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Mojligheterna for gallring av elektroniska handlingar inom ramen for de
finska kravspecifikationerna for arendehanteringssystem och 6vriga
dokumenthanteringssystem

Inledning®

Vid det finska arkivverket utvecklas fér narvarande inom ramen for VAPA —projektet

(VAPA : Vastaanotto- ja palvelujarjestelma = mottagnings- och tillhandahallningssystem)
en losning for langsiktigt bevarande (forvaring for all framtid) av elektroniska (digitala)
handlingar. De fundamentala funktionaliteterna for detta system for langsiktigt bevarande
ar konforma med OAIS-modellen omfattande foljande funktioner: inleverans,
administration, datahantering, arkivering och access. Funktionellt utformas VAPA-systemet
pa sa satt att det &ven mojliggor inleverans av sadant elektroniskt material som har en
tidsmassigt begransad gallringsfrist. OAIS-funktionaliteterna har darfor kompletterats med
nddiga tillaggsfunktionaliteter.

De helheter av elektroniska handlingar som kommer att overforas till VAPA-systemet
l6sgors fran de operativa drendehanteringssystemen och dvriga dokumenthanteringssystem
och transformeras till ett programoberoende format som dock upptar relevant metadata som
mojliggor datahantering, arkivering och tillgangliggorande (sékning och bestallning) av det
inlevererade materialet inom ramen fOr access-funktionen.

For inleverans av en helhet elektroniska handlingar skapas hos arkivbildaren
(materialoverlataren) ett informationspaket for inleverans (Submission Information
Package, SIP), som ifrdga om metadata och &ven i dvriga avseenden skall vara konform
med de kravspecifikationer som Riksarkivet faststallt for langtidsforvaring (= bevarande for
all framtid) av elektroniska handlingar. Inom ramen for mottagnings(inleverans)-funktionen
for VAPA-systemet kontrolleras informationspaketet for inleverans och tas emot. Dérefter
transformeras det till ett informationspaket for arkivering (Archival Information Package,
AIP). Detta informationspaket far de funktionella egenskaper som kravs for langsiktigt
bevarande. Materialet kan tillgdngliggdras (sokas och bestéllas) av informationsavnamarna
(konsumenterna) genom accessfunktionen och accessservicen. For detta andamal skapas av
materialet ett informationspaket for spridning (Dissemination Information Package, DIP).
Detta sker genom att ta fram informationspaketet for arkivering fran arkiveringsfunktionen
och beskrivningsinformationen fran datahanteringsfunktionen.”

De finska kravspecifikationerna for finska elektroniska arendehanteringssystem och
ovriga elektroniska system innehallande handlingsinformation

Det centrala styrmedlet for dokumenthanteringen (records management) i Finland utgors av
arkivbildningsplanerna (finsk forkortning AMS av arkistonmuodostusSuunnitelma), som
introducerades i den finska arkivlagstiftningen genom 1981 ars arkivlag och 1982 ars
arkivforordning (FFS 184/1981 och 1012/1982), vilka tradde i kraft vid ingangen av ar
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1983. Arkivbildingsplanen &r en normativ handling som féreskriver hur registrering
(diarieforing/journalisering) av handlingar, arkivldggning i serier och motsvarande samt
utgallring mm. skall ske hos statliga och kommunala arkivbildare. Arkivbildningsplanerna
utarbetas av respektive arkivbildare eller av de centrala myndigheter under vilka regionala
och lokala myndigheter (arkivbildare) sorterar. Arkivbildningsplanerna ar renodlade
instrument for styrningen av arkivbildningen, saledes inte ett redovisningsmedel for de
fysiska handlingar som arkivbildningen ger upphov till och som, da det ar fraga om
traditionella pappershandlingar, redovisas i sarskilda arkivforteckningar.

