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1 Johdanto - suosituksen tarkoitus ja
sisalto

Asiankasittelyn metatiedot ovat keskeisia tiedon koko elinkaaren hallinnassa.

Suosituksen tarkoituksena on tukea tiedonhallintayksikkoja asianhallinnan toteuttami-
sessa tiedonhallintalain (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, jaljempana
tiedonhallintalaki tai TihL) edellyttamalla tavalla. Suositus on yleisluontoinen, eika se
sisalla teknisia yksityiskohtia, kuten tietojarjestelmien kayttamia teknisia tunnuksia ja
aikaleimoja.

Suositus konkretisoi tiedonhallintalain 26 §:ssa asianhallinnalle ja asiarekisteriin
rekisterditaville tiedoille sdadettyja vaatimuksia ja esittelee hyvia kdytantdja niiden
toteuttamiseksi. Suosituksessa kuvatut pakolliset metatietovaatimukset kohdistuvat
asianhallintajarjestelmiin seka muihin operatiivisiin tietojarjestelmiin, jotka sisaltavat
asiankasittelya. Tiedonhallintalain 27 §:n mukaista palvelujen tiedonhallintaa ei tarkastella
tassa suosituksessa lahemmin, koska aiheesta on laadittu erillinen suositus’.

Suositusta sovellettaessa on huomioitava, ettd tiedonhallintalain metatiedot eivat
yksistadan muodosta asianhallinnan metatietosisaltoa. Tietojarjestelmissa tarvitaan myods
muuhun yleislainsaddantoon perustuvia metatietoja, jotka tukevat lakisaateisten vaati-
musten ja asianhallinnan kehittdmistavoitteiden toteuttamista. Tassa suosituksessa on
huomioitu my&s muun yleislainsdadannon keskeisia metatietoja liitteessa 1. Suositus ei
sen sijaan sisdlla toimialakohtaisesta erityislainsdddanndsta tulevia metatietoja. Edella
mainittujen lisdksi tietojarjestelmissa on huomioitava toiminnallisista tarpeista nousevia
metatietotarpeita. Liitteessa 2 kuvataan tarkemmin laajaa asianhallinnassa huomioitavien
lakien, maardysten, ohjeiden ja suositusten kokonaisuutta.

1 Tiedonhallintalautakunnan suositus viranomaisen asiakirjojen metatiedoista palveluja
tuotettaessa.
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Tiedonhallinta tulisi ndhda tiedon koko elinkaaren ajan yhtena kokonaisuutena.
Metatiedot ovat keskeinen viline tiedon elinkaaren hallinnassa. Tama suositus keskittyy
asiankasittelyvaiheen metatietotarpeisiin Kansallisarkiston Sahke2-suosituksen kohdis-
tuessa enemman arkistointivaatimuksiin. Nama yhdessa muodostavat keskeisen tiedon
elinkaaren hallinnan metatietokokonaisuuden.

Suosituksessa on huomioitu eri kokoisten ja eri tavalla resursoitujen tiedonhallinta-
yksikdiden mahdollisuudet toteuttaa asianhallintaa. Tiedonhallintalain mukaisen
asianhallinnan kehittamisen tueksi on rakennettu toimenpidepolku (luku 3).

Suosituksen on valmistellut julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunnan asettama
toimintalahtoisen asianhallinnan kehittamisjaosto.
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2 Tiedonhallintalaki ja asianhallinta

Asiarekisteri koostuu tiedonhallintayksikdssa muodostuvista asiankasittelyn
metatiedoista riippumatta siitd, missa tietojarjestelmassa ne syntyvat.

2.1 Asianhallinnan velvoitteita ja kasitteita

Tiedonhallintalaki velvoittaa viranomaisen pitdmaan asiarekisterid, johon rekisterdidaan
viivytyksetta viranomaiselle saapuneet ja sen laatimat asiakirjat. Viranomaisen asioiden
rekisteréimisen tarkoituksena on tukea viranomaisen toiminnan avoimuutta, kansalaisten
tiedonsaantia ja vaikuttamismahdollisuuksia. Hyvaan hallintoon kuuluu, etta asian-
kasittelyn on oltava joutuisaa, seurattavissa ja todennettavissa. Kaytannossa tama
tarkoittaa esimerkiksi sitd, ettd asiarekisterin on mahdollistettava kasittelyvaiheiden ja
-aikojen seuraaminen seka tietopyyntdihin vastaaminen.

