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SAHKE2-metadatamodellSAHKE2-metadatamodellen inneh&ller metadata om
behandlingen och hanteringen av den dokumentéra informationen. Metadatamodellens
struktur presenteras i bild 1.

Behandling av dokumentér information

I |innehaller |
ingari [l..n |

Férvarat objekt Atgérd Organisationsspecifika uppgifter

I | anknyterull |
dr anknuren till [ O.n

Dokument |

Bild 1. Delomr&dena och utvidgningen av SAHKE2-metadatamodellen.

De gemensamma metadata som ingar i metadatamodellen beskrivs som en helhet som
heter Forvarat objekt. Med gemensamma metadata avses de metadata som anvands i
samband med behandlingen av den dokumentéra informationen samt pa atgards- och
dokumentniva. Fér behandlingsprocessen (t.ex. ett arende) lagras bade de
gemensamma metadata och metadata om behandlingen av den dokumentara
informationen. Metadata om dokumentet i anknytning till behandlingsprocessen bestar
av den gemensamma och den dokumentspecifika informationen. Nar det géller de olika
faserna av behandlingsprocessen lagras metadata om atgarden. Helheten
Organisationsspecifika uppgifter beskriver de uppgifter som SAHKE2-metadatamodellen
utvidgas med efter organisationens behov. Aven dessa metadata inkluderas i den helhet
som overfors.

1 ANDRINGAR | VERSIONEN

SAHKE1-metadatamodellen har fornyats i frAga om beskrivningssattet. Den férnyade
beskrivningen féljer den hierarkiska strukturen for SAHKE2 som presenteras i anslutning
till de operativa kraven (bild 2).

De metadataspecifika andringar som har gjorts i denna férnyade SAHKE2-
metadatamodell presenteras i bilaga 1. Den SAHKE1-metadata som har avlagsnats fran
strukturen kan inkluderas som organisationsspecifika uppgifter i den helhet som
overfors.
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2 Forvarat objekt

2.1 Amne

Kod: Subject

Definition: Beskrivning av amnesomradet antingen med hjalp av amnesord eller
klassificeringssystemet. Det anvanda ordférradet kan lagras med hjalp av
beteckningssystemet-identifieraren (Subject.Scheme).
Foérteckning 6ver de nationella beteckningssystemen: http://www-
2 .kansalliskirjasto.fi’kkcgi/linked_files/classhelp.html (Helsingfors
universitetsbiblioteks webbplats Dublin Core)

Noédvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla: | Datasystem, eABP, anvandare

Krav:

2.2 Faststalld tid

Enligt rekommendationen ska datumet lagras i form AAAA-MM-DD enligt standarden
SFS-EN 28601.

2.2.1 Oppnat/skapat

Kod: Date.Created

Definition: Dag da objektet skapades.
Nodvandighet: Obligatoriskt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla: | Datasystem

Krav:

2.2.2 Offentliggjort

Kod: Date.lssued

Definition: Tidpunkt da objektet offentliggjordes t.ex. som webbpublikation.
Nodvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla: | Datasystem

Krav:
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2.2.3 Skickat

Kod: Date.Sent

Definition: Dag da objektet skickades till ett annat datasystem for behandling.
Tidpunkt d& dokumentet skickades.

Nodvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla: | Datasystem

Krav:

2.2.4 Redigerat

Kod:

Date.Modified

Definition: Dag da uppgifterna om objektet senast redigerades.
Nodvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla: | Datasystem

Krav:

2.2.5 Tillgangligt

Kod: Date.Available

Definition: Tidsperiod da objektet &r tillgangligt t.ex. pa organisationens webbplats eller i
publiceringssystemet.

Nodvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla: | Datasystem

Krav:

2.2.6 Mottaget

Kod:

Date.Acquired

Definition:

Dag da objektet inkom till arbetskon.
Dag da dokumentet inkom.

Faststalld tid da meddelandet inkom till mottagarens kommunikationssystem.
Kommunikationssystemet skickar avsdndaren av dokumentet ett meddelande om
att dokumentet har inkommit.

Nodvandighet:

Valfritt
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Repeterbarhet: Repeterbart
Informationskalla: | Datasystem
Krav: 8.24

2.3 ldentifikationskod

Kod: Identifier.Nativeld

Definition: Kod som identifierar objektet pa global niva (t.ex. OID).
Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla: | Datasystem

Krav: 8.1.5,8.2.2

2.3.1 Annan kod

Kod: Identifier.Other

Definition: Annan kod som anknyter till objektet.

Nodvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskélla: | Datasystem

Krav:

2.4 Sprak

Kod: Language

Definition: Sprak for det beskrivna objektet. Anges med hjalp av sprakkoder.
Om flera sprak har anvants i det beskrivna objektet, kan faltet repeteras.
Spraket lagras som en kod med tva tecken (t.ex. fi, sv, en) enligt standarden SFS-
ISO 639-1.

