattas i organ. Om organets
protokoll innehaller dven andra
beslut dn beslut forknippade med
forvaltningsdrenden, kan dessa
forlanga protokollets forvarings-
tid for det ursprungliga anvéndn-
ingsandamalet

106

informationshanteringslagen

bestimmelse 3.8.2010



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Delgivning och kungorelse

Verksamhetens
strategi, planering
och uppfoljning

Planer, strategier,
uppféljningsrapporter,
genomférandeprogram

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

foredragningslista
forslag
stddmaterial

protokoll

beslut

promemoria, protokoll

begdran
utldtande
sammanfattning
rapport

promemoria, rapport

utdrag

kungdrelse

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

foredragningslista for
organets méte

forslag for beslut

foredragningslistans st-
ddmaterial

motesprotokoll, bilaga till
protokollets paragraf

beslut av organ

arbetsgruppens
motespromemoria,
protokoll

begéran om utlitande

sammandrag av
utlatandena

interimsrapport

slutrapport

protokollutdrag,
delgivning till part

kommunens egen
kungdrelse

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

107

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Ytterligare information

Om organets protokoll
innehdller dven andra beslut
an beslut forknippade

med forvaltningsdrenden,
kan dessa forldnga
protokollets forvaringstid
for det ursprungliga
anvandningsandamalet



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Planering och
uppfdljning av
strategin

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Utarbetande, verkstéllande och
uppfdljning av ett strategipro-

gram, bl.a. strategiprogram, dess
uppfdljningsrapporter och lages-

rapporter

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

forslag

begdran om utlatande

utldtande

anmalan

beslut

strategi

plan

rapport

resultatavtal

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

strategiforslag

begdran om utldtande om
strategin

utldtande om strategin

anmalan om reservering
av mojlighet att paverka,
meddelande

beslut av organ

myndighetens egen
strategi

genomfdrandeplan

uppfdljningsrapport

internt resultatavtal

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

108

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner), Riks-
arkivets bestimmelse
3.8.2010 AL/ 19273/
07.01.01.00/2008
(statsforvaltningen)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Ytterligare information



Verksamhetsprocess

eller uppgift

Planering och
uppfdljning pa
branschniva

Ledning
Ledningsgrupp

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Utarbetande av handlingsplan
och verksamhetsberdttelse pa
branschnivd, t.ex. ndmndens

eller branschens handlingsplan

och verksamhetsberittelse. Aven
allmdnt produktivitetsprogram,
atgardsprogram, genomférande-

program.

Ledningsgruppen behandlar
planer, mal och &tgdrder
forknippade med operativ
ledning

kallelse till mote

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

strategi

utredning

forslag

plan

berattelse

program

beslut

kallelse

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

branschernas strategier

undersoknings-, utred-
nings- och bedomnings-
handlingar
bakgrundsmaterial for
undersoknings-, utred-
nings- och bedomnings-
handlingar

organets forslag till
branschspecifik plan

handlingsplan

verksamhetsberdttelse

produktivitetsprogram,
dtgdrdsprogram, genom-
forandeprogram
tjansteinnehavarbeslut
eller beslut av organ om
plan eller program med
bilagor

moteskallelse

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

109

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Ytterligare information

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Kommissioner

Delegationer och rad

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

utarbetande av motets
promemoria

information om matet

Kommissionen ar ett organ som
tillsatts for att utfora tillfélliga
eller bestaende uppgifter.
Kommissioner omfattas av kraven
i forvaltningslagen.

planering av verksamheten

kallelse till mote

utarbetande av motets
promemoria

information om matet

En delegation dr ett organ som
bildas av flera personer och

som inrdttas for att utreda eller
bereda ett bestdmt drende eller
en drendegrupp eller folja upp en
bestamd verksamhet.

planering och styrning av
verksamheten

kallelse till mdte

utarbetande av motets
promemoria

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

dagordning,
foredragningslista

promemoria, protokoll

meddelande

kallelse
dagordning
promemoria

meddelande

kallelse
dagordning

promemoria

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

motespromemoria

motesmeddelande

verksamhetskalender

moteskallelse

motespromemoria

motesmeddelande

verksamhetskalender
verksamhetsstadga

moteskallelse

motespromemoria

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd

iar

110

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Ytterligare information

Riksarkivets
bestaimmelse
3.8.2010 AL/19273/
07.01.01.00/2008
(statsforvaltningen)



