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1 Skillnader mellan informationshantering
for tjanster och arendebehandling

Alla myndighetshandlingar ska enkelt kunna 6verldtas till den person som har
rétt till dem, dven sadana som uppkommer vid produktion av tjéinster utanfér
drendebehandlingsprocessen.

Rekommendationen riktas till instanser som utvecklar tjanster for informationshanterings-
enheter samt till personal i dokumentférvaltning. Rekommendationen ar en del av infor-
mationshanteringsnamndens rekommendationshelhet’ som stéder informationshante-
ringsenheterna i verkstallandet av mélen ilagen om informationshantering. Nar informa-
tionshanteringen utvecklas dr det ocksa bra att bekanta sig med ndamndens 6vriga rekom-
mendationer. Metadata i myndighetshandlingar behandlas ocksa i en rekommendation
om metadata i arendehantering.

Enligt lagen om informationshantering 27 § ska informationshanteringsenheten “ordna
hanteringen av informationsmaterial som uppkommer i andra sammanhang én drendebe-
handling sa att handlingar som har samband med informationsmaterialet kan sdkas med
hjalp av en kod som anger informationsmangden, sa att informationen utan svarighet kan
ges till behodriga personer. Myndigheten ska utan dréjsmal registrera handlingar och 6vrig
information som uppkommer i samband med tjansteproduktion sa att det i efterhand &r
mojligt att konstatera att de uppkommit i samband med produktion av tjanster”.

Begreppet informationshantering for tjanster i lagen om informationshantering gal-
ler for informationsmaterial som star utanfor informationshanteringsenhetens logiska
arenderegister. | det logiska drenderegistretregistreras drenden som hanteras av myndig-
heten och som sker i informationshanteringsenheten,vare sig det sker i arendehanterings-
systemet eller i s.k. operativa informationssystem (system for byggnadstillsyn, undervis-
ning, smabarnspedagogik e.d.). Operativa informationssystem omfattar ofta:

— bade drendebehandling for vilka lagen om informationshantering 26 § stéller
krav gdllande metadata,

— och informationshantering for tjansteproduktion, som regleras mindre i lagen
om informationshantering 27 §.

1 Informationshanteringsnamndens rekommendationer https://vm fi/tiedonhallintalautakunta
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Den hiar rekommendationen galler inte handlingar som uppkommer i arendebehand-
lingen. Anvisningar om metadata i dessafinns i Informationshanteringsndmndens rekom-
mendation om metadata i drendehantering.

Arendebehandling avser lagenlig och systematisk hantering av drenden som rér myndig-
hetens uppgifter i olika skeden av behandlingen, frdn anhdngiggorande till avgorande i
enlighet med drendebehandlingsprocessen.

Bild 1. Tjanster, processer och informationssystem

Verksamhetsprocess
Handlingar och . Handlingar och
metadata i Serviceprocess Arendebehandlingsprocess B metadata i drende-
serviceprocess behandlingsprocess

Annan applikationsservice Arendebehandling

Informationssystem som
innehaller drendebehandling

Tjansten med dess skeden kan verkstallas med en eller flera sammankopplade tjdnster och/eller drende-
behandlingsprocesser. Arendebehandlingsprocessen har inte alltid samband med verkstallandet av tjansten.

Nar uppgifter fran bade drendebehandling och tjanster hanteras i samma informations-
system kan det vara svart att skilja dem at. De omfattas anda av olika krav i lagen om infor-
mationshantering. | lagen om informationshantering preciseras exakt vilka metadata och
handlingar som ska registreras i arenden som tas upp av eller lamnas in till en myndighet,
men nar det galler informationshantering for tjanster forpliktar lagen endast registrering
av handlingar och andra uppgifter samt att ta fram unika identifierare for informationshel-
heter. Genom exempel behandlas skillnaderna mellan informationshantering for tjanster
och drendebehandling narmare i kapitel 3.2.

2 Ytterligare information: Rekommendation om metadata for arendehantering (VM 2021:33).
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Registrering av handlingar som uppkommer vid produktion av tjanster kan ocksa omfat-
tas av krav i speciallagstiftning. Metadata som lagen om informationshantering féreskri-
ver ska anvandas i arendebehandling, ar ofta ocksa nédvandiga for informationshantering
i tjdnster, sd man rekommenderar att de anvands.

Denna rekommendation &r inte bindande, utan den ger rad och tips om hur informations-
hanteringsenheten och myndigheter som verkar i den kan genomféra kraven som fére-
skrivs i lagen om informationshantering. Om informationshanteringsenheten anvander
rekommendationen boér den se 6ver innehallet i rekommendationen ur den egna orga-
nisationens synvinkel. Denna rekommendation &r inte avsedd att anvdndas som sadan

i ett upphandlingsférfarande som en del av en anbudsforfragan, utan rekommendatio-
nen kan anvandas for att faststalla krav, till exempel for det informationssystem som ska
upphandlas.
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2 Utformning och registrering av myndighets-
handlingar vid produktion av tjanster

For att man ska hitta de officiella handlingar som genereras i tjéinster och
att de dr tillgdingliga maste de hanteras systematiskt.

Myndigheterna producerar tjanster for att utfora sina uppgifter. Med tjanst avses sadana
uppgifter i en offentlig organisation som huvudsakligen producerar lagstadgade tjanster
for kunder (t.ex. utbildning, social- och halsovardstjanster) samt interna tjanster som st6-
der denna produktion.

Informationsmaterial avser en informationshelhet som bestar av handlingar och annan
motsvarande information och som ar knuten tillen viss myndighetsuppgift eller myndig-
hetstjanst. Nar tjanster produceras genereras informationsmaterial som kan innehalla och/
eller bilda separata myndighetshandlingar. Ett exempel pa férverkligandet inom sma-
barnspedagogikkan vara da man upprattar en individuell plan fér smabarnspedagogik for
barnet tillsammans med vardnadshavarna.

Informationsmaterial och handlingar uppkommer nar myndigheterna utfor sina uppgifter.
En del av handlingarna genereras i tjansteproduktionen och registreras inte i informa-
tionshanteringsenhetens drenderegister.

Registreringen dokumenterar och verifierar utférandet av uppgifter och férloppet for

en enskild servicehdndelse och bidrar till att sakerstalla att rattssékerheten uppfylls. Det
vasentliga dr att registrering och dartill kopplade metadata stoder handlingarnas bevis-
vdrde, anvandning och hantering av hela deras livscykel. For att man ska hitta uppgifterna
och att de ska finnas tillgdngliga, maste de hanteras systematiskt. Pa sa satt stravar man
ocksa efter att framja andra element i informationens kvalitet, sdsom tillforlitlighet och
integritet. Myndigheten bor alltsa registrera alla myndighetshandlingar som omfattas av
lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet, men alla dessa hor inte till infor-
mationshanteringsenhetens drenderegister. Lagen om informationshantering faststaller
inte hur eller i hurdant informationssystem registreringen genomfors tekniskt. Registre-
ringsskyldigheten kan fullgéras genom att uppratthalla metadata i informationssystemen
fortjansteproduktion.

En myndighetshandling avser en handling som innehas av en myndighet och som har
uppréttats av myndigheten eller av nagon som ar anstalld hos en myndighet, eller som har

10
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inkommit till en myndighet for behandling av ett visst drende eller i dvrigt inkommit i sam-
band med ett drende som hor till myndighetens verksamhetsomrade eller uppgifter. En
handling anses ha blivit upprattad av en myndighet dven nar den har uppréttats pa upp-
drag av myndigheten. En handling anses ha inkommit till en myndighet dven nar den har
inkommit till den som ar verksam pa uppdrag av myndigheten eller i 6vrigt for myndighe-
tens rakning, for att denne ska kunna utfora sitt uppdrag.