Riksarkivet forutsatter att arkivbildningsplanerna konstrueras enligt arkivbildarens
huvudfuntioner, funktioner och delfunktioner. Handlingarna redovisas grupperade hierarkist
under funktioner/underfunktioner; varje funktion/underfunktion motsvarar i praktiken en
specifik &rendetyp med egna handlaggnisfaser och till dem hérande handlingar. Den
hierarkiska funktionella uppstéllningen av funktionerna foljer decimalklassificeringens
principer i olika varianter. Foreskrifter om registrering, arkivldggning, gallringsfrister,
offentlighet/sekretess fér handlingarna (enskilda handlingstyper eller aggregat av
handlingar) anges i kolumner.® Med tanke p& genomférande av gallring av handlingarna ar
det vasentligt att gallringsfristen ingick redan i pappersmiljo som ett obligatoriskt element i
arkivbildningsplanerna (jfr exempel pa arkivbildnignsplan for pappersmiljo, figur 1) .

Nér elektroniska drendehanteringssystem togs i bruk i Finland, gick Riksarkivet in for att
integrera arkivbildningsplanerna i dessa arendehanteringssystem. De elektroniska
arkivbildningsplanerna fungerar som styrningsinstrument i arendehanteringssystemen for
handlingarnas livscykel. Livscykeln for handlingen (informationen av handlingskaraktar)
styrs av de metadata som ingar i arkivbildningsplanen (t.ex. offentlighet/sekretesstid,
gallringsfristens langd vid visstidsforvaring/frvaring for all framtid). Utskrifterna av de
elektroniska arkivbildningsplanerna har samma visuella form som arkivbildningsplanerna
for traditionellt material, d.v.s. hierarkisk strukturering av funktionerna (huvudfunktioner —
funktioner — delfunktioner) med handlingarna (aggregat av handlingar eller handlingstyper)
redovisade under den lagsta hierarkiska nivan. Styrningsmetadata (registrering,
offentlighet/sekretess, gallringsfrist, 0s.v.) anges i kolumner.

Arkivbildningsplanens roll och funktion for ett arendehanteringssystem, da det ar fraga om
arendehanteringssystem som innehaller elektroniska handlingar (motsvarande) avsedda att
forvaras varaktigt (d.v.s. for all framtid), blev definierad i den kravspecifikation som
faststalldes av Riksarkivet 20.12.2005 (dnr KA/1486/40/2005). Dessa s.k. SAHKE 1-
kravspecifikationer hade till syfte att definiera for arendehanteringssystemen de krav i fraga
om dokumenthantering och arkivfunktion som mojliggjorde producering, hantering och
(varaktig) forvaring av elektroniska handlingar uteslutande i elektronisk form. Dessa
kravspecifikationer hade till syfte att sdkerstélla de elektroniska handlingarnas
tillforlitlighet (evidentialitet).

Dessa SAHKE 1-specifiaktioner ersattes av en ny generation SAHKE- specifikationer,
SAHKE 2-specifikationerna 19.12.2008 (dnr AL/9815/07.01.01.00/2008).* De nya SAHKE-
specifikationerna galler alla typer av elektroniska system, som innehaller sadana handlingar
som skall forvaras for all framtid. Sedda ur gallringssynvinkel ar SAHKE 1- och SAHKE 2-
specifikationarna till den grad likartade att de kan behandlas tillsammans.



Den elektroniska arkivbildningsplanens (eAMS) roll for styrningen av ett elektroniskt
datasystem illustreras av kravet att vid dndring av metadatavarden i ett eAMS-system skall
dessa andringar fr.o.m. en angiven tidpunkt leda till att respektive falt i datasystemet samt i
(det elektroniska) uppbevaringssystemet blir (automatiskt) uppdaterade.’

Gallringsfunktionaliteten enligt SAHKE-kravspecifikationerna

Ur gallringssynpunkt ar det véasentliga med de elektroniska arkivbildningsplanerna att
metadata kan kopplas till de olika typer av handlingar som i arkivbildningsplanen redovisas
under funktionerna (den lagsta hierarkiska funktionsniva) och detta galler dven
gallringsfristen — antingen varaktig forvaring eller begrénsad férvaring med angivande av
antalet ar for fristen.

Det finska arkivverket har ett arendehanteringssystem som fyller de krav som stalls i
SAHKE 1- kravspecifikationerna. Systemet med funktioner och handlingstyper och
handlingarnas koppling till konkreta arenden kan illustreras med exempel ur arkivverkets
arkivbildningsplan (jfr figur 2). Det bor observeras att arkivbildningsplanen omfattar all
dokumenthantering inom arkivverkets enheter, d.v.s. Riksarkivet och landsarkiven. Det ar
alltsa fraga om en hybridarkivbildning och arkivbildningsplanen innehaller dven
styrningsinformation for handlingar i traditionell pappersform. De féljande utdragen géller
dock sadana funktioner som i sin helhet handlaggs i det elektroniska
arendehanteringssystemet.

Signum for  Funktioner/delfunktioner och Gallringsfrist
funktioner _handlingstyper

00.05. Revisionsverkamheten

00.05.00 Intern revision
Instruktioner varaktigt
Beslut varaktigt
Planer for revisionsverksamheten 10 ar
Revisionsplaner 10 ar
Arbetsplaner 10 ar
Preliminéra revisionsberattelser 1ar

Yttranden med anledning av
de prelimindra revisonsberét-

telserna 1ar
Revisionsberattelser varaktigt
Redogorelser for revisions-

verksamheten varaktigt
Arbetspapper 10 ar
Skrivelser (brev) 10 ar

00.05.01 Extern revision av forvaltning och ekonomi
Initiativ tagna av Statens revi-
sionsverk (SRV) varaktigt



SRV:s preliminéra rapporter 10 ar
SRV:s revisionsberéttelser varaktigt
SRV:s promemorior 10 ar
Arkivverkets svarsbrev varaktigt
Arkivverkets bemdétanden varaktigt

07.01.01.03. Arenden rérande varaktig forvaring av handlingar
07.01.01.03.00 Utvecklingsarbete i fraga om gallring

Remisser varaktigt
Remissyttranden varaktigt
Promemorior varaktigt
Beslut varaktigt
Foreskrifter och anvisningar varaktigt

07.01.01.03.01 Handlaggning av gallringsarenden

Arkivbildarnas framstéllningar varaktigt
Begaran om utlatanden varaktigt
Utlatanden varaktigt
Kompletterande redogorelser 10 ar

Promemorior varaktigt
Beslut varaktigt
Bilagor till gallringsbeslut varaktigt

Arkivbildningsplanen anger saledes vilka typer (slag) av handlingar som kan férekomma i
arenden som hanfors till de olika funktionerna (delfunktinerna). Det bor framhallas att alla
dessa typer av handlingar under de olika funktionerna i a&rendehanteringssystemet blir
kopplade till konkreta arenden som handlaggs hos arkivbildaren inom ramen for
arendehanteringssystemet — drendet utgor en lank mellan handlingstyper och funktioner.
Inom ramen for drendehanteringssystemt far drendena ett I6pande nummer i en nummerserie
som &r gemensam for hela systemet, men dessa d&rendenummer kopplas till
funktion/delfunktion. Diarienummer i Riksarkivets drendehanteringssystem har salunda for
ett gallringsarende formen t.ex.: AL[forkortning for arkivverket]/ 1276 [I6Gpande nummer]
/07.01.01.03.01 [funktionssignum] /2009 [ar].

Huvudfunktionerna, funktionerna och delfunktionerna har saledes sina diskreta signa i detta
system. | Riksarkivets arkivbildningsplan har inga signa utsatts for de typer av handlingar
som forekommer under varje funktion (delfunktion). | datasystemet har dock varje
handlingstyp som ingdr i arendehanteringssystemet forsetts med en kod som &r kopplad till
funktionssignum. Den som vill foga en handling till ett SAHKE-konformt
arendehanteringssystem maste gora det inom ramen for ett konkret arende som &r registrerat
under en funktion/delfuntion. Systemet sadant som det forekommer i arkivverkets
arendehanteringssystem tillhandahaller en fonstermeny som for var och en av funktionerna
(praktiken for varje drendetyp) innehaller for denna funktion specifika typer av handlingar,
vilka framgar av arkivbildningsplanen. Man maste alltsa vélja nagon av de pa forhand



angivna handlingstyperna — det ankommer sedan pa registratorn/nandlaggaren att se till att
handlingarna forses med ritt “handlingstypsméarkning”.

Anforda exempel visar att de datoriserade system som innehaller elektroniska handlingar
som ar avsedda att bevaras varaktigt och som man avser att forvara varaktigt enbart i
elektronisk form, skall ha sadana funktionaliteter som gor det mojligt att automatiskt
hanfora alla olika handlingstyper hérande till de olika drendtyperna i arkivbildningsplanen
till varaktig forvaring eller alternativt till begréansad forvaring enligt faststallda
gallringsfrister.

SAHKE 2- kravspecifikationerna skall, sésom redan ovan konstaterats, galla inte enbart
renodlade arendehanteringssystem, utan avsikten &r att de ocksa skall implementeras i alla
andra typer av elektroniska system innehallande handlingar (information) som ar avsedda att
forvaras varaktigt enbart i elektronisk form, t.ex. i relationsdatabaser etc. | SAHKE 2-
specifikationerna ingar ocksa kravet att datasystemet skall innehalla metadata som
mojliggor automatisk koppling av handlingarna ocksa till de olika faserna i den
handlaggningsprocess som handlaggningen inom ramen for de olika arendetyperna
sonderfaller i.° Detta krav galler dven specialiserade datasystem, t.ex. sddana som for
narvarande utvecklas for halsovarden som som ar avsedda att omfatta all information
rérande patienternas halso- och sjukvard i alla typer av halsovardsanstalter.

Datasystem som inte &r SAHKE- konforma

| Finland finns sjalvfallet manga for samhallsfunktionerna vitala databaser och dataregister,
sasom befolkningsregistret, men dven mindre databaser och register, som tillkommit fore
SAHKE- specifikationerna. Varaktig férvaring av sidana databaser och dataregister enbart i
elektroniskt format kraver sarskilda insatser och unika lésningar, dar forverkligandet av
partiellt bevarande i elektroniskt format begrénsas av systemens datastruktur. Det blir ofta
fraga om att antingen bevara det elektroniska materialet i ett elektroniskt system i sin helhet
eller att utgallra hela materialet i det elektroniska systemet samtidigt som man tar ut pa
papper eller COM-film lampliga utskrifter, vilket dock ofta begréansas av att det ar fraga om
volymindsa materialhelheter.

Sammanfattning

I den man SAHKE 2- kravspecifikationerna beaktas vid utvecklandet av datasystem
innehallande handlingar (handlingsinformation) som skall forvaras varaktigt, skapas
mojligheter for utgallring av enstaka handlingstyper i drenden tillhérande olika funktioner
hos arkivbildaren. Man kan nagot forenklat séga att i arendehanteringssystem och 6vriga
datasystem blir det mojligt att planera och forverkliga gallring som till sin karaktar liknar
plockgallring men med den skillnaden att man med metadata rérande gallringsfristen kan
styra ’plockandet” — oberoende om man genom detta forfarande syftar till att tillvarata
handlingar for varaktig forvaring eller omvant plockar bort sadant som man vill utgallra och
forvarar det 6vriga for all framtid.
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! Kapitlet grundar sig huvudsakligen pA Markus Merenmies promemoria av den 6 mars 2009
Etenemissuunnitelema VAPA-projektissa [Plan for forverkligandet av VAPA-projektet].

2 Den svenska terminologin &r hamtad fran féljande publikation: Patrik Samin, Lars Furberg, Projektet
Langsiktigt Digitalt Bevarande, Riksarkivet. LDB-enheten, 2004.

Allmént om de funktionella arkivbildningsplanerna, se Eljas Orrman, ”De funktionella
arkivbildningsplanerna i Finland”, Arkiv, samhélle och forskning 2007:2. — Principerna for den funktionella
strukturen for arkivbildningaplanerna formulerades av direktoren for landsarkivet i Abo Tina Vartiainen och
sedermera direktoren for landsarkivet sammastédes Riitta Sihvonen utgénde fran landsarkivarien, sedermera
universitetskanslern Pentti Renvalls arkivteoretiska tankegangar om funktionernas roll i arkivbildningen. Om
Renvall som arkivteoretiker, se Eljas Orrman, ”Den finldndska historikern Pentti Renvall som arkivteoretisk
tankare”, Fran Clio till Kringsja. Festskrift till John Herstad, Riksarkivaren. Skriftserie 13, Oslo 2002.

* Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja sailyttdminen [Hantering, styrning och férvarande av
elektronisk information av handlingskaraktér], 19.12.2008.

> Ibidem, s. 9 (punkt 5.4)

® Ibidem, s.7, 9 (punkt 5.3).
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