KANSALLISARKISTO

Anvisning for ifyllande av blanketten for gallringsframstallan

Med hjalp av den har blanketten kan olika slag av gallringsframstallan goras. Fyll i blanketten i den
utstrackning den beror er gallringsframstallan. Alla punkter i blanketten behdver eventuellt inte
fyllas i om de inte galler er gallringsframstallan.

1. Kontaktuppgifter till den som gor framstillan (for eventuell begiran om tilliggsinformation)

| punkter 1.1 — 1.4 anges kontaktuppgifter for den person som utarbetat gallringsframstallan och
som Riksarkivet kan kontakta ifall tillaggsuppgifter om gallringsframstallan behovs.

2. Typ av framstillan och foremal for faststillande av bevarandevirde och gallring (bevarandeanalysen).
Man kan vilja ett eller flera alternativ.

2.1 Typ av gallringsframstallan: férhandsgallring och retroaktiv gallring

Forhandsgallringen géller dokumentinformation som bildas nu och i framtiden medan retroaktiv
gallring galler redan insamlad dokumentinformation fran en bestamd tidsperiod. En enskild
gallringsframstéllan kan galla bade dokumentinformation som omfattas av férhandsgallring och
dokumentinformation som retroaktivt ska gallras.

2.2 Gallringsframstallan galler

1. Bevarandeanalys av ursprungligen digital dokumentinformation

2. Bevarandeanalys av analog dokumentinformation. Bevarandeanalysen géller numera framst
material som redan tillkommit och for vilket bevarande inte tidigare faststallts. Det 4r da
fraga om retroaktiv gallring som fokuserar pa material som tillkommit i analogt format hos
aktoren, och for vilket det saknas gallringsbeslut. Da det géller material som tillkommer i
analogt format kan faststadllandet av bevarandevardet galla aktorer inom den indirekta
forvaltningen som skoter offentliga uppgifter genom att utova offentlig makt. Det ar fraga om
aktorer, arkivbildare, som inte forutsatts ha digital informationshantering.

3. Framstéllan om andring av beddmningen av dokumentinformationens bevarandevarde. Syftet
ar att revidera Riksarkivet tidigare gallringsbeslut om arkiveringen av dokumentinformation.

2.3 Punkterna i gallringsframstallan som gadller bevarandeformatet

Framstallan om bevarandeformat fér ursprungligen digital dokumentinformation och hur den tas

till vara

Syftet och principen for bevarande och gallring ar att arkivera ursprungligen digitalt material
enbart i digitalt format.

Punkterna 1-3: Informationssystem eller lagringsmetod genom vilket/vilken drenden/uppgifter
skots och/eller digital dokumentinformation tas till vara.

Framstallan om bevarandeformat fér analoga handlingar

Kansallisarkisto
Riksarkivet

Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh./Tfn. 029 533 7000 kirjaamo@arkisto.fi
Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Fax (09) 176 302 http://www.arkisto.fi



KANSALLISARKISTO

| gallringsframstallan anges om handlingarnas analoga bevarandeformat har ett kulturhistoriskt
varde eller om de analoga handlingarnas informationsinnehall kan bevaras i enbart digitalt
format. Vid behov kan man féresla att analoga handlingar som ska arkiveras, under vissa
forutsattningar ska kunna ersattas med motsvarande ursprungligen digitala eller digitaliserade
handlingar (uttryck) som aktéren inom den offentliga forvaltningen innehar.

3. Allminna uppgifter om gallringsframstéllan

3.1 Arkivbildaren/aktéren ar eni1 § i arkivlagen (831/1994) namnd myndighet, statligt
ambetsverk, inrattning, domstol, organ, stiftelse, férsamling, samfund, person etc.

