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1 Innehall och syfte

Handlingen innehaller Riksarkivets anvisningar och rekommendationer fé6r omvandling av hand-
lingar som upprattats och inkommer i analogt format till digitalt format. Anvisningarna ar avsedda
for aktorer som planerar och genomfér omvandling till digitalt format av handlingar som enligt ar-
kivlagen (831/1994) ska arkiveras. Syftet ar att stodja produktionen av anvandbara och begripliga
digitala uttryck som ar lampliga for langtidsbevarande. Aktoren ska planera och definiera hur inne-
hallet och principerna i anvisningarna ska tillampas i den egna verksamheten.

| enlighet med lagen om informationshantering inom den offentliga férvaltningen (informations-
hanteringslagen 906/2019, 19 §) ska handlingar som inkommit till en myndighet i annat an elektro-
niskt format omvandlas till elektroniskt format, om det i eller med stod av lag féreskrivs att hand-
lingen ska forvaras varaktigt eller arkiveras. | det har avseendet har informationshanteringslagen
blivit tillamplig den 1 januari 2022 och den &r i linje med den foreskrift som utfardades av Riksarki-
vet den 22 december 2021 om formen for handlingar som ska arkiveras
(KA/15906/07.01.01.00/2021). Utifran foreskriften ska handlingar som skapats fran och med den 1
januari 2022 arkiveras uteslutande i digitalt format’, och handlingar som skapats i analogt format
konverteras till digitalt format i enlighet med Riksarkivets aktuella krav.

Med handlingar som ska forvaras varaktigt avses i arkivlagen handlingar och informationsmaterial
som, efter utgangen av forvaringstiden i enlighet med det ursprungliga anvandningsandamalet, ar-
kiveras i enlighet med lag eller ett gallringsbeslut som getts med stod av lag. Med stdd av inform-
ationshanteringslagen regleras behandlingen av handlingar som ska férvaras en viss tid och hand-
lingar som ska forvaras varaktigt i sitt ursprungliga anvandningsandamal av informationshante-
ringsnamnden for den offentliga férvaltningen.

Giltighetstid

Tills vidare, fran datumet for anvisningarna.
Bestammelser som utfirdandet av anvisningen grundar sig pa

Lag om Riksarkivet (1145/2016, 2 §)

Arkivlag (831/1994, 11 §)

Lag om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet (13/2003, 21 §)

Foreskrift om formen for handlingar som ska arkiveras 22.12.2021 (KA/15906/07.01.01.00/2021)

! Handlingar vars analoga férvaringsformat har kulturhistoriskt virde ska arkiveras bade i analogt och digitalt format
efter digitaliseringen. De analoga handlingar som i dag skapas ar framst olika typer av pappersutskrifter som i princip
inte har nagot kulturhistoriskt varde. En utvardering av det kulturhistoriska vardet av handlingar som skapats fran och
med den 1 januari 2022 genomfors endast om aktoren har identifierat ett motiverat behov av det.
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1.1 Begransningar och hanvisningar till andra handlingar

Anvisningarna tilldmpas nar analoga handlingar som tillkommer fér narvarande och som ska arkive-
ras konverteras till digitalt format, till exempel i samband med drendebehandling eller informat-
ionshantering vid tjansteproduktion. For retroaktiv digitalisering av analoga arkivhelheter som re-
dan har skapats hos aktdéren tillampas Riksarkivets krav och anvisningar for digitalisering av hand-
lingar som ska arkiveras (RA/20919/30.01.00/2024).>

Skillnaderna mellan retroaktiv digitalisering och konvertering av handlingar som skapas for narva-
rande till digitalt format galler tillvagagangssattet, sakerstallandet av beviskraften och integriteten
for informationsmaterialet samt skapandet av informationsmaterial:

e Konvertering av handlingar som tillkommer fér narvarande till digitalt format:
e Handlingarna bifogas till en digital helhet av informationsmaterial som haller pa att skapas.
e Storsta delen av handlingarna ar pappersutskrifter av jamn kvalitet. Digitala uttryck forvaras
vanligtvis i informationssystem i samma sammanhang som ursprungligen digitala hand-
lingar. Autenticitet och integritet sakerstalls nar information konverteras till digitalt format
och lagras digitalt.
e Retroaktiv digitalisering av analoga arkivhelheter:
e Handlingarna har vanligtvis skapats under l1ang tid och kan variera avsevart nar det galler
typ, format, storlek, material och skick.
¢ Handlingarnas beviskraft och tillganglighet baseras pa den ursprungliga arkiveringsord-
ningen och forteckningsuppgifterna. For att sakerstélla autenticitet och integritet maste
kopplingen som de skapar till den kontext dar de skapades och behandlades bevaras, aven
om handlingarnas metadata berikas pa andra satt under digitaliseringen.