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Enhets- och
avdelningsmaten

Andringssokande och
klagomal

Begdran om omprévning

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

information

Enheternas och avdelningarnas
personalméten ar en del av led-
ningen av organisationens verk-
samhet och personal. P4 mdtena
deltar personalen i att ldsa dren-
den, till exempel utveckling av ar-
betsgemenskapen, 6verenskomna
arbetssétt, dverenskommen prax-
is och fordelning av uppgifter.

kallelse till mdte

utarbetande av motets
promemoria

information om motet

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

meddelande

kallelse
dagordning
promemoria

meddelande

begdran om
omprovning

beslut, beslut av
organ

sjalvrdttelse
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Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

moteskallelse

motespromemoria

motesmeddelande

innefattar ocksa krav pa
begdran om korrigering
av sakfel

beslut om att korrigera
sakfel i myndighetens
sjdlvrttelsedrende

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd

iar

m

Forvaringstidens
berdkningsgrund

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
21§82 punkteni avgorande
informationshanteringslagen
21§82 punkteni avgdrande
informationshanteringslagen
21§82 punkteni avgorande
informationshanteringslagen
21§82 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
21§82 punkteni avgorande

informationshanteringslagen

Riksarkivets Ytterligare information
bestimmelser om

arkivering efter att

forvaringstiden

har gatt ut

Arkiveringen riktas i regel till
myndigheten som behand-
lar drendet, dvs. till exempel
hdgsta laglighetsdvervakar-
na eller Valvira ndr det galler
klagomdl och forvaltnings-
domstolarna i besvérsaren-
den. Utgangspunkten dr att
handlingarna fran parten,
dvs. myndigheten som ar fo-
remal for klagomal eller dver-
klagande, forvaras under den
utsatta tiden

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Andring soks hos forvaltningsdomstolen
darende inleds

kompletteringsforfarande

samradsforfarande

mottagning av avgdrande

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

overklagande

begdran om
komplettering

begdran om utlatande

utldtande

samradshandling(ar)

besvadrsmyndighetens
avgorande

besvérsmyndighetens
avgorande
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Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

forvaltningshesvar,
myndighetens dverkla-
gande, dverklagande som
utarbetats av myndighet

inldamning av
komplettering hos
forvaltningsratten

besvdrsmyndighetens be-
garan om utlatande

utldtande eller svaromal
till besvarsmyndigheten

begdran om svar, svar-
omal, begaran om redo-
gorelse, utredning, bega-
ran om tillaggsutredning,
tillaggsutredning, proto-
koll eller annan motsva-
rande begdran

besvdrsmyndighetens
eller organets beslut gal-
lande partens begdran om
omprovning

om besvdrsmyndighe-
tens beslut dndrar ett
beslut som en myndig-
het sjalv har fattat ska
besvérsmyndighetens
slutgiltiga beslut forvaras
for det ursprungliga an-
vandningsandamalet lika
ldnge som myndighetens
ursprungliga beslut for-
varas for det ursprungli-
ga anvandningsandama-
let. Till exempel grundar
sig tillsynen av objekten
for miljotillstand pa ett
slutgiltigt beslut fran be-
svarsmyndigheten.

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

20

100

112

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Ytterligare information

Forvaringstiden beror pd
forvaringstiden for det
ursprungliga beslutets
anvandningsandamal
och varierar enligt
verksamhetsprocessen



Verksamhetsprocess

eller uppgift

Behandling av
forvaltningsklagan

Behandling av
domstolsarenden

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

andringssokandet fortsatter besvarsskrift

Behandling av skriftlig forvalt-
ningsklagan om lagstridigt forfa-
rande eller forsummelse av skyl-
dighet hos en myndighet, nagon
som dr i anstélIningsforhallande
hos myndigheten eller ndgon an-
nan som skdter en offentlig for-
valtningsuppgift

begdran

svar pa begaran

brev
beslut
svaromal
Brottmal, tvistemal,
ansokningséarenden och
arbetstvister
begdran
stamning

svar pa begéran

kallelse
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Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

besvérsskrift med bilagor
gdllande dndringssokande
och fortsatt besvar som
skickats till besvdrsmyn-
digheten

begdran om utlatande,
begédran om redogérelse

utlatande, utredning, svar
till exempel delgivning

laglighetsdvervakarens
avgorande

till exempel rapportering
om dtgérder som laglig-
hetsdvervakaren forut-
satter

begdran om utlatande,
begdran om yttrande,
begdran om tillaggsut-
redning, begdran om yrk-
ande, begdran om svar

stdmning i brottmal

utldtande, utredning, svar

till exempel kallelse till
muntlig behandling

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

10

13

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 och 5 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 och 5 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Ytterligare information