Nodvandighet: Obligatoriskt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

2.5 Beskrivning

Kod:

Description

Definition:

Beskrivning av innehallet i objektet.
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Nodvandighet: Valfri
Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

2.5.1 Sammandrag

Kod: Abstract

Definition: En kort beskrivning av objektets innehall.
Nodvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla:

Datasystem, anvéandare

Krav:

2.6 Atkomstbegransning

2.6.1 Offentlighetsklass

Kod: Restriction.PublicityClass

Definition: De mojliga vardena for offentlighetsklassen ar:
« Offentligt
« Delvis sekretessbelagt
e Sekretesshelagt

Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskélla: | eABP

Krav: 5.3,5.6

2.6.2 Sekretesstid

Kod: Restriction.SecurityPeriod

Definition: Sekretesstid for objektet som artal (heltal).
Nédvéndighet: Obligatorisk for sekretessbelagda objeki.
Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskélla: | eABP

Krav: 5.3
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2.6.3 Tidpunkt da sekretessen upphor

Kod: Restriction.SecurityPeriodEnd

Definition: Med hjalp av delelementet Tidpunkt d& sekretessen upphor lagras den tidpunkt da
informationen blir offentlig.

Nédvéndighet: Obligatorisk for sekretessbelagda objekt.
Vardet berdknas vid héndelsetidpunkten i enlighet med berakningsgrunden for
utgdngen av sekretesstiden.

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla: | Datasystem

Krav: 6.3

2.6.4 Motivering till sekretessen

Kod: Restriction.SecurityReason

Definition: Uppgift om de omstandigheter som sekretessen bygger pa.
Nodvandighet: Obligatorisk for sekretessbelagda objekt.

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla: | eABP

Krav: 5.3

2.6.5 Skyddsniva

Kod:

Restriction.ProtectionLevel

Definition:

Skyddsniva pa informationsmaterialet. Omfattar allt informationsmaterial med
begransning av atkomsten till och/eller anvandningen av informationen.
Behandlingen av informationsmaterialet styrs med hjalp av skyddsnivaerna.

Skyddsnivan lagras pa foljande satt:

Det sekretessbelagda datamaterialet hér antingen till gruppen som behover
skyddas eller till gruppen som ska sakerhetsklassificeras. Behandlingen av
informationen styrs med hjalp av skyddsnivaerna och de krav och egenskaper som
har faststéllts for dem.

(VAHTI-utkast/Datasakerhet inom statsforvaltningen 15.11.2008 ver. 1.0)

Nodvandighet:

Valfri
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Repeterbarhet:

Ej repeterbar

Informationskalla:

eABP, anvandare

Krav:

5.3

2.6.6 Sakerhetsk

lass

Kod:

Restriction.SecurityClass

Definition:

De sekretessbelagda dokumenten ska klassificeras. Det sekretessbelagda
datamaterialet hor antingen till gruppen som ska skyddas eller till gruppen som ska
sakerhetsklassificeras. Informationen klassificeras av den person som ger
uppdraget eller som for férsta gangen skapar informationen. Enligt
rekommendationen ska dokumenten goéras upp pa sa satt att den information som
hor till olika sdkerhetsklasser presenteras i egna dokument.

Sakerhetsklassificeringen omfattar sarskilt kansligt datamaterial som innehaller

uppgifter som olagligt avslojade kan medfora skada for forsvaret, statens sékerhet,
internationella relationer eller andra allménna intressen pa det satt som avses i 24
8 1 mom. 2, 5, 7-10 punkten i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet.

Sakerhetsklassen lagras pa foljande satt:

e 1. Sékerhetsklass | (YTTERST HEMLIG), om olagligt avsléjande av
uppgifter kan orsaka sarskilt stor skada for férsvaret, statens sékerhet,
internationella relationer eller andra allménna intressen.

e 2: Sékerhetsklass Il (HEMLIG), om olagligt avsléjande av uppgifter kan
orsaka betydande skada for forsvaret, statens sékerhet, internationella
relationer eller andra allménna intressen.

e 3: Sékerhetsklass Ill (KONFIDENTIELL), om olagligt avslojande av uppgifter
kan orsaka skada for forsvaret, statens sékerhet, internationella relationer
eller andra allménna intressen.

«  4: Sakerhetsklass IV (BEGRANSAD TILLGANG), om olagligt avsléjande av
uppgifter kan orsaka skada for allmanna intressen eller férsamra
myndigheternas majligheter att agera.

» Ingen sakerhetsklassificering: Om offentlighetsklassen far vardet
Sekretessbelagt och sékerhetsklassificeringen vardet Ingen
sakerhetsklassificering ar det frdga om andra sekretessbelagda uppgifter.

(VAHTI-utkast/Datasakerhet inom statsforvaltningen 15.11.2008 ver. 1.0)

Nodvandighet:

Obligatorisk for sekretessbelagda objekt.

Repeterbarhet:

Ej repeterbar

Informationskalla:

eABP, anvandare

Krav:

5.3
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Kod: Restriction.PersonalData
Definition: Klassificering av de personuppgifter som objektet innehaller:
« innehdller inga personuppgifter
« innehdller personuppgifter
« innehdller kansliga personuppgifter
Nédvéndighet: Obligatoriska
Repeterbarhet: Ej repeterbara
Informationskalla: eABP
Krav: 5.3
2.6.8 Person
2.6.8.1 Namn
Kod: Restriction.Person.PersonalName
Definition: Med hjalp av Person-strukturen beskrivs de parter som med stod av
partsoffentligheten har en mer omfattande tillgang till de egna uppgifterna.
Med tanke pa anvandningen under den aktiva tiden eller sakerhetsklassificeringen
kan tillgangen till uppgifterna dven bevakas med hjalp av personerna eller grupper
som bildas av dem.
Namnet lagras i formen Efternamn, Férnamnl Fornamn2.
Nodvandighet: Valfritt
Repeterbarhet: Repeterbart
Informationskalla: | Anvandare

Krav:

2.6.8.2 Personbeteckning

Kod: Restriction.Person.Ssn

Definition: Personbeteckning (hetu) eller en elektronisk kommunikationskod (satu) for en
person. Hetu och satu far inte samtidigt forekomma i metadata om personen
(antingen hetu eller satu lagras).
Personbeteckning i formen ddmmaaSmmmm (ddmmaa=fodelsetid, S=skiljetecken,
mmmm=aterstod av beteckningen).

Noédvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Repeterbar
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Informationskalla:

Anvandare

Krav:

2.6.8.3 Elektronisk kommunikationskod

Kod: Restriction.Person.Electronicld

Definition: Personer som ska lagras bor alltid identifieras med hjalp av personbeteckningen
(hetu) eller den elektroniska kommunikationskoden (satu). Hetu och satu far inte
samtidigt forekomma i metadata om personen (antingen hetu eller satu lagras).
Personens elektroniska kommunikationskod bestar av atta siffror och ett
kontrolltecken. Kontrolltecknet &r antingen en siffra eller en bokstav (nnnnnnnnT).

Noédvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla: | Anvandare

Krav:

2.6.9 Agare

Kod: Restriction.Owner

Definition: Med delelementet Agare lagras uppgiften om den person som har ratt att besluta
om behandlingen och anvandningen av det sekretessbelagda materialet.

Nédvéndighet: Obligatorisk for sekretessbelagda objeki.

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla: | Datasystem

Krav:

2.6.10 Anvéandargrupp

2.6.10.1 Person

Kod: Restriction.AccessRight.Name
Definition: Person som i anslutning till sitt uppdrag har ratt att behandla sekretessbelagt
material.
Réattigheterna kan definieras antingen for varje person och/eller for varje roll.
Nédvéndighet: Obligatorisk for sekretessbelagda objeki.
Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

5.3
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2.6.10.2 Roll

Kod: Restriction.AccessRight.Role

Definition: Roll som i anslutning till sitt uppdrag har ratt att behandla sekretessbelagt material.
Rattigheterna i anknytning till rollen kan vid behov preciseras med hjélp av
Beskrivning-metadata, t.ex. "Forberedare som far behandla sakerhetsklassificerat
material."

Nédvéndighet: Obligatorisk for sekretessbelagda objeki.

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, eABP, anvandare

Krav:

2.6.10.3 Beskrivning
Kod: Restriction.AccessRight.Description
Definition: Beskrivning av de atgarder som personen/rollen har rattigheterna till. De méjliga
vardena ar:
e 1 =LA&srattighet
» 2 = Redigeringsréattighet
Nédvéndighet: Obligatorisk for sekretessbelagda objeki.
Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, eABP, anvandare

Krav:

2.7 Bendmning

Kod: Title

Definition: Egentligt namn pa det objekt som beskrivs.
Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

2.8 Organisationsspecifika metadata

Kod:

Custom

Definition:

Fritt formulerade organisationsspecifika tillaggsmetadata. | dessa kan
organisationerna inkludera sddana metadata som inte har definierats i SAHKE2-
metadatamodellen.




Aamss ARKISTOLAITOS
ARKIVVERKET
16 (41)
Bilaga 2
Noédvandighet: Valfria
Repeterbarhet: Ej repeterbara
Informationskalla: | Anvandare
Krav: 9.1.15

2.9 Forvaringsplats

Kod: StoragelLocation

Definition: Plats dar pappersdokumenten eller de elektroniska dokumenten forvaras i fysisk
form.

Nodvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

2.10 Relation

2.10.1 Ersatter/Ersatt

Kod: Relation.Replaces/Relation .IsReplacedBy

Definition: En hanvisning till ett objekt som ska ersattas/ar ersatt (t.ex. en ny instruktion/norm
som ersatter den tidigare).
Nar de icke slutforda objekten forflyttas till en annan funktionsklass, forses objekten
i den nya kontexten med en hanvisning till den tidigare funktionsklassen och i den
tidigare kontexten med en hanvisning till den nya funktionsklassen.

Nodvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

2.10.2 Hanvisar/Har hanvisats

Kod:

Relation.References/Relation.IsReferencedBy

Definition:

En hanvisning mellan objekten.

En hanvisning till ett objekt som ingar i en annan funktionsklass, eller till en kod
som motsvarar den tidigare funktionsklass om den har forandrats.

En hanvisning till ett objekt som anknyter till ett dokument (t.ex. en sprakversion i
anknytning till det huvudsakliga dokumentet)/som dokumentet ar anknutet till (t.ex.
det huvudsakliga dokumentet som sprakversionen ar anknuten till).
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Nodvandighet: Valfritt
Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

8.4.2

2.11 Forvaringstid

2.11.1 Forvaringstidens langd

Kod: RetentionPeriod

Definition: Forvaringstidens langd som artal.
Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla: | eABP

Krav: 5.3,85.2

2.11.2 Motivering till férvaringstiden

Kod: RetentionReason

Definition: Motivering till férvaringstiden.
Nédvéndighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla: | eABP

Krav: 5.3

2.11.3 Tidpunkt for utgdngen av forvaringstiden

Kod: RetentionPeriodEnd

Definition: Utgangen av forvaringstiden utgors t.ex. pa foljande satt: den faststallda tiden for
den senaste slutatgarden + forvaringstiden.
Motivering till vilka objekt som ska forstéras nar den sista forvaringsdagen har
natts.

