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ANVISNINGENS / FORESKRIFTENS SYFTE

Registreringens betydelse har dkat till f6ljd av de funktionella och tekniska fordndringar
registreringen av drenden och handlingar genomgétt samt genom lagstifiningen géllande
den elektroniska verksamhetsomgivningen. Organisationerna héller pé att ta ibruk drende-
hanteringssystem som bestdr av delar som funktionellt eller logiskt anpassats till varandra
och som forutom drendenas och handlingarnas referensuppgifter ocksa innehéller sjilva
handlingarna. Registreringen behandlas i det fljande mot bakgrunden av den helhet
drendehanteringen och drendehanteringssystemen utgor. Trots denna betoning kan anvis-
ningen tilldmpas ockséd pa traditionella adb-diarier och till vissa delar ven p4 manuella
registreringssystem. Anvisningen forsoker beakta den funktionella beredskap myndigheter-
na for niarvarande har samt den tekniska nivan hos de system som anvinds.

Registreringen dr en del av den informationshantering som ingdr i myndighetemas
dokumentforvaltning och arkivbildning D& utvecklingen av registreringen gors till en del
av planeringen av verksamhetsprocesserna skapas en halibar grund fér myndigheternas
dokument- och informationsforvalining och pé sé siitt dven {0r den goda informationshan-
tering som avses i offentlighetslagstiftningen. Lagen om offentlighet i myndigheternas
verksamhet forutsatter att det ges tillrickliga anvisningar om registreringen av drenden och
handlingar samt att handlingar, datasystem och den information som ingér 1 dessa under de
olika hanteringsskedena behandlas och skyddas pa behorigt sétt.

Anvisningens egentliga syfte dratt sirskilt betrdffande den information som skall forvaras
varaktigt trygga integriteten, autenticiteten och anvéndbarheten under handlingarnas hela
livscykel. En del av de begrepp som anvénds 1 samband med registrering har moder-
niserats i anvisningen. Definitionerna av begreppen ingér som en sérskild bilaga.

De foreskrifter som iir bindande {or statens dmbetsverk och inrdttningar samt kommunala
myndigheter har utmiérkts sirskilt i anvisningen.

Betriffande manuell diarieforing kan anvisningen "Diarief6ring i statens dmbetsverk och
institutioner” (1/06/95) fortfarande anvéindas som rekommendation.

1. REGISTRERING I ELEKTRONISK VERKSAMHETSOMGIVNING
Varfor behovs registrering?

Dokumentfirvaltningens och arkivfunktionens syfte dr att sdkerstilla handlingarnas
anvéndbarhet och férvaring. Att utfiirda anvisningar om registreringen och att forvissa sig
om att registreringen av drenden och andra prosesser i anslutning till dmbetsverkets
dokumenthantering sker enligt reglerna och tillforlitligt dr en del av siikerstillandet av de
elektroniska handlingarnas integritet och forvaring. Handlingarnas bevisvirde baserar sig
i frimsta rammet pd organisationens arbetsrutiner och verksamhetsmodeller och forst i
andra hand pa tekniska 16sningar. Genom att forsikra sig om en riktig behandling under
handlingarnas aktiva skede skapas forutsittningar for att bevara och trygga deras integritet,
autenticitet och beviskraft under hela livscykeln. Registreringen och en tillforlitlig hante-
ring och arkivering av registrerade handlingar har stor juridisk betydelse.



Registreringen tryggar det elektroniska informationsmaterialets integritet och autenticitet
genom att man med hjilp av den kan knyta samman #rendena, handlingarna och de
vidtagna Atgiirderna. Metadata inford direkt i handlingen eller anvindandet av enbart
sakord ricker i allménhet inte till fér att sammanlénka handlingarna med organisationens
processer och drendehelheter.’ En av de friimsta fordelarna med registrering dratt man kan
folja med i vilket skede handldggningen av ett drende &r.

Tillgdng och anvindbarhet gillande information av handlingskaraktdir

Att gbra planeringen av dokumentfSrvaltningen och registreringen till en del av utvec-
klingen och planeringen av verksamheisprocesserna skapar en héllbar grund for en god
informationshantering. Enligt lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhe’
(L 621/1999, 18 §) skall myndigheterna:

—vid den beredning som sker nir datasystem tas i bruk utreda vilka f5ljder
de planerade atgiirderna kommer att ha for handlingsoffentligheten, hand-
lingssekretessen, skyddet av handlingarna och handlingskvaliteten

~vid behov skall man vidta atgarder for att trygga rétten till information och
kvaliteten pa information samt for att skydda handlingarna och datasystemen
samt uppgifterna i dem

— planera och skéta dokument- och informationshanteringen samt datasyste-
men och databehandlingen si att handlingsoffentlighet kan genomforas
smidigt och sd att handlingarna och datasystemen och uppgifterna 1 dem
arkiveras eller utplanas pa ett behorigt sétt

— att skyddet, integriteten och kvaliteten i friga om handlingarna, datasyste-
men och uppgifterna i dem tryggas genom dndamalsenliga forfaranden och
datasikerhetsarrangemang med beaktande av uppgifternas betydelse och
dndamal samt de riskfaktorer som riktar sig mot handlingarna och datasyste-
men samf de kostnader som orsakas av datasikerhetsatgirderna

Att forsdkra sig om att de elektroniska handlingarna och de uppgifter de innehdller 4r
tillgéngliga och anvéndbara innebdr sirskilt att registreringen, lagringen och utskrifterna
av dem planeras si att det dven i framtiden litt och ekonomiskt och oberoende av frva-
ringsform gér att anvinda sddan information som skall férvaras varaktigt under lang tid.
Registeruppgifternas, drendenas och handlingarnas goda offentlighets-och sekretesstruktur
och att ombesdrja skyddandet av data dr ocksa en del av planeringen av registreringen.
Skyddet av uppgifter innebir dven en skyldighet att planera behandlingen av personuppgif-
ter (L 523/1999, 5 § och § 10 §).

' Se 5. 9 Inre och yitre metadata

2. REGISTRERING SOM EN DEL AV ARKIVBILDNINGEN

Planeringen av registreringen

Att utveckla registreringslosningarna i samband med planeringen av arkivbildningen &r
viktigt, eftersom man dé kan utreda forhallandet mellan olika handlingsregister. Samtidigt
undviks Gverlappande registrering och arkivering Registret fungerar som en fGrteckning
dverinformationen av handlingskaraktér under helalivscykeln. Handlingarnas férvarings-
form och -sitt kan variera under livscykelns olika skeden, vilket bor beaktas da man
utvecklar registreringen.

Planeringsarbetet sker med hjilp av arkivbildningsplanen. Forhéllandet mellan de olika
handlingsregistren skall utredas och dverlappande registrering undvikas. [ detta samman-
hang skall man ocksa utreda vilka #renden som behandlas i drendehanteringssystemet,
vilka drenden som registreras i andra register eller hur drenden och handlingar i allmé&inhet
behandlas. D4 man planerar ett drendehanteringssystem lénar det sig att bedéma om man
till detta kan dverfora drenden som tidigare har behandlats i specialregister. Att uppratthil-
la obehévliga specialregister eller andra enskilda datasystem medfér bl.a. onddiga kostna-
der. Planeringen av en en enhetlig anvindning av och Overensstimmelse mellan de
metadata som utgdr en del av handlingarna och de olika datasystemen borde likasa
planeras i samband med utarbetandet eller uppdateringen av arkivbildningsplanen.

Férordningen om offentlighetoch god informationshantering i myndigheternas verksamhet

{1030/1999, 1 §) fomtsétter att myndigheterna ser §ver och beddmer sina dokument och
datasystem. Harvid skall sdrskild uppmérksamhet fistas vid hur man tillgodoser féljande

aspekter:

— rétten att fa tillgang till uppgifter i myndighetemas offentliga handlingar

— skyldigheten att sammanstilla och sprida information och att limna ut
uppgifier i drenden som &r under behandling

— skyddet av personuppgifter, i synnerhet kinsliga uppgifter

skyddet av uppgifter som & belagda med sekretess

— begransningar i friga om de dndamal fér vilka uppgifterna kan anvéndas

— anvindbarheten, integriteten och kvaliteten av informationen nir myn-
digheterna skiter sina uppgifter i samarbetet mellan myndigheerna

— kvaliteten av informationen i synnerhet nfir den anvinds som grund for
beslut som giller enskilda personer och sammanslutningar eller fératiutvisa
rittigheter och skyldigheter

Denna bedémning inverkar direkt pa planeringen av registreringen och arkivbildningen.
Handlingamas tillgiinglighet och anvéndbarhet, sérskilt offentlighet och sekretess samt
skyddet av personuppgifterna, méaste kunna forverkligas sa litt som mojligt. Registerupp-
gifternas offentlighet skall beddmas skilt fran handlingamas offentlighet. Beddmningenav
registeruppgiftema paverkas inte av om de handlingar vars referensuppgifter infors i



registret irsekretessbelagda eller offentliga, Arendets och/eller handlingarnas referensupp-
gifter kan vara offentliga oberoende av om sjilva handlingarna ér helt eller delvis sekre-
tessbelagda. Planeringen av registreringen innefatlar dven att man vidtar atgérder for att
skydda dvriga data samt att man forsikrar sig om skyddet av deras integritet, anvindbarhet
och tillférlitlighet. Fastin de ovan nimnda mélen férverkligas i en elektronisk omgivning
och genom att utveckla dataskyddet och de informationstekniska lésningarna ir det i sista
hand fréga om att planera arkivbildningen och registreringen samt att inom organisationen
utveckla arbetssétien som stdder dessa funktioner.

Finansministeriet ger anvisningar i frigor som berér myndigheternas datasikerhet
(http://www.vn.fi/vim/kehitlaminen/tietoturvallisuus/vahtifvahti/vahti.htm).

Behandlingen av personuppgifier

Att skydda den registrerades privatliv, fri- och rittigheter 4r en viktig del av en god
informationshantering och service. Om personuppgifter i ett system behandlas antingen
med hjilp av automatisk databehandling eller om personuppgifterna pd annat sétt utgor
eller &r avsedda att utgéra eft personregister skall man vid behandlingen av uppgifterna
tillimpa personuppgiftslagens bestimmelser (L 523/1999, 2 § och 3 §).

Behandlingenav informationen skall analyseras utgdende frin dekrav personuppgiftslagen
och dven andra lagar stiller. Myndighetens diarium kan t.ex. anses ha en sérskild uppgift
med hénsyn till 18 § i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (L 621/1999)
och 5 § i férordningen om offentlighet och god informationshantering (1030/1999),
diremot kan den 6vriga information och de dvriga handlingar som behandlas i datasyste-
met vara en del av de uppgifter myndigheterna skéter med stod av en speciallag (t.ex.
behandlingen av ansékningsirenden).

Dataskyddsombudsmannen ger anvisningar och rid vid behandlingen av personuppgifter
(www. tietosuoja.fi).

Arendegruppering

For att strukturera drendena och handlingama behéver registret en drendegruppering, som
underlittar sékandet och statistik[Gringen av drenden och handlingar. Den ér ett anvind-
bart redskap som kan anvindas for &ven andra behov i samband med hanteringen av
drenden och handlingar. Arendegrupperingen kan tjina som grund vid:

— definitioner av vad som &r offentligt och vad som &r sekretessbelagt

— sikerhetsklassificeringen av handlingar

— andra definitioner av nytfjanderitt

— gallring och utgallring

Som grund for registrets gruppering ldmpar sig bist en numerisk klassificering och en
indelning enligt drenden utgiende frdn dmbetsverkets uppgifter. Arendegrupperingen

borde sa lingt som mdéjligt 6verensstimma med arkivbildningsplanens indelning enligt
uppgifter. Om man kan faststilla samma forvaringstid for handlingar som registreras i
samma drendegrupp &r det l4tt att utgallra handlingarna efter det att forvaringstiden 16pt ut
utan att genomfora en sirskild gallring. Beroende pé organisationens behov kan man
dessutom anvinda metadata som g&r det mdjligt att utgallra handlingamna inom en drende-
grupp eller enskilda handlingar,

Arendegrupperingen maste i efterhand kunna dndras utan att man for den skull behéver
dndra grupperingens grundstruktur. Rubrikerna pa drendegrupperingens huvudgrupper,
grupper och undergrupper styr och preciserar klassificeringen och sékningen av drenden.
Inom varje drendegrupp skall man anvinda den exaktaste nivd som &r i bruk. For att
registreringen av drenden och senare eftersdkning skall kunna ske med s litet besvér som
mojligt skall drendegrupperingen vara konsekvent. Vid behov kan man kort beskriva vilket
slag av drenden som registreras inom varje grupp. Justeringarna av drendegrupperingen
skall till behiivliga delar inforas ocksé i arkivbildningsplanen.

Varje drende som registreras 1 drendehanteringssystemet forses med ett sirskiljande
signum som vanligtvis bestir av drendets l6pande nummer, drendegruppssignum och
artalets fyra siffror. Vid behov kan man tillfoga myndighetens allméint vedertagna forkort-
ning {t.ex. RA 12/35/2003). Om det finns behov kan man ocksa anviénda nationalitetssig-

num (FI/FIN).
Fireskrift:

For registreringen uppgirs en drendegruppering i samband med villken man skall
beakta handlingarnas forvaringstider.

Arendegrupperingen och andra klassificeringsgrunder som anvinds for informationen
av handlingskaraktir skall anslums till registret och hillas tillgingliga for allmdnheten
[ myndigheternas registratorskontor eller pd andra stillen dir allmdinheten betjinas
(forordning 1030/1999, 7 §).

Elektronisk kommunikation

Lagen om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet (13/2003, 4 §) avser
med elektroniska databverforingsmetoder telefax och teletjéinster, sdsom elektroniska
blanketter, elektronisk post och rétten att anvéinda elektroniska datasystem, samt andra pa
elekironisk teknik baserade metoder dér data formedlas via en traddlos dverforingskanal
eller kabel. Lagens definition omfattar dock inte telefonsamtal.

Den elektroniska kommunikationen dkar behovet att utveckla rendenas behandlingspro-
cesser. Man maste i forvig planera hur drenden anhéingiggors, hur data behandlas, forvaras

och hur obehdvlig data utgallras.

Ur dokumentforvaltningens synvinkel innebér anordnandet av elektronisk service att man
skall inventera de handlingar och datamaterial som uppstér vidkommunikationen, att man
skall planera behandlingen av dem och fasts14 deras forvaringstider och -sitt. Arenden och
handlingar skall oberoende av medium och format kunna fogas till behandlingsprocessen.
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Lagen om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet (13/2003, 13 §)
forutsitter att alla inkomna elektroniska dokument {(observera lagens definition) skall
diariefras eller deras ankomst registreras pa nagot annat tillforlitligt satt. Av diarieanteck-
ningarna eller andra motsvarande anteckningar skall framgé tidpunkten da ett dokument
kommuit in och att dokumentets integritet och autenticitet konstaterats.

Att anvinda elektronisk signatur dr ett sétt att garantera handlingens autenticitet och
integritet under dverforingen fran avsindaren till mottagaren. Av denna crsak skall man
fasta speciell uppmirksamhet vid de dtgérder som syftar till att kontrollera signaturen. Om
handlingens format vid 8ppningen innan granskningen av signaturen foréndras, féréndras
dven den beriknade kontrollsumman, vilket medfor att den elektroniska signaturen inte
langre dr anvindbar.

Myndigheterna skall striiva efter att anvanda maskinvara och programvara som ur kunder-
nas synvinkel i tekniskt hdnseende 4r sa kompatibel och litt att anvinda som mdjligt. Om
en myndighet inte kan dppna ett meddelande som ankommit eller om det dr bristfalligt
skall man meddela avsindaren om detta.

De étgirder som syftar till att kontrollera anhdngiggérandet av ett drende pa elektronisk
viig och den elektroniska signaturen borde i allméinhet ske i foljande ordning™:

— faststdllande av tidpunkt for meddelandets ankomst

— bekriftelse till avséndaren att meddelandet mottagits (bekraftelsen kan
sandas i form av en automatisk kvittens via datasystemet eller pa nagot annat
sitt. Bekriftelsen att ett elektroniskt meddelande mottagits ir inte ett still-
ningstagande som inverkar pa forutsattningarna for behandlingen av drendet
eller p slutresultatet och innebiér inte heller som sidant att drendet anhin-
giggjorts hos myndigheten)

— kontroll att signaturen ar giltig
— faststédllande av meddelandets integritet och autenticitet

— Oppnande av meddelandet / eventuell konvertering till ldsbar form (om
meddelandet trots konverteringen ir oldsbart, skall myndigheten ta kontakt
med avsdndaren och be att meddelandet Gverfors i nigon annan form.
Skyldigheten att ta kontakt forutsétter emellertid att meddelandets avsindare
och dennes kontaktuppgifter framgar av meddelandet)

— bedomning av om det ar fraga om ett sddant meddelande eller dokument
som lagen om elektronisk kommunikation avser (om inte denna fraga ldsts

redan da servicen inrdttades)

— registrering av att drendet anhéngiggjorts (innefattar dven anteckning om

* De beskrivna dtgirderna baserar sig i huvudsak pé lagen om elektronisk kommunikation i myndighet-
ernas verksamhet (13/2003) och regeringens proposition till Riksdagen med forslag till lag om elektronisk

kommunikation i myndigheternas verksamhet (RP 17/2002).
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ankomsttidpunkten samt granskning av integritet och autenticitet)

— vidarebefordran av édrendet och handlingen for fortsatt behandling samt
registrering av interimsatgirder och slutitgarder

— elektronisk delgivning av beslutet, forutsatt att tillrackliga tekniska forut-
sattningar finns och att ifragavarande har gett sitt tillstand till detta

D3 handlingen och datainnehéllet efter faststéllandet av integriteten och autenticiteten
overfortstill den mottagande myndighetens tillforlitliga datasystem forlorar den elektronis-
ka signaturen till stor del sin betydelse. Anteckningarna om handlingens integritet och
autenticitet, att behandlingsprocessen skerpa behdrigt sattoch att datasystemet ar till{6rlit-
ligt garanterar att handlingen ocksa i fortsittningen bevarar sin integritet och beviskraft.

Behovet av att anvinda elektroniska signaturer skall bedémas redan dé servicen anordnas.
Attelektroniskt deige ett beslut forutsiiter att den person saken géller gett sitt samtycke till
detta. Det #r skl att i registret anteckna att personen i frdga gett sitt samtycke redan di
drendet anhdngiggors. Tidpunkten da beslutet kan himtas frin en av myndigheten anvisad
server skall registreras. Om beslutet inte himtas under utsatt tid skall normal beslutsdel-
givningspraxis f6ljas. Att beslutet delges skriftligen skall antecknas i register.

Foreskrift:

Alla elektronishka dokument som kommer in skall diariefiras eller deras ankomst
registreras pd ndgot annat tillforlitligt sitt. Av diavieanteckningarna eller andra
motsvarande anteckningar skall fraomgd tidpunkten dd ett dokument kommit in och att
dokumentets integritet och autenticitet konstaterats (Lag om elektronisk kommunikati-
on i myndigheternas verksamher 13/2003, 13 §).

Behandling av elektronisk post

Elektronisk post r en form av elektronisk kommunikation. Elektronisk post kan emeller-
tid inom en organisation anvindas dven for andra typer av drendeberedning och -behan-
dling. Myndigheterna skall da fista sérskild uppmérksamhet vid att de elektroniska
postmeddelandena i samband med handldggningen av drenden har karaktdren och innebir-
den av ett dokument. Om de elektroniska postmeddelandena har karaktiren av dokument
utgér de en del av myndighetemas arkiv pd samma sétt som traditionella handlingar. Det
elektroniska postmeddelandets framstallningssitt eller nigon annan yttre omstindighet
(t.ex. meddelandets icke-officiella karaktir) dndrar inte pa denna grundlaggande utgings-
punkt,

Vid registreringen av drenden och handlingar som inkommer per elektronisk post skall
man forfara pd samma sétt som vid registreringen och annan behandling av motsvarande
pappershandlingar. Tillvigagangssitten vid behandlingen av elektronisk post (meddelan-
den, eventuella bilagor) skall planeras i forvig.

Vid behov skall metadata knutna till meddelandet/handlingen som ankommit per elekt-
ronisk post samt ofrindrade meddelanden/handlingar kunna éverféras eller anslutas till
den normala drendehanteringsprocessen. Referensuppgifternas minimiinnehall bestar av:



tidpunkten for handlingens upprittande, avsandande och mottagande

den som upprattat, avsdant och mottagit handlingen

#rendets rubrik

registersignum eller annat signum som identifierar drendet

Foreskrift:

Vid registreringen av iirenden och handlingar som inkommer per elektroniskpost skall
man forfara pd samma siitt som vid registreringen av motsvarande pappershandlingar.
Vid behov skall de referensuppgifter som anger det sammanhang i vilket per elektronisk
post ankomna meddelanden/handlingars upprittats samt till datainnehdllet ofdrindra-
de meddelanden/handlingar kunna dverfiras eller anslutas till den normala drendehan-

teringsprocessen.

Av elektroniska postmeddelanden/~handlingar som skall forvaras varaktigt skall
utskrifter tas pd papper eller pi mikrofilm, om myndigheten inte fitt arkivverkets
specialtillstind atf forvara dem [ enbart elekironisk form,

Tekniska detalier i anshutning till registrering och drendehantering

16

Elektronisk drendehantering férutsitier att pappershandlingar Sverfors till elektronisk
form, d.v.s. att handlingarna skannas. Beroende pé organisationens uppgifter, verksam-
hetsformer och de behandlade drendenas natur kan det vara nddvandigt att dverfora
handlingar som skannats i bildform till markesform. Man skall i detta sammanhang fésta
siirskild uppmirksamhet vid att konverteringen lyckas; det ar t.ex. méjligt att man 1
efterhand maste tillfoga sidana anteckningar som f6r hand gjorts pa handlingen fére
skanningen. Det #r viktigt att fsta uppmirksamhet vid att handlingens autenticitet och
integritet bevaras. Om en skannad handling anvinds som textunderlag vid den fortsatta
behandlingen av drendet méste man forsikra sig om att handlingens olika versioner garaft
skilja frin varandra och/eller avgora i vilket skede det &r fraga om en helt ny handling.

D4 ett drendehanteringssystem tas i bruk méaste man dven avgdra hur centraliserat eller
decentraliserat &ppningen av och de fortsatta atgirderna kring ett drende skots. De tekniska
krav sérskilt den elektroniska kommunikationen stéller talar fiir att dppningsétgiarderna
koncentreras till ett registratorskontor eller annat sarskilt avgrinsat registreringsstélle. Om
funktionerna vid den elektroniska kommunikationen inte ir automatiserade méiste man
sdrskilt kontrollera bl.a. att certifikatet &r i kraft (anlitande av spérrlista), att handlingens
autenticitet och integritet bevarats och att mottagarens kvittering erhéllits. For utrittande
av drenden skall myndigheterna ha en elier flera centraliserade adresser.

Registreringen av drendets interims- eller slutitgarder kan ddremot vid behov decentra-
lieras till olika arbetsenheter eller registreringsstillen. Myndigheten maste avgdra hur
registreringen anordnas utgaende frén sina egnabehov (hur kund- och informationstjénsten
ir anordnad, att tilleickliga tekniska forutsittningar och firdigheter finns o.s.v.).

Inre och ytire metadata

Med metadata avses i denna anvisning information som beskriver, klassificerar och
forklarar betydelsen av innehallet i information av handlingskaraktir. Metadata beskriver
informationens kontext (sammanhanget da informationen skapats och hur den behandlats),
innehall och uppbyggnad samt hur den hanteras och kontrolleras under hela livseykeln.
Metadata underlittar sokning, lokalisering, identifiering och forvaring av materialet i en
elektronisk omgivning. Med hjilp av metadata kan man ocksd automatisera olika skeden
i handlingarnas livscykel, sisom upprittandet, behandlingen och lagringen, samt skapa
forbindelse mellan olika system. Metadata kan vara av inre eller yitre karaktir.

Inre metadata innebir att beskrivningsuppgifterna infors direkt i de elektroniska handlin-
garma, vanligtvis redan dé de skapas. Beskrivningen &r dé en del av sjilva handlingen. En
del avuppgifterna ir de samma som pappershandlingarnas identifieringsuppgifier och/eller
de uppgifter som ingar i handlingsregistret. Den elektroniska handlingen kan dven forses
med sddana uppgifter som inte syns p& datorns skirm eller pd pappersutskriften av
handlingen Uppgifterna sparas med handlingamna i dalasystemen och -néten och medfbljer
handlingen da den flyttas elektroniskt. Ndrmare uppgifter om de metadata som kan
anslutas till handlingarna finns i rekommendationen om handlingamas beskrivningsformat
(JHS-suositus 143, Delegationen for informationsforvaltningen inom den offentliga
forvaltningen, JUHTA).

Handlingarnas metadata som sidan riicker emellertid inte til! for att anknyta drenden och
handlingar till processerna inom organisationen och utgdende frin dem fir man inie heller
tillrdcklig information om handliggningen av drenden. Dérfor behévs yitre metadata.
Framstéllningen och behandlingen av yttre metadatakan tekniskt forverkligas pa olikasiitt.
Det viisentliga ar att man genom yitre metadata kan framstilla registeruppgifter om
arenden och de olika skedena i deras handldggning.

Organisationen skall utarbeta anvisningar om anviindningen och behandlingen av metada-
ta, Man bor da beakta handlingens hela livscykel samt olika framstéllnings- och forva-
ringsformer. Metainformationen skall kunna forvaras i anvéindbart skick vid évergdngen
till ny utrustning och nya program. Betriaffande pappers- och mikrofilmsutskrifter som
skall forvaras varaktigt skall man avgdra i vilken utstrickning det finns skl att i samband
med arkivutskriftema vid sidan av de sedvanliga identifierings- och behandlingsuppgifier-
na forvara dven andra metadata, vilka pa ett avgérande sitt kan bidra till att 6ka handlin-
garnas anvandbarhet,

Sakord ir metadata. De kompletterar méjligheterna att soka drenden och data. Anviindnin-
gen av sakord innebér emellertid inte att man helt kan avstd frin registrering, ty handlin-
garnas ursprungliga uppgift och anknytning till myndigheternas verksamhet dr av storre
betydelse in enbart innehallet. Om man anvinder sakord forutsétter detta att man gér upp
en lista pa sakord utgiende frén organisationens behov, att man ger anvisningar och
instruktioner om hur sakorden skall anvindas.

Arendegrupperingen och informationen att rendet hinfbrts till en viss drendegrupp ir
metadata av centralt slag.



Foreskrift:

Myndigheten skall planera och ge anvisningar om forhdllandet mellan de metadata som
anvinds vid registreringen och i ansluming till handlingarna samt anvindningen och
behandlingen av dem. Myndigheten mdste forsikra sig om ant handlingarnas metadata
bevaras vid dvergdngen till ny utrustning och nya program.

Registrering av sekretessbelugda drenden och handlingar

Arkivbildningsplanen utgér ett hjilpmedel d& man inventerar och planerar behandlingen
av sikerhetsklassificerade handlingar. Arkivbildningsplanen kan ocksé innehallauppgifter
om sikerhetsklassificeringen av enskilda handlingsserier och informationsmaterial.
Arendegrupperingen kan anvindas som grund for de registrerade drendenas och handlin-
gamas sikerhetsklassificering och anvandarbegrinsningar. Det racker emellertid inte alltid
med bestimmningar enbart pi drendegruppsnivé, utan vid behov méste begrinsningarna
anges utgdende frin handlingsregistrena, registerfalt och/ellerenskilda handlingar. Det far
inte finnas omedelbar forbindelse fran registrena till de handlingarsom &r sékerhetsklassi-
ficerade, utan detta bdr forhindras genom anviindarbegriinsningar eller pa annat sitt (t.ex.
genom att anvinda metadata). Myndigheten méste sirskilt vinnldgga sig om de offentliga
uppgifternas anvindbarhet och skyddet av sekretessbelagda handlingar di dessa ingdr i

samma system.

Nirmare uppgifter om behandlingen av sekretessbelagda och sikerhetsklassificerade
handlingar finns i datasikerhetsanvisningen for statsforvaltningens informationsmaterial
(VM 23/01/2000 (http://www.vm.fi/tiedostot).

Anvisningar om arkiveringen av sikerhetsklassificerade handlingar ingdr i ovanndmnda
anvisning utgiven av finansministeriet.

Betriffande varaktigt férvarade handlingar méste man siirskilt beakta att sarskilt sekretess-
belagda handlingar maste kunna géras offentliga efter det att sekretesstiden 15pt ut utan att
handlingens integritet och anvindbarhet hotas. Tidpunkten da sekretessen upphér skall
framga antingen av registret, handlingen eller arkivbildningsplanen.

Personregister- och datasystembeskrivningar

2

Foreskrift:

En myndighet skall gira upp en beskrivning av sitt drendehanteringssystem eller for
motsvarande dndamdal eller med motsvarande informationsinnehdll uppgjorda han-
dlingsregister. Om man i systemet behandlar eller om det innehiller personuppgifter
skall myndigheten gira upp en registerbeskrivning i enlighet med personuppgifislagen.
Beskrivningarna av datasystemen oah personregistren skall hallas altmint tillgangliga
i registratorskontoret eller pd ndgot annat stille dir allmdnheten betjinas, om inte
nagot annat foljer av bestimmelserna om sekretess (Forordning 1030/1999, 8 § och
personuppgifislagen 523/1999, 16 §).

3. ARKIVUTSKRIFTER OCH ARKIVERING

Fireskrift:

Den r'{y"orma{ion och de handlingar som ingdr [ drendehantevingssystem eller i ett
handlingsregister med motsvarande syfte och informationsinnehill och som arkivverker
har beslutat att skall forvaras varaktigt skall férvaras utskrivna pé papper eller mikro-

Sfilm.

Att i enbart elektronisk form forvara registrevingsuppgifter och handlingar som skall
forvaras varaktigt forutsétter sivskilt beslut av arkivverket.

Handli:zgar som skall forvaras under viss tid kan myndigheten forvara i den form som
Sramstdr som mest indamdisenlig.

Arkivverket bestdmmer sdrskilt for varje myndighet vilken information och vitka
handlingar som skall férvaras varaktigt samt om forvaringsformen sirskilt for varie
specialregister. Specialregister som fyller handlingsregistrets kiinnetecken (Forordning
1030/1999, 6 §) skall av denna orsak i arkivbildningsplanen sirskiljas och forvaringsti-
der fir specialregistren fasrstiillas.

Arendehanteringssystemets registerdel eller ett annat handlingsregister medmotsvaran-
de syfie skall Jungera som ett register ver de handlingar som registreras eller ingdr i
det under handlingarnas hela livscykel oberoende av deras forvaringsform.
Arkivutskrifterna

Frdn drendehanteringssystemets registerdel eller frin ett handlingsregister med
motsvarande syfte och informationsinnehdll skall for varje registreringsperiod fir
varaktig forvaring skrivas ut foljande pappers- eller mikrofilmsutskrifter:

1 A'rendegrumeringschema

2. Register enligt. avsindare/mottagare (avsindarens/mottagarens namn i alfabetisk
ordning samf registernimmer)

3. Tabell dver de registreringsppgifier som for varaktig forvaring skall skrivas ut:
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Tabell Oppning av | Interimsat- | Shutdegirder | Arkivutskrift | Anmérknin-
irende girder gar

Registernummer X X

Oppningsdatum X

Handlingens ankomstiid- X X X f samband

punkt med elekt-
ronisk kom-
munikation

Samiyeke till elekironish X X i s:;m}bind

delgivning av beslutet med eleks-

¢ ¢ ronisk kom- 5

munikation

Avsiindare X X X X

Mottagare X X X

Avsdndarens registernum- | X X X

mer

Dartum dd handlingen ar X X X X

wppgiord

Arendets innehdll X X X

Offentlighet X X

Anteckningarom handlin- X X X i samband

gens integritefoch aufen- med elekt-

ticitet ronisk kom-
munikation

Anteckningar om besluters X X i samband

elektroniska signatr med eleki-
ronisk kom-
munikation ’

Anteckningar om eleki- X X i samband

ronisk delgivning av besin- med. elekt-

ter och avhimining frén ron :s'-k k?m-

beslutsdatabasen mitnikation

X X i sambpand

Anteckningarom att bestu-
tet inte inom ursaft fid
himtats frdn bestutsdaia-
basen och huruvida besin-
tet efter detta m eddelats
skriftligen

med elekt-
ronisk kom-
munikation

1) Minimiinne lidilet i regisiret Irar vid varje vidtagen digird m arkerais med ett x
2) Informationsinnehdfler i den arkivatskrift som skall varakeigl forvaras uigdrs av de nppgifter som

wtmivkes med ett x i kolun nen for erkivirtskrifter.

Registreringsuppgifterna och anteckningarnaom behandlingen av handlingarna skall
vara tydliga. Anviinda forkortningar och koder skall dokumenteras.

Om det i registret utéver ovannimnda uppgifter finns sidana uppgifter som pi ett

avgdrande sitf senare okar handlingarnas anvindbarhet skall de ingd i ntskrifterna,
Myndigheten kan enligt eget gottfinnande tillfoga sakord i utskrifien.

Utskrifterna skall innehdlla uppgifter om samtliga rendegrupper, forutsatt att myn-
digheten inte fatt arkivverkets sirskilda tillstind att i utskrifterna infora uppgifter om
endast de drendegrupper som skall forvams varaktigt,

Arkivutskrifterna skall shrivas ut senast fem dr efter det att registreringsperioden lipt
ut. De iirenden som di fortfarande dr anhiingiggjorda skall flyttas till en ny registre-
ringsperiod. Myndigheten skall sjillv bestimma registreringsperiodens liingd. Myn-
digheten skall ombesdrja att uppgifterna regelbundet och i titlriickligt hisg grad sikers-
tills,

For utskrifter avsedda for varaktig forvaraing skall man anvinda arkivbestindiga
material och metoder. Betriffande mikvofilmer skall man folia arkivverkets allménng
anvisning om ersiittande av varaktigt forvarade originathandlingar och ADB-filer med
mikrofilm (2/06/96, 6.3.1996). '

Arkivering av pappershandlingar som skall forvaras varaktigt

Handlingarnas arkivexemplar skall skrivas ut frin irendehantevingssystemet (eller
motsv.) genast efter det att de fiirdigstilits. Handlingarna skall vid behov undertecknas,
anslutas il akten och arkiveras i enlighet med myndighetens egna anvisningar,
Jorutsatt att myndigheten inte med avkivverkets sirskilda tillstand fatt lov att forvara
handlingar som skall forvaras varaktigt enbart i elektronisk form. Handlingar som
ingdr i en akt skall forses med registreringsnummer. Registrerade handlingar som skall
Jorvaras varaktigt forvaras i akten (drendeakten) i registernummerfiljd.

Eftersom de handlingar som ingdr i irendehanteringssystemet kan skrivas ut av var och
en som handligger drendet skall myndigheten ombeséria att handlingarnas arbetse-
xemplar hills dtskilda frin de egentliga arkivexemplaren. Den som handligger iivendet
skall skita om att handlingarnas arbetsexemplar forvaras och uigallras i enlighet med
myndighetens egna anvisningar. Vid utgallvingen av handlingar skall man beakta
informationsskyddet.

Handlingar som skall forvaras varaktigt skall i akten dtskiljas frin handlingar som
skall utgallras efier viss tid.

Ansvaret fér utskrivningen och arkiveringen av handlingar samt deras forvaringsstiille
skall framgd av arkivbildningsplanen. Myndigheten skall i férviig avgéra i vilken
ordning handlingarna skall skrivas wt pd mikrofiim.

Generaldirektor Kari Tarkiainen

Enhetschef Juhani Tikkanen



BILAGA

BEGREPP SOM ANVANDS I SAMBAND MED REGISTRERING AV HANDLINGAR

Begrepp

Definition

Avancerad elektronisk signatur

Elektronisk signatur:

a) dr knuten uteslutande till undertecknaren;

b) gor det majligt att identifiera undertecknaren;

¢) dr skapad med ett medel som endast undertecknaren kontrollerar,

d) ar knuten till andra elektroniska data pa ett sadant sitt att eventuella senare forvanskningar av dessa
data kan upptickas

(Lag om elektroniska signaturer 14/2003).

Certifikat Ett intyg i elektronisk form som kopplar ihop signaturverifieringsdata med en undertecknare och
bekriftar undertecknarens identitet. (Lag om elektroniska signaturer 14/2003)

Certifikatutfirdare En fysisk eller juridisk person som tillhandahéller cerifikat. (Lag om elektroniska signaturer 14/2003)

Diarieféring jft registrering

Diarium, forvaltningsdiarium

jir handlingssregister

Dokumenthanteringssystem

Ett centraliserat, elektroniskt informationslager, vilket innehdller dokument samt deras. metadata och
andra referensuppgifter. Hanteringen giller enskilda dokument och de uppgifter dessa innehéller utan
att dokumenten behandlas som en del av prosessen.

Elektronisk datadverforingsmetod

Telefax och teletjinster, sdsom elektroniska blanketter, elekironisk post och ritten att anvénda
elektroniska datasystem, samt andra pa elektronisk teknik baserade metoder dér data formedlas via en
tradlos Sverforingskanal eller kabel, dock inte telefonsamtal. (Lag om elektronisk kommunikation i
myndigheternas verksamhet 13/2003)

Elektroniskt dokument 1. En handling i elektronisk form. _ )
2. Ett elektroniskt meddelande som hanfor sig till anhingiggorandet eller behandlingen av ett drende
eller till delgivningen av ett beslut. (Lag om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet
13/2003)

Elektroniskt meddelande Information sorn har sénts med elektronisk datagverforingsmetod och som vid behov kan sparas i
skriftlig form. (Lag om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet 13/2003)

- i

Begrepp Definition =4

Elektronisk signatur Data i elektronisk form som &r fogade till eller logiskt knutna till andra elektroniska data och som
anvénds som en metod for verifiering av undertecknarens identitet. (Lag om elektroniska signaturer
14/2003)

Forvaring

Att handlingar och den information de innehéller frblir férstaeliga, lasbara eller pa annat sitt
tolkningsbara.

God informationshantering

Omsorg om att handlingarna och datasystemen samt uppgifterna i dem &r behdrigen tillgingliga,

anviindbara, skyddade och integrerade samt omsorg om #ven andra omstéindigheter som paverkar
kvaliteten pa uppgifterna.

Enligt offentlighetslagen innefattar god informationshantering att myndigheterna omsorgsfullt for
forteckning 6ver de drenden som inkommit till behandling, gor upp beskrivningar pa de datasystem de
upprétthéller, vidtar nddvindiga atgirder for att uppritthalla handlingsoffentligheten, ett
andamélsenligt dataskydd och datasikerhet, ser till att de anstillda har nédvindig utbildning och
tillrickliga kunskaper i dessa fragor och likasé ser till att de anvisningar som syftar till god
informationshantering iakttas, samt att man vid beredningen av en forvaltningsreform utreder vilka
foljder de planerade dtgirderna kommer att ha for handlingsoffentligheten, handlingssekretessen,
skyddet f6r handlingarna och uppgifiernas kvalitet. (Tietoturvasanasto,
http://www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/sanasto/su.htm).

Handling En framstéllning i skrift eller bild eller en pé elektronisk vig eller p4 annat sitt 4stadkommen
framstéllning som kan lésas, avlyssnas eller annars uppfattas med tekniska hjalpmedel. En handling
har inkommit till eller uppstatt hos organisationen till féljd av dess uppgifter och verksambet.
(Arkivlagen 831/1994)

Lagstiftningen innefattar dven mera avgransade definitioner av begreppet handling, t.ex. da man talar
om clektroniska dokument eller myndighetshandlingar (se elektroniskt dokument,
myndighetshandling).

Handlingsregister

Ett informationssystem inom dokumentférvaltningen genom vilket organisationen registrerar de

arenden som anhéngiggjorts och dirtill anslutna handlingar for att kunna hitta informationen och
dokumentera handliggningsfaserna.
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Begrepp

Definition

Integritet

1. (Informationens eller informationssystemets) dkthet, autenticitet, obestridlighet, 6verensstimmelse,
aktualitet, riktighet och anvindbarhet.

2. En egenskap som visar att informationen eller meddelandet inte obehdrigt har dndrats och att
eventuella dndringar kan faststéllas i diarieforingen (Tietoturvasanasto,
http://www .vn.fi/vim/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/sanasto/su.htm).

Handlingarnas integritet kan indelas i:
1) teknisk, vilket innebér att handlingen inte har &ndrats i informationstekniskt avseende
2) semantisk, vilket innebér att handlingens innebdrd (innehall) bevarats oféréindrad.

Metadata

Metadata dr information som beskriver kontexten, innehallet i och uppbyggnaden av handlingar och
information av handlingskaraktér samt hur de kontrolleras och hanteras under hela livscykeln.

Myndighetshandling

En handling som innehas av en myndighet och som har upprittats av myndigheten eller av ndgon som
ir anstélld hos en myndighet eller som har mkommit till en myndighet for behandling av ett visst
drende eller 1 vrigt inkommit 1 samband med eft irende som hdr till myndighetens
verksamhetsomrade eller uppgifter. (Lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet 621/1999)

Register

jfr handlingsregister

Registrering

Anteckning av drenden som ett samfund behandlar, handlingar i anslutning till frendena samt
behandlingsskedena i ett register.

Specialregister

Ett register som uppritthills for att anhéngiggbra, behandla och uppfdlja drenden i anslutning till
nagon av organisationens uppgifter. Ett specialregister kan foras dver t.ex. inspektionsverksamheten,
byggnadsprojekt, personal et.c. Specialregistret 4r till omfattningen mera avgriinsat dn ett register dir
handlingar/drenden i anslutning till organisationens samtliga (eller niistan samtliga) uppgitter
registreras.

Arendebehandlingssystem

jfr drendehanteringssystem

Arendehanteringssystem

Ett informationssystem med vars hjilp man enligt pa forhand bestimda regler kan hantera de drenden
som behandlas av organisationen. Systemet innehaller eller i det har integrerats tillimpningar, interna
informationslager, tjinster och kontorsredskap som funktionellt eller logiskt anpassats till varandra (i

allmdnhet atminstone handlingsregister/registerdel, hantering av dokument och textlager samt
textbehandlingsprogram).
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