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1 Johdanto — suosituksen tarkoitus
ja sisalto

musten toteuttamisesta vuoden 2022 alkuun i uvatut pakolliset
metatietovaatimukset kohdistuvat asianhallintajarj iin ja muihin operatiivisiin tieto-

i julkisuuslainsaddannon ja tietosuojalainsddadanndn metatietoja,
ositeltavissa metatiedoissa, eika niita ole kasitelty tekstissa yksityis-

uurin osa pakollisista ja suositeltavista metatiedoista sisaltyy jo julkisen hallinnon kayt-
amiin asianhallintajarjestelmiin. Niiden kayttd on vakiintunut mm. julkisen hallinnon kir-
amistradition ja Kansallisarkiston SAHKE2-kehitystyén my6ta (Sahkaisten asiakirjallisten
tietojen kasittely, hallinta ja sdilyttaminen AL/9815/07.01.01.00/2008). Pakollisten ja suo-
siteltavien metatietojen lisdksi tiedonhallintayksikdiden tietojdrjestelmissa voi olla myos
organisaatiokohtaisia metatietoja.

Suosituksessa tiedonhallintalain sadanndkset esitetdan jatkumona asianhallinnan - tai
laajemmin tiedon elinkaaren hallinnan - ohjeistukselle, jonka pohjalta asianhallinta on
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julkisen hallinnon organisaatioissa jarjestetty. Tama suositus keskittyy asiankasittelyvai-
heen metatietotarpeisiin Kansallisarkiston Sahke2-madrdyksen kohdistuessa enemman
arkistointivaatimuksiin. Nama yhdessd muodostavat keskeisen tiedon elinkaaren hallinnan
metatietokokonaisuuden.

Suosituksessa on huomioitu eri kokoisten ja eri tavalla resursoitujen tiedonhalli
den mahdollisuudet toteuttaa asianhallintaa. Tiedonhallintalain mukaisen asi
kehittamisen tueksi on rakennettu konkreettinen toimenpidepolku (luku 3).

Suosituksen on valmistellut julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunn
toimintaldhtoisen asianhallinnan jaosto.

A
&
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2 Tiedonhallintalaki ja asianhallinta

2.1 Asianhallinnan velvoitteita ja kasitteita

Tiedonhallintalaki velvoittaa viranomaisen pitamadn asiarekisterid, johon reki
viipymatta viranomaiselle saapuneet ja sen laatimat asiakirjat. Viranomai

va tarpeellinen osaaminen ja valvonta tiedonhallintalain 4 §:ssa
onhallinnan organisoinnista ja tiedonhallintamallista on annettu

iedonhallintalaki toi uudistuksia tiedonhallinnan kasitteisiin, niiden madaritelmiin ja koh-
entumiseen. Tdman suosituksen kannalta keskeisid ovat mm. asiarekisteriin ja sailyttami-
een liittyvien kasitteiden sisallot. Arkistointiin liittyvat arkistotoimen tehtdvat on rajattu
tiedonhallintalain ulkopuolelle, mutta tiedonhallintalakia sovelletaan my®0s tietojarjestel-
miin ja toimitiloihin, joihin arkistoidaan viranomaisen asiakirjoja.

Tiedonhallintalaissa asianhallintaa ei maaritella suoraan, vaan sille asetettavia velvoitteita

kuvataan rekisterdinnin, asiakkaan oikeusturvan ja hyvan hallinnon vaatimusten kautta.
Julkisessa hallinnossa asianhallinta maaritellaan vakiintuneen kaytannoén mukaisesti siten,

10
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ettd organisaation toimintaprosesseihin sisaltyvien asioiden ja asiakirjojen kasittelya oh-
jataan niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan asioiden valmistelua,
kasittelya ja paatoksentekoa seka asiakirjallisten tietojen hallintaa, esimerkiksi julkaise-
mista, kayttorajoitusten toteuttamista, arkistointia ja oikea-aikaista tuhoamista. Tiedon-
hallintalaki rajaa asiakirjan kasitteen viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
5 §:n 2 momentissa tarkoitettuun asiakirjaan.

Asian kasittelylla tarkoitetaan viranomaisen tehtéviin liittyvien asioiden lainsaddannon
mukaista ja jarjestelmallista hoitamista eri kasittelyvaiheissa vireilletulosta,ratkaisemiseen
asiankasittelyprosessin mukaisesti.

Sailyttamisella tarkoitetaan tietoaineistojen sdilyttamista yksiloiden, yhteisojenja viran-
omaisten etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien maarittamiseksi, toteuttamiseksi ja valvo-
miseksi. Tietovarannossa olevat tietoaineistot ovat aktiivivaiheenkaytossa olevia, kunnes
tietoaineisto tai sen osa sdilytysajan paattymisenfjalkeen siirretaan-arkistoon tai tuhotaan,
jos tietoaineistoa ei ole madritelty arkistoitavaksi. Arkistointivaihe alkaa, kun laissa erik-
seen saadetty sdilytysaika on paattynyt tai tiedenhallintalaini21 §:n mukaisesti maaritetty
sdilytysaika on paattynyt. Tama suositus tukee osaltaan tiedon ehean elinkaaren varmista-
mista ja tietosisaltojen sdilymista suunnitellullaitavalla: Tiedon elinkaarta hallitaan asian-
kasittelyn aktiivivaiheessa tuotéttavilla metatiedoilla, joiden tarkoituksena on varmistaa
tiedon eheys, alkuperaisyysf saatavuus, luotettavuus, kaytettavyys ja suojaaminen. Meta-
tiedot mahdollistavat my@sitiedon oikea-aikaisen tuhoamisen. Jos asianhallinnassa syn-
tyva tietoaineisto arKistoidaan tiedonhallintalain tarkoittamalla tavalla, tietoaineistoon on
tuotettava arkistointia tukevia metatietoja jo asian kasittelyn aikana.

Tietoaineisto onitiédonhallintalain 2 §:n mukaan asiakirjoista ja muista vastaavista tie-
doista muodgstuvatiettyyn viranomaisen tehtavaan tai palveluun liittyva tietokokonai-
suusslietoaineistot koostuvat yleensa useista aineistoista tai asiakirjaryhmista tai asiakir-
joistapjoilla‘on‘erilaisia sailytysaikoja. Muilla vastaavilla tiedoilla tarkoitetaan asiakirjallisia
tietoja'; jotka viranomainen on tehtédviensa hoitamisen yhteydessa tallentanut tietojarjes-
telmaan tietoyksikoiksi. Niista voidaan tarvittaessa muodostaa eri hakuperusteilla asiakir-
joja. Asianhallinnan tietoaineisto syntyy tietyn tehtavan tai palvelun tuotoksena.

Esimerkkeja:
— henkildstohallinnon tietovarannossa rekrytointiin liittyva tietoaineisto
— taloushallinnon tietovarannossa ostolaskut -tietoaineisto

1 TiHL ei sisalla asiakirjallisen tiedon kasitettd, vaan tietoaineistoon kuuluvat tiedot maari-
telldaan viranomaisten tehtavien tai palvelujen hoitamisen yhteydessa syntyneiksi tiedoiksi,
joita viranomaisissa kasitellaan asiakirjoina, kun niista muodostetaan asiakirjoja erilaisilla
ohjelmistojen mahdollistamilla hakuperusteilla. (HE 284/2018 vp, s. 64)

1
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2.2 Asiarekisteri

Hallituksen esityksen mukaan asianhallinnassa ja palveluissa syntyvien tietoaineistojen
ja asiakirjojen yksilointid ja rekisterdintia koskevien vaatimusten arvioidaan mahdollista-
van jatkossa entistda paremmat edellytykset tehostaa viranomaisten julkisuusperiaatteen

donhallintayksikon laajuudessa mahdollistaa asiaan liittyvien tietoaineistojen
asiankasittelyn elinkaaren ajan.?

llintajarjestelma
jarjestelma, joka sisdltaa asiankasittelya ja asianhallinnan ominaisuuksia

— tietojarjestelma, joka sisaltaa asiankasittelya

— tietojarjestelmd, jossa syntyy asiakirjoja palvelua tuotettaessa

— tietojarjestelma, joka ei sisalla asiankasittelya eika asiakirjoja
(esimerkiksi tydaikaleimausjdrjestelmd, kulunvalvontajdrjestelmd)

2 HE 284/2018 vp, s. 41.

12
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Kuvio 1. Asiarekisterin muodostuminen

Tietojarjestelmd:
asiankadsittelya

ja asianhallinnan tojarjestelme
ominaisuuksia asiankdsittelya

Tietojarjestelmd:

Asiarekisteri

Asianhallinta-
jarjestelma

Tietojarjestelma:

ei asiankasitte
viranomaisen
asiakirjoja

Tietojarjestelma:
ei asiankadsittelyd,
viranomaisen
asiakirjoja syntyy
palveluja tuotettaessa

Tiedonhallintalain 26 §:n mukaiset
ettd muilta asiankasittelya sisaltavil

inen osin tai kokonaan asianhallintajarjestelmien ulkopuolella
din. Asiarekisteriin kuuluvat, eri tietojarjestelmissa olevat saman

i kulkea operatiivisessa tietojarjestelmassd, mutta asiaan mahdollisesti liittyvat
etyt vaiheet rekisteroidaan asianhallintajarjestelmaan.

simerkkeja:

—  Ymparistolupa-asioita voidaan kasitelld paikkatietojarjestelmassa,
mutta paatoksia koskevat valitukset rekisterdidaan ja tallennetaan
asianhallintajarjestelmaan.

— Opiskelijan perustietoja ja opiskeluun liittyvia tietoja hallinnoidaan
opiskelijahallintojarjestelmdssa. Opiskelijaa voi opiskeluaikana koskea myds

13
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asiankasittelyprosessi hallintopaatoksineen esimerkiksi hanen tarvitessaan
erityista tukea opiskelun aikana. Tapoja toteuttaa asiankasittelya keskitetysti
asianhallintajarjestelmassa tai hajautetusti eri tietojarjestelmissa voivat olla:
- Opiskelijaa koskeva asiankasittelyprosessi ja hallintopaatos tehdaan
asianhallintajdrjestelmassa. Asia voidaan kytkea opiskelijan tietoihin
opiskelijahallintojarjestelmassa esimerkiksi asiatunnuksen avulla.
- Opiskelijaa koskeva asiankasittelyprosessi seka hallintopaatos teh

opiskelijahallintojdrjestelmassa, jossa kasiteltava asia liitetaan meta-
tietojen avulla opiskelijaan.