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Handldggning av
skadestandsarenden

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Skadestandsdrenden som inlam-
nas hos myndigheter, behandling

i myndighetsorgan av skade-
standsarende som intréffat pa

grund av en myndighet eller som
en arbetstagare/tjdnsteinnehava-
re har utsatts for nar denne utfort

sina arbetsuppgifter

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

hérande

brev

svaromal
avgorande
anmalan

overklagande

fullmakt

begdran

svar pa begaran

ansokan om
ersattning

ansokan om
ersdttning
brev

svaromal

protokoll

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

muntligt eller skriftligt

till exempel delgivning av
handling som lamnats in
av motparten

till exempel domstolens
beslut eller dom
anmdlan om missnéje

till exempel dverklagande
eller ansokan om
besvarstillstand

begdran om utlatande,
begédran om redogérelse

utlatande, utredning, svar
materiella skador
personskador

till exempel delgivning

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

10/100

10/100

10/100

10/100

114

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
275§ lagen om

olycksfall i arbetet och

om yrkessjukdomar
(459/2015) och 85 &
trafikforsakringslagen
(460/2016) tillampas

21§82 och 4 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 och 4 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 och 4 punktenii
informationshanteringslagen
2182 0ch 4 punkteni
informationshanteringslagen
21§82 och 4 punkteni
informationshanteringslagen
21§82 och 4 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 och 4 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Ytterligare information

Langden pa forvaringstiden
beror pa huruvida drendet i
fraga géller ndgot materiellt
(10 &r) eller en person (100 ar)



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Begdran om
handréckning

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Innefattar varje egentlig begdran

om handréckning (t.ex. Polisen
och Forsvarsmakten), expert-
och stédbegaran forknippad

med myndighetssamarbete och

begdran om utldtande

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

promemoria
overklagande
anmalan
beslut

beslut

begdran

svar
begdran om
tilldggsutredning
brev

forslag

beslut

utlatande
anmalan
uppdrag

rapport
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Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

overklagande forknippat
med dndringssdkande

materiella skador

personskador

begdran om handréck-
ning, expert- och stod-
begdran, begdran om
utldtande

svar pd begdran

begdran om information
for drendet

bekraftelse av
mottagande

handelselogg om
handrackningen

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

10/100

50/100

115

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

21§82 och 4 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 och 4 punkteni
informationshanteringslagen
21§82 och 4 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 och 4 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 och 4 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om

arkivering efter att

forvaringstiden
har gatt ut

Ytterligare information



FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhetsprocess Beskrivning av verksamhets- Uppgiftens/ Definition av uppgif- Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare information
eller uppgift processen/uppgiften informations- ten/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund bestimmelser om
materialets/ informationsmateri- iar anvandningssyftet arkivering efter att
handlingens titel alet/ forvaringstiden
handlingen har gatt ut
promemoria 10 21§82 punkteni avgorande
informationshanteringslagen
Rédgivnings- och Myndighetsrddgivning och
handledningsverk- handledningsforfarande enligt 8
samhet §iforvaltningslagen (434/2003)
begdran 2 21§82 punkteni avgorande
informationshanteringslagen
svar 2 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
brev 2 21§82 punkteni avgorande
informationshanteringslagen
anvisning muntligt eller skriftligt 2 21§82 punkteni avgdrande
informationshanteringslagen
begdran om 2 21§82 punkteni avgorande
tilldggsutredning informationshanteringslagen
utredning 2 21§82 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
Attgdoraochsvarapa  Mellan myndigheter
enkater
begédran 2 21§82 punkteni avgdrande
informationshanteringslagen
svar 2 21§82 punkteni avgorande
informationshanteringslagen
brev 2 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
anvisning 10 21§82 punkteni avgorande
informationshanteringslagen
enkat ursprunglig enkdtblankett 10 21§82 punkteni avgdrande
informationshanteringslagen
rapport 10 2182 punkteni avgorande
informationshanteringslagen
sammanfattning 10 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
blankett ifylld blankett 2 21§82 punkteni avgorande