Nodvandighet: Valfri
Obligatorisk for objekt som ska forvaras under en bestamd tid. Véardet beréknas vid
handelsetidpunkten i enlighet med berékningsgrunden for férvaringstiden.

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

Datasystem
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Krav: 5.6,8.5.1,8.5.2,85.5

2.12 Status

Kod: Status

Definition: Status for behandlingsprocessen. Statusforandringarna ska automatiseras, varvid
vardet pa status forandras till féljd av en handelse under behandlingsprocessen.
Med hjalp av dokumentets status beskrivs status for dokumentet fran utkastfasen
till forstoringen eller dverféringen. Med hjalp av status ar det mojligt att definiera
atkomstrattigheterna till objektet, varvid t.ex. ett utkastdokument har begransade
atkomstrattigheter, och det fardiga dokumentet far inte dandras.

Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

eABP, datasystem

Krav:

5.3,8.3.1,8.3.2, 833,855,857

2.13 Funktion

Kod: Function

Definition: En funktion som motsvarar funktionsklassificeringen och som objektet ar anknutet
till.

Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

eABP

Krav: 5.3,8.1.2,8.2.1,8.2.3,8.2.6,8.4.1
2.14 Aktor
Aktor-metadata lagras, och dess nodvandighet bestams utifrAn behandlingsfaserna.
Aktoren preciseras med rolluppgiften och person- eller sammanslutningsuppgifterna.
2.14.1 Roll
Kod: Agent.Role
Definition: Uppgift som preciserar aktéren och som kan bestammas enligt organisation.

Exempel pa de roller som ansluter sig till behandlingen av dokumentar information:
¢ Producent (Agent.mainCreator)
» Uppdragsgivare (Agent.mandator)

» Foredragare (Agent.presenter)




19 (41)
Bilaga 2

¢ Registrator (Agent.registrar)
* Beslutsfattare (Agent.solver)
* Foreberedare (Agent.draftsman)
« Ansvarig person (Agent.responsible)
¢ Ansvarig instans (Agent.mandator)
Exempel pa rollerna i anknytning till den dokumentéra informationen:
» Utgivare (Agent.publisher)
* Avsandare (Agent.sender)
* Annan delaktig person (Agent.contributor)
« Mottagare (Agent.receiver)

* Distributor

Nodvandighet:

Valfri

Repeterbarhet:

Repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

2.14.2 Person

Kod:

Agent.PersonalName

Definition: Namn i klarsprak, anvandarkod eller ndgon annan identifikationskod for den person
som beskrivs i rollen. Personens namn anges i formen Efternamn, Fornamnl
Férnamn2.

Nodvandighet: Obligatorisk fér dokumenten.

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

2.14.3 Sammanslutning

Kod: Agent.CorporateName

Definition: Namn i klarsprak eller nagon annan identifikationskod for den sammanslutning som
beskrivs i rollen.

Nodvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, anvandare
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Krav:

2.15Typ

Kod: Type

Definition: Andamal med det objekt som beskrivs. Anvands i sokfunktionerna, och med hjalp
av typen kan exempelvis arbetsforloppet styras.
Dokumenttypen &r information som anknyter till dokumenthanteringen och
innehallsbeskrivningen. Som information i anknytning till dokumenthanteringen
beskriver typen dndamalet med dokumentet, dvs. atgarden, vars uttryck
dokumentet &r (t.ex. begaran om utldtande).
Typen beskriver eller definierar &ven dokumentets struktur, varvid den kan
fungera som hanvisning till valet av dokumentmodell.

Nédvéndighet: Obligatorisk for dokumenten.

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla: | eABP

Krav: 5.3,8.2.1,8.2.3
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3 Metadata om behandlingen av dokumentar informatio  n

| detta kapitel beskrivs de metadata om behandlingen av dokumentar information som
kompletterar gemensamma metadata och som bor lagras.

3.1 Faststalld tid

Enligt rekommendationen ska datumet lagras i formen AAAA-MM-DD enligt standarden
SFS-EN 28601.

3.1.1 Avslutningsdag

Kod: Date.Finished

Definition: Dag d& behandlingen avslutades.
Nodvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla: | Datasystem

Krav:

3.2 Elektronisk delgivning

3.2.1 Tidpunkt fér samtycket

Kod: ElectronicNotification.AcceptionDate

Definition: Dag d& samtycket till den elektroniska delgivningen gavs.

Nédvéndighet: Obligatorisk, om samtycket till den elektroniska delgivningen har getts.
Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskélla: | Datasystem

Krav:

3.2.2 Beskrivning av samtycket

Kod: ElectronicNotification.AcceptionDescription

Definition: Beskrivning av samtycket i anknytning till tidpunkten f6r samtycket.
Nédvéndighet: Obligatorisk, om samtycket till den elektroniska delgivningen har getts.
Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskaélla: Anvandare

Krav:
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3.2.3 Delgivningsperiod

Kod: ElectronicNotification.NotificationPeriod

Definition: | delgivningsperioden lagras den tidsperiod da beslutet kan stkas i datasystemet.
Nédvéndighet: Obligatorisk, om samtycket till den elektroniska delgivningen har getts.
Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

Datasystem

Krav:

3.2.4 Anstkan om delgivning

Kod: ElectronicNotification.Delivered

Definition: Dag da anstkan om elektronisk delgivning lamnades in.