Information fran vilken handlingar kan skapas, avser uppgifter som uppkommer i sam-
band med utférandet av myndigheters uppgifter eller tjgnster och som av myndigheterna
behandlas som handlingar nér dessa skapas pa olika sokkriterier som mojliggors av pro-
gramvara.? En enskild uppgift som lagrats i informationssystemet, sdsom en persons namn
eller koordinatuppgifter, utgor annu inte en myndighetshandling. En myndighetshandling
bildas forst nar en fardig och slutgiltig handling skapas i servicehdndelsen av uppgifter
som anknyter till varandra, t.ex. ett utdrag eller en rapport.

Processer avser verksamhetsprocesser enligt lagen om informationshantering 2 §, dvs.
myndighetens drendebehandlings- eller serviceprocesser. Serviceprocesserna borjar med
servicebehovet som en kund har hos forvaltningen, pa basis av vilket myndigheten eller
en aktor for myndighetens rakning producerar tjansten for kunden. Informationshante-
ringsenheten ska processpecifikt identifiera och planeravilketinformationsmaterial som
samlas i tjansten och vilka myndighetshandlingar som kan skapas av informationsmateri-
alet. Darefter granskas vilka av dem som mdjligen ingar i myndighetens drendebehand-
ling och vilka som ingar i informationshanteringen for tjanster. Informationshanteringsen-
heten ska ocksa definiera vilka metadata, och sarskilt vilka unika identifierare, den behdver
for informationshelheter om handlingar som uppkommer i processen. Behov av metadata
kan ocksa uppsta genom speciallagstiftning. Mer detaljerat stod for planering finns i kapi-
tel 6 Atgardsstig for utveckling. Bilagorna 1a och 1b illustrerar genom exempel fr&n Myn-
digheten for digitalisering och befolkningsdata och FPA hur information uppkommer i ser-
viceprocesser i informationshanteringen for tjanster och i vilken utstrackning den hor till
behandlingen av ett drende.

Vid produktion av tjanster beaktas ocksa de lagstadgadekraven for hantering av informa-
tionens livscykel, vilka regleras av lagstiftningen for arkivering och dataskydd. Vid pro-
duktion av tjanster ska informationssystemen, utéver metadata om hantering av infor-
mationens livscykel, dven innehadlla mangsidiga funktioner fér informationssékning, 1ank-
ningsmajligheter ochidentifierare. Sattet som metadata och funktioner forverkligas pa kan
informationshanteringsenheten bestamma sjalv.

3 RP284/2018rd, s. 64.

1
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Bild 2. Planering och genomférande av utformning av tjanstehandlingar

/ Kund

Tjanst

Kunden kan lamna och ta emot de myndighets-
handlingar och annan information som hor till tjansten
i enlighet med lagen om informationshantering.

Myndighetshandlingar och annan information
skapas, registreras och hanteras enligt specifikationer
och beskrivningar i verksamhetsprocesserna.

Serviceprocess Handlingar och metadata
Informationssystemen méjliggor verkstallande av

elektroniska processer samt registrering och annan
hantering och forvaltning av handlingar och andra
uppgifter som bildas i dessa i rétt format och

pa faststallt satt.

Planering
3pURIQJWIOUID)

Informationssystem

Verksamhet i och anvéndning av informationssystem
samt telekommunikationsforbindelser mellan

\ dem bygger pa teknologier. /

En tjanst eller del av den kan exempelvis vara studiehantering, laboratorieanalys eller rapportering av
naturobservationer och/eller hamtning, utformning och 6verlamnande av handlingar som anknyter till den tjanst
som kunden anvénder. En tjanst ar inte nédvandigtvis en elektronisk drendetjanst, utan den kan ocksa forverkligas
med information som lamnas pa plats eller per telefon. En eller flera definierade och ledda automatiserade
och/eller manuella, elektroniska eller analoga verksamhetsprocesser krévs alltid for att forverkliga tjansten. |
verksamhetsprocessen skapas och hanteras myndighetshandlingar och annan information.

Teknologier

Centralt dr att metadata bevaras och kan hittas till exempel for verifiering av ansvar och
for arkivanvandning. Enhetligheten i metadata hjalper ocksa i dverféringav information
inom organisationen fran ett informationssystem till ett annat, vilket minskar behovet av
att uppratthalla gamlasystem for hdmtning av information samt minskar arbetsméangden
och kostnaderna for 6verféring.Rekommendationen ar att bygga en modell fér metadata,
dar varje metadata har sin plats, dvs. ett metadatafélt i konstruktionen, samt att anvanda
allmanna standarder (till exempel Dublin Core). Om informationssystemet som anvands
vid registrering har en bakomliggande informationsstyrning,kan metadata produceras
automatiskt till exempel fran planen fér informationsstyrning och de behover inte vara
synliga for den som hanterar uppgifterna.

12
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Rekommendationer for anvandning
samt exempel

Metadata stoder hanteringen av myndighetshandlingens hela livscykel.

Rekommendationer som stod for utformning av
myndighetshandlingar och for hantering av deras
livscykel

Nar tjanster produceras, skapas informationsmaterial som kan innehalla och/eller bilda

separata myndighetshandlingar. Utformningen och registreringen av dessa i olika

faser av informationens livscykel stods bland annat av féljande rekommendationer for

anvandning.

Vid tjansteproduktion dr det bra att anvanda gemensamma tjansteroch
plattformar fér den offentliga forvaltningen, vilka tillhandahaller fardiga
integrationer, datasaker anvandning, datamodeller samt god praxis for han-
tering av handlingar och metadata i dessa. Kunderna har for sin del méjlighet
att sjdlva uppratthalla, granska och komplettera sina uppgifter. Till exempel
Suomi.fi dr en sadan lagstadgad plattform for informationshanteringsenheter,
dar det till exempel finns en datamodell fér metadata som anvands i beskriv-
ningar av tjanster (Servicedatalagret®).
—  Exempel: Nar man loggar in i tjdnsten med stark elektronisk autentise-
ringfar man automatiskt tillgéng till bl.a. kundens namn och adress.

Nar kunden skoter arenden, producerar kunden redan vissa nédvandiga
metadata. Pa sa satt kan uppgifterna redan samlas in fran e-tjansten och de
registreras inte langre manuellt i myndighetens informationssystem. Skotsel
av drenden stods genom att skapa praxis sa att kunden kan granska riktighe-
ten i uppgifterna och hen har méjlighet att korrigera fel.

4 Suomi.fi. Servicedatalagret (SDL). Definitioner av data.

13
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Enligt lagen om informationshantering 19 § ska inkommande handlingar omvandlas till
elektroniskt format om de foreskrivs ska forvaras varaktigt eller arkiveras med stod av
lagen. Omvandlingtill elektroniskt format betyder att dokumentet skannas manuellt eller
automatiskt sa att handlingar och metadata i dem sedan kan hanteras, 6éverféras och lag-
ras med hjalp av informationssystem.

Utgdngspunkten ar att handlingar som upprattas av myndigheten sjalv skapas och lagras i
elektroniskt format. Tjansten bor ha fardiga elektroniska dokumentmodeller for framstall-
ning av dokument. Dessa kan till exempel anvandas med olika streck- och QR-kodlasare.
Informationssystemet producerar ett dokument (till exempel en pdf-utskrift) enligt forde-
finierade regler fér hamtning av data och stilmallar for filer.