116

informationshanteringslagen
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhetsprocess Beskrivning av verksamhets- Uppgiftens/ Definition av uppgif- Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets Ytterligare information
eller uppgift processen/uppgiften informations- ten/ tidens langd for det ursprungliga berdkningsgrund bestimmelser om
materialets/ informationsmateri- iar anvandningssyftet arkivering efter att
handlingens titel alet/ forvaringstiden
handlingen har gatt ut
Behandling av Begdran om information enligt
en begdran om lagen om offentlighet, som géller
information myndighetens information,
handlingar och register
begdran begdran om utredning 2 2182 punktenii avgorande
och utldtande, begdran informationshanteringslagen
om information, begdran
om tillaggsutredning,
blankett, brev, enkat
svar utredning, utlatande, 2 2182 punktenii avgorande
svaromal, brev informationshanteringslagen
anvisning 2 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
rapport 2 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
tillaggsutredning 2 21§82 punkteni avgdrande
informationshanteringslagen
beslut 2 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
besvdrsanvisning 2 21§82 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
Behandling av brev Medborgarbrev och
invanarinitiativ
brev 5 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
brev brev som inte medfor 2 2182 punktenii avgorande
atgdrder informationshanteringslagen
initiativ invanarinitiativ 10 2182 punktenii avgorande Arkivverkets beslut
informationshanteringslagen 3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
beslut svar pd invanarinitiativ 10 2182 punktenii avgorande Arkivverkets beslut
informationshanteringslagen 3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
svar svar som skickas till 5 2182 punktenii avgorande
kunder: utredningar, informationshanteringslagen
utldtanden
begdran begéran om utldtande, 5 21§82 punkteni avgorande

begdran om redogdrelse

17

informationshanteringslagen



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Overforing av drende

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Utredning av forvaltningsdren-

dets objekt och dverforing av det

till en annan myndighet

Tillsyn, kontroll och riskhantering

Intern revision och
kontroll

Intern revision bedomer
andamalsenligheten och
effektiviteten av det interna
overvakningssystemet och
riskhanteringen och ger
rekommendationer for deras
utveckling

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

promemoria

uppdrag

brev

anmalan

anvisning

plan

rapport

beddmning

promemoria

anmalan

plan
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Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

anvisning for intern
kontroll

den interna revisionens
arsplan

granskningsrapport

beddmning av den interna
revisionen

granskningsplan

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

20

118

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstiden gar ut

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)
Arkivverkets beslut

3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Ytterligare information

Obs! Arkiveringen
gdller egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
gdller egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Uppgiftens/ Definition av uppgif-
informations- ten/
materialets/ informationsmateri-
handlingens titel alet/
handlingen
utredning
begdran begédran om utredning

och utldtande, begaran
om tillaggsutredning,
begdran om atgard
tilldggsutredning
brev brev om samrad

rapport auditeringsrapport,

granskningsrapporter, ef-
terkontrollrapport

auditeringsherattelse
beslut

avgorande
meddelande
svaromal
avvikelseblankett
reglemente

enkat

protokoll

forslag

anmalan om atgérd

utldtande

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

10

119

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestimmelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Ytterligare information

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
galler egna centrala
beredningshandlingar

Obs! Arkiveringen
gdller egna centrala
beredningshandlingar



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Extern revision och
kontroll

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Den externa laglighetsovervaka-
rens, revisionsmyndighetens eller
revisionsnamndens i lagen angiv-
na uppgifter, &ven anmalning av
bindningar

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

plan

arbetsprogram

arbetsprogram
protokoll

promemoria
berdttelse

berdttelse

utredning

begdran

tilldggsutredning
brev

rapport

beslut
avgorande

meddelande
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Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

rakenskapsperiodens
utvdrderingsplan

revisionsndmndens
arbetsprogram for
mandatperioden

revisorns arbetsprogram
revisionsprotokoll

revisorns promemoria

revisionsberattelse, audi-
teringsherattelse, sam-
manfattning av revisionen

revisionsndmndens utvar-
deringsherdttelse

begédran om utredning
och utldtande, begaran
om tilliggsutredning

brev om samrad

laglighetsdvervakarens
avgorande

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

120

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

4kap. 4 §irevisionslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

4kap. 4 §irevisionslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen
21§82 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut

giltighetstiden gar ut
avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Ytterligare information

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)



Verksamhetsprocess

eller uppgift

Riskhantering

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Systematisk och forebyggande
verksamhet som identifierar,
analyserar och hanterar hot och
méojligheter

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

svaromal
utldtande

anmalan

beskrivning

anvisning

rapport

rapport

plan

analys

utredning
promemoria

begéran om utlitande
utldtande

beslut

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgif-
ten/
informationsmateri-
alet/

handlingen

anmalan om missbruk
(whistleblower)

beskrivning av
riskhanteringen,
riskhanteringspolicy

anvisning for den
interna kontrollen och
riskhanteringen

arliga rapporter om de
mest betydande riskerna
och hanteringen av dem

redogorelse for
riskhanteringen (en

del av bokslutets
verksamhetsberdttelse)

riskhanteringsplan

riskanalys

utredning om
riskhanteringsdtgéarder

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens langd
iar

121

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

29 §ivisselblasarlagen
(1171/2022)