Tiedonhallintayksikdssa on maariteltdva asianhallinnan vastuut, varattava riittavat
resurssit seka varmistettava tarpeellinen osaaminen ja valvonta tiedonhallintalain 4 §:ssa
saddetylla tavalla. Tiedonhallinnan organisoinnista ja tiedonhallintamallista on annettu
tiedonhallintalautakunnan suositukset, joiden avulla tiedonhallintayksikdssa voidaan
toteuttaa laissa sadadetyt vaatimukset?

Tiedonhallintalaissa asianhallintaa ei maaritella suoraan, vaan sille asetettavia velvoitteita
kuvataan rekisterdinnin, asiakkaan oikeusturvan ja hyvan hallinnon vaatimusten kautta.
Julkisessa hallinnossa asianhallinta maaritelldan vakiintuneen kdytannon mukaisesti siten,
ettd organisaation toimintaprosesseihin sisdltyvien asioiden ja asiakirjojen kasittelya
ohjataan niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan asioiden kasittelya
seka asiakirjojen hallintaa, esimerkiksi julkaisemista, kdyttorajoitusten toteuttamista ja
oikea-aikaista tuhoamista.

2  Tiedonhallintalautakunta: suositus johdon vastuiden toteuttamisesta tiedonhallinnassa
ja suositus tiedonhallintamallista.

10
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Asia on viranomaisen ratkaistavaksi annettu tai otettu tehtava. Asialle on tuotettava
identifioiva tunnus. Asian kasitettd ei maaritelld tiedonhallintalaissa, mutta sillda ymmar-
retadn vakiintuneesti viranomaisen kdsiteltavaksi saamaa tai ottamaa tehtavien kokonai-
suutta, jonka tuloksena viranomainen tekee toimintaprosessiensa mukaisesti ratkaisun.
Ratkaisu voi olla esimerkiksi hallintopaatds, maarays, lausunto, hallituksen esitys, ohje tai
muu viranomaisen kannanmuodostus. Asian metatietojen perusteella voidaan yksil6ida
asiaan liittyvat asiakirjat ja muut tiedot. Tiedonhallintalaki rajaa asiakirjan kasitteen
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 5 §:n 2 momentissa tarkoitettuun
asiakirjaan.

Asiankasittelylla tarkoitetaan viranomaisen tehtaviin liittyvien asioiden lainsaadannon
mukaista ja jarjestelmallista hoitamista eri kasittelyvaiheissa vireilletulosta ratkaisemiseen
asiankasittelyprosessin mukaisesti. Asiankasittely liittyy olennaisesti hallinnon lapi-
nakyvyyden turvaamiseen. Hallinnon lapinakyvyys karsii, jos kansalaiset, yritykset ja
yhteisot eivat padse seuraamaan yksildintitietoja ja itseddn koskevia tietoja. Jos asian-
kasittelyjarjestelmien metatiedot eivat ole kunnossa, kansalaisten ja yritysten mahdol-
lisuudet seurata viranomaisten toimintaa vaikeutuvat ja julkisuuslain mahdollistama
asioiden vireille tulon ja toimeenpanon seuranta estyvat ja ndin ollen julkisuuslain
tavoitteet jaavat toteutumatta. Voidaan ajautua viime kadessa tilanteeseen, jolloin kukaan
ei voi olla varma, mita tietoa on ja missa ja missa kasittelyn vaiheessa. Tiedon etsimiseen
menee kohtuuttoman paljon aikaa, jolloin kansalaisten oikeusturva heikkenee.