. Monen viranomaisen yhteisessa tietojdrjestelmdssa hallinnoi-
sikdn asiarekisterin osaa, joka liittyy kyseiseen toimintaan. Osapuol-

iedonhallintayksikdn viranomainen, jonka asiakirjoja tai niita vastaavia tietoja
rosessissa kasitellaan.

14
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3 Asianhallinnan kehittamisen
toimenpidepolku

Tiedonhallintayksikot voivat kehittaa tiedonhallintalain mukaista asianhallinta
sallollisesta ettd teknisestd ndkokulmasta tdssa luvussa kuvattujen toj
Tavoitteena on varmistaa toimintaprosessien tehokkuus, ohjeist

tyond. Toimenpidepolku on suunnattu tiedonhallintayksi i aa kehittaville
tahoille, kuten projekteille ja tydryhmille. Toimenpi igida myds organi-
saatiorajat ylittdvien prosessien tiedonhallinna

Kuvio 2. Asianhallinnan kehittdmisen toimenpidepolku

Varmista
vaatimusten
wkaisuus

Giinnuta, Asianhallinnan

hitd tehokkuus, Suunnittele

jtku st Kiytettavys o st
ajantasaisuus

Toteuta
muutokset
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Edetkaa/etene toimenpidepolulla seuraavasti:

1. Varmista, etta tiedonhallintalain vaatimukset tayttyvat:

Kartoita ja kuvaa tassa suosituksessa maaritellyn asianhallinnan ja loogisen asiarekisteri-

listatut lait, madraykset, suositukset ja ohjeet on huomioitu
taohjeissa niiltd osin kuin ne koskevat tiedonhallintayksikkoa.

ele laajemmat kehittamistoimenpiteet tiedonhallintalain vaatimusten ja
ianhallinnan muiden kehittamistavoitteiden toteuttamiseksi:

aarittele kehittamiskohteet huomioiden seuraavat yleiset periaatteet:

— muutosvaikutusten arvioinnin tarve ja perusteet

3 Tiedonhallintalautakunnan suositus tiedonhallintamallista.
4 Tiedonhallintalautakunnan suositus tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnista.

16



VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2021:33

— automaation edistdminen

— yhteentoimivuuden edistaminen vahentamalla useiden eri sovellusten
kayttotarvetta ja valttamalla saman tiedon moninkertaista tallentamista,
hakemista, pyytamista ja lahettamista.

Huolehdi, ettd suunnittelussa on mukana alusta alkaen riittavasti kilpailutus- ja hankinta-
osaajia. Jo hankintavaiheessa pitad osata kuvata asiakkaan tarpeet, esittaa kySymyksidja
vaatimuksia seka varmistaa, etta puolin ja toisin asiat on ymmarretty samalla tavalla.

Hyddynna suunnittelussa tiedonhallintamallin nykytilakuvauksia prosesseista, tietova-
rannoista ja tietojarjestelmapalveluista kdyttotarkoituksineen sekaktwauksianiiden vali-
sista tai puuttuvista sidoksista ja suhteista seka tiedonsiirtotavoista.

Suunnittele digitaalisia palveluita, joiden avulla asiakas voi itselkdynnistaa kasittelypro-
sesseja, toimittaa, vastaanottaa ja hakea tietoja sékaseurata prosessin‘etenemistad. Palve-
lussa voi olla myos asioiden kasittelya ja automatisoituja teiminnallisuuksia, kuten asian
vireilletulo. Huomioi palvelun suunnittelussayleisemmin prasessin ja sen tietojen elinkaa-
ren hallinta.

Hyodynna eri tietovarantoja jd tietojarjestelmia mahdollisimman paljon asiakkaan tai
kayttdjan antamien tietojendkasittelyssa ja taydentamisessa seka tiedon elinkaaren hallinnan
metatietojen tuottamisessa. Kartoita eri tietojarjestelmissa kaytettavat tai tarvittavat yhden-
mukaiset metatiedot Edista tietojdrjestelmien valisid integraatioita ja kdyta niiden suunnitte-
lussa mahdollisimman yhdenmukaisiafmetatietoja ja metatietomalleja. Hyodynna metatie-
tojen tuottamisessa valintalistoja ja valta vapaita kenttid. Suunnittele kayttoliittymat siten,
ettd kayttdjan kannalta epaoleellisia metatietoja voidaan tarvittaessa piilottaa.

Kiinnita erityista huomiota salassa pidettavien ja turvallisuusluokiteltavien aineistojen
seka henkilotietojen merkitsemiseen, kdsittelyvaatimuksiin, kdyttdjien tunnistamiseen,
suojaamiseen kdyttooikeuksilla ja niiden asianmukaisen kdytdn seurantaan tiedonhallin-
talautakunnan vastaavien suositusten mukaisesti. Varmista pilvipalvelujen soveltuvuus
tigdonhallintayksikon asianhallinnan aineistojen kasittelyyn ja sdilyttamiseen. Hyodynna
kayttdjien ja asiakkaiden tunnistamisessa integroitavia hallinnon sahkoisen asioinnin
yhteisia tukipalveluita.

Suunnittele julkisuuslain mukaisten tietopyyntojen hoitamisen prosessi. Kuvaa prosessi,
vastuut ja tehtdvat palvelutuottajan ja jarjestelmaa kayttavien viranomaisten valilla seka
erityyppisten tietopyyntdjen ja vastausten tuottaminen tietojarjestelmien tiedoista. Sisal-
lyta ohjeet tiedonhallintayksikon rekisterdintiohjeistukseen.

17
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Suunnittele ja kuvaa toimintaprosesseissa syntyvien tietojen elinkaaren hallinta arkiston-
muodostussuunnitelmassa seka tiedon elinkaaren ohjaus tietojarjestelmissa. Automatisoi
tiedon sailyttaminen ja tuhoaminen niin pitkélti kuin mahdollista.

Laadi asianhallinnan tavoitetilan toteutus- ja muutossuunnitelma vaiheistuksineen ja
pidemman aikavalin tiekarttoineen. Kaikkea ei ole tarpeen eikd mahdollista saa
ralla. Priorisoi ja kohdenna kehittaminen tavoitetilan maarittelyjen mukaise
olevia palveluja, prosesseja, jarjestelmia ja teknologioita koskevat muutokset o
toteuttaa silloin, kun niitd on muutenkin tarve paivittaa ja kehittaa. ioi
vaikutukset kokonaisuuteen.

tavalla.

tiedonhallintalain edellyttdmaa asianhallinnan koulutusta seka

nan tarkoituksesta etta tietojarjestelman teknisesta kaytosta. Pyri ndin varmista-
)ston riittdva osaaminen tiedon saatavuuteen, 16ydettavyyteen, hyédynnet-
mmarrettavyyteen ja suojaamiseen vaikuttavista seikoista.

isallyta taman suosituksen sisdlto soveltuvilta osin tiedonhallintayksikdn palveluja, pro-

esseja, tietojen hallintaa, tietojarjestelmia, teknologioita ja niiden kehittamista koskeviin
periaatteisiin, menetelmiin, vaatimuksiin ja yleisiin tavoitteisiin.

18
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4 Yleista rekisteroinnista

4.1 Tiedonhallintayksikon rekisterointikaytantojen
dokumentointi

Jokaisen tiedonhallintayksikon on dokumentoitava rekisteréintiin lii

.2 Salassa pidettavan ja turvallisuusluokiteltavan
tiedon rekisterdinti

Salassa pidettavan tiedon rekisteréinti ohjeistetaan ja hoidetaan ao. lainsaadannon
velvoitteiden mukaisesti. Viranomaisten velvollisuudesta huolehtia tietojen salassapi-
dosta ja suojaamisesta luovutettaessa salassa pidettavia tietoja toimeksiantotehtdvan
suorittamista varten sdaddetdan julkisuuslain 26 §:n 3 momentissa. Tieto luovutetaan

19
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tiedonsaantiin oikeutetulle. Salassapito- ja vaitiolovelvollisuudesta seka hyvaksikayttokiel-
losta saadetaan julkisuuslain 22 ja 23 §:ssa.

Tietojarjestelmdan rekisteroitaessa salassa pidettava tieto ei saa ndkya asian ja asiakirjan
metatiedoissa, esimerkiksi nimekkeessa.

Esimerkki: Henkilolle annettu varoitus rekisteréiddén vain nimelld "varoit
rajoitus on asiakirjan nimekkeessd ja/tai asiakirjan tieto nékyy vain henkilé
nossa. Asiakirja on salassa pidettdvd.

isterdinnissa huomioitavia metatietoja on listattu liitteen 1 Suositeltavia muita
etatietoja -valilehdella.

5 Tiedonhallintalautakunnan suositus turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta.
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4.3 Henkilotietoa sisaltavien asioiden ja asiakirjojen
rekisterointi

Tietosuojavaltuutetun ohjeistuksen mukaisesti kaikki henkilotietoihin kohdistuvat toi-
menpiteet suunnittelusta keradmiseen, kasittelyyn ja henkil6tietojen poistamiseen ovat

kasittelyn elinkaaren ajan. Henkil6tietojen kasittelyssa on huomioitava seur
tietosuojaperiaatteet®:

nahden
— pdivitettava aina tarvittaessa — epatarkat j
poistettava tai oikaistava viipymatta

koituksiin, tieteelliseen ja i imukseen tai tilastollisia tarkoituksia varten,
jos tietosuoja-asetu i tetaan asianmukaisesti.”

6 Lisatietoa: Tietosuojavaltuutetun toimisto. Tietosuojaperiaatteet.
7 Lisatietoa: Tietosuojavaltuutetun toimisto. Sdilytyksen rajoittaminen.
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5 Asian rekisteroinnin pakolliset
metatiedot

Kappaleissa 5.1-5.6 kuvataan tarkemmin Tiedo i : isia asian pakol-
lisia metatietoja, referoidaan tiedonhallintalakiin lii allituksen esityksen pohjalta

Hallituksen esityksen m ksen avulla yksildidaan asiaan liittyvat metatie-

i intalaissa asetettu sisalldllisia muotovaatimuksia,
vaan sengisaltc intayksikon harkintaan. Asiatunnuksessa voidaan hyodyntaa
asiaan liitt oja tarpeen mukaan kuten aiemminkin. Viranomaisten kayttamat
iaari ukset ja asianumerot vastaavat asiatunnuksen kayttotarkoitusta,
an yksiloida asiaan liittyvat metatiedot. Kdytettavista asiatunnuk-

etatiedon kayttosuosituksia

sian luominen on asianhallintajarjestelman tekninen toimenpide, jolla luodaan ja tallen-
netaan rekisterodinnissa tarvittava rakenteellinen elementti, esimerkiksi asiakortti. Luotu

ja tallennettu asia on jarjestelmassa “Avattu” -tilassa ja silla on asiatunnus, mutta sita ei

ole tassa vaiheessa viela saatettu vireille. Asian avaaminen -toimenpide voidaan myds

8 HE284/2018 vp,s. 112-114.
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automatisoida, mm. prosesseissa, joissa viranomaiselle tulee paljon saman tyyppisia asia-
kirjoja, ja niita kasitelldaan samalla maaramuotoisella prosessilla. Tiedonhallintalain tarkoit-
tama viivytykseton rekisterdinti tarkoittaa asian viivytyksetonta vireillepanoa.