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets
bestammelser om
arkivering efter att
forvaringstiden
har gatt ut

Ytterligare information

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01
(kommuner)



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av verksamhets-
processen/uppgiften

Koncern- och
agarstyrning

Koncern- och dgarstyrning
som genomfdrs av staten eller
kommunen

Automatiserat beslutsforfarande

Dokumentering av
uppgiftsfordelningen

Dokumentering av
behandlingsregler

Dokumentering av dtgdrder vars
syfte dr att sakerstalla kvaliteten

Dokumentering av &tgdrder som
korrigerar ett upptéckt fel

Beslut om ibruktagande

Information

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

anvisning

kallelse
begaran
rapport
promemoria
protokoll
beslut
utlatande

svar

rapport, promemoria

rapport, promemoria,
beskrivning

testning,
godkdnnanden,
beskrivning

information,
beskrivning

beslut

uppgifter
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Definition av uppgif- Forvarings-
ten/ tidens langd
informationsmateri- iar
alet/
handlingen
koncernanvisning, 10
anvisning for god
forvaltningssed
méoteskallelse 2
begdran om utlatande 10
uppfdljningsrapport 10
10
10
20
10
10
motiveringspromemoria 5
5
testdokumentering, god- 5

kdnnandedokumentering,
allman beskrivning

dokumentering av 5
tillsynen, dokumentering

av beskrivning av felet,

allman beskrivning

beslut om ibruktagande 5

meddelande, annat 2
kommunikationsmaterial i
det allmdnna datandtet

122

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvéandningssyftet

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

28a8i
informationshanteringslagen

28a8i
informationshanteringslagen

28b§i
informationshanteringslagen

28cS§i
informationshanteringslagen

28d8§i
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

bestimmelser om
arkivering efter att

Arkivverkets beslut
3.9.2001 KA 158/43/01

Ytterligare information

Férvaringstiden fem ar fran
ibruktagande

Férvaringstiden fem ar fran
att beslutsforfarandet tagits
ur bruk
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Bilaga 5. Informationshantering

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvéndningssyfte

Verksamhetsprocess Beskrivning av Uppgiftens/ Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens grund for Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
eller uppgift verksamhets- informations- informationsmaterialet/ tidens det ursprungliga anvand- berdkningsgrund. om arkivering efter att for- information.
processen/uppgiften materialets/ handlingen langd i ar ningssyftet. Berdkningsgrunderna varingstiden har gatt ut. Nodvandiga
handlingens titel Lagstiftningsgrund: har faststallts i Riksarkivets (tidigare tillaggsuppgifter
Informationshanterings- rekommendationen Arkivverket) giltiga
lagen eller annan lag om forvaringstider for omfattande beslut. Observera
informationsmaterial att beslut ocksa har utfardats
och om dtgarder efter aktorsspecifikt
forvaringstidens slut
Informationshantering
Ordnandet av informationshanteringen
plan utvecklingsplan, strategi 10 21§82 punkteni avgdrande
informationshanteringslagen
rapport informationshanteringens 10 2182 punktenii avgorande
utvecklingsrapport informationshanteringslagen
forteckning informationssystemférteckning 10 21§82 punkteni giltighetstid
informationshanteringslagen
beskrivning beskrivning av dvergripande arki- 10 2182 punktenii avgorande
tektur och dvriga eventuella be- informationshanteringslagen
skrivningar av informationshante-
ringen, sasom begrepp, ordlistor
och klassificeringar
informationshanteringsmodell 10 21§82 punkteni giltighetstid
informationshanteringslagen
konsekvensheddmning 10 2182 punkteni giltighetstid
informationshanteringslagen
beskrivning av 10 21§82 punkteni giltighetstid
handlingsoffentlighet informationshanteringslagen
anvisning anvisning for ordnandet av 10 21§82 punkteni giltighetstid
informationshanteringen informationshanteringslagen
Datasdakerhet och dataskydd
Informationssakerhet
utveckling och planering  plan utvecklings- och handlingsplaner, 10 21§82 punkteni avgdrande

datasdkerhetspolitik,
hanteringsatgdrdsplan

123

informationshanteringslagen



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhets-
processen/uppgiften

beddmning av
datasékerhetens och
dataskyddets risker

identifiering av uppgif-
ter som forutsatter palit-
lighet samt sakerstéllan-
de av pélitlighet