3.2 Bedémningen galler aktorens verksamhet (uppgifter/funktioner) och dokumentinformation
som tillkommit och som tas till vara inom aktorens (arkivbildarens) verksamhet. Eftersom
bedémningen av handlingarnas arkiveringsvarde i huvudsak gors utifran aktérens verksamhet har
informationen om de verksamheter som aktéren har skott en viktig betydelse vid bedomningen.
De uppgifter som aktérerna inom den offentliga forvaltningen ska skota har faststallts i lagar och
bestammelser som galler dem. Ange i den har punkten pa blanketten de verksamheter, inom vilka
den information som gallringsframstallan galler har samlats. Alternativt kan informationen
lamnas genom att uppgiftsklassificeringen/funktionsklassificeringen bifogas till framstallan.

3.3 Gallringen kan galla dokumentinformation som bildas fran och med en viss tidpunkt
(forhandsgallring) eller redan skapad, arkiverad dokumentinformation (retroaktiv gallring). |
gallringsbeslutet bestdams for vilken tidsperiods dokumentinformation beslutet galler. Beslutet
grundar sig pa den information som organisationen lamnat i sin gallringsframstallan.

3.4 Vid bevarandeanalysen ska skyddet av personuppgifter och sarskilt uppgiftsminimeringen som
regleras i dataskyddsférordningen (EU 2016/679) och i dataskyddslagen (1050/2018) beaktas. Det
ar mojligt att bevara personuppgifter for arkivindamal av allmént intresse i det fall att
forskningen och annan anvandning forutsatter att personuppgifter, ocksa sarskilda kategorier av
personuppgifter, bevaras. Andamalsenliga skyddsatgarder ska ocksa i det fallet vidtas. Det ska
finnas en lagenlig grund och ett lagenligt syfte for hanteringen av personuppgifter. Om
myndigheten har uppréattat ett register (en forteckning) éver behandlingen av personuppgifter
ska den bifogas framstallan.

3.5 Behandlingen av personuppgifter som géller sarskilda kategorier av personuppgifter
(dataskyddsforordningen, artikel 9 och dataskyddslagen, § 6) och brottmal
(dataskyddsforordningen, artikel 10 och dataskyddslagen, § 7) forutsatter sarskild noggrannhet
och majlighet att avvika fran forbudet mot behandling av sddana personuppgifter.

3.6 Arkivbildningen styrs med en uppdaterad informationshanteringsmodell,
uppgifts/funktionsklassificering och informationsstyrningsplan/arkivbildningsplan. Sarskilt
tryggandet av beviskraften (integriteten, tillforlitligheten, autenticiteten och anvandbarheten) for
ursprungligen digital dokumentinformation forutsatter att informationsstyrningen ar uppdaterad.
Metadatakallor for informationsstyrningen ar bl.a. uppgiftsklassificeringen och
informationsstyrningsplanen. | en digital omvarld skapas forutsattningarna for arkiveringen i alla
skeden av dokumentinformationens livscykel.
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4. Faststillande av bevarandevirde och gallrings av dokumentinformation

4.1 Ange Riksarkivets tidigare gallringsbeslut gillande den verksamhet (uppgifter/funktioner) och
handlingar som omfattas av framstallan (beslutets namn, datum och Riksarkivets diarie-
/arendenummer). Man kan ocksa ange alla kinda tidigare gallringsbeslut som géller
organisationen/arkivbildaren.

4.2 Bevarandeanalysen av dokumentinformationen baserar sig pa malen, metoderna och
kriterierna i Riksarkivets gallande bevarande- och gallringspolicy. Vid den praktiska
bevarandeanalysen tillampas bevarande- och gallringspolicyns kriterier och da det galler
bedémningen av det analoga materialets bevarandeformat kriterierna fér bedémningen av de
analoga handlingars kulturhistoriska varde. Dessa ska beaktas nar gallringsframstallan utarbetas
eftersom Riksarkivet fattar beslut med iakttagande av dem. Eftersom faststallandet av
bevarandevarde och gallring genomférs i samarbete, ska framstallan omfatta
arkivbildarens/aktérens egen motiverade uppfattning om dokumentinformatio-nens arkivering
eller tidsbestamda férvaring och/eller bevarandeformat.