Nédvéndighet: Obligatorisk, om samtycket till den elektroniska delgivningen har getts.
Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

Datasystem

Krav:

3.2.5 Dag da nég

on annan delgivning skickades

Kod:

ElectronicNotification.DeliveryDate

Definition: Dag da& nagon annan &n en elektronisk delgivning skickades.

Lagras, om tidsgréansen for den elektroniska delgivningens period har natts.
Nodvandighet: Obligatorisk, om samtycket till den elektroniska delgivningen har getts.
Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

Datasystem

Krav:

3.2.6 Dag da nag

on annan delgivning inkom

Kod:

ElectronicNotification.ArrivalDate

Definition: Dag for nagon annan bevislig delgivning, dvs. dag da delgivningen nadde sin
mottagare.

Nédvéndighet: Obligatorisk, om nagon annan bevislig delgivning har gjorts.

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

Datasystem

Krav:
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dokumenten

| detta kapitel beskrivs de metadata om dokumenten som kompletterar gemensamma
metadata.

4.1 Faststalld tid

Enligt rekommendationen ska datumet lagras i formen AAAA-MM-DD enligt standarden
SFS-EN 28601.

4.1.1 Godkant

Kod: Date.Accepted
Definition: Dag for godkannandet.
Nodvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

4.1.2 Sammanstallt

Kod: Date.Gathered

Definition: Om dokumentet har sammanstéllts genom att man till exempel har producerat en
"rapport” ur ett separat register, kan detta tekniska datum for sammanstallningen
lagras med hjalp av delelementet Sammanstallt. Detta kan till exempel vara
nddvandigt om den person som ar ansvarig for dokumentet producerar en modell
for dokumentutkastet ur ett separat register, men senare andrar uppgifterna och
anger den dag da dokumentet fardigstalldes som dag for sammanstéllningen. Med
hjalp av detta element kan man da visa vilket lage uppgifterna galler.

Noédvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla: | Datasystem

Krav:

4.1.3 Giltighetstid

Kod:

Date.Valid

Definition: Giltighetstid for dokumenten.
Noédvandighet: Valfri
Repeterbarhet: Repeterbar
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Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

4.2 Dokumentets ursprunglighet och integritet har konstaterats

Nar

ett dokument med elektronisk signatur inkommer till systemet, ska dess

ursprunglighet och integritet konstateras. Om detta gors anteckningar under
metadatastrukturen Dokumentets ursprunglighet och integritet har konstaterats.

4.2.1 Granskare

Kod: Authenticity.Checker

Definition: Person som gor kontrollbeteckningen.

Nédvéndighet: Obligatorisk for dokument med elektronisk signatur.
Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskélla: | Datasystem

Krav:

4.2.2 Faststalld tid

Kod: Authenticity.Date

Definition: Faststalld tid for kontrollbeteckningen.

Nodvandighet: Obligatorisk fér dokument med elektronisk signatur.
Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

Datasystem

Krav:

4.2.3 Beskrivning

Kod: Authenticity.Description

Definition: | beskrivningen lagras kontrollatgardens innehall. Innehallet kan exempelvis vara
"Dokumentets ursprunglighet har konstaterats”, om det inte finns skél att misstanka
ursprungligheten och integriteten.

Nodvandighet: Obligatorisk fér dokument med elektronisk signatur.

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:
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4.3 Elektronisk signatur i dokumenten

Kod:

SignatureDescription

Definition:

En verbal anteckning om den elektroniska signaturen i dokumenten.

Om dokumentet ska signeras pa elektronisk vag, tas férst en kopia av dokumentet
utanfor systemet. Darefter férses kopian med elektronisk signatur och skickas till
personen eller organisationen ifrdga. Under elementet lagras exempelvis
"Koncernchefen signerade dokumentet pa elektronisk vag och dokumentet lades
tillgangligt for behoriga personer i kommunikationssystemets databas”.

For det inkomna dokumentet med elektronisk signatur lagras exempelvis "Nar
dokumentet inkom var det forsett med inrikesministeriets elektroniska signatur”.
Uppgifterna om ursprungligheten och integriteten lagras under metadatastrukturen
Dokumentets ursprunglighet och integritet har konstaterats.

Nodvandighet:

Valfri

Repeterbarhet:

Repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

8.2.4

4.4 Tackningsomrade

Kod: Coverage

Definition: Forvaltningsgren eller ett tidsmassigt eller ett geografiskt tackningsomrade for
objektet.

Nodvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla: | Anvéndare

Krav:

4.4.1 Forvaltningsgren

Kod: Coverage.Jurisdiction

Definition: Den forvaltningsgren for objektet som innehallet behandlar.
Nodvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla: | Anvéndare

Krav:

4.4.2 Regionalt tackningsomrade

Kod:

Coverage.Spatial
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Definition:

Ett geografiskt tackningsomrade for objektet.

Exempel p& beteckningssatt:

- 1SO 3166 — Standard for landskoder

- DCMI Point — Koordinater for punkter

- DCMI Box — Koordinater for regioner eller status

- TGN - The Getty Thesaurus of Geographic Names, Forteckning éver
geografiska namn

- SFS-EN ISO 3166-1 Koder for lander och deras delomraden. Del 1: Koder for
landsnamn.