kontroll av anvéndarrét-
tigheter for informa-
tionssystem

loggning

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

rapport
anvisning

plan

beddmning
rapport

sammanfattning

ansokan

uppdrag

ansokan

beslut
dtagande

plan
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

arsrapporter, lagesrapporter
anvisning for informationssakerhet

plan for egenkontroll

riskbeddomning
riskrapport, auditeringsrapport

definition av uppgifter som kraver
sdrskild palitlighet

ansokan om anvandarrattighet

anvandarrattighetsuppdrag

ansokan om tillstand att anvénda
informationssystem, t.ex. fran en
annan myndighet

beslut om tillstand att anvéinda
informationssystem
datasakerhetsforbindelse,
tystnadsforbindelse

loggprinciper och loggplaner, plan
for hantering av loggar

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd i ar

10

10

10
10

10

124

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 0ch 3 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Forvaringstidens
berdkningsgrund

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande

giltighetstid

giltighetstid

giltighetstid

avgorande

giltighetstid
giltighetstid

avgorande

Ytterligare
information

Rekommen-
dations-
samling om
tillaimpningen
av vissa bestam-
melser om
informations-
sakerhet

FM 2021:72



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhets-

processen/uppgiften

anmalan och rappor-

tering om person-

uppgiftsincidenter, se
avsnittet Dataskydd

verksamhetens
kontinuitet

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

rapport

rapport

begdran
svar

beslut
beddmning

beskrivning

principer

plan
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

logginformation om anvandning,
dandring och utlamnande

teknisk logginformation, om
man behandlar sekretessbelagda
uppgifter eller personuppgifter

begdran om att kontrollera
logginformation

svar pa begdran om att kontrollera
logginformation

beslut om att utlimna
logginformation

informationssystemens
kritikalitetsklassificering

beskrivning av
informationssystemets granssnitt

kontinuitetshanteringens principer

kontinuitetsplan for utnyttjande
av informationssystem

och behandling av
informationsmaterial,
aterstallningsplan och
beredskapsplan for storningar

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd i ar

10

125

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

21§82 0ch 5 punktenii
informationshanteringslagen

2182 0ch 5 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

handlingens datum

handlingens datum

avgorande
avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

Rekommen-
dationssamling
om filldmp-
ningen av vissa
bestammelser om
informations-
sakerhet FM
2021:72

Rekommen-
dationssamling
om tillimpningen
av vissa
bestammelser om
informations-
sakerhet FM
2021:72



Verksamhetsprocess Beskrivning av

eller uppgift verksamhets-
processen/uppgiften

Dataskydd

dataskyddsanvisningar

behandling av
personuppgifter

avtal om behandlingen
av personuppgifter

dvervakning/beddmning
av genomforandet av
dataskydd

anmalan om och be-
handling av personupp-
giftsincidenter

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

anvisning
redogdrelse

begaran

svar

tjansteinnehavar-
beslut

beslut av organ

avtal

rapport

berdttelse
beddmning

anmalan

utredning
begdran
svar

utldtande
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

dataskyddspolitik, personalens
dataskyddsanvisning
dataskyddsbeskrivning, redogorel-
se for behandlingsatgarder

den registrerades begédran om

att anvanda sina rdttigheter,
dataskyddsbegdran om att
kontrollera sina egna uppgifter

svar pa den registrerades begaran

tjansteinnehavarbeslut om an-
vandningen av den registrerades
rattigheter

beslut av organ om anvandningen
av den registrerades rattigheter
villkoren for behandlingen av
personuppgifter, beskrivning av
behandlingsatgarder
auditeringsrapport,
uppféljningsrapport

informationsredovisning

sjdlvutvdrdering av dataskyddet,
konsekvensbeddmning

anmdlan om personuppgifts-
incident till dataombudsmannen
eller anmélan till uppdragsgivaren

utredning till dataombudsmannen
eller uppdragsgivaren

dataombudsmannens begdran om
redogdrelse

svar till dataombudsmannen

utldtande till
dataombudsmannens begdran

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd i ar
10

10

10

10

10

10

10

10

10
10

10

10
10
10

10

126

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 och 5 punkten i
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 och 5 punkten i
informationshanteringslagen

21§82 och 5 punkten i
informationshanteringslagen
21§82 och 5 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 0ch 5 punkten i
informationshanteringslagen

2182 0ch 5 punkteni
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

giltighetstid
giltighetstid

avgorande

avgorande

avgorande

avgorande

giltighetstid

avgorande

avgorande
avgorande

avgorande

avgorande
avgorande
avgorande

avgorande

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Ytterligare
information

Arkivverkets beslut 3.9.2001 KA
158/43/01 (kommuner)



