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1. Rekommendationens innehall och syfte

1.1.

1.2.

1.3.

Riksarkivets bestimmelse SAHKE2 (Behandling, hantering och férvaring av elektronisk
dokumentar information AL/9815/07.01.01.00/2008) trédde i kraft 1.1.2009. Bestam-
melsen utfardades med stod av arkivlagen (831/1994) och lagen om elektronisk kom-
munikation i myndigheternas verksamhet (13/2003).

Uppréatthallandet av och giltigheten fér SAHKE2 som Riksarkivets bestimmelse upphér
2022. Metadatamodellen och tillvigagdngssittet i SAHKE2 anviands allméant inom in-
formationshanteringen inom den offentliga férvaltningen. Dess innehall och principer
kan ocksa utnyttjas efter det att bestimmelsen har upphort att galla.

| denna rekommendation behandlas SAHKE2-definitionerna specifikt ur arkiveringens
synvinkel. Dessutom kommenteras SAHKE2-metadatamodellen med observationer i
anknytning till andringar i lagstiftningen. Vid tidpunkten for publiceringen grundar sig
rekommendationen pa den gillande SAHKE2-bestimmelsens metadata och metadata-
modell (SAHKE2-metadatamodellen, version 1.3, 18.3.2020) och ger tillimpningsanvis-
ningar i anknytning till dessa.

Rekommendationen ar avsedd att stodja planeringen och genomférandet av arkivering
och arkivoverféringar for de aktérer som anvinder SAHKE2 i rendehantering och do-
kumenthantering.

SAHKE? &r en stdodd dverfoéringsstruktur ndr informationsmaterial som ska arkiveras
overfors till Riksarkivet.

Malgrupp

Rekommendationens malgrupp dr dokumenthanteringen och arkivfunktionen, infor-
mationsforvaltningen och instanser som utvecklar tjanster vid den offentliga forvalt-
ningens informationshanteringsenheter inklusive deras intressegrupper och samarbets-
partner.

Aven andra aktorer kan utnyttja rekommendationen.

Begransningar

Definitionerna i SAHKE2 &r oberoende av informationssystem. De tar inte stéllning till
informationssystemarkitektur och tekniska l6sningar och framstaller inte kravspecifi-
kationer. Den utnyttjande parten ska bedéma, planera och definiera hur innehallet i
SAHKE?2 ska tillimpas pa den egna verksamheten.

Vid overforing av digitalt material till Riksarkivet ska man alltid iaktta Riksarkivets gal-
lande 6verforingsanvisningar och anvisningar om godkanda filformat for férvaring.
Hanvisningar

| rekommendationen har beaktats den centrala lagstiftningen som géller drendehante-
ring samt hantering och anvdndning av arkiverat informationsmaterial:

e lagen om informationshantering inom den offentliga férvaltningen (informations-
hanteringslagen, 906/2019)

e dataskyddslagen (1050/2018)

e EU:s allmdnna dataskyddsférordning (2016/679)

e forvaltningslagen (434/2003)

e lagen om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet (13/2003)

e lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (offentlighetslagen, 621/1999)
e arkivlagen (831/1994)



| SAHKE2-definitionerna har beaktats de internationella standarder for dokumenthan-
tering som gallde vid tidpunkten for dess ikrafttradande. Bland annat

SFS-ISO 23081-1 och 2. Ramar for produktion, hantering och anvdandning av meta-
data i dokumenthanteringen samt principer som styr dessa.

SFS-ISO 15489-1. Dokumentférvaltning: Produktion, tillvaratagande och hantering
av handlingar samt definitioner.

SFS-ISO 5914 Metadata for handlingar. Innehaller SFS 5895:2001 ”"Dublin Core-me-
tadataformatets finska version”-standardens definitioner av metadatafalt komplet-
terade med grundmetadata som forutsatts vid dokumenthantering och som har-
letts ur SFS-ISO 23081-1:2007-standardens principer.

MoReq2. Model Requirements for the Management of Electronic Records. Euro-
peiska kommissionen (2008)



1.4. Hanvisning till andra dokument

Tabell 1. Hanvisning till andra dokument

DOKUMENT

INNEHALL

SAHKE2-bestimmelsen
Behandling, hantering och férvaring av
elektronisk dokumentér information

AL/ 9815/07.01.01.00/2008

Bestdammelse om Riksarkivets krav pa behandling, hantering
och forvaring av dokumentar information i informationssystem.

Bestammelsens giltighetstid upphor under 2022.

SAHKE2-metadatamodellen, version
1.3 [18.3.2020]

SAHKE2-migreringsfilens XML-schema

XML-schema som framstaller SAHKE2-metadata i XML-format:

version 2019

Rekommendation om foérvaringstider
for informationsmaterial och om atgar-
der efter forvaringstidens slut

Rekommendationen konkretiserar den definiering av forva-
ringsbehovet som beskrivs i 21 § i informationshanteringslagen
for de informationsmaterial och handlingar, vars férvaringstid
inte foreskrivs i lag. Dessutom fortydligar reckommendationen
vad som avses med forvaring, forstéring och arkivering av in-
formationsmaterial och handlingar.

Publikationsserie: Finansministeriets publikationer 2022:75
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-197-3
Finansministeriet 7.12.2022

Rekommendation om metadata for
myndigheternas handlingar i samband
med tjansteproduktion

Syftet med rekommendationen ar att stddja informationshan-
teringsenheter vid genomférandet av tjanster fér informations-
hantering pa det satt som férutsatts i informationshanteringsla-
gen. Rekommendationen boér ocksa beaktas vid informations-
hanteringen av processer som korsar organisationsgranser.

Publikationsserie: Finansministeriets publikationer 2022:70
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-435-6
Finansministeriet 14.12.2022

Rekommendation om metadata for
arendehantering - Innehallet i och re-
gistrering av metadata som avses i 26
§ i informationshanteringslagen

Rekommendationen innehaller forutom de obligatoriska meta-
data som faststélls i informationshanteringslagen dven ett antal
gemensamma rekommenderade metadata fér darendehante-
ring, som ar obligatoriska eller nédvandiga genom annan regle-
ring an informationshanteringslagen. Den breda uppsattning
anvisningar som ska beaktas i arendehanteringen anges i en se-
parat bilaga.

Publikationsserie: Finansministeriets publikationer 2021:43
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-498-1
Finansministeriet 19.8.2021

JHS 191 Strukturen for en informa-
tionsstyrningsplan

I rekommendationen har definierats strukturen fér de infor-
mationsstyrningsplaner som utarbetas inom den offentliga for-
valtningen och de obligatoriska metadata som uppfyller kraven
i SAHKE2.

JHS-systemet upphérde 2020. Rekommendationernas innehall
kan fortfarande utnyttjas med beaktande av att de till vissa de-
lar inte langre ar aktuella.



https://kansallisarkisto.fi/skeemat/Sahke2_2019_03.xsd
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-197-3
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-435-6
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-498-1

2. Observationer med anknytning till andringar i lagstiftningen

SAHKE2 4r en omfattande sammanstillning av de krav som géller drendehantering och
elektronisk dokumenthantering samt en anvisning om hur dessa samordnas. Dess bak-
grund ar

e standarder for dokumenthantering

e lagstiftningens krav pa behandlingen av administrativa drenden och myndig-
hetshandlingar

e den offentliga forvaltningens registreringspraxis.

| SAHKE2-metadatamodellen har i huvudsak de dndringar i lagstiftningen som skett ef-
ter 2009 uppdaterats?, men den har inte tidigare samordnats med informationshante-
ringslagen.

| denna rekommendation har beaktats de skyldigheter enligt 21, 25, 26 och 27 § i
informationshanteringslagen som giller definitionen? av behovet att férvara
informationsmaterial samt registrering och uppgifter i arenderegister. Se kapitel 4.

| enlighet med informationshanteringslagen styrs drendehanteringens genomfoérande
primart av den offentliga forvaltningens informationshanteringsnamnd, som ger re-
kommendationer bland annat gdllande drendehantering, registrering samt definiering
av forvaringstider. Enligt arkivlagen ska arkivfunktionens krav beaktas i arkivbildarens
informations- och dokumenthantering. Riksarkivet ar expertmyndighet i fragor som
galler varaktig forvaring (arkivering) och arkivfunktion.

Med tillvigagangssatt i enlighet med SAHKE2 kan man stédja digital informationshan-
tering samt trygga beviskraften och begripligheten och darigenom goéra arkiveringen
smidigare. Tillvagagangssattet och denna rekommendation kan dven utnyttjas da man
utvecklar livscykelhanteringen for informationsmaterial som tillkommer pa annat satt
an vid drendehantering (informationshanteringslagens 27 § Hantering av informations-
material i samband med tjansteproduktion).

! Andringarna har dokumenterats i dokumentet ”SAHKE2-metadatamodellen, version 1.3 [18.3.2020)”

2 SAHKE2 har getts 2008 med st6d av arkivlagen (831/1994). | enlighet med arkivlagen 6 § hér till arkivet alla handlingar obero-
ende av forvaringstid som inkommit till arkivbildaren pa grund av dess uppgifter eller som tillkommit genom dess verksamhet. |
SAHKE?2 finns darfor ingen direkt modell f6r hur man fér handlingar som ska arkiveras anger som metadata eller genomfér som
funktionalitet tidpunkten fér utgangen av forvaringstiden for det ursprungliga anvandningsandamalet eller f6r motsvarande danda-
mal.



3. Tillvigagdngssitt och metadata i enlighet med SAHKE2

For hanteringen av informationens livscykel ar det viktigt att metadata for
dokumentinformation tillkommer och samlas sa automatiserat som maijligt i samband
med informationshanteringen. Da dr metadatahelheten majligast komplett och dess
integritet tillgodosedd i arkiveringsskedet och dven arkiveringen kan genomféras
relativt automatiskt. En planmassig informationshantering stéder informations-
hanteringens automatisering samt metadatas éverensstammelse och interoperabilitet.

| tillvdgagangssatt i enlighet med SAHKE2 grundar sig hanteringen av information och
arenden i informationssystemet pa informationsstyrning. Detta innebar en
metadatadefiniering som utarbetas i ett informationssystem (informations-
styrningsplan® det vill sdga TOS, tidigare dven eAMS) och hanteringsregler som grundar
sig pa denna. De egenskaper som styr hanteringen av informationens livscykel
genomfors i informationssystemen s3 att [6sningen stéder dokumenteringen av
informationshanteringen samt en kontrollerad férstorelse och arkivering av
handlingarna.

De standardmetadata som produceras med hjalp av informationsstyrningsplanen ar
sarskilt forknippade med informationens klassificering, atkomstbegransningar,
forvaringstider samt hanteringen av informationens arkivering och forstoring.
Informationsstyrningen automatiserar och samordnar hanteringen av handlingar och
information. Nar en handling eller till exempel en uppgift om en atgard produceras
eller hanteras, skapas metadata dels av informationssystemet, dels av anvdandarna i
sina olika roller och en del av metadatavardena fas i form av standardvarden direkt
fran den information som har definierats i informationsstyrningsplanen. Dessutom
lagrar anvandarna och producerar informationssystemen automatiskt andra metadata
medan hanteringsprocessen framskrider.

| denna rekommendation behandlas inte metadatas produktionssatt eller kallan till me-
tadatavardet, utan tillamparna ska sjalva avgora huruvida de utnyttjar informations-
styrning eller nagot annat satt att producera metadata.

3.1. SAHKE2-metadatamodell

SAHKE2-metadatamodellen grundar sig pa en struktur som ar bekant frdn drendehan-
tering och som dokumenterar tillkomstkontexten for handlingar och annan information
samt drendehanteringens faser. Kontextinformationen ar daven en vasentlig del av
handlingarnas arkivmassiga varde. | metadatamodellen indelas drendets (case file)*
hanteringsprocess i atgarder (action) samt de handlingar (record) som kan bildas av ett
eller flera fysiska objekt, det vill séga filer (document).

En handling anknyter alltid till drendet via en atgérd. En eller flera handlingar kan an-
knyta till en atgard, eller sa kan en atgard forekomma ensam. En eller flera filer ankny-
ter till en handling. Se bild 1.

3 Principerna for informationsstyrning och de enhetliga strukturerna i informationsstyrningsplanen har vidareutvecklats i rekom-
mendationen JHS 191 (2015). Den struktur for informationsstyrningsplanen som definieras i rekommendationen och dess obliga-
toriska metadata motsvarar kraven i SAHKE2.

4 Ett tillvigagéngssatt i enlighet med SAHKE2 omfattar dven andra processer dn de som géller administrativ arendehantering, och i
metadatamodellen anvdnds termen hanteringsprocess i stallet for drende. | denna rekommendation anvands for tydlighetens

skull termen arende.
6



Modellen bygger pa internationella standarder for dokumenthantering, trots att mo-
dellen inte ar direkt forenlig med dessa. Strukturen speglar dven registreringstradit-
ionen i den finska statsférvaltningen®.

ARENDE / HANTERINGSPROCESS

Case File
ATGARD ATGARD ATGARD
Action Action Action
HANDLING HANDLING HANDLING
Record Record Record
FIL FIL FIL FIL
Document Document Document Document

Bild 1. SAHKE2:s forenklade informationsmodell. En handling anknyter till drendet via en at-
gdrd. En eller flera handlingar kan anknyta till en atgard, eller sa kan en atgard férekomma en-
sam. En eller flera filer anknyter till en handling.

Ett drende (en hanteringsprocess), en handling och en atgérd har i SAHKE2 bade metadatae-
lement som &r specifika for dem och s&dana som ar gemensamma fér dem alla.® Dessutom
utnyttjas klasser som anger forhallandet mellan drenden och information. Information och
drenden som tillhér samma klass har gemensamma drag eller egenskaper (tabell 2). Inform-
ation som tillkommer och ska behandlas (drenden, atgarder och handlingar) kopplas till ak-
térens verksamhetsprocesser eller uppgifter (function) via uppgiftsklassificering’. Informat-
ion som ska klassificeras ar dessutom handlingstyp och typ av atgard.

5 Informationshanteringslagen férutsitter registrering av drende, myndighetens atgirder och i samband med det behandlade
handlingar i olika hanteringsskeden. Aven sddana myndighetshandlingar som upprittas och som inkommer i samband med annan
behandling dn drendehantering ska registreras, men for registreringsuppgifterna angaende dessa myndighetshandlingar galler
lindrigare bestammelser i informationshanteringslagen”

6 | metadatamodellen presenteras de gemensamma elementen under helheten "Férvarat objekt”. | denna rekommendation pre-
senteras gemensamma metadata i samband med arende, handling och atgard.

7 En uppgiftsklassificering som grundar sig pa aktorens uppgifter (verksamhet) ar ett centralt verktyg for dokumenthantering och
arkivering, bade i Finland och internationellt. | Finland ar den etablerad som en férteckning éver organisationens lagstadgade upp-

gifter samt stoduppgifter och underhallsuppgifter.
7



Tabell 2. Om klassificering av information i SAHKE?2

METADATA

INNEHALL

Uppgift (Function)

Information som tillkommer och behandlas (drenden, atgarder och handlingar)
kopplas till aktorens uppgifter eller verksamhet (function) via
uppgiftsklassificeringen. Uppgiften binder informationen till dess tillkomstkontext
och beskriver den verksambhet till resultat av vilken informationen har tillkommit.
Klassificeringen bidrar till att informationsmaterial kan foérstas och hittas.
Klassificeringen ger anvdandaren en 6verblick 6ver till exempel informationen i infor-
mationssystemet. Vid informationssokning kan klassificeringen anvandas bade nar
man bldddrar bland information och utokar eller preciserar sokresultatet.

Typ av atgird® (Type)

En atgard ar en enskild transaktion eller hdndelse som anknyter till hanteringspro-
cessen eller ett skede av denna. Typen av atgard beskriver dtgardens karaktar. Ex-
empel pa typer av atgarder i den administrativa processen: anhangiggérande, be-
redning, beslutsfattande, delgivning, verkstallande, besvarsforfarande, uppfoljning.

Handlingstyp (Type)

Handlingstypen grupperar handlingar som till sitt anvandningsandamal eller inform-
ationsinnehall ar av samma typ. Exempel: ansokan, beslut, protokoll, besvar. Typen
beskriver eller definierar dven handlingens struktur och kan da utnyttjas vid val av
dokumentmall, sékning och rapportering.

3.2. SAHKE2-metadata

SAHKE2-metadata har i rekommendationens tabell grupperats pa basis av deras an-
vandningssyfte och innehall i enlighet med tabell 3.

Tabell 3. SAHKE2-metadata enligt metadatagrupp

Metadata- Innehall Metadataelement, metadata

grupp

Information om | Information och statusin- 2. Arende, handling

forvaring formation som anknyter till e 2.11 Forvaringstid
férvaringstiden. e  2.11.1 Férvaringstidens langd

®  2.11.2 Motivering till forvaringsti-
den

®  2.11.3 Tidpunkt fér utgdngen av for-
varingstiden

®  2.12 Status

Atkomst- Information i anknytning till 2. Arende, handling

begransningar offentlighet och sekretess, e 2.6 Atkomstbegrinsning
skydd av personuppgifter e  2.6.1 Offentlighetsklass
samt upphovs- och atkomst- e  2.6.2 Sekretesstid
ratt.

e  2.6.3 Tidpunkt da sekretessen upp-
hor
e  2.6.4 Motivering till sekretessen
e  2.6.6 Sdkerhetsklass
e  2.6.7 Personuppgifter
4. Handling

® 4.7 Rattigheter

8 Se aven rekommendationen JHS 191 - Strukturen for en plan for informationsstyrningen, enligt vilken ”hanteringsskede och dt-
gdrd ligger ndra varandra som begrepp. Med hanteringsskede avses en helhet som bildas av en eller flera atgarder, det vill sdga en
mer omfattande del av hanteringsprocessen. Med dtgdrd avses en enskild atgard eller hdndelse som anknyter till hanteringspro-

cessen eller ett skede av denna.”

8




Metadata-

grupp
Tidsangivelser

Innehall

Tidsstamplar och andra tids-
angivelser som samlas under
informationens livscykel.

Metadataelement, metadata

2. Arende, handling
e 2.2.1 Oppnat/skapat
e  2.2.2 Offentliggjort
e  2.2.3 Skickat
e  2.2.4 Redigerat
e  2.2.5Tillgangligt
e  2.2.6 Mottaget
3. Arende
e 3.1.1 Datum da avslutades
e 3.2 Elektronisk delgivning
e  3.2.1 Tidpunkt for samtycket
e  3.2.3 Delgivningsperiod
e  3.2.4 Delgivning av handling
e  3.2.5Datum da annan delgivning
skickades
e  3.2.6 Datum da annan delgivning in-
kom
4. Handling
e 4.1.1 Godkant
e  4.1.2 Sammanstallt
e 4.1.3 Giltighetstid
e  4.2.2 Faststalld tid
5. Atgard
e 5.1.1 Godkdnt
e 5.1.2 Offentliggjort
e 5.1.3 Uppgjort
e  5.1.4 Skickat
e 5.1.5Redigerat
e 5.1.6 Giltighetstid

Aktorer

Uppgifter om relaterade ak-
térer som anknyter till
skapande och behandling av
information.

2. Arende, handling
e 2.6 Atkomstbegrinsning / 2.6.8 Person
. 2.6.8.1 Namn
e 2.6.9Agare
e  2.6.10 Anvandargrupp
e  2.6.10.1 Person
. 2.6.10.2 Roll
e  2.6.10.3 Beskrivning
e  2.14 Aktor
° 2.14.1 Roll
2.14.2 Person
e  2.14.3 Sammanslutning
4. Handling
e 4.2 Handlingens ursprunglighet och in-
tegritet har konstaterats
e  4.2.1Granskare
e 4.5 Malgrupp

5. Atgard
° 5.5 Aktor
o 2.14.1 Roll

Identifierare

Tekniska koder och andra
identifikationskoder.