Motiveringarna for bevarande/tidsbestamd férvaring av dokumentinformationen kan framféras
genom hanvisning till kriterier som gallringsframstallan baserar sig pa eller genom fritt
formulerade motiveringar pa en allmannare niva, t.ex. genom att man bedémer verksamhetens
(uppgiftens/funktionens) och dokumentinformationens betydelse i organisationens verksamhet
och i annan senare anvandning.

| bilagorna till gallringsframstillan, informationsstyrningsplanen/arkivbildningsplanen och i
informationshanteringsmodellens beskrivningar ingar information om de verksamheter som
gallringsframstallan omfattar och om dokumentinformationens forvaringstider och
bevarandeformat. Om gallringsframstallan galler retroaktiv gallring av analoga material, kan en
dokument- eller arkivférteckning, som innehaller uppgifter om handlingarnas forvaringstider
och bevarandeformat, lamnas in som gallringsframstallan.

Bevarande/tidsbestamd forvaring av uppgifter i register och databaser jimte motiveringar
beskrivs separat f6r varje register/databas pa bilageblanketten ”Uppgifter i register och
databaser for analys av bevarande och gallring”.

De analoga handlingarnas kulturhistoriska varde och bevarandeformat jamte motiveringar
beskrivs under punkt 7 pa blanketten for gallringsframstallan.

5. Uppgifter om drendehanteringssystem eller motsvarande informationssystem

5.1 Informationssystemets namn, dess eventuella férkortningar och information om nar
informationssystemet tagits i bruk. Information om SAHKE2-certifikat som Inspecta Oy har
beviljat.

5.2 Den viktigaste fordelen med informationsstyrning ar att automatiska metadata, bl.a.
obligatoriska metadata enligt SAHKE2-normen, genereras for dokumentinformationen.
Arendehanteringssystemet hamtar ur informationsstyrningsplanens informationsinnehall
standardvarden for metadata som galler fér drenden som 6ppnas samt for atgarder och
dokumentinformation.

Kansallisarkisto
Riksarkivet

Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh./Tfn. 029 533 7000 kirjaamo@arkisto.fi
Fredsgatan 17 PB 258, 00171 Helsingfors Fax (09) 176 302 http://www.arkisto.fi



KANSALLISARKISTO

5.3 Informationsstyrningsplanen och informationsstyrningen behover inte till alla delar vara
fardiga (for alla verksamheter) utan informationsstyrningen kan genomforas t.ex. funktionsvis i
organisationen (JHS 191, s. 8).

5.4 Ursprungligen digital information som skapas i informationssystem som inte dr SAHKE2-
certifierade kan ocksa forvaras och arkiveras digitalt. Hur har kraven (bl.a. gdllande obligatoriska
metadata) som tryggar 6verféring, hallbarhet och anvdandbarhet av digital information i enlighet
med SAHKE2-normen implementerats i ett sddant informationssystem?

6. Digitala register och databaser

Gallringsframstallan kan gélla eller i den kan inga informationsinnehall i ett eller flera digitala
register eller en eller flera databaser. Narmare uppgifter om varje register/databas meddelas pa
en separat bilageblankett. Uppgifter i register och databaser for analys av bevarande och
gallring. Varje registers/databas uppgifter anges pa separata blanketter. Uppgifterna om dessa
register/databaser ska bifogas gallringsframstallan.

6.1 En forteckning 6ver de digitala register och databaser som ingar i gallringsframstallan och vars
informationsinnehall ska varderas samt vars registeransvariga (dgare, ansvarig for bevarandet och
arkiveringen av registrets uppgifter) den som gjort gallringsframstéallan ar. Narmare uppgifter om
dessa register/databaser ska anges pa separat bilageblankett Uppgifter i register och databaser
fér analys av bevarande och gallring.

