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1. INLEDNING

1.1. Syftet med anvisningen

Riksarkivets lagstadgade uppgift dr att framja bevarandet av privata handlingar som hor till det
nationella kulturarvet och av uppgifterna i dem samt att anskaffa sadant material for varaktig
forvaring.! Till det nationella kulturarvet hér de privata handlingar och den dokumentinformation som
centralt och vasentligt verifierar det finlandska samhallet och dess férandring pa nationell, regional
eller lokal niva.

Privata handlingar och dokumentinformation som hor till det nationella kulturarvet kallas i detta
dokument privatarkivmaterial. Gallring av arkivmaterial grundar sig pa vardebestamning, dar man
bedémer om materialet har ett arkiveringsvarde som en del av det nationella kulturarvet. Gallring
innebar for det forsta en atgard for att skilja material som ska arkiveras for varaktig forvaring fran det
dvriga materialet. Aven om en materialhelhet bedéms tillhéra det nationella dokumentéra kulturarvet,
kan den omfatta mindre vardefullt material som bor gallras bort fran det material som ska arkiveras.
For det andra innebar gallring val av forvaringsform: om materialet ska arkiveras for varaktig forvaring
i digital eller analog form, eller i bada formerna.

For enkelhetens skull anvands i denna anvisning termen gallring bade i fraga om den vardebestamning
som styr gallringen och de gallringsatgarder som genomfor vardebestamningen. Anvisningens primdra
syfte ar att stodja den som Overlater privatarkivmaterial till Riksarkivet, dvs. 6verlataren, vid
nodvandiga gallringsatgarder. Vid anskaffning av privatarkivmaterial anser Riksarkivet att gallringen
av det material som ska 6verlatas ankommer pa overlataren, om inte nagot annat avtalas sarskilt. |
allmanhet &r 6verlataren den béasta experten pa sitt material och kan bast sjalv bedoma dess varde.

Likasa ansvarar overlataren eller den instans som overlataren foretrader for att material som l[amnas
utanfor overlatelsen forvaras och forstors pa behorigt satt nar materialets ursprungliga anvandning har
upphort. Denna anvisning behandlar inte direkt gallring av handlingar och dokumentinformation med
tanke pa kontinuiteten av samfunds verksamhet eller rattsliga intressen i anslutning till handlingar.

Den anvisning som nu ges ar avsedd som ett hjalpmedel och verktyg av rekommendationskaraktar for
gallring av privatarkivmaterial och bor inte tillampas som en strikt foreskrift utan en proévning fran fall
till fall. De gallringatgarder som vidtagits bor ocksa dokumenteras i tillracklig utstrackning. Anvisningen
uppdateras efter férandringar i verksamhetsmiljon.

! Lag om Riksarkivet (1145/2016) 2 §.
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1.2. Riksarkivets anskaffningspolicy

Riksarkivet anskaffar och arkiverar privatarkivmaterial i enlighet med sin anskaffningspolicy.
Riksarkivets anskaffningspolicy ar en del av den riksomfattande anskaffningspolicyn. Riksarkivets
strategiska mal ar att i samarbete med andra aktérer som forvarar privata arkiv och enligt en
arbetsfordelning sdkerstalla tillvaratagandet av arkivmaterial som ar tematiskt, tidsmassigt och
regionalt mangsidigt och samhalleligt representativt. | enlighet med detta tar Riksarkivet i regel inte
emot material som

v’ redan finns i dess samlingar i tillracklig omfattning tidsmassigt, regionalt och innehallsmassigt
(t.ex. alla arkiv fran lokala medlemsorganisationer i nationella organisationer tas inte emot)

v andra aktérer som stdds med offentlig finansiering och som tar emot privatarkiv tar emot pa
grundval av en 6verenskommen arbetsférdelning

v 4r en del av arkiv som férvaras ndgon annanstans

v ir mycket ofullstindigt eller bestar av fristdende enskilda handlingar eller enbart av fotografier
eller AV-material.

| enlighet med sin anskaffningspolitiska linje tar Riksarkivet i huvudsak emot materialhelheter, dvs.
arkiv som uppkommit i en persons eller ett samfunds verksamhet, samlingar som uppkommit genom
en planmassig insamling av arkivmaterial och andra materialhelheter. Sarskilt i en digital
verksamhetsmiljo ar begreppet materialhelhet inte entydigt, utan det perspektiv som valts som primar
kontext definierar materialhelheten, det material som ingar i den. Till exempel kan en materialhelhet
bildas av en viss persons verksamhet, flera personers gemensamma verksamhet eller av flera personers
olika verksamhet vid samma handelse eller plats. | princip kan ocksa finlandskt webbmaterial eller
material i sociala medier utgéra en meningsfull helhet for arkivering.

Riksarkivet tar i princip endast emot sadant privatarkivmaterial som inte langre anvands aktivt. For
samfund som dr verksamma innebar detta i praktiken material som ar minst tio ar gammalt. Riksarkivet
tar inte emot material som oOverlataren eller den instans som Overlataren foretrader inte har ratt att
overlata.

Vardebestamning ar subjektiv till naturen. Man stravar efter att mildra subjektiviteten genom att
stodja sig pa allmént accepterade metoder och kriterier. | Riksarkivets dokument Virdebestémnings-
och gallringspolitiken? beskrivs de mal, metoder och kriterier fér vardebestamning och gallring enligt
vilka arkivmaterialet hos myndigheter och privata aktérer som skéter offentliga uppdrag bestams.
Riksarkivet utfardar gallringbeslut for privata aktorer (sdsom foreningar och privatpersoner) endast nér
det géller handlingar som uppkommer i samband med att skota ett offentligt uppdrag, men privata aktorer
kan anvénda sig av dokumentet Vérdebestimnings- och gallringspolitiken i tillimpliga delar.

Genom sin anskaffningspolicy fér privatarkivmaterial och sina anskaffningskriterier®> genomfoér
Riksarkivet egentligen redan gallring i enlighet med de allmanna gallringskriterierna. Riksarkivet tar
emot endast sadant material vars arkivering kan motiveras som en del av det nationella kulturarvet
och som darfor ar av allmant intresse.

2 Virdebestimnings- och gallringspolitiken. Riksarkivet 16.12.2020 (KA/12247/07.01.01.03.00/2019).
3 Riksarkivet preciserar och publicerar sina anskaffningskriterier for privatarkivmaterial nir UKM:s privatarkivstrategi har
faststéllts och Riksarkivets anskaffningspolitiska principer dérefter har uppdaterats.
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Riksarkivet tar for narvarande emot privatarkivmaterial i bade analog och digital form. En 6vergang till
mottagning av material som enbart férvaras i digital form ar pa gang. Samma material tas i princip inte
emot i tva olika forvaringsformer, men den materialhelhet som 6verlats kan innehalla delvis digitalt
och delvis analogt material.

1.3. Syftet med gallring

Inom ramen for den materialhelhet som Riksarkivet enligt 6verenskommelse ska ta emot ansvarar
overlataren for gallringsatgarderna, och i fraga om dem kan Overlataren i tillampliga delar utnyttja de
allménna gallringskriterier som namns ovan. Syftet med denna anvisning ar att konkretisera vad de
allmanna gallringskriterierna innebar for & ena sidan privata samfunds, @ andra sidan enskilda
personers arkiv. | denna anvisning behandlas inte affarsarkiv, eftersom de inte omfattas av Riksarkivets
anskaffningspolicy.

Arkivmaterial ar i princip alltid unikt, och dess varde &r kopplat till den kontext i vilket det har
uppkommit och dar det har behandlats och anvants. Trots uniciteten ar det varken ekonomiskt
fornuftigt eller motiverat med tanke pa forskning att arkivera allt arkivmaterial. Syftet med gallring ar
att framja anvandbarheten och bevarandet av material som ingdr i det dokumentéra kulturarvet och
kostnadseffektiviteten i hanteringen av material (organisering, beskrivning, istandsattning, skyddande,
forvaring) samt att minska 6verlappande forvaring i olika forvaringsformer, pa olika forvaringsplatser
och for olika andamal.

A andra sidan ska material som arkiveras for varaktig forvaring dven efter gallringen bevara sin
beviskraft. Material och uppgifter som definierar arkivmaterialets ursprung eller annan kontext for
materialet far inte gallras bort fran materialhelheten. Till exempel ett féljebrev med mindre
informationsvarde kan innehalla information om hur det bifogade materialet har blivit en del av
materialhelheten och kan darfor vara vart att bevara.

1.4. Arkivering av personuppgifter

Enligt EU:s dataskyddsférordning kan handlingar som innehaller personuppgifter arkiveras for
arkivdindamal av allmént intresse efter att det ursprungliga anvandningsandamalet har upphort.
Dataskyddsforordningen (artikel 9) och den nationella dataskyddslagen (1050/2018, 6 §) gor det ocksa
mojligt att behandla sarskilda kategorier av personuppgifter, dvs. kdnsliga personuppgifter for
arkivdndamal av allmant intresse eller vetenskapliga eller historiska forskningsandamal (punkt 2 j i
artikel 9).

Handlingar som innehaller personuppgifter om levande personer och som har arkiveringsvarde som en
del av det nationella kulturarvet kan oOverlatas till Riksarkivet for (varaktig) arkivering. Inga
personuppgifter far gallras bort forrdn Overlataren och Riksarkivet har beddémt uppgifternas
forskningsvarde, annat kulturarvsvarde och arkivindamal av allmént intresse i forhallande till
integritetsskyddet. | praktiken kan en atgard, dar man gallrar bort material som innehaller
personuppgifter om levande personer fran den materialhelhet som ska arkiveras eller anonymiserar
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det material som ska arkiveras, forsamra materialets varde som dokumentation av ett fenomen eller
som bevis for en verksamhet i sddan utstrackning att det inte langre finns nagon grund for arkiveringen.

Till exempel anses en forenings medlemsregister i allmanhet ha ett forskningsvarde, eftersom det
innehaller uppgifter om personer som varit verksamma i féreningen. Avlagsnande av registret eller
uppgifter i registret ur foreningens arkiv innebar saledes att uppgifterna om personer som varit
verksamma i foreningen forblir ofullstandiga och att forskaren inte har majlighet till exempel att finna
dessa personer for intervju eller att utreda en enskild persons medlemskap i féreningen eller
sammansattningen av en viss férenings medlemskar.

Nar handlingar enligt bedomning ska forstoras som en gallringsatgard ska man sakerstalla dataskyddet
och iaktta sarskild omsorg vid forstoring av de handlingar som innehaller personuppgifter eller kdnsliga
eller sekretessbelagda uppgifter om levande eller potentiellt levande personer.

2. DIGITAL VERKSAMHETMILJO

| princip lampar sig samma gallringskriterier for gallring av digitalt privatarkivmaterial som for analogt
material: digitala handlingar vittnar ocksa om vad som har gjorts och vad som har hant. Med andra ord
anvander man i princip samma bedomningsgrunder for att avskilja information som ska arkiveras fran
information som efter tidsbestamd férvaring ska forstoras, oberoende av materialets form.

| en digital verksamhetsmiljo kan dokumentinformation Iatt kopieras, delas och lankas, men ocksa
modifieras, forstoras och forloras. Samma fil eller informationen i den kan vara lagrad i olika filformat,
under olika filnamn, i olika filstorlekar, i olika terminaler eller minnesmedier, 1 olika néttillimpningar,
som bilagor till e-post, i flera olika sociala medier osv.Dérfor betonas betydelsen av forebyggande
atgdrder vid gallring av digitalt material och 6verlag vid arkivering: det dr dnnu viktigare att kunna
bedoma vilket material som behover arkiveras for varaktig forvaring och vilket som kan gallras bort
efter det att materialet inte langre behdvs for den egna verksamheten och inte behdver forvaras enligt
forfattningar eller pd grund av réttsliga intressen.

Anvandningen av digitalt material ar teknikberoende. For att sdkerstalla att digitalt material bevaras
och ar tillgangligt ska materialet 6verlamnasi filformat som lampar sig for langtidsforvaring. Riksarkivet
tar inte heller emot tekniskt krypterat material, material som kraver I6senord eller avgiftsbelagda
tillampningslicenser eller material som lagrats i licensskyddade filformat. Om man digitaliserar analogt
material fore overlatelsen ska man fasta uppmarksamhet vid digitaliseringens kvalitet.

Overlétaren av privat arkivmaterial ska dven beakta vissa kriterier och anvisningar som hénfor sig till
analogt materials skick och istandséttning.

2.1. Webbplatser och sociala medier

Privata samfund och personer administrerar sina egna webbplatser och utnyttjar olika tjanster i sociala
medier (bland annat Facebook, Twitter, Instagram) for sjalvuttryck, intern och extern kommunikation
och skapande av natverk. P& webbplatser och plattformar i sociala medier samlas en stor mangd
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anvandarinnehadll som till sitt innehall eller sin natur inte finns i nagot annat arkivmaterial som
uppkommit i samfundets eller personens verksamhet. Interaktivitet, som ar sarskilt typiskt for sociala
medier, gor anvandarinnehall till ett beaktansvart kdllmaterial for folkopinionen i samhallet samt for
forskning i olika sociala och kulturella fenomen.

Inom ramen for sin lagstadgade uppgift samlar Nationalbiblioteket webbmaterial genom att
genomsdka finlandska webbplatser arligen och temavis. Nationalbiblioteket kan ocksa pa bestallning
ta till vara en finlandsk webbplats som haller pa att féraldras. Ur sociala medier har Nationalbiblioteket
som urval tagit till vara finlandska webbplatser for vissa tjdnster och innehall i finlandska tjanster.

Riksarkivet tar emot webbmaterial i princip som en del av arkivmaterial som uppkommit i privata
samfunds eller personers verksamhet. Dessutom kan innehallet pa ett samfunds eller en persons
webbplats eller konton i sociala medier i sig utgoéra en sa vardefull materialhelhet att dess arkivering
for varaktig forvaring, eventuellt gallrat, 6verensstammer med Riksarkivets anskaffningspolicy.

Riksarkivet genomsoker dock inte webbmaterial, utan tar det till vara pa samma satt som annat
material, dvs. i allmanhet efter provning fran fall till fall i samband med ett materialerbjudande.
Utgangspunkten &r 6verlatarens materialerbjudande till Riksarkivet och dverlatarens bedomning av
webbmaterialets betydelse for tillvaratagandet av Overlatarens (eller den foretrddda instansens)
verksamhet eller liv. Fran denna utgangspunkt gors vardebestamningen av webbmaterial fran fall till
fall i enlighet med samma allméanna gallringskriterier som i samband med annat material.

Det 4r nodvandigt att Overlataren aktivt deltar i och tar ansvar for tillvaratagandet av webbmaterial.
Till skillnad fran arkivering av en webbplats som 6verlataren forfogar 6ver kan det vid tillvaratagande
av innehall och information 6verlag fran sociala medier finnas tekniska eller rattsliga begransningar
eller begransningar som galler anvandarvillkoren for tjansten. A andra sidan erbjuder nagra tjanster
anvisningar och verktyg for arkivering av egen information. Riksarkivet kan inte lagra webbmaterial for
overlatarens rakning.

En utmaning vid arkivering av all slags webbmaterial ar att innehallet kontinuerligt forandras, kan
modifieras och uppdateras. Darfér ar det viktigt att tdanka pa hur ofta man tar till vara sin egen
information for arkivering. Fér samfund ar det bra att géra upp en plan fér regelbunden arkivering av
samfundets webbmaterial, till exempel som en del av planeringen av arkivbildningen.

Andra gallringsfragor som sarskilt gdller webbmaterial och som ska évervégas fran fall till fall &r:

v Ska man spara bara sina egna inlagg eller ocksa andras?

v Vilka saker i kommentarer om publikationen gallrar man eventuellt bort (t.ex. spam, trolling och
andra irrelevanta eller férolampande kommentarer)?

Vad ska man ta till vara fran t.ex. ljud- och videoinlagg férutom text- och fotoinnehall?

Vad ska man ta till vara av material bakom externa lankar som finns inbdaddade i publikationen?
Om tjansten ger anvandaren majlighet att skapa olika vyer dver sin egen information, vilken vy
eller vilka vyer ska man ta till vara?

A NN
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2.2. Arkivering av digitala kopior

| en digital verksamhetsmiljo ar det enkelt att kopiera, modifiera och distribuera handlingar. Kopior och
olika versioner av filer kan hamna pa olika platser och i olika kontexter vid hantering och anvandning
av materialet. Arkiveringen bor ocksa i fraga om kopior vara planmassig sa att man vet vilken filversion
som ar ett sa kallat arkivexemplar, till vilken arkivkontext arkivexemplaren ska arkiveras (till exempel i
arsmappen som en separat kategori, som bilaga till protokoll eller som bilaga till e-post) och pa vilken
plats de och sdkerhetskopiorna ska lagras.

Kopior som tagits utover det sa kallade arkivexemplaret eller material som kopierats fran det
formodade originalmaterialet arkiveras vanligen inte for varaktig forvaring. | foljande fall kan detta
emellertid goras:

- en digital kopia har skapats (digitaliserats) uttryckligen for arkivering for att ersatta det
ursprungliga materialet i analog form

- arkivexemplaret eller originalmaterialet har forsvunnit (eller &r inte tillgangligt av andra skal)

- kopian har forsetts med tillaggsanteckningar och materialkopian jamte tillaggsanteckningar har
forsknings- eller annat kulturarvsvarde

- det handlar om en uppsattning kopior som producerats i samband med verksamhet och som
pa ett vasentligt satt belyser ett samfunds eller en persons verksamhet eller nagot annat @mne,
fenomen, nagon annan handelse e.d. och som inte ar latt att fa tillgang till nagon annanstans

Som filversion for arkivexemplar ska man valja ett filformat som uppfyller Riksarkivets krav. Av de olika
handlings- eller materialversionerna ska man i regel valja for arkivering endast den fardiga versionen
av materialet (till exempel en version som godkants som slutgiltig i dokumenthanteringen). Utkast eller
olika utvecklingsversioner kan dock vara vardefulla eller till och med mer vardefulla dan den fardiga
versionen, da de ger vasentlig information om skribentens tankeprocess eller uppkomsten av
materialet.

3. KARAKTAR HOS PRIVAT ARKIVMATERIAL

Privat arkivmaterial ar ofta inte ett resultat av planerad arkivbildning eller motsvarande automatiserad
informationsstyrning. Nar det géller enskilda personer ar detta till och med séallsynt. Darfor maste
sarskild uppmarksamhet &gnas at information om kopplingarna mellan materialmangder och
sambanden mellan materialmédngder och den miljoé dar de har skapats, hanteras och anvands, dvs.
kontexten.

Av samma skal ar privata arkiv ofta inte bevarade eller tillgdngliga i sin helhet, utan ofullstandiga. |
sadana fall kan en enskild materialmangd, som enligt de allmanna gallringskriterierna anses vara av
ringa varde, fa en “oanad betydelse” nar den kompletterar den information eller kontextinformation i
material som saknas i materialhelheten.

Materialets mangsidighet och en viss livaktighet ar ocksa karakteristiska for privatarkivmaterial och
sarskilt for privatpersoners material. Detta i sin tur leder till att gallring inte n6dvandigtvis kan utforas
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enbart efter uppgift eller materialkategori, dven om gallringen sker planenligt. | stallet maste man vidta
gallringsatgarder till exempel pa basis av informationsinnehallet i enskilda e-postmeddelanden. Till
exempel fotografier eller videor kan i sin tur samlas i sa stora mangder att det ar nddvandigt att gora
val utifran olika kriterier. Man maste fundera 6ver vilket urval av materialet som bast tjanar forskning
och annan senare anvandning.

Det ar médosamt att ga igenom enskilda handlingar. Eftersom det kan samlas stora mangder digitalt
material bér man gora denna typ av gallring redan nar man behandlar eller anvander materialet for
forsta gangen. Vid val av material av betydelse med tanke pa informationsinnehallet eller andra
faktorer bland annat material ska man dessutom se till att vdsentliga kontakter mellan
materialmangder inte forstors. Ett viktigt e-postmeddelande ar till exempel ofta en del av en e-
postkedja, vilket innebdr att man bor dvervaga att bevara hela e-postkedjan.

Eftersom man vid gallring av privatarkivmaterial alltid maste ta hansyn till materialhelhetens kontext,
tidsmassiga och innehallsmassiga tackning och sambanden mellan de enskilda materialmangderna i
den, kan man inte slaviskt félja nagon gallringsanvisning.

Nar man forutom provning fran fall till fall som ar starkt forknippad med gallring av privatarkivmaterial
beaktar att vardebestamning i princip &r subjektiv, ar det forstdeligt att vid en enskild
overlatelsesituation dr samarbetet mellan 6verlataren och Riksarkivet ocksa den basta metoden for
vardebestamning och gallring. Det varde, till exempel det minnes- eller kanslovarde som overlataren
ger till arkivmaterialet i sin besittning, ar inte nodvandigtvis forenligt med de forsknings- och andra
kulturarvsvarden som allméant ges till privat arkivmaterial.

4. SAMFUNDSARKIV

Med samfund avses i detta kapitel en privat organisation eller en motsvarande aktor vars huvudsakliga
verksamhet inte syftar till foretagsekonomisk vinst. Vanligen ar samfund registrerade féreningar och
stiftelser, men deras rattsliga stdllning kan ocksa vara ospecificerad. En projektorganisation tolkas
ocksa som ett samfund.

En planmassig, ansvarsfull forvaltning av samfundets arkiv sakerstdller att den dokumentédra
informationen bevaras och ar tillganglig bade for samfundets egna behov och for senare forskning och
annan anvandning. Med planmassig férhandsgallring avses att material som ska arkiveras for varaktig
forvaring halls avskilt fran annat material och arkiveras pa en éverenskommen plats. Till exempel bland
e-postmeddelanden och deras bilagor 6verfors i e-posttillampningen de som beddms vara de viktigaste
till en separat mapp eller till exempel till mappar som ar namngivna efter avsandaren, fran vilka det ar
enkelt att ladda ner dem for arkivering, till exempel varje ar.

Ofta leder oregelbunden och oplanerad arkivhantering for det forsta till att en del av samfundets
handlingar forsvinner, till exempel nar en anstalld byts eller ndr man gldmmer I6senordet. En annan
vanlig foljd &r att handlingar som uppkommit hos samfundet har férvarats utan periodiska
forstoringsatgarder och eventuellt i flera exemplar i olika anstalldas mappar, i olika férvaringsformer
eller pa olika platser, till exempel i ett externt minnesmedium, i ett moln och i olika tillampningar. For
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det tredje kan dven filer och analogt material vara sa daligt namngivna och beskrivna att det ar omaijligt
att specificera material och identifiera sambanden mellan dubbletter och material med hjalp av dem,
vilket gor den retroaktiva gallringen annu mer médosam.

For det material som uppkommer kan man utarbeta en forvaringstidsplan enligt handlingskategori pa
samma satt som myndigheter faststaller forvaringstider for sitt dokumentmaterial som en del av
planen for arkivbildning eller informationsstyrning. Inom den privata sektorn ar en forvaringstidsplan
baserad pa automatisk informationsstyrning lamplig for sadana samfund som har resurser att infora
ett elektroniskt drendehanterings- och/eller arkiveringssystem. Men vilket samfund som helst kan
proaktivt registrera vilka handlingskategorier bland de som samlas i samfundets olika uppgifter som
ska arkiveras for varaktig férvaring och vilka som ska forvaras en viss tid i enlighet med samfundets
egna behov, med beaktande av bestammelserna i lagstiftningen.

Utgangspunkten for vardebestamningen av ett samfundsarkiv ar den materialhelhet som samlas for
samfundet till foljd av skotseln av samfundets uppgifter. Inom ramen for detta ska man

v' beddma vilka handlingskategorier som bist tillgodoser informationsbehoven i samband med
framtida forsknings- och annan anvandning av arkivet

v' utreda om det i handlingskategorier ingdr material som berdttar om en viktig person, en viktig
hdndelse eller ett viktigt fenomen, eller om handlingskategorier i forhallande till informationen
i handlingskategorier som ska arkiveras for varaktig forvaring ger vasentlig tillaggsinformation
eller kontextinformation

v" kontrollera om det i handlingskategorier som ska arkiveras fér varaktig férvaring samlas
material som ar mindre vardefullt och som jamforelsevis latt kan gallras bort

Dessutom ska man utreda vilken information som blir bevarad eller rimligen kan antas bli bevarad
nagon annanstans. Publikationer bifogas vanligen inte arkivet. Om samfundet &r en del av en storre
organisation med hierarkisk struktur ar det inte nodvandigt att varaktigt arkivera material som
produceras av en hogre organisationsniva i samfund pa en lagre organisationsniva. | sadana
organisationer bor gallringslosningarna baseras pa en noggrann utredning av de olika
organisationsnivaernas arkiv under ledning av centralorganisationen.

Av ett privat samfunds arkivmaterial arkiveras for varaktig forvaring handlingar som belyser
samfundets

policy

grundande, upphdrande och utveckling

grundlaggande verksamhet, verksamhetsformer och verksamhetsmiljo
forutsattningar for verksamheten och resultat

inflytande i samhallet och forsok att paverka

brytnings-, kris- och undantagstider

DN NI NI N NN

Med en viss generalisering kan man sdaga att det handlar om material som skulle behdvas for att skriva
samfundets historik. Behovet av att arkivera fotografier, inspelningar och videor som uppkommit i
samband med samfundets verksamhet kan ocksa beddmas ur detta perspektiv.
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De handlingar som samfundet sjalvt upprattar ar i princip mer vardefulla an de handlingar som
inkommer till eller samlas av samfundet. En e-postkedja eller korrespondens i nagon viktig fraga ska
dock bevaras i sin helhet och inte enbart e-postmeddelanden eller brev fran samfundet.

Material fran fore 1920 som hor till arkivet férvaras i regel i sin helhet. Handlingar som hanfor sig till
grundandet av samfundet och de forsta aren av dess verksamhet kan arkiveras i stérre utstrackning an
andra perioder. Detsamma géller foér undantagstider i samhallet, sasom krig, ekonomisk nedgang och
epidemier.

| tabellen nedan ges exempel pa handlingar som allmant uppkommer for privata samfund. Pa grundval
av flera olika gallringskriterier har handlingarna indelats i handlingar som ska arkiveras for varaktig
forvaring och handlingar som ska gallras bort. Allt material som gallras ska jamféras med material med
motsvarande information som ska arkiveras for varaktig forvaring och i storre omfattning med hela det
arkiv som behandlas innan gallringen genomférs. Utgangspunkten ar alltid att bevara information om

samfundets egen verksamhet.

GALLRING FRAN FALL TILL FALL, RIKTGIVANDE EXEMPEL

Material (digitalt och
analogt)

Arkiveras for varaktig
férvaring

Gallras bort

Forfattningar,
anvisningar

Forvaltningshandling
ar

Beslutsfattande och
ledning

Planering och
rapportering av
verksamhet

Informationsférvaltning
och korrespondens

Protokoll

Bilagor till protokoll (inklusive
foredragningslistor)

Stadgar

Handlingar om
foreningsregister

Verksamhetsplaner och -
berattelser (arkiveras ofta
som bilagor till
arsmotesprotokoll)
Centrala rapporter

Arlig statistik

Viktig e-post- och annan
korrespondens

Diarier och arenderegister
Arkivforteckningar

Stammokallelser jamte
bilagor
Fullmakter

Ovriga rapporter
Ovrig statistik

Inkomna handlingar foér
kannedom, foljebrev,
rutinmassiga meddelanden,
annonser, skrappost

Hjalpférteckningar

Foreningslag;
Julkishallinnon
asiakirjatietojen
seulonta, 2010
(Gallring av den
offentliga
férvaltningens
dokumentinformation);
rekommendationer
fran
Liikearkistoyhdistys
m.m.

Ekonomiska
handlingar

Budgetar, bokslutsuppgifter,
revisions- och
forvaltningsrevisionsberattels
er (arkiveras ofta som bilagor
till arsmotesprotokoll)
Balansbocker (separata)
Egendomsforteckningar,
vardepappersforteckningar

Rakenskapsbocker (dagbok,
huvudbok, kassabok, osv.)
Kontoférteckningar
Verifikationer

Kontoutdrag

Bokforingslag
(minimiférvaringstider);
Julkishallinnon
asiakirjatietojen
seulonta, 2010
(Gallring av den
offentliga
forvaltningens

1"
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Centrala fastighets- och
avtalshandlingar,
allframtidsbrandforsakringar

Bank-, beskattnings- och
forsakringshandlingar

dokumentinformation);
rekommendationer
fran
Liikearkistoyhdistys
m.m.

Personalhandlingar

Forteckningar dver
tjiansteman/fortroendevalda
Anstallningshandlingar nar
uppgiften om de anstallda
inte finns ndgon annanstans

Lénehandlingar

Ansokningshandlingar for de
som inte blev rekryterade

Foreningslag;
Julkishallinnon
asiakirjatietojen
seulonta, 2010
(Gallring av den
offentliga
forvaltningens
dokumentinformation);
rekommendationer
fran
Liikearkistoyhdistys
m.m.

Medlemshandlingar

Medlemsregister/-
forteckningar
Matrikel

Medlemsansdkningar och
uttradesanmalningar,
blanketter for uppgifter om
medlemmar (om de inte
innehaller nagra vasentliga
ytterligare uppgifter om
samfundets medlemmar)
Bokforing éver
medlemsavgifter

Foreningslag

Handlingar som
hanfor sig till
uppgifter och
funktioner

Centrala handlingar som
hanfor sig till
verksamhetsformen (t.ex.
PR, forskning, utbildning,
medelsanskaffning, resor och
utflykter, fester) inklusive
eventuella
forskningsdatabaser,
kundregister och -akter

Rutinméssiga handlingar
som hanfor sig till den
praktiska organisationen av
verksamheten (t.ex.
utrymmesbokningar, biljetter)

Projekthandlingar
(egna projekt)

Projektplaner
Slutrapporter

Ovriga projekthandlingar

Julkishallinnon
asiakirjatietojen
seulonta, 2010
(Gallring av den
offentliga
férvaltningens
dokumentinformation).

Informations- och
kommunikationshan
dlingar

Medlemsbrev, meddelanden
Medlemstidningar
(opublicerade)

Broschyrer och logotyper
Webbkommunikation (t.ex.
pdf-utskrifter fran den egna
webbplatsen, centralt
material i sociala medier)

Inkomna utskick/cirkularbrev
Tryckta publikationer

Webbinnehall till vilket det
inte finns atkomstrattigheter

Egna tryckprodukter Inkomna tryckprodukter
(opublicerade)

Ovriga handlingar Klippbdcker Tidningsurklippssamlingar
Centrala fotografier av Fotografier utan
verksamheten identifieringsuppgifter,
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Centralt AV-material fristdende fotografier och
(digitaliserat analogt fotografier och AV-material
material) av ringa varde for

Affischer (egna) dokumentation av

Kartor och ritningar (éver verksamheten

egna eller hyrda fastigheter Analogt AV-material

eller egendom) System- och tilldmpningsfiler

5. PERSONARKIV

Med personarkiv avses hdr arkivmaterial som uppkommit for enskilda personer. | organisationer
uppkommer handlingar fran verksamhet som regleras av verksamhetsstadgar och -rutiner, tilldelade
uppgifter och mal. | sina privata handlingar upptrader manniskan daremot som sig sjalv. En enskild
person bidrar ofta ocksa sjalv aktivt till vilka av de handlingar som hen samlat under sitt liv hen sparar
at sig sjalv eller eftervarlden. | dag lamnar en enskild person ocksa efter sig digitala fotspar som kraver
sarskilda atgarder for tillvaratagande, redigering och forstoring.

Vid vardebestamning av personarkiv ar det viktigt att ta hansyn till hur val handlingarna aterspeglar
personens “jag”, dvs. hens tankar och erfarenhetsvarld. Ur denna synpunkt ar sarskilt vardefullt
material dagboksanteckningar, “texter for skrivbordsladan”, personlig korrespondens och annat
sadant material dar manniskor berattar sina personliga tankar for sig sjalva eller sina betrodda.
Uppdateringar i sociala medier som ar avsedda att delas med en vankrets eller till hela varlden ar
vardefulla nar de i princip berattar om en persons offentliga “jag” och sjalvuttryck.

Nar en manniska skriver till exempel i sin dagbok eller pa sitt konto i sociala medier berdttar manniskan
samtidigt om sin karaktdar och sina relationer, sina vanor och kanslor samt sin livssyn. Denna
information fungerar som kéallmaterial till exempel for forskning i vardagshistoria, social- och
mentalhistoria samt folk- och sprakvetenskaplig forskning.

A andra sidan ar det viktigt att veta mer om skribenten och hens verksamhet for att forsta inneborden
i de tankar som antecknats i dagboken. Det ar darfor biografiskt material ar viktigt. Det ger en bild av
de olika skedena i personens liv.

Personarkiv innehaller ocksa material som samlats i personens yrkesmassiga och samhalleliga
verksamhet. Generellt sett ar detta material desto mer vardefullt ju viktigare personens verksamhet
har varit ur medborgarsamhallets synvinkel, p& nationell eller lokal niva. A andra sidan, om de officiella
exemplaren av samma handlingar bevaras som en del av en myndighets eller ett privat samfunds arkiv,
kan det vara meningslost att forvara dupletter som en del av ett personarkiv.

Personarkiv har ocksa betydelse som skildrare av tiden och hdandelser. Da har personen sjalv inte

"huvudrollen”, utan hens material formedlar en tidsbild till forskare. Exempel pa detta ar dagbocker
och brev, bloggar och material som uppkommit under krigs- eller andra undantagstider.
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En av grundprinciperna for gallring av personarkiv ar att den som utarbetat handlingen, handlingens
form, funktion eller anvandning inte nédvandigtvis sdager nagot, eller atminstone inte allt, om dess
forvaringsvarde. Arbetsanteckningar och utkast berattar ibland mer an den slutliga handlingen.
Uppgifter i ekonomisk bokforing kan i sig vara av mindre betydelse, men existensen av bokféring kan
tyda pa en noggrann hushallning. Det ar dock viktigt att bedéma om det material som ska arkiveras och
de olika handlingsversionerna har ett férvaringsvarde, dvs. betydelse ur forskningssynpunkt.

Av en enskild persons arkivmaterial arkiveras for varaktig forvaring handlingar som belyser personens
s.k. biografi, dvs.

livsskeden

arbete, vardagsliv, livsmiljo och intressen
familje- och andra relationer

roll och inflytande i samhallet

tankesatt och karaktar

kristider och -situationer

DN NI NI N NN

Vidare, sdsom namnts ovan, kan ett personarkiv innehalla material som formedlar en tidsbild eller
berattar om viktiga handelser och fenomen eller andra aktérer (personer, samfund, sldkter).
Personarkiv innehaller ofta omfattande forskningsmaterial och materialsamlingar.

Man maste vara mycket forsiktig vid gallring av personarkiv och fatta beslut fran fall till fall. Vid
vardebestamning ska man dven beakta vilket material som éver huvud taget har bevarats. A andra
sidan ar det viktigt att skilja mellan kanslomassigt varde och forskningsvarde. En enskild biljett kan till
exempel vacka ett minne av en gemensam resa som kanske var viktig for de berdrda personernas liv,
men biljetter har forstdeligt nog inte samma forskningsvarde som ett minne som ar dokumenterat som
minnesinformation. Arvingar bor inte heller av kanslomassiga skal gallra ett personarkiv, dven om
innehallet i det anses skapa en negativ bild av personen i fraga.

| tabellen nedan ges exempel pa handlingar som allmadnt uppkommer for enskilda personer. Pa

grundval av flera olika gallringskriterier har handlingarna indelats i handlingar som ska arkiveras for
varaktig forvaring och handlingar som ska gallras bort.

GALLRING FRAN FALL TILL FALL, RIKTGIVANDE EXEMPEL

Material Arkiveras for varaktig férvaring | Gallras bort

Handlingar som Centrala handlingar om studier och | Identitetskort

berattar om yrkeskarriar, t.ex. skolbetyg,

personen meritférteckningar (eller

(biografiska arbetsintyg)

handlingar) For personens livshistoria Rutinméssiga handlingar som rér

vasentliga uppgifter om personens | hélsotillstdnd och socialvard
sociala stéllning eller halsotillstand
Officiella handlingar, t.ex.

myndighetsbeslut, kdpebrev, Verifikationer och kontoutdrag
testamenten, bouppteckningar Bank- och férsakringshandlingar
Material som producerats av andra | Beskattningshandlingar

och som berattar om personen, Resehandlingar

t.ex. artiklar, intervjuer
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Korrespondens

E-post, brev/brevliknande postkort,
text- och snabbmeddelanden
(enligt prévning)

Rutinmassiga brev och meddelanden:
héalsningar, gratulationer och
aminnelser (t.ex. julkort)
Evenemangsinbjudningar och -
program

Meddelanden, annonser, broschyrer
och bruksanvisningar

Handlingar som
personen sjalv
producerat

Dagbdcker och almanackor med
motsvarande anteckningar

Tal, presentationer, bloggar osv.
Memoarer

Manuskript till opublicerade verk
Viktiga anteckningar
Systematiskt sammansatt
forskningsmaterial (t.ex. kartotek,
férteckningar)

Innehall i konton pa sociala medier
(t.ex. Facebook, Twitter)

Anteckningar av mindre betydelse
('lappar’)

Olika handskriftsversioner av och
bakgrundsmaterial for egna
publicerade verk (t.ex. grundmaterial
for historisk eller slaktforskning; kopior
av andra arkiv och tryckprodukter)

Webbinnehall som innehavaren av
kontot i sociala medier inte har
atkomstratt till

Handlingar som
hanfor sig till
personens
verksamhet
(huvud-, sido- och
fértroendeuppdrag,
hobbyer, forskning
0sVv.)

Verksamhetshandlingar per helhet

Kopior av handlingar och
tryckprodukter fran andra personer
eller samfund

Ovriga
handlingar

Klippbocker

Egna tryckprodukter
(opublicerade)

Kartor och ritningar (egna
fastigheter), betydande kart- och
ritningssamlingar

Urval av det centrala fotografiska
materialet

Centralt AV-material (digitaliserat
analogt material)

Fritt tillgangligt webbmaterial
Samlingar av tidningsklipp och
slumpvis insamlade tidningsklipp

Fotografier utan
identifieringsuppgifter, fristaende eller
mindre viktigt fotografiskt och AV-
material

Inkomna och publicerade
tryckprodukter

System- och tillampningsfiler
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