Asialle rekisterdidaan siihen liittyvat asiakirjat ja asiankasittelyvaiheet. Joissain tapauksissa
voi olla jarkevada koota samaa aihetta tai tiettya vuotta koskevat asiakirjat samall
(esimerkiksi erilaiset ohjaus-, johto-, projekti- ym. ryhmien poytdkirjat ja muisti
teet tms.). Asiat, joissa on muutoksenhaku, oikaisuvaatimus, valitusoikeus tms.
aina omina asioinaan (esimerkiksi kilpailutus, viranhaku jne.).

iritellessa voi arvioida mm. seuraa-

ii edelleen my0ds hakukriteerina.
voi aiheuttaa ongelmia mm. virheellisten kirjausten korjaa-

a vadra tunnus. Tunnus nakyy myds asian asiakirjoissa, joiden pintaan ei

voi tehda korjausta, jos ne on jo hyvaksytty tai allekirjoitettu. Yleensa kerran
muodostunutta tunnusta ei saa korjailla ja asiatunnuksen muuttaminen on
teknisesti estetty.

Voi kuitenkin olla tilanteita, joissa on perusteltua sisallyttaa tehtavaluokka asiatunnukseen,

jos kokonaisuus ei muutoin riittavalla tavalla yksiloi asiaa asianhallintajarjestelmadssa ja
organisaatiossa.
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On suositeltavaa, etta asiatunnus periytetaan automaattisesti asian toimenpiteille ja
asiakirjoille, huomioiden, etta naillda on myos oma tekninen identifiointitunnus (ID). Tiedon
arkistointivaiheessa asiatunnus pitda yhdessa samaa asiaa koskevat kasittelyvaiheet, toi-
menpiteet ja asiakirjat.

Eri jarjestelmissa avatut asiat tulisi linkittya toisiinsa ja mahdollisuuksien mukaa
valttaa sita, etta samalle asialle syntyy eri tunnuksia. Tama ei kuitenkaan tark
donhallintayksikolla pitaisi olla vain yksi "tunnusjoukko” tai sarja, josta eri jarjes
tunnukset otetaan.

Esimerkki: Rakennuslupakdsittelyssd asia saa lupanumeron, jo
telmd tuottaa. Jos asiasta valitetaan, se menee toimielimen kdsitt
lyd varten sille avataan asiatunnus.

son tietoatarvitaan myos keskitettyja sahkoisia arkistopalveluja ke-

d tietovarannoissa ja arkistoissa tietojen tulee olla yksil6ityna siten,
aa, minka tiedonhallintayksikon viranomaisessa tietoaineisto on
vastaa tietojen kasittelysta.

ntamaa yksiloivaa tunnusta.

etatiedon kayttosuosituksia

Y-tunnus voi ilmeta asian lisaksi itse asiakirjasta tai asiakirjan metatiedoista.

Y-tunnus on suositeltavaa madritelld asianhallinnan taustajarjestelmassa, josta se periytyy
automaattisesti asioiden metatiedoksi.
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Jos viranomaisella ei ole omaa Y-tunnusta, tunnuksena toimii sen tiedonhallintayksikon
Y-tunnus, jonka alla se (esimerkiksi neuvottelukunta) toimii.

Tiedonhallintayksikolla voi olla kdytdssa myos useampia Y-tunnuksia.

Esimerkki: Valtion liikelaitoksella on yksi konsernitasoinen Y-tunnus ja sen alai
organisaatioilla, esimerkiksi tytéryhtioilld, omat Y-tunnuksensa. Osa avat

asioista voi mennd tytdryhtién vastuulle, jolloin kdyttdjcin pitdd valita oikea
tietojdrjestelmdissd.

Joissakin tapauksissa toimijatiedon yksildimiseksi voidaan tarvita
tarkempia tunnistetietoja.

siloiva tieto tulisi olla ymmarrettavassa muodossa siten, etta ulkopuolinenkin
aa selon siitd, minka viranomaisen tietoaineistoon asiaan liittyvat tiedot kuuluvat. Viran-
aisen yksiloiva tieto voi olla myds yleisesti kdytetty lyhenne viranomaisen nimesta.

Metatiedon kayttosuosituksia

Vaikka viranomaisen yksildiva tieto voi olla yleisesti kdytetty lyhenne viranomaisen ni-
mestd, sen lisdksi metatiedoista tulee aina ilmetad myos viranomaisen koko nimi oikeassa
kirjoitusasussa.
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Viranomaisen yksildivat tiedot voi periyttda automaattisesti esimerkiksi tiedonohjausjar-
jestelmasta tehtavaluokan ja/tai erikseen maaritellyn asian kasittelijan tai kirjautuneen
kayttdjan tehtdvan mukaan. Tietojen yllapidossa auttavat valintalistat, joista ilmenee, mika
organisaatioyksikko, vastuuyksikkd, omistaja tai toimija on kyseessa.

Jos tiedonhallintayksikdssa toimii useita viranomaisia — ja nama kdyttavat samaa@sian-
hallintajarjestelmaa - eri toimijat tulisi tunnistaa riittavan tarkalla tasolla tieteturvanyja
tietosuojan varmistamiseksi. Jokaisen asian kohdalla kdy ilmi viranomainen, joka tiedon
omistajana vastaa tiedon kasittelystad, sdilyttamisesta ja luovutuksistagkayttooikeuksien ja
tiedon ndkymisen hallinnointi on tarkeaa.

Organisaatiorajat ylittdvissa prosesseissa, esimerkiksi kuntien ja valtionvélisessalyhteis-
tyOssd, tama metatieto yksiloi tiedon omistajuuden ja sen‘luevuttamiseen liittyvat vastuut.
Tietoa kasitellaan joko siten, etta eri viranomaiset kayttdvat samaa tietojarjestelmaa tai ka-
sittelyprosessi kulkee ketjussa viranomaisesta jadietojarjestelmastaitoiseen. Toimintapro-
sessin vastuuviranomainen on se tiedonhallintayksikényviranomainen, jonka asiakir-
joja tai niita vastaavia tietoja prosessissa kasitellaan. Jos‘presessissa kasitellddn useiden
viranomaisten asiakirjoja, vastuuviranomainen on'se viranomainen, jonka toiminnassa
toimintaprosessi on kdynnistynyt taikka jolleteimintaprosessissa tapahtuvien tehtavien
kokonaisvastuu kuuluu esimerKiksi jarjestamisvastuun perusteella.

Kunnan sisalla toimii useita viraneiaisia. Monijaseniset toimielimet, lautakunnat ja liike-
laitosten johtokunndt, ja joissain tapauksissa yksittdiset viranhaltijat toimivat viranomai-
sina kunnan sisalla. Kunnallisessaasiabkasittelyssa ja paatoksenteossa asian kasittely alkaa
usein yhdella@teimialalla, mutta asian kasittely voi edetda useamman toimielimen kasittelyn
kautta kufinanhallitukseen ja kinnanvaltuustoon asti. Tiedon omistajuuden vastuunjaot
viranomaistenyalillaveivat vaihdella kuntakohtaisesti. Kunnassa on keskeista maaritelld,
onke,tiedon omistaja sewviranomainen, joka on aloittanut asian kasittelyn vai se viranomai-
nen, joka tekeelopullisen paatoksen.

ESimerkkeja:

Asianhallinnan nékékulmasta kunnan talousarvio on yksi asia, joka sisdltdd toimenpi-
teitd kaikkien lautakuntien ja liikelaitosten johtokuntien talousarviokdsittelystd. Talous-
arvio on poikkihallinnollinen prosessi, jota yleensd ohjataan keskitetysti ja pddtdsvalta
kuuluu kunnanvaltuustolle. Kuntakohtaisesti pitéd mddiritelld mm. tiedonluovuttami-
seen liittyvdt vastuut poikkihallinnollisten asioiden osalta.

Yleiskaavaprosessista vastaa kunnassa useimmiten maankdytéstd vastaava viran-
omainen, esimerkiksi yhdyskuntalautakunta tai vastaava. Hallintosédnndssé
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maankdyttéasiat kuuluvat usein valtuuston toimivaltaan. Mm. tiedonluovuttamiseen
liittyvdt vastuut pitdd mddritelld kuntakohtaisesti.

Viranomaista yksil6ivat tiedot muuttuvat organisaation muutostilanteissa, joita ovat esi-
merkiksi nimenmuutokset, organisaation yldarakenteen muutokset, sulauttamiset, yhdis-
tédmiset, tehtdvien uusjako tai siirtdmiset, ostopalveluihin siirtymiset tai yhtioitta
Haasteena on, ettd mm. asian kasittelyn ja arkistoinnin vastuunjaot saadaan
muutoksissa selvind. Tarkempaa tietoa yleisimmista muutostilanteista antaa Ka
ton valtionhallinnolle suunnattu organisaatiomuutosopas®.

5.4 Toimintaprosessin yksiloiva tiet

oimintaprosessien yksildivaa tietoa suunniteltaessa on suositeltavaa hyédyntaa jo ole-
assa olevaa luokitusta. Esimerkiksi tiedonhallintayksikon arkistonmuodostussuunnitel-
an tehtavaluokitus voi soveltua tarkoitukseen, vaikka kasitteind "tehtava” ja "prosessi”
eivat olekaan yksi yhteen.

9 Kansallisarkisto: Organisaatiomuutosopas.
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Toimintaprosessin yksildivalld metatiedolla on kytkds myds tiedonhallintalain 5 §:n mu-
kaiseen tiedonhallintamalliin, jossa kuvataan toimintaprosessien ja tietovarantojen valisia
suhteita. Se edistdisi osaltaan asianhallinnan tietoaineistojen kytkemista toisiin tietoaineis-
toihin ja tata kautta tietovarantojen ja tietoaineistojen yhteentoimivuutta.

5.5 Asian vireilletuloajankohta

Hallituksen esityksen mukaan asian vireilletuloajankohta on ajankoh
nen on saattanut sille saapuneiden asiakirjojen perusteella asian vi
sissa asioissa kdynnistanyt toimet asian vireillesaattamiseksi.