Automaattisella ratkaisumenettelylla tarkoitetaan toimintaprosessia, jossa asia
ratkaistaan automaattisesti niin kuin hallintolain 53 e §:ssa tarkoitetaan. Tiedonhallinta-
lakiin on lisatty uusi 6 a luku, joka muodostaa hallintolain uuden 8 b luvun kanssa

osan kokonaisuutta, jolla varmistetaan automaattisessa ratkaisumenettelyssa hyvan
hallinnon toteutuminen, virkavastuun kohdentuminen, ratkaisumenettelyn lapinakyvyys
seka riittava kontrolli. Sdantelylla asetetaan viranomaiselle naita tavoitteita koskevia
velvoitteita, jotka koskevat automaattisen ratkaisumenettelyn kdyttéonottoa ja

kayttoa. Automaattinen ratkaisumenettely edellyttaa uusia asiankasittelyn metatietoja
ja toiminnallisuuksia. N&ita ovat asiakirjan lahettamisajankohta ja lahettamistapa,
asiankasittelyn paattavan ratkaisun ajankohta seka tarvittaessa viranomaisen
lahettamien asiakirjojen tiedoksiantotapa. Jarjestelmasta on ilmettava, etta kyseessa on
automaattista ratkaisumenettelyd hyodyntava prosessi. Automaattista ratkaisumenettelya
ohjataan kasittelysaannailla, joilla tarkoitetaan luonnollisen henkilon ennalta laatimia
automaattisen tietojenkasittelyn ohjaamiseen tarkoitettuja saantgja.

Sailyttamiselld tarkoitetaan tietoaineistojen sdilyttamista yksildiden, yhteisdjen ja
viranomaisten etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien maarittamiseksi, toteuttamiseksi ja
valvomiseksi. Tietovarannossa olevat tietoaineistot ovat aktiivivaiheen kdytdssa olevia,
kunnes tietoaineisto tai sen osa sailytysajan paattymisen jalkeen siirretdan arkistoon tai

1
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tuhotaan, jos tietoaineistoa ei ole maaritelty arkistoitavaksi. Arkistointivaihe alkaa, kun
laissa erikseen sdddetty sdilytysaika on paattynyt tai tiedonhallintalain 21 §:n mukaisesti
madritetty sailytysaika on paattynyt. Tama suositus tukee osaltaan tiedon eheén elin-
kaaren varmistamista ja tietosisaltojen sadilymista suunnitellulla tavalla. Tiedon elinkaarta
hallitaan asiankasittelyn aktiivivaiheessa tuotettavilla metatiedoilla, joiden tarkoituksena
on varmistaa tiedon eheys, alkuperaisyys, saatavuus, luotettavuus, kdytettavyys ja
suojaaminen. Metatiedot mahdollistavat myds tiedon oikea-aikaisen tuhoamisen. Jos
asianhallinnassa syntyva tietoaineisto arkistoidaan tiedonhallintalain tarkoittamalla
tavalla, tietoaineistoon on tuotettava arkistointia tukevia metatietoja jo asian kasittelyn
aikana. Lisatietoa sailyttamisesta:?

Tietoaineisto on tiedonhallintalain 2 §:n mukaan asiakirjoista ja muista vastaavista
tiedoista muodostuva tiettyyn viranomaisen tehtavaan tai palveluun liittyva tieto-
kokonaisuus. Tietoaineistot koostuvat yleensa useista aineistoista tai asiakirjaryhmista tai
asiakirjoista, joilla on erilaisia sdilytysaikoja. Muilla vastaavilla tiedoilla tarkoitetaan asia-
kirjallisia tietoja*, jotka viranomainen on tehtaviensa hoitamisen yhteydessa tallentanut
tietojarjestelmaan tietoyksikoiksi. Niista voidaan tarvittaessa muodostaa eri hakuperus-
teilla asiakirjoja.