2. Arende, handling
e 2.3 |dentifikationskod
e 2.3.1Annankod
e 2.6 Atkomstbegrinsning / 2.6.8 Person
e  2.6.8.2 Personbeteckning
e  2.6.8.3 Elektronisk kommunikations-
kod




Metadata- Innehall Metadataelement, metadata
grupp
Férhallanden Strukturella metadata som 2. Arende, handling
och hanvis- stoder forhallanden och hén- e  2.10 Relation
ningar visningar mellan information e  2.10.1 Ersatter/Ersatt
e  2.10.2 Hanvisar/Har hanvisats
4. Handling
e 4.6Kadlla
e 4.8 Relation
e  4.8.1 Obligatorisk/Anknyter som ob-
ligatorisk
e  4.8.2 Innehaller/Ingari
e  4.8.3 Senare format/Tidigare format
e  4.8.4Tidigare/nyare version
e  4.8.5 Offentlig ("svartmalad”) vers-
ion/Version som innehaller sekre-
tessbelagda uppgifter
. 4.11 Version
Klassificering Information som anknyter till | 2. Arende, Handling
och beskrivning | informationsinnehall, bland e 2.1Amne
annat benamningar och be- e  2.4Spraék
skrivningar. e 2.5 Beskrivning
e 2.5.1Sammandrag
e 2.7 Bendamning
e  2.13 Funktion
° 2.15Typ
3. Arende
e 3.2 Elektronisk delgivning
e  3.2.2 Beskrivning av samtycket
4. Handling
e 4.2 Handlingens ursprunglighet och in-
tegritet har konstaterats
e  4.2.3 Beskrivning
e 4.3 Handlingens elektroniska signatur
e 4.4 Tickningsomrade
e  4.4.1Forvaltningsgren
e  4.4.2Regionalt
e  4.4.3Tidsmassigt
e  4.10 Alternativ bendmning
5. Atgard
e 5.2 Beskrivning
° 5.3 Titel
e 56Typ
Tekniska meta- | Exempelvis metadata som an- | 2. Handling
data och dvriga | knyter till filer och filformat. e 2.9 F0rvaringsplats
metadata 4. Handling
(exempel) e 4.9 Skyddsklass
6.4 Metadata om de dverforda objekten
° 6.4.2 Fil
e 6.4.2.1 Namn
e  6.4.2.2 Katalogvag
e  6.4.5 Algoritm for integritetskoden
. 6.4.3. Format
e  6.4.3.1 Namn (lagringsformat)
e  6.4.3.2 Version (lagringsformatets
version)

3.3. Obligatoriska och villkorligt obligatoriska metadata

Metadatamodellernas obligatoriska och villkorligt obligatoriska metadata bildar en mi-
niminiva med hjalp av vilken information kan hanteras och utnyttjas under olika skeden
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av dess livscykel i enlighet med metadatamodellen. | SAHKE2:s metadatamodell kopp-
lar de informationen till den referensram som stoder férstaelsen av informationen, un-
derlattar kontrollen av informationshanteringen, atkomstbegransningar, skyddet av
personuppgifter samt informationens bevarandevarde och forvaringstider samt stoder
pa sa satt overforingen till och anvandningen i arkivet.

Huruvida metadata ar obligatoriska grundar sig pa

e deras innehall

e eller genomforandet av en funktion som ar beroende av metadata.

Villkorligt obligatoriska metadata ar obligatoriska nar det separata villkor som anknyter
till obligatoriska metadata uppfylls. Obligatoriska metadata ar till exempel centrala
identifierings- och klassificeringsmetadata och atkomstbegransningar, till exempel of-
fentlighetsklass (2.6.1) och personuppgiftskaraktar (2.6.7). Villkorligt obligatoriska upp-
gifter ar till exempel den sekretesstid och motivering till sekretess (2.6.2, 2.6.4) som
anknyter till sekretessbelagd information och vars obligatoriska karaktar beror pa of-
fentlighetsklassens varde.

De metadataelement som har definierats som valfria i metadatamodellen stéder och
dokumenterar pa olika satt behandlingen av information och dess beviskraft under
livscykeln. Till dessa hor bland annat

e tidsangivelser och aktorsuppgifter som dokumenterar skapandet och behand-
lingen av information

e informationens struktur samt strukturella metadata som stoder forhallanden

och hanvisningar mellan information

e innehalls- och beskrivningsuppgifter som 6kar informationens begriplighet.

Synvinklar som anknyter till obligatoriska metadata har jamforts i tabell 4.

Tabell 4. Obligatoriska metadata

NODVANDIGHET

FORKLARING

EXEMPEL

Obligatoriska

| samband med behandling
av information maste meta-
data fa ett varde, det vill
sdga metadatavardet kan
inte vara tomt.

Metadata Offentlighetsklass ar obligato-
risk uppgift for handlingar. Uppgiften kan
inte ldmnas tom.

Villkorligt obliga-
toriska

Vardet for villkorligt obliga-
toriska metadata kan inte
lamnas tomt da villkoret for
obligatoriska metadata upp-
fylls.

Metadata Motivering till sekretessen ar
villkorligt obligatoriska metadata for sek-
retessbelagda handlingar. Det villkor som
ar forknippat med obligatorisk karaktar
genomfors, da vardet for metadata Of-
fentlighetsklass ar nagot annat dn Offent-
lig. | sddana fall kan motiveringen inte
lamnas tom.

Valfria eller re-
kommenderade

Valfria metadata rekom-
menderas i metadatamo-
dellen. De genomfors eller
skapas vid behov.

Metadata Beskrivning ar valfria metadata.
Enligt metadatamodellen kan vardet [am-
nas helt tomt. Ofta ar dock beskrivningen
nodvandig for drendets och handlingens
begriplighet, anvandbarhet och sékbarhet.
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Metadatavardet kan ocksa vara indirekt obligatoriskt, det vill sdga obligatoriskt da det har
skapats i samband med behandlingen av informationen eller da informationens karaktar
forutsatter det. Ett exempel pa detta ar bland annat de uppgifter som géller signaturen av
en elektroniskt signerad handling.

SAHKE2-metadatamodellens (version 1.3) obligatoriska och villkorligt obligatoriska meta-
data har framstillts i tabellerna 5 och 6. Den mer omfattande rekommenderade SAHKE2-
minimimetadatahelheten har framstallts i bilaga 1 till denna rekommendation. Observat-
ioner som galler helheten och rekommenderade tillvagagangssatt har framstallts i kapitel 4
i rekommendationen.

Tabell 5. SAHKE2-metadatamodellen, version 1.3, obligatoriska metadata

METADATA (kod i INNEHALL GALLER METADATA-
XML-schemat) GRUPP
2.3 Identifikationskod Tekni“sk identifikationskod for objektet. Arende, Identifierare
(Nativeld) * P3 Arende (CaseFile)-nivan anvadnds arendets Handling, Fil
identifikationskod
¢ P4 Handlings (Record)-nivan anvands handling-
ens identifikationskod
¢ Pa Document-nivan identifieras de enskilda fi-
ler som anknyter till handlingen (till exempel bi-
lagor)
2.7 och 5.3 Bendmning | peskriver objektets innehall koncist och informa- | Arende, Klassificering
(Title) tivt. Handling, och beskriv-
Atgard ning
2.13 Uppgift Kopplar informationen till organisationens verk- Arende, Klassificering
(Function) samhet via uppgiftsgruppen eller -klassen. Upp- Handling och beskriv-
giften binder informationen till dess tillkomst- ning
kontext och beskriver den verksamhet till resul-
tat av vilken informationen har tillkommit.
2.150ch 5.6 Typ Handlingstypen grupperar handlingar som till sitt | Handling, Klassificering
(Type) anvandningsandamal eller informationsinnehall Atgard och beskriv-
ar av samma typ. Typen av atgard beskriver at- ning
gardens karaktdr. Den kan anvands som sokuvill-
kor eller utnyttjas da skapandet av atgarder styrs
via processtyrning.
2.4 sprak Sprak for det beskrivna objektet. Anges med en Arende, Klassificering
(Language) sprakkod pa tva tecken i enlighet med SFS-1SO Handling och beskriv-
639 -1-standarden, till exempel fi, sv, en. ning
2.2.1 och 5.1.3 Opp- Datum d3 objektet skapades. Automatisk tids- Arende, Tidsangivelser
nat/skapat stampel (datum). Ska anges i ett format i enlig- Handling,
(Created) het med 1S0-8601-standarden, AAAA-MM-DD. Atgard
2.6.1 Offentlighets- De mojliga vardena ar: Arende, Atkomstbe-
klass e Offentlig Handling gransningar
(Restriction.Publi- ¢ Delvis sekretessbelagd
cityClass) e Sekretessbelagd
* Uppges enligt prévning (tidsbunden anteck-
ning, vars korrekthet ska granskas senast i sam-
band med arkiveringen.)
2.6.7 Personuppgifter | | ssificering av objektet pa basis av de person- | Arende, Atkomstbe-
(Restriction.Personal- uppgifter det innehaller. Handling gransningar
Data) De mdjliga vardena ar:
eInnehaller inga personuppgifter
eInnehaller personuppgifter
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METADATA (kod i INNEHALL GALLER METADATA-
XML-schemat) GRUPP
eInnehaller sarskilda kategorier av personuppgif-
ter
eInnehaller personuppgifter om fallande domar i
brottmal och évertradelser
2.11.1 Férvaringsti- Forvaringstidens langd som artal. | enlighet med Arende Information
dens lingd (Retention- SAHKE?2 framstalls férvaringstiden for en Handling om férva-
Period) handling som ska arkiveras som vardet ringen
-1. I genomforandet ska dock beaktas att Sa-
hke2:s metadatamodell &r bristfallig i férhallande
till skyldigheternai 21 § i informationshantering-
slagen (se kapitel 4.6 och 3.4).
2.11.2 Motivering till Hanvisning till den lag eller bestimmelse pa vil- Arende, Information
férvaringstiden ken férvaringstiden grundas. For information Handling om forva-
(RetentionReason) som har bestamts att ska arkiveras hanvisas till ringen
Riksarkivets beslut.
2.12 Status Med Status-uppgifter beskrivs objektets livscykel | Arende, Information
(Status) fran handlingsutkast till forstoring eller 6verfo- Handling om férva-
ring. ringen

Tabell 6. SAHKE2-metadatamodellen, version 1.3, villkorligt obligatoriska metadata

METADATA (kod i INNEHALL GALLER METADATA-
XML-schemat) GRUPP
2;11-3 Tidp‘f_"kt f.é" ut- | SAHKE2 har virdet varit obligatoriskt endast fér | Arende, Information
gangen av forvaringsti- objekt som ska férvaras under en viss tid. Vid ge- | Handling om férva-
den nomférandet ska skyldigheterna i 21 § i inform- ringen
(RetentionPeriodEnd) ationshanteringslagen beaktas. Till dessa delar ar