Dokumentets oféranderlighet och intakthet stods av noggrann registrering och meta-
data, till exempel uppgifter om dokumentets status.

e Nar ett dokument ar fardigt kan man inte langre gora andringar i innehallet
eller ta bort det fran informationssystemet.

e Uppdateringar i systemen far inte paverka dokument i lagrings- eller
arkiveringsfasen.

e  Om ett utdrag eller en sammanstallning skapas av informationsmaterialet for
ett sarskilt andamal,beddms behovet av registrering fran fall till fall. | vissa fall
registreras endast information om hur kunden har betjanats och vilken infor-
mation som har [amnats till kunden. | vissa fall, till exempel i en muntlig betja-
ningssituation, registreras inte nodvandigtvis nagot alls. Om ett utdrag eller
en sammanfattning anvands som svar pa en begaran om uppgifter, ska den
registreras i enlighet med hanteringsprocessen fér begaran om uppgifter.

e Vid registrering av tjanstehandelser ska det finnas férfaranden som fore-
bygger fel vid inmatning av uppgifter och for att kontrollera att de angivna
uppgifterna ar korrekta.

| versionshanteringen av handlingar bér man kunna sakerstalla att handlingar som leve-
reras till kunder eller som kunderna sjalva skriver ut som sjalvbetjdaning innehaller aktuell
information. Om nya versioner av handlingen produceras bor man kunna hitta och spara
dven tidigare versioner.

Uppgifter fran tjanster kan ocksa finnas i ett annat informationssystem dn det som &ags av
informationshanteringsenheten, och som kan delas av flera myndigheter. Ansvarsfordel-
ningarna och uppgifterna mellanparterna ska 6verenskommas i detalj pa ett sadant satt
att den ansvariga myndigheten definieras for varje fas i verksamhetsprocessen. Ansva-
rig myndighet ar alltid myndigheten fér den informationshanteringsenhet vars hand-
lingar eller motsvarande uppgifter hanteras i processen. Bland annat metoderna for att
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uppratthdlla metadata och tillhandahalla information avtalas mellan de ansvariga myndig-
heterna. Nar det galler utlamnande av uppgifter ska man tydligt definiera den enhet som
registrerar begdran om uppgifter om informationsmaterialet i fraga.

Tjansternas informationssystem ska omfatta tekniska funktioner som maojliggor lagring,
forstorelse eller arkivering av handlingar®. Dessa funktioner utfors i enlighet med anvis-
ningarna fran informationshanteringsenheten, med beaktande av datasdkerhet.®

3.2 Exempel pa handlingar som uppkommer vid
produktion av tjanster

Myndigheterna producerar en stor méngd olika tjénster, vilket gor att
mdngden olika handlingar ocksa dr stor. Det viktigaste dr att varje
informationshanteringsenhet identifierar sina handlingar som skapas.

Nar man bedémer utformningen av handlingar vid tjanster och registreringsskyldigheter,
boér man identifiera vilka handlingar fran informationshanteringsenheten som uppkom-
mer i darendebehandlingen och vilka uppkommer i tjansterna. Genom bland annat féljande
"kdnnetecken" kan man sarskilja de handlingar for tjanster som avses i informationshante-
ringslagen 27 § fran de handlingar som avses i informationshanteringslagen 26 §:

e Arenden som leder till en I6sning, till exempel ett beslut eller tillstand, hor till
arendebehandling, inte till informationshanteringen av tjanster.

— Till exempel beslut som fattas inom socialvarden (beslut om klientavgift,
beslut om servicebehov, beslut om omhéandertagande osv.) omfattar ratt
att s6ka dndring. Dessa beslut dr en del av drendebehandlingsprocessen,
dven om beslut kan fattas till exempel i socialtjanstens klientinforma-
tionssystem. En kommuninvanare kan lamna en padminnelseeller ett kla-
gomal om tjanster inom saval hdlso- och sjukvardstjanster som social-
tjanster. Hantering av paminnelser och klagomal ar arendebehandling.

e Tjansten produceras utan arendebehandlingsprocess och omfattar inte
administrativa beslut eller skande av dndring. Handlingarna for tjdnsterna

5 Informationsvdgledning om arkivering ges av Riksarkivet.

6 Ytterligare information: Rekommendationssamling om tillampningen av vissa
bestammelser om informationssakerhet(VM 2021:65).
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produceras i arenden mellan tjansteleverantéren och klienten eller i en intern

tjanst for att utféra en uppgift.

— Till exempel anteckningar som gors i patientinformationssystem som
anknyter till patientens vard hor till informationshantering for tjanste-
produktion. Anteckningarna gors i samband med varden och processen
innebdr inte beslutsfattande.

— Till exempel anmalningar till djurregister och register 6ver djurhdllnings-
platser enligt lagen om identifiering och registrering av djur hér till infor-
mationshantering for tjdansteproduktion. Aktérerna gér anmalningar till
registret via en e-tjanst eller pa blankett och processen omfattar inte
beslutsfattande.

¢ Handlingar for tjansteproduktion hanteras vanligen i ett annat informations-
system eller register an i drendebehandlingssystemet.

Nar det galler forskningsmaterial kan det vara svart att identifiera hur och i vilka situatio-
ner informationsmaterialsom sammanstallts i forskningsarbetet blir till myndighetshand-
lingar. En typisk sddan situationdr hanteringen av begdran om information. Av data i infor-
mationssystemet skapas da handlingar som avses i denna rekommendation, sdsom rap-
porter, sammanstallningar, statistik eller liknande till kunderna.

Foljande tabell 1 ger nagra exempel pa handlingar som skapas i produktionen av tjanster
och pa identifierare som ar centrala for deras sokbarhet samt pa andra bra sokkriterier.
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Tabell 1. Exempel pd handlingar som uppkommer vid produktion av tjanster

Handlingens namn

Tandvards journal

Basuppgifter och ytter-
ligare information om
observation, identifie-
ringsuppgifter

Laboratorieanalys be-
stallningar och resultat

Resefdrordnande

Studieprestations-
utdrag

Statistisk undersdkning
for rapportering av
verksamhet

Examensbetyg

Svarsformuldr, radata
och grunddata,
oskyddade totaldata.

Unika identifierare

Personbeteckning

Art, platsnamn,
observationsplats

FO-nummer, analyskod,
provtagningsstalle

Personens Kieku nummer,
identifieringsnummer

for resefakturan som
systemet ger

Nummer som tilldelats
en person av ett affars-
system

Néringsgrenens kod,
koder som identifierar
statistikern

Personbeteckning

Kod for forfragan,
FO-nummer,

17

Andra bra sokkriterier

Personens namn

Anmadlarens
kontaktuppgifter

Kontaktuppgifter,
provtagare

Personens namn

Personens namn

Nyckelord, tidsgrans

Personens namn, namn
pa examen, datum pa
betyg

Fastighetsnamn, adress

Informationssystemets
namn och syfte

Patientinformationssystem
for halso- och sjukvard

Fiskobservationer

LIMS

M2/Resehantering

Verksamhetsstyrnings-
system

Geografiskt
informationssystem

System for elevadminis-
tration

Informationssystem
for lagerforfragan om
matpotatis
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4 Unika identifierare som metadata

Unika identifierare sckerstdller att man hittar informationen.