| samband med planeringen och genomfdrandet av konverteringen till digitalt format ska ocksa
kraven pa handlingens format eller informationsinnehall beaktas (se kapitel 5 Rekommendationer
om filformat). Kraven pa filformat, éverféringsstrukturer, nddvandiga metadata och filer som ska
arkiveras och som tas emot av Riksarkivet framgar av Riksarkivets aktuella éverféringsanvisningar.

De f6ljs nar digitalt informationsmaterial verfors till Riksarkivet.

2 | anvisningarna har de allménna standarderna som anvinds inom arkivsektorn och andra riksarkivs kvalitetskrav pa

digitalisering samt de nationella kraven pa langtidsforvaringstjanster (LDB-tjanster) beaktats.

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi
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HANDLING

Krav och anvisningar for digitalisering av

handlingar som ska arkiveras 19.12.2024
(RA/20919/30.01.00/2024)

Rekommendation om grundldggande meta-
data for informationsmaterial som ska arkiv-
eras 20.2.2024 (RA/20011/30.00.00/2023)

Rekommendation om minimikrav pa inform-
ationssédkerhet. Finansministeriets publikat-
ioner — 2024:19.

Bevarandeformen for handlingar som har
digitaliserats eller som ska digitaliseras och
som ska forvaras varaktigt inom den offent-
liga férvaltningen samt varaktig férvaring av
uppgifter som galler beddmningen av den
analoga bevarandeformens kulturhistoriska
varde 8.12.2023 (KA/15927/28.02.01/2023)

Rekommendation om utnyttjande av
SAHKE2-metadatamodellen
(KA/12266/07.01.01.00/2022) version 2.03

Foreskrift om 6verforing till Riksarkivet av
statliga myndigheters handlingar som ska
arkiveras 18.5.2021 (KA/26492/03.099/2020)
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Tabell 1. Hanvisning till andra handlingar

INNEHALL

Riksarkivets krav pa digitalisering av handlingar som ska arkiveras,
det vill sdga handlingar som ska férvaras varaktigt enligt arkivla-
gen (831/1994). Anvisningarna tillampas nar arkivhelheter som re-
dan skapats hos aktoren digitaliseras retroaktivt. De géller ocksa
nar analogt audiovisuellt material (ljudinspelningar och video-
band), negativ, glasnegativ, diabilder, rontgenfilmer, mikrofilmer
och mikrokort som for nérvarande inkommer eller upprattas ska
konverteras till digitalt format.

| rekommendationen definieras den miniminivé av metadata som
krévs for arkivering. Organisationen ska planera forverkligande-
sattet for och nyttjandet av arkivmetadata i forhallande till den
helhet av 6vriga verksamhetsséatt, metadata, information och
dokumentation, som kravs vid informationshantering och hante-
ring av informationens livscykel. Vid 6verféring av informations-
material till Riksarkivet ska Riksarkivets géllande 6verforingsanvis-
ningar foljas.

Rekommendationen fran informationshanteringsnamnden for den
offentliga forvaltningen ger vagledning om hur minimikraven pa
informationssakerhet som ges i informationshanteringslagen ska
uppfyllas.

| beslutet bestams att handlingar som skapats fére 1.1.2022 och
som ska férvaras varaktigt ska arkiveras enbart i digitalt format,
med undantag fér handlingar som &r kulturhistoriskt vardefulla i
sin analoga forvaringsform. Fran och med 1.1.2024 ansvarar akt6-
rerna for att beddma det kulturhistoriska vardet genom att iaktta
kriterierna i beslutet. De delar av beslutet som géller forfarandet
vid beddmningen av vérdet och férvaringen av bedémningsupp-
gifterna tillampas utan tidsbegransning. Analoga handlingar digi-
taliseras i enlighet med de ramvillkor som anges i beslutet.
Rekommendationen om utnyttjande av SAHKE2-metadatamo-
dellen behandlar definitionerna i SAHKE2 med tanke p& arkivering
av information, och innehéller kommentarer om metadatamo-
dellen i SAHKE2 (version 1.3) med synpunkter som hanfér sig till
andringar i lagstiftningen.

| bestammelsen faststélls formen av de handlingar som ska arkiv-
eras och 6verforas till Riksarkivet vad géller statsforvaltningen. De
handlingar som ska arkiveras 6verfors till Riksarkivet

i digitalt format, om Riksarkivet inte har bestdmt annat.