6.2 En forteckning 6ver andra aktorers informationssystem, som anvands vid hanteringen av
verksamheter och dokumentinformation som omfattas av gallringsframstallan. Ansvaret for
forvaringen och arkiveringen av dessa uppgifter ligger hos annan aktor.

Dessa uppgifter ingar i informationshanteringsmodellen for den aktér som gjort
gallringsframstallan.

7. Analoga handlingars kulturhistoriska virde och bevarandeformat

Ange i tabellen uppgifter om all analog dokumentinformation som ska arkiveras, d.v.s. som enligt
arkivlagen ska forvaras varaktigt, och som omfattas av gallringsframstéllan eller som det i denna
framstéllan foreslas att ska 1) arkiveras bade i analogt och i digitalt format pa grund av det
kulturhistoriska vardet 2) arkiveras endast i digitalt format eller 3) ersattas med material som ar
ursprungligen digitalt eller som digitaliserats och som aktéren innehar och som till
informationsinnehallet motsvarar den analoga dokumentinformationen.

Ovan punkterna 1-2. Riksarkivet beslutar utgdende fran framstallan om det analoga
bevarandeformatet har kulturhistoriskt varde eller om dokumentinformationen kan arkiveras i
enbart digitalt format och de analoga uttrycken kan férstoras efter att digitaliseringen genomforts
i framtiden.

Ovan punkt 3. Riksarkivet beslutar utgaende fran framstéllan om det analoga bevarandeformatet
har kulturhistoriskt varde eller om den analoga dokumentinformation som ska férvaras varaktigt
kan ersattas med digitaliserad dokumentinformation eller ursprungligen digital
dokumentinformation i register- eller databasform och som aktéren innehar. Med detta avses
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sadan analog dokumentinformation som ocksa finns i digitalt format, antingen som ursprungligen
digital eller digitaliserad information, men som enligt tidigare gallringsbeslut fran Riksarkivet ska
forvaras varaktigt i analogt format.

Utgangspunkten ar att endast digitala uttryck av dokumentinformation bevaras i fortsattningen.
Analog dokumentinformation behover inte digitaliseras pa nytt om det faststalls att
dokumentinformation som redan finns i digitalt format ar det primara bevarandeformatet och
arkivformatet.

| undantagsfall kan det vara motiverat att arkivera bade dokumentinformation som tagits till vara
i ursprungligen digitalt format och motsvarande analoga handlingar. | vissa fall har analoga
handlingar och ursprungligen digital dokumentinformation arkiverats och tagits till vara pa
bristfalligt satt. Da kan ingetdera bevarandeformatet faststallas som primart, eftersom de
kompletterar varandra trots dverlappningar.

Den som gor framstallan behéver inte gora en framstéallan om andring av bevarandeformatet fran
analogt till digitalt for registreringsuppgifter och handlingar som ursprungligen lagrats i digitalt
format i arendehanteringssystem. Riksarkivet har gett ett beslut 12.9.2016
(AL/16465/07.01.01.03.02/2016) om Elektronisk férvaring av registreringsuppgifter och varaktigt
férvarade handlingar som ingdr i elektroniska diarier och drendehanteringssystem. | beslutet
faststaller Riksarkivet att alla registreringsuppgifter och handlingar som ska forvara varaktigt och
som lagrats ursprungligen i digitalt format i drendehanteringssystem, ska forvaras varaktigt i
digitalt format fran en sa lang tid som de finns tillgangliga i digitalt format. Registreringsuppgifter
(arkivutskrifter) och handlingar fran samma tidsperiod, som bevarats pa papper eller mikrofilm,
kan forstoras efter att man forvissat sig om att autenticiteten, tillforlitligheten, anvéandbarheten
och integriteten for motsvarande digitala uppgifter och handlingar kan tryggas.

Uppgifter som ska anges i tabellen:
7.1 Namnet pa materialets arkivbildare/aktor
7.2 Beskrivningsnivan for materialet som ska bedémas

Analoga handlingars kulturhistoriska varde och bevarandeformat kan bedémas pa tre alternativa
beskrivningsnivaer: arkiv-, serie- eller uppgiftshelhets- (baserad pa form eller uppgift/funktion)
eller arkivenhetsniva. Arkivenhetsnivan kan omfatta flera arkivenheter som hor till en viss serie-
eller uppgiftshelhet.

Viélj i rullgardinsmenyn den beskrivningsniva, med vilken det analoga materialets kulturhistoriska
varde och bevarandeformat har bedémts.

Som resultat av bedomningen kan man foresla till exempel att storsta delen handlingar som ingar
i en viss arkivhelhet arkiveras i enbart digitalt format och att en mindre del (t.ex. en helhet av
nagra enstaka arkivenheter) arkiveras som kulturhistoriskt vardefulla i analogt format. Skriv da
delhelheten som har bedémts som kulturhistoriskt vardefull och de delar som féreslas arkiveras
endast i digitalt format pa separata rader i tabellen. Om de arkivenheter som foreslas vara
kulturhistoriskt vardefulla ar ur olika serier meddelas dessa pa separata rader. Ange utifran de
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namnda principerna dven de materialhelheter som foreslas att ska ersattas med motsvarande
ursprungliga eller digitaliserade uppgifter som aktéren innehar.

Narmare anvisningar om hur bedémningen av det kulturhistoriska vardet for det analoga
bevarandeformatet ska genomforas finns i Riksarkivets bedémningskategorier och
bedémningskriterier vid beslut om analoga handlingars bevarandeformat
(KA/12247/07.01.01.03.00/2019).

7.3 Material

Arkivets, serie- eller uppgiftshelhetens (baserad pa form eller uppgift/funktion) eller
arkivenhetens/-enheternas namn.

7.4 Gransaren, det vill sdga den tidsperiod som materialen omfattar i ar, t.ex. i formen 1980—
1990.

7.5 Seriens signum, arkivenheternas eller arkivenhetens arkivsignum

Ange seriens signum i filtet om bedémningen géller ett material som bestar av en serie- eller en
uppgiftshelhet, och arkivenhetens signum om framstallan géller en enskild arkivenhet.

Flera signum for arkivenheter som hor till samma serie kan anges pa samma rad i tabellen om
gallringsframstéllan galler endast nagra arkivenheter ur en serie- eller uppgiftshelhet, t.ex. Ea:1-
10 (tio arkivenheter i serien Ea ingar i framstallan).

7.6 Miangd. Materialets omfattning i hyllmeter/stycketal

Ange alternativt om det ar en uppskattning eller exakt uppgift om materialets omfattning. Hur
exakt uppskattningen av mangden material ar beror pa beskrivningsnivan for det material som
ska beddomas: pa arkivniva racker det med en bedémning med nagra meters exakthet medan det
pa arkivenhetsniva ar bra att ange materialets exakta omfattning.

Ange mangden i stycketal ndar materialet som gallringsframstallan galler ar specialmaterial, som
t.ex. en kart- eller ritningssamling eller -arkiv. Aven i det fallet kan stycketalet anges antingen som
uppskattad siffra eller exakt stycketal.

7.7 Kulturhistoriskt vardefullt
Valj i rullgardinsmenyn:

1) Ja, om man forslar att dokumentinformationen ar kulturhistoriskt vardefull i analogt
bevarandeformat. Da ska man féresla att dokumentinformationen bevaras bade i analogt och
digitalt format.

2) Nej, om det bedéms att handlingarnas analoga bevarandeformat inte har ett kulturhistoriskt
varde och man féreslar att den dokumentinformation som ska arkiveras, ska arkiveras i enbart
digitalt format efter digitaliseringen.
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7.8 Kan ersattas med aktorens digitala uttryck
Valj i rullgardinsmenyn:

1) Ja, om man foreslar att analoga handlingar ska ersattas med motsvarande
dokumentinformation i ursprungligen digitalt eller digitaliserat format som aktéren innehar.

2) Nej, om analoga handlingar (t.ex. pappershandlingar) dr dokumentinformationens enda
existerande bevarandeformat (uttryck) eller om analoga handlingar inte kan ersattas med
motsvarande digitala dokumentinformation (bristfalligt informationsinnehall e.d.).

Valet innebar att det analoga bevarandeformatet i enlighet med framstallan ar det format som
dokumentinformationen bevaras och arkiveras i till dess att dokumentinformationen omvandlas
till digitalt format inom digitaliseringsprocessen.

7.9 Motiveringar for bedomningen av det kulturhistoriska vardet for det analoga
bevarandeformatet

Motivera har skriftligt valen i punkt 7.7.
1) Ja. Varfor ar materialen kulturhistoriskt vardefulla i analogt bevarandeformat?

Ange dessutom de kriterier for kulturhistoriskt varde utifran vilka materialen enligt aktérens
uppfattning bor bevaras i analogt format dven efter digitaliseringen. Det racker med att ange det
obligatoriska kriteriet 1 och minst ett annat kriterium (kriterierna 2—10) som motivering till
bevarande efter digitaliseringen.

2) Nej. Varfor ar materialen inte kulturhistoriskt vardefulla i analogt bevaringsformat och varfoér
bor informationsinnehallet i de analoga handlingarna bevaras endast i digitalt format efter
digitaliseringen?

Under punkt 7.9 kan motiveringar framforas gallande alla materialhelheter som angetts i tabellen
under punkt 7.

Dessutom kan motiveringarna for bevarandeformatets kulturhistoriska varde framforas for
enskilda material pa den separata blanketten Det analoga bevarandeformatets kulturhistoriska
vdrde. Vid behov kan en separat blankett fyllas i om varje under punkt 7 angiven materialhelhet
och bifogas till framstéllan. Det ar inte obligatoriskt att anvanda den separata blanketten.

7.10 Motiveringar till varfor det analoga bevarandeformatet for dokumentinformationen kan
ersattas/varfor bevarandeformatet inte kan erséttas med det digitala bevarandeformatet, dvs.
uttrycket (ursprungligen digitalt eller digitaliserat) som organisationen innehar.

Valet i punkt 7.8 ska motiveras. Bedom sarskilt det digitala uttryckets (ursprungligen digital
information eller digitaliserad) kvalitet jamfort med motsvarande analoga handlingar. En
mangsidig argumentation for alternativen 1 eller 2 ar viktig vid beredningen av beslutet.
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1) Ja. Varfor kan analoga handlingar ersattas med motsvarande befintliga digitala information
(ursprungligen digital eller digitaliserad) som organisationen innehar?

Ar det mojligt att t.ex. med ursprungligen digitala registeruppgifter frimja senare anviandning av
materialen i forskningen?

Kan analoga handlingar ersattas med digital information dven om informationsinnehallet i de
digitala uttrycken inte ar heltackande jamfért med motsvarande analoga handlingar?

2) Nej. Varfor kan analoga handlingar inte ersattas med digital information?

Ar analoga handlingar (t.ex. pappershandlingar) det enda befintliga bevarandeformatet
(uttrycket) for handlingarna?

Finns det betydande brister i den tillgangliga digitala informationen jamfért med motsvarande
analoga handlingar? All dokumentinformation har t.ex. inte sparats i informationssystemet och
metadata om det ursprungligen digitala materialet &r bristfalliga pa olika satt. Ar materialets
brister eller olika kvalitetsavvikelser sa betydelsefulla att de forhindrar att analoga handlingar
ersatts med digital information?