- Free text — Beskrivning av det regionala tackningsomradet i textform

Nodvandighet:

Valfritt

Repeterbarhet:

Repeterbart

Informationskalla:

Anvandare

Krav:

4.4.3 Tidsmassigt tackningsomrade

Kod: Coverage.Temporal

Definition: Tidsperiod som dokumentets innehall behandlar.
Exempel pa beteckningssatt:
- WB3C-DTF — W3C:s beteckning pa tidpunkterna, bygger pa standarden 1ISO
- 8D%)I\%II Period — Beteckning pa tidsperioderna, skapat av DC-sammanslutningen
- Free text — Beskrivning av det tidsmassiga tackningsomradet i textform

Nodvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla: | Anvéndare

Krav:

4.5 Malgrupp

Kod: Audience

Definition: Beskriver den anvéandargrupp eller mottagarkrets som det beskrivna objektet ar
avsett for.

Nodvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla: | Anvéndare

Krav:
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4.6 Kélla

Kod: Source

Definition: Upptagning som det beskrivna objektet antingen i sin helhet eller delvis bygger pa.
Nar en kalla hanvisar till nAgon annan upptagning bér man hanvisa till kallan med
hjalp av URI-koden. Alternativt kan man anvanda en fritt formulerad text.

Noédvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla: | Anvéndare

Krav:

4.7 Réttigheter

Kod: Rights

Definition: Begransningar som géller den fria anvandningen av offentliga objekt.
Begransningar som géller den fria anvandningen av offentliga dokument kan vara
t.ex. upphovsrétt eller en begransning angaende utlamnande av personuppgifter.
Uppgifter om upphovsratten for objektet. Ett kort omndmnande om
atkomstrattigheterna eller en lank till narmare uppgifter om upphovsratten eller till
en tjanst som ger information om anvandningsmdijligheterna.

Noédvandighet: Valfria

Repeterbarhet: Repeterbara

Informationskalla: | Anvéndare

Krav:

4.8 Relation

4.8.1 Obligator

isk/Anknyter som obligatorisk

Kod:

Relation.Requires/Relation.IsRequiredBy

Definition: Med beroendeférhallande avses den obligatoriska relationen mellan objekten, dar det
ena objektet inte kan utnyttjas utan det andra objektet.

Nodvandighet | Valfri
Repeterbar

Repeterbarhet

Informationsk
alla:

Datasystem, anvandare

Krav:
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4.8.2 Innehaller/Ingar i

Kod: Relation.HasPart/Relation.IsPartOf

Definition: | relationer av typen del/helhet (innehaller/ingar i) &r gruppen eller dokumentet en
fysisk eller en logisk del av nagon annan grupp eller ndgot annat dokument.

Noédvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

4.8.3 Senare/tidi

are format

Kod: Relation.HasFormat/Relation.IsFormatOf

Definition: En hanvisning mellan dokumenten nar de presenterar en och samma information i
olika format.

Nodvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

4.8.4 Tidigare/nyare version

Kod: Relation.HasVersion/Relation.IsVersionOf
Definition: Relation mellan olika versioner av ett dokument.
Nodvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

4.8.5 Offentlig ("svartmalad”) version/version som inneha

ller sekretessbelagda

uppgifter

Kod: Relation.Has Redaction/Relation.IsRedactionOf

Definition: En hanvisning till ett dokument dar de sekretessbelagda delarna har raderats eller
pa nagot annat sétt dolts.

Nodvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, anvandare
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Krav:

4.9 Skyddsklass

Kod: ProtectionClass

Definition: En skyddsklass med vilken man forbereder sig for exceptionella férhallanden.
Nédvéndighet: Skyddsklassen &r en obligatorisk uppgift for fysiska datamedier.

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskélla: | eABP

Krav:

4.10 Alternativ benédmning

Kod: AlternativeTitle
Definition: Ett alternativt namn till ett objekt.
Nodvandighet: Valfri
Repeterbarhet: Repeterbar
Informationskalla: | Anvandare
Krav:
4.11 Version
Kod: Version
Definition: En versionskod for ett dokument.
Noédvandighet: Valfri
Obligatorisk, om det finns flera versioner av ett dokument.
Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

Nar man héanvisar till de olika versionerna av dokumentet, ska versionsuppgiften
repeteras i det huvudsakliga dokumentet.

Krav:
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5 Metadata om atgarderna

Atgarderna har inga gemensamma metadata, utan alla metadata som ska fogas till
atgarderna beskrivs i detta kapitel. Fran en del av metadatabeskrivningarna for
atgarderna finns hanvisningar till definitionen av gemensamma metadata.

5.1 Faststalld tid

Enli

gt rekommendationen ska datumet lagras i formen AAAA-MM-DD enligt standarden

SFS-EN 28601.

5.1.1 Godkant

Kod: Date.Accepted

Definition: Dag for godkannandet (om atgarden i fraga géller en viss del av
behandlingsprocessen som ska godkénnas).

Noédvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla: | Datasystem

Krav:

5.1.2 Offentliggjort

Kod: Date.lssued

Definition: En avvikande dag da uppgifterna om en viss atgéard offentliggjordes.
Nodvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskélla: | Datasystem

Krav:

5.1.3 Uppgjort

5.2 Se 2.2 Faststalld tid

5.2.1 Skickat
Kod: Date.Sent
Definition: Tidpunkt da atgarden skickades som en elektronisk informationsgrupp till ett annat

system.
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Nodvandighet: Valfritt
Repeterbarhet: Repeterbart
Informationskélla: | Datasystem

Krav:

5.2.2 Redigerat

Kod:

Date.Modified

Definition: Tidpunkt d& uppgifterna om en atgard senast redigerades.
Nodvandighet: Valfritt

Repeterbarhet: Repeterbart

Informationskalla: | Datasystem

Krav:

5.2.3 Giltighetstid

Kod:

Date.Valid

Definition: Tidsfrist for behandlingen av en atgard. Exempelvis en begéaran om utlatande da
man forvantar att utlatandena lamnas in inom tidsfristen. Begaran om utlatande och
utlatandena kan lagras som separata atgarder.

Nédvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla:

Datasystem, anvandare

Krav:

5.3 Beskrivning

Se 2.5 Beskrivning

5.4 Bendmning

Se 2.7 Benamning

5.5 Organisationsspecifika metadata

Se 2.8 Organisationsspecifika metadata
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5.6 Aktor
5.7 Se 2.14 Aktor
5.8 Typ
Kod: Type
Definition: En uppgift som beskriver arten av en atgard. Med hjélp av denna uppgift kan
produktionen av atgarderna styras genom processen. Anvands aven som
sOkkriterium.
Exempel pa mdjliga varden i de administrativa processerna:
* behandling/beredning
* beslutsfattande
« delgivning/verkstéllande
» krav pa rattelse/besvarsforfarande
e uppfdljning/évervakning
Exempel pa mdjliga varden i vardprocessen:
¢ Ankomstlage
« Planering av varden
« Genomforande av varden
+ BedOmning av varden
Nodvandighet: Obligatorisk
Repeterbarhet: Ej repeterbar
Informationskalla: eABP
Krav: 5.3,8.1.2
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6 Tekniska metadata om 6verforingen

| detta kapitel beskrivs tekniska metadata om den dverférda helheten. Metadata indelas
i:

» identifikationsuppgifter

e kontaktuppgifter

* metadata om den 6verférda helheten.
6.1 Identifikationsuppgifter om den dverforda helheten

6.1.1 Identifikationskod

Kod: Identifier.Nativeld

Definition: En kod som identifierar den éverférda helheten (t.ex. OID).
Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla: | System

Krav:

6.1.2 Andamal

Kod: UseType

Definition: Andamal med en fil. Mgjliga varden &r:
e Arkiv
¢ Nativ
¢ Publikation

Nodvandighet: Obligatoriskt

Repeterbarhet: Ej repeterbart

Informationskalla: | Anvandare

Krav: 9.1.9

6.1.3 Bendmning

Kod: Title

Definition: Namn pa det datasystem som materialet Gverfors fran.

Nodvandighet: Obligatorisk
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Repeterbarhet:

Ej repeterbar

Informationskalla:

System, anvéndare

Krav:

6.1.4 Kod for dverféringsavtalet

Kod: TransferContractld

Definition: Kod for det avtal som géller éverféringen av materialet.
Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

System, anvandare/arkivverket

Krav:

9.13

6.1.5 Metadataschema for materialet

Kod: MetadataSchema

Definition: Ett schema som beskriver metadata om det material som ingar i den 6verférda
helheten.

Nédvéndighet: Obligatoriskt

Repeterbarhet: Ej repeterbart

Informationskalla:

System, anvandare

Krav:

6.2 Kontaktuppgifter

6.2.1 Organisation

6.2.1.1 Namn

Kod: Organisation.Name

Definition: Namn pa den organisation som har skickat materialhelheten.
Nodvandighet: Obligatoriskt

Repeterbarhet: Ej repeterbart

Informationskalla: | Anvandare

Krav: 9.1.3
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6.2.2 Kontaktperson

6.2.2.1 Namn

Kod: ContactPerson.Name

Definition: Namn pa den tekniska kontaktpersonen. Kontaktperson som kan kontaktas t.ex.
nar man utreder fel.

Nodvandighet: Obligatoriskt

Repeterbarhet: Ej repeterbart

Informationskalla: | Anvandare

Krav: 9.1.3

6.2.2.2 Adress

Kod: ContactPerson.Address
Definition: Adress till kontaktpersonen.
Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar
Informationskalla: | Anvéndare

Krav: 9.1.3

6.2.2.3 Telefonnummer

Kod:

ContactPerson.PhoneNumber

Definition: Telefonnummer till kontaktpersonen.
Nodvandighet: Obligatoriskt

Repeterbarhet: Ej repeterbart

Informationskalla: | Anvéndare

Krav: 9.1.3

6.2.2.4 E-postadress

Kod: ContactPerson.Email

Definition: E-postadress till kontaktpersonen.
Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla: | Anvéndare

Krav: 9.1.3
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6.3 Funktionsklassificering

6.3.1 Huvudsakli

funktion

Kod:

ClassificationScheme.MainFunction

Definition: Huvudniva pa funktionsklassificeringen, dvs. huvudsaklig funktion.
Nédvéndighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla: | System

Krav:

6.3.2 Funktion

Kod: ClassificationScheme.FunctionClassification
Definition: Funktionsniva pa funktionsklassificeringen.
Nédvéndighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla: | System

Krav:

6.3.3 Underfunktion

Kod: ClassificationScheme.SubFunction

Definition: Ungerfunktionsnivé pa funktionsklassificeringen, som ar en rekursiv eller repeterbar
niva.

Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Repeterbar

Informationskalla: | System

Krav:

6.3.4 Kod

Kod: ClassificationScheme.FunctionCode

Definition: Kod for funktionsklassificeringen, som anvands pa alla nivaer av
funktionsklassificeringen.

Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

System
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Krav:
6.3.5 Bendmning
Kod: ClassificationScheme.Title
Definition: Benamning pa funktionsklassificeringen, som anvands pa alla nivaer av
funktionsklassificeringen.
Nodvandighet: Obligatorisk
Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla: | System

Krav:

6.4 Metadata om de dverférda objekten

6.4.1 ldentifikationskod

Kod: Identifier.Nativeld

Definition: Kod som identifierar objektet (t.ex. OID).
Nodvandighet: Obligatorisk

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla: | System

Krav:

6.4.2 Fil

6.4.2.1 Namn

Kod: File.Name

Definition: Filnamn (8+3 tecken).
Nodvandighet: Obligatoriskt
Repeterbarhet: Ej repeterbart

Informationskalla: | System

Krav:

6.4.2.2 Katalogvag

Kod: File.Path

Definition: En fysisk katalogvég for en fil.

Nodvandighet: Obligatorisk
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Repeterbarhet: Ej repeterbar
Informationskalla: | System

Krav:

6.4.3 Format

6.4.3.1 Namn

Kod: Format.Name
Definition: Namn pa filformatet.
Nodvandighet: Obligatoriskt
Repeterbarhet: Ej repeterbart
Informationskalla: | System

Krav: 9.1.11

6.4.3.2 Version

Kod: Format.Version
Definition: Formatversion av filen.
Nodvandighet: Valfri

Repeterbarhet: Ej repeterbar

Informationskalla:

System

Krav:

6.4.4 ldentifikatio

nskod for mediet

Kod:

MediumID

Definition:

Identifikationskod for mediet nar materialet skickas i ett fysiskt datamedium. Anger
det objektspecifika datamedium som objektet dverfors med.

Nodvandighet:

Obligatorisk

Repeterbarhet:

Ej repeterbar

Informationskalla:

System

Krav:

6.4.5 Algoritm for integritetskoden

Kod:

HashAlgorithm

Definition:

Algoritm som anvands till att sdkra dokumentens integritet.
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Nodvandighet:

Obligatorisk

Repeterbarhet:

Ej repeterbar

Informationskalla:

System

Krav:

9.2.4,9.25,9.2.6

6.4.6 Varde pa integritetskoden

Kod: HashValue

Definition: Varde pa integritetskoden for dokumentet.
Nodvandighet: Obligatoriskt

Repeterbarhet: Ej repeterbart

Informationskalla:

System

Krav:

9.2.4,9.2.5,9.2.6

6.4.7 Krypteringsmetod

Kod: Encryption

Definition: Krypteringsmetod som har anvants till att kryptera det éverférda objektet.
Nodvandighet | Obligatorisk

Repeterbarhet | Ej repeterbar

Informationsk | System

alla:

Krav: 9.1.4
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7 Bilaga 1: Metadataandringar mellan SAHKE1 och SAH  KE2

Format

Forstoringstid

Beskrivning

Atkomstbegréansning/
behandlingsrattighet

Har avlagsnats fran metadatamodellen for behandling av dokumentéar
information. Materialets format beskrivs i den dverforda filen.

Den dokumentéara informationen som foérvaras under en bestamd tid
(inkl. metadata) forstors efter att forvaringstiden har gatt ut.

Tillaggsuppgifter och innehallsférteckningen har avlagsnats fran
strukturen.

Ett nytt namn: Anvandargrupp.

Organisationsspecifik

Fritt formulerade organisationsspecifika tillaggsmetadata. | denna kan

a metadata organisationerna inkludera sddana metadata som inte har definierats i
SAHKE2-metadatamodellen.

Tillgangligt Har avlagsnats som onddigt frin metadata om atgarden.

Tillgénglighet En valfri uppgift som har avlagsnats frdn metadatamodellen. Rollen

distributér har lagts till for aktoren.

Foérvaringsplats

Skyddsniva

Typ-identifieraren har avlagsnats.

En skyddsniva pa informationsmaterialet har lagts till. Skyddsnivan
omfattar allt informationsmaterial med begransning av atkomsten till
och/eller anvandningen av uppgifterna. (VAHTI-utkast/Datasakerhet
inom statsforvaltningen 15.11.2008 ver. 1.0).

Foérvaringstid

Forvaringstiden faststalls for den dokumentéra informationen
(behandlingen av dokumentar information, atgarderna och
dokumentet).

Forvaringshistoria

Héandelse- och
forandringslogg

Funktion

Har avlagsnats frdn metadatamodellen. Férandringarna i
funktionsklassificeringen lagras som Relation-Ersatter/Ersatt-metadata.

Har avlagsnats fran metadatamodellen, eftersom logghandelserna
varken lagras eller behandlas som metadata.

En funktion som motsvarar funktionsklassificeringen och som objektet
ar anknutet till.
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Atgérdstypen har faststéllts som obligatorisk. Exempel pa vardegrupper
har lagts till.

Typ




