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Management Act”). The recommendation is intended for parties developing the services
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1 Palvelujen tiedonhallinnan ja
asiankasittelyn erot

Kaikki viranomaisen asiakirjat on voitava antaa niihin oikeutetulle
vaivattomasti, myés ne, jotka syntyvdit palveluja tuotettaessa
asiankdisittelyprosessin ulkopuolella.

Suositus on suunnattu tiedonhallintayksikkdjen palveluja kehittaville tahoille seka
asiakirjahallinnon ammattilaisille. Suositus on osa tiedonhallintalautakunnan suositusko-
konaisuutta’, joka tukee tiedonhallintayksikoita tiedonhallintalain tavoitteiden toteutta-
misessa. Tiedonhallintaa kehitettdessa on hyddyllista tutustua myos muihin lautakunnan
antamiin suosituksiin. Viranomaisen asiakirjojen metatietoja kasittelee myds suositus
asiankasittelyn metatiedoista.

Tiedonhallintalain 27 §:n mukaan "Tiedonhallintayksikon on jarjestettava muun kuin
asiankasittelyn yhteydessa muodostuvan tietoaineiston hallinta siten, etta tietoaineistosta
muodostettavat asiakirjat ovat haettavissa jollakin tietokokonaisuudet yksildivalla tunnuk-
sella, jotta tiedot voidaan antaa siihen oikeutetulle vaivattomasti. Viranomaisen on rekiste-
roitava palveluja tuotettaessa muodostuvat asiakirjat ja muut tiedot viipymatta siten, etta
niiden muodostuminen palveluja tuotettaessa voidaan jalkikateen todentaa”

Palvelujen tiedonhallinta -kasite tiedonhallintalaissa kohdistuu siihen tietoaineistoon,
joka jaa tiedonhallintayksikon loogisen asiarekisterin ulkopuolelle. Loogiseen asiarekis-
teriin rekisterdidaan tiedonhallintayksikdssa tapahtuva viranomaisen asiankasittely, tapah-
tuipa se sitten asianhallintajarjestelmassa tai ns. operatiivisessa tietojarjestelmassa (raken-
nusvalvonnan jarjestelma, opetuksen jarjestelmad, varhaiskasvatuksen jarjestelma tms.).
Operatiivisiin tietojarjestelmiin sisaltyy usein:

— seka asiankasittelya, jolle metatietovaatimukset asettaa tiedonhallintalain 26 §,
— ettd tiedonhallintalain kevyemmin saatelemaa palvelujen tiedonhallintaa 27 §.

Suositus ei koske asiankasittelyssa syntyvia asiakirjoja. Niiden metatiedoista ohjeis-
tetaan tiedonhallintalautakunnan suosituksessa asiankasittelyn metatiedoista.?

1 Tiedonhallintalautakunnan suositukset https://vm.fi/tiedonhallintalautakunta
2 Lisatietoa: Suositus asiankasittelyn metatiedoista (VM 2021:33).
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Asiankasittelylla tarkoitetaan viranomaisen tehtaviin liittyvien asioiden lainsaddannon
mukaista ja jarjestelmallista hoitamista eri kasittelyvaiheissa vireille tulosta ratkaisemiseen
asiankasittelyprosessin mukaisesti.

Kuvio 1. Palvelut, prosessit ja tietojarjestelmat

Toimintaprosessi

Palveluprosessin i e . Asiankasittely-
asiakirjat ja Palveluprosessi Asiankasittelyprosessi prosessin asiakirjat

metatiedot ja metatiedot

Muu sovelluspalvelu Asiankasittely

Muu tietojarjestelma

Palvelua voi toteuttaa vaiheineen yksi tai useampi toisiinsa liittyva palvelu- ja/tai asiankasittelyprosessi.
Asiankasittelyprosessi ei liity aina palvelun toteuttamiseen.

Silloin kun seka asiankasittelyn etta palvelujen tietoja kasitellddn samoissa tietojarjestel-
missd, voi olla haastavaa erottaa niita toisistaan. Niihin kohdistuvat kuitenkin erilaiset tie-
donhallintalain vaatimukset. Tiedonhallintalaissa maaritetaan tarkasti, mita metatietoja
viranomaisen kasiteltaviksi otetuista tai annetuista asioista asiakirjoineen on rekisterdi-
tavd, mutta palvelujen tiedonhallinnan osalta laki velvoittaa vain rekisterdimaan asiakirjat
ja muut tiedot seka tuottamaan tietokokonaisuuksille yksildivat tunnukset. Palvelujen tie-
donhallinnan ja asiankasittelyn eroja kasitelldan yksityiskohtaisemmin esimerkkien valossa
luvussa 3.2.

Palvelujen tuotannossa syntyvien asiakirjojen rekisterdinnille voidaan asettaa vaatimuksia
myos erityislainsaddanndssa. Tiedonhallintalaissa asiankasittelyssa kaytettavaksi maara-
tyt metatiedot ovat usein tarpeellisia my6s palvelujen tiedonhallinnassa, joten niiden hyo-
dyntamista suositellaan.

Tama suositus ei ole sitova, vaan siind annetaan neuvoja ja vinkkeja siitd, miten tiedon-
hallintayksikko ja siina toimivat viranomaiset voivat toteuttaa tiedonhallintalaissa saa-
detyt vaatimukset. Jos tiedonhallintayksikkd hyodyntaa suositusta, sen tulisi tarkastella
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suosituksen sisdltdd oman organisaationsa nakokulmasta. Tata suositusta ei ole tarkoitettu
kadytettavaksi sellaisenaan hankintamenettelyssa tarjouspyynnon osana, vaan suositusta
voi hyodyntad maariteltdessa vaatimuksia esimerkiksi hankittavalle tietojarjestelmalle.
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2 Viranomaisen asiakirjan muodostuminen
ja rekisterointi palveluja tuotettaessa

Jotta palveluissa syntyvdit viranomaisen asiakirjat l6ytyvdit ja ovat
kdytettdvissd, niitd on hallittava suunnitelmallisesti.

Viranomaiset tuottavat palveluja tehtaviensa hoitamiseksi. Palvelulla tarkoitetaan julkisen
organisaation tehtavia, joissa tuotetaan pdaosin lakisdateisia palveluja asiakkaille (esim.
koulutus, sosiaali- ja terveyspalvelut) seka sisdisia palveluja, jotka tukevat palvelutuotan-
toa (esim. henkil6sto- ja talouspalvelut).

Tietoaineistolla tarkoitetaan asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuvaa tiet-
tyyn viranomaisen tehtavaan tai palveluun liittyvaa tietokokonaisuutta. Palveluja tuotet-
taessa syntyy tietoaineistoja, jotka voivat sisaltaa ja/tai joista voidaan muodostaa erillisia
viranomaisen asiakirjoja. Esimerkiksi osana varhaiskasvatuksen toteuttamista lapselle laa-
ditaan yhdessa huoltajien kanssa varhaiskasvatussuunnitelma-asiakirja.

Tietoaineistoja ja asiakirjoja syntyy, kun viranomaiset hoitavat tehtaviaan. Osa asiakirjoista
syntyy palvelutuotannossa, eika niita rekisterdida tiedonhallintayksikon asiarekisteriin.
Rekisterdinti dokumentoi ja todentaa tehtdvien hoitoa ja yksittdisen palvelutapahtuman
kulkua ja auttaa varmistamaan oikeusturvan toteutumista. Oleellista on, etta rekisterdinti
ja metatiedot tukevat asiakirjojen todistusvoimaisuutta, kdyttda ja niiden koko elinkaaren
hallintaa. Jotta tiedot I0ytyvat ja ovat kdytettavissa, niita on hallittava suunnitelmallisesti.
Nain pyritadn edistamdan myds muita tiedon laadun elementteja, esimerkiksi luotetta-
vuutta ja eheytta. Viranomaisen tulisi siis rekisterdida kaikki julkisuuslain piiriin kuuluvat
viranomaisen asiakirjat, mutta kaikki ndista eivat kuulu tiedonhallintayksikon asiarekiste-
riin. Tiedonhallintalaki ei maaritd, miten tai millaiseen tietojarjestelmaan rekisterdinti tek-
nisesti toteutetaan. Rekisterdintivelvoite voidaan tayttaa yllapitamallda metatietoja palvelu-
jen tietojarjestelmissa.

Asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viranomainen tai
sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian kasit-
telya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtdviin kuuluvassa asiassa. Viranomaisen laa-
timana pidetadan myos asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman toimeksiannon
johdosta, ja viranomaiselle toimitettuna asiakirjana asiakirjaa, joka on annettu viranomai-
sen toimeksiannosta tai muuten sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtavan suorittamista
varten.

10
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Tiedolla, josta voidaan muodostaa asiakirjoja, tarkoitetaan viranomaisten tehtéavien tai
palvelujen hoitamisen yhteydessa syntyneita tietoja, joita viranomaisissa kasitelldan asia-
kirjoina, kun niistd muodostetaan asiakirjoja erilaisilla ohjelmistojen mahdollistamilla
hakuperusteilla.® Tietojarjestelmaan tallennettu yksittainen tieto, kuten esimerkiksi hen-
kilon nimi tai koordinaattitieto, ei viela muodosta viranomaisen asiakirjaa. Viranomaisen
asiakirja muodostuu vasta, kun palvelutapahtumassa muodostetaan toisiinsa liittyvista tie-
doista kayttotarkoitukseensa valmis ja lopullinen asiakirja esimerkiksi ote tai raportti.

Prosessilla tarkoitetaan tiedonhallintalain 2 §:n mukaisia toimintaprosesseja eli viranomai-
sen asiankasittely- tai palveluprosesseja. Palveluprosessit alkavat organisaation asiakkaan
palvelutarpeesta, jonka pohjalta viranomainen tai sen lukuun toimiva tuottaa palvelun
asiakkaalle. Tiedonhallintayksikon tulee tunnistaa ja suunnitella prosessikohtaisesti, mita
tietoaineistoja palvelussa kertyy ja mita viranomaisen asiakirjoja tietoaineistoista voidaan
muodostaa. Taman jadlkeen tarkastellaan, mitka niista ovat mahdollisesti osa viranomaisen
asiankdsittelya ja mitkd palvelujen tiedonhallintaa. Tiedonhallintayksikdn tulee maaritelld
myds, mitd metatietoja ja erityisesti tietokokonaisuuksia yksildivid tunnuksia se tarvitsee
prosessissa syntyvista asiakirjoista. Metatietotarpeita voi nousta my®os erityislainsaadan-
nosta. Yksityiskohtaisempaa tukea suunnitteluun 16ytyy luvusta 6 Kehittdmisen toimen-
pidepolku. Liitteissa 1a ja Tb on havainnollistettu Digi- ja vaestotietoviraston ja Kelan esi-
merkeilld, miten palveluprosesseissa syntyy palvelujen tiedonhallintaan ja milta osin asian-
kasittelyyn kuuluvaa tietoa.

Palveluja tuotettaessa huomioidaan myds tiedon elinkaaren hallinnalle asetetut lakisaa-
teiset vaatimukset, joita ohjataan arkistointia ja tietosuojaa koskevassa lainsaadanndssa.
Palveluja tuotettaessa tietojarjestelmista tulisi [0ytya tiedon elinkaaren hallinnan metatie-
tojen lisdksi monipuolisia tiedonhakutoiminnallisuuksia, linkitysmahdollisuuksia ja tun-
nisteita. Metatietojen ja toiminnallisuuksien toteutustapa on tiedonhallintayksikon itse
paatettavissa.

3 HE 284/2018 vp, s. 64.

1
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Kuvio 2. Palvelujen asiakirjojen muodostamisen suunnittelu ja toteutus

/ Asiakas Asiakas voi toimittaa ja saa palveluun \

kuuluvat viranomaisen asiakirjat ja muut
tiedot tiedonhallintalain edellyttamalla tavalla.

Palvelu Viranomaisen asiakirjoja ja muita tietoja
muodostetaan, rekisterdidaan ja kdsitellaan
toimintaprosesseissa maarittelyjen ja
Palveluprosessi Asiakirjat ja metatiedot kuvausten mukaisesti.

Tietojérjestelmat mahdollistavat sahkdisten
prosessien toteuttamisen ja niissa muodostuvien
asiakirjojen ja muiden tietojen rekisterdinnin

ja muun kasittelyn ja hallinnan oikeassa
muodossa ja maaritellylla tavalla.

Tietojarjestelmat

Tietojérjestelmien toiminta, kdyttd ja niiden
Teknologiat véliset tietoliikenneyhteydet perustuvat

K teknologioihin.

Palvelu tai sen osa voi olla esimerkiksi opintojen hallinta, laboratorioanalyysi tai luontohavaintojen raportointi ja/
tai asiakkaan kdyttamaan palveluun liittyvien tietojen haku, asiakirjojen muodostaminen ja antaminen. Palvelu
ei ole vdlttamatta sahkdinen asiointipalvelu, vaan se voidaan toteuttaa myds paikan paalld tai puhelimitse
annetuilla tiedoilla. Palvelun toteuttamiseksi tarvitaan aina yksi tai useampi maaritelty ja ohjattu automaattinen
ja/tai manuaalinen, sahkdinen tai analoginen toimintaprosessi. Toimintaprosessissa muodostetaan ja kasitelldan
viranomaisen asiakirjoja ja muita tietoja.

Metatietojen sdilyminen ja 16ytyminen on keskeista esimerkiksi vastuiden todentami-
seksi ja arkistokayttoa varten. Metatietojen yhdenmukaisuus auttaa tietojen siirtami-
sessa myOs organisaation sisalld tietojarjestelmasta toiseen, mika vahentaa tarvetta van-
hojen jarjestelmien yllapitoon tiedonhaun vuoksi ja migraatioihin tarvittavan tyon maaraa
ja kustannuksia. On suositeltavaa rakentaa metatietomalli niin, etta jokaisella metatiedolla
on oma paikkansa eli metatietokentta rakenteessa, seka kayttaa yleisia standardeja (esi-
merkiksi Dublin Core). Jos rekisterdinnissa kdytetyssa tietojarjestelmassa toimii tiedonoh-
jaus taustalla, metatietoja voidaan tuottaa esimerkiksi tiedonohjaussuunnitelmasta auto-
maattisesti, ja niiden ei tarvitse nakya tietojen kasittelijalle.
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3  Kayttosuosituksia ja esimerkkeja

Metatiedoilla tuetaan viranomaisen asiakirjan koko elinkaaren hallintaa.

3.1 Kayttosuosituksia viranomaisen asiakirjan
muodostumisen ja elinkaaren hallinnan tueksi

Palveluja tuotettaessa syntyy tietoaineistoja, jotka voivat sisaltaa ja/tai joista voidaan muo-
dostaa erillisid viranomaisen asiakirjoja. Naiden muodostumista ja rekisterdintia tiedon
elinkaaren eri vaiheissa tukevat mm. seuraavat kayttosuositukset.

e Palvelutuotannossa on hyddyllista kayttaa julkisen hallinnon yhteisia palve-
luja ja alustoja, jotka tarjoavat valmiita integraatioita, tietoturvallisen asioin-
titavan, tietomalleja seka hyvia kdytantoja asiakirjojen ja niiden metatietojen
hallintaan. Asiakkaille on puolestaan tarjolla mahdollisuus itse yllapitaa, tar-
kistaa ja tdydentaa tietojaan. Esimerkiksi Suomi.fi on téllainen, osalle tiedon-
hallintayksikoista lakisaateisesti kaytettava alusta, josta [0ytyy mm. palvelui-
den kuvauksissa kdytettavien metatietojen tietomalli (Palvelutietovaranto®).
—  Esimerkki: Kun palveluun kirjaudutaan vahvalla sahkdisella tunnis-

tautumisella, asiakkaan nimi, osoite yms. tiedot saadaan kayttoon
automaattisesti.

e Asioidessaan asiakas tuottaa jo osan tarvittavista metatiedoista. Ndin tiedot
saadaan kerattya jo asiointipalvelusta, eika niitd enda kirjata uudelleen
manuaalisesti viranomaisen tietojarjestelmaan. Asiointia tuetaan luomalla
kaytantoja, joiden avulla asiakas tarkastaa syottamiensa tietojen oikeellisuu-
den ja hanella on mahdollisuus virheiden korjaamiseen.

Tiedonhallintalain 19 §:n mukaan saapuvat asiakirjat tulee saattaa sahkoéiseen muotoon,
jos ne on saadetty pysyvasti sadilytettavaksi tai lailla tai lain nojalla arkistoitavaksi. Sah-
kdiseen muotoon muuttaminen tarkoittaa asiakirjan skannaamista manuaalisesti tai

4 Suomi.fi. Palvelutietovaranto (PTV).Tietomaaritykset.
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automaattisesti siten, ettd asiakirjoja ja niiden metatietoja voi tdman jalkeen kasitelld, siir-
taa ja tallentaa tietojarjestelmien avulla.

Viranomaisen itse laatimat asiakirjat luodaan ja sdilytetdaan lahtokohtaisesti séhkdisessa
muodossa. Palvelussa tulisi olla valmiita sahkoisia asiakirjapohjia asiakirjojen tuottamista
varten. Naissa voi hyddyntaa mm. erilaisia viiva- ja QR-koodinlukuohjelmia. Tietojarjes-
telma tuottaa asiakirjan (esimerkiksi pdf-tulosteen) ennalta maariteltyjen poiminta- ja tyy-
litiedostosdaantojen mukaan.

Asiakirjan muuttumattomuutta ja ehedna sailymista tuetaan huolellisella rekisteréinnilla
ja metatiedoilla, esimerkiksi asiakirjan tilatiedoilla.

e Kun asiakirja on valmis, sen sisaltoon ei voi enda tehda muutoksia tai sita ei
voi poistaa tietojarjestelmasta.

e Jdrjestelmien muutostilanteissa pdivitykset eivat saa vaikuttaa sdilytys- tai
arkistointivaiheessa oleviin asiakirjoihin.

e Jos tietoaineistosta muodostetaan ote tai kooste ad hoc -tyyppisesti, rekiste-
réinnin tarve arvioidaan tapauskohtaisesti. Joissain tapauksissa rekisterdidaan
vain tietoa siitd, miten asiakasta on palveltu ja mita tietoa hanelle on toimi-
tettu. Joissain tapauksissa esimerkiksi suullisessa palvelutilanteessa ei valtta-
matta rekisterdida mitaan. Jos otetta tai koostetta kaytetaan tietopyynnon
vastauksena, se tulee rekisterdida tietopyynnon kasittelyprosessin mukaisesti.

e Palvelutapahtumien rekisterdinnissa tulee olla kdytdssa menettelyjd,
joilla ehkaistaan tiedon syottovirheita ja tarkastetaan syotettyjen tietojen
oikeellisuutta.

Asiakirjojen versionhallinnassa pitdisi pystya varmistamaan, etta asiakkaille toimitetut tai
hanen itsepalveluna tulostamansa asiakirjat sisaltavat ajantasaiset tiedot. Mikali asiakir-
jasta tuotetaan uusia versioita, aiemmatkin versiot tulisi olla 16ydettavissa ja jaljitettavissa.

Palvelujen tietoja voi sijaita myds muussa kuin tiedonhallintayksikdn omistamassa tieto-
jarjestelmadssa, joka voi olla monen viranomaisen yhteisessa kaytdssa. Osapuolten vali-
sista vastuunjaoista ja tehtavista tulee sopia yksityiskohtaisesti siten, etta toimintaproses-
sin jokaisen vaiheen vastuuviranomainen on maéaritelty. Vastuuviranomainen on aina se
tiedonhallintayksikdn viranomainen, jonka asiakirjoja tai niitd vastaavia tietoja prosessissa
kasitelladn. Mm. metatietojen ylldpidon ja tietojen antamisen toimintatavat sovitaan vas-
tuuviranomaisten kesken. Tietojen luovuttamisen osalta pitda maaritelld selkeasti taho,
joka rekisteroi kyseista tietoaineistoa koskevat tietopyynnot.

14
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Palvelujen tietojarjestelmien tulee sisdltda tekniset toiminnallisuudet, jotka mahdollistavat
asiakirjojen sailyttamisen, tuhoamisen tai arkistoinnin®. Nama toiminnot suoritetaan tie-
donhallintayksikon ohjeistuksen mukaisesti tietoturvallisuus huomioiden.®

3.2 Esimerkkeja palveluja tuotettaessa syntyvista asiakirjoista

Viranomaiset tuottavat suuren mddirdn erilaisia palveluja, joten asiakirjojen
kirjokin on suuri. Tdrkeintd on, ettd jokainen tiedonhallintayksikko tunnistaa

muodostuvat asiakirjansa.

Palvelujen asiakirjojen muodostumista ja rekisterdintivelvoitteita arvioitaessa on tunnis-
tettava, mitka tiedonhallintayksikon asiakirjat syntyvat asiankasittelyssa ja mitka palve-
luissa. Mm. seuraavien "tuntomerkkien” perusteella voi erottaa tiedonhallintalain 27 §:ssa
tarkoitetut palvelujen asiakirjat tiedonhallintalain 26 §:ssa tarkoitetuista asiakirjoista:

e Sellaiset asiat, joissa tehdaan ratkaisu, esimerkiksi paatos tai lupa, kuuluvat
asiankasittelyyn, eivat palvelujen tiedonhallintaan.

—  Esimerkiksi sosiaalihuollon palveluissa tehtaviin paatoksiin
(asiakasmaksupaatokset, palvelutarpeeseen liittyvat paatokset, huostaan-
ottopdatokset jne.) sisdltyy oikeus hakea muutosta. Néama paatokset ovat
osa asiankasittelyprosessia, vaikka paatokset voidaan tehda esimerkiksi
sosiaalipalvelujen asiakastietojarjestelmdssa. Kuntalainen voi tehda muis-
tutuksen tai kantelun niin terveydenhuollon kuin sosiaalihuollon palve-
luista. Muistutusten ja kanteluiden kasittely on asiankasittelya.

e Palvelu tuotetaan ilman asiankasittelyprosessia, eika siihen liity hallinnollisia
paatoksia tai muutoksenhakua. Palvelujen asiakirjat tuotetaan palveluntuot-
tajan ja asiakkaan valisessa asioinnissa tai sisdisessa palvelussa jonkin tehta-
van suorittamiseksi.

— Esimerkiksi potilastietojarjestelmiin tehtavat kirjaukset potilaan hoitoon
liittyen ovat palvelujen tiedonhallinnan piiriin kuuluvia. Kirjaukset
tehddan hoidon yhteydessa, eika prosessiin kuulu paatoksentekoa.

5 Arkistointia koskevaa informaatio-ohjausta antaa Kansallisarkisto.

6 Lisatietoa: Suosituskokoelma tiettyjen tietoturvallisuussaanndsten soveltamisesta
(VM 2021:65).
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—  Esimerkiksi eldinrekistereihin ja pitopaikkarekisteriin eldinten tunnista-
misesta ja rekisterdinnistd annetun lain perusteella tehtavat ilmoitukset
ovat palvelujen tiedonhallinnan piiriin kuuluvia. Toimijat tekevat ilmoituk-
set rekisteriin sahkoisen asioinnin kautta tai lomakkeilla, eika prosessiin
kuulu paatoksentekoa.

e Palvelujen asiakirjoja kasitelldan yleensa muussa tietojarjestelmdssa tai
rekisterissa kuin asiankasittelyjarjestelmassa.

