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av handlingar
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MIKONKATU 25 PL 194, FI-00101 HELSINKI INFO@ASIANAJAJAT.FI +358 (0)9 6866 120 ASIANAJAJAT.FI
MIKAELSGATAN 25 PB 194, FI-00101 HELSINGFORS INFO@ADVOKATER.FI ADVOKATER.FI



SUOMEN ASIANAJAJAT ﬁ

FINLANDS ADVOKATER 1(4)

B 10

B 10 Anvisning for bevarande av handlingar

Finlands Advokatférbunds (numera Finlands Advokater) delegation har 24.1.2019 gett fol-
jande anvisning om bevarande och forstéring av handlingar som kommer till i advokat-
verksamhet. Anvisningen trddde i kraft 1.6.2019 och bilagan om beredskap infér krissitu-
ationer 29.10.2021.

Vid hantering av handlingar ska handlingarnas hela livscykel beaktas (upprattande/an-
skaffning, hantering och anvandning, distribution, bevarande och forstoring). Nar byran
(t.ex. vid fusion, avskiljande och upphdrande) fordndras och systemen (t.ex. vid dvergang
fran en plattform till en annan) byts ut ska kontinuiteten i arkiveringen av dokument men
ocksa forstéringen av dokument ombesérjas.

Denna anvisning galler bevarande av en advokatbyras handlingar med tanke pa arkivering
och administration av handlingar. | lagstiftningen (i synnerhet lagstiftningen om data-
skydd) kan det finnas ytterligare begransningar for bevarande och anvandning av inform-
ation som ingar i handlingar. Dessa begréansningar beror pa den information som hand-
lingarna innehaller. Férutsattningarna for behandling av personuppgifter och ett behorigt
genomfdrande stéller ocksa vissa krav pa bevarandet och informationssakerheten. Data-
skyddet vid advokatverksamhet har behandlats i en separat instruktion [B 05.3].

1 Material

Det material som ska bevaras indelas i detta sammanhang pa féljande satt:

- Sadant material som med stod av lag eller andra bestdmmelser bor bevaras (t.ex.
sadant verifikatmaterial som avses i bokféringslagen eller identifikationsmaterial
som forutsatts i penningtvattslagen). ("Material som forordnats att ska bevaras”)

- Sadant material som advokat pa grundval av sarskilt avtal ska bevara (t.ex. testa-
ment och aktiebrev) eller material som ska bevaras pa grund av en mer omfat-
tande skyldighet som inforts i uppdragsavtalet eller som i 6vrigt anses avtalad.
(”Avtalsbaserat material”)

- Andra handlingar av originalkaraktéar (t.ex. undertecknade kopebrev). (“Original-
handlingar”)

- Annat material (t.ex. korrespondens, kopior av sddan och kopior av originalhand-
lingar). (" Annat material”)

- Sadant material som kommer till vid boutredning, arvskifte och skotsel av kon-
kursbon och annat motsvarande sarskilt material. ("Material i anslutning till upp-
dragets sarskilda karaktar”)
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2 Skyldighet att Iamna ut handlingar

Enligt punkt 5.11 i Vagledande regler om god advokatsed ska advokaten nar ett uppdrag
har slutforts eller pa annat satt upphort lamna tillbaka sadana handlingar som tillhor
denna klienten.

| detta sammanhang ar det skal att sarskilt fasta uppmarksamhet vid:

- Avtalsbaserat material och villkor i avtalet om bevaring till den del de forutsatter
att advokaten skrider till atgarder pa eget initiativ for att handlingens syfte ska
uppnas eller for att huvudmannens intressen ska bevakas, samt

- sadana faror som kranker huvudmannens rattsliga stallning om advokatverksam-
heten ovantat upphor (se mer detaljerat punkt 5).

3 Arkiveringssatt och bevaringstid

Det material som bevaras ska arkiveras sa att advokatens sekretess- och tystnadsplikt inte
bryts samt sa att avsikten med bevarandet i varje situation beaktas.

Det material som ska bevaras ska i forsta hand arkiveras elektroniskt. Om handlingens
natur (t.ex. testamente, aktiebrev, undertecknat exemplar i original eller undertecknad
myndighetshandling) sa forutsatter, ska exemplaret i pappersform eller originalhandling-
arna bevaras for att bevisa handlingens autenticitet.

Material som géller uppdrag ska i regel bevaras i minst tio ar fran det att uppdraget slut-
forts och darefter ska uppgifterna bevaras till den del det ar nédvandigt for utredning av
jav och med tanke pa advokatens rattsskydd samt om inte annat avtalats med klienten.

Vid bevarandet ska emellertid foljande situationer som galler typen av material beaktas.
- Material som enligt lagen bevaras ska arkiveras pa féreskrivet satt och under fo-

reskriven tid.

- Avtalsbaserat material ska arkiveras pa det satt och fér den tid som avtalet forut-
satter.

- Originalhandlingar ska da uppdraget upphor lamnas till huvudmannen. Vid behov
bevaras kopior av dessa.

- Det rekommenderas att 6vrigt material arkiveras med beaktande av ovan namnd
bevaringstid.

- For material i anslutning till uppdragets sarskilda natur:

. Nar det galler konkursuppdrag foljs de rekommendationer som getts av
delegationen for konkursarenden.
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e  FOr sadant material som tillkommer vid boutredning och arvskifte och
som inte kan aterlamnas till den som lamnat materialet eller som inte
som en foljd av skiftet lamnas till ndgon av deldgarna rekommenderas
bevaring for den tid som namnts ovan, om inte handlingens natur ger
anledning till en avvikande bevaringstid

4 Forstorande av handlingar

Da handlingar forstors ska advokatens sekretess- och tystnadsplikt iakttas och handling-
arna ska forstéras pa ett informationssikert sétt (se informationssiakerhetsanvisning B
5.1 och informationssdkerhetsguide B 5.2).

Innan originalhandlingar forstors ska advokaten forsdka forvissa sig om att huvudmannen
eller annan, vars rattigheter advokaten ar skyldig att bevaka, inte fororsakas rattsforluster
genom atgarden. Vid forstoring av kopior ska advokaten enbart av sarskilda skal forvissa
sig pa detta satt.

Advokaten ska ytterligare se till att material i nattjanster och andra elektroniska kanaler
forstors.

5 Oviantat upphérande av advokatverksamheten

Advokaten bor organisera sin byraverksamhet och 6vriga forhallanden pa ett sadant satt
att advokatens dod eller att advokatverksamhetens ovantat upphoérande inte férorsakar
uppdragsgivaren rattsférluster. Advokatens sekretessplikt i fraga om de handlingar som
ska bevaras far inte heller dventyras. Se dven informationssdkerhetsanvisning B 5.1 och
informationssakerhetsguide B 5.2.

Advokats sekretess- och tystnadsplikt gar inte i arv. En advokat ska se till att material som
galler advokatverksamheten och som eventuellt finns i kvarlatenskapen forstors pa ett
behorigt satt (bevaringsskyldigheten har upphort), overlats till rattsinnehavare (t.ex. tes-
tamenten och andra originalhandlingar) eller anfértros en annan advokat. Det ska finnas
en skriftlig anvisning géllande detta, som innehaller en beskrivning av materialet och dess
bevaringssatt, de uppgifter och atgarder som kravs samt kontaktinformationen till de par-
ter som materialet tillhor. Detta kontrolleras vid forsta granskningen och byragransk-
ningen.
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BILAGA
Beredskap infor krissituationer: exemplifierande, icke-forpliktande forteckning
over beredskapsatgarder
Allmant
1. Kartlaggning av risker, sdkerhetsanvisningar, utbildning av personalen
2. Forsakringar (ansvarsforsakring och andra obligatoriska forsdkringar, avbrottsférsakring, regel-
bunden kontroll av att de ar uppdaterade)
3. Beaktande av brandsdkerheten
4. Bevakningsavtal, larm
Beredskap foér en nyckelpersons plétsliga franvaro
1. Skotsel av uppdrag sa att en annan jurist vid behov kan ta éver uppdraget dven utan personlig
inskolning (dokumentation av uppdrag, tydlig (gemensam) fatalietid, organisering av handlingar,
tydliga anteckningar och promemorior, foérteckningar 6ver arbetsuppgifter, gemensamma ar-
betsmetoder)
2. Ett tydligt arkiveringssystem (dven ordning pa byrans egna avtal och annat férvaltningsmaterial)
3. Inrattande av ett system med ersattare, anvandning av intressebevakningsfullmakt
Informationssdkerhet
1. lakttagande av advokatsamfundets anvisningar och rekommendationer (B 05.1 Informationssa-
kerhetsanvisning, B 05.2 Informationssdkerhetsguide och B 05.3 Rekommendation om dataskydd
i advokatverksamhet)
2. Sorja for ett system for att forstora filer och handlingar (observera t.ex. forstorande eller forsalj-
ning av gamla datorer).
3. Arkivet i ett separat rum (regelbundet besok i arkivet)
4. Begransade atkomstrattigheter, anvisningar och évervakning av kontoanvandningen och anvand-
ningen av medel, klara arbetsmetoder och utbildning av personalen
5. Sekretessférbindelser ocksa for tillfallig personal, préovning av utldamnande av uppgifter inom byran
Beredskap for brott
1. Uppdaterat lassystem, nyckelkontroll
2. Forvaring av handlingar och skydd av datorer (observera t.ex. stddare pa kvallstid)
3. Last ytterdorr, passerkontroll
4. Larmsystem, utrymningsvagar
5. Begransade atkomstrattigheter, anvisningar om och 6vervakning av kontoanvandning och anvand-
ningen av medel, klara arbetsmetoder
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