Esimerkkeja:

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

2.2 Asiarekisteri

Asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka koostuu tiedonhallintayksikdssa muodostu-
vista asiankasittelyn metatiedoista riippumatta siita, missa tietojarjestelméssa ne muodos-
tuvat. Tasta syysta asianhallintajarjestelmissa olevat metatiedot eivat kaikissa tilanteissa
muodosta yksindan asiarekisterid, vaan siihen kuuluvat mys muissa operatiivisissa
tietojdrjestelmissa syntyvat metatiedot asiankasittelyn kulkua kuvaavina tietoina. Kaikki
tietojarjestelmat ja rekisterit, jotka sisaltavat asiankasittelya, kuuluvat siis asiarekisteri-
kokonaisuuteen. Vaikka asiarekisteri muodostuu useista tietojarjestelmista ja rekistereistd,

3 Tiedonhallintalautakunnan suositus tietoaineistojen sailytysajasta ja toimenpiteista
sdilytysajan paatyttya

4  TihL ei sisalla asiakirjallisen tiedon kasitettd, vaan tietoaineistoon kuuluvat tiedot
madritellaan viranomaisten tehtdvien tai palvelujen hoitamisen yhteydessa syntyneiksi
tiedoiksi, joita viranomaisissa kdasitelldan asiakirjoina, kun niistda muodostetaan asia-
kirjoja erilaisilla ohjelmistojen mahdollistamilla hakuperusteilla. (HE 284/2018 vp, s. 64)

12
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jokaisella tiedonhallintayksikolld on vain yksi looginen asiarekisteri. Viranomaisen on
pystyttava hakemaan tietoa ja vastaamaan vaivattomasti tietopyyntoihin koko asia-
rekisterista riippumatta siitd, miten se on muodostettu. Asiarekisterin hallinta koko
tiedonhallintayksikon laajuudessa tukee my0s tietoaineistojen elinkaaren hallintaa.

Tiedonhallintayksikdssa on tunnistettava, missa tietojarjestelmissa syntyy asiarekisteriin
kuuluvia tietoja. Operatiivisissa tietojarjestelmissa tiedon rakenne ei toistaiseksi useinkaan
vastaa asianhallinnassa kdytettya rakennetta. Niista voivat puuttua esimerkiksi asiatasoa
kuvaavat rakenteet, kuten kasittelyvaiheet ja toimenpiteet.

Erilaisten tietojarjestelmien suhdetta asiarekisteriin hahmotetaan kuviossa 1, jossa on
eritelty:

— asianhallintajarjestelma

— tietojarjestelmd, joka sisaltaa asiankasittelya ja asianhallinnan ominaisuuksia

— tietojarjestelma, joka sisaltaa asiankasittelya

— tietojarjestelmd, jossa syntyy asiakirjoja palvelua tuotettaessa

— tietojarjestelmad, joka ei sisalla asiankasittelya eika asiakirjoja (esimerkiksi
tyOaikaleimausjarjestelmd, kulunvalvontajarjestelma)

Kuvio 1. Asiarekisterin muodostuminen

Tietojarjestelma:
asiankasittelya e ]
ja asianhallinnan Tietojarjestelm:
ominaisuuksia asiankasittelya

Asiarekisteri

Asianhallinta-
jarjestelméd

Tietojarjestelma: o

ei asiankasittelya, Tietojarjestelma:

viranomaisen ei asiankasittelyd,

asiakirjoja syntyy €l viranomaisen
palveluja tuotettaessa asiakirjoja

Tiedonhallintalain 26 §:n mukaiset metatiedot edellytetdan seka asianhallintajarjestel-
miltad ettd muilta asiankasittelya sisaltavilta operatiivisilta jarjestelmilta. Nama metatiedot
on otettava huomioon, kun tiedonhallintayksikké hankkii operatiivista tietojarjestelmaa,
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joka tulee sisdltamaan asiankasittelyd. Kdytossa olevien, asiankasittelya sisaltavien
operatiivisten jarjestelmien osalta kartoitetaan ensin, milta osin vaaditut metatiedot jo
I6ytyvat, ja voidaanko esimerkiksi rekisterdintikdytéantoja muuttamalla tuottaa tarvittavat
metatiedot. Kartoitus on suositeltavaa tehda ennen kuin metatietokenttien muutoksia
aletaan toteuttaa. Metatietomuutosten toteuttaminen voi olla perusteltua tehda muiden
muutosprojektien yhteydessa. Esimerkiksi niin, etta tietojarjestelma tarjoaisi 26 §:n
mukaiset metatiedot, kun prosessissa siirrytaan asiankasittelya sisaltavaan vaiheeseen.
Muissa vaiheissa nama metatietokentat eivat nakyisi kayttoliittymassa.