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhets-
processen/uppgiften

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

promemoria

beslut

meddelande

intyg
rapport
Arendehantering och informationshantering i friga om tjinster

registrering
klassificering

anvisning

drendehantering forslag
och hantering av
informationsmaterial
beslut
regel
plan

beslut

plan

beslut
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
informationsmaterialet/ tidens for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
handlingen langd i ar anvandningssyftet forvaringstiden har gatt ut
personuppgiftsincidentens 10 21§82 0ch 5 punktenii avgorande
behandlingspromemoria i enheten informationshanteringslagen
tjdnsteinnehavarbeslut om 10 21§82 0ch 5 punkteni avgdrande
atgarder gallande behandlingen av informationshanteringslagen
personuppgiftsincident
information till parterna om 2 21§82 och 5 punktenii avgorande
atgdrder och slutresultatet informationshanteringslagen
dataskydds- och 2 2182 punktenii giltighetstid
datasakerhetsutbildningar informationshanteringslagen
arsrapporter, kvartalsrapporter 2 2182 punkten i avgorande
om datasdkerhets- och informationshanteringslagen
dataskyddsincidenter
uppgiftsklassificering/ 50 2182 punktenii giltighetstid Arkivverkets beslut 3.9.2001 KA
diarieschema informationshanteringslagen 158/43/01 (kommuner)
registrerings-/bokfdringsanvisning 10 21§82 punkteni giltighetstid
informationshanteringslagen
gallringsforslag 10 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
gallringsbeslut 20 2182 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
arkivstadga, anvisning for 10 21§82 punkteni avgdrande Arkivverkets beslut 3.9.2001 KA
dokumenthanteringen informationshanteringslagen 158/43/01 (kommuner)
handlingarnas skyddsplan 10 21§82 punktenii avgorande
informationshanteringslagen
beslut om handlingarnas 10 2182 punktenii avgorande
skyddsplan informationshanteringslagen
arkivbildningsplan, 10 2182 punkten i giltighetstid Arkivverkets beslut 3.9.2001 KA
informationsstyrningsplan, informationshanteringslagen 158/43/01 (kommuner)
informationshanteringsplan
tjansteinnehavarbeslut om god- 10 2182 punkteni giltighetstid

kdnnande av arkivbildningsplan,
informationsstyrningsplan, infor-
mationshanteringsplan

127

informationshanteringslagen



Verksamhetsprocess
eller uppgift

Beskrivning av
verksamhets-

processen/uppgiften

1&n och dverféring
av handlingar och
information

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

beslut

forteckning
forteckning
forteckning
rapport

forteckning

forteckning

forteckning

plan
promemoria
avtal
beskrivning
anmalan

avtal
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Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

beslut av organ om godkdnnande
av arkivbildningsplan, informa-
tionsstyrningsplan, informations-
hanteringsplan

arkivschema
arkivforteckning
forstoringsforteckning
arkivgranskningsrapport

I&neforteckning

overforingsforteckning, mellan
tvad myndigheter inom samma
informationshanteringsenhet

overforingsforteckning, overfo-
ring av materialhelheten till en
informationshanteringsenhet eller
overforing av materialhelheten
mellan informationshanterings-
enheter

overforingsplan till Riksarkivet

motiveringspromemoria om
overforingen

dverforingsavtal

det dverforda materialets
informationstjdnstebeskrivning
anmalan om mottagande av det
overforda materialet

avtal om informationstjanst for
material som forvaras for ndgon
annans rakning

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd i ar

10

20

20

20

10

10

10

20

10

10

10

10

10

10

128

Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen
2182 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punkteni
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 0ch 3 punkteni
informationshanteringslagen
2182 punktenii
informationshanteringslagen
2182 punkten i
informationshanteringslagen

21§82 0ch 3 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens
berdkningsgrund

giltighetstid

giltighetstid
handlingens datum
handlingens datum
avgorande

avgorande

handlingens datum

avgorande

avgorande
avgorande
giltighetstid
avgorande
avgorande

giltighetstid

Riksarkivets bestammelser
om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

Arkivverkets beslut 3.9.2001 KA
158/43/01 (kommuner)

Arkivverkets beslut 3.9.2001 KA
158/43/01 (kommuner)
Arkivverkets beslut 3.9.2001 KA
158/43/01 (kommuner)
Arkivverkets beslut 3.9.2001 KA
158/43/01 (kommuner)

Arkivverkets beslut 3.9.2001 KA
158/43/01 (kommuner)