Informationshanteringslagen kraver att man anvander identifierare som identifierar infor-
mationshelheter, men tar inte stallning till formatet for identifieraren. Lagen kraver inte
heller att informationshanteringsenhetenanvander likadana identifierare i informations-
system for tjansteproduktion. | situationer dar man sdker information, till exempel vid han-
tering av begdran om uppgifter, maste uppgifter och handlingar kunna lokaliseras, hdm-
tas, visas och tolkas inom den tidsfrist som faststalls i lag.

| regeringspropositionen som anknyter till lagen om informationshantering’ finns exempel
pa unika identifierare som avses i lagen (kundnummer, personbeteckning, FO-nummer,
fastighetsbeteckning, elevnummerservicekod eller annan motsvarande identifieringsupp-
gift). Det har kapitlet innehaller mer detaljeradinformation om dem och ger ocksa exem-
pel pd andra rekommenderade unika identifierare som hjdlper att identifiera handlingar
som skapas i produktionen av tjanster.

Man far en bra uppfattning om mangfalden av koder som anvands inom den offentliga
forvaltningen genom att undersoka koder som offentliggjorts i en gemensam ordlista for
den offentliga forvaltningen pa interoperabilitetsplattformen. Termerna "tunnus” (i denna
Oversattning anvands “identifierare”) och "tunniste”® ar synonymer, men for att undvika-
missforstand rekommenderar ordlistan att beteckningarna for begrepp bildas enhetligt sa
att deras grundlaggande del ar tunnus.

| bilaga 2 till rekommendationen finns ett tabellverktyg, med vilken man kan bedéma
behovet av att anvdnda metadata i tjansteprocesser. | tabellen kan man ocksa lagga till
unika identifierare som ar relevanta for informationshanteringsenheten , vilket detta kapi-
tel ger idéer till.

7 RP284/20181rd,s. 115.

8 Obs. permanenta identifierare (pid), t.ex. DOI, URN, handle, ar centrala for att soka och
hitta publikationer, men dessa behandlas inte i denna rekommendation.
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Bild 3. Exempel pd identifierare listade i ordlistan pa interoperabilitetsplattformen®

E-postadress ~ Kod for tjansteanrop
Kod for underorganisation
Ansokningsnummer

Foreningens registernummer
Kod for koduppsattning

Ligenhetskod Kod for anropskedja
Momsnummer Krendekod
Systemkod . Handelsregisternummer
[dentifierare
Kundnummer Kod som identifierar person
Registreringsnummer FO-nummer
Kod som identifierar publikation Organisationskod
Kod for bostadsort Semicdlatl
ISNI-kod Landskod
Byggnadsbeteckning Kod for juridisk person

Kommunnummer Dokumentnummer

Unika identifierare som identifierar kunden

Med dessa avsesunikaidentifierarefér kunden eller nagot som rér denne, till exempel
egendom (till exempel kundnummer, personbeteckning, FO-nummer, studentnummer,
fastighetsbeteckning).

Kundnummer

Kundnumret ar vanligtvis numeriska metadata som definierasspecifikt av tjansteleveranto-
ren, och som inte dr en personbeteckning

— Till exempel ett bibliotekskund-/kortnummer for hantering av kundens
ldanehdndelser och reservationer. Identifieraren ar organisationsspecifik.

Personbeteckning

En personbeteckning ar ett satt att identifiera medborgarna mer exakt 4n namnet. Det
finns personer med exakt samma namn, men inte tvd med exakt samma personbeteck-
ning. Personbeteckningen ar avsedd att vara permanent.’®

9 Interoperabilitetsplattform. Gemensam ordlista for den offentliga férvaltningen. sékterm
"tunnus”. Bild ritats pa nytt enligt den ursprungliga kallan.

10 https://dvv.fi/henkilotunnus
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Det dataskydd som dataskyddslagstiftningen kraver for anvandning av personbeteck-
ningar genomfdrs bland annat genom att begrénsa anvandarratten till informationssys-
tem eller genom pseudonymisering. Om en personbeteckning anvands i informationssys-
temet ska den inte laggas till i onddan, till exempel i utskrifter som skrivs ut fran informa-
tionssystem. | enlighet med dataskyddslagen (1050/2018) och férfarandet vid laglighets-
kontroll ska det finnas en rattslig grund fér hantering av personbeteckningari informa-
tionssystem. En personbeteckning far inte hanteras enbart pa grund av att informations-
systemets funktion sa kraver eller for att informationshanteringen med personbeteckning
skulle vara enklare eller snabbare. Myndigheten ska darfor bedoma pa vilka grunder per-
sonbeteckningen anvands i informationssystemet och om det finns grund for hantering av
personbeteckningen om den anvands som identifieringsuppgift for handlingar som upp-
kommer vid produktion av tjanster.

Personnummer

Personnummer, till exempel personnumret i statsforvaltningens Kieku-system, anvands
ofta som en identifierande uppgift utéver personbeteckningen.

Identifierare for fastighet

¢ Fastighetsbeteckningen dr en sifferserie i fyra delar, exempelvis
092-416-11-123. Den anges pa utdrag som beror fastigheten, exempelvis
beslut om fastighetsskatt eller lagfartsbevis. Identifieraren finns i utdrag
om fastigheten, sasom fastighetsskattebesluteller lagfart.”

e Uppgifter om byggnader och lagenheter registreras i befolkningsdatasyste-
met. Fastighetsuppgifterna importeras till befolkningsdatasystemet direkt
fran Lantmateriverkets fastighetsdatasystem. Permanent byggnadsbeteck-
ning identifierar byggnaden och &r bestdende under hela byggnadens livs-
ldangd. Den permanenta byggnadsbeteckningen &r 10 tecken lang, till exem-
pel 100012345A."? Beteckningen anvands som primdr identifierare mellan
de olika samhalleliga systemen och dverféringar mellan olika register och
lankningar.™

11 https://www.maanmittauslaitos.fi/huoneistot-ja-kiinteistot/
huoneistojen-ja-kiinteistojen-palvelut/selvita-kiinteistotunnus

12 https://dvv.fi/kiinteisto-rakennus-ja-paikkatiedot
13 https://dvv.fi/kiinteisto-rakennus-ja-paikkatiedot

20


https://www.maanmittauslaitos.fi/huoneistot-ja-kiinteistot/ huoneistojen-ja-kiinteistojen-palvelut/selvita-kiinteistotunnus
https://www.maanmittauslaitos.fi/huoneistot-ja-kiinteistot/ huoneistojen-ja-kiinteistojen-palvelut/selvita-kiinteistotunnus
https://dvv.fi/kiinteisto-rakennus-ja-paikkatiedot
https://dvv.fi/kiinteisto-rakennus-ja-paikkatiedot

FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2022:70

Studentnummer

Studentnumret dr en permanent identifierare som tilldelas en person och som anvands for
personens identitet vid lagring, hantering och 6verféring av uppgifter som avses i lagen
om nationella studie- och examensregistren (884/2017) eller i lagen om smabarnspeda-
gogik (540/2018)' Anordnare av undervisning, utbildning eller smabarnspedagogik, servi-
ceproducenter av smabarnspedagogik, utbildningsanordnare vid hdgskola och laroanstalt
kan anvanda studentnumret dven for identifiering av person vid utférandet av uppgifter
som avses i lagen om smabarnspedagogik, lagen om grundlaggande utbildning, gymna-
sielagen, lagen om yrkesutbildning, lagen om utbildning som handleder fér examensut-
bildning, yrkeshdgskolelagen, universitetslagen eller lagen om fritt bildningsarbete.

FO-nummer

Rekommendation om metadata for drendehantering som publicerats av informationshan-
teringsnamnden Rekommendationerna for anvandning av FO-nummer (VM 2021:33) kan
ocksa tillampas vid informationshantering for produktion av tjanster. Som FO-nummer
anvands en unik kod som utfdrdats av registermyndigheten (Patent- och registerstyrelsen)
till ett foretag eller samfund.

