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1 Inledning

Dessa allménna anvisningar ar forpliktande enligt 4 § i informationshanteringslagen
(906/2019) for behandling av informationsmaterial fran Borga stad och stadens
affarsverk. De allmanna anvisningarna har utarbetats med beaktande av kraven i
lagstiftningen,  riksarkivets  foreskriffer och anvisningar samt nationella
rekommendationer. Anvisningarna utgor en del av genomférandet av god
informationshantering och galler alla arbetstagare och tjansteinnehavare som
behandlar skriftiga handlingar i Borga stad. Genom denna anvisning upphavs de
tidigare Allmédnna anvisningarna fér Borga stads dokumentférvaltning och arkivfunktion
(stadsstyrelsen 5.6.2006 § 253).

2 Centrala bestammelser och begrepp som galler
informationshantering

Lagen om informationshantering inom den offentliga forvaltningen (906/2019), dvs.
informationshanteringslagen, innehaller bestammelser om informationshantering inom
offentliga  organisationer och myndigheter. Enligt lagen avses med
informationshantering sadana atgarder och informationssakerhetsatgarder baserade
pa behov som uppkommer i samband med en myndighets uppgifter eller évriga
verksamhet, i syfte att hantera en myndighets informationsmaterial, informationen i
olika behandlingsskeden och informationen i informationsmaterial, oberoende av pa
vilket satt informationsmaterialen lagras och behandlas i 6vrigt.

Syftet med informationshanteringslagen ar att:

- sakerstalla en enhetlig och kvalitativ hantering samt informationssaker behandling
av myndigheternas informationsmaterial sa att offentlighetsprincipen forverkligas

- mojliggéra ett tryggt och effektivt utnytjande av  myndigheternas
informationsmaterial sa att myndigheterna i enlighet med god férvaltningssed kan
skota sina uppgifter och tillhandahalla férvaltningskunderna tjanster pa ett
kvalitativt satt och med gott resultat,

- framja interoperabiliteten mellan informationssystem och informationslager

Informationshanteringen styr hanteringen av informationsmaterial i bade digital och
analog form. Med informationsmaterial en datauppsattning som bestar av handlingar
och annan motsvarande information och har samband med en viss myndighetsuppgift
eller myndighetstjanst. Dokumentférvaltningen ar en del av informationshanteringen
och med den avses ett delomrade inom forvaltningen som ansvarar for
dokumenthanteringen samt styrningen och dvervakningen av det informationsarbete
som hanfor sig till dokumentférvaltningen.

Bestammelser om arkivfunktionen finns i arkivlagen (831/1994). Arkivfunktionen har till

uppgift att sakerstalla att handlingar halls tillgangliga och bevaras, att skéta den
informationstjanst som hanfor sig till dem, att bestdmma handlingars forvaringsvarde
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och att gallra ut onddigt material. Arkivfunktionens krav ska beaktas i arkivbildarens
informations- och dokumentférvaltning.

Den praktiska organiseringen av informationshanteringen och dokumentférvaltningen
styrs av flera andra lagar och bestammelser. Bestammelser om offentlighet i

myndigheternas verksamhet och handlingar finns i lagen om offentlighet i
myndigheternas verksamhet (621/1999). Bestammelser om behandling av
personuppgifter och dataskydd finns i Europeiska unionens allmanna

dataskyddsférordning (2016/679) och i dataskyddslagen (1050/2018). Bestammelser
om kommunens forvaltning och beslutsfattande finns i kommunallagen (410/2015) och
forvaltningslagen (434/2003). Riksarkivets uppgift ar att sakerstalla att
myndighetshandlingar och uppgifter i dem som hor till det nationella kulturarvet
bevaras och att meddela féreskrifter om denna uppgift till myndigheterna.

3 Organisering av, uppgifter inom och ansvar over
dokumentforvaltning

Borgd stad ar en sadan informationshanteringsenhet som avses |
informationshanteringslagen (906/2019) och en sadan arkivbildare som avses i
arkivlagen (831/1994).

3.1 Stadsstyrelsen

Enligt arkiviagen ska arkivfunktionen i en kommun organiseras av kommunstyrelsen. |
Borga stads forvaltningsstadga har stadsstyrelsen definierat féljande uppgifter inom
dokumentférvaltningen:

- svarar for att anvisningar, praxis, ansvarsférdelningen och tillsynen har faststallts
for dokumentforvaltningen i stadens olika uppgifter.