Metatiedon kayttosuosituksia

Asian vireilletuloajankohta ei ole sama kuin asi

adrittelyssa huomiota kannattaa kiinnittaa myos, miten paiva-
ymadssa ja miten sitd kdytetdan taustalla teknisissa toiminnoissa.
amaadran on suositeltavaa ndkya muodossa PP.KK.VV. Taustalla on

6 Asian vireillepanija ja tarvittaessa muut asianosaiset

Hallituksen esityksen mukaan asiarekisteriin tulee rekisterdida tieto vireillepanijasta ja
tarvittaessa asianosaisista. Nama ovat tarpeellisia muun muassa mydhemmin tapahtuvan
tiedoksiannon toteuttamiseksi ja siten asianosaisten oikeusturvan varmistamiseksi. Jos
asiankasittelyn kaikkia asianosaisia ei voida yksiloida tai kysymys on laajasta henkildjou-
kosta, tulisi asianosaistietona rekisterdida ainakin asianosaisryhmat.
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Metatiedon kayttosuosituksia

Vireillepanija voi olla organisaatio, viranomainen, toimikunta, hanke, projekti, komitea,

kansalainen, kansalaisryhmd, jarjesto, yhteiso, yritys jne. Vireillepanijan ja asianosaisten
rekisterdinnissa huomioidaan, etta asianosaisten joukko saattaa olla paljon laajempi kuin

asiarekisteriin tosiasiallinen vireillepanija eli tieto tasta asiamiehesta vireillepan
ketd asia koskee, on asianosainen. Vireillepanija voi olla esimerkiksi my@syyrityksen
taja ja asianosainen on varsinaisesti yritys.

hyodyllinen. Kirjoitusvirheiden vélttamisen, rap in j nalta olisi hyva, jos
iin pohjautuvasta listasta.
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6 Asian kasittelyvaiheiden rekisteroinnin
pakolliset metatiedot

Tiedonhallintalaissa ei ole saadetty asiankasittelyn kasittelyvaiheiden ja niihin
toimenpiteiden metatiedoista erikseen, vaan ne jaavat tiedonhallint ikkoj
suunnittelun varaan. Kuitenkin asiankasittelya koskevien lakien

Hallituksen esityksen m erista tulee ilmeta asiankasittelyn tila. Sdannos

2 momentissa saadettyyn viranomaisen velvollisuuteen

, joka koskee arviota paatoksen antamisajankohdasta

n etenemista. Asian tilatiedot helpottavat asianosaisille vastaa-

a voidaan toteuttaa tietopalvelu, josta asianosainen voi seurata
.Tilatiedot on madriteltava viranomaisissa selkedksi ja niiden perus-

etatiedon kayttosuosituksia

Asiarekisteri on julkinen ja sen sisdllosta annetaan pyytdjalle tietoa julkisilta osin, salassa
pitoon liittyvat sadnnokset huomioiden.

10 HE 284/2018 vp, s. 114-115.
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Asiankasittelyn tilatietona merkitdan toimintaprosessin vaiheita kuvaavat tiedot hallin-
tolaissa tai erityislaissa saddettyjen menettelyprosessien mukaisesti. Lisaksi asian kasit-
telyn seurantaa varten voidaan kayttaa ns. teknisluontoisia asiankasittelyn tilaa kuvaavia
metatietoja.

Suositeltavia asiankasittelyn tilatietoja ovat esimerkiksi:

— avattu/laadittu

— vireilld/valmistelussa/kasittelyssa

— mitatdity/rauennut

— ratkaistu/paatetty/suljettu/lainvoimainen
—  sailytyksessa

— arkistoitu

Asioissa, joissa tehdaan lainvoimaisia paatoksia llaan kayt si “lainvoimainen”

-metatietoa kuvaamaan asiankasittelyn “lopullisuutta”
Asian kasittelyprosessin tilasiirtymat on mahdo automatisoida. Tall6in kasittelyproses-
sin tapahtuma muuttaa automaatti

anomaisen velvollisuus on rekisterdida asiarekisteriin va-
lyvaiheet, joiden perusteella voidaan jalkikateen todentaa, miten
U ja mita toimenpiteita siina on tehty. Esimerkiksi selvityspyyn-
lausuntopyynto ovat vélitoimenpiteitd, jotka eivat muodosta omaa

n toimenpiteisiin. Viranomaisten on vdltettava samaan asiankasittelyyn liitty-
daa moninkertaista asian perustamista ja siihen liittyvaa rekisterdintia. Asiankasittelyiden
muodostettava ehed kokonaisuus.

Metatiedon kayttosuosituksia

Kasittelyvaiheiden rekisterdinnin lahtokohtana ovat hallintolain mukaiset kasittelyvaiheet:

— ohjaus
— vireilletulo
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— valmistelu

— paatoksenteko
— tiedoksianto

— toimeenpano

— muutoksenhaku
— seuranta

Edella mainittujen lisaksi oikaisuvaatimusmenettely tulee huomioida asianhalli
vaikka sitd ei erikseen listata kasittelyvaiheena hallintolaissa. Kdytanndssé,ta
mm. oikaisuvaatimusmenettelya kuvaavien toimenpiteiden ja asi

uissa kuin ns. perinteisissa asianhallintajarjestelmissa
[ttamatta ole saatavilla.

enpiteiden todistusvoimaisuuden vahvistamiseksi ja tiedon saa-
ksi niihin tulisi sisaltya keskeisia tietoja, esimerkiksi:

ratkaisuajankohta
— asiatunnus ja tehtava
— toimijoiden tiedot (toimenpiteen luominen, milloin ja kuka).

Esimerkkeja suositeltavista metatiedoista, joita kdytetdan vakiintuneesti asianhallintajar-

jestelmissa, ks. Liite 1 Asianhallinnan suositeltavia muita metatietoja, kohta 2. Asian kasit-
telyvaiheiden rekisterdinnin suositeltavia metatietoja.
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7 Asiakirjan rekisteroinnin pakolliset
metatiedot

Tiedonhallintalain 26 §:n 3 momentti sisdltaa viranomaiselle saapuneen asiakir
metatietoja koskevat vahimmaisvaatimukset. Tiedonhallintayksikdissamvei

etatiedon kayttosuosituksia

Asiakirjan yksilointia tukevat mm. seuraavat metatiedot:

— Asiakirjan nimeke (keskeinen tiedonhaun ja todistusvoimaisuuden kannalta)

11 HE 284/2018 vp, s. 114.
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— Asiakirjan tunnus (numeerinen tunniste/tietojarjestelman tarjoama tekninen
ID, keskeinen teknisten ongelmien selvittamisessa)
— Asiatunnus

— Asiakirjatyyppi (keskeinen tiedonohjauksessa)
— Toimintaprosessin yksiloiva tieto, esimerkiksi tehtavaluokka (hnumeerinen
tunnus ja tehtdvan nimi)

Kaytannossa asiakirja yksiloidaan useamman metatiedon yhdistelmalla (toime
vastaanottaja, asiatunnus, paivamaara, aihe, viitetieto ja muut tunnu j

muutkin asiakirjat.

Asiakirjan yksiloinnin velvoite koskee kaikkia vir,
muodosta tai formaatista.

i tehddan tiedonhallintalautakunnan
ittelysta annettujen yksityiskohtais-

Turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen rekiste
suosituksessa turvallisuusluokitelta
ten ohjeiden mukaisesti.

adritellaan maaraaikoja laskettaessa tai maariteltdessa. Sahkoisia

a koskien saapumisaika ja asiakirjan saapumista koskevat toimet on
ihkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetussa laissa,
sa postitse tai muulla vastaavalla tavalla viranomaiselle toimitettu

n varmistamiseen seka saapumista ja vireilletuloa koskevien saannosten so-
eltamisen maarittamiseen jalkikateen, esimerkiksi laillisuusvalvonnassa tai maaraaikojen
skennassa.

Saapumistapa on asiakirjan valittamiseen kaytettavissa olevista tavoista se, jolla asiakirja
on saapunut vastaanottajalle.
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Metatiedon kayttosuosituksia

Sahkaisten asiakirjojen saapumistavan rekisterdinnin tulisi olla automaattinen toiminto,
joka toteutetaan mm. sahkoposti- tai sahkoisen asioinnin sovelluksen tai muun integraa-
tion avulla.

Tiedonhallintayksikon tulisi kuvata tarpeellisessa maarin ja ymmarrettavasti, miténasia-
kirja saapuu. Mahdollisia asiakirjan saapumistapoja ovat esimerkiksi:

— sahkopostitse

— sahkdisen asioinnin kautta

— postitse

— toimitettu
Paperilla saapuvien asiakirjojen maara on viahenty isterdinti edel-
lyttaa padsaantoisesti aina asiakirjojen muutta n ja merkintaa

siitd, etta asiakirja on saapunut paperisena.

Hallituksen esityksen muk isajankohdan rekisterdinti riippuu osit-
tain asiakirjan saapumist a postitse'saapuvat asiakirjat voidaan ajankohdan

osalta maarittaa tiet aivaan, kun taas sahkoisia tiedonsiirtomenetelmia tai

Metatiedon kayttosuosituksia

Sahkoisten asiakirjojen saapumisajankohdan rekisterdintiin tulisi sisdltya paivamaaran
lisaksi kellonaika. Rekisterdintid voi haitata esimerkiksi palvelinten ja verkkojen kayttokat-
kot ja vastaavat teknisluontoiset hairidtilanteet, jolloin kellonajan oikeellisuus tietojarjes-
telmdssa on pystyttava varmistamaan.
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Sahkoisessa asioinnissa asiat avataan ja asiakirjat siirtyvat automaattisesti suoraan asian-
hallintajarjestelmaan, jolloin saapumiselle syntyy tarkkoja aikaleimoja.

Joissain tapauksissa tasmallinen kellonaika voi olla mahdotonta tai haastavaa rekisteroi
joten kellonaika on tarvittaessa voitava jattdaa myos pois. Oleellista on rekisterdida saapu-
misajankohta asioissa, joilla on maaraaika.

Asiakirjan tila muuttuu valmistelun edetessa. Saapunut asiakirja tallennetaan a alm
-tilaisena eheyden ja alkuperdisyyden varmistamiseksi. Tilat ovat esi

— valmis

—  sailytyksessa
— arkistoitu

avaa, ettd tieto ldhettdjasta tai asiamiehesta periytyisi automaattisesti tietojar-
stelmasta, josta se tuodaan, esimerkiksi sahkopostista tai asiointisovelluksesta, tai osoite-
i yhteystietorekisterista.

Luonnollisen henkilon lahettdjatietoja ovat mm. Iahettdjan nimi, osoitetiedot ja
sahkopostiosoite.