Ytterligare
information



Verksamhetsprocess
eller uppgift

IKT

Beskrivning av
verksamhets-
processen/uppgiften

Styrning, utveckling
och planering av IKT-
funktioner

administration av
informationssystem

Uppgiftens/
informations-
materialets/
handlingens titel

plan

meddelande

beslut

promemoria

meddelande

rapport

avtal

avtal

licens

anvisning

plan

beskrivning

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2023:92

Definition av uppgiften/
informationsmaterialet/
handlingen

utvecklingsplan, plan som styr
verksamheten

meddelanden om nya system,
tjanster och funktioner som tas i
eller ur bruk

beslut om ibruktagande av
informationssystem (tjdnsteinne-
havarbeslut)

lednings- eller arbetsgruppens
promemoria om informations-
systemets ibruktagande

driftavbrott, storningsmeddelan-
den (system som paverkar kom-
muninvanarnas/medborgarnas
forméner och réttigheter)

rapport om anvandningsgrad,
rapporter om storningar i
anvdndningen

avtal om dverforing av dgandet av
informationssystem till en annan
myndighet

uppdragsavtal, atgardsavtal

beviljade anvéndningslicenser,
anvandarspecifika licenser t.ex. till
en underleverantdr som utfor ett
uppdrag

anvisningar om anvéndningen av
informationssystem och tjanster
till medborgare/kommuninvénare

informationssystemets
livscykelplan, drsklocka

forfarandebeskrivningar,
beskrivning av teknisk

[osning, beskrivning av
informationssystemets arkitektur

Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Forvarings-
tidens
langd i ar

10

10

10

10

10

10

10

10
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Forvaringstidens grund
for det ursprungliga
anvandningssyftet

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen
21§82 punkteni
informationshanteringslagen

2182 punkten i
informationshanteringslagen

2182 punktenii
informationshanteringslagen

21§82 punktenii
informationshanteringslagen

Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser
berdkningsgrund om arkivering efter att
forvaringstiden har gatt ut

avgorande

avgorande

giltighetstid

avgorande

handlingens datum

avgorande

avgorande

giltighetstid

giltighetstid

giltighetstid

giltighetstid

giltighetstid

Ytterligare
information
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Forvaringstid enligt materialets ursprungliga anvandningssyfte

Verksamhetsprocess Beskrivning av Uppgiftens/ Definition av uppgiften/ Forvarings- Forvaringstidens grund Forvaringstidens Riksarkivets bestammelser Ytterligare
eller uppgift verksamhets- informations- informationsmaterialet/ tidens for det ursprungliga berdkningsgrund om arkivering efter att information
processen/uppgiften materialets/ handlingen langd i ar anvandningssyftet forvaringstiden har gétt ut
handlingens titel
begdran begdran om utredning av storning 2 2182 punktenii avgorande
eller problem informationshanteringslagen
utredning inldmnade och mottagna 2 21§82 punkteni avgdrande
utredningar t.ex. vid informationshanteringslagen
reklamationer
beslut beslut om att sluta anvanda 10 21§82 punkteni avgdrande
informationssystem informationshanteringslagen
(tjdnsteinnehavarbeslut)
intyg, forteckning intyg om eller forteckning dver att 20 2182 punkteni handlingens datum
information forstorts till exempel informationshanteringslagen

vid slutet av systemets livscykel
eller efter att uppgifter/ett dataset
raderats
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KALLOR

Forfattningar

Arkivlagen (831/1994). https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1994/19940831.
Hamtad 31.5.2022.

Europaparlamentets och rddets férordning (EU) 2016/679 om skydd for fysiska personer
med avseende pa behandling av personuppgifter och om det fria flodet av sadana
uppgifter och om upphéavande av direktiv 95/46/EG (allman dataskyddsférordning).
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679.
Hamtad 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. Hdmtad den 31 maj 2022.

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

Informationshanteringsnamndens rekommendationer

Informationshanteringsnamnden 2023. Rekommendation om metadata for
arendehantering. Finansministeriets publikationer 2023:76.
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-479-0. (pa finska)

Informationshanteringsnamnden 2021. Rekommendationssamling om tillampningen av
vissa bestammelser om informationssakerhet. Finansministeriets publikationer 2021:72.
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-890-3.

Informationshanteringsnamnden 2020. Rekommendation for en informations-
hanteringsmodell 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.
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-520-9.

Anvisningar och ovrigt material
Riksarkivets webbplats. Styrning av arkivering. Tillganglig:
https://kansallisarkisto.fi/sv/styrning-av-arkivering. Himtad den 23 november 2023.
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