Unika identifierare som identifierar servicehandelser

Dessa ar vanligtvis numeriska, entydigt unika identifierare for tjansten (t.ex. servicekod,
avtalsnummer, fakturanummer, nummer pa férfragan).

Till exempel i Kanta-tjansterna och halso- och sjukvardens arkitektur anvands begreppet
"servicehdndelse" i betydelsen:

1. lankning av anteckningar och handlingar till en gemensam kontext
2. verifiering av det relevanta sambandet pd basis av vardrelationen samt
3. riktning av kundens férbud.

Ovriga identifierare

| olika ndringsgrenar anvands identifierare som baseras pa vissa standarder eller etablerad
praxis, med vilka objektet for verksamheten identifieras (t.ex. platsuppgift, art, observa-
tionsplats, dmne, fordons registreringsnummer, analytisk kod).

14 Lag om nationella studie- och examensregister (884/2017), 3 8.
15 Lag om smabarnspedagogik (540/2018), 68-72 §.
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Identifierare enligt Riksarkivets metadatamodell SAHKE2 kan ocksa vara anvindbara for
informationshanteringen for produktion av tjanster. Se nérmare bilaga 2.
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5 Ovriga rekommenderade metadata

Informationens s6kbarhet stods av unika identifierare samt av andra metadata.

Vid utformningen av metadatastrukturen for produktionen av tjanster ska man beakta
demetadata som speciallagstiftningen kraver. Dessutom beddms i vilken utstrackning
man behover andra metadata som beskriver handlingen. Det ar viktigt att dokumentera
med metadata var, hur och nar handlingen har skapats. Det ar centralt att uppratthalla
uppgifternas tillforlitlighet och integritet i alla skeden av hanteringen. Tillforlitlighet och
integritet i informationen ar inte metadata i sig, men forverkligandet av dessa kan kont-
rolleras med metadata och logginformation. Vid utformningen beaktar man informatio-
nens hela livscykel tills den forstors eller arkiveras.

Informationshanteringsenheten anvander redan anvandbara metadata i drendehante-
ringen, vilka ocksa kan vara anvandbara i informationshanteringen vid produktionen av
tjanster. Fordelar med att anvanda dem ar att kraven i lagstiftning om offentlighet, data-
skydd och arkivering har beaktats och att namn pa metadata ar etablerade vid anvand-
ning. Anvéndningen av samma metadata i olika system okar betydligt interoperabilite-
ten mellan uppgifter i den offentliga forvaltningen samt anvandbarheten av myndigheters
informationsmaterial for andra instanser. Kallan till metadata ar ett viktigt bedémnings-
kriterium — om uppgifterna redan ar tillgangliga i en befintlig informationskalla och hur
automatiskt eller manuellt de kan produceras.

Som stdd for informationshanteringsenheternas planeringsarbete har man utvecklat ett
tabellverktyg med vilket man kan bedéma anvandningsbehoven fér rekommenderade
metadata i den egna verksamheten. (Bilaga 2). | tabellen bedéms anvandbarheten av varje
metadata ur fem olika perspektiv:

e Sokbarhet och anvdndbarhet

e Bevisvarde

e Mojlighet att identifiera uppgiften

e Hantering av serviceprocessen

e Hantering av informationens livscykel

Man kan lagga till nya metadatarader och kolumner i tabellen enligt behoven i den egna
verksamheten. Mer detaljerade anvisningar finns i bilaga 2.
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6 Atgardsstig for utveckling

Informationshanteringen for produktionen av tjdnster ska utvecklas systematiskt
som en del av informationshanteringsenhetens évriga utvecklingsverksamhet.

Informationshanteringsenheterna kan utveckla sin informationshantering for produk-
tionen av tjanster i enlighet med lagen om informationshantering ur bade en innehalls-
massig och teknisk synvinkel genom de dtgarder som beskrivs i detta kapitel. Syftet ar att
sakerstélla effektiviteten i verksamhetsprocesserna, aktualitet i anvisningar och informa-
tionssystemens anvandbarhet. Vid utformningen krévs allméan representation fran olika
yrkesomraden, sdsom tjanstedgare, verksamhetsutvecklare samt sakkunniga inom doku-
mentforvaltning, dvergripande arkitektur och upphandling.

Man kan framskrida pa atgardsstigen enligt féljande:

1. Identifiera vilka handlingar som skapas vid produktion av tjanster

Utga fran de darendebehandlings- och serviceprocesser som beskrivs i informationshan-
teringsmodellen. Stod for att identifiera tjdnsten ar verksamhetsbestammelser, process-
beskrivningar, serviceregister ochsakkunniga i tjanstehelheter. Anvand ocksa informa-
tioneni arkiveringsplanen. Utnyttja utredningar, systemkarta eller annan information om
arkitektur.

Ta reda p3, specifikt for varje tjansteprocess, vilket informationsmaterial som samlas i
tjansten och vilka myndighetshandlingar som kan skapas av informationsmaterialet.
Kopplingarna mellan informationsmaterial och verksamhetsprocesser bor framga direkt
av informationshanteringsmodellen.

Identifiera behoven av komplettering av ovanndmnda informationskallor, bland annat
ofullstandiga uppgifter i informationsmaterial och handlingar och meddela dessa till de
parter som ansvarar for underhallet.

2. Utvdrdera utvecklingsbehoven for metadata i handlingar som skapas i tjanster
Bedom vilka metadata som rekommenderas i denna rekommendation som dr nédvandiga
och i vilken utstrackning andra behdvs. Granska de informationssystem dar ovanstaende
informationsmaterial uppkommer eller dit de éverfors.
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® Fundera pa vilka anvandningsandamal informationshanteringsenheten
behover uppgifterna for. Strava efter att identifiera olika anvandares behov.

e Tareda pa vilka metadata informationshanteringsenheten behover fran de
handlingar som uppkommer i processen.

® Tareda pa vilka metadata informationsmaterialet fér narvarande tar emot
och om den nuvarande omfattningen ar tillracklig.

e Arde aktuella identifierarna tillrickliga for att identifiera uppgifterna
pa den niva som kravs?

e Kontrollera att forvaringstider har angetts for informationsmaterialet. Vid
utformningen av metadata bér man beakta dokumentets livscykel fran dess
skapande/ankomst till dess att det forstors eller arkiveras. Arkivering eller for-
storande av informationsmaterial efter att forvaringstiden upphort grundas
pa forvaringstiden. Om informationsmaterial férvaras permanent eller under
lang tid rekommenderas att man producerar metadata i borjan av livscykeln
pa ett tackande satt, sa att de inte behover berikas med metadata efterat.

e Kom ihdg att utéver de metadata som krévs enligt lagen om informations-
hantering kan man behéva metadata som kravs enligt annan lagstiftning
eller for skotande av uppgiften.

e Stoder informationssystemen smidig informationshantering? Var kan man
effektivisera och precisera verksamheten? Vilka informationssystem och
arbetsmetoder anvdnds for registrering och bor de utvecklas?

e Kan man latt hitta informationsmaterial till exempel nar en sakdgare begar
information? Om inte, vad kan man gora for att forbattra sokbarheten?

®  Finns informationsmaterial som anknyter till samma drende, person eller
annat objekt i ett eller flera informationssystem? Om materialet finns i fler &n
ettinformationssystem, fundera pd hur du kan lanka materialen till varandra.

¢ Vilka metadatadefinitioner kan sakerstalla att informationssystemet vid inmat-
ning av data stoder datainmatning genom att férebygga fel (t.ex. endast
en siffra duger i ett numeriskt falt, foredra menyer och obligatoriska falt).