- ansvarar for genomférandet av god informationshantering och god behandling av
personuppgifter,

- ger narmare foreskrifter om skotseln av dokumentforvaltningen och om de

uppgifter som ska skétas av den tjansteinnehavare som leder
dokumentforvaltningen, av de olika sektorerna och av de personer som ansvarar
for dokumentforvaltningen inom sektorerna.

- fattar beslut om allmanna principerna foér informationsstyrningsplanen (TOS)

- utser stadens arkivbildare

Stadsstyrelsen ska utse den tjansteinnehavare eller funktionar som leder kommunens
arkivfunktion och arkivbildning och svarar fér de handlingar som ska férvaras varaktigt
(Arkivlagen § 9). Den ledande tjansteinnehavaren inom Borgéd stads arkivfunktion ar
dokumenthanteringschefen.

PORVOO< -BORGA



Anvisning
20.12.2024
2280/07.02.02/2024

3.2 Tjansteinnehavare som leder dokumentforvaltningen

och arkiveringen
Dokumenthanteringschefen har till uppgift att

- leda stadens dokumentférvaltning

- svara for beredningen och verkstéllandet av stadsstyrelsens myndighetsuppgifter
inom dokumentférvaltningen

- styra och utvecklar dokumentférvaltningen som en del av stadens
informationshantering

- godkanna stadens informationsstyrningsplanen

- ansvara for centralarkivet och de uppgifter om handlingar som arkiveras

- utarbeta anvisningar for stadens dokumentforvaltning och évervaka att uppgifterna
skots enligt anvisningarna.

- sorja for utbildningen och radgivningen inom dokumentférvaltningen

3.3 Chefer och ovrig personal
Stadens ledning och chefer ansvarar for dokumentférvaltningen pa samma satt som
vilken annan verksamhet som helst som de leder och for att uppgifterna i anslutning till
dokumentférvaltningen utférs i enlighet med denna och andra anvisningar.

Direktoren for serviceomradet svarar for att

- det har utsetts en informationshanteringsansvarig for serviceomradet

- serviceomradet har tillrackliga resurser for att kunna utféra sina uppgifter inom
dokumentférvaltningen enligt anvisningarna

- den informationshanteringsansvarige och de personer som utfér uppgifter inom
dokumentférvaltningen och arkivfunktionen har tillracklig kompetens for att kunna
utféra sina uppgifter

Var och en som arbetar vid Borga stad ansvarar fér de handlingar som hen sjalv har
utarbetat och behandlat sa att kraven i denna anvisning samt datasékerheten och
dataskyddet har beaktats.

3.4 Informationshanteringsansvariga

Varje serviceomrade och affarsverk utser en eller flera

informationshanteringsansvariga  (ansvarig  for  informationshantering  och

arkivfunktioner) som har till uppgift att

- ge rad och styra att serviceomradets och enheternas arenden och handlingar
registreras

- se till att  serviceomradets och enheternas uppgifter  enligt
informationshanteringsplanen ar uppdaterade

- lagga fram utvecklingsforslag som galler informationshantering,
dokumentférvaltning eller arkivering och underratta dokumenthanteringschefen om
problem som uppstar

- se till att serviceomradets och enheternas analoga handlingar forvaras i enlighet
med anvisningarna antingen i arbetslokalerna eller i nararkivet tills de férstérs eller
overfors till stadens centralarkiv
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- sorja for att de handlingar som férvaras inom serviceomradet och enheterna efter
forvaringstidens utgang forstors pa ett datasakert satt, om inte nagot annat har
avtalats om

- tillhandahalla interna informationstjanster i anslutning till analoga dokument som
forvaras i serviceomradets och enheternas nararkiv

Ett serviceomrade kan undantagsvis lata bli att utse en
informationshanteringsansvarig, om omradet inte ager betydande informationssystem
eller informationsmaterial, eller om det inte finns nagot sarskilt behov av
informationshantering.

3.5 Arbetsgruppen for dokumentforvaltning
Till stéd for utvecklandet av dokumentforvaltningen kan stadsdirektdren utse en
arbetsgrupp for dokumentférvaltningen, till vilken utses medlemmar fran olika sektorer
och serviceomraden. Arbetsgruppen, som leds av dokumenthanteringschefen,
koordinerar utvecklingen av dokumentforvaltningen och ansvarar for att de
Overenskomna verksamhetssatten och andringarna forankras i enheterna. Via
arbetsgruppen kan man lyfta fram nya utvecklingsbehov eller brister i verksamheten.

3.6 Ansvarstabell

| den har ansvarstabellen har samlats de centrala ansvaren fér informationshantering,
dokumentforvaltning och arkivfunktionen.

Uppgift/ansvar Ansvarsperson Faststallande av ansvar
Ansvar enligt 4 § i Stadsstyrelsen Lagen om
informationshanteringslagen | tillsammans med informationshantering

stadsdirektoren inom den offentliga

forvaltningen
(906/2019)

Ordnande av arkivfunktionen | Stadsstyrelsen Arkivlag (831/1994).
Ledning av Dokumenthanteringschef | Forvaltningsstadga/des
dokumentférvaltningen en sa anvisningar
Ansvar for handlingar som Dokumenthanteringschef | Forvaltningsstadga/den
arkiveras en na anvisning
Ansvar for arenderegistret Dokumenthanteringschef | Dessa anvisningar

en
Ansvar for Dokumenthanteringschef | Dessa anvisningar
uppgiftsklassificeringen och en
informationshanteringsplane
n
Ansvar for beskrivning av Forvaltningsdirektor Dessa anvisningar
handlingars offentlighet
Ansvar for Forvaltningsdirektor Dessa anvisningar
informationshanteringsmodel
len
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Ansvar for processen for att
besvara begaran om

| fraga om kontakt med
en registrerad

Borga stads
datasakerhets- och

handlingar kontaktande, dataskyddspolicy,
dataskyddsombudet, dessa anvisningar
forvaltningsdirektor
Beslut om att [amna ut | enlighet med Forvaltningsstadgan
handlingar férvaltningsstadgan
Helhetsansvar for tjansternas | Informationssystemets Dessa anvisningar (se
informationshantering agare och kapitel 4.3)
dataadministrationschef
Helhetsansvar for Uppgiftens agare Dessa anvisningar (se
faststallande av kapitel 8.1)
forvaringstider Riksarkivet bestammer
vilka uppgifter som ska
arkiveras
Overgripande ansvar fér Datasakerhetschef Borga stads

datasakerhet

(dataadministrationschef)

datasakerhets- och
dataskyddspolicy

Ansvar for processen for
beddmning av andringar i
informationshanteringen

Ordférande for
arkitekturgruppen

Dessa anvisningar

4 Arendehantering och informationshantering av
tjanster

4.1 Arenderegister och registratorskontor

Handlingar som sants till Borga stad for behandling eller som staden sjalv upprattat
ska utan dréjsmal registreras i arenderegistret. | arenderegistret registreras uppgifter
om arendet, arendebehandlingen och handlingarna pa det satt som féreskrivs i 25 §
och 26 § i informationshanteringslagen.

Borga stads arenderegister utgor ett logiskt register Over de metadata om
arendebehandlingen som uppstar i Borga stads verksamhet, oberoende av i vilket
datasystem de uppkommer. En central del av stadens &arenderegister utgbrs av
arendehanteringssystemet och dess uppgifter om &rendebehandlingen och

handlingarna. Helheten for arenderegistret definieras i
informationshanteringsmodellen.
Registratorskontoret ~ verkar  under  verksamhetsomradet  koncerntjanster.

Registratorskontoret ansvarar for registreringen av inkommande och utgaende
handlingar samt registreringen av arenden i arendehanteringssystemet.
Registratorkontorets uppgift ar att se till att arenden och handlingar registreras utan
drojsmal och pa ett korrekt satt sa att de blir tillgangliga for behandling, beslutsfattande
och arkivering.
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Huvudansvaret for registreringen av arenden ligger hos registratorskontoret, men
registreringen kan ocksa goras i enlighet med de anvandarrattigheter som faststallts
inom sektorerna.