Asian kasittelyn toteuttaminen osin tai kokonaan asianhallintajarjestelmien ulkopuo-
lella voi vaihdella tehtavittain. Asioiden rekisterdinnissa tulee huomioida, ettd samaa
asiaa saatetaan kasitelld eri operatiivisissa tietojarjestelmissa. Asiarekisteriin kuuluvat,
eri tietojarjestelmissa olevat saman asian tiedot on yhdistettava toisiinsa, koska asian-
kasittelya on pystyttava seuraamaan aukottomasti. Yhdistamisessa voidaan hyddyntaa
rajapintoja, linkityksia tai viittauksia. Asian kasittely voi kulkea operatiivisessa tieto-
jarjestelmdssa, mutta asiaan mahdollisesti liittyvat tietyt vaiheet rekisterdidaan
asianhallintajarjestelmaan.

Esimerkkeja:

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

— Opiskelijan perustietoja ja opiskeluun liittyvia tietoja hallinnoidaan
opiskelijahallintojarjestelmassa. Opiskelijaa voi opiskeluaikana koskea my&s
asiankasittelyprosessi hallintopaatoksineen esimerkiksi hanen tarvitessaan
erityista tukea opiskelun aikana. Tapoja toteuttaa asiankasittelya keskitetysti
asianhallintajarjestelmassa tai hajautetusti eri tietojarjestelmissa voivat olla:
- opiskelijaa koskeva asiankasittelyprosessi ja hallintopaatds tehdaan

asianhallintajdrjestelmassa. Asia voidaan kytkea opiskelijan tietoihin
opiskelijahallintojarjestelmassa esimerkiksi asiatunnuksen avulla.

- opiskelijaa koskeva asiankasittelyprosessi seka hallintopaatos tehdaan
opiskelijahallintojarjestelmassa, jossa kasiteltava asia liitetaan
metatietojen avulla opiskelijaan.

Molemmissa tavoissa jarjestelmiin tulee rekisterdida vahintaan
tiedonhallintalain 26 §:ssa madritetyt metatiedot. Yleensa asialle
taytyy rekisteréida myds muita, esimerkiksi muun lainsdaddannon
(kuten julkisuuslaki ja tietosuojalainsaadanto) edellyttamia tai muuten
tarpeellisia metatietoja.
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— Poliisissa operatiivinen rikosasia kasitelldan jarjestelmassa X ja lupaharkinta
tehdaan jarjestelmassa Y, koska jarjestelmat X ja Y noudattavat eri
lainsdaadantoa esimerkiksi rikoslaki vs ampuma-aselaki.

Asianhallintajarjestelmaa on mahdollista hyodyntaa myds operatiivisessa tieto-
jarjestelmassa kasiteltavien asioiden rekisterointiin. Tama voi olla toimiva tapa, mikali
rekisterditdvien asioiden maara on suhteellisen pieni. Talldin operatiiviseen jarjestelmdan
ei tarvitse toteuttaa 26 §:n mukaisia metatietoja. Tassakin tapauksessa on varmistettava
tietojen yhdistettavyys jarjestelmien valilla. Asianhallintajarjestelma saattaa toimia
sdilytyspaikkana muista jarjestelmista tuleville aineistoille. Metatietoja ei ole suotavaa
tuottaa takautuvasti arkistovaiheessa, vaan niiden tulisi kertya jo tiedon elinkaaren aikana.

Loogisen asiarekisterin tietoja voi sijaita myds muussa kuin tiedonhallintayksikon
omistamassa tietojarjestelmassa. Monen viranomaisen yhteisessa tietojarjestelmassa
hallinnoidaan tiedonhallintayksikdn asiarekisterin osaa, joka liittyy kyseiseen toimintaan.
Osapuolten vilisista vastuunjaoista ja tehtavista tulee sopia yksityiskohtaisesti siten,

ettd toimintaprosessin jokaisen vaiheen vastuuviranomainen on maaritelty. Vastuuviran-
omainen on se tiedonhallintayksikdn viranomainen, jonka asiakirjoja tai niita vastaavia
tietoja prosessissa kasitellaan. Jos kyse on yhteisista tietovarannoista, vastuut voivat olla
laissa maariteltyja.
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3  Asianhallinnan kehittamisen
toimenpidepolku

Asianhallintaa tulee kehittda suunnitelmallisesti osana muuta
tiedonhallintayksikon kehittamistoimintaa.