Ursprungligen digital dokumentinformation

Nar analog dokumentinformation som ska bevaras ska ersattas med digitala uttryck ar det viktigt
att sakerstalla att de digitala uttrycken tillrackligt val motsvarar de analoga uttrycken
(autenticitet, tillforlitlighet, anvdandbarhet, integritet). Den hir bedémningen kraver uppgifter om
i vilket informationssystem och i vilka filformat informationen ar. Dessutom behdvs uppgifter om
vilka metadata som kopplats till materialet eller som senare kan tillféras. Vid bedémningen av
kraven som géller materialets integritet och beviskraft ska man beakta i samband med vilket slag
av verksamhet dessa handlingar har tillkommit (rattskipning, forskningsverksamhet etc.).

Digitaliserade analoga handlingar

Ange for den digitaliserade dokumentinformationens del nar och fér vilket &ndamal handlingarna
har digitaliserats (effektivare informationstjanst, beredskap infor langtidsbevarande etc.), med
vilka metoder och atgarder kvalitetssakringen for digitaliseringsprocessen har genomférts och
med vilka lagringsmetoder de digitala versionerna forvaras och hur de hanteras.

Ange ocksa for den digitaliserade dokumentinformationens del de metadata som beskriver den
tekniska kvaliteten pa de digitala versioner som skapats av analoga handlingar genom
digitaliseringsprocessen (t.ex. filformat som valts for lagringen, fargstatus (RGB, graa nyanser 8
byte, svartvit 1 byte), resolution (ppi), bytedjup och férpackningskvalitet).

Om det i framstéllan féreslas att analoga handlingar ska ersadttas med registreringsuppgifter som
ursprungligen skapats i digitalt format, ska uppgifterna om register och databaser meddelas dven
under punkt 6 (separat blankett).
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Den som lamnar in gallringsframstallan ansvarar for bedémningen av det analoga materialets
overensstammelse och bedomningen av mojligheterna att ersatta det med motsvarande digitala
dokumentinformation, trots att det ar Riksarkivet som beslutar om bevarandeformatet for den
dokumentinformation som ska férvaras varaktigt, dvs. arkiveras.

8. Bilagor och eventuella tilliggsuppgifter till gallringsframstillan

Informationshanteringsmodellens beskrivningar (informationssystem, informationslager)
atminstone for de verksamheter (funktioner/uppgifter), som omfattas av gallringsframstallan.

Uppgiftsklassificeringen for aktérens alla funktioner/uppgifter underlattar helhetsperspektivet
trots att framstallan bara galler en del av aktorens funktioner och dokumentinformation.

For uppgifter i arendehanteringssystem eller motsvarande behoévs informationsstyrningsplanen
(eller den del som beror de uppgifter som gallringframstallan géller) samt register (forteckning)
over behandlingen av personuppgifter som férutsatts i dataskyddsférordningen och/eller
datasystembeskrivningen.

For digitala register och databaser behdvs det en separat blankett (Uppgifter i register och
databaser fér analys av bevarande och gallring), de ovan namnda beskrivningarna samt uppgifter
om informationsinnehallet (dokumentinformationen) i de register/databaser som
gallringsframstallan géller. Registrets informationsinnehall och materialets logiska struktur kan
beskrivas med féljande bilagematerial: databasbeskrivningar (t.ex. ER-diagram), beskrivningar av
anvanda koder och datamodellen.

For bevarandeanalysen av analoga material behovs arkiv- eller dokumentférteckningar eller
arkivbildningsplanen (AMS).

For att det analoga bevarandeformatets varde ska kunna bestammas behovs fotografier och en
preciserande Excel-bilaga. Anvisningar om hur fotografier skickas in ingar i en separat anvisning
(anvisning for File Sender-tjansten). Dessutom kan motiveringar till bevarandeformatets
kulturhistoriska varde anges pa den separata blanketten Det analoga bevarandeformatets
kulturhistoriska vdrde.
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