4.2 Informationsstyrning och uppgiftsklassificering
Behandlingen och livscykeln for den dokumentdr information som lagras i
arendehanteringssystemet styrs av en informationsstyrningsplan (TOS), som
uppratthalls i informationsstyrningssystemet (TOJ). Informationsstyrningsplanen
baserar sig pa uppgiftsklassificeringen, som ar en hierarkisk forteckning éver Borga
stads uppgifter. | informationsstyrningsplanen beskrivs hur dokumentar information
som hanfor sig till olika uppgifter registreras, behandlas, férvaras och arkiveras.

Utéver informationsstyrningsplanen uppratthalls uppgifter om arkivering av
informationsmaterial och om arkiveringssatten i en informationshanteringsmodell av
vilken man kan sammanstélla den arkivbildningsplan (ams) som kravs enligt
arkivlagen.

4.3 Informationshantering av tjanster

Enligt 27 § i informationshanteringslagen ska en informationshanteringsenhet ska
ordna hanteringen av informationsmaterial som uppkommer i andra sammanhang an
arendebehandling sa att handlingar som har samband med informationsmaterialet kan
sbkas med hjalp av en kod som anger informationsmangden, sa att informationen utan
svarighet kan ges till behériga personer

Myndigheten ska utan drojsmal registrera handlingar och &vrig information som
uppkommer i samband med tjansteproduktion sd att det i efterhand ar majligt att
konstatera att de uppkommit i samband med produktion av tjanster.

Informationshanteringen av tjansterna genomférs i flera informationssystem, vars
underhall skots av informationssystemets agare och dataadministrationen. Den som
ager informationen svarar for den information som behandlas i informationssystemen.
Kraven i 27 § i informationshanteringslagen ska beaktas vid anskaffning av nya
informationssystem eller nar befintliga informationssystem ersatts.

4.4 Livscykelhantering av informationsmaterial

Behovet att forvara informationsmaterial enligt informationshanteringslagen ska
faststéllas och hanteringen ska vara planmassig under hela livscykeln.
Informationsmaterial ska férstéras utan drojsmal pa ett informationssakert satt, om de
inte arkiveras. Uppgifter om Borga stads informationsmaterial och deras
livscykelhantering uppratthalls i informationshanteringsmodellen.
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5 Informationshanteringsmodell

Enligt 5 § i informationshanteringslagen ska en informationshanteringsenhet
uppratthalla en informationshanteringsmodell som definierar och beskriver
informationshanteringen i dess verksamhetsmiljo. Informationshanteringsmodellen
ska uppratthallas for planering och genomfdrande av tjanster, arendebehandling och
hantering av informationsmaterial, fér genomférande av rattigheter och begransningar
i fraga om tillgangen till information, for att minska 6verlappande insamling av
information, fér genomférande av interoperabilitet mellan informationssystem och
informationslager samt for uppratthallande av datasakerhet.

Forvaltningsdirektéren svarar for att Borgd stads informationshanteringsmodell
innehaller de uppgifter som kravs enligt 5 § i informationshanteringslagen och att
informationshanteringsmodellen ar uppdaterad.

5.1 Bedomning av fordndringar i
informationshanteringen

Vid planeringen av vasentliga administrativa reformer som paverkar
informationshanteringsmodellens innehall och ibruktagandet av informationssystem
vid informationshanteringsenheten ska de forandringar som galler dem och deras
konsekvenser bedémas.

Arkitekturgruppens ordférande svarar for processen fér beddmning av
andringskonsekvenserna av informationshanteringen i Borga stad.
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Bildens kélla: Rekommendation om bedémning av féréndringar i informationshanteringen s.
15, Finansministeriets publikationer 2024:21.

Andringar som paverkar informationshanteringsmodellens innehall kan vara till

exempel:
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- Anskaffning av ett nytt informationssystem eller avstdende fran ett gammalt
informationssystem

- Foérandringar i stadens verksamhetsprocesser

- Omfattande férandringar i stadsorganisationen

- Overféring av verksamhet till en annan tjansteproducent

- Kop tjanster med ett uppdragsavtal eller annat avtal om kdpta tjanster

- Avtalssamarbete och inrattande av ett gemensamt organ (vardkommunsmodell)
och inrattande av gemensamma tjanster

- Olika férs6k inom forvaltningen

Nar beredningen av andringen inleds ska en foretrddare for dokumentférvaltningen
bjudas in att delta i beredningsarbetet.

Vid omfattande organisationsférandringar eller i situationer dar ansvaret for att ordna

tjanster andras ska atminstone féljande fragor i anslutning till informationshanteringen

beaktas:

- Bestammelserna om informationshantering och arkivering beaktas vid andringar

- Kontinuiteten i informationshanteringen tryggas

- De nya ansvarsomradena for informationshanteringen definieras och
dokumenteras pa en tillracklig niva

- Overféringen av information (elektroniska och analoga) planeras s& att
dataintegriteten, tillforlitigheten och tillgangligheten sakerstalls

- Dataskyddet forverkligas under férandringen

- Kommunikationen och utbildningen ar tillracklig

- Vid behov fattas beslut om arkivet for den verksamhet som upphdr och
arkivbildningen for den nya verksamheten pabdrjas.

6 Offentlighet

Dokumentférvaltningen ska stddja genomférandet av offentlighetsprincipen. Enligt
offentlighetsprincipen ar alla myndigheters handlingar offentliga, om inte nagot annat
foreskrivs i lagen. Var och en har ratt att fa uppgifter ur en offentlig myndighetshandling.

Arenderegistret ar i princip offentligt, och drendehanteringen ska ordnas sa att det ar
mojligt att fa information ur offentliga handlingar.

6.1 Beskrivning av hur handlingars offentlighet genomfors
Informationshanteringsenheten ska for genomférandet av offentlighetsprincipen
uppratthdlla en beskrivning av de informationslager och &renderegister som den
forvaltar. Av beskrivningen ska framga de uppgifter som kravs enligt 28 § i
informationshanteringslagen. Beskrivningen ska publiceras i det allmanna datanatet.

Borga stads beskrivning av dokumentens offentlighet bildas av de uppgifter som

samlats in i informationshanteringsmodellen, och férvaltningsdirektéren ansvarar att
den publiceras i datanatet.
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6.2 Behandling av sekretessbelagda handlingar
Myndigheters uppgifter delas i regel i offentliga eller sekretessbelagda uppgifter. Med
tanke pa utlamnandet av uppgifter kan en del av de uppgifter som inte ar
sekretessbelagda lamnas ut enligt provning. Sekretessbelagda handlingar ar
myndighetshandlingar som enligt offentlighetslagen eller nagon annan lagstiftning ar
sekretessbelagda.

Vid behandlingen av sekretessbelagda handlingar ska atminstone féljande beaktas:

- Att processer och informationssystem for hantering av sekretessbelagda uppgifter
ska identifieras och deras datasakerhet sékerstallas.

- Atisekretessbelagda uppgifter gérs anteckningar om sekretess sa att alla personer
som behandlar eller till vilka sekretessbelagda uppgifter Iamnas ut ar medvetna om
att uppgifterna ska hallas sekretessbelagda.

- Att de som behandlar uppgifter ska kontrollera sekretessens giltighet sa att
uppgifterna inte halls hemliga utan grund

- Att man ska genom anvisningar och utbildning sakerstalla att de personer som
behandlar sekretessbelagda uppgifter ar medvetna om sekretess, tystnadsplikt och
férbud mot utnyttjande

- Att organisationen ska definiera och ge anvisningar om i vilka situationer, pa vilka
grunder och hur sekretessbelagd information kan [amnas ut

Narmare  anvisningar om behandlingen av  sekretessbelagda  eller
sakerhetsklassificerade handlingar kan ges i en separat anvisning.

6.3 Informationssdakerhet och dataskydd i

dokumenthanteringen

Datasakerhet och dataskydd regleras i stadens datasékerhetspolicy. | policyn har det
bestamts att datasdkerhetschefen har det O&vergripande ansvaret for att
datasakerheten forverkligas. | policyn faststalls ocksa dataskyddsombudets ansvar.

Vid behandlingen av handlingar och annat informationsmaterial ska uppmarksamhet
fastas vid datasakerheten och dataskyddet under hela livscykeln. Varje anstalld
ansvarar for sin del for datasakerheten och forverkligandet av dataskyddet for den
information som behandlas.