¢ Hurdana kontrollmetoder for uppgifter skulle man kunna skapa, med vilka
den som matar in uppgifter kontrollerar riktigheten i den information hen
matar in.

Bedom om det finns metadata i forteckningen 6ver andra rekommenderade metadata
(bilaga 2) som inte redan ingdr i informationssystemen och for vilka det finns skal att

anvanda dem.

Funktioner fér informationssokning kan utvecklas, bland annat genom foljande atgarder:
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e Utvardera sokfunktionen som anvands och de metadata som anvands i dem.
Vid behov, omdefiniera nédvandiga sokfunktioner och metadata och utvar-
dera deras funktionalitet.

®  Planera sokfunktioner och -villkor med beaktande av bestammelser for
betjaning av kunder.

e Definiera metadata som stoder sékningar och hur de férverkligas (t.ex.
rullgardinsmenyer). Utforma snabbsdkningar som paskyndar hanteringen
av information som erbjuds till anvdndaren samt innehallet i preciserade
sokningar. Planera och utnyttja mojligheternaatt anvanda fardiga sok-
ningar och vyer, rapporter och statistik som redan har genomférts i andra
informationssystem.

® Minimera inmatning av data som krdvs av anvandarna.

3. Planera bredare utvecklingsatgarder for informationshantering for tjanster
Definiera utvecklingsomraden med beaktande av féljande allmanna principer:

e behov av och motivering for bedémning av konsekvenserna av forandringar'®

e framjande av automatisering

e framjande av interoperabilitet genom att minska behovet av flera olika appli-
kationer och undvika upprepad lagring, hamtning, begdran och 6verféring av
samma information.

Se till att tillrdckligt bred kompetens finns med redan i borjan av planeringen. Redan i
upphandlingsskedet maste man kunna beskriva kundens behov, stélla fragor och krav
samt forsakra sig om att saker och ting forstas pa samma satt pa bada sidor.

Formge digitala tjanster, med vilka kunden sjalv kan inleda handlaggningsprocesser,
leverera, ta emot och soka information samt flja processens forlopp. Beakta vid utform-
ningen av tjansten hanteringen av processen mer allmant och hanteringen av informatio-
nens livscykel i den. Genomfor hantering av konfidentiella och sekretessbelagda upp-
gifter samt personuppagifter i enlighet med gallande lagstiftning och andra riktlinjer.
Utnyttja olika informationslager och informationssystem sa mycket som méjligt vid han-
tering och komplettering av den information som kunden eller anvdandaren lamnar samt i
produktionen av metadata for hantering av informationens livscykel.

16 Ytterligare information: Rekommendation om bedémning av férandringar
i informationshanteringen. (VM 2020:53).
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ORDLISTA

Handling (se Myndighetshandling)

Behandling av drende/arendehantering
En lagenlig och systematisk hantering av drenden som rér myndighetens uppgifter
i olika skeden av behandlingen fran anhdngiggorande till avgérande i enlighet med
arendebehandlingsprocessen.

Arenderegister  Register dver anhingiggjorda drenden, behandlingsskeden i dessa och relaterade
handlingar.

Logiskt drenderegister
Ett drenderegister ar ett logiskt register som bestar av metadata for arendehantering
i en informationshanteringsenhet, oavsett vilket informationssystem de skapas i.

Metadata Information som beskriver materialets kontext, innehall eller struktur samt styr och
dokumenterar hanteringen och férvaltningen av den.
(Finto/ https://finto.fi/tt/fi/page/t41)

Operativt informationssystem
Alla informationssystem som stoder eller anknyter till hantering av drenden.

Tjénst Med tjénst avses uppgifter som aligger en offentlig organisation som huvudsakligen
producerar lagstadgade tjanster for kunder (t.ex. utbildning, social- och halsovards-
tjdnster) samt interna tjanster som stoder produktion av tjanster (t.ex. personal- och
ekonomiska tjanster).

Informationshantering for tjanster
Informationshantering som riktas till det informationsmaterial som star utanfor
informationshanteringsenhetens logiska drenderegister.

Process (se verksamhetsprocess)

Registrering Lagring av information pa ett satt som faststallts pa férhand kallas registrering.
I lagen om informationshantering anges exakt vilka metadata som ska registreras i
arenden som lamnas in eller tas upp av en myndighet, men néar det galler informa-
tionshantering for tjdnster forpliktar lagen endast registrering.

Foérvaring Med forvaring avses forvaring av informationsmaterial i syfte att definiera, forverk-
liga och 6vervaka enskilda personers, samfunds och myndigheters intressen, rattig-
heter och skyldigheter. Informationsmaterialet i informationslagret &r sadant som
anvands under den aktiva fasen tills informationsmaterialet eller en del av den
overfors till arkivet eller forstors efter att forvaringstiden 16pt ut, om informations-
materialet inte har definierats for arkivering.

Information Uppgifter som hor till informationsmaterialet definieras som uppgifter som
uppkommer i samband med utférandet av myndigheternas uppgifter eller tjénster,
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vilka hanteras som handlingar av myndigheterna ndr man skapar handlingar av
dem med olika sokkriterier som mdjliggors av programvaror. (RP 284/2018 rd, s. 64)

Informationsmaterial
Enligt lagen om informationshantering 2 § &@r det fraga om en informationshelhet
som bestar av handlingar och annan motsvarande information och har samband
med en viss myndighetsuppgift eller myndighetstjanst. | samband med informa-
tionshantering for tjdnster avser informationsmaterial sddant material som kan inne-
hélla och/eller bilda separata myndighetshandlingar.

Informationssystem
Ett Overgripande arrangemang bestdaende av utrustning for informationshantering,
programvara och annan databehandling.

Verksamhetsprocess (se aven process)
Verksamhetsprocess avser myndighetens drendehanterings- eller serviceprocesser
enligt lagen om informationshantering 2 §.

Myndighetshandling
Enligt 2 § i lagen om informationshantering en handling som innehas av en myndig-
het i den mening som avses i 5 § 2 mom. i lagen om offentlighet i myndigheternas
verksamhet, och som har upprattats av myndigheten eller av nagon som &r anstalld
hos en myndighet eller som har inkommit till en myndighet for behandling av ett
visst drende eller i vrigt inkommit i samband med ett drende som hér till myndig-
hetens verksamhetsomrade eller uppgifter. En handling anses ha blivit upprattad av
en myndighet dven nér den har upprattats pa uppdrag av myndigheten. En hand-
ling anses ha inkommit till en myndighet d&ven nar den har inkommit till den som &r
verksam pa uppdrag av myndigheten eller i dvrigt for myndighetens rakning, for att
denne ska kunna utfora sitt uppdrag.

Unik identifierare
Centrala metadata som anvdnds vid registrering av tjanster, med vilka man kan
sdrskilja olika handlingar och material samt hamta handlingar som skapats av
informationsmaterialet. T.ex. personbeteckning, FO-nummer, kundnummer.
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Bilaga 1a. Exempel pa ett barns fodelse som
en servicehandelse

Exemplet beskriver en tjcinst déir den information som genereras huvudsakligen

genereras automatiskt, registrerade uppgifter i den mening som avses i 27 § i lagen om
informationshantering, men som ocksd omfattar drendebehandling enligt 26 § i lagen om
informationshantering.