SAHKE2:s metadatamodell bristfillig (se kapitel

4.6 i sin helhet).
2.6.2 Sekretesstid Sekretesstiden i ar. Sekretesstiden &r en obliga- Arende, Atkomstbe-
(Restriction.SecurityPe- torisk uppgift for sekretessbelagda handlingar. Handling gransningar
riod) Villkoret forknippat med obligatorisk karaktar

uppfylls, da Offentlighetsklassens (2.6.1) varde &r

nagot annat dn Offentlig.
263 Tidpun'I.(t da sekre- | patym d3 den sekretessbelagda informationen Arende, Atkomstbe-
tessen upphdr blir offentlig. Tidpunkten da sekretessen upphor | Handling | gransningar
(Restriction.SecurityPeri- | ar en obligatorisk uppgift fér sekretessbelagda
odEnd) handlingar. Villkoret forknippat med obligatorisk

karaktar uppfylls, da Offentlighetsklassens (2.6.1)

varde ar ndgot annat dn Offentlig. Automatisk

tidsstdmpel (datum). Ska anges i ett format i en-

lighet med 1SO-8601-standarden, AAAA-MM-DD.
2.6.4. Motivering till Hanvisning till lag pa vilken sekretessen grundas. | Arende, Atkomstbe-
sekretess Motiveringen for sekretess ar en obligatorisk Handling gransningar
(Restriction.Securi- uppgift for sekretessbelagda handlingar. Villko-
tyReason) ret forknippat med obligatorisk karaktar uppfylls

da vardet for Offentlighetsklassen (2.6.1) ar na-

got annat an Offentlig eller om Sekretesstiden

(2.6.2) har angetts.
2.6.6 Sdkerhetsklass Handlingens sakerhetsklass ska framga av uppgif- | Handling Atkomstbe-
(Restriction.Secu- terna om handlingen i det darenderegister som gransningar
rityClass) avses i 25 § i informationshanteringslagen eller i

nagot annat datalager som en myndighet allmant

anvander for informationshantering. (Statsradets
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METADATA (kod i INNEHALL GALLER METADATA-
XML-schemat) GRUPP

forordning om sakerhetsklassificering av hand-
lingar inom statsf6rvaltningen 1101/2019 3 §).
Ifall ingen klassificering anvands eller informat-
ionsmaterialet inte har en sdkerhetsklass, an-
vands vardet "Ingen sakerhetsklassificering”.
Uppgiften kan inte lamnas tom.

2.6.9 Agare Uppgift om den person eller organisation som Arende, Atkomstbe-
(Restriction.Owner) har ratt att besluta om behandlingen och an- Handling gransningar
vandningen av det sekretessbelagda materialet.
Obligatorisk for sekretessbelagda objekt. Uppgif-
ten far inte ldmnas tom ifall vardet for Offentlig-
hetsklassen (2.6.1) ar nagot annat an Offentlig el-
ler om Sekretesstiden (2.6.2) har angetts.

4.11 Version Obligatorisk, om det finns flera versioner av en Handling Férhallanden
(Version) handling. Nar man hanvisar till de olika version- och hanvis-
erna av handlingen ska versionsuppgiften repet- ningar

eras vid den huvudsakliga handlingen.

3.4. Organisationsspecifika metadata

Med organisationsspecifika metadata (custom)® hinvisas till metadataelement som
inte har definierats i SAHKE2:s metadatamodell. Med hjilp av Custom-strukturen kan
metadata utdkas enligt organisationens (aktorens) behov sa att den XML-6verforingsfil
som bildas fortsattningsvis dverensstimmer med SAHKE2-6verféringsschemat. Struk-
turen kan utnyttjas bland annat i [6sningar som anknyter till genomforandet av férva-
ringstider i enlighet med kraven i 21 § i informationshanteringslagen. Till dessa delar &r
SAHKE2:s metadatamodell bristfallig (se kapitel 4.6.)

Organisationsspecifika uppgifter kan finnas for drende, atgard och handling och deras
antal har inte begransats.

Se Kapitel 5. Arkivoverforingar till Riksarkivet i enlighet med SAHKE?.

9 enlighet med Moreq2.
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4. Observationer och rekommenderade tillvigagangssatt

4.1.

| detta kapitel behandlas i korthet basta praxis och rekommenderade tillvdgagangssatt i
anknytning till SAHKE2-metadatamodellen. | de rekommenderade tillvigagdngssitten
har man stravat efter att sarskilt lyfta fram centrala metadata ur arkiveringens synvin-
kel samt stddja arkivoverféringar till Riksarkivet i enlighet med SAHKE2. Dessutom sto-
der de rekommenderade tillvidgagangssatten beaktandet av skyldigheterna i informa-
tionshanteringslagen vid tillampningen av metadatamodellen.

Metadata och arkivering

Metadata styr och dokumenterar behandlingen och hanteringen av information® samt
underlattar informationens begriplighet och anvandning. Det fungerar dven som
sokvillkor, underlattar kontrollen av atkomstbegransningar samt styr forvaringstiderna
och forvaringen, arkiveringen och férstoringen av de handlingar som ska férvaras en
viss tid. Med hjalp av metadata definieras dessutom forhallanden och hanvisningar
mellan information samt automatiseras behandlingen av information.

For arkiveringen ar det viktigt att genom metadata stodja informationens begriplighet,
beviskraft, tillganglighet samt semantiska och tekniska integritet under informationens
hela livscykel. Dessutom forutsatter informationshanteringen och sdkerstallandet av
bestdandigheten metadata som anknyter till filformat och filernas egenskaper.

Det ar viktigt att

e koppla objektet till den nodvandiga kontexten och referensramen, bland annat
dess ursprung samt den verksamhet till resultat av vilken den har tillkommit

e definiera informationens bevarandevarde och forvaringstid

e bland annan information identifiera sddan information och sadana informa-
tionshelheter som ska arkiveras

e skilja at information som &r i olika faser av sin livscykel

e kontrollera atkomstbegransningarna fér information som ska arkiveras och
som ar arkiverad

e arkivera och overfora arkiverad information till arkivet

4.2, Allmant: metadatas kvalitet och enhetlighet

Bade metadata och det satt pa vilket de genomférs boér stédja informationens bevis-
kraft och de krav som anknyter till dess kvalitet.

Kontrollerade, enhetliga och standardiserade metadatavarden stoder informationens
och metadatas entydighet, anvandbarhet, mangsidighet och automatiska behandling.
Detta ar aven viktigt da material 6verfors till arkivet eller behandlas automatiskt pa na-
got annat satt.

For informationens beviskraft, integritet och begriplighet ar det nédvandigt att meta-
data inte ar motstridiga eller bristfalliga. Enhetligheten och felfriheten framjas bland
annat genom

1) automatiserat skapande av metadata
2) utnyttjande av standardvarden

3) overféring av metadata

10 Finto, Tietotermit. http://urn.fi/URN:NBN:fi:au:tt:t41
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4) utnyttjande av urvalslistor
5) utnyttjande av dokumentmallar
6) utnyttjande av arbetsférlopp

7) handledning for anvandare (betydelsen av metadata och anvdandningen av in-
formationssystem)

Till exempel kan motiveringen till sekretess sparas for handlingarna med hjalp av en ur-
valslista da handlingarna uppréttas eller lagras i ett informationssystem. Enhetliga moti-
veringar for sekretess underlattar kopplingen av uppgifter om atkomstbegransning till
arkivets beskrivningsinformation nar handlingar 6verfors till Riksarkivets arkiverings-
tjanst.

Behovet av att anvdnda sa kallade fria textfalt bor alltid bedomas omsorgsfullt. Till ex-
empel kan anvandare fritt lagga informationsinnehall till metadataelement sa som fal-
tet Beskrivning. Samtidigt kan i dessa samlas oenhetlig eller felaktig information som
egentligen ska finnas under andra datafalt.

Innehallet i fria textfalt kan i allmanhet inte utnyttjas eller hanteras da informationen
behandlas automatiskt. Enhetligheten och den senare anvandbarheten for dessa kan
dock férbattras genom handledning av anvandare och strukturering av informationen i
textfaltet.

Vid skapandet av metadata ar det dven viktigt att
e stodja sig pa allmédnna och branschspecifika standarder och rekommendationer

e utnyttja allmanna och gemensamma ordlistor, ontologier, koder och klassifice-
ringar pa ett dokumenterat satt

e utnyttja bransch- och organisationsspecifika ordlistor, klassificeringar och ko-
der konsekvent och dokumenterat.

For att sakerstalla senare begriplighet och anvandbarhet for information som ska arkiv-
eras ska dven de utnyttjade klassificeringarna, koderna och kodnycklarna férvaras och
arkiveras.

4.3. Registrering och drenderegistrets uppgifter

Myndigheter ar skyldiga att i ett arenderegister registrera de uppgifter som faststalls i
26 § i informationshanteringslagen, vilka ursprungligen inte alls har eller inte direkt har
funnits i SAHKE2-metadatamodellen. Uppgifterna kan dock huvudsakligen framstillas
med hjilp av SAHKE2-metadata.

Enligt 25 § i informationshanteringslagen registreras i renderegistret!! drenden som

anhangiggjorts, deras behandlingsfaser och handlingar som hor till dem. Dessutom
faststalls i 26 § att det av handlingens registrering ska framga den tidpunkt da hand-
lingen har inkommit (25 §). For att kunna identifiera de uppgifter som anknyter till
arendet ska informationshanteringsenheten dven skapa en darendekod som identifierar
det drende som har tagits upp fér myndighetens behandling.

| informationshanteringsnamndens rekommendation "Rekommendation om metadata
for arendehantering - Innehallet i och registrering av metadata som avses i 26 § i lagen
om informationshantering inom den offentliga férvaltningen” har bedémts i vilken man
de obligatoriska metadata som ingar i informationshanteringslagen har inkluderats i
SAHKE2. Motsvarigheten har dven bedémts vad géller rekommenderade metadata.

11 For registrering har dven anvants termen diarieféring. Enligt informationshanteringslagen bildar drenderegistret en logisk hel-
het som omfattar samtliga metadata som beskriver drendehanteringen. Uppgifter som tillhér drenderegistret ingar ofta i drende-
hanteringssystemet, men dven i andra informationssystem samt i pappersmaterial.

16



Samma uppgifter har framlagts i tabell 7, till vilken har lagts darendekoden och den mot-
svarighet som galler sattet pa vilket handlingen har inkommit till myndigheten. Mer
information om séattet pa vilket handlingen har inkommit finns i kapitel 4.4 i denna re-
kommendation.

Till stod for informationens anvandbarhet och livscykelshantering kan i drenderegistret
dven skapas andra metadata.