3 SAHKE?2 (Behandling, hantering och férvaring av elektronisk dokumentér information AL/9815/07.01.01.00/2008) var
Riksarkivets bestammelse. Bestimmelsen upphdrde att galla den 31 december 2022 och féljs inte langre.

Puh.
Tfn

Rauhankatu 17 029 533 7000

Fredsgatan 17

Kansallisarkisto
Riksarkivet

PL 258, 00171 Helsinki
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kansallisarkisto.fi
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2 Principer for konvertering till digitalt format

Kraven for konvertering av handlingar som ska arkiveras till digitalt format baseras pa:

e rekommenderade filformat for digital langtidsférvaring?

e sakerstallande av filernas kvalitet och integritet

e sakerstallande av informationsinnehallets beviskraft

e sikerstillande av l&ngsiktig intellektuell® och fysisk hantering av informationsmaterialet.

Ett digitalt uttryck av handlingen med tekniska sardrag av hog kvalitet ska produceras for arkive-
ring, och det aterger informationsinnehallet i den ursprungliga analoga handlingen sa exakt som
mojligt. For det ska aktoren faststalla tillrackliga tillvdagagangssatt och tekniska 16sningar samt se till
att personalen far vagledning och att kvaliteten dvervakas. Aktéren kan producera uttryck i andra
filformat fér andra anvandningsomraden.®

| den grundlaggande processen skannas alla sidor i den analoga handlingen. De data som genere-
ras under skanningsprocessen sparas i det valda filformatet, och darefter kan filen eller filerna spa-
ras i Onskat informationssystem. Skapandet av metadata och filer samt den tekniska valideringen av
filer kan automatiseras, till exempel genom arbetsfléden.

Nar de analoga uttrycken av handlingarna har konverterats till digitalt format har de inget arkiv-
varde och far forstoras efter en tidsperiod som bestams av aktéren, och efter att beviskraften for
och bevarandet av de digitala uttrycken har sakerstallts.

Om en handling inte kan konverteras till digitalt format pa tillborligt satt, till exempel pa grund av
dess skick eller form, arkiveras den i sitt ursprungliga analoga format. Om konverteringen till digi-
talt format senare lyckas, kan det analoga uttrycket forstoras och handlingen arkiveras endast i digi-
talt format.

4 D3 det kravs for de tekniska férdandringarna under &rens och decenniernas lopp ska materialet vid digital 1angtidsfér-
varing vid behov konverteras till ett nytt, lagringsbart filformat pa ett kontrollerat satt. Materialets alla centrala egen-
skaper ska bevaras pa ett tillforlitligt satt. Det baseras bland annat pa efterlevnad av standarderna for filformatet.

> Med intellektuell hantering avses kunskaps- och begreppsmassig hantering av material, till exempel beskrivning, me-
tadata och annan modellering av materialet som bidrar till att forsta helheten och dess innehall. Kélla: Arkistosektorin
aineistohallinnan arkkitehtuuri (Arkivsektorns arkitektur for materialhantering; finns endast pa finska), version 2.3,
30.3.2021. Hamtad 15.1.2025

653 kallade bruksexemplar &r uttryck av en handling som tjanar olika syften.

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi
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3 Metadata, beskrivning och dokumentation

Organisationen ska ge riktlinjer for hur konverteringen till digitalt format ska dokumenteras, vilken
typ av metadata som ska produceras och var den ska sparas. Utdver beskrivande och administrativa
metadata ska hadnsyn tas till tekniska metadata som dokumenterar konverteringen till digitalt for-
mat, de filer som skapats och deras behandlingshistorik. Automatiska skript kan ocksa anvandas for
att fylla i de metadata som genereras av skannrar och skanningsprogram.

De krav, riktlinjer och tillvdagagangssatt som ligger till grund fér konverteringen av en handling till
digitalt format kan paverka beviskraften och begripligheten for de digitala uttrycken och hante-
ringen av dem. Vid behov ska de beskrivas och dokumenteras pa andamalsenlig niva i beskriv-
ningen av handlingen eller informationsmaterialet.’

Exempel: Endast den ena sidan av en handling eller en flersidig handling skannas ef-
ter att det har kontrollerats att baksidan inte innehaller ndgon information. Avgéran-
det ska dokumenteras om det paverkar bevisvardet och begripligheten for de digitala
uttrycken. Utan det analoga originalet ar det till exempel inte alltid magjligt att bedoma
om avsaknaden av en baksida eller en sida ar oavsiktlig eller avsiktlig.

Det ar vanligt att man producerar versioner eller uttryck av en handling under dess livscykel for

olika behov eller granssnitt. Hanteringen av uttryck i olika lagringsformer, filformat, filversioner eller
lagringsplatser ska sakerstallas genom tillrackliga metadata, beskrivning, dokumentation och andra
nodvandiga medel. Informationen maste forbli korrekt och konsekvent oavsett hur och var den lag-

ras.®

4 Skanning

En handling kan skannas genom att man tar en bild med en kamera eller genom skanning med en
skanner. Skanning kan goras med hjalp av skannrar eller flerfunktionsmaskiner som anvands i den

7 Fér dokumentation och beskrivning, se Rekommendation om utnyttjande av SAHKE2-metadatamodellen, kapitel 4.4.
Verifiering av handlingens ursprunglighet och integritet och sattet pa vilket den inkommit samt Rekommendation om
grundlaggande metadata for informationsmaterial som ska arkiveras (RA/20011/30.00.00/2023), kapitel 3.3 Livscykel-
handelser for material och uttryck samt avsnitten 4.1.4 Livscykelhandelser, 4.1.7 Autenticitet och integritet och 4.4.6
Uttryckets livscykelhdndelser.

8 F&r hantering av uttryck, se till exempel metadata i metadatamodellen i enlighet med Riksarkivets rekommendation om
utnyttjande av SAHKE2-metadatamodellen, kapitel 4.8 Relation, 4.11 Version och 6.1.2. Andamél (anvindningsandamal).

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi
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dagliga verksamheten. Utrustningen ska dock dimensioneras enligt materialet, sa att bildytan ar till-
racklig och skanningen inte skadar originalhandlingen. Vid behov ska skannrar och utrustning som
passar olika typer av material anvandas.’

For att sakerstdlla autenticitet, beviskraft och integritet ska det analoga uttrycket konverteras till di-
gitalt format i sin helhet och med informationsinnehallet som det ar;

e Information far inte lamnas okonverterad till digitalt format. En visuell kontroll av varje enskild
fil ska ge samma information som den analoga motsvarigheten.

e En bildfil som skapas far inte innehalla sddana element som inte finns i den analoga motsvarig-
heten.

e Sidor som innehdller tecken far inte raderas. Om baksidorna av en helhet av informations-
material inte innehaller ndgon information kan de lamnas oskannade efter Gvervagande.

e En bildfil far inte vara otydlig, férvrangd eller pa annat satt férandrad till sina proportioner sa att

tolkningen av informationsinnehallet kan dventyras. Handlingen ska vara slat nar den avbildas.

5 Rekommendationer om filformat

Anvisningar for filformat, versioner och komprimering av filer sasmmanfattas i tabell 2.

Tabell 2. Rekommenderade filformat

Filformat . Komprimering Handlingens innehall eller
Version

format

TIFF Version 6.0 Okomprimerad eller LZW Fotografier och annat visuellt
innehall, exempelvis kartor och
ritningar.

JPEG part 1, version 1 JPEG-kvalitetsniva 90 % Innehallet huvudsakligen i
textformat.

PDF/A 1b eller 2b Se kapitel 5.2 Anmarkningar om fil- | Innehallet huvudsakligen i

formatet PDF/A textformat.

Vid konvertering till digitalt format ar rekommendationen att folja de materialtypsspecifika filfor-
matskraven, tekniska kraven och gransvardena i Riksarkivets anvisningar Krav och anvisningar for
digitalisering av handlingar som ska arkiveras (RA/20919/30.01.00/2024).

% For instruktioner om specifika typer av material, se Krav och anvisningar for digitalisering av handlingar som ska arki-

veras 19.12.2024 (RA/20919/30.01.00/2024).

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi
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Beroende pa den analoga handlingens form eller informationsinnehall ar det rekommenderade fil-
formatet antingen forlustfritt komprimerad TIFF eller komprimerad JPEG som medfor forlust. An-
vandningen av filformatet PDF/A ska beddmas i forhallande till handlingens form och informations-
innehall.

PDF/A &r en ISO-standardiserad version av PDF, som har tagits fram sarskilt med hansyn till kraven
pa arkivering och langtidsforvaring. Jamfort med bildfilformatet har det dock bland annat foljande
begrénsningar:

e Att spara en flersidig, huvudsakligen textbaserad handling som en enda PDF/A-fil gor vanligtvis
handlingen mer anvandbar i den dagliga verksamheten. Filformatet PDF/A gor dock féradling
och fortsatt behandling av informationen svarare jamfort med de rekommenderade bildfilfor-
maten. Informationsinnehallets anvandbarhet kan ocksa forbattras genom att en PDF/A-fil pro-
duceras som ett bruksexemplar vid sidan av bildfilen.

e Kraven pa noggrannhet, atergivning av detaljer och nyanser och att proportionerna inte for-
vrangs ar striktare for fotografier och annat visuellt innehall (exempelvis kartor och ritningar).
Det rekommenderade filformatet for dem ar bildfilformat (TIFF 6.0, LZW). Om bildinnehall digi-
taliseras i storre helheter rekommenderas att kraven och instruktionerna i Krav och anvisningar
for digitalisering av handlingar som ska arkiveras (RA/20919/30.01.00/2024) foljs.

Vid planeringen och genomférandet av konverteringen till digitalt format ska hansyn tas till att kva-
liteten pa lagringsformatet inte kan forbattras vid senare behandling.

5.1 Anmarkningar om bildfiler
Nar en handling konverteras till digitalt format skannas bada sidorna av handlingen och en separat
bildfil skapas for vardera sidan.

Bildfilen som skapas ska ha fysiska dimensioner (n cm x n cm) i storlek 1:1 med den analoga hand-
lingen med en uppldsning pa 300 ppi. Handlingens storlek eller informationsinnehall kan krava en
hogre upplosning. Informationsinnehallet ska kunna utldsas ur den digitala bilden pa samma satt
som ur den analoga originalhandlingen. Uppl&sningen far inte andras nar bildfilen behandlas for att
den analoga handlingens fysiska matt ska kunna uppskattas utifran det digitala uttrycket. For foto-
grafier ar malet alltid att ha en fil i storleken ~A3 (cm x cm) med uppldsningen 300 ppi, sa for dem
tillampas uppldsningstabellen nedan (Tabell 3).

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi
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Tabell 3. Uppldsningstabell for fotografier

Storlek pa den analoga handlingen Uppl6sning
6x9cm 1600 ppi
9x12cm 1200 ppi
13x18 cm 900 ppi

18 x 24 cm 600 ppi

A3 (eller storre) 300 ppi

Bildfilen ska sparas som en 24-bitars RGB-bild. Den ska innehalla en ICC-fargprofil'® som motsvarar
den fargrymd som anvands, for att sakerstalla att bilderna visas korrekt pa olika enheter och i olika
program. Om en fargprofil Iaggs till eller andras i efterhand ska man se till att det gors korrekt och
att fargatergivningen 6verensstammer med originalbilden.

5.2 Anmairkningar om filformatet PDF/A

Vid konvertering till PDF/A ska man se till att eventuella bildfiler som skapats tidigare inte kompri-
meras pa nytt eller att de tekniska egenskaperna for filerna andras under behandlingen. Om skan-
ningsprogrammet genererar en PDF/A-fil direkt under skanningsprocessen ska genereringsmet-
oden som programmet anvander kontrolleras.

Det ar viktigt att se till att filen som skapas uppfyller kraven for formatet som anges i PDF/A-stan-
darden (teknisk validering av en fil).

Komprimering av en PDF/A-fil som medfor forlust for att minska filstorleken paverkar kvaliteten pa
den ursprungliga bildfilen och kan aventyra bevarandet av den information som ar avsedd for arki-
vering. Observera ocksa att LZW-komprimering inte ar tilldten i standarden for filformatet PDF/A.

10 Fargprofiler enligt anvisningarna RA/20919/30.01.00/2024: TIFF: eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998) och
JPEG: sRGB, eciRGB v2, ProPhoto RGB eller AdobeRGB (1 998).

Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kirjaamo@kansallisarkisto.fi
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6 Sadkerstillande av autenticitet och integritet

Konvertering till digitalt format ska innefatta en kontroll av att informationsinnehallet i det digitala
uttrycket har kontrollerats och sékerstallts av myndigheten.”” Aktéren ska definiera en kvalitetssak-
rings- och valideringsprocess for skanning och filer, samt tillvdgagangssatt for att bedoma bevisvar-
det av digitala uttryck. Ursprungligheten (autenticiteten) och integriteten hos ett digitalt uttryck av
en handling kontrolleras genom teknisk och kvalitativ granskning av handlingen, och anteckningar
om det sparas som metadata for handlingen.*

Olika valideringsverktyg kan anvandas for att kontrollera att filen som skapats dverensstammer
med standarden for dess filformat (teknisk validering). Identifiering av filformat och kvalitetskon-
troll av filer kan till exempel genomféras genom automatiserade arbetsfléden eller atminstone ge-
nom att regelbundet testa kvaliteten pa de filer som produceras av utrustningen. Skapandet av filer
kan ocksa automatiseras med hjalp av sarskilt definierade arbetsfloden.

Forutom den tekniska valideringen av filerna (teknisk integritet) ska bevarandet av informationsin-
nehallet fullstdndigt och intakt (semantisk integritet) observeras i samband med konverteringen
till digitalt format. Innehallet ska dverensstamma med den ursprungliga informationen. Det far inte
vara bristfalligt eller innehalla element som inte finns i dess analoga motsvarighet. Det har och
eventuella kvalitetsavvikelser ska observeras, till exempel genom visuell kontroll. Om en handling
sparas som en enda PDF/A-fil ska filen som skapas gas igenom for att sakerstalla att informations-
innehallet pd de sammanslagna sidorna inte ar bristfalligt eller skadat.

Kontrollen och sakerstéllandet av informationens innehall ska gora det mdjligt att i efterhand kon-
trollera om andringar har gjorts i handlingen i digitalt format. Att filerna ar oférandrade kan 6verva-
kas med hjalp av en kontrollsumma eller en integritetskontroll. Vanliga integritetsalgoritmer ar
MD5, SHA-1, SHA-256 och SHA-512. Tillvdgagangssattet eller vilket livscykelstadium integritetskon-
trollen berdknas under kan variera beroende pa vilket informationssystem eller vilken lagringslos-
ning som anvands.

HEnligt 19 § i informationshanteringslagen ansvarar myndigheten for att tillférlitligheten och integriteten fér en hand-
ling som konverterats till elektroniskt format sakerstalls. Enligt 21 § i lagen om elektronisk kommunikation i myndig-
heternas verksamhet (13/2003) ska elektroniska handlingar arkiveras pa sa satt att det senare gar att visa att de ar au-
tentiska och till innehallet oférandrade.

12Se bland annat Rekommendation utnyttjande av SAHKE2-metadatamodellen, kapitel 4.4 Verifiering av handlingens
ursprunglighet och integritet och sattet pa vilket den inkommit.
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Av informationssakerhetsskal eller andra skal kan elektroniska signaturer, certifikat eller olika kryp-
teringstekniker behdvas vid konvertering till digitalt format." Autenticiteten och integriteten hos de
handlingar som ska arkiveras ska dock i regel verifieras med hjdlp av metadata. En handling som
overfors till Riksarkivet ska kunna tolkas och anvandas utan mekanismer for certifikat. Information
om elektroniska signaturer ska ocksa i forsta hand arkiveras som metadata fér handlingen.

Nar det galler elektroniska signaturer eller stamplar ska det efter att de lagts till valideras att filen
fortfarande dverensstdmmer med standarden for dess filformat.

7 Optisk teckenigenkanning (OCR) och maskinlasbart format

Med optisk teckenigenkdnning (pa engelska Optical Character Recognition, OCR) kan bokstavsfor-
mer (tecken) identifieras fran innehallet pa skannade sidor eller bilder, och omvandlas till data i
textformat. Teckenigenkanningens kvalitet och felfrihet paverkas inte bara av innehallet i och
skicket pa den analoga originalhandlingen, utan ocksa av kvaliteten pa skanningen och bilden som
skapats.