Nastan 100 procent av fédelseuppgifterna om ett barn som fétts i Finland hanteras och
registreras elektroniskt och automatiskt i befolkningsdatasystemet hos Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata (MDB). Sjukhusets forlossningsavdelning betjanar klien-
ten i samband med forlossningstjansten och registrerar uppgifterna i arendehanteringen

i sin process i patientdatasystemet. | de flesta fallkan barnets grunduppgifter registreras
som en servicehdndelse fran patientdatasystemetdirekt via granssnittet (registrering av
uppgifter via granssnitt) tillBefolkningsdatasystemet. For myndigheten for digitalisering
och befolkningsdatas perspektiv ar detta en automatiskservicehdndelse och det behovs
ingen separat drendebehandling.

Om uppgifterna inte kan registreras via granssnittet, ska blankett om fodelseanmalan
uppréttas av instansen som meddelar fodelseuppgifterna (sjukhuset). Meddelande om
fodelseuppgift / registreringsdarendet anhdangiggors av Myndigheten for digitalisering och
befolkningsdata genom mottagandet av fédelseanmalan och drendet behandlas manuellt
i arendebehandlingsprocessen genom registrering. Avsnitten som géller arendebehand-
lingen har markerats pa bild 1 med en streckad linje.

Nar uppgifterna om barnets fodelse har registrerats, informeras sjukhuset om den person-
beteckning som barnet tilldelats. Darmed kan man genast upprétta till exempel en
patientjournal for barnet. Information om ett barns fédelse Idmnas till de myndigheter
som behdver den.
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Bild 1. Ett forenklat exempel pa registrering av basuppgifter om barnets fodelse i befolkningsdatasystemet.
Kalla: Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata (MDB)

) - . Myndigheten for digitalisering
Forlossningsavdelning och befolkningsdata

Yrkesutbildad person Registreringstjanster
inom halso- och sjukvarden g g

betjinar

Forlossningstjanst

A
forverkligar:  Hanttering av fodelsewppgifter pé tjdnstestigen ar

Hantering av kunduppgifter pa forlossningsavdelningen Arimalan/registrering av fodelseuppgifter

Registrering av Upprattande Anhingiggdrande Beredning Lisning och
fodelse _ avblankett for (mottagande (utredning och verksté?lande

i patientdata- [ fodelseanmalan och avanmilan av komplettering ot
systemet sandning (undantag) fodelseuppgifter) av uppgifter)

Registrering
av
klientuppgifter

T Anmalan om fodelse Befolkninasd /———i————\
Patientdatasystem (e-post/post) efolkningsdatasystem [ 4an depehandling

(BDS)

_

Registrering av uppgifter

[
|
|
|
|
|
|

30



FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2022:70

Bilaga 1h. Exempel pa skolresestod som servicehandelse

Exemplet beskriver en tjcinst déir den information som genereras huvudsakligen dr uppgifter
som registreras i den mening som avses i 27 § i lagen om informationshantering, men som
ocksd omfattar drendebehandling enligt 26 § i lagen om informationshantering.

FPA:s skolresestod ersatter kostnaderna for skolresor. Det beviljas studenter i laroanstalter
pa andra stadiet. Laroanstalter paandra stadiet ar till exempel gymnasier och yrkesskolor.
Man kan fa skolresestod framst for resor med kollektivtrafik eller skolskjuts. Om man inte
kan anvanda kollektivtrafik eller skolskjuts kan man fa stod for resesatt som man organise-
rar sjalv, till exempel resor med egen bil."”

| lagen om stdd for skolresor (48/1997) foreskrivs om hantering av formaner for skolrese-
stod. Skeden i hanteringsprocessen av formaner pa allman niva ar:

— Mottagande av ansdkan

— Handldaggning och berakning av grunder

— Hantering av betalnings- och indrivningsuppgifter
— Utformning av beslut

— Godkdnnande

—  Verkstéllande av forman

Systemet med skolresestdd (KM) ger en applikationstjanst med formansspecifika funk-
tioner for handlaggningen av skolresestod. | hanteringsprocessen fér férmanen anvand-
socksa andra system for att skapa en lagesbild. Avsnitten som géller drendebehandlingen
har markerats pa bild 1 med en streckad linje.

17 https://www.kela.fi/koulumatkatuki?inheritRedirect=true
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Bild 1. Ett forenklat exempel pa processen for skolresestdd fran ansokan till verkstallande.
Kalla: FPA
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Bilaga 2. Tabell for bedomning av metadata som
rekommenderas vid informationshantering for
produktion av tjanster

Bruksanvisning

Tabellen innehaller en uppsattning metadata som ar anvandbara vid informationshante-
ring for tjanster. Tabellen fungerar som ett hjalpmedel nar informationshanteringsenheten
beddmer hur metadatastrukturen i tjansteproduktionens informationssystem ska utvecklas.

Anvandningssatt for tabellen

1. Kontrollera om nya metadatarader behover laggas till (bl.a. metadatabehov
som galler informationshanteringsenheten eller som kommer fran special-
lagstiftningen). Observera att du i slutet av tabellen ocksa kan lagga till
identifierare som beskrivs i kapitel 4 i rekommendationen eller andra unika
identifierare.

2. Kontrollera om nya kolumner behover ldggas till, om det &r nddvandigt
att utvdrdera metadata dven fran andra perspektiv an de som redan finns i
tabellen (kolumn B-F).

3. Bestdm om du vill anvanda en fardig enkel sifferbeddmning for tabellen,
dar syftet ar att hjalpa att skala vikten av metadata. Sifferskalan &r 0-5, dar
0 =onddig, 1= minst viktig och 5=viktigast.

4. Om du anvander tabellens sifferbeddmning och har lagt till nya rader eller
kolumner, kontrollera att rakneformeln fér poéng fungerar korrekt i dem.
Om du inte anvénder sifferbedémning kan du ta bort kolumn G.

Innehall i kolumner

Namn pa metadata, vilket beskriver myndighetens handlingar som ska bedémas.
Betydelsen av metadata for uppgifternas sokbarhet och anvandbarhet.
Betydelsen av metadata for uppgiftens bevisvarde.

Betydelsen av metadata for identifiering av informationen.

Betydelsen av metadata for hanteringen av serviceprocessen.

Betydelsen av metadata for hantering av uppgiftens livscykel.

Summan av givna podng i beddmningen av varje metadata.

Grund for metadata (t.ex. lag).

- I 6 TmmognNn®>

Etablerade metadata som anvands i informationssystem pa motsvarande
satt eller i parallell riktning.
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Skriv namn pa serviceprocessen

Skriv namn pa informationssystemet
Skriv vilken eller vilka myndighetshandlingar som bedéms

Namn pa metadata

Handlingens titel

Handlingens numeriska
kod (ID)

Typ av handling/
dokumenttyp

Referensfalt, referens-
data, relation, annan
kod (t.ex. drendekod, re-
gistreringsnummer, ser-
vicekod)

Specifik information om
verksamhetsprocessen
(t.ex. kod for funktions-
klassificering eller mot-
svarande)

Satt pa vilket handlingen
inkommit

Sokbarhetoch  Bevis-  Mojlighet
anvandbarhet  varde att
(0-5) (0-5) identifiera
uppgiften
(0-5)

Hantering

av

uppgiftens

livscykel
(0-5)

Hantering

av

uppgiftens

livscykel
(0-5)

Podang | Grund for metadata (t.ex. lag)
totalt
0
0
0
0
0 Lag om informationshantering 26 § T.ex.
kod for funktionsklassificering eller mot-
svarande som informationshanterings-
enheten sjalv kan besluta om, sdvida
inte annat foreskrivs i speciallagstift-
ningen.
0 Lag om informationshantering 26 §

Satt som handlingen har inkommit till
mottagaren, av tillgangliga satt att
formedla en handling.