7 Ordnande av informationstjansten

Offentlighetslagen innehaller bestdmmelser om ratten att fa uppgifter ur offentliga och
sekretessbelagda handlingar, om en parts ratt att fa uppgifter samt om ratten att fa
information ur handlingar som géller en sjalv. | dataskyddsbestammelserna foreskrivs
mer specifikt om den registrerades ratt att fa uppgifter om sig sjalv. Uppgifter kan ocksa
begaras for vetenskaplig och historisk forskning. Narmare anvisningar om
behandlingen av informationsbegaranden ges genom separata anvisningar.

Informationsbegaranden ska registreras i arenderegistret och behandlas utan
drojsmal. Nar det galler offentliga anteckningar i arenderegistret ska det vara mgjligt
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att producera information for att underlatta identifieringen av informationsbegaranden.
| Borga stads forvaltningsstadga bestams vem som beslutar om utldamnande av
handlingar. For utldmnande av handlingar och informationssdkning kan en avgift tas ut
enligt en taxa som stadsstyrelsen har godkant.

8 Arkivforvaltning

8.1 Arkivering och forvaring
Enligt 21 § i informationshanteringslagen ska behovet av att bevara
informationsmaterial bestammas. Efter det att forvaringstiden gatt ut ska
informationsmaterialen utan dréjsmal arkiveras eller forstoras pa ett informationssakert
satt.

Forvaringstiderna  bestams  enligt hur lange informationsmaterial eller
dokumentuppgifter behdvs fér den uppgift eller tjanst som uppgifterna har samlats in
for, dvs. for det ursprungliga anvandningsandamalet. Vid faststallandet av
forvaringstiderna ska man ocksa beakta genomférandet och verifieringen av
rattsskyddet, rattsverkan av avtal eller andra rattshandlingar, de skadestandsrattsliga
preskriptionerna samt de straffrattsliga preskriptionerna.

Informationsmaterialet eller de dokumentuppgifter som ingar i det kan arkiveras efter
forvaringstidens utgang, om uppgifterna enligt lag eller Riksarkivets beslut ska
arkiveras. Arkiveringsfasen inleds nar forvaringsfasen, som faststélls pa basis av
forvaringstiden, har avslutats.

Sailytysaika
paattyy

Arkistolaki

Om det har féreskrivits att informationsmaterialet eller handlingen ska férvaras
varaktigt for det ursprungliga andamalet, arkiveras det inte, utan det férvaras varaktigt.
Permanent lagring av information innebar att informationen férvaras for det
ursprungliga andamalet sa att den inte foérstérs eller arkiveras. Det ska finnas en
godtagbar grund fér att bevara informationen.

Den som ager informationen svarar for faststallandet av férvaringstiderna for
informationsmaterial och dokumentar information som ska bevaras en utsatt tid. Vid
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bedémningen av behovet av forvaring av handlingar som innehaller personuppgifter
konsulteras dataskyddsombudet. Dokumenthanteringschefen stoder faststallandet av
forvaringstiderna, och informationshanteringsnamndens rekommendationer om
forvaringstid kan anvandas som hjalp vid denna fraga.

Uppgifter om férvaringstiderna fér informationsmaterial och dokumentuppgifter
uppratthalls i en informationshanteringsplan och en informationshanteringsmodell,
som kan anvandas for att skapa en arkivbildningsplan.

De analoga handlingar som ska arkiveras o6verfors till stadens centralarkiv och
arkivforteckningar upprattas over dem. Centralarkivet fungerar som Borga stads
slutarkiv. De arkivutrymmen som definierats som slutarkiv ska uppfylla Riksarkivets
foreskrift angaende arkivutrymmen (1.3.2013 AL/19699/07.01.01.00/2012). De
elektroniska informationsmaterial och handlingar som ska arkiveras ska 6verforas till
ett elektroniskt arkiv eller till ett annat informationssystem som uppfyller kraven for
elektronisk arkivering. Dokumenthanteringschefen svarar fér de handlingar som
arkiveras i staden.

8.2 Elektronisk arkivering
Handlingar som tillkommer fran och med 1.1.2022 ska arkiveras enbart i digital form,
med undantag av digitaliserade analoga handlingar vars analoga form inte far férstéras
pa grund av foreskrift eller

bestdammelse som meddelats med stéd av 14 a § i arkivlagen. Analoga handlingar som
tillkommer fran och med 1.1.2022 ska omvandias till ett digitalt format.

De elektroniska handlingar som ska arkiveras overfors stegvis till Borga stads
elektroniska arkiv, som har tagits i bruk i borjan av 2024. Elektroniska handlingar kan
ocksa forvaras i andra informationssystem som uppfyller kraven for elektronisk
arkivering.

Analoga material kan digitaliseras [ enlighet med Riksarkivets
digitaliseringsanvisningar. Riksarkivets beslut om digitalisering (8.12.2023
KA/15927/28.02.01/2023) gor det mdjligt att bevara digitalt datamaterial enbart i digital
form och férstoéra analogt datamaterial.

Digitaliseringen ska goéras planmassigt och atminstone féljande saker ska beaktas:
- Handlingens varde och anvandbarhet

Materialets skick

Materialets omfattning och tillgangliga resurser

Datasakerhet och integritet

Tekniska krav for digitalisering

Nar beredningen av digitaliseringen inleds ska en foretradare for
dokumentférvaltningen bjudas in att delta i beredningsarbetet.

Elektroniskt material kan Overforas till Riksarkivets tjanst for elektronisk arkivering
(SAPA), dvs. det nationella elektroniska arkivet, pa basis av ett separat beslut. | kraven
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pa anskaffning av elektroniska arkiveringssystem ska det beaktas att det ar maijligt att
Overfora uppgifter fran informationssystemet till riksarkivets tjanst for elektronisk
arkivering.

8.3 Nararkiv
Analoga dokument kan férvaras pa arbetsplatser eller i nararkiv. Nararkivet ar ett
arkivutrymme dar handlingar som kontinuerligt eller regelbundet behdvs fér skotseln
av uppgifterna férvaras.

Vid anvandning av nararkiv ska hansyn tas till:

- utrymmet far inte anvandas som allmant lager

- utrymmet ska vara last och ratten att fa tilltrade ska faststallas endast fér personer
som behdver det

- Lokalen behover inte uppfylla alla de krav som riksarkivet staller pa arkiviokalerna,
men det ar bra att uppfylla kraven i tillampliga delar.

- i lokalen far man inte under langa perioder forvara handlingar for vilka
forvaringstiden redan har gatt ut, utan de ska antingen forstéras utan dréjsmal eller
overforas till centralarkivet fér arkivering

Serviceomradenas informationshanteringsansvariga ansvarar for att de handlingar
som fOrvaras pa arbetsplatserna eller i nararkiven behandlas i enlighet med stadens
anvisningar.

8.4 Gallring och forstorelse
Informationsmaterial och handlingar som inte ska arkiveras och for vilka férvaringstiden
har gatt ut ska férstoras utan dréjsmal. Nar informationsmaterial forstérs maste man
sorja for datasakerheten och dataskyddet i synnerhet om informationsmaterialen
innehaller sekretessbelagda uppgifter eller personuppgifter. Kravet pa forstéring av
information galler bade analogt och digitalt informationsmaterial och dokument.

Ansvaret for forstérandet av digitala dokument som ingar i arenderegistret avtalas
separat for varje dokumenthelhet. For forstérandet av digitalt informationsmaterial eller
digitala dokument som uppkommer vid informationshanteringen av tjanster svarar
agaren av informationen eller informationssystemet. Utsedda
informationshanteringsansvariga ansvarar for screening och férstéring av analoga
dokument i nararkiv.

9 Skydd av handlingar under undantagsforhallanden

Skyddet av elektroniskt informationsmaterial och dokumentuppgifter ska beaktas
genom att tillrackliga informationssakerhetsatgarder vidtas och genom att vasentliga
risker for behandlingen utreds. | 13 a § i informationshanteringslagen foreskrivs om
beredskap for stdrningssituationer.

Enligt Riksarkivets anvisning (1.10.2014 AL/15031/07.01.01.00/2014) ska analoga
handlingar grupperas sa att organisationen kan fortsatta sin verksamhet utan avbrott
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och bestamma vilka handlingar som ska skyddas av forskningsmassiga, juridiska och
ekonomiska skal.

De atgarder som hanfor sig till skyddet av analoga handlingar faststalls i Borga stads
beredskapsplan.

10 Bilagor

Bilaga 1 Begrepp inom informationshantering och dokumentférvaltning
Bilaga 2 Centrala bestammelser och rekommendationer som styr
informationshanteringen
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