Organisaation lahettdjatietoja ovat mm. lahettdjaorganisaation nimi, osoitetiedot ja
sahkopostiosoite.
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Asiamies -metatietona voidaan rekisterdida seka luonnollisen henkilon ettad organisaation
tiedot.

7.2 Viranomaisen laatiman asiakirjan rekisteroinnin
pakolliset metatiedot

kuka asiakirjan sisallosta on vastuussa.

Metatiedon kayttosuosituksia

Asiakirjan yksildinnin kannalta keskeisimma ksiselitteiset, teknisluon-
toiset tunnukset ja tunnisteet. Sahkoisessa maa

id:eitd, jotka ndytetdan kayttoliitty

ssa tietojarjestelma tuottaa teknisia

ai formaatista.
rvallisuusluokiteltavien asiakirjojen rekisterointi tehddan tiedonhallintalautakunnan

uosituksessa turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta annettujen yksityiskohtais-
ten ohjeiden mukaisesti.
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7.2.2 Viranomaisen laatima asiakirja: Asiakirjan laatija

Hallituksen esityksen mukaan asiakirjan laatijasta pitaa rekisterdida tiedot, jotta jalkika-
teen voidaan todentaa, kuka asiakirjan sisallosta on vastuussa.

Metatiedon kayttosuosituksia

On suositeltavaa, etta asiakirja laaditaan alun alkaen tietojarjestelmassa ja s
kaari hallinnoidaan siella.

omaisen laatima asiakirja: Asiakirjan laatimisajankohta

allituksen esityksen mukaan laatimisajankohdalla tarkoitetaan ajankohtaa, jolloin vi-
nomaisen asiakirja rekisterdidaan asiarekisteriin tai ajankohtaa, jolloin asiakirja on ollut
almis kayttotarkoitukseensa. Viranomaisen asiakirjan metatietoihin voidaan lisaksi liittaa
my®&s muita tietoja, jotka voivat koskea muun muassa paatoksentekoa tai allekirjoittajia.

Metatiedon kayttosuosituksia

Asiakirjan laatimisajankohta ilmenee asiakirjan valmiista versiosta. Asiakirjan laatimis-
ajankohta ja tallennusajankohta ovat kaksi eri metatietoa. Jos asiakirjan rekisterginti
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viivastyy, asiakirjan laatimisajankohdaksi merkitddn sama paivamaara kuin asiakirjan pai-
vayskentdssa, ei tallennusajankohtaa. Taman vuoksi olisi tarkeaa, etta laatimisajankohtaa
voi muuttaa rekisteréinnin yhteydessa. Sahkoisessa allekirjoituksessa allekirjoituspéiva-

maara on ratkaisevampi kuin asiakirjalla ndkyva paivamaara, jos ne eroavat toisistaan.

sia padivitettyja versioita. On suositeltavaa, ettd asianhallintajarjestel
versiohistoria.

Asiakirjan tila muuttuu valmistelun edetessa. Tilat ovat esi
— luonnos

—  hyvaksytty
— valmis

—  sailytyksessa
arkistoitu

ohta, jolloin viimeisinkin allekirjoittaja on asiakirjan tekni-
ikkien asiakirjojen kasittelyprosessiin ei kuulu allekirjoittamistoiminto.

dilyttdminen on tiedonhallintalain kdsite, jota kuvastaa tilatieto "Sailytyksessa”. Asian ka-
ittelyn padtyttya asia suljetaan asianhallintajarjestelmassa. Asiakirja siirtyy asian mukana
yleensa sdilytettavaksi. Asiakirja on sdilytyksessa niin kauan, kunnes se sdilytysajan um-
peuduttua joko tuhotaan tai mikali se on pysyvasti sdilytettava, asiakirja tulee arkistoida
yhdessa asian kanssa. Jos asialla on yksikin madrdajan sdilytettava asiakirja, asia asiakirjoi-
neen on sailytyksessa niin kauan, kunnes kaikki madraajan sdilytettavat asiakirjat on asialta
tuhottu. Vasta taman jalkeen seka asiakirja ettd asia voidaan arkistoida ja tila vaihtuu saily-
tyksesta "arkistoitu” -tilaan.
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Sahkoisen allekirjoituksen olemassaolo pitdisi todentaa metatiedolla, koska tieto sdilyy
varmennepalveluissa vain maaraajan.

Laatimisajankohdan maarittelyssa huomiota kannattaa kiinnittdd myds, miten paivamaa
esitetdaan kayttoliittymadssa ja miten sita kdytetdan taustalla teknisissa toiminnoissa. Kayt-
toliittymassa pdivamaaran on suositeltavaa nakya muodossa PPKK.VV. Taustalla
olla kaytettavissa myos ISO 8601-standardin mukainen muoto VVVV-KK-PP, j
taa mm. paivamaadrien lajittelun nousevaan tai laskevaan jarjestykseen.
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8 Suositeltavat metatiedot

Suosituksen liitteessa 1 listataan asianhallinnan suositeltavia muita metatietoja,
kevat lakisdateisten vaatimusten ja asianhallinnan kehittamistavoittei
Listalla on muita kuin tiedonhallintalain edellyttamia asian kasitt
metatietoja. Suurin osa listan metatiedoista sisaltyy nykyisiin julki
asianhallintajarjestelmiin.

npidepolun suo-
a ei tarkoita, ettei metatieto
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9 Palvelujen tiedonhallinta ja sen suhde
asian kasittelyyn

Tiedonhallintalain 27 §:n mukaan "Tiedonhallintayksikon on jarjestettava muu
asiankasittelyn yhteydessa muodostuvan tietoaineiston hallinta site a.tietoain
muodostettavat asiakirjat ovat haettavissa jollakin tietokokonais

tuottaa palvelun asiakkaalle. Palveluja tuotettae uodostuu asiakirjoja. Esimerkiksi
osana varhaiskasvatuksen toteutta an yhdessa huoltajien kanssa var-

ia tietojarjestelmia varsinaisista asianhallintajarjestelmista asianka-
tiivisten tietojdrjestelmien kautta tietojarjestelmiin, joita kayte-

Imiin, ndhda se erilaisina ndkymina samaan tietoon.

iedonhallintayksikon tulisi arvioida tilannettaan palvelujen tiedonhallinnan osalta. Palve-
ja tuotettaessa tietojdrjestelmista tulee 16ytya tiedon elinkaaren hallinnan metatietoja,
tunnisteita, tiedonhakutoiminnallisuuksia ja linkitysmahdollisuuksia, jotta 27 &:n velvoit-
teet voidaan tayttaa. Naiden toteutustapa on tiedonhallintayksikon itse paatettavissa.
Tietoa palvelujen tiedonhallinnassa syntyvista asiakirjoista on |0ydettavissa viranomaisten
arkistonmuodostussuunnitelmista. Tiedonhallintalautakunta antaa palvelujen hallinnan
metatiedoista erillisen suosituksen.
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10 Sanasto

Tahan lukuun on koottu suosituksen sisdltda yleisesti taustoittavia kasitteita. P
metatietojen maaritelmat ilmenevat luvuissa 5-7 ao. kohdissa, jossa nii
perustuu padsaantoisesti tiedonhallintalakiin tai siihen liittyvaan
Lisaksi pakollisten metatietojen maaritelmat on koottu liitteen 1 p
taulukkoon.

Asia

tilatiedot (ei asian tai asiakirjan tekniset tilatiedot).

asittelyprosessissa tietylla hetkelld meneilladn oleva

Asian kasittely

imenpiteet ja kasittelyvaiheet, joiden perusteella voidaan jalkikdteen toden-
taa, miten asiankasittely on toteutettu ja mita toimenpiteita siind on tehty. Hallinto-
asioissa kaytettavia kasittelyvaiheita ovat ohjaus, vireilletulo, valmistelu, paatoksen-
teko, tiedoksianto, toimeenpano, muutoksenhaku ja seuranta.

Julkishallinnossa vakiintunut menetelma viranomaisen asioiden ja niihin liittyvien
asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen kasittelyn ja (elinkaaren) hallinnan suun-
nitelmalliseksi ja yhtendiseksi ohjaamiseksi, toteuttamiseksi ja seuraamiseksi eri
toimintaprosesseissa.

Asianhallintajarjestelma
Asianhallintaan erikoistunut tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasittele-
mat asiat hallitaan ennakolta maariteltyjen kasittelysaantdjen mukaisesti. Jarjes-
telma sisdltaa tai sithen on integroitu toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvia
sovelluksia, tietovarantoja, palveluja ja toimistotyokaluja. Asioiden ja asiakirjojen
kasittelya ohjataan niiden koko elinkaaren ajan asiankasittelyprosessin ja tiedon-
ohjauksen tai vastaavan ohjausmekanismin avulla.
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Asiarekisteri Rekisteri vireille pannuista asioista, ndiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista
asiakirjoista.

Looginen asiarekisteri
Asiarekisteri on looginen rekisteri, joka koostuu tiedonhallintayksikdssa muodos-

tuvista asiankasittelyn metatiedoista riippumatta siitd, missa tietojarjestelmassa n
muodostuvat.

Operatiivinen tietojarjestelma
Mikéa tahansa asioiden kasittelyd tukeva tai siihen liittyva tietojarjes

Rekisterdinti Tehtdva, jossa yllapidetdan viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista

Sailyttaminen Sailyttamiselld tarkoitetaan tietoaineistojen sdilyttamis

kaytossa olevia, kunnes tietoaineisto tai s j isen jalkeen
siirretdan arkistoon tai tuhotaan, jos ti i aari arkistoitavaksi.

Tietojarjestelma Tietojenkasittelylaitteista, ohjelmi ietoj sittelysta koostuva
kokonaisjarjestely.

Viranomaisen asiakirja

Viranomaisen hallussa iaki ka viranomainen tai sen palveluksessa
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Liite 1a. Asioiden, asian kasittelyvaiheiden ja asiakirjojen
pakolliset (TiHL 26 §) ja suositeltavat muut metatiedot

Metatiedon Metatiedon maaritelma Tietojrjestelmissa Metatiedon Lisa-
nimi tai vastaavasti tai saman-  suositeltavat tietoa ja
rekisterdinnin suuntaisesti kaytetty- arvot
kohde* jd metatietoja

1. Asian pakolliset metatiedot

Asiatunnus Viranomaisen kasitelta- Asianumero;

(5.1.) vaksi otetun tai annetun Diaarinumero;
asian yksiloiva asiatun- Diaaritunnus;
nus, jonka avulla asiaan SAHKE2:2.3.
liittyvat tiedot yksildi-

ddan.
Y-tunnus . Rekisteriviranomaisen
yritys- ja yritykselle tai yhteisolle
yhteisotunnus  antama yksildiva tunnus.

(5.2)

Viranomaisen Tieto, jon
yksiloiva tieto
(5.3)

iso (Agent.

orporateName);
SAHKE2 2.14.1 Rooli
Agent.Role;
Vastuuorganisaatio;
JHS 191 5.11 Prosessin
omistaja

SKHKE2: 2.13 Tehtav -
uuvastaava, jonkatie-  (Function); JHS 191
donhallintayksikké voi itse 4.1 Tunnus; 150

pdattad, ellei erityislainsaa-  15489-1:2017, 3.19

danndssa toisin sdddeta. Toimintaprosessi

Asian vireille-  Ajankohta, jolloin viran- SAHKE2: 2.2.1 Avattu/ -
tuloajankohta  omainen on saattanut laadittu (Created);

5.5) sille saapuneiden asiakir- Pdivamaard, jolloin
jojen perusteella asian vi- asia on tullut vireil-
reille tai oma-aloitteisis- le; Asian avauspdivd;
sa asioissa kdynnistanyt Pdivamaara, jolloin asia
toimet asian vireillesaat- on tullut vireille; Asian
tamiseksi. vireilletulopaiva.

* (suluissa suosituksen luku, josta I6ytyy lisatietoa)
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Metatiedon maaritelma

Tietojrjestelmissa
vastaavasti tai saman-
suuntaisesti kaytetty-
ja metatietoja

Metatiedon Lisa-

suositeltavat tietoa ja

arvot huoma
tuk

Asian
vireillepanija
jatarvittaessa
muut
asianosaiset
(5.6)

Asian
kasittelyn tila
(6.1)

metatieto-
jen lista koh-
ta 2. "Asian
kasittely-
vaiheiden re-
kisterdinnin
suositeltavia
metatietoja".

Asian vireillepanija on se,
jonka asiaa hoidetaan.
Tyypillisesti vireillepanija on
asiakirjan lahettdjd, muttei
aina. Asian vireillepanija on
tyypillisesti asianosainen,
mutta osassa viranomaisen
asioita voi olla myds muita
asianosaisia.

Asiankasittelyprosessin
tilatiedot (ei asian tai asia-
kirjan tekniset tilatiedot).
Huomautus: Asiankasittely-
prosessissa tietylld hetkelld
meneilladn oleva kasit
vaihe.

erusteella voidaan
ikdteen todentaa,
miten asiankasittely
on toteutettu ja mita
toimenpiteitd siind on
tehty.

SAHKE2: 2.14.1

Rooli (Agent.Role)/
Toimeksiantaja Agent.
mandator); Asian
vireillepanijoiden
tiedot; Vireillepanijat.

SAHKE2: 5
Toimenpiteen
metatiedot;
SAHKE2:5.6
Toimenpiteen tyyppi
(Type);

SAHKE2:2.14 Toimija
(Toimija tarkennetaan
roolitiedolla ja
henkil- tai yhteiso
-tiedoilla); JHS 191 6.1
Toimenpiteen tyyppi
150 15489-1:2017
5.2.3f. Liiketoiminnan
toimenpiteet ja
tapahtumat

* (suluissa suosituksen luku, josta I6ytyy lisatietoa)
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itus luku

6.1 esim..;

- Avattu/Laadittu

- Vireilla/valmis-
telussa/
kasittelyssd

- Mitdtoity/
rauennut

- Ratkaistu/
padtetty/
suljettu

- Sdilytyksessa

- Arkistoitu

Ks. Suositus

kohta 6.2:

- Ohjaus

- Vireilletulo

- Valmistelu

- Paatoksen
teko

- Tiedoksianto

- Toimeenpano

- Muutoksen
haku

- Seuranta
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Metatiedon Metatiedon maaritelma
nimi tai

rekisterdinnin

kohde*

Tietojdrjestelmissa Metatiedon
vastaavasti taisaman-  suositeltavat
suuntaisesti kdytetty-  arvot

ja metatietoja

Lisa-
tietoa ja
huoma
tuk

3. Saapuneen asiakirjan pakolliset metatiedot

Asiakirjan Esim. asiakirjan

yksiloiva tieto  numeerinen tunniste tai

(7.1.0) muu tunnus tai asiakirjan
otsikkotieto.

Asiakirjan Asiakirjan vadlittamiseen

saapumistapa  kaytettavissd olevista

(71.2) tavoista se, jolla

asiakirja on saapunu
vastaanottaj

Asiakirjan
saapumis-

uomautus: Postitse
uvien asiakirjojen
saapumisajankohta voi-
daan mddrittaa tiettyyn
saapumispdivaan, kun taas
sahkdisia tiedonsiirtomene-
telmid tai digitaalisia palve-
luja kdyttamalla asiakirjan
saapumisajankohta voidaan
madritelld tietyn pdivan
tiettyyn kellonaikaan.

SAHKE2:2.3 -
[dentifiointitunnus
(Nativeld);
SAHKE2:2.3.1 Muu
tunnus (Otherld);
SAHKE2:2.7 Nimeke
(Title) Kuvailtavan

!

Mahdollisia

asiakirjan

saapumistapoja

ovat esim.:

- Sahkopostitse

- Sahkoisen
asioinnin kautta

- Postitse

- Toimitettu

SAHKE2: 2.2.6 -
Vastaanotettu
(Acquired) Paiva-
maara, jolloin kohde on
saapunut tyéjonoon.
Asiakirjan saapumis-
paivamaara.
Aikamdare, jolloin
viesti on saapunut
vastaanottajan asiointi-
jarjestelmdan;
Asiakirjan saapumis-
paivamaara.
Pdivamaard, jolloin
asiakirja on saapunut/
annettu viranomaiselle.

* (suluissa suosituksen luku, josta I6ytyy lisatietoa)
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Metatiedon Metatiedon maaritelma Tietojrjestelmissa Metatiedon Lisa-
nimi tai vastaavasti taisaman-  suositeltavat tietoa ja
rekisterdinnin suuntaisesti kdytetty-  arvot huoma
kohde* jd metatietoja tuk
Asiakirjan Saapuneen asiakirjan SAHKE2:12.14.1 -
lahettdja ldhettdjdn tai Rooli (Agent.Role)/
tai asiamies asianosaisen tiedot. Lahettdja (Agent.
(7.1.4) Asianosainen on se, sender); SAHKE2:

jonka oikeutta, etua 2.14.1 Rooli /

tai velvollisuutta asia Toimeksiantaja Agent.

koskee. Hallintoasiassa mandator)

saa kdyttad asiamiestd ja

avustajaa.

4, Viranomaisen laatiman asiakirjan pakolliset metatiedo

Asiakirjan Esim. asiakirjan

yksiloiva tieto  numeerinen tunniste tai

(7.2.1) muu tunnus tai asiakirjan
otsikkotieto.

5489-1:2017,9.3
Yksiloiva tunniste;
Asiakirjan tunnus

SAHKE2:2.14.1 Rooli -
(Agent.Role)/Laatija
(Agent.mainCreator);
SAHKE2:2.14.3 Yhteiso
(Agent.CorporateName );

150 15489-1:2017,6.3

Vastuut (asiakirjojen
laatiminen)

Ajankohta, jolloin Sahke2:2.2.1 Avattu/ -
laatimisajan- viranomaisen asiakirja laadittu (Created);

kohta (7.2.3) rekisterdidddn 1S0 15489-1:2017,
asiarekisteriin tai 5.2.2.1 Autenttisuus
ajankohta, jolloin (laatimisajankohdan
asiakirja on valmis todentaminen)
kdyttotarkoitukseensa.

Asiakirjan

* (suluissa suosituksen luku, josta I6ytyy lisatietoa)
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LIITE 1b. Suositeltavia ja muun saantelyn kuin
tiedonhallintalain kautta pakollisia metatietoja

Metatiedon nimi tai
rekisterdinnin kohde

Tietojdrjestelmissa
vastaavasti tai
samansuuntaisesti

kdytettyja metatietoja

Lisatietoa metatiedon
sisallosta ja merkityksesta

1. Asian suositeltavia metatietoja

Nimeke / Asian nimi,
Asian nimike, Asian
nimeke, Aihe,
Kuvaus asiasta.

Asian ID/
Identifiointitunnus
/ Numeerinen tunnus,
tekninen tunnus.

Lahettavan organi-
saation tunnus/toi-
sen tiedonhallinta-
yksikon asiatunnus

Toimija / Kukaavasi/
ratkaisi asian,
tilan mu et

asian kasittelyyn
osallistuneet yksikot

Julkisuus/
Julkisuusluokka

SAHKE2:2.7 Nimeke (Title);
Sahke2:2.1 Aihe (Subject); JHS
191 4.2 Nimeke

Sahke2:2.3 Identifioint
(Nativeld)

15 :2017 ([Lahde:

1502
Toimija (
Toimija

1:2006, 3.11):
gent); Sahke2:2.14

SAHKE2:2.6.10.2
Kdyttdjaryhma/Rooli
(Restriction.AccessRight.Role)

Julkisuuslaki (621/1999); TiHL

13 §; Sahke2:2.6.1 (Restriction.

PublicityClass)

49

tatietojen perusteella.
onhaun, yksilditavyy-

Tarked todistusvoimaisuuden kannalta.

1S0: toimija henkild, tyoryhma tai organisaatio, jo-
ka on vastuussa asiakirjojen laadinnasta, talteen-
otosta tai asiakirjahallinnan prosesseista tai osal-
listuu niihin. Huom. Teknologiset tyokalut, kuten
ohjelmistosovellukset, voidaan katsoa toimijoiksi,
jos ne suorittavat rutiininomaisesti asiakirjahallin-
taprosesseja.

TiHL 13 §: Viranomaisen on suunniteltava tieto-
jarjestelmat, tietovarantojen tietorakenteet ja
niihin liittyva tietojenkasittely siten, ettd asia-
kirjojen julkisuus voidaan vaivatta toteuttaa.
Julkisuusluokka ei ole suoraan julkisuuslaista tu-
leva metatieto, mutta se on vakiintunut tietojdr-
jestelmien kdyttéliittymatermi.
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Metatiedon nimi tai Tietojdrjestelmissa Lisatietoa metatiedon
rekisterdinnin kohde  vastaavasti tai sisallosta ja merkityksesta
samansuuntaisesti

kdytettyja metatietoja

Salassapitoaika Laissa saadetty aika, saadet- Auttaa tietopalvelutehtdvissa ja ohjaa rajaama
ty julkisuuslaissa 621/1999 asian kdsittelijat.
tai erityislainsaadannossa;
Sahke 2: 2.6.2 Salassapitoaika
(Restriction.SecurityPeriod)

Salassapidon Sahke 2:2.6.3 i avi maan
paattymisaika/ Salassapidon paattymis-
paattymisajankohta  ajankohta (Restriction.

SecurityPeriodEnd)
Salassapidon Julkisuuslaki (621/1999) issd ja ohjaa rajaamaan
peruste/salassapito- 25 § Salassapito- ja
peruste luokitusmerkinta https://

finlex.fi/fi/laki/ajanta-
5a/1999/19990621#L6P2
Sahke2: 2.6.4

TiHL 18 §&: Valtion virastoissa ja laitoksissa toimi-
vien viranomaisten, tuomioistuimien ja valitus-
asioita kasittelemadn perustettujen lautakuntien
on turvallisuusluokiteltava asiakirjat ja tehtava
niihin turvallisuusluokkaa koskeva merkintd sen
osoittamiseksi, minkalaisia tietoturvallisuustoi-
jen kasittelysta; Sahke2: 2.6.6. menpiteitd asiakirjaa kdsiteltdessa noudatetaan.
urvallisuusluokka (Restriction.

ecurityClass)

Turvallisuusluokka/
turvallisuusluokitus

Vii 1SO 15489-1:2017; Naiden avulla voi viitata esim. toisten

Sdhke2:2.10.2 Viittaa/On organisaatioiden, yhteisojen tai yritysten omiin
viitattu (Relation.References/ asia-, palvelu- tai sopimustunnuksiin. Viittaus ja
Relation.IsReferencedBy) suhde voivat olla myds omia metatietojaan.

2. Asian kasittelyvaiheiden rekisterdinnin suositeltavia metatietoja

Toimenpiteen nimeke Sdhke2:2.7 Nimeke (Title) Informatiivinen. Tarked metatieto mm.
tiedonhaun, yksiloitavyyden, kdytettavyyden ja
tietopalvelun toteuttamisen kannalta.
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Metatiedon nimi tai Tietojdrjestelmissa
rekisterdinnin kohde vastaavasti tai
samansuuntaisesti

kdytettyja metatietoja

Lisatietoa metatiedon
sisallosta ja merkityksesta

Toimenpiteen tun- Sahke2:2.3 Identifiointitunnus
niste / Numeerinen (Nativeld)

tunniste, ID

Identifiointitunnus

Toimija Sahke2:2.14 Toimija;

150 15489-1:2017

SAHKE2:3.1.1 Paéttymispvm
(Date.Finished)

Asian kasittelyn
paattymisajankohta

3. Yhteisiad suositeltavia metatietoja sekd saapuneelle asi

laatimalle asiakirjalle

1SO 15489-1:2017, Sahke2:
Nimeke (Title)

Asiakirjan nimeke

Asiakirjan
numeerinen tunnus

Asiakirjan tyyppi/
asiakirjatyyppi

Asiatunnus
Julkisuus/

Julkisuusluo

Julkisuusluokka

ihl 18 §; Valtioneuvoston
asetus asiakirjojen turval-
lisuusluokittelusta valtion-
hallinnossa (1101/2019);
Tiedonhallintalautakunnan
suositus turvallisuusluoki-
teltavien asiakirjojen ka-
sittelystd; Sahke2: 2.6.6.
Turvallisuusluokka (Restriction.
SecurityClass); JHS 191 7.8
Turvallisuusluokka
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Tarked todistusvoimaisuuden kannalta.

d viranomai

ed metatieto mm. tiedonhaun,
avyyden, kdytettavyyden ja tietopalvelun
isen kannalta.

Todistusvoimaisuus
Tarvitaan tiedonohjausta varten

Todistusvoimaisuus, yhteys kontekstiin

TiHL 13§ Viranomaisen on suunniteltava
tietojdrjestelmat, tietovarantojen tietorakenteet
ja niihin liittyva tietojenkasittely siten, etta
asiakirjojen julkisuus voidaan vaivatta toteuttaa.

Tihl 18 §: Valtion virastoissa ja laitoksissa
toimivien viranomaisten, tuomioistuimien ja
valitusasioita kasittelemaan perustettujen
lautakuntien on turvallisuusluokiteltava asiakirjat
ja tehtdva niihin turvallisuusluokkaa koskeva
merkintd sen osoittamiseksi, minkalaisia
tietoturvallisuustoimenpiteitd asiakirjaa
kdsiteltdessa noudatetaan.



Metatiedon nimi tai
rekisterdinnin kohde
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Tietojdrjestelmissa
vastaavasti tai
samansuuntaisesti
kdytettyja metatietoja

Lisatietoa metatiedon
sisallosta ja merkityksesta

Turvallisuusluokka
(kunnat,
kuntayhtymat,
pelastuslaitokset ja
yksityiset tahot)

Salassapitoaika

Salassapidon
paattymisaika/
paattymisajankohta

Salassapidon
peruste/
salassapitoperuste

Toimija

Kieli

Versio

Tiedonhallintalautakunnan
suositus turvallisuusluokitel-
tavien asiakirjojen kasit-
telystd s. 24 http://urn.fi/
URN:ISBN:978-952-367-500-1

SAHKE2:2.6.2 Salassapitoaika
(Restriction.SecurityPeriod);
JHS 191 7.4 Salassapitoaika

Sdhke2:2.6.3 Salassapidon
paattymisajankohta
(Restriction.
SecurityPeriodEnd)

Julkisuuslaki 25 § Salassa
ja luokitusmerkintd

3.1]): Toimija (Agent);
Sahke2:2.14 Toimija

Kdyttdjaryhma/Rooli

(Restriction.AccessRight.Role)

SAHKE2:2.14.1 Toimija/rooli
(AgentRole)

SAHKE2:2.10 Suhde; Ks. 150
15489-1:2017

Sdhke2:2.4 Kieli (Language)
Sahke2:4.11 Versio (Version)
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Turvallisuusluokiteltuja aineistoja vastaanotta
myds tahot, joita turvallisuuslu
Ndita ovat muun muassa k
ja pelastuslaitokset seka yksi
toimeksiantoa suori

Todistusvoimaisuus

Yhteentoimivuus, tietojen kdytettavyys

Todistusvoimaisuus


http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-500-1
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-500-1
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P25
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P25

Metatiedon nimi tai
rekisterdinnin kohde
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Tietojdrjestelmissa
vastaavasti tai
samansuuntaisesti
kaytettyja metatietoja

Lisatietoa metatiedon
sisallosta ja merkityksesta

Formaatti

Sahkoinen
allekirjoitus, aika ja
allekirjoittaja

Sailytysaikaa
koskevat metatiedot

siirtamisen
ajankohta

150 15489-1:2017,5.2.3
Asiakirjojen metatieto
(formaatti); SAHKE2: 4.8.3
Mydhempi formaatti/
Aikaisempi formaatti

(Relation.HasFormat/Relation.

[sFormatOf);

Laki sahkdisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa

16 § (paatosasiakirjan
sahkdinen allekirjoittaminen);
Sahke2:4.3 Asiakirjan
sahkdinen allekirjoitus
(SignatureDescription)

TiHL 21§, HE
102-105

18 vp, s.

JSailytysajan
entionPeriod); JHS
1917.10 Sailytysajan pituus

AHKE2:2.11.2 Séilytysajan
peruste (RetentionReason);
JHS 191 7.11 Séilytysajan
peruste

Sdhke2:11.3 Sdilytysajan
paattymisajankohta
(RetentionPeriodEnd)

TiHL21§
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Merkityksellinen myds sailyttamisen
kannalta.

S

Sdilytysaika tarkoittaa sitd, miten kauan tietoai-

istoa sdilytetddn siihen kdyttotarkoitukseen,
johon asiakirjat ja muut vastaavat tiedot on ke-
ratty. Sailytysaikojen maadrittamista koskevan
pykalan tarkoituksena on varmistaa oikeusturvan
ja rikosoikeudellisen virkavastuun todentaminen
viranomaisten tietoaineistoista.

Metatieto erottelee arkistoitavat asiakirjat ja
estad hdvittamisen sdilytysajan paattymisen
jalkeen.
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Metatiedon nimi tai Tietojdrjestelmissa Lisatietoa metatiedon
rekisterdinnin kohde  vastaavasti tai sisallosta ja merkityksesta
samansuuntaisesti
kaytettyja metatietoja

4, Erikseen suositeltavia metatietoja viranomaisen laatimalle asiakirjalle

Hyvaksyja/ SAHKE2:2.14.1 Toimija/rooli

vastuuhenkild/ (AgentRole)

allekirjoittaja

Lahettamisen SAHKE2;2.2.3 Lahetetty Asiakirjojen lahet

ajankohta (Sent); 150 15489-1:2017, ja

5.2.2.1 Autenttisuus
(Idhettamisajankohdan
todentaminen)

Maaraajan HUOM. Tama kyllakin
laskentaperuste toimenpiteen kasittelyn i mm. tiedoksiantojen ja

Vastaanottaja
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Liite 2. Tiedon elinkaaren hallinta: kooste asianhallinnassa
huomioitavista laeista, maarayksista, ohjeista ja
suosituksista

Sisalto

Lainsdaadanto
Lainsdddannon nojalla annetut maaraykset, ohjeet ja suosit

3. Muut ohjaavat asiakirjat:

3.1 Tietoturvallisuus
3.2 Julkisen hallinnon SUOSITUKSET (JHS)......ocucrerecemmercreerercrerscnsssssntihensseseessnstBhesennes
3.3 StANAAIIT ..o s

organisointiin/sailyttami

saan Tietoturvallisu
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Kuvio 1. Elinkaaren jatkumomalli tiedonhallintalakiin sovellettuna

Todistusvoimaisuus

Kollektiivinen
muisti

Toimija

Laatiminen

Talteenotto
Organisointi,
sailyttdminen

Uudelleenkdytto,
arkistointi

2. Tiedonhallintalaki, hallintolaki,

julkisuuslaki ja tietosuoja-asetus

- rekisterivelvoite

- suojaustoimet

- kdytettavyyden ja saatavuuden
varmistaminen

4. Arkistolaki, julkisuuslaki ja tietosuoja-asetus
- arkistoitavien tietojen hallinta ja siirrot

- suojaustoimet, tietoturva - pitkdaikaissailyttamisen turvaavat menetelmét
kdytettavyyden ja saatavuuden - kéytettavyyden ja sdilyvyyden varmistaminen
varmistaminen - Suojaustoimet

- havittdminen sdilytysajan paatyttya

- sdilyvyyden varmistaminen
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1. Lainsaadanto

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019
Tiedonhallintayksikdn johdon on madriteltava tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien
tehtdvien vastuut ja huolehdittava ohjeistuksesta, koulutuksesta, asianmukaisis
neista seka jarjestettava riittava valvonta tiedonhallintaan liittyvien saadost
ja ohjeiden noudattamisesta. Tiedonhallintayksikon tulee yllapitaa sen toimint
ton tiedonhallintaa maarittelevaa ja kuvaavaa tiedonhallintamallia.

stda tietovarantojen yhteentoimivuutta. Asianhallinnassa on
imukset tietoturvallisuuteen liittyen seka tietoaineistojen muodos-

aki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta 306/2019

sianhallinnan tulee tukea digitaalisten palvelujen saatavuutta, laatua, tietoturvallisuutta
ja sisallon saavutettavuutta. Viranomaisen on tarjottava digitaalisia palveluita ja huolehdit-
tava niiden saatavuuden varmistamisesta seka yhteensopivuudesta. Asioinnissa on mah-
dollistettava sahkdisten viestien ja asiakirjojen toimittaminen kayttaen digitaalisia palve-
luita tai muita sahkaisia tiedonsiirtomenetelmia.
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Digitaalisten palvelujen tietosisaltdjen on taytettava saavutettavuusvaatimukset, kun tie-
tosisdltd on palvelun kayttdjien saatavilla. Viranomaisen on varmistettava esim. asianhal-
linnasta julkaistavien asiakirjojen seka asiakirjapohjien saavutettavuus. Nama vaatimukset
on huomioitava esimerkiksi toteutettaessa sahkoista asiointia tai asiakirjojen ja tietojen
julkaisemista kotisivuille.