Enligt 19 § informationshanteringslagen ska myndigheten se till att informationsmaterialet ar till-
gangligt och att materialet med tillhérande metadata kan utnyttjas i ett allmant maskinlasbart for-
mat, om materialet kan omvandlas direkt fran originalformatet till maskinlasbart format. Ett maskin-
lasbart format innebar en struktur och ett filformat fran vilket programvara enkelt kan identifiera,
kdnna igen och extrahera information och dess strukturer. Enbart teckenigenkanning innebar inte
att informationsmaterialet ar i ett maskinlasbart format.

Varken teckenigenkanning eller maskinlasbart format kravs for handlingar som konverteras till digi-
talt format fér att dverféras till Riksarkivet. Om PDF/A-filen' som skapats for arkivering ocksa inne-
haller teckenigenkant innehall, ska man i samband med teckenigenkdnningen undvika att forsamra
kvaliteten pa de ursprungliga bildfilerna som sparats som PDF/A-filer och sdkerstalla att textigen-
kanningen inte av misstag ersatter bildfilen eller dess innehall.

13 Se till exempel Informationshanteringsndmnden fér den offentliga férvaltningen: Rekommendation om minimikrav
pa informationssakerhet vid konvertering av informationsmaterial till elektroniskt format (s. 31). Himtad 25.4.2025.

14 Riksarkivet tar inte stéllning till vad som i juridisk mening &r tillracklig signaturteknik. Se Rekommendation om ut-
nyttjande av SAHKE2-metadatamodellen, kapitel 4.4 Verifiering av handlingens ursprunglighet och integritet och sittet
pa vilket den inkommit och kapitel 4.8 Elektroniska signaturer.

15 Bildfilformaten (TIFF och JPEG) kan inte direkt innehalla OCR-genererad information fér teckenigenkinning. OCR-
resultatet lagras for dem som en separat fil, vars koppling till bildfilen kan sdkerstdllas med koder, andra metadata el-
ler lagringsstrukturer.
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Ordlista for anvisningarna

Begrepp

Forklaring

Analog handling

Arkivering

Arendebehandling

Forstoring av hand-
lingar
Uttryck

Bildyta

Bildfil
Bruksexemplar

Informationshante-
ring for tjanster
Forvaringsform

Fargprofil

En handling som har uppréttats, forvarats och anvands i pappersform eller annan
konkret form (jamfor digital information eller en handling som bestar av bit-
strangar).

Lagring och sakerstdllande av bevarandet och anvandbarheten for handlingar
och informationsmaterial som faststéllts som delar av det dokumentéra kulturar-
vet. Arkiverade handlingar och arkiverat informationsmaterial férvaras varaktigt,
det vill sdga utan tidsgréns. Arkiveringen grundar sig pa Riksarkivets gallringsbe-
slut eller lagstiftningen.

En lagenlig och systematisk hantering av drenden som rér myndighetens uppgif-
ter i olika skeden av behandlingen fran anhdngiggorande till avgdrande i enlig-
het med drendebehandlingsprocessen. Kalla: Ordlista fér informationshante-

ringsnamndens rekommendationer, hamtad 20.4.2025.

Fysisk (och ocksa teknisk) forstoring av en handling som ska forvaras en viss tid.
Forstoring av det analoga uttrycket av en handling som ska arkiveras.

Det digitala eller analoga uttrycket av en handling. En handling kan ha flera ut-
tryck under sin livscykel.

Den information som ar synlig ndr man visuellt granskar en bildfil.

En bitmap-bild som producerats genom digitaliseringsprocessen.
Bruksexemplar ér filer som skapas for olika anvandningsdndamal och grénssnitt.
Begreppet "distributionsexemplar” anvands ocksa. Kélla: FADGI, bruksexemplar,
hamtad 20.4.2025.

Informationshantering som riktas till det informationsmaterial som star utanfor
informationshanteringsenhetens logiska arenderegister. Kalla: Ordlista for in-
formationshanteringsndmndens rekommendationer, hdmtad 20.4.2025.

Digitalt och/eller analogt format pa en handling. En handling kan ha flera forva-
ringsformer under sin livscykel.

En fargprofil definierar hur fargerna ska aterges pa en viss enhet eller ett visst
program. Den tolkar fargatergivningsegenskaperna hos en bild och kopplar dem
till en specifik fargrymd. Fargprofilen sakerstaller att fargerna visas pa ett konse-
kvent och korrekt satt oavsett anvandningsmiljo.
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