Tiedonhallintayksikot voivat kehittaa tiedonhallintalain mukaista asianhallintaansa seka
sisdllollisesta etta teknisesta nakokulmasta tassa luvussa kuvattujen toimenpiteiden
avulla. Tavoitteena on varmistaa toimintaprosessien tehokkuus, ohjeistuksen ajantasaisuus
ja tietojarjestelmien kaytettavyys. Asianhallinnan kehittaminen tulee kytkea osaksi
tiedonhallintayksikkdjen muuta kehittamistoimintaa ja toteuttaa moniammatillisena
yhteistyond. Toimenpidepolku on suunnattu tiedonhallintayksikkdjen asianhallintaa
kehittaville tahoille, kuten projekteille ja tyoryhmille. Toimenpidepolku tulisi huomioida
myds organisaatiorajat ylittavien prosessien tiedonhallinnassa.

Kuvio 2. Asianhallinnan kehittdmisen toimenpidepolku

Varmista
vaatimusten
mukaisuus

Vakiinnuta Asianhallinnan

kehitd tehokkuus, Suunnittele

laajemmat

jatkuvasti kdytettavyys ja muutokset
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-
kokonaisuuden nykytila tiedonhallintamallisuosituksen® mukaisesti. Tiedonhallintamallin
tulee kuvata tiedonhallintayksikdn toimintaprosessit, joissa asioita kasitelldan seka asian-
kasittelyssa hyodynnettavat tietovarannot ja tietojarjestelmat. Tee tiedonhallintalain

mukainen tiedonhallinnan muutosarviointi erityisesti asianhallintaa koskevista kohdista®.

Varmista, etta tiedonhallintalain 26 §:n asianhallinnalta ja asiarekisterilta edellyttamat
toiminnallisuudet ja metatiedot (tdman suosituksen luvut 5-7 ja liite 1) sisaltyvat tiedon-
hallintayksikon kayttamiin asianhallintajarjestelmiin tai ettd ne saadaan versiopaivitysten
kautta kayttoon.

Arvioi, milta osin tiedonhallintalain 26 §:n asiarekisterilta ja asianhallinnalta edellyttamat
toiminnallisuudet ja metatiedot (suosituksen luvut 5-7 ja liite 1) siséltyvat tiedonhallinta-
yksikon asiankasittelyad sisaltaviin operatiivisiin tietojarjestelmiin. Kdynnista tarvittavat
kehittamistoimet tietojarjestelmien saattamiseksi tiedonhallintalain edellyttamalle tasolle.
Tarkastele ensi vaiheessa, onko tietojarjestelmissa tehtdvaa asiankasittelyda mahdollista
paivittaa tiedonhallintalain 26 §:n edellyttamaan suuntaan esimerkiksi tietojen
rekisterointitapaa muuttamalla.

Arvioi, onko suositeltavien muiden metatietojen listalla (liite 1) sellaisia metatietoja, jotka
eivat entuudestaan sisally tietojarjestelmiin ja joiden kayttéon ottamiselle 16ytyy perusteita.

Huolehdi, etta liitteessa 2 listatut lait, maaraykset, suositukset ja ohjeet on huomioitu
asianhallinnan toimintaohjeissa niilta osin kuin ne koskevat tiedonhallintayksikkoa.

2. Suunnittele laajemmat kehittamistoimenpiteet tiedonhallintalain vaatimusten ja
asianhallinnan muiden kehittamistavoitteiden toteuttamiseksi:

Maarittele kehittamiskohteet huomioiden seuraavat yleiset periaatteet:

— muutosvaikutusten arvioinnin tarve ja perusteet
— automaation edistaminen ja tekoalyn mahdollisuuksien arviointi

5 Tiedonhallintalautakunnan suositus tiedonhallintamallista.
6 Tiedonhallintalautakunnan suositus tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnista.
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— