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Etiska riktlinjer for arkiv-, dokument- och
informationshantering

Utkast, version 0.4

Version 0.4 bygger pa version 0.3, som behandlades vid beredningsgruppens mote den
1.10.2026.

Parter som deltar i beredningen
| beredningsgruppen ar foljande representerade:
e Arkistoyhdistys — Arkivforeningen ry
e Fackféreningen forinformations- och arkivhantering rf (TAAY)
e Kunnallisarkistoyhdistys ry
* Ndringslivets arkivférening rf
e Yksityiset keskusarkistot -de privata centralarkiven ry

| beredningen deltar dessutom:

e universitetslektor Pekka Henttonen, Tammerfors universitet
e SKS arkivchef Outi Hupaniittu, representant for KAM:s juridikgrupp

Synpunkter pa utkastet har dessutom inkommit fran bland andra Oona Leppéld, samearkivarie
vid Samiska arkivet.

Detta dr beredningsmaterial. Det har inte godkénts av nagon av de deltagande parterna.
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Inledning

Varfor. | arbetet med arkiv-, dokument- och informationshantering avgors vilken
information som bevaras, vem som far anvanda den och hur dess dkthet tryggas. Lagar och
organisationers anvisningar ger ramarna men svarar inte pa alla situationer. Da behovs
gemensamma principer och eget omdéme.

Vad. De etiska riktlinjerna for arkiv-, dokument- och informationshantering beskriver vilken

verksamhet yrkeskaren anser vara god och palitlig. De ar inte lag och ersatter inte lagen. De

vagledande principerna sammanfattar det viktigaste kort, verksamhetsprinciperna férdjupar
dem, och stodfragorna och exempelfallen hjalper till att tillampa dem.

For vem. For alla som i sitt arbete hanterar, forvaltar eller férvarar handlingar och
information, oavsett tjdnstebeteckning, organisation eller foreningsmedlemskap. Hit hor till
exempel arkivarier, informationshanteringsexperter, registratorer, de som arbetar med
informationstjanst och digitalisering eller med dataskydd, samt larare och studerande inom
branschen. Uppgifterna ar olika. Om nagot avsnitt kdnns fraimmande, fraga dig vad principen
skulle betyda i ditt eget arbete.

Sa anvander du riktlinjerna. Las forst de vagledande principerna: de &r en kort checklista
som kan tas med till exempeli arbetsplatsintroduktionen. Nar du behdver mer stod, se
verksamhetsprinciperna under samma nummer. | en svar situation gar du igenom fragorna
under rubriken ”Sa bedémer du en etisk situation”, och om skyldigheterna ar i strid med
varandra, se "Nar skyldigheter star i konflikt”. Exempelfallen i bilagorna visar hur principerna
kan tillampas i den egna arbetsuppgiften. Numreringen av riktlinjerna anger inte nagon
prioritetsordning.

Forhallande till andra riktlinjer. Dessa riktlinjer bygger pa Internationella arkivradets (ICA)
etiska riktlinjer (1996) och tillampar dem pa finsk lagstiftning och pa hela arbetet med arkiv-,
dokument- och informationshantering. Vid konservering foljs E.C.C.O.:s yrkesriktlinjer,
sarskilt de etiska riktlinjerna (2003), och dessariktlinjer tacker konserveringens arkivmassiga
aspekter (se verksamhetsprincip 9). KAM:s juridikgrupp bereder etiska riktlinjar som riktar
sig till organisationer inom arkivbranschen. Dessa riktlinjer galler den enskilda
yrkesutovarens verksamhet och omdéme, medan KAM-gruppens riktlinje galler
organisationernas arbetssatt och ansvar. Riktlinjerna kompletterar varandra.
Organisationernas egna riktlinjer preciserar hur principerna genomfoérs i den egna
arbetsmiljon. Arbetet styrs dessutom av lagar (till exempel arkiveringslagen,
informationshanteringslagen, offentlighetslagen och dataskyddslagstiftningen),
forskningsetiska riktlinjer, riktlinjer for anvandning av artificiell intelligens samt villkor for
understéd och finansiering. Riktlinjerna hanvisar till dem pa principnivd. Om en
organisations riktlinjer eller bestimmelser star i konflikt med dessa riktlinjer, se avsnittet
"Nar skyldigheter star i konflikt”.
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Vagledande principer

1.

10.

11.
12.

13.

14.

Trygga handlingarnas integritet, autenticitet och bevisvarde. Se till att handlingarna
forblir tillforlitliga, oférandrade och dndamalsenligt dokumenterade under hela sin
livscykel.

Bevara sammanhanget. Folj proveniensprincipen och den ursprungliga ordningen och se
till att handlingarnas koppling till det sammanhang dar de uppstod och anvandes
bevaras.

Handla lagenligt och yrkesetiskt. Folj lagstiftningen, branschens gemensamma etiska
principer, avtal och godkdnda rutiner i all din verksamhet.

Framja tillgangen till och anvandningen av information pa ett ansvarsfullt satt. Vag
offentlighet, tillgdnglighet, dataskydd, sdkerhet och andra rattigheter mot varandra.

Handla jamlikt och utan diskriminering. Behandla alla likvardigt, respektfullt och
rattvist.

Handla arligt och opartiskt. Undvik intressekonflikter och missbruk. Anvand inte din
stallning eller dina rattigheter till information for personlig vinning.

Dokumentera beslut och atgirder 6ppet. Se till att viktiga avgoranden, bedémningar,
bevarande- och gallringsbeslut samt andra betydande atgarder &r motiverade,
dokumenterade och sparbara. Se till att myndighetens skyldighet att registrera
handlingar uppfylls.

Identifiera och hantera risker. Skydda handlingar och information och forbered dig pa
storningar som hotar verksamhetens kontinuitet.

Se till att information och handlingar bevaras. Sakerstall att information och handlingar
kan bevaras, anvindas och forstas under hela sin livscykel.

Frdmja mangfald och ta samhillsansvar. Beakta olika gemenskaper och perspektiv.
Framja yrkeskunnandet. Uppratthall och utveckla ditt eget och branschens kunnande.

Anvand artificiell intelligens ansvarsfullt. Manniskan ansvarar for slutresultatet, och
anvandningen av artificiell intelligens dokumenteras. Artificiell intelligens far inte
forsvaga mojligheten att verifiera handlingars ursprung och autenticitet.

Respektera ursprungsfolkets och minoriteternas rattigheter. Beakta ocksa deras egna
riktlinjer.

Beakta din verksamhets miljépaverkan. Strdva efter att minska skadlig paverkan och
framja hallbarhet i den man det ar moijligt.
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Centrala verksamhetsprinciper

1. Trygga handlingarnas integritet, autenticitet och bevisvarde

e Planera och styr hanteringen av handlingar och inforamtion under hela deras livscykel.

e Sakerstall handlingarnas integritet, autenticitet, anvandbarhet och sammanhang i alla
behandlingsskeden.

e Forsvaga inte handlingarnas bevisvarde eller informationsvarde.

e Skydda materialet mot skador, forlust och missbruk.

2. Bevara sammanhanget
e FoOlj proveniensprincipen och den ursprungliga ordningen och se till att handlingarnas
koppling till det sammanhang dar de uppstod och anvandes bevaras.

¢ Dokumentera materialets ursprung, forflyttningar och behandlingsskeden sa att
sammanhanget gar att utreda ocksa i framtiden.

3. Handla lagenligt och yrkesetiskt
e Folj lagstiftningen, branschens gemensamma etiska principer, avtal och godkanda
rutiner i all din verksamhet.
e Forvarva material i enlighet med organisationens uppdrag, ansvar och forvarvspolicy.

e Motsatt dig oetisk eller lagstridig verksamhet och anmal allvarliga missforhallanden som
du observerar pa ett ansvarsfullt satt.

e Om dufar enorder av din arbetsgivare som strider mot dessa riktlinjer, handla enligt
avsnittet "Nar skyldigheter star i konflikt”.

e Folj tystnadsplikten och de dtaganden du har gjort.

4. Framja tillgangen till och anvandningen av information pa ett ansvarsfullt satt
¢ Framja sa omfattande anvandning av materialet som mojligt inom de granser som
lagstiftningen och andras rattigheter satter.

e Skydda privatlivet och konfidentiell information samt behandla personuppgifter med
sarskild omsorg.

e Motivera anvandningsbegrdnsningar 6ppet och tillimpa dem konsekvent.

e Ge anvandarna tillracklig vagledning, kontextinformation och sokverktyg for att forsta
och anvanda materialet.

e Avsloja inte kunders eller forskares forskningsintressen utan ett vederborligt skal eller
samtycke.

5. Handla jamlikt och utan diskriminering

e Behandla alla likvardigt och utan diskriminering.
e Bemot kunder, kolleger och intressentgrupper respektfullt.

e Betjdna kunder, anvandare och andra som behover information jamlikt och opartiskt.
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6. Handla arligt och opartiskt

Opartiskhet betyder har att du handlar rattvist och likvardigt, motiverar dina avgdéranden
Oppet, identifierar dina egna bindningar och férdomar och inte later dem styra ditt arbete.
Det betyder inte att arbetet skulle vara vardefritt. Darfor ar 6ppenhet det viktigaste medlet
for opartiskhet.

Handla arligt, sanningsenligt och utan att vilseleda.
Handla oberoende och palitligt.

Undvik intressekonflikter och missbruk. | situationer med intressekonflikt ska du handla
ratt och i enlighet med branschens gemensamma mal. Anvand inte din stallning eller
dina rattigheter till information for personlig vinning.

Undvik onddig konkurrens med kolleger och andra arkiv, till exempelifraga om forvarv
av material.

Skilj dina personliga asikter fran din yrkesroll.

Forstor eller avsta inte fran att bevara material enbart darfor att dess asikter ar
obekvama eller att det ar besvidrande for organisationen. Gor varderingen utifran
dokumenterade kriterier som baserar sig pa uppgiften och de tillampliga skyldigheterna.
Identifiera dina egna bindningar och féordomar och beratta om dem néar de kan paverka
ett avgorande.

Motivera ditt avgorande sa att andra kan bedéma det.

7. Dokumentera beslut och atgarder 6ppet

Dokumentera de viktiga beslut och atgarder som géller arkivet och materialet.
Se till att myndighetens skyldighet att registrera handlingar uppfylls.

Gor bedomnings-, bevarande- och gallringsprocesserna sa éppna som mojligt.
Se till att beslut och atgarder ar sparbara.

Utnyttja vid behov expertbedémningar.

GOr urval och vardering yrkesmassigt, konsekvent, 6ppet och motiverat.

Gallra material endast med motivering, dokumenterat och i enlighet med godkanda
forfaranden.

8. Identifiera och hantera risker

Identifiera och hantera risker som hdanger samman med verksamheten och férbered dig
pa stérningar och undantagssituationer.

Anmal en dataskydds- eller informationssakerhetsincident eller ndgon annan
overtradelse av skyldigheter som du observerar utan dréjsmal till organisationens
avtalade ansvarsperson.

Begransa skadan inom ramen for din behorighet och de gallande riktlinjerna, bevara de
uppgifter som behdvs for utredningen och se till att den ansvariga parten bedémer
anmalningsskyldigheterna och tidsfristerna.
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9. Se till att information och handlingar bevaras

Se till att handlingar bevaras langsiktigt i alla former, dven digitalt.

Nar material konserveras, folj E.C.C.O.:s (European Confederation of Conservator-
Restorers’ Organisations) yrkesriktlinjer, sarskilt de etiska riktlinjerna.

Sakerstall tillrdcklig sakkunskap fér konserveringsatgarder. Krdvande atgarder som
ingriper i objektet hor till en kompetent konservator.

Begrdnsa behandlingen till det nédvandiga, foredra forebyggande konservering och
metoder som ar sa reversibla som maojligt samt dokumentera atgarderna. Foga
dokumentationen permanent till uppgifterna om det aktuella materialet.

Styr vid behov materialet till den mest andamalsenliga férvaringsplatsen.

Framja bevarandet av, tillgangen till och anvdandningen av det dokumentara kulturarvet.

10. Framja mangfald och ta samhdllsansvar

11.

Beakta mangfald, olika gemenskaper och underrepresenterade grupper.
Framja en mangsidig och balanserad dokumentation av det dokumentéra kulturarvet.

Identifiera mojliga skadliga effekter av verksamheten och strava efter att férebygga
dem.

Handla pa ett satt som starker fortroende, 6ppenhet och god forvaltning.
Handla pa ett samarbetsframjande och konstruktivt satt.
Los konflikter sakligt och konstruktivt.

Respektera de villkor som avtalats i avtal med donatorer, uppgiftslamnare och
Overlatare av material. Utred hur villkoren forhaller sig till andras réattigheter,
materialets integritet och organisationens skyldigheter.

Gor val i samarbete med berdrda parter och hor vid behov intressentgrupper.

Framja kdnnedom om arkiven, deras anvandning och samhalleliga genomslagskraft.

Framja yrkeskunnandet

Framja kunnandet och utbildningen hos de som hanterar handlingar.

Dela med dig av kunnande bade i arbetsgemenskapen och nar du handleder kunder.
Utveckla ditt kunnande kontinuerligt och hall din yrkesskicklighet uppdaterad.

Folj den tekniska, lagstiftningsmdassiga och yrkesmadssiga utvecklingen inom branschen.
Identifiera granserna for ditt eget kunnande och sok vid behov stéd hos andra experter.
Stod mindre erfarna kollegers yrkesmassiga utveckling.

Handla kollegialt och framja yrkeskarens anseende.
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12. Anvand artificiell intelligens ansvarsfullt

Anvand artificiell intelligens endast pa satt vars effekter du forstar, och se till att en
manniska alltid ansvarar for slutresultatet.

Lat inte anvandningen av artificiell intelligens férsvaga mojligheten att verifiera den
dokumentara informations ursprung, autenticitet och behandlingshistorik.
Dokumentera tydligt och heltdackande var och hur artificiell intelligens har anvants vid
behandlingen av material.

Beratta oppet nar du anvander artificiell intelligens i kundservice eller vid behandling av
material.

Mata inte in personuppgifter eller konfidentiellt material i en tjanst for artificiell
intelligens, om inte anvdndningen ar tillaten och saker ur
informationssakerhetssynpunkt.

Identifiera fel, snedvridningar (bias) och hallucinationer hos artificiell intelligens, folj upp
dem under anvandningen och se till att de inte ackumuleras.

13. Respektera urfolkets och minoriteternas rattigheter

Respektera samernas ratt som urfolk samt deras kulturella autonomi och andra
minoriteters ratt att uppratthalla och utveckla sitt eget sprak och sin egen kultur.

Gor urfolket och minoriteterna synliga i arkiven och i deras material.

Beakta gemenskapernas rattigheter och perspektiv under materialets hela livscykel, fran
forvarv till anvandning.

Beskriv materialet mangsidigt och neutralt, ocksa utifran gemenskapens eget perspektiv
och inte bara utifran den instans som skapade materialet. Gor varderingen ocksa utifran
gemenskapens perspektiv, eftersom materialets betydelse for gemenskapen ar en del av
dess varde.

Utred tillsammans med de berdrda gemenskaperna materialets kulturella betydelse
samt dganderitten, nyttjanderatten och 6vriga rittigheter. Aganderitten och
nyttjanderatten bestams enligt lag och avtal.

Ta reda pa hur gemenskapen sjalv vill bli bendmnd och beskriven. Anvand inte skadlig
eller foraldrad terminologi, men dolj inte heller tidigare anvand terminologi, utan gor
dess bakgrund begriplig.

Beakta att materialet kan innehalla kansliga uppgifter, till exempel uppgifter om etniskt
ursprung. Behandla dem i enlighet med dataskyddsbestammelserna.

Beakta gemenskapernas egna riktlinjer samt i tillampliga delar de etiska riktlinjerna for
forskning som ror samer i Finland (2024).

14. Beakta din verksamhets miljopaverkan

Beakta din verksamhets miljopaverkan, stréava efter att minska skadlig paverkan och vilj
i man av mojlighet hallbara l6sningar for forvaring, digitalisering och
informationssystem.

Bedom energiforbrukningen vid digitalisering, langtidsbevarande och anvandning av
artificiell intelligens och foredra miljovanliga 16sningar alltid nar det ar mojligt.
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Sa bedomer du en etisk situation

Riktlinjerna ger inget fardigt svar pa varje situation. Nar situationen &r svar, ga igenom
fragorna nedan och anteckna svaren. Fragorna lampar sig bade for snabb bedémning och for
att fundera 6ver svarare fall. | exempelfallen i bilagorna finns ytterligare fragor fér enskilda

situationer.
Steg Fraga dig sjalv
1. Vad ar fragan? Vad ar egentligen problemet i situationen? Galler det ett enskilt
beslut eller en aterkommande praxis? Géller det etik, lag, avtal
eller organisationens anvisningar, eller flera av dem?
2. Vem berors? Vems rattigheter, intressen eller fortroende paverkas av

beslutet: personer och gemenskaper som namns i materialet,
donatorer, anvdandare, arbetsgivaren, kolleger, kommande
generationer? Finns det ndgon som inte har haft nagot
inflytande o6ver hur materialet uppstod eller som inte har blivit
hord?

3. Vilka principer och lagar | Vilka vagledande principer och verksamhetsprinciper galler

ar aktuella? situationen? Vad sager lagen, avtalen och organisationens
anvisningar? Ar de i konflikt med varandra? Om de gér det, se
"Nar skyldigheter star i konflikt”.

4. Vilka ar alternativen? Vad skulle du kunna gora, aven delvisa I6sningar som begransad
tillgang, tidsbegransad restriktion eller anonymisering? Vad
foljer av varje alternativ, och kan det dndras senare? Slutlig
forstoring kan vara oaterkallelig.

5. Hur motiveras beslutet? | Skulle du kunna forklara I6sningen och motiveringarna hogt for
en kollega, en forman eller en part i situationen? Vilka principer
betonade du och varfér? Ar motiveringen antecknad s& att den
gar att hitta senare?

6. Behover du rad? Ar situationen sddan att det I6nar sig att diskutera den fore
beslutet? Se "Var far man rad”.
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Nar skyldigheter star i konflikt

Konfliktsituationer ar vanliga och betyder inte att nagot har gatt fel. Ofta handlar det om tva
goda principer som drar at olika hall.

For dessa riktlinjer finns inget yrkesetiskt avgérandeorgan. Det upphaver inte behoriga
myndigheters eller domstolars uppgifter. Avgérandet och ansvaret ligger hos yrkesutovaren
och organisationen. Darfor ar motiveringar och dokumentation dina viktigaste verktyg.

A. Principerna star i konflikt med varandra

Exempel: tillganglighet och integritetsskydd, bevarande och tillganglighet (6mtaligt
material), donatorns vilja och materialets integritet. Det finns ingen fardig prioritetsordning
som skulle 16sa varje situation.

1. Utred vad lagen kraver. Lagen ar ett minimikrav: etiken ger ingen ratt att bryta mot den.

2. Sok en losning som uppfyller bada principerna sa val som mojligt, till exempel begransad
tillgang, tidsbegransad restriktion eller anonymisering.

3.  Om du maste valja, valj motiverat och anteckna vilka principer du vagde mot varandra
och varfor du kom fram till just detta.

4. Tillampa samma l6sningssatt konsekvent i motsvarande situationer.

B. Yrkesetiken och arbetsgivarens order star i konflikt

1. Utred forst om konflikten ar verklig. Be om motiveringar: det kan réra sig om ett
missforstand.

2. Framfor din standpunkt till din forman, helst skriftligen, och hanvisa till riktlinjerna.

3. Anteckna din rekommendation och den order du fatt. Att du dokumenterar din
standpunkt upphéaver inte ensamt ansvaret for handlandet. Utred orde rns lagenlighet,
din egen behdrighet och de tillgdngliga handlingsvagarna; be vid behov om en skriftlig
beddmning och for arendet vidare till den ansvariga instans som ar behorig.

4. Om ordern forutsatter lagstridig verksamhet eller om det &r fraga om ett allvarligt
missforhallande, bliinte inte ensam: anvand organisationens anmalningskanal och be
om rad. Lagen om skydd for personer som rapporterar om 6vertradelser av unionsratten
och nationell ratt (1171/2022) skyddar den som anmaler pa vissa villkor. Utred lagens
tilldmpning till exempel hos arbetsplatsens jurist, fortroendeman eller fackférbund.

Ocksa en kollegas eller organisationens oetiska verksamhet behandlas i en lamplig kanal.

Vilj ett tryggt tillvdgagangssatt: att ta upp saken till diskussion direkt ar inte en forutsattning

for att anmala, och det far inte fordrdja ett bradskande skydd eller lagstadgade anmalningar.

C. Var far man rad

e Formannen och kollegerna. Manga situationer l6ser sig genom att man pratar om dem.

e Organisationens dataskyddsombud, jurist samt ansvarsperson for informationshantering
eller arkivvdasende.

e Fortroendeman eller fackférbund, om konflikten géller arbetsgivarens order.

e Den egna yrkesféreningen eller branschens natverk, till exempel de féreningar som
deltagit i beredningen.
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e |lagfragor tillsynsmyndigheterna, till exempel dataombudsmannens byra och
Riksarkivet. De vagleder och 6vervakar att lagen foljs inom sitt eget verksamhetsomrade
men avgor inte yrkesetiska konflikter.

Underhall
Det féljande dr ett férslag som preciseras utifrdn kommentarerna.
Sak Forslag
Ansvarig part Beredningsgruppen fortsatter att underhalla riktlinjerna. De

foreningar som har deltagit i beredningen forbinder sig till
underhallet genom att utse sina representanter till
beredningsgruppen.

Uppdateringsintervall Hela riktlinjerna ses over till exempel vart femte ar. Exempelfallen
och de lagar och riktlinjer som det hanvisas till ses éver oftare, till
exempelvarje ar eller i samband med lagdndringar.

Spridning Sprakversioner: svenska, engelska och nordsamiska. Publicering och
kommentering pa Arkivféreningens webbplats. Presentation vid
foreningarnas tillfdllen och utbildningar. Meddelande till
organisationernas ledning och forman, eftersom det ar deras
uppgift att mojliggora att riktlinjerna foljs. Riktlinjerna tas med i
introduktionen.

Respons och exempel | Erfarenheter fran anvandningen och nya (anonymiserade)
exempelfall samlas in. Exempelfallen halls som separata bilagor som
kan uppdateras utan att hela riktlinjerna férnyas.

Bilagor

| bilagorna finns exempelfall och tillhérande stodfragor indelade efter uppgiftsgrupper och
teman.

¢ Bilaga 1. Informationstjdnst och anvandning av material

e Bilaga 2. Informationshantering och styrning av livscykeln

e Bilaga 3. Registrering och drendehantering

e Bilaga 4. F6rvdrv, vardering och vard av arkivmaterial
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Etiska riktlinjer for arkiv-, dokument- och informationshantering — utkast 0.4 - Bilaga 1

Bilaga 1. Informationstjanst och anvandning av material

| informationstjansten géller de etiska fragorna oftast anvandningen av material: vem far se, ko-
piera och publicera vad, och vem avgér det.

Svaren i enkdten har anonymiserats och férkortats, och identifierbara detaljer har tagits bort.
Fiktiva fall ér mdrkta. | fallen ges inget fdrdigt svar, eftersom det ofta finns flera alternativ som
kan motiveras. Fragorna kompletterar de allmédnna frdgorna under rubriken ”SG bedémer du en
etisk situation”.

1.1 Sldktforskare och kanslig historia
Kalla: Enkat (anonymiserad, forkortad) Sektor: Offentlig och privat

Situation. En slaktforskare soker information om sin slakt. Handlingarna innehaller historiskt
kansliga uppgifter, till exempel om psykisk sjukdom, fattigvard eller placering av barn. Informat-
ionstjansten ger tillstand att forska i materialet, och forskaren lovar att anvanda uppgifterna
endast som bakgrundsinformation for slaktforskning. Respondenten dnskar vagledning om hur
historisk men kanslig information kan lamnas ut.

Relaterade punkter. Punkt 4; “Nar skyldigheter star i konflikt” A.
Stodfragor

e Vad sager lagen och sekretesstiderna om detta material?

e Kan uppgifterna gélla personer som fortfarande lever, till exempel pa grund av éarftliga
fragor?
e Réacker forskarens lofte, eller borde anvandningsvillkoren och férbindelsen skrivas ned?

e Vilka uppgifter far forskaren kopiera och publicera?

1.2 Donatorns sldkting vill ldsa materialet
Kalla: Enkat (anonymiserad, forkortad) Sektor: Offentlig och privat

Situation. En kund vill forska i material som kundens slakting har donerat till organisationen.
Materialet ar till sitt innehall kansligt. Kunden hanvisas forst till donatorns ndarmaste anhoriga,
och efter 6dvervagande beslutar de att forbjuda tillgang.

Relaterade punkter. Punkterna 4 och 10 (avtalade villkor).
Stodfragor

e Vem har beslutanderatten dver anvindningen av overlatet material: arkivet, donatorn
eller donatorns anhoriga?

e Vad sager 6verlatelseavtalet om anvandningsbegransningar?
e Ardet motiverat att héra anhdriga, eller flyttar det dver ansvaret fran dig?

e Kunde en del av materialet goras tillgangligt for lasning?

1.3 Kunden publicerar material i strid med riktlinjerna
Kalla: Enkat (anonymiserad, forkortad) Sektor: Offentlig och privat

Etiska riktlinjer for arkiv-, dokument- och informationshantering — utkast 0.4 - sida 1



Situation. En kund som ar yrkesverksam inom branschen vill publicera ett verk om kansligt
material dar upphovsratten giller. Informationstjansten meddelar att bilder av materialet inte
kan ldamnas ut for publiceringen. Kunden handlar anda i strid med organisationens forfaranden
och publicerar sitt verk.

Relaterade punkter. Punkterna 4 och 3.
Stodfragor

e Vad kan du gora i efterhand, och vad boér du géra?

e Hade anvandningsvillkoren forklarats tydligt och forbindelsen antecknats pa férhand?
e Vemi organisationen ska informeras om saken?

e Vad bor dndras i forfarandet?

1.4 Arftlig sjukdom och slidktuppgifter

Kalla: Enkat (anonymiserad, forkortad) Sektor: Offentlig och privat

Situation. | ett tvarvetenskapligt projekt forskas det i en arftlig sjukdom. En person som sjalv har
det genfel som orsakar sjukdomen vill ha de slakttradsuppgifter som uppstatt i forskningen.
Uppgifterna kopplar samman o6ver hundra ar gamla offentliga uppgifter med dagens halsoupp-

gifter. Uppgifterna lamnas ut i generaliserad form, vilket inte motsvarar personens syfte. Re-
spondenten fragar vems beslutet ar och 6nskar arkivbranschens perspektiv.

Relaterade punkter. Punkterna 4 och 12; "Nar skyldigheter star i konflikt” A och C. Behorig be-
slutsfattare och eventuell dndringssokandevag bestams utifran begaran och tillamplig lagstift-
ning. Etisk radgivning ersatter inte rattsligt beslutsfattande.

Stodfragor
e Vems etiska beslut ar det att ldmna ut uppgifterna: arkivets, forskargruppens, en etisk
kommittés eller nagon annans?
e Vad forandras nar offentliga uppgifter kopplas samman med hélsouppgifter?
e Hur beaktas framtida teknik och artificiell intelligens?

e Avvem berdu om rad nar beslutet inte borde lamnas at nagra fa forskare?

1.5 Samling som traningsmaterial for artificiell intelligens
Kalla: Fiktivt Sektor: Offentlig och privat

Situation. Ett foretag begér en digitaliserad samling i sin helhet i maskinlasbar form for att tréana
en modell for artificiell intelligens. Materialet innehaller personuppgifter och delvis fortfarande
géallande upphovsratt.

Relaterade punkter. Punkterna 4 och 12.
Stodfragor

e Vad tillater anvandningsvillkoren och upphovsratten?

e Kan material som innehaller personuppgifter hamna i en modell fran vilken de inte kan
tas bort?

e Vad har avtalats med 6verlatarna?

e Vad dokumenterar du, och berattar du for anvdandarna om anvandningen?
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Bilaga 2. Informationshantering och styrning av livscykeln

| informationshanteringen géller de etiska fragorna ofta system, forstéring och hur handlingens
sparbarhet tryggas under press.

Svaren i enkdten har anonymiserats och férkortats, och identifierbara detaljer har tagits bort.
Fiktiva fall ér mdrkta. | fallen ges inget fdrdigt svar, eftersom det ofta finns flera motiverade al-
ternativ. Fragorna kompletterar de allmédnna fragorna under rubriken ”Sa bedémer du en etisk
situation”.

2.1 Felaktigt beslut i drendehanteringssystemet

Kalla: Medlemsexempel (bearbetat) Sektor: Offentlig

Situation. En myndighet har fattat ett felaktigt beslut pa grund av en tjanstemans misstag.
Tjanstemannen ber att beslutet ska raderas och ersattas med ett korrekt, men det felaktiga be-
slutet har redan skickats utanfor huset. Arkivarien har behdrighet i systemet att radera beslutet.
Hon gar inte med pa att forstora originalet utan ogiltigférklarar det och gor ett nytt beslut i dess
stille, sa att sparet gar att utreda. Tjanstemannen skulle inte vilja att det felaktiga beslutet blev
kvar i systemet, men det maste bevaras for sparbarhetens skull. Pressen har ibland varit hard.

Relaterade punkter. Punkterna 1, 7 och 3; “Nar skyldigheter star i konflikt” B. Jamfér med for-
valtningslagens bestammelser om rattelse och andring av felaktiga beslut.

Stodfragor
e Vad sager forvaltningslagen om rattelse och andring av ett felaktigt beslut?
e Kan beslutet rattas sa att bade originalet och rattelsen ar sparbara?
e Vad antecknas om ogiltigforklaringen, det ersdttande beslutet och orsaken?

e Hur berattar du for tjanstemannen varfor originalet inte raderas?
e Avvem berdu om stdod om trycket fortsatter?

2.2 Artificiell intelligens och behandlingshistorik
Kalla: Fiktivt Sektor: Offentlig

Situation. En organisation tar i bruk ett verktyg med artificiell intelligens som klassificerar hand-
lingar och uppdaterar deras metadata. Verktyget antecknar inte andringarna. En informations-
hanteringsexpert upptacker detta vid testning.

Relaterade punkter. Punkterna 1, 7 och 12.
Stodfragor
e Vilka uppgifter andrar verktyget, och gar det att spara det ursprungliga tillstandet?

e Vem ansvarar for slutresultatet om verktyget misstar sig?
e Maste anvandarna informeras om att verktyget anvands?

e Vilka personuppgifter har verktyget tillgang till, och dr anvandningen tillaten?
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2.3 Metadata flyttas inte 6ver
Kalla: Fiktivt Sektor: Offentlig och privat

Situation. Vid en fornyelse av ett informationssystem vill ledningen av kostnadsskal lata bli att
flytta metadata och loggdata till det nya systemet.

Relaterade punkter. Punkterna 1, 7, 8 och 9.
Stodfragor

e Vilka uppgifter ar nédvandiga for att kunna verifiera handlingens dkthet och behand-
lingshistorik?

e Vad gar forlorat, och kan det aterstallas senare?

e Hur vags ekonomiska skal och informationens varde mot varandra?

e Vem avgor, och hur motiveras och antecknas beslutet?

2.4 Order att forstéra handlingar i en tvist
Kalla: Fiktivt Sektor: Privat

Situation. Ett foretags informationshanteringsexpert far av sin férman en order att forstora av-
talshandlingar som skulle behdvas i en pagaende tvist.

Relaterade punkter. Punkterna 1, 3 och 7 (gallring); “"Nar skyldigheter star i konflikt” B.
Stodfragor

e Arforstéringen férenlig med de avtalade bevarandetiderna och med lagen?
¢ Finns det en dokumenterad grund och ett godkant forfarande for forstéringen?
e Hur framfér du din standpunkt skriftligen och antecknar den order du fatt?

e Till vilkken anmalningskanal kan du védnda dig och vem kan du fraga rad av, och skyddar
lagen om skydd for personer som rapporterar om overtradelser dig?
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Bilaga 3. Registrering och arendehantering

| registraturen géller de etiska fragorna registrering, benamningar och handlingarnas gang: vad
som registreras, hur och fér vem det ar synligt.

Svaren i enkdten har anonymiserats och férkortats, och identifierbara detaljer har tagits bort.
Fiktiva fall ér mdrkta. | fallen ges inget fdrdigt svar, eftersom det ofta finns flera motiverade al-
ternativ. Fragorna kompletterar de allmédnna fragorna under rubriken ”Sa bedémer du en etisk
situation”.

3.1 Brev som inte registreras
Kalla: Fiktivt Sektor: Offentlig

Situation. En registrator ombeds av sin forman att lata bli att registrera ett besvarligt klagobrev
tills arendet har behandlats i ledningen.

Relaterade punkter. Punkterna 7 (registreringsskyldighet) och 3; ”"Nér skyldigheter star i kon-
flikt” B.

Stodfragor
e Har handlingen kommit in till organisationen pa ett sadant satt att den ska registreras?
Vad sdger anvisningarna?

e Menar férmannen en fordrojning eller att brevet uteldamnas? Hur motiverar han eller
henne begdran?

e Hur framfor du din standpunkt och antecknar den anvisning du fatt?
e Avvem fardu rad om saken inte loser sig?

3.2 Fil som skickats till fel mottagare
Kalla: Fiktivt Sektor: Offentlig och privat

Situation. En kollega skickar av misstag en fil med personuppgifter till fel mottagare och ber dig
att inte beratta om saken for nagon.

Relaterade punkter. Punkterna 8 (dataskyddsovertradelse), 3 och 6; "Nar skyldigheter star i
konflikt” B.

Stodfragor

e Vad sager organisationens anvisningar om anmalan, och finns det tidsfrister for anmal-
ningar?

e Vemsintresse ar i fara: personerna i filen, kollegan, organisationen?

e Kan du forst tala med kollegan och leda hen till att anmala sjalv?

e Vad gbr du om hen vagrar?
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3.3 Kénslig uppgift i drendets titel
Kalla: Fiktivt Sektor: Offentlig

Situation. | ett drendes titel har en persons halsouppgift antecknats, och benamningen syns i en
offentlig drendelista. Personen begar rattelse. Enligt férmannen far anteckningen inte andras i
efterhand.

Relaterade punkter. Punkterna 1, 4 och 7.

Stodfragor

e Vad sager lagen och organisationens anvisningar om titelns innehall och rattelse?
e Kan uppgiften doljas eller ersattas sa att originalet forblir sparbart?

e Vad antecknas om rattelsen?

e Hur foérhindrar du att samma fel upprepas?
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Bilaga 4. Forvarv, vardering och vard av arkivmaterial

| arkivarbetet géller de etiska fragorna mottagande, vardering, bevarande, beskrivning och digi-
talisering av material. Besluten ar ofta bestdaende.

Svaren i enkdten har anonymiserats och férkortats, och identifierbara detaljer har tagits bort.
Fiktiva fall ér mdrkta. | fallen ges inget fdrdigt svar, eftersom det ofta finns flera motiverade al-
ternativ. Fragorna kompletterar de allmédnna fragorna under rubriken ”Sa bedémer du en etisk
situation”.

4.1 Obekvdama handlingar fore overlatelse
Kalla: Fiktivt Sektor: Privat
Situation. Ett foretag ar i fard med att donera sitt arkiv till ett naringslivsarkiv. Foretagets led-

ning ber att handlingar som hanfor sig till tvister och som ar besvarande for foretaget ska tas
bort fore 6verlatelsen.

Relaterade punkter. Punkterna 6 (forstorinte for att det ar obekvamt), 10 (avtalade villkor), 1
och 2; "Nér skyldigheter star i konflikt” A.

Stodfragor

e Vilken ratt har overlataren att bestamma vad som Overlats, och vilken ar arkivets roll
fore overlatelsen?

e Kan endel av materialet 6verladtas med begransad tillgang i stallet for att forstoras?
e Hur dokumenterar du vad som lamnades utanfor overlatelsen och pa vilka grunder?
e Vem har beslutanderatten i din organisation?

4.2 Slaktingens respons och borttagna fotografier
Kalla: Enkat (anonymiserad, forkortad) Sektor: Offentlig och privat

Situation. En kund klagar 6ver att fotografier av kundens forfader, dar dessa ar halvnakna i trad-
gardsarbete, inte borde vara synliga for andra. Alternativen var att ta bort bilderna, en noggrann
beskrivning for att bevara sakinformationen eller att begransa anvandningen. En kollega tog
bort bilderna utan att beskriva dem, och kundens respons blev avgérande.

Relaterade punkter. Punkterna 6 (forstorinte for att det ar obekvamt), 7 (gallring) och 10 (avta-
lade villkor); “Nar skyldigheter star i konflikt” A.

Stodfragor

e Far slaktskap eller bekantskap avgora 6det for redan Overlatet material?
e Vad sager Overlatelseavtalet?
e Vilket alternativ skulle trygga bade privatlivet och materialets bevarande?

e Vad antecknades om borttagningen, och finns motiveringen att hitta senare?

4.3 Material som inte hor till organisationen
Kalla: Enkat (anonymiserad, forkortad) Sektor: Offentlig
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Situation. En liten privat samling hamnar hos organisationen, och den ursprungliga dgaren upp-
manar att forstora den. Arkivarien anser att materialet ar arkivmassigt vardefullt, men Riksarki-
vets standpunkt &r att det enligt arkiveringslagen inte hor till organisationen. En annan férva-
ringsplats skulle krava krangliga forhandlingar som det inte finns tid eller resurser fér. Materialet
kommer sannolikt att forstoras.

Relaterade punkter. Punkterna 3 (forvarv), 7 och 6; "Nar skyldigheter star i konflikt” A.
Stodfragor

e Vilka alternativ har gatts igenom, till exempel privatarkiv?
e Kan resursbrist vara en grund for forstoring, och hur antecknas den?
e Hur dokumenterar du bedémningen och beslutet?

e Hur handlar du om ledningen utdvar patryckningar av ekonomiska skal?

4.4 Brev skrivna i stord sinnesstamning

Kalla: Enkat (anonymiserad, forkortad) Sektor: Offentlig

Situation. Vid gallring hittas medborgarbrev som tydligt har skrivits i stord sinnesstamning och
dar andra personer ndmns vid namn. Respondenten fragar om sadant material kan gallras bort

och pa vilka etiska grunder, och papekar att uppgifterna kan galla personer som lever dven efter
sekretesstidens slut.

Relaterade punkter. Punkterna 6 (forstor inte for att det &r obekvamt) och 4.
Stodfragor

e Ar borttagningen av materialet hidr en innehallsbaserad gallring?
e Vad berattar materialet om sin tid och om samhallet?

¢ Vad kan de omndamnda personerna drabbas av, och hur kan skyddet for levande perso-
ner starkas med begransningar?

e Har skribentens formodade tillstand betydelse fér avgérandet?

4.5 Anonymt 6verlaten bildserie
Kalla: Enkat (anonymiserad, forkortad), identifierande uppgifter borttagna Sektor: Offentlig och
privat

Situation. Ett museum far anonymt fotografier, bland vilka det finns en bildserie dar barn har
avbildats pa ett satt som ur dagens synvinkel maste anses vara vald. Ursprunget &r oklart, och
omradets gemenskap vill inte ha tillbaka bilderna. Alternativen ar att avsta, att forstora eller att
ta emot materialet och stanga det fér anvandning under en lang tid.

Relaterade punkter. Punkterna 4, 6 och 7; “Nar skyldigheter star i konflikt” A.
Stodfragor

e Kan innehav eller 6verlatelse av materialet vara lagstridigt? Utred saken med en jurist
fore beslutet.

e Kan de avbildade eller deras narstaende vara vid liv och identifierbara?

e Arforstéring censur av historien, eller skyddar den de avbildade?

e Hur antecknas bakgrunden, sammanhanget och anvandningsbegransningarna sa att se-
nare medarbetare forstar dem?
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