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Arkivverkets bestammelse/anvisning om forstéring av dokumentar information
som ska forvaras en viss tid i datorprogram som férverkligats i enlighet med
SAHKE2-kraven. Bestammelsen/anvisningen kompletterar SAHKE2-
bestammelsen om Behandling, hantering och férvaring av elektronisk
dokumentar information som tradde i kraft 1.1.2009.

Stadgande som ligger till grund fér befogenheten at t utfarda bestammelsen

Arkivlagen (831/1994) 16 §

Malgrupp
Bestammelse for sddana arkivbildare som avses i 1 § 1 punkten i arkiviagen
(831/1994).
Anvisning for sadana arkivbildare som avses i 1 § 2—6 punkten i arkivlagen
(831/1994).
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1. Inledning

| denna bestammelse ges en beskrivning av forstdringen av dokument som ska
forvaras en viss tid i datasystem i enlighet med SAHKE2-kraven.

Dokumenten som ska sparas under en viss tid jamte metadata ska forstoras i
datasystemet pa ett tillforlitligt satt efter att deras forvaringstider har gatt ut.
Forvaringstiderna for dokument bestadms enligt eABP. Ett datasystem i enlighet med
SAHKE2-kraven ska omfatta en forstoringsfunktion som producerar ett
forstéringsforslag och darigenom mojliggor en centraliserad forstéring av dokumenten i
systemet. Skapandet av forstoringsforslagen ska kunna automatiseras i datasystemet
sa att det sker vid bestamda tidpunkter.

Informationen om forvaringstiden och status som registrerats i metadata styr vissa
metadata for de dokument som uppfyller forstoringskriterierna till forstoringsforslaget.
(En narmare beskrivning av metadata som styrs till forstéringsférslaget finns i kapitel
4)

Det forstoringsforslag som producerats av datasystemet kan innehalla enbart
dokument som uppfyller féljande férstéringskriterier som faststallts for dokument:
a) dokumentens forvaringstid har gatt ut
b) dokumentens status ar klar (informationsinnehallet kan inte langre andras)
c) dokumenten anknyter till en slutférd behandlingsprocess. De dokument som
anknyter till icke slutférda behandlingsprocesser far inte inga i
forstoringsforslagen. Ett dokument eller en behandlingsprocess som ingar i
forstoringsforslaget far inte genom markeringar hanvisa till eller ha en lank till
en ofullstandig behandlingsprocess.

Om ett dokument ingér i forstoringsforslaget, ska det framga av metadatafaltet som
beskriver dokumentets status efter sammanstaliningen av forstéringsforslaget.

Forstoringsforslaget registreras i datasystemet som ett dokument som innehaller
metadata om de processer gallande behandling av dokumentéar information, atgarder
och dokument som ska forstoras. Ett godkant forstoringsforslag ar ett dokument som
ska forvaras varaktigt och som far metadata i enlighet med eABP.

Fore den egentliga forstoringen av informationen godkanner en person med
auktoriserad roll forstoringsforslaget. Forst darefter kan informationen forstoras i
datasystemet.

2. Termer

Dokument/dokumentar information

Den information som samlas i samband med organisationens funktioner och deras
behandlingsprocesser och som till sin karaktar ar instrumentneutrala. Dokumentér
information &r till exempel en skarm som bildats av datasystemets datafalt.
Dokumentar information ar ocksa ett pappersdokument.

Process for behandling av dokumentar information
Alla behandlingsfaser (atgarder) for ett visst arende/en viss funktion bildar processen
for behandling av dokumentér information. Metadata fér dokumentér information
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kumuleras da behandlingsprocessen framskrider. eABP och datasystemet producerar
metadata for processen for behandling av dokumentar information. Processen for
behandling av dokumentar information i SAHKE?2 &r oberoende av datasystemet.
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Arendehanteringssystem/arendebehandlingssystem

Ett datasystem som omfattar ett arenderegister. Med stod av ett sddant system
hanteras de arenden som behandlats av organisationen och dokumenten i anknytning
till dessa i enlighet med pa forhand faststallda behandlingsregler.

Dokumenthanteringssystem

Ett dokument &r en uppgift eller ett objekt som har registrerats och som behandlas och
hanteras som en helhet. Uppgifterna fér processen for behandling av dokumentéar
information, i synnerhet dokument, kan registreras i dokumenthanteringssystemet.