Etablerade metadata som
anvands i informationssystem
pa motsvarande satt eller

i parallell riktning

IS0 15489-1:2017; Sahke2:2.7
Titel (Title)

[SO 15489-1:2017; Sahke2:2.3
Identifikationskod (Nativeld)

Sahke2:2.15: Typ (Type);
JHS 191 7.1 Dokumenttyp

150 15489-1:2017; SAHKE2:2.10
Relation; 2SAHKE:2.3.1 Otherld,
SAHKE2:2.8 och 5.4 Custom
Organisationsspecifika metadata

SAHKE2: 2.13 Funktion (Function);
JHS 191 4,1. Kod; 150 15489-1:2017
3.19 Verksamhetsprocess
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Namn pa metadata

Tidpunkt da handlingen
inkommit

Handlingens avsandare
eller ombudsman

Forfattare till handling

Datum for skapande av
handling

Sokbarhetoch  Bevis-  Majlighet
anvandbarhet  varde att
(0-5) (0-5) identifiera
uppgiften
(0-5)

Hantering
av
uppgiftens
livscykel
(0-5)

Hantering
av
uppgiftens
livscykel
(0-5)

Poang
totalt

Grund for metadata (t.ex. lag)

Lag om informationshantering 26 §
Tidpunkt for handlingens ankomst ang-
es med dag eller klockslag beroende pa
ankomstsatt. Anmdrkning: Ankomsttid
for handlingar som anlander med post
kan faststallas till en viss ankomstdag,
medan man genom anvandning av
elektroniska datadverfdringsmetoder
eller digitala tjanster kan faststalla an-
komsttiden for en handling till ett visst
klockslag under dagen.

Lag om informationshantering 26 §
Information om avsandare eller sakdga-
re i inkommet dokument. Sakdgare ar
den som berdrs av ratten, formanen el-
ler skyldigheten i drendet. | ett forvaltn-
ingsarende far ombud och bitrade anlitas.

Lag om informationshantering 26 §

Mer specifika uppgifter om forfattaren,
med vilka man kan identifiera vem som
ar ansvarig for innehallet i handlingen.

Lag om informationshantering 26 §
Tidpunkt nar myndighetens handling re-
gistreras i drenderegistret eller ndr hand-
lingen @r klar for sitt avsedda andamal.

Etablerade metadata som
anvands i informationssystem
pa motsvarande satt eller

i parallell riktning

SAHKE2: 2.2.6 Mottaget(Acquired)
Datum da objektet har kommit till
arbetskon. Datum for handlingens
ankomst. Tidsangivelse da medde-
landet har ndtt mottagarens dren-
desystem. Datum for handlingens
ankomst. Datum dd handlingen in-
kom/dverlats till myndighet.

SAHKE2:12.14.1 Roll (Agent.Role)/
Sandare (Agent.sender); SAHKE2:
2.14.1 Roll /Uppdragsgivare Agent.
mandator)

SAHKE2:2.14.1 Roll (Agent.Role)/
Forfattare (Agent.mainCreator);
SAHKE2:2.14.3 Samfund (Agent.
CorporateName ); 1SO 15489-
1:2017, 6.3 Ansvar (skapande av
handlingar)

Sahke2:2.2.1 Oppnat/skapat
(Created); 150 15489-1:2017,
5.2.2.1 Autenticitet (verifiering av
tidpunkt for skapande)
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Namn pa metadata

Offentlighet

Sakerhetsklass/sa-
kerhetsklassifice-

ring (Tihl 18 §) (0BS.
Sakerhetsmarkningen far
endast goras av en statlig
myndighet. Kommuner
kan ta emot handlingar
och darmed kan det finnas
behov av metadata).

Sekretesstid

Tid/tidpunkt d&
sekretessen upphor

Motivering till sekretess/
sekretessgrund

Aktor

Sokbarhet och
anvandbarhet

Grund for metadata (t.ex. lag)

Lag om informationshantering 13 §

Lag om informationshantering 18

§ Statsrddets forordning om saker-
hetsklassificering av handlingar in-

om statsforvaltningen (1101/2019);
Informationshanteringsndamndens re-
kommendation om hantering av saker-
hetsklassificerade handlingar

Lag om offentlighet 25 §

Anteckning om sekretess och
klassificering https://finlex.fi/sv/laki/
ajantasa/1999/19990621#L6P25

Etablerade metadata som
anvands i informationssystem
pa motsvarande satt eller

i parallell riktning

Sahke2:2.6.1 Offentlighetsklass
(Restriction.PublicityClass); JHS
191 7.3 Offentlighetsklass

Sahke2: 2.6.6. Sikerhetsklass
(Restriction.SecurityClass); JHS 191
7.8 Sakerhetsklass

SAHKE2:2.6.2 Sekretesstid.
SecurityPeriod; JHS 191 7.4
Sekretesstid

Sahke2:2.6.3. Tidpunkt da
sekretessen upphor (Restriction.
SecurityPeriodEnd)

Sahke 2: 2.6.4 Sekretessgrund
(Restriction.SecurityReason); JHS
191 7.5 Sekretessgrund

SFS-1S0 15489-1:2017 ([Kalla: 1SO
23081-1:2006, 3.1]): Aktor (Agent);
Sahke2:2.14 Aktor
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Namn pa metadata

Anvéndargrupp

Roller och
anvandarrattigheter

Sprak
Version

Filformat/format

Elektronisk underskrift,
tid och undertecknare

Forvaringstid for
metadata

Forvaringstidens langd

Grund for forvaringstid

Sokbarhet och
anvandbarhet

Grund for metadata (t.ex. lag)

Lag om elektronisk kommunikation
i myndigheternas verksamhet

16 § (elektronisk signering av
beslutshandling)

Lag om informationshantering 21 §

Etablerade metadata som
anvands i informationssystem
pa motsvarande satt eller

i parallell riktning

SAHKE2:2.6.10.2 Anvandargrupp/
Roll (Restriction.accessRight.Role)

SAHKE2:2.14.1 Aktér/roll
(AgentRole)

Sdhke2:2.4 Sprdk (Language)
Sahke2:4.11 Version (Version)

IS0 15489-1:2017, 5.2.3 Metadata
om handlingar (format); SAHKE2:
4.8.3 Senare format/Tidigare
format (Relation.HasFormat/
Relation.IsFormatOf);

Sahke2:4.3 Elektronisk underskrift
av handling (SignatureDescription)

SAHKE2:2.11.1 Férvaringstidens
langd; JHS 1917.10
Forvaringstidens langd

SAHKE2:2.11.2 Grund for forva-
ringstid (RetentionReason); JHS
191 7.11 Grund for forvaringstid

0£:T20C 4INOILYMITENd SLIIYILSINIWSNVYNIL



8¢

Namn pa metadata Sokbarhet och  Bevis-  Mojlighet  Hantering  Hantering Podang | Grund for metadata (t.ex. lag) Etablerade metadata som
anviandbarhet  varde att av av totalt anvands i informationssystem
(0-5) (0-5) identifiera uppgiftens uppgiftens pa motsvarande satt eller
uppgiften  livscykel livscykel i parallell riktning
(0-5) (0-5) (0-5)
Tidpunkt for utgangen 0 Sahke2:11.3 Tidpunkt for
av forvaringstid utgdngen av forvaringstid
(RetentionPeriodEnd)
Tidpunkt for dverforing 0 Lag om informationshantering 21§
till arkiv
Identifierare X eller 0
andra metadata...
Identifierare X eller 0
andra metadata...
Identifierare X eller 0
andra metadata...
Identifierare X eller 0
andra metadata...
Identifierare X eller 0

andra metadata...
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