Tutkimusaineistojen osalta voi olla hankalaa tunnistaa, miten ja missa tilanteissa tutkimus-
tyOssa kootuista tietoaineistoista muodostetaan viranomaisen asiakirjoja. Tyypillinen tal-
lainen tilanne on tietopyyntdjen hoitaminen. Tall6in asiakkaille muodostetaan tietojarjes-
telman datasta tdssa suosituksessa tarkoitettuja asiakirjoja, kuten esimerkiksi raportteja,
koosteita, tilastoja tai vastaavia.

Seuraavassa taulukossa 1 on esitetty muutamia esimerkkeja palveluissa muodostu-

vista asiakirjoista ja niiden 16ydettavyyden kannalta keskeisista yksilivista tunnuksista ja
muista hyvista hakukriteereista.
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Taulukko 1. Esimerkkejd palveluja tuotettaessa syntyvista asiakirjoista

Asiakirjan nimi

Hammashoito-
kertomus

Havainnon perus-
ja lisatiedot,
tunnistustiedot

Laboratorioanalyysi-
tilaukset ja -tulokset

Matkamaardys

Opintosuoritusote

Tilasto tutkimus-
toiminnan
raportointia varten

Tutkintotodistus

Vastauslomakkeet,
raaka- ja perusdata,
suojaamaton
summadata.

Yksiloivia tunnuksia

Henkildtunnus

Laji, paikan nimi,
havaintopiste

Y-tunnus, analyysitunnus,
ndytteenottopaikka

Henkilon Kieku-
numero, jarjestelman
antama matkalaskun
tunnistenumero

Toiminnanohjaus-
jarjestelman henkildlle
antama numero

Toimialan tunnus,
tilastoijaa identifioivat
tunnukset

Henkildtunnus

Kyselytunnus,
Y-tunnus,

17

Muita hyvia
hakukriteereita

Henkilon nimi

[Imoittajan
yhteystiedot

Yhteystiedot,
ndytteen ottaja

Henkilon nimi

Henkilon nimi

Asiasanat,
aikarajaus

Henkilon nimi,
tutkinnon nimi,
todistuksen
paivamaard

Tilan nimi, osoite

Tietojarjestelman nimi
ja kayttotarkoitus

Terveydenhuollon
potilastietojdrjestelma

Kalahavainnot

LIMS

M2/Matkanhallinta

Toiminnanohjaus-
jarjestelma

Paikkatietojdrjestelma

Oppilashallinto-
jarjestelma

Ruokaperunan
varastokyselyn
tietojdrjestelma
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4 Yksiloiva tunnus metatietona

Yksil6ivd tunnus varmistaa tiedon I6ytymisen.

Tiedonhallintalaki edellytta3, etta tietokokonaisuuksia yksildivia tunnuksia on kaytettava,
mutta ei ota kantaa yksildivan tunnuksen muotoon. Laki ei myoskaan edellytd, etta tiedon-
hallintayksikko kayttaisi palvelujen tietojarjestelmissa yhtaldisia tunnuksia. Tiedonhaku-
tilanteissa, esimerkiksi tietopyyntoja kasitellessd, tietoaineistot, tiedot ja asiakirjat on kyet-
tava paikallistamaan, hakemaan, esittamaan ja tulkitsemaan lain maarittamassa ajassa.

Tiedonhallintalakiin liittyvassa hallituksen esityksessa’ on esimerkkejd lain tarkoittamista
yksilGivista tunnuksista (asiakasnumero, henkilétunnus, Y-tunnus, kiinteistétunnus, oppija-
numero, palvelutunnus tai muu vastaava yksilointitieto). Tassa luvussa kerrotaan niista tar-
kemmin ja tuodaan liséksi esimerkinomaisesti esille muita suositeltavia tunnuksia, jotka
auttavat yksil6imaan palveluissa muodostuvia asiakirjoja.

Julkisessa hallinnossa kdytossa olevien tunnusten laajasta kirjosta saa hyvan kasityksen
tutkimalla Yhteentoimivuusalustan julkisen hallinnon yhteisessa sanastossa julkaistuja
tunnuksia. Termit "tunnus” ja "tunniste®” ovat synonyymejd, mutta vadrinkasitysten valtta-
miseksi sanastossa suositellaan, etta kasitteiden nimitykset muodostetaan yhdenmukai-
sesti niin, etta niiden perusosa on tunnus.

Suosituksen liitteessa 2 on taulukkotydkalu, jonka avulla voi arvioida palveluprosessien
metatietojen kayttotarpeita. Taulukkoon voi lisata myds tiedonhallintayksikdon kannalta
relevantteja tunnuksia, joihin saa ideoita tasta luvusta.

7 HE 284/2018 vp, s.115.

8 Huom. pysyvat tunnisteet (pid), esimerkiksi DOI, URN, handle ovat keskeisia julkaisujen
haussa ja [6ytymisessd, mutta niita ei kasitelld tdssa suosituksessa.
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Kuvio 3. Yhteentoimivuusalusta/Tunnus-kdsitteen ilmentymia®

Sahkopostiosoite Palvelukutsutunnus
Yhdistysrekisterinumero Aliorganisaatiotunnus

Koodistotunnus

Hakemusnumero

Huoneistotunnus Kutsuketjutunnus

Arvonlisaverotunnus Asiatunnus
Jarjestelmatunnus Kaupparekisterinumero
Asiakastunnus Henkilon yksiloiva tunnus
Rekisterinumero Y-tunnus
Julkaisun yksildiva tunnus Organisaatiotunnus
Asuinpaikkatunnus Palvelutunnus

ISNI-tunnus Maatunnus

Rakennustunnus Oikeushenkilon tunnus

Kuntanumero  Psiakirjatunnus

Asiakasta yksiloivia tunnuksia

Na&illa tarkoitetaan asiakasta tai haneen liittyvaa esimerkiksi hdnen omaisuuttaan koskevia
yksiloivia tunnuksia (esim. asiakasnumero, henkilétunnus, Y-tunnus, oppijanumero,
kiinteistotunnus).

Asiakasnumero

Asiakasnumero on tyypillisesti numeerinen, palvelu- ja palveluntuottajakohtaisesti maari-
teltdva metatieto, joka ei ole henkildtunnus.

—  Esimerkiksi kirjaston asiakas-/kortinnumero, jonka avulla hallitaan asiak-
kaan lainaustapahtumia ja varauksia. Tunnus on organisaatiokohtainen.

Henkilotunnus

Henkil6tunnus on yksiléimiskeino, joka yksiloi kansalaiset vield tarkemmin kuin nimi.
Tadysin samannimisid ihmisida on, mutta ei kahta, joilla olisi taysin sama henkil6tunnus.
Henkil6tunnus on tarkoitettu pysyvaksi.”

9 Yhteentoimivuusalusta. Julkisen hallinnon yhteinen sanasto. hakusana “tunnus”.
Kuva piirretty uudelleen alkuperdisen ldhteen pohjalta.

10 https://dvv.fi/henkilotunnus
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Tietosuojalainsaadannon henkildtunnusten kaytolta edellyttamaa tietosuojaa toteute-
taan mm. rajaamalla tietojarjestelmien kadyttooikeuksia tai pseudonymisoinnilla. Jos tieto-
jarjestelmadssa kaytetaan henkilétunnusta, sitd ei tule tarpeettomasti lisata esim. tieto-
jarjestelmista tuotettaviin tulosteisiin. Tietosuojalain (1050/2018) ja laillisuusvalvontakay-
tannon mukaisesti henkil6tunnuksen kasittelylle tietojarjestelmissa on oltava laillinen
peruste. Henkilétunnusta ei saa kasitelld ainoastaan siitd syystd, etta tietojarjestelman toi-
minnallisuudet sita edellyttavat tai tietojenkasittely olisi henkilétunnuksella helpompaa tai
nopeampaa. Viranomaisen tuleekin arvioida, milla perusteilla henkil6tunnusta kdytetaan
tietojarjestelmadssa ja onko henkilétunnuksen kasittelylle peruste, jos sitd kdytetdan asia-
kirjojen yksildintitietona palvelutuotannossa muodostuville asiakirjoille.

Henkilonumero

Henkildnumeroa, kuten valtionhallinnon Kieku-jarjestelman henkilénumero, kaytetaan
usein henkildtunnuksen lisdksi yksilivana tietona.

Kiinteistoa koskevia tunnuksia

¢ Kiinteist6tunnus on neliosainen numerosarja, esimerkiksi 092-416-11-123.
Tunnuksen nadkee kiinteistdd koskevista otteista, kuten kiinteistoveropaatok-
sestd tai lainhuutotodistuksesta."

® Viestotietojarjestelmaan rekisterdidaan tiedot rakennuksista ja huoneistoista.
Kiinteistotiedot tuodaan vaestotietojarjestelmaan suoraan Maanmittauslai-
toksen kiinteistotietojarjestelmasta. Pysyva rakennustunnus yksil6i raken-
nuksen ja se on pysyva koko rakennuksen elinkaaren ajan. Pysyvan raken-
nustunnus on 10 merkkia pitka, esimerkiksi 100012345A." Tunnusta
hyddynnetaan rakennuksen ensisijaisena tunnistetietona yhteiskunnassa
jarjestelmien ja rekisterien valisessa tietojen vaihdossa seka linkityksessa.™

Oppijanumero

Oppijanumero on henkil6lle annettava pysyva tunnus, jota kdytetdaan henkilon yksildin-
tiin tallennettaessa, kasiteltdessa ja luovutettaessa laissa valtakunnallisista opinto- ja

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
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tutkintorekistereista (884/2017)' tai varhaiskasvatuslaissa (540/2018)" tarkoitettuja tie-
toja. Opetuksen, koulutuksen tai varhaiskasvatuksen jarjestdja, varhaiskasvatuksen pal-
veluntuottaja, korkeakoulu ja oppilaitoksen yllapitaja voi kayttaa oppijanumeroa myos
henkilon yksildintiin varhaiskasvatuslaissa, perusopetuslaissa, lukiolaissa, ammatillisesta
koulutuksesta annetussa laissa, tutkintokoulutukseen valmentavasta koulutuksesta anne-
tussa laissa, ammattikorkeakoululaissa, yliopistolaissa tai vapaasta sivistystyosta annetussa
laissa tarkoitettuja tehtavia toteuttaessaan.

Y-tunnus

Tiedonhallintalautakunnan julkaisemassa suosituksessa asiankasittelyn metatiedoista
(VM 2021:33) annettuja Y-tunnuksen kadyttosuosituksia voidaan soveltaa myos palvelujen
tiedonhallinnassa. Y-tunnuksena kaytetdan rekisteriviranomaisen (Patentti- ja rekisteri-
hallitus) yritykselle tai yhteisolle antamaa yksildivaa tunnusta.

Palvelutapahtumia yksildivia tunnuksia

Nama ovat yleensa numeerisia, palvelun yksiselitteisesti yksildivia tunnuksia (esim.
palvelutunnus, sopimusnumero, laskun numero, kyselytunnus).

Esimerkiksi Kanta-palveluissa ja terveydenhuollon arkkitehtuurissa yleensa kdytetdan
kasitetta “palvelutapahtuma” tarkoittaen silla:

1. merkintdjen ja asiakirjojen kytkemista yhteiseen kontekstiin
2. hoitosuhteen perusteella syntyvan asiallisen yhteyden todentamista seka
3. asiakkaan kieltojen kohdentamista.

Muita tunnuksia

Eri toimialoilla kdytetadan tiettyihin standardeihin tai vakiintuneisiin kaytantoihin perus-
tuvia tunnuksia, joilla toiminnan kohde yksil6idaan (esim. paikkatieto, laji, havaintopiste,
aine, ajoneuvon rekisteritunnus, analyysitunnus).

Kansallisarkiston SAHKE2-metatietomallin mukaiset tunnukset voivat olla kiyttékelpoisia
my0ds palvelujen tiedonhallinnassa. Ks. tarkemmin liite 2.

14 Laki valtakunnallisista opinto- ja tutkintorekistereista (884/2017), 3 §.
15 Varhaiskasvatuslaki (540/2018), 68 -72 8.
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5 Suositeltavia muita metatietoja

Tiedon ldydettdvyyttd tuetaan yksilbividn tunnuksen liscksi muilla metatiedoilla.

Palvelujen metatietorakennetta suunniteltaessa tulee ottaa huomioon erityislainsaadan-
non edellyttdmat metatiedot. Lisdksi arvioidaan, missa maarin tarvitaan muita asiakirjaa
kuvaavia metatietoja. On tarkedaa dokumentoida metatiedoilla, missa, miten ja koska asia-
kirja on muodostunut. Tiedon luotettavuuden ja eheyden sdilyminen kaikissa kasittelyvai-
heissa on keskeista. Tiedon luotettavuus ja eheys eivadt ole itsessdadan metatietoja, mutta nii-
den toteutumista voidaan kontrolloida metatietojen ja lokitietojen avulla. Suunnittelussa
huomioidaan koko tiedon elinkaari tuhoamiseen tai arkistointiin asti.

Tiedonhallintayksikon asiankasittelyssa on jo kaytdssa hyoddyllisia metatietoja, jotka voivat
olla kayttokelpoisia my6s palvelujen tiedonhallinnassa. Hy6tyja niiden kayttamisesta on
mm. ettad julkisuus-, tietosuoja- ja arkistolainsaadantojen vaatimukset on huomioitu, ja
ettd metatietojen nimet ovat kayttéon vakiintuneita. Samojen metatietojen kayttaminen
eri jarjestelmissa lisaa merkittavasti julkisen hallinnon tietojen yhteentoimivuutta ja viran-
omaisen tietoaineistojen hyddynnettavyytta toisille tahoille. Metatietojen Idhde on keskei-
nen arviointikriteeri — ovatko tiedot jo saatavissa jostain entuudestaan olemassa olevasta
tiedonlahteesta ja kuinka automaattisesti tai manuaalisesti ne ovat tuotettavissa.

Tiedonhallintayksikoiden suunnittelutydn tueksi on laadittu taulukkotyokalu, jonka avulla
voi arvioida suositeltavien metatietojen kdyttotarpeita omassa toiminnassa. (Liite 2). Tau-
lukossa arvioidaan jokaisen metatiedon hyddyllisyys viidesta eri nakdkulmasta:

® |oydettavyys ja kdytettavyys
e Todistusvoimaisuus

e Tiedon yksiloitavyys

e Palveluprosessin hallinta

e Tiedon elinkaaren hallinta

Taulukkoon voi lisata siihen uusia metatietoriveja ja sarakkeita oman toiminnan tarpeiden
pohjalta. Tarkemmat kdyttdohjeet 16ytyvat liitteesta 2.
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6 Kehittamisen toimenpidepolku

Palvelujen tiedonhallintaa tulee kehittéd suunnitelmallisesti osana muuta
tiedonhallintayksikon kehittdmistoimintaa.

Tiedonhallintayksikot voivat kehittda tiedonhallintalain mukaista palvelujen tiedonhal-
lintaa seka sisallollisesta etta teknisesta nakokulmasta tassa luvussa kuvattujen toimen-
piteiden avulla. Tavoitteena on varmistaa toimintaprosessien tehokkuus, ohjeistuksen
ajantasaisuus ja tietojarjestelmien kaytettavyys. Suunnittelussa tarvitaan laaja-alaisesti eri
ammattialueiden edustajia, kuten palveluomistajia, toiminnan kehittdjia seka asiakirjahal-
linnon, kokonaisarkkitehtuurin ja hankintatoimen osaajia.

Toimenpidepolulla voi edetd seuraavasti:

1. Tunnista, mita asiakirjoja palveluja tuotettaessa muodostuu

Ota lahtokohdaksi tiedonhallintamallissa kuvatut asiankasittely- ja palveluprosessit. Palve-
lun tunnistamisessa auttavat toimintasaannot, prosessikuvaukset, palvelurekisterit ja pal-
velukokonaisuuksien asiantuntijat. Tukeudu myds arkistonmuodostussuunnitelman tietoi-
hin. Hyddynna selvityksid, jarjestelmakarttaa tai muuta arkkitehtuuri-informaatiota.

Selvita palveluprosessikohtaisesti, mita tietoaineistoja palvelussa kertyy ja mita viranomai-
sen asiakirjoja tietoaineistoista voidaan muodostaa. Tietoaineistojen sidokset toiminta-
prosesseihin tulisi ilmeta suoraan tiedonhallintamallista.

Tunnista edelld mainittujen tiedonlahteiden tdydennystarpeet mm. tietoaineistojen ja
asiakirjojen puutteelliset tiedot ja ilmoita niista yllapidosta vastaaville tahoille.

2. Arvioi palveluissa muodostuvien asiakirjojen metatietojen kehittamistarpeet

Arvioi, mitka tdssa suosituksessa suositellut metatiedot ovat tarpeellisia ja milta osin tarvi-
taan vield muita. Tarkastele tietojarjestelmia, joissa edelld mainitut tietoaineistot syntyvat
tai joihin ne viedaan.

e Mieti, mihin kdyttotarkoituksiin tiedonhallintayksikko tarvitsee tietoja.
Pyri tunnistamaan eri kayttajien tarpeet.

e Selvita, mita metatietoja tiedonhallintayksikko tarvitsee prosessissa
syntyvista asiakirjoista.
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e Selvita, mitd metatietoja tietoaineistot talla hetkelld saavat ja riittdako
tamanhetkinen tilanne?

e Riittavatko nykyiset tunnisteet yksil6imaan tiedot tarvittavalla tasolla?

e Varmista, etta tietoaineistoille on maaritelty sailytysajat. Metatietoja suunni-
teltaessa tulisi huomioida asiakirjan elinkaari sen luomisesta/saapumisesta
sen tuhoamiseen tai arkistointiin. Sailytysajan paattymisen jélkeen tehtava
tietoaineistojen arkistointi tai tuhoaminen perustuu sailytysaikaan. Jos tieto-
aineistot ovat pysyvasti tai pitkaan sailytettavia, on suositeltavaa tuottaa
metatiedot jo elinkaaren alkuvaiheessa niin kattavasti, ettei niita tarvitse
rikastaa metatiedoilla jalkikateen.

® Muista, ettd tiedonhallintalain edellyttamien metatietojen lisaksi voidaan
tarvita mm. muun lainsdddannon tai tehtavan edellyttamia metatietoja.

e Tukevatko tietojdrjestelmat sujuvaa tiedonhallintaa? Missa kohdin toimintaa
voidaan tehostaa ja tarkentaa? Milla tietojarjestelmilla ja tydmenetelmilla
rekisterdintia hoidetaan ja onko niita syyta kehittaa?

e Loytyvatko tietoaineistot helposti esimerkiksi asianosaisen pyytdessa tietoja?
Jos ei, mitd voidaan tehda I16ydettavyyden parantamiseksi?

® Sijaitseeko samaan asiaan, henkil6on tai muuhun kohteeseen liittyva tietoai-
neisto yhdessa vai useammassa tietojarjestelmdssa? Jos aineisto on useam-
massa tietojarjestelmassd, mieti, miten voit linkittaa aineiston toisiinsa.

e Millaisilla metatietomaarityksilla voitaisiin varmistaa, etta tietoa syotet-
taessa tietojarjestelma tukee tiedon syottamista ehkaisemalla virheita (esim.
numerokenttdan kelpaa vain numero, suosi valikkoja ja pakollisia kenttia).

e Millaisia tiedon tarkastusmenetelmia voitaisiin luoda, joiden avulla tiedon
syottaja tarkastaa syottamansa tiedon oikeellisuuden.

Arvioi, onko suositeltavien muiden metatietojen listalla (liite 2) metatietoja, jotka eivat
entuudestaan sisally tietojdrjestelmiin ja joiden kaytt66n ottamiselle on perusteita.

Tiedonhakutoiminnallisuuksia voidaan kehittda mm. seuraavien toimien avulla:

e Arvioi kdyt6ssa olevia hakutoiminnallisuuksia ja niissa kdytettavia metatietoja.
Tarvittaessa maarittele uudelleen tarvittavat hakutoiminnallisuudet ja meta-
tiedot seka tee niiden toimivuuden arviointi.

® Suunnittele hakutoiminnallisuudet ja -ehdot huomioiden asiakkaan palvele-
mista koskevat saadokset.

e Madrittele hakuja tukevat metatiedot ja niiden toteutustapa (esim. pudotus-
valikot). Suunnittele kayttajalle tarjottavat tiedon kasittelya nopeuttavat pika-
haut ja tarkentavien hakujen sisdltd. Suunnittele ja hyédynna mahdollisuuk-
sia kayttaa muissa tietojarjestelmissa jo toteutettuja valmiita hakuja ja naky-
mid, raportteja ja tilastoja.
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e Minimoi kayttdjilta edellytettava tietojen syottaminen.

3. Suunnittele palvelujen tiedonhallinnan laajemmat kehittamistoimet
Maéarittele kehittamiskohteet huomioiden seuraavat yleiset periaatteet:

® muutosvaikutusten arvioinnin tarve ja perusteet'®

® automaation edistaminen

¢ yhteentoimivuuden edistdminen vahentamalla useiden eri sovellusten
kayttotarvetta ja valttamalld saman tiedon moninkertaista tallentamista,
hakemista, pyytamista ja lahettamista.

Huolehdi, ettd suunnittelussa on mukana alusta alkaen riittavasti laaja-alaista osaamista.
Jo hankintavaiheessa pitda osata kuvata tarpeet, esittaa kysymyksia ja vaatimuksia seka
varmistaa, etta puolin ja toisin asiat on ymmarretty samalla tavalla.

Suunnittele digitaalisia palveluita, joiden avulla asiakas voi itse kdynnistaa kasittely-
prosesseja, toimittaa, vastaanottaa ja hakea tietoja seka seurata prosessin etenemista.
Huomioi palvelun suunnittelussa yleisemmin prosessin ja sen tietojen elinkaaren hallinta.
Toteuta salassa pidettavan, turvallisuusluokiteltavan ja henkil6tiedon kasittely niita kos-
kevan lainsaadannon ja muun ohjeistuksen mukaisesti. Hyodynna eri tietovarantoja ja
tietojarjestelmia mahdollisimman paljon asiakkaan tai kayttdjan antamien tietojen kasit-
telyssa ja tdydentamisessa seka tiedon elinkaaren hallinnan metatietojen tuottamisessa.

16 Lisatietoa: Suositus tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnista (VM 2020:53).
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(ks. Viranomaisen asiakirja)

Asiankasittely/ asian kasittely

Asiarekisteri

Viranomaisen tehtaviin liittyvien asioiden lainsdadannén mukainen ja jarjestelmal-
linen hoitaminen eri kasittelyvaiheissa vireille tulosta ratkaisemiseen asiankasittely-
prosessin mukaisesti.

Rekisteri vireille pannuista asioista, ndiden késittelyvaiheista ja niihin liittyvista
asiakirjoista.

Looginen asiarekisteri

Metatieto

Asiarekisteri on looginen rekisteri, joka koostuu tiedonhallintayksikdssa muodos-
tuvista asiankasittelyn metatiedoista riippumatta siitd, missa tietojarjestelmassa ne
muodostuvat.

Tieto, joka kuvaa aineiston kontekstia, sisaltoa tai rakennetta sekd ohjaa ja
dokumentoi sen kasittelya ja hallintaa. (Finto/ https://finto.fi/tt/fi/page/t41)

Operatiivinen tietojarjestelma

Palvelu

Mikéa tahansa asioiden kasittelyd tukeva tai siihen liittyva tietojarjestelma.

Palvelulla tarkoitetaan julkisen organisaation tehtévid, joissa tuotetaan paaosin laki-
saateisia palveluja asiakkaille (esim. koulutus, sosiaali- ja terveyspalvelut) seka sisai-
sid palveluja, jotka tukevat palvelutuotantoa (esim. henkil&sto- ja talouspalvelut).

Palvelujen tiedonhallinta

Prosessi

Rekisterointi

Sailyttaminen

Tieto

Tiedonhallinta, joka kohdistuu siihen tietoaineistoon, joka jaa tiedonhallintayksikon
loogisen asiarekisterin ulkopuolelle.

(ks. toimintaprosessi)

Tietojen tallentamista ennalta madritellylla tavalla kutsutaan rekisterdinniksi.
Tiedonhallintalaissa maaritetdan tarkasti, mita metatietoja viranomaisen ratkaista-
vaksi annetuista tai otetuista asioista on rekisteréitava, mutta palvelujen tiedonhal-
linnan osalta laki velvoittaa vain rekisterdimaan.

Séilyttamiselld tarkoitetaan tietoaineistojen sailyttamista yksildiden, yhteisdjen

ja viranomaisten etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien maarittamiseksi, toteutta-
miseksi ja valvomiseksi. Tietovarannossa olevat tietoaineistot ovat aktiivivaiheen
kaytossa olevia, kunnes tietoaineisto tai sen osa sdilytysajan paattymisen jalkeen
siirretdan arkistoon tai tuhotaan, jos tietoaineistoa ei ole madritelty arkistoitavaksi.

Tietoaineistoon kuuluvat tiedot maaritelladn viranomaisten tehtavien tai palvelujen
hoitamisen yhteydessa syntyneiksi tiedoiksi, joita viranomaisissa kasitellaan asiakir-
joina, kun niistd muodostetaan asiakirjoja erilaisilla ohjelmistojen mahdollistamilla
hakuperusteilla!” (HE 284/2018 vp, s. 64)

26


https://finto.fi/tt/fi/page/t41

Tietoaineisto

Tietojarjestelma

Toimintaprosessi

VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2022:42

Tiedonhallintalain 2 §:n mukaan asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodos-
tuva tiettyyn viranomaisen tehtavaan tai palveluun liittyva tietokokonaisuus.

Palvelujen tiedonhallinnan yhteydessa tietoaineistoilla tarkoitetaan palveluja tuotet-
taessa syntyvia tietoaineistoja, jotka voivat sisaltaa ja/tai joista voidaan muodostaa
erillisia viranomaisen asiakirjoja.

Tietojenkasittelylaitteista, ohjelmistoista ja muusta tietojenkasittelysta koostuva
kokonaisjarjestely.

(ks. myds prosessi)

Toimintaprosessilla tarkoitetaan tiedonhallintalain 2 §:n mukaista viranomaisen
asiankasittely- tai palveluprosessia.

Viranomaisen asiakirja

Yksil6iva tunnus

Tiedonhallintalain 2 §:n mukaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun
lain 5 §:n 2 momentissa tarkoitettu viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka
viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viran-
omaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai tehtéviin kuuluvassa
asiassa. Viranomaisen laatimana pidetdan myos asiakirjaa, joka on laadittu viran-
omaisen antaman toimeksiannon johdosta, ja viranomaiselle toimitettuna asia-
kirjana asiakirjaa, joka on annettu viranomaisen toimeksiannosta tai muuten sen
lukuun toimivalle toimeksiantotehtdvan suorittamista varten.

Keskeinen palvelujen rekisterdinnissa kdytettava metatieto, jonka avulla pystytaan
erottamaan eri asiakirjat ja aineistot ja hakemaan tietoaineistosta muodostettuja
asiakirjoja. Esim. henkil6tunnus, y-tunnus, asiakasnumero.
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Liite 1a. Esimerkki lapsen syntymasta palvelutapahtumana

Esimerkki kuvaa palvelua, jossa muodostuva tieto on pddosin automaattisesti muodos-
tuvaa, tiedonhallintalain 27 §:n tarkoittamaa rekisterditdvdd tietoa, mutta johon sisdltyy
myds tiedonhallintalain 26 §:n mukaista asiankdsittelyd.

Suomessa syntyneen lapsen syntymadn tietoja kasitelldan ja rekisteréidaan lahes 100 %:sti
sahkoisesti ja automaattisesti Digi- ja vaestotietoviraston vaestotietojdrjestelmassa (VT)).
Sairaalan synnytysosasto palvelee asiakasta synnytyspalvelun yhteydessa ja kirjaa proses-
sissaan asianhallinnalliset tiedot potilastietojarjestelmadan. Padosassa tapauksia muodos-

tuneet lapsen perustiedot voidaan rekisterdida palvelutapahtumana potilastietojarjestel-
masta suoraan rajapinnan kautta (tietojen rekisterdinti rajapinnan kautta) Vaestotietojar-

jestelmdan. Tama on Digi- ja vaestotietoviraston nakdkulmasta automaattinen palveluta-

pahtuma, eika erillista asiankasittelya tarvita.

Mikali tietoja ei voida rekisterdida rajapinnan kautta, taytyy synnytystiedot ilmoitta-

van tahon (sairaala) laatia syntymailmoituslomake. Syntymatiedon ilmoittaminen /
rekisterdinti -asia tulee Digi- ja vaestotietovirastossa vireille, syntymailmoituksen vastaan-
ottamistoimenpiteen kautta ja asia kasitellaan asiankasittelyprosessissa manuaalisesti
rekisterdiden. Asiankasittelya koskevat osuudet on merkitty kuviossa 1 katkoviivalla.

Kun tieto lapsen syntymasta on rekisterdity, sairaala saa tiedon lapselle annetusta henkil6-

tunnuksesta. Nain hanelle esimerkiksi voidaan heti muodostaa potilaskertomus. Lapsen
syntymaa koskevat tiedot luovutetaan tietoja tarvitseville viranomaisille.
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Kuvio 1. Yksinkertaistettu esimerkki lapsen syntymdn perustietojen rekisterdinnisté vdestotietojarjestelmdan.
Lahde: Digi-ja vaestotietovirasto (DVV)

Synnytysosasto Digi- ja vaestotietovirasto
Terveydenhuollon Toimisto-
ammattihenkilo henkil6

A I

Asiantuntija

Rekisteripalvelut

palvelee

palvelee Manuaalinen
Synnytyspalvelu rekisterdinti
A
toteuttaa | Syntymatiedon|kasittely palvelupolulla

Synnytysosaston asiakastiedon kasittely Syntymatiedon ilmoittaminen / rekisterdinti

Asiakastietojen Syntymdn Syntyméilmoitus- Vireilletulo Valmistelu Ratkaisu ja
kirjaaminen rekisterdinti lomakkeen (syntymatieto- (selvitys ja toimeenpano
potilastieto- laatiminen ja ilmoituksen tietojen (rekisterdinti)
jarjestelmddn Ihetys poikkeus) vastaanottaminen) tdydennys)

T [Imoitus syntymdsta T

Potilastietojarjestelma  [ELLUONUINE0) VaeSt°t"g"°JBfJESte|ma Asiankisittely |
|

T e |
Tietojen rekisterdinti - :

- rajapinnan kautta |
[ chnm ) ,

/
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Liite 1b. Esimerkki koulumatkatuesta palvelutapahtumana

Esimerkki kuvaa palvelua, jossa muodostuva tieto on pddosin tiedonhallintalain 27 §:n
tarkoittamaa rekisterditévdd tietoa, mutta johon sisdltyy myds tiedonhallintalain 26 §:n
mukaista asiankdsittelyd.

Kelan koulumatkatuki korvaa koulumatkojen kustannuksia. Sitd mydnnetaan toisen asteen
oppilaitoksessa opiskeleville. Toisen asteen oppilaitoksia ovat esimerkiksi lukiot ja amma-
tilliset oppilaitokset. Koulumatkatukea voi saada ensisijaisesti julkisella liilkenteelld matkus-
tamiseen tai koulukuljetukseen. Jos ei voi kayttda julkista liilkennetta tai koulukuljetusta,
voi saada tukea itse jarjestettyyn kulkutapaan, esimerkiksi omalla autolla kulkemiseen.'”

Koulumatkatukilaki (48/1997) maaraa koulumatkatuen etuuskasittelysta. Etuuskasittely-
prosessin vaiheet yleiselld tasolla ovat:

— Hakemuksen vastaanotto

— Perusteiden kasittely ja laskenta
— Maksu- ja perintatietojen kasittely
— P&aatoksen muodostaminen

— Hyvaksyminen

— Etuuden toimeenpano

Koulumatkatuki (KM) -jarjestelma tarjoaa sovelluspalvelun, jossa on etuuskohtaisia toimin-
nallisuuksia koulumatkatuen etuuskasittelya varten. Etuuskasittelyprosessissa hyédynne-
tdan myods muita jarjestelmia tilannekuvan luomiseksi. Asiankasittelya koskevat osuudet
on merkitty kuviossa 1 katkoviivalla.

17 https://www.kela.fi/koulumatkatuki?inheritRedirect=true
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Kuvio 1. Yksinkertaistettu esimerkki koulumatkatukiprosessista hakemuksesta toimeenpanoon. Lahde: Kela

s Toisen . Koulu- Kuljetus-
ii?akﬁgi asteen Skﬁgnigs- R.atkta'“t’.'. kuljetuksen palveluiden (Iigts?tlighlgn
oppilaitos AR jarjestaja tuottaja )

Laskutus ja

Ostolaskujen
kirjanpito

kasittely

-
| |
| |

Keskitetty
skannaus

Etuuden kasittely

Etuuden hakeminen

ja paatospalvelu

Koulumatkatuki-
prosessi

. &h tuus- Koulumatkatuen laskutus
Etuuden ja palvelun | kdsittely Koulumatkan
hakeminen t lipunmyynti

Koulukuljetuksen laskutus

: L Etuustyon <<Koulu- Koulumatka-
Koulmftka— <<ré%1tltlﬂset v!ﬁgﬂlﬂa “hallinta- || matkatuen Koulumatkatuen tuen
(KM) palyelut>> kysely 6aw_-stelma  laskujen | laskujen ksittely (ONKM) maksuago
IWA (WA) R noutoajot>> (SONLAS)

<<(ICS-kyselytapahtumat>>
<<(ICS-rekisterdintitapahtumat>>
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Liite 2. Taulukko palvelujen tiedonhallinnassa suositeltavien
metatietojen arviointiin

Kayttoohje

Taulukkoon on koottu joukko palvelujen tiedonhallinnassa kayttdkelpoisia metatietoja.
Taulukko toimii apuvalineend, kun tiedonhallintayksikko arvioi, miten palvelujen tietojar-
jestelmien metatietorakennetta pitaa kehittaa.

Taulukon kayttotapa

1. Tarkista, pitadko lisata uusia metatietoriveja (mm. tiedonhallintayksikkoa
koskevasta tai erityislainsadadanndsta tulevia metatietotarpeita). Huomioi,
ettd voit lisata taulukon loppuun myds suosituksen luvussa 4 esitettyja tai
muita yksilGivia tunnuksia.

2. Tarkista, pitadko lisata uusia sarakkeita, jos metatietoja on tarpeellista
arvioida muistakin kuin taulukossa jo olevista nakdkulmista (sarakkeet B-F).

3. Paata, kaytatko taulukkoon valmiiksi tehtya kevytta numeroarviointia, jonka
tarkoitus on auttaa skaalaamaan metatietojen tarkeyttd. Numeroskaala on
0-5, jossa O=tarpeeton, 1= vahiten tarkea ja 5=tdrkein.

4. Jos kaytat taulukon numeroarviointia ja olet lisdannyt uusia riveja tai
sarakkeita, tarkista vield, etta pisteiden laskukaava toimii niissa oikein.

Jos et kdyta numeroarviointia, voit poistaa sarakkeen G.

Sarakkeiden sisalto

Metatiedon nimi, joka kuvaa arvioitavia viranomaisen asiakirjoja.
Metatiedon merkitys tiedon 16ydettavyyden ja kaytettavyyden kannalta.
Metatiedon merkitys tiedon todistusvoimaisuuden kannalta.
Metatiedon merkitys tiedon yksilditavyyden kannalta.

Metatiedon merkitys palveluprosessin hallinnan kannalta.

Metatiedon merkitys tiedon elinkaaren hallinnan kannalta.

Kunkin metatiedon arvioinnissa saamien pisteiden yhteismaara.

Peruste metatiedolle (esim. laki).

— I T m g N @ >

Vakiintuneita, tietojdrjestelmissa vastaavasti tai samansuuntaisesti kdytettyja metatietoja.
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LAHTEET

Saadokset

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019). https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190906.
Viitattu 27.4.2022.

Hallituksen esitys eduskunnalle laiksi julkisen hallinnon tiedonhallinnasta seka erdiksi siihen liittyviksi laeiksi
(HE 284/2018 vp). https://www.eduskunta.fi/Fl/vaski/HallituksenEsitys/Documents/HE_284+2018.pdf.
Viitattu 27.4.2022

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999). https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621.
Viitattu 27.4.2022

Laki valtakunnallisista opinto- ja tutkintorekistereistd (884/2017).
https://finlex fi/fi/laki/ajantasa/2017/20170884. Viitattu 27.4.2022

Varhaiskasvatuslaki (540/2018). https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20180540. Viitattu 27.4.2022

Tiedonhallintalautakunnan suositukset
Tiedonhallintalautakunta 2021. Suositus asiankasittelyn metatiedoista.
Valtiovarainministerion julkaisuja 2021:33. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-704-3.
Tiedonhallintalautakunta 2021. Suositus tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnista.
Valtiovarainministerion julkaisuja 2020:53. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-318-2.
Tiedonhallintalautakunta 2021. Suositus tiedonhallintamallista. Valtiovarainministerion julkaisuja 2020:29.
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-328-1.
Tiedonhallintalautakunta 2021. Suosituskokoelma tiettyjen tietoturvallisuussdanndsten soveltamisesta.
Valtiovarainministerion julkaisuja 2021:65. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-897-2.
Tiedonhallintalautakunta 2021. Suositus turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta. 2021.
Valtiovarainministerion julkaisuja 2021:5. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-500-1.

Ohjeet ja muut materiaalit

Digi- ja vdestdtietoviraston kotisivu: hakusana henkildtunnus. https://dvv.fi/henkilotunnus. Viitattu 2.3.2022.

Digi- ja vdestdtietoviraston kotisivu: hakusana rakennustunnus.
https://dvv.fi/kiinteisto-rakennus-ja-paikkatiedot. Viitattu 2.3.2022.

Digi- ja vdestotietoviraston kotisivu: Yhteentoimivuusalusta. Julkisen hallinnon yhteinen sanasto.
hakusana: tunnus. https://sanastot.suomi.fi/concepts/9458edd5-d15f-4b9c-b981-2178c282e0eb/concep-
t/4bdfa58b-0946-359a-9ff4-b3bf3117a4b0. Viitattu 2.3.2022.

Kelan kotisivu: Koulumatkatuki. https://www.kela fi/koulumatkatuki?inheritRedirect=true. Viitattu 27.4.2022.

Maanmittauslaitoksen kotisivu: hakusana kiinteistétunnus. https://www.maanmittauslaitos.fi/huoneis-
tot-ja-kiinteistot/huoneistojen-ja-kiinteistojen-palvelut/selvita-kiinteistotunnus. Viitattu 2.3.2022.

Suomi.fi. Palvelutietovaranto (PTV). https://tietomallit.suomi.fi/model/suomiptv/. Viitattu 27.4.2022.
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