Forstoringsforslag/Forstéringsbeslut
Ett dokument som ska forvaras varaktigt och som innehaller metadata om processer
for behandling av dokumentar information, atgarder och dokument som ska forstoras.

Forstoringsprocess

Forstoring av dokument och dokumentar information som ska forvaras en viss tid efter
utgdngen av forvaringstiderna sa att tillracklig hansyn tas till dataskyddsaspekterna.
Alla behandlingsfaser fran produktion av forstoringsforslaget till den slutliga
forstoringen bildar forstéringsprocessen i det datasystem som innehaller informationen
som ska forstoras. Forstoringsprocessen kan genomforas ocksa i ett annat datasystem
an i det system dar informationen har uppkommit (till exempel i arkivsystemet).

Operativt datasystem

Ett datasystem (arendehantering/arendebehandlings- eller dokumenthanteringssystem
eller arendespecifikt system) dar dokumentar information bildas och bearbetas och
forvaras atminstone under en kort tid.

Funktionsklassificering
En hierarkisk forteckning dver lagstadgade funktioner och st6d- och
underhallsuppgifter inom en organisation.

3. Forstoringsprocess

Sammanstallning av foérstoringsforslaget

Forstoringsforslaget ska kunna produceras automatiskt i datasystemet sa att det
innehaller all dokumentar information som uppfyller forstoringskriterierna for en viss
tidsperiod. Forstoringsforslaget registreras i datasystemet enligt
funktionsklassificeringen i ett dokument som kallas Férstéringsbeslut. (1
arendehanterings-/arendebehandlingssystemet kan ett arende enligt
funktionsklassificeringen 6ppnas for forstoringsforslaget eller forstéringsforslaget
registreras med en funktionskoppling, och i dokumenthanteringssystemet registreras
forstéringsforslaget i en folder enligt funktionsklassificeringen.) Enligt
rekommendationerna ska ett forstoringsforslag goras 2—4 ganger per ar, men anda
minst en gang per ar. Inom organisationen ar det bra att pa férhand komma 6verens
om praxisen med forstéringen av dokumentar information, som ocksa omfattar en
definition av forstdringsprocessen. Frekvensen for forstéringen av dokumentar
information ska faststallas inom organisationen enligt hur mycket dokumentar
information som produceras.
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Godkannande av forstoringsforslaget

Den person som godk&nner det automatiskt tidsinstallda och producerade
forstoéringsforslaget ska ha anvandarrattigheter till all information i férslaget (inklusive
konfidentiell information). Om den person som godkanner férstéringsforslaget inte har
tillgang till all dokumentar information, maste man inom organisationen separat
faststélla vilken roll som ansvarar for godkdnnandet av forslaget att forstora respektive
material och for den egentliga forstéringen.

D& forstoringsforslaget har producerats, sander datasystemet forslaget for
godkannande till den part som definierats i forstéringsprocessen. | allmanhet
behandlas, granskas och godké&nns forstéringsforslaget av den person inom
organisationen som ansvarar foér dokumentfoérvaltningen eller informationsférvaltningen
eller en person med en motsvarande roll. Godkannaren granskar
informationsinnehallet i forstoringsforslaget och godkanner det i systemet.
Godkannandeprocessen registreras i datasystemet i anslutning till forstoringsforslaget.
Efter godkannandet kan forstoringsprocessen startas automatiskt.

Andringar i forstéringsforslaget

Innehdllet i det godkanda forstoringsforslaget produceras av datasystemet och kan inte
andras. Om det blir nédvandigt att géra andringar i forstoringsférslaget som
producerats av datasystemet, kan detta goéras innan forstoringsforslaget godkénns
genom att be datasystemet om ett nytt forstoringsforslag. Fore detta ska nédvandiga
andringar goras i fraga om forvaringstiderna for den dokumentara informationen i det
operativa datasystemet eller i arkivsystemet (till exempel om forvaringstiderna for viss
information méaste forlangas fran fall till fall). Andringarna gors av arkivférestandaren
eller en person med motsvarande roll. Forst darefter kan en ny forfragan om dokument
som uppfyller forstéringskriterierna goras i datasystemet, dvs. ett nytt forstéringsforslag
kan produceras.

Uppgifterna om andringar i fraga om forvaringstiderna som gors fran fall till fall i
datasystemet registreras i datasystemets héndelse- och andringslogg. Ett
forstoringsforslag som i utkastskedet innehaller felaktiga uppgifter kan med
agarrattigheter eller motsvarande tas bort fran systemet.

Forstoring i arendehanterings-/arendebehandlings- e ller dokumenthanteringssystem och
andra operativa datasystem

Efter att forstéringsforslaget har godkénts kan forslaget inte langre andras eller tas bort
fran systemet. Den egentliga forstoringen av informationen i datasystemet maste
genomfodras sa snart som mojligt efter godkannandet.

| fraga om behandlingen av forstoringsforslaget registreras alla skeden i behandlingen
av den dokumentéra informationen och all metadata i enlighet med SAHKE2-kraven i
det datasystem dar forstoringsforslaget gors. Om forstoringsforslaget registreras
saledes datumet, godkannaren, datumet for godkannandet samt datumet for
forstoéringen.
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| maltillstandet ska forstoéringen vara mojlig i alla operativa system dar information som
definieras som dokumentéar information behandlas och i vars genomférande SAHKE2-
kraven har beaktats.

| andra operativa system &n arendehanterings-/arendebehandlings- eller
dokumenthanteringssystemen ar det tillsvidare inte mdjligt att producera ett
forstoéringsforslag. Den dokumentéra informationen som produceras i dessa operativa
datasystem borde registreras som dokument i arendehanterings-/arendebehandlings-
eller dokumenthanteringssystemet, dar de dokument som férvaras en viss tid forstors i
enlighet med denna bestdmmelse.

4. Metadata som styrs till forstdringsforslaget

Om processen for behandling av dokumentar information innehaller dokument som ska
forvaras varaktigt, forvarar systemet varaktigt hela processen fér behandling av
dokumentér information, inklusive metadata. Ett dokument som ska forvaras en viss tid
ingar efter forvaringstiden i ett forstoringsforslag som sammanstalls sa automatiskt
som mdgjligt och till vilket dokumentets identifikationskod, benamning, funktion,
dokumenttyp och versionsnummer styrs. Dokumentets metadata forstors tillsammans
med dokumentet. Tidpunkten for avslutande av forvaringstiden for ett dokument som
ska forvaras en viss tid faststalls pa foljande satt: datum for avslutande av
behandlingsprocessen + forvaringstiden for ett dokument som ska foérvaras en viss tid.

| arendehanterings-/arendebehandlings- och dokumenthanteringssystemen ska
uppgiften om forstéringen av dokumentet férvaras i anslutning till processen for
hantering av den dokumentéra informationen i dokumentet, da férvaringstiden for
processen for behandling av dokumentar information ar langre &n foér dokumentet. En
atgard i behandlingsprocessen kan omfatta fler &n ett dokument, och darfor ersatts
metadata for varje forstort dokument med anmarkningen: "dokument X (dokumentets

0000

benamning) forstort dd.mm.aaaa”.

FUNKTION — —
FORSTORNINGSF
ORSLAG
PROCESS FOR 31.12.2011
v BEHANDLING AV
g |
ATGARD (SP)
Information om __I
ft')rstéringen av ett ATGARD DOCUMENT (SP)
dokument blir I __--~[YMETADATA OM
kvar i processen ATGARD e — - Dogg':’c'ji'r\]‘;ﬁ;-ﬁonskod
for behandling av "Sammanstéllnin 1 DOCUMENT (2 : 2'7 Benamni
Anl v g av ansokan” 1 ar.) ! Zgechamning
Alimanti I o ey 2.13 Funktion
] Ansokan 1
(m————— o ___ ——> 1 2.15 Typ av dokument
1 g 1 4.11 Version
BESLUT 1 1 Forstors |

Bild 1. Processen

for behandling av dokumentér information som innehaller dokument som ska forvaras varaktigt (SP).

Enbart det dokument som ska forvaras en viss tid och dess metadata (2 ar) forstors vid utgangen av férvaringstiden.
Processen for behandling av dokumentar information och atgarderna inom denna forvaras fortfarande i systemet, vilket
innebar att processen for behandling av dokumentar information férvaras kontinuerligt &ven efter att dokumentet forstorts.
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| den process for behandling av dokumentér information som innehaller enbart
dokument som forvaras en viss tid forstors hela processen for behandling av
dokumentér information, atgarder och dokument, inklusive metadata. Till
forstoringsprocessen styrs de metadata i tabell 1 som ingar i processen for behandling
av dokumentar information, dokumenten och atgarderna. Hela forvaringstiden for
processen for behandling av dokumentar information och for atgarderna faststalls
enligt det dokument som férvaras langst i behandlingsprocessen. Ett s& begransat
antal olika forvaringstider som majligt bér efterstravas.