EU:n yleinen tietosuoja-asetus 2016/679, Tietosuojalaki 1050/2018

Asianhallinnassa tulee toteuttaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen s
timukset henkilotietojen kasittelystd.Tietosuojaperiaatteita on n

paatyttya (vrt. arkistolaki).

EU:n asetus sahkdisesta tunnistamisesta j
luottamuspalveluista sisamarkkinoilla ja direkiivi
(elDAS-asetus) 910/2014 ja Laki va ahkoi
luottamuspalveluista 617/200

aistoiminnassa 13/2003

ukea asioinnin sujuvuutta ja joutuisuutta seka tietoturvallisuutta.
ttaa niin, etta sahkoisen viestin lahettdmiseen ja vastaanottami-
a sdhkoisen asiakirjan siirtoon, sahkoiseen allekirjoittamiseen
ksiantoon liittyvat vaateet toteutuvat. Sahkoinen asiakirja on arkis-

allintolaki 434/2003

siointi ja asian kasittely viranomaisessa on pyrittava jarjestamaan siten, etta hallinnossa
asioiva saa asianmukaisesti hallinnon palveluita ja viranomainen voi suorittaa tehtavansa
tuloksellisesti. Rekisteroitdaessa hallintoasiaa tulee huomioida laissa olevat saadokset saa-
pumisajankohdasta, kirjallisesta ja suullisesta vireilletulosta ja toimivaltaisesta viranomai-
sesta. Asianhallinnassa on huomioitava laissa saddetyt vaatimukset asiankésittelyprosessin
vaiheista.
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/?uri=CELEX%3A32014R0910
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/?uri=CELEX%3A32014R0910
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/?uri=CELEX%3A32014R0910
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090617
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090617
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030013
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/?qid=1528874672298&uri=CELEX%3A02016R0679-20160504
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Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999

Laissa madritellaan viranomaisen asiakirjan kasite. Diaari (asiarekisteri) on lahtokohtai-
sesti julkinen asiakirja. Asianhallinta tulee toteuttaa niin, etta tiedonsaanti viranomai-

sen julkisista asiakirjoista toteutuu: julkiseksi tuleminen, tiedon kaytettavyys ja yksil6i-
tavyys. Salassa pidettaviksi sdddettyjen tietojen suojaamisen on toteuduttava sisaltaen
salassa pidettavien tietojen maarittelyn, salassapitoajat, salassapidon lakkaaminényj
kayttooikeudet.

Arkistolaki 831/1994

moin kuin tietosuoja on otettu asianmukaisesti j : sten ja yhteisojen
oikeusturvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on var tava seka ettd asiakirjat palve-

tietosuoja-asetus).

Arkistolaitos (Kansallisar aardd, mitkd asiakirjat tai asiakirjoihin sisaltyvat tiedot sai-

aki sahkoisesta asioinnista). Valtion virastojen, laitosten,
ita lainkdyttoelinten seka muiden valtion viranomaisten pysyvasti
asiakirjat on siirrettdva Kansallisarkistoon siten kuin se erikseen
ta vastaa siirtava viranomainen.
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2. lLainsaadannon nojalla annetut madraykset,
ohjeet ja suositukset

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019:

Suositus tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnista

23.6.2020 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallinnan oleellisten muutosten yhteydessa arvioidaan ai
paivitetaan seka tiedonhallintamalliin etta asianhallinnan ohjeise
jeeseen tai asiakaspalvelun ohjeisiin:

— Tuottaako muutos asiarekisteriin rekisteroita
— Aiheuttaako uudistus muutoksia virano
— Aiheuttaako uudistus muutoksia ma i tapaan pyytaa tietoja

asiarekisterista?

jaljitettavyyteen?
— Aiheuttaako uudist

donhallintayksikdssa toimivien viranomaisten tehtavien
a tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on laadittava ja yllapidet-
telyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteutta-
koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen

onhallinnan vastuiden tunnistamiseen, maarittelemiseen, toiminnan johtami-
een ja toteuttamiseen vastuiden mukaisesti. Siind kuvataan toimintaprosesseja, tietova-
ntoja, tietojarjestelmia seka tietoturvallisuustoimenpiteita.

Suositus turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta
18.1.2021 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Suositus sisaltaa ohjeet turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen luokittelusta, turvallisuus-
luokan merkitsemisesta seka kasittelyvaatimuksista ml. rekisterdimisesta.
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http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-328-1
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Suosituskokoelma tiettyjen tietoturvallisuussdadosten soveltamisesta
1.4.2020 | Valtiovarainministerion julkaisuja

— Elinkaaren huomioiminen tietojen kasittelyssa
— Elinkaaren huomioiminen tietojarjestelmissa
— Vahingoilta suojaaminen

— Lokitietojen kerddminen

— Tietoturvallisuus tietojarjestelmahankinnoissa

Suositus asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisesta
1.4.2020 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallintayksikon on yllapidettava kuvausta sen h
asiarekisteristd. Kuvaus tehdaan asiakirjajulkisuud

Suositus johdon vastuiden toteuttamisesta tiedonhalli
18.3.2020 | Valtiovarainministerion julkaisuj

Tiedonhallintayksikssa on oltava:

AHKE2-maéardys 2009, 19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008 Kansallisarkisto

dahke2-maarayksen keskeisena tavoitteena on ollut sahkoisten kasittelyprosessien ja
sahkoisen sailyttamisen (arkistoinnin) edistaminen. Se sisaltaa vaatimuksia metatietojen
ohjattuun tuottamiseen, kasittelyprosessin dokumentoitumiseen, tarpeettomaksi kaynei-
den tietojen havittamiseen ja tietojen siirtamiseen pitkaaikaissailytyksesta huolehtivaan
jarjestelmaan.
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http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-295-6
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-304-5
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-288-8
https://arkisto.fi/fi/viranomaisille/Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-ohjaus/maeaeraeykset/saehke2-maeaeraeys
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Kdytannossa Sahke2-maardysta on noudatettu asiankasittelyjarjestelmissa ja monet jar-
jestelmatoimittajat ovat hakeneet toteutuksilleen Sahke2-sertifikaatin. Sdhke2-maarayk-
sessa on huomioitu lainsdddannon vaatimukset muun muassa tietojen kéytettavyydelle
ja suojaamiselle. Viimeisimmassa paivityksessa huomioitiin EU:n yleinen tietosuoja-aset
Sahke2-metatietomallin taustalla on kansallisia ja kansainvalisid standardeja, mutta me-

neet ja ne on korvattu muilla ohjeilla.

Kansallisarkisto muuttaa vuoden 2021 aikana Sahke2-méaarayksessa
elinkaaren hallinnan vaatimukset ohjeeksi, jonka sisaltéa kohden

Seulontapaatokset, Kansallisarkisto
Seulontapaatoksissa madritelladan mitka virano iakirj istolain 8 §&:n no-

Siirto-ohjeistus, Kansallisarkisto

Sahkoisen arkistoinnin pa alisessa muodossa arkistoitavan aineiston

siirtamiseksi arkistopalve

3. Mu jdava

koisen tunnistautumisen, sahkdisen allekirjoituksen ja sen eheyden ja alku-
erdisyyden toteuttamiseen seka integraatioihin.

altiovarainministerion henkiloston tietoturvaohje valtionhallinnolle (VAHTI 4/2013)

Ohjeet asianhallintaan ja tietojen kasittelyyn.
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https://arkisto.fi/digitaalisetsiirrot
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3.2 Julkisen hallinnon suositukset (JHS)

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (Juhta) toiminta on paattynyt
31.12.2019. Samalla lakkautettiin myds nykymuotoinen JHS-toiminta. Julkisen hallinnon
suositukset ovat saatavissa suomidigi.fissa yllapidettavalla JHS-sivustolta.

Tiedonhallintalautakunta yllapitda seuraavia suosituksia:

JHS 143 Asiakirjojen kuvailun ja hallinnan metatiedot, julkaistu 8.6.2004, muok
5.10.2012, toistaiseksi voimassa

— Suositus sisaltaa suositellut metatiedot asiakirjahallinnon ta

voimassa

— Suosituksen tarkoitus on yhdenmuka
prosessien kuvaamista.

kset ja ohjeet seka se, miten rekisterdintia voidaan hyddyntaa
on kasittelyssa.

uosituksen tarkoitus on tukea julkishallinnon organisaatioita arkistolai-
toksen Sahke2-maarayksen asettamien vaatimusten toteuttamisessa asia-
kirjallista tietoa kasittelevissa tietojarjestelmissa.

Yllapitotaho ja jatko vield avoinna:

JHS 191 Tiedonohjaussuunnitelman rakenne, julkaistu 14.4.2015, muokattu 5.4.2016,
voimassa toistaiseksi
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https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/jhs-suositukset
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3.3 Standardit

SFS-1SO 15489-1:2017 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1: Kasitteet ja
periaatteet

SFS-1SO 23081-1:2018 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Asiakirjojen metatieto.
Osa 1: Periaatteet

SFS-1SO 23081-2 (2009) Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinnan prosessit.
Asiakirjojen metatiedon hallinta. Osa 2: Kasitteelliset ja toteutukseen Jiittyva

SFS 5914 Asiakirjojen metatiedot (vahvistettu 25.6.2007)

ISO/TR 26122:fi, Toimintaprosessien analysointi asiakirjah an tarpeisiin (2009)

S
2
NS
S
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