Tabell 7. 25 och 26 § i Informationshanteringslagen, uppgifter som registreras i drendere-

gistret

Obligatoriska metadata (25 och 26 § i informa-
tionshanteringslagen)

SAHKE2-metadata

Arendets identi- Arendekod 2.3.1 Annan kod (Otherld)
fieringsuppgifter
Informationshanteringsenhetens | Organisationsspecifika
foretags- och organisationsnum- | metadata (Custom);
mer 2.3.1 Annan kod (Otherld)
Myndighetens identifierande in- | 2.14.3 Sammanslutning
formation (Agent.CorporateName);
2.14.1 Roll (Agent.Role) /
Ansvarsorganisation
Identifierande information om 2.13 Funktion (Function)
verksamhetsprocessen
Tidpunkt fér drendets anhdngig- | 2.2.1 Oppnat/skapat (Created)
gorande
Uppgifter om Uppgifter som identifierar hand- | 2.3 Identifikationskod (Nativeld);
handling som har | lingen 2.3.1 Annan kod (Otherld);
inkommit till 2.7 Bendamning (Title)

myndigheten

Tidpunkt da handlingen inkom-
mit

2.2.6 Mottaget (Acquired);
4.2 Handlingens ursprunglighet och in-
tegritet har konstaterats. Se kapitel 4.4

Satt pa vilket handlingen inkom-
mit

4.2 Handlingens ursprunglighet och in-
tegritet har konstaterats. Se kapitel 4.4

Handlingens avsandare eller om-
bud

2.14.1 Roll (Agent.Role) / Avsandare
(Agent.sender);

2.14.1 Roll (Agent.Role) / Uppdrags-
givare (Agent.mandator)

Uppgifter i hand-
ling som skapats
av myndighet

Uppgift som identifierar hand-
lingen

2.3 Identifikationskod (Nativeld);
2.3.1 Annan kod (Otherld);

2.7 Bendamning (Title)

Egentligt namn pa det objekt som be-
skrivs

Forfattare till handling

2.14.1 Roll (Agent.Role) / Skapare
(Agent.mainCreator);

2.14.3 Sammanslutning
(Agent.CorporateName)

Datum for skapande av handling

2.2.1 Oppnat/skapat (Created)

| drenderegistret
registreras

om drendet dess-
utom

atminstone

Part som anhangiggjort drendet
och vid behov andra sakédgare

2.14.1 Roll (Agent.Role) /
Uppdragsgivare (Agent.mandator)

Status i darendebehandlingen

2.12 Status (Status)

Myndighetens atgarder och de
handlingar som behandlas i dem
per behandlingsskede

5 Metadata for atgarden;

5.6 Atgardstyp (Type);

2.14 Aktor (Aktoren preciseras

med rolluppgiften och person- eller or-
ganisationsuppgifter)

17




4.4. Verifiering av handlingens ursprunglighet och integritet och sittet pa vilket

den inkommit

SAHKE2:s metadataelement Handlingens ursprunglighet och integritet har konstate-
rats (4.2) utnyttjas bade for handlingar som ursprungligen ar digitala och fér analoga
handlingar som ska omvandlas till digitalt format.

| metadataelementet kan lagras anteckningar om konstaterandet av handlingens
ursprunglighet och integritet samt om hur den inkommit. | elementet kan dessutom
uppgiften om det satt pa vilket handlingen inkommit lagras i enlighet med 26 § i
informationshanteringslagen.

Omvandling av informationsmaterial till digitalt format och tillgénglighet

| enlighet med 19 § i informationshanteringslagen ska handlingar som inkommit till en
myndighet i annat dn elektroniskt format omvandlas till elektroniskt format, om det i
eller med stod av lag foreskrivs att handlingen ska férvaras varaktigt eller arkiveras.
Myndigheten ansvarar for att sdkerstalla tillforlitligheten och integriteten av de hand-
lingar som konverterats till elektronisk form.

| ett forfaringssatt som ar i enlighet med SAHKE2 genomférs en teknisk och okular
granskning av integriteten hos handlingar som har inkommit i analogt format och om-
vandlats till elektroniskt format.

Satt pa vilket handlingen inkommit

Sattet pa vilket handlingen inkommit vittnar om hur handlingen har natt mottagaren.
Dessutom ska av registreringen framga den tidpunkt dd handlingen inkommit (25 § i
informationshanteringslagen).

Informationshanteringsnamnden rekommenderar?? att informationshanteringsenheten
i tillracklig utstrackning och begripligt beskriver det satt pa vilket handlingen inkom-
mer. Registreringen av sattet pa vilket elektroniska handlingar inkommer bor enligt re-
kommendationen vara en automatisk funktion, som genomfors bland annat med hjalp
av en applikation for e-post eller elektronisk skoétsel av drenden eller annan integration.

Rekommenderat tillvigagangssatt

For uppgifter som galler handlingens inkommande och konstaterandet av dess ur-
sprunglighet och integritet utnyttjas de SAHKE2-metadataelement som framstills i ta-

bell 8.

| beskrivningen (4.2.3) lagras den tekniska och/eller kvalitativa granskningsatgardens
innehall i anknytning till integriteten. Innehallet kan exempelvis vara "Handlingens ur-
sprunglighet har konstaterats”, om det inte finns skal att misstanka ursprungligheten

och integriteten.

Tabell 8. Verifiering av handlingens ursprunglighet och integritet i SAHKE2

METADATA (kod i INNEHALL GALLER METADA-
XML-schemat) TAGRUPP
2.2.6 Mottaget Tidpunkt da handlingen inkommit, datum Handling Tidsangivel-
(Acquired) och klockslag. ser

12 Rekommendation om metadata for drendehantering - Innehallet i och registrering av metadata som avses i 26 § i lagen om in-
formationshantering inom den offentliga férvaltningen (2021).
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METADATA (kodi | INNEHALL GALLER METADA-

XML-schemat) TAGRUPP

4.2 Handlingens ur- | Anteckningar om konstaterande av hand- Handling Klassificering

sprunglighet ochin- | |insens ursprunglighet och integritet samt och beskriv-

tegritet har konsta- inkommande, inklusive en uppgift om det ning

terats satt pa vilket handlingen har inkommit i en- Tidsangivel-
lighet med informationshanteringslagen och ser

4.2.1 Granskare anteckningar om inkommandet av en Aktorer

(Authentic- elektroniskt signerad handling. | beskriv-

ity.Checker) ningen lagras kontrolldtgardens innehall. In-

4.2.2 Faststalld tid nehallet kan till exempel vara “Handlingens

(Authenticity.Date) ursprunglighet har konstaterats”.

4.2.3 Beskrivning

(Authenti-

city.Description)

4.3 Handlingens En fritt formulerad anteckning om den Handling Klassificering

elektroniska signatur | o|ektroniska signaturen i handlingen. och beskriv-

(SignatureDescript- ning

ion)

4.5. Identifierare

De koder som anknyter till drendet, handlingen, aktdrerna och filerna placeras i SA-
HKE2-metadataelementen i enlighet med tabell 9.

Tabell 9. Koder i SAHKE2-metadata

METADATA (kod i XML- | INNEHALL GALLER METADATA-
schemat) GRUPP
2.3 Identifikationskod Teknisk identifikationskod fér objek- | Arende, Identifierare
(Nativeld) tet Handling,

e P& Arende (CaseFile)-nivan anviands | Fil

arendets identifikationskod

* P4 Handlings (Record)-nivan an-

vands handlingens identifikationskod

¢ P43 Document-nivan identifieras de

enskilda filer som anknyter till hand-

lingen (till exempel bilagor)
2.3.1 Annan kod Identifikationskod som anknyter till Arende, Identifierare
(Otherld) objektet. Exempelvis Handling

e diarienummer/irendekod

e fOretags- eller organisations-

nummer

2.6.8.2 Personbeteck- Personens personbeteckning Arende, Identifierare
ning Handling
(Restriction.Person.Ssn)
2.6.8.3 Elektronisk Personens elektroniska kommunikat- | Arende, Identifierare
kommunikationskod ionskod Handling
(Restriction.Person.
Electronicld)
2.8 och 5.4 Organisa- Identifikationskod som anknyter till Arende, Ovriga
tionsspecifika metadata | objektet. Exempelvis Handling,
(Custom) e diarienummer/irendekod Atgérd

o fbretags- eller organisations-
nummer
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4.6. Forvaringsbehov, forvaringstider och arkivering

| informationshanteringslagen (21 § Definition av behovet att forvara informations-
material) avses med férvaringstid forvaring av informationsmaterial for det andamal
det har samlats in.

Informationsmaterial ska forvaras sa lange som
= forvaringstiden varar enligt lagstiftningen

= informationsmaterialet behovs i myndighetens verksamhet for det ursprungliga
anvandningsandamalet

= informationsmaterialet behovs for genomforandet och verifieringen av fysiska el-
ler juridiska personers formaner, rattigheter, forpliktelser och rattssdkerhet

= eller informationsmaterialet behovs for att konstatera de évriga punkter som
anges i 21 § i informationshanteringslagen.

Informationshanteringsenheten ska definiera en forvaringstid for alla de handlingar
och allt det informationsmaterial vars forvaringstid inte faststalls genom lag. Efter for-
varingstidens utgang ska handlingar, vars forvaring ar tidsbunden férstoras och hand-
lingar som enligt lag eller pa basis av arkivlagen ska arkiveras, arkiveras.

Aven fér handlingar som ska arkiveras ska en forvaringstid faststillas. Férvaringstidens
utgang avgor den tidpunkt da handlingen 6verfors till arkivfasen. Behovet av och
skyldigheten till detta grundar sig pa EU:s allmanna dataskyddsférordning och infor-
mationshanteringslagen. Dessutom skiljer dataskyddsforordningen at varaktig forvaring
av personuppgifter fran arkivering. | vissa fall forvaras information varaktigt pa basis av
det ursprungliga anvandningsandamalet och skyldigheter som faststalls i lagstiftning.
Sadan varaktig forvaring bor faststéllas i lag.

Arkivering innebar en dndring av informationens anvandningsandamal och paverkar
den registeransvarigas skyldigheter i enlighet med dataskyddsférordningen. Hante-
ringen av livscykelns faser och sakerstallandet av arkivoverforingar forutsatter att den
information och de informationshelheter som ska arkiveras alltid kan identifieras bland
annan information.

Informationens bevarandevirde och férvaringstid framstills i SAHKE2 med metadatae-
lementen Forvaringstidens langd (2.11.1) och Tidpunkt for utgangen av férvaringsti-
den (2.11.3). Dessutom hanteras informationens livscykel med statusuppgifter och be-
handlingsregler. De SAHKE2-metadataelement som anknyter till férvaringstider och
livscykelhantering har samlats i tabell 10.

SAHKE?2 har ingen direkt modell fér hur man fér en handling som ska arkiveras genom-
for och framstaller som metadata eller funktionalitet den tidpunkt da férvaringstiden
for handlingens ursprungliga anvandningsdandamal I6per ut och arkivfasen inleds.

20



Tabell 10. SAHKE2-metadata som anknyter till férvaringstiden

METADATA (kod i XML- | INNEHALL GALLER METADA-
schemat) TAGRUPP
2.11.1 Férvaringstidens | Forvaringstidens langd i artal. Arende, Information
langd | enlighet med SAHKE2 har férvaringsti- | Handling om forva-
(RetentionPeriod) den for en handling som ska arkiveras ringen

framstallts som vardet -1. Vid imple-

menteringen ska man dock beakta att

avgorandet inte direkt eller ensamt ar

tillrackligt for att uppfylla skyldighet-

erna i 21 § i informationshanteringsla-

gen. Till dessa delar 4r SAHKE2:s meta-

datamodell bristfallig (se kapitel 4.6 i

sin helhet).
2.11.2 Motivering till Hanvisning till den lag eller bestdam- Arende, Information
forvaringstiden melse pa vilken férvaringstiden grun- Handling om forva-
(RetentionReason) das. ringen
2.11.3 Tidpunkten foér | SAHKE2 har vardet varit obligatoriskt Arende, Information
utgangen av forvarings- | endast for objekt, vars forvaring ar tids- | Handling om forva-
tiden (RetentionPeri- bunden. Vid genomférandet ska skyl- ringen
odEnd) digheternai 21 § i informationshante-

ringslagen beaktas. Till dessa delar ar

SAHKE2:s metadatamodell bristfillig

(se kapitel 4.6 i sin helhet).
2.12 Status Med status beskrivs objektets livscykel | Arende, Information
(Status) fran handlingsutkast till forstoring eller | Handling om férva-

arkivering. ringen

Med hjalp av status kan handlingens

behorigheter definieras. Behorighet-

erna for handlingsutkast, slutgiltiga

handlingar och arkiverade handlingar

skiljer sig ofta fran varandra. Slutgiltiga

handlingar far inte dndras.
2.8 och 5.4 Organisa- Custom-strukturen utékar SAHKE2-me- | Arende, Ovriga
tionsspecifika metadata | tadatamodellen enligt organisationens | Handling,
(Custom) (aktorens) egna behov. Exempelvis: Atgard

Metadata som preciserar metadata
Forvaringstidens langd (2.11.1), som
klassificerar informationen for arkive-
ring eller for tidsbunden forvaring.
Custom-metadata kan utnyttjas dven
for att framstalla motiveringen till arki-
vering (till exempel Riksarkivets beslut).

Rekommenderat tillvagagangssatt

En handling eller en uppgift som ska arkiveras ska alltid kunna identifieras och skiljas at
fran annan information. Metadata, statusovergangar och behandlingsregler som an-
knyter till forvaringstider och livscykelns faser ska planeras och genomforas sa att man
med hjalp av dem pa ett tillrackligt satt kan hantera atgarder som anknyter till férva-
ringen, arkiveringen eller forstéringen av handlingen i samtliga faser av dess livscykel.

Arkivfasen inleds nar den forvaringstid som faststallts separat i enlighet med 21 § i in-
formationshanteringslagen 16pt ut.
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4.7.

| allmanhet bestams férvaringstiden for en handling samt styrningen av den for forsto-
ring eller till arkivet med hjalp av statusovergangar som anknyter till metadata, be-
handlingsregler och livscykelns skede. Statusdvergangen behéver en inmatning som
visar handlingens arkivvarde och forvaringstidens berakningsgrund.

| enlighet med SAHKE2 har férvaringstidens langd (2.11.1) for handlingen som ska arki-
veras framstallts som vardet -1. Vid genomforandet ska man dock beakta att denna
uppgift inte direkt eller ensam ar tillracklig for att uppfylla skyldigheternai 21 § i in-
formationshanteringslagen.

Vid genomférandet kan man till exempel utnyttja

e metadata som preciserar Forvaringstidens langd (2.11.1), som klassifice-
rar informationen for arkivering eller for tidsbunden forvaring. Metadata
styr handlingens 6verféring till arkivfasen da forvaringstiden [6pt ut och
forhindrar forstéringen av en handling som ska arkiveras (forutsatter
funktionalitet).

e separat administrativ eller operativ forvaringstid som preciserar meta-
data Forvaringstidens langd (2.11.1) och styr 6verféringen av handlingen
till arkivfasen. Detta skulle utnyttjas ifall vardet fér metadata Forvarings-
tidens langd ar -1 (forutsatter funktionalitet).

Status for en handling som ska arkiveras kan efter att férvaringstiden |6pt ut vara ex-
empelvis

e jarkivfasen eller arkiverat

Uppgiften om forvaringstiden for handlingar som ska arkiveras eller alternativt uppgif-
ten om arkiveringen kan uttryckas med hjalp av Custom-strukturen (Se. Kapitel 3.4 Or-
ganisationsspecifika metadata).

Handlingens offentlighet, atkomstbegransningar och skydd av personuppgif-
ter

Anvandningen och tillgdngliggérandet av handlingar kan begransas bland annat av
e begransningar som anknyter till informationens offentlighet
e skydd av personuppgifter
e immateriella rattigheter, till exempel upphovsratten.

Handling som ska begrédnsas ska identifieras och skyddas pa tillborligt satt. | informa-
tionssystem stods genomforandet av skyddet av personuppgifter, offentlighet samt
nyttjande- och upphovsratter genom metadata, behandlingsregler och atkomst-
rattigheter. Skyddet och informationens tillganglighet framjas dessutom genom
konsekvent anvandning av klassificeringar och koder samt enhetlig bendmningspraxis
for handlingar.

Offentlighet och skydd av personuppgifter i arkivet

Enligt 13 § i informationshanteringslagen ska myndigheten planera informationssyste-
men, informationslagrens informationsstrukturer och anknytande databehandling pa
ett sddant satt att handlingarnas offentlighet kan genomféras utan problem.

Bestammelser om skydd av personuppgifter finns bland annat i EU:s dataskyddsforord-
ning, den nationella dataskyddslagen och grundlagen (731/1999). Personuppgifter &r
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ett vitt begrepp i dataskyddsférordningen och darfor galler regleringen en betydande
del av de handlingar och den information som ska arkiveras.

Aven i arkivfasen ska behandlingen av personuppgifter begrinsas i enlighet med data-
skyddslagstiftningen. For att begransningarna ska kunna genomforas tillforlitligt och sa
automatiskt som majligt ska handlingar som innehaller personuppgifter kunna igenkan-
nas, identifieras och specificeras i samband med arkiveringen och arkivéverféringen.

Personuppgifter ska inte behandlas i onddan. Bade férvaring och arkivering ar behand-
ling av personuppgifter. Med arkivering avses dock behandling av personuppgifter i for-
dndrat anvandningssyfte och exempelvis finns det inte langre nagon skyldighet att ratta
felaktiga eller bristfalliga personuppgifter i enlighet med dataskyddsférordningen.

Rekommenderat tillvagagangssatt

Vardena for metadata som anknyter till atkomstbegransningar ska genomféras enty-
digt och formbundet s3 att de stoder informationens och metadatas entydighet, till-
ganglighet och automatiska behandling da material 6verfors till arkivet eller behandlas
maskinellt pa nagot annat satt.

Anteckning om personuppgifter i metadata ska 6vervagas och bedémas i forhallande
till behandlingens syfte. Klassificeringen av information pa basis av personuppgifter i
enlighet med SAHKE2 har framstillts i tabell 12.

Uppgifter som preciserar objektets upphovsratter och évriga dganderéatter kan anteck-
nas i elementet Rattigheter (4.7). Atkomstbegrinsningar ska dock preciseras vid punkt
2.6.4 Motivering till sekretessen, dar uppgiften framstalls som en specifik hanvisning
till exempel till upphovsrattslagstiftningen.

Tabell 11. Klassificering av informationen i SAHKE2 p4 basis av att den innehéller person-
uppgifter

2.6.7 PERSONUPPGIFTER FORKLARING ELLER ANMARKNING
(mojliga varden)

Innehaller inte personuppgifter Innehaller inga som helst personuppgifter.

Innehéller personuppagifter Innehaller personuppgifter, men innehaller inte till exem-
pel sarskilda kategorier av personuppgifter.

Innehaller personuppgifter som hor till sarskilda katego-
rier av personuppgifter, det vill sdga uppgifter av vilka
framgar ras eller etniskt ursprung, politiska asikter, reli-
gios eller filosofisk dvertygelse, medlemskap i fackfore-
ning, genetiska uppgifter, uppgifter om halsa eller sexuellt
beteende. Anvdnds nar bedomningen av personuppgifts-
karaktaren hos de uppgifter materialet innehaller grundar
sig pa EU:s allmanna dataskyddsférordning (679/2016) ar-
tikel 9.

Innehaller sarskilda kategorier av
personuppgifter?

Innehaller personuppgifter som anknyter till brottmalsdo-
mar och Overtradelser eller anknytande sakerhetsatgar-
der. Anvands nar beddomningen av personuppgiftskarakta-
ren hos de uppgifter materialet innehaller har grundat sig
pa EU:s allmanna dataskyddsforordning (679/2016) arti-
kel 10.

Innehaller personuppgifter som an-
knyter till brottmalsdomar och
overtradelser

13| 4ldre informationsmaterial kan fortfarande férekomma metadatavirden i enlighet med personuppgiftslagen

(523/1999), exempelvis vardet “"innehaller kansliga personuppgifter”.
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Obligatoriska och villkorligt obligatoriska SAHKE2-metadata som anknyter till offentlig-
het och skydd av personuppgifter har samlats i tabell 13.

Tabell 12. Obligatoriska och villkorligt obligatoriska SAHKE2-metadata som anknyter till of-
fentlighet och skydd av personuppgifter

METADATA (kod i INNEHALL GALLER METADATA-
XML-schemat) GRUPP
2.6.1 Offentlighets- Vardegrupp: Arende, Atkomstbe-
klass o Offentlig Handling | grénsningar
(Restriction.Publi- e Delvis sekretessbelagd
cityClass e Sekretessbelagd
e Uppges enligt provning

Vardet "Uppges enligt provning” ar en

tidsbunden anteckning, vars korrekthet

ska granskas senast i samband med arki-

veringen.
2.6.2 Sekretesstid Sekretesstid for objektet i ar (heltal). Arende, Atkomstbe-
(Restriction.SecurityPe- | Sekretesstiden ar en obligatorisk uppgift | Handling | grénsningar
riod) for sekretessbelagda handlingar.
2.6.3 Tidpunkt da sek- | Datum da informationen blir offentlig. Arende, Atkomstbe-
retessen upphor Automatisk tidsstampel (datum). Ska Handling | grénsningar
(Restriction.Security anges i ett format i enlighet med ISO-
PeriodEnd) 8601-standarden, AAAA-MM-DD. Tid-

punkten da sekretessen upphor ar en

obligatorisk uppgift for sekretessbelagda

handlingar.
2.6.4 Motivering till Uppgift om vad objektets Arende, Atkomstbe-
sekretessen sekretess grundar sig pa. Framstalls som | Handling | gransningar
(Restriction.Securi- individuellt beslut eller som hanvisning
tyReason) till lag. Det rekommenderas att genom-

forandet grundar sig till exempel pa far-

diga vardegrupper.
2.6.6 Sakerhetsklass Handlingens sakerhets- Handling | Atkomstbe-

(Restriction.Secu-
rityClass

klass ska framga av arenderegistret eller
i ndgot annat datalager som en
myndighet allmant anvénder for
informationshantering. (Statsradets
forordning om sakerhetsklassificering av
handlingar inom statsférvaltningen
1101/2019 3 §).

Vardegrupp:
e  Sikerhetsklass | (YTTERST HEM-
LIGT /SK 1)

e  Sikerhetsklass Il (HEMLIGT / SK
1)
e  Sikerhetsklass Il (KONFIDENTI-
ELLT / SK 111)
e Sakerhetsklass IV (BEGRANSAD
TILLGANG /SK IV)
e Ingen sakerhets-
klassificering
Vardet kan inte [ldmnas tomt.
Ifall ingen klassificering anvands eller in-
formationsmaterialet inte har
en sdkerhetsklass, anvands vardet
"Ingen sdkerhets-
klassificering”.

gransningar
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METADATA (kod i
XML-schemat)

INNEHALL

GALLER

METADATA-
GRUPP

2.6.7 Personuppgifter
(Restriction.Personal-
Data)

Klassificering av objektet pa basis av de
personuppgifter det innehaller.

Arende,
Handling

Atkomstbe-
gransningar

Vardegrupp:

e Innehaller inga personuppgifter

e Innehaller personuppgifter

e Innehaller sarskilda
kategorier av personuppgifter

e Innehaller personuppgifter som
anknyter till brottmalsdomar
och overtradelser.

e Innehaller kansliga
personuppgifter

Kansliga personuppgifter har definierats
i personuppgiftslagen (523/1999), som
har upphévts 1.1.2019 genom data-
skyddslagen (1050/2018). | SAHKE2 har
beaktats att det i informationsmaterial
fortfarande kan férekomma metadata i
enlighet med personuppgiftslagen.

4.7 Rattigheter Upphovsratt till objektet och andra Handling | Atkomstbe-
(Rights) dganderétter och preciserande informat- gransningar
ion.

Begrdnsningar av anvandningen ska pre-
ciseras vid punkt 2.6.4 Motivering till
sekretessen, dar uppgiften framstalls
som en specifik hanvisning till exempel
till upphovsrattslagstiftningen.

4.8. Elektroniska signaturer

| SAHKE2 behandlas inte elektroniska signaturer och i denna rekommendation tas inte
stallning till vad som utgor en tillracklig signatur i juridisk bemarkelse eller till de situat-
ioner da en handling ska signeras. Elektroniska signaturer och andra betrodda tjanster
regleras i lagen om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet samt i
elDAS-férordningen (EU) 910/2014.

For arkivering och forskningsdandamal ar signaturen av en handling samt dokumente-
ringen av signaturen egenskaper som anknyter till bland annat en elektronisk handlings
ursprung, beviskraft och dokumenteringen av verksamhets- och behandlingsprocessen.
En handling som ska arkiveras ska kunna tolkas och utnyttjas utan mekanismer som
anknyter till elektronisk signatur. Metadata som dokumenterar signaturen stéder veri-
fieringen och utnyttjandet av signaturuppgiften i senare faser av handlingens livscykel.

Det rekommenderas att metadata som verifierar signaturen och signaturhdndelsen lag-
ras automatiskt i samband med signaturhdndelserna eller da den elektronisk signerade
handlingen lagras i systemet.

Vid framstillandet av metadata som anknyter till signaturer utnyttjas i SAHKE2 de me-
tadataelement som framstalls i tabell 14.
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Tabell 13. SAHKE2-metadataelement som anknyter till signatur

METADATA (kod i XML- INNEHALL GALLER METADATA-
schemat) GRUPP
2.14 Aktor Aktor som ar forknippad med aren- Arende, Agenter
(Agent) det, handlingen eller &tgirden. Akts- | Atgard
2.14.1 Roll ren preciseras med rolluppgiften och
(Agent.Role) person- eller organisationsuppgif-

terna. Exempel: rollen dr underteck-

nare
4.2 Handlingens ursprung- | Anteckningar om inkommande av Handling Klassificering
lighet och integritet har elektroniskt signerad handling samt och beskriv-
konstaterats om konstaterande av dess ursprung- ning

lighet och integritet.
4.2.1 Granskare
(Authenticity.Checker) 4.2.2. Faststalld tid. Automatisk tids-
4.2.2 Faststalld tid stampel (datum). Ska anges i ett for-
(Authenticity.Date) mat i enlighet med 1SO-8601-stan-
4.2.3 Beskrivning darden, AAAA-MM-DD.
(Authenticity.Description)
4.3 Handlingens elektro- En fritt formulerad anteckning om Handling Klassificering
niska signatur den elektroniska signaturen i hand- och beskriv-
(SignatureDescription) lingen. Det rekommenderas att inne- ning

hallet produceras automatiskt i sam-

band med underteckningen.
2.8 och 5.4 Organisations- | Custom-strukturen utdkar SAHKE2- Arende, Ovriga
specifika metadata metadatamodellen enligt organisat- Handling,
(Custom) ionens (aktorens) egna behov. Atgard

Rekommenderat tillvagagangssatt

En atgard (action) som dokumenterar hdndelsen bor produceras for signeringen av en
handling som ska arkiveras.

Signaturen bor dokumenteras som metadata pa handlingsniva (record). Rekommende-
rad minimiinformation ar undertecknare, tidpunkter for signaturen (tidsstampel) och

beskrivningar av signaturerna. Det rekommenderas att innehallet produceras automa-
tiskt i samband med underteckningen.

En fritt formulerad anteckning om den elektroniska signaturen ska lagras eller samlas i
metadataelementet Elektronisk signatur av handling (4.3). Minimiinformation ar en
anteckning om att handlingen ar elektroniskt signerad. Det rekommenderas att inne-
hallet produceras automatiskt i samband med underteckningen.
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5. Arkivéverforingar till Riksarkivet i enlighet med SAHKE2

Vid arkivéverforingar i enlighet med SAHKE2 produceras SAHKE2-metadataelementen i
en XML-struktur i enlighet med SAHKE2-migreringsfilens XML-schema. Migreringsfilens
data bestar av metadata for drendehantering och handlingar samt av metadata for do-
kumentfiler som ska dverforas.

Vid overforing av digitalt material till Riksarkivet iakttas vid varje tillfidlle gdllande 6ver-
féringsanvisningar. Preciseringar och dndringar i anknytning till SAHKE2-migreringsfi-
lens XML-schema eller krav som galler sjalva overforingssattet finns alltid i dessa anvis-
ning. | éverforingsanvisningarna finns aven 6vriga krav i anslutning till dverféringar,
bland annat Riksarkivets krav gallande filer som tas emot.

| avsnitt 5.1 har nagra observationer géllande schemat (version 1.9.2019) samlats.

5.1. XML-schema: Observationer i anslutning till metadatavardens nédvandighet och deras

skrivsatt.

Det for overforing avsedda XML-schemat definierar éverforingsstrukturen entydigt.
Schemat ar en teknisk beskrivning som inte tar stallning till hur metadata representeras
exempelvis i ett enskilt informationssystem. | praktiken maste alltid materialets meta-
data och deras struktur kontrolleras, aven om exempelvis ett system som uppfyller kra-
ven i SAHKE2 anviands. Metadatavirdena fér helheten som dverférs férenhetligas vid
behov automatiskt exempelvis med hjalp av det 6verférande informationssystemets
overforingsfunktioner till att dverensstimma med kraven i schemat.

| Sdhke2-rekommendationen och éverféringsanvisningarna finns nagra fértydliganden
om obligatoriska metadata:

o Till exempel ar Motivering till sekretessen och Sekretesstid inte kategoriskt ob-
ligatoriska metadata enligt schemat, eftersom de inte kan definieras for offent-
ligt informationsmaterial. For annat dan offentligt informationsmaterial ska de
alltid definieras senast i samband med 6verféringen. | sadana fall &r metadata
villkorligt obligatoriska, och darfér maste schemat tolkas tillsammans med Sa-
hke2-rekommendationen.

e Elementet Handlingens ursprunglighet och integritet har konstaterats ar a
andra sidan obligatoriskt enligt Sdhke2-schemat, men valfritt i metadatamo-
dellen. Metadata i anknytning till detta maste saledes skapas for dverféringen
av informationsmaterialet. Om det i organisationens darendehanteringsproces-
ser inte tas separat stallning till dessa kan deras innehall produceras automa-
tiskt. | bilaga 1 till Sahke2-rekommendationen anges ett exempel som kan ut-
nyttjas for detta andamal.

Moijliga skrivsatt for Sdhke2-metadata skiljer sig at mellan metadatamodellen och Sa-
hke2-schemat. De dokumenteras nedan och i tabell 14:

e | Sihke2-rekommendationens texter har man stravat efter att férenhetliga
uppgifter och varden nar det géller saval sprakdrakt som sprakriktighet. Meta-
datavarden for overfoéringshelheten maste forenhetligas till att 6verensstamma
med kraven i schemat.

e Mojliga varden enligt schemat ar skiftlagesberoende. | Sdhke2-rekommendat-
ionen skrivs alla varden enhetligt med stor begynnelsebokstav.
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Tabell 14. Kommentarer gallande skrivsatt for varden

METADATA (kod i MOJLIGA VARDEN SKRIVSATT FOR VARDENA
XML-schemat) I XML-schemat | REKOMMENDATIONEN
2.6.1 Offentlighets- | Offentlig Offentlig

klass
(Restriction.Publi-
cityClass)

2.6.7 Personuppgif-
ter (Restriction.Per-
sonalData)

2.6.6 Sdkerhets-
klass
((Restriction.Secu-
rityClass)

Delvis sekretessbelagd
Sekretessbelagd

innehaller inte personuppgifter
innehaller personuppgifter
innehaller sarskilda kategorier av
personuppgifter

innehaller personuppgifter som ank-
nyter till brottmalsdomar och 6ver-
tradelser

innehaller kansliga personuppgifter

Sakerhetsklass |
Sakerhetsklass Il
Sakerhetsklass Il
Sakerhetsklass IV

Ingen sakerhetsklassificering
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Delvis sekretessbelagd
Sekretessbelagd

Skrivfelet i vardet ”Osittain salassa-
pidettava” [Delvis sekretessbelagd] har
i den finsksprakiga Sahke2-metadata-
modellen och rekommendationens ta-
beller korrigerats till formen ”Osittain
salassa pidettava”

Observera att mojliga varden enligt
schemat ér skiftlagesberoende.

Innehaller inte personuppgifter
Innehaller personuppgifter

Innehaller sarskilda kategorier av per-
sonuppgifter

Innehaller personuppgifter som ankny-
ter till brottmalsdomar och overtradel-
ser

Innehaller kansliga personuppgifter

Observera att mojliga varden enligt
schemat ar skiftlagesberoende. |
Sahke2-rekommendationen skrivs alla
varden enhetligt med stor begynnelse-
bokstav.

Sakerhetsklass |
Sakerhetsklass Il
Sakerhetsklass Il
Sakerhetsklass IV

Ingen sakerhetsklassificering

Observera att mojliga varden enligt
schemat ar skiftlagesberoende.



6. Ordlista

Arkivering

Arkivering sker efter forvaringstidens utgang (21 § i informationshanteringslagen). Med
forvaringstid avses forvaring av informationsmaterial for det anvandningsdandamal det
har samlats in for. Arkiverat informationsmaterial behandlas for arkiveringsdandamal av
allmant intresse. Med arkivering avses dven varaktig forvaring i enlighet med arkivla-
gen (8 § 3 mom.).

Arkivbildningsplan

Enligt arkivlagen (831/1994) ska arkivbildaren bestamma férvaringstiderna och forva-
ringssatten for handlingar som inkommer och uppstar till féljd av skotseln av uppgif-
terna och ha en arkivbildningsplan 6ver dem.

Arende
Uppgift som har givits till eller tagits emot av myndighet for avgérande.

Handling

| lagstiftningen avses med handling utom en framstallning i skrift eller bild dven ett
meddelande som avser ett visst objekt eller drende och uttrycks i form av tecken som
pa grund av anvandningen ar avsedda att hora samman och vilket kan uppfattas endast
med hjalp av automatisk databehandling eller en ljud- eller bildatergivningsanordning
eller ndgot annat hjalpmedel. (Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet
621/1999 5 §). | reckommendationen har begreppet handling anvénts i denna breda be-
markelse.

Med myndighetshandling avses en handling som innehas av en myndighet och som har
upprattats av myndigheten eller av nagon som ar anstalld hos en myndighet eller som
har inkommit till en myndighet for behandling av ett visst arende eller i 6vrigt inkom-
mit i samband med ett drende som hor till myndighetens verksamhetsomrade eller
uppgifter. En handling anses ha blivit upprattad av en myndighet daven nar den har upp-
rattats pa uppdrag av myndigheten. En handling anses ha inkommit till en myndighet
aven nar den har inkommit till den som verkar pa uppdrag av myndigheten eller i 6vrigt
for myndighetens rakning, fér att denne skall kunna utfora sitt uppdrag (lagen om of-
fentlighet i myndigheternas verksamhet 621/1999 5 §).

Dokumentinformation, dokumentar information

Information som samlas i anslutning till organisationens funktioner och deras behand-
lingsprocesser och som organisationen har producerat eller tagit emot som en del av
sina funktioner och forvarar bade som informationsreserv och bevis. (SFS-1ISO 15489-1
Dokumentférvaltning 2007, s. 9).

Begreppet dokumentar information/dokumentinformation har anvants sedan slutet av
1990-talet da man talar om elektroniska handlingar. | en digital verksamhetsmiljo ar en
handling inte ett konkret objekt pa samma sadtt som analoga handlingar, utan en egen-
skap som anknyter till information.

Arendets behandlingsfaser och atgarder

Mellanatgarder och behandlingsfaser pa basis av vilka man senare kan verifiera hur
drendehanteringen har genomforts och vilka atgarder som har vidtagits under den. Ex-
empel pa behandlingsfaser i en administrativ process ar anhangiggérande, beredning,
beslutsfattande, delgivning, verkstallande, besvarsforfarande och uppfdljning.

Arendehantering

En inom den offentliga forvaltningen etablerad metod for styrning, genomforande och
uppfoéljning av olika processer som ar planmassig och enhetlig och anvands vid behand-
ling och (livscykel)hantering av myndighetsdrenden och anknytande handlingar och
dokumentinformation.
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Behandling av drenden

Systematisk skotsel av arenden som anknyter till myndighetens uppgifter i enlighet
med lagstiftningen genom olika behandlingsfaser fran anhangiggtrande till beslut i en-
lighet med arendehanteringsprocessen.

Arendehanteringssystem

Informationssystem, med vilket hanteras de arenden som behandlas av organisationen
och handlingarna i anknytning till dessa i enlighet med pa férhand faststdllda behand-
lingsregler. Dokumentinformation som har lagrats i eller fogats till arendehante-
ringssystemet anknyter till drendet via en atgard/ett behandlingsskede.

Arendehanteringsprocess
Faserna i en uppgift som har givits till eller tagits emot av en myndighet fér avgérande.

Arenderegister

Register 6ver anhangiggjorda drenden, deras behandlingsfaser och anknytande hand-
lingarn. | informationshanteringslagen definieras de metadata fér drenden som har gi-
vits till eller tagits emot av myndighet for avgérande som ska registreras i ett drendere-
gister. Ett drenderegister ar ett logiskt register som bestar av de metadata som bildas
inom informationshanteringsenheter oberoende av vilket informationssystem de bildas
i.

Diarieforing
Se registrering

Metadata
Metadata ar information som beskriver kontext, innehall, struktur, hantering och be-
handling av information.

Metadatamodell, datamodell

Med hjalp av en datamodell beskrivs forhallanden mellan information i den kontext
som granskas. En metadatamodell kan dven innehalla handledning for vilka varden me-
tadataelementen kan fa. | metadatamodellen definieras regler som anknyter till tillam-
pandet och genomférandet av modellen, bland annat huruvida en uppgift ar obligato-
risk eller valfri.

Operativt datasystem
Varje informationssystem som stéder eller anknyter till hantering av drenden.

Registrering
Lagring av standardiserad anteckning i registret.
Synonym: Diarieforing

Forvaring

Med forvaring avses forvaring av informationsmaterial och handlingar foér det ur-
sprungliga anvdandningsdandamalet, under den tid som rattskyddet och tjansteansvaret
forutsatter. Efter att forvaringstiden har 16pt ut 6verfors informationsmaterialet till ett
arkiv eller forstors.

Uppgiftsklassificering
En hierarkisk forteckning éver lagstadgade funktioner och stéd- och underhallsuppgif-
ter inom en organisation.

Informationsstyrning

Styrningen av information i informationssystemet grundar sig i SAHKE2 p4 infor-
mationsstyrning, vilket betyder en metadatadefinition som skapas i informations-
systemet (informationsstyrningsplan* dvs. TOS, tidigare dven eAMS) och
behandlingsregler som grundar sig pa denna.

Informationsstyrningsplan

14 Principerna for informationsstyrning och enhetliga strukturer fér en informationsstyrningsplan har vidareutvecklats i rekom-

mendationen JHS 191 (2015).
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Metadatadefinition som skapas i ett informationssystem. Férkortning TOS, tidigare
aven eAMS. Informationsstyrningsplanen styr uppkomsten och behandlingen av doku-
mentinformation genom att skapa metadatavarden och behandlingsregler.

Informationsmaterial

En informationshelhet som utgors av handlingar eller annan motsvarande information
och som anknyter till en viss myndighetsuppgift eller tjanst. Med andra motsvarande
uppgifter avses information som till exempel registeranteckning, statistikdata eller post
i en databas.

Atgird
For att kunna avgora ett drende genom en myndighets drendehanteringsprocess ge-
nomfors atgarder, vars slutresultat ar ett myndighetsbeslut.

Forstoring
Fysiskt (inklusive tekniskt) bortskaffande av handling efter att dess forvaringstid har
I6pt ut, sa att det inte gar att aterstélla handlingen.

XML-schema

Standardiserad, maskinldsbar framstallning av metadatamodellen i XML-struktur. XML-
schemat ar en grupp regler som definierar den 6nskade strukturen, attributen och de
vardegrupper samt den obligatoriska karaktar som &r tillatna for attributen. XML-sche-
mat fungerar som grund for datadverforingar, till exempel arkivoverféringar. Med hjalp
av det kan man granska att XML-dokumentet foljer den struktur som kravs.
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Bilagor

Bilaga 1 SAHKE2-minimimetadata i enlighet med rekommendationen

Bilaga 2 SAHKE2-metadatamodell version 1.3 [18.3.2020]

Andringar fran version 1 till version 2

VERSION PUNKT ANDRING
Version 2.0 Kapitel 5 Arkivoverforingar till Riksar- | Tillagt underkapitel 5.1. XML-schema: Obser-
kivet i enlighet med SAHKE2 vationer i anslutning till metadatavardens néd-
vandighet och deras skrivsatt.
Version 2.0 Tabellerna 12-13 Tabellernas I6pande numrering korrigerad fran
tabell 11 framat i version 1.0.
Version 2.0 Bilaga 1 Hanvisningar till rekommendationens underka-

pitel 5.1. tillagda._ XML-schema: Observationer
i anslutning till metadatavardens nédvandighet
och deras skrivsatt
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