| s
I FUNKTION FORSTORNINGSFORSL | ||
l AG 2. I
I : PROCESS FOR Fmmmmmmmm— - 1 | METADATA OM PROCESSEN
I ! BEHANDLING AV I I | FOR BEHANDLING AV [
boem - |~ ! L TPDOKUMENTAR INFORMATION I
I | ATGARD ! F----mmmmmmeeooooo | 2.3 Identifikationskod
b= 1---°- : 1 2.7 Benamning "
" [ e T 1 : 2.13 Funktion
i ATGARD T DOKUMENT (10 &r) :— T
I it i I === mmm s Lo METADATA OM ATGARDERNA |
T hermD Pl pmmommsm s oo ma D B4 5.3 Nimeke
I ! TGARD :—: DOKUMENT (2 &r) | : 5.6 Tyyppi I
| U U 1 o }
mTTToo I oisiee - METADATA OM DOKUMENTET | ||
[  BESLUT 1 3n12201 b 2.3 Identifikationskod
"""""""""" r=== =====1% 27Benamning "
I ' 2.13 Funktion
- - - 215T dokument
" FORSTORNINGSFORSL : i I
AG 1.31.12.2011 :
" d----- "
METADATA OM DOKUMENTET
2.3 Identifikationskod I
" 2.7 Benamning
2.13 Funktion "
" 2.15 Typ av dokument
" 4.11Version "
e == = = = = = = = = = = = = = = ]

Bild 2. Processen for behandling av dokumentér information omfattar dokument med olika forvaringstider. Ett dokument och
dess metadata som ska forvaras i tva ar forstors innan processen for behandling av annan dokumentér information och
atgarder forstors, vilket innebar att ocksa vissa metadata i ett dokument som ska forvaras i tva ar styrs till det tidigare
forstoringsforslaget. | det exempel som bilden visar omfattar forstéringsforslag 1 ett dokument, inklusive vissa metadata,
som ska forvaras i tva ar, och forstoringsforslag 2 processen for behandling av dokumentar information, atgarder och vissa
metadata som anknyter till ett dokument som ska forvaras i 10 ar.



TABELL 1. Metadata som styrs till forstéringsférslaget

METADATA | PROCESSEN FOR BEHANDLING AV DOKUMENTAR |

2.3 Identifikationskod

Definition Individuell kod for processen for behandling av dokumentar information
Identifierar behandlingsprocessen globalt (t.ex. OID)
Nodvandighet Obligatorisk
Informationsk
alla Datasystem
2.7 Benamning
Definition Behandlingsprocessens egentliga namn
Nodvéandighet Obligatorisk
Informationsk
alla Datasystem/anvandare
2.13 Funktion
Definition En funktion enligt funktionsklassificeringen, till vilkken behandlingsprocessen
anknyter
Nodvandighet Obligatorisk
Informationsk
alla eABP

METADATA OM ATGARDERNA

5.3 Benamning

Definition Atgardsbenamning
Nodvéandighet Obligatorisk
Informationsk
alla Datasystem/anvandare
5.6 Typ av atgard
Definition Information som beskriver atgardens karaktar
Nodvéandighet Obligatorisk
Informationsk
alla eABP

METADATA OM DOKUMENTEN

2.3 ldentifikationskod

Definition Individuell kod som producerats fér dokumentet
Identifierar dokumentet globalt (t.ex. OID)
Nodvéandighet Obligatorisk
Informationsk
alla Datasystem
2.7 Benamning
Definition Det egentliga namnet pa dokumentet som ska forstoras
Nodvandighet Obligatorisk
Informationsk
alla Datasystem / anvandare
2.13 Funktion
| Definition

En funktion enligt funktionsklassificeringen till vilken behandlingsprocessen

AL 9815/07.01.01.00/2008
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anknyter
Nodvandighet Obligatorisk
Informationsk
alla eABP
2.15 Typ av dokument
Definition Dokumentets anvandningssyfte Information som anknyter till hanteringen av
dokumentet och innehallsbeskrivningen.
Nodvandighet Obligatorisk
Informationsk
alla eABP
4.11 Version
Definition En versionskod for ett dokument.
Nodvandighet Obligatorisk, om det finns flera versioner av ett dokument.
Informationsk
alla

Generaldirektor Jussi Nuorteva

Utvecklingsdirektor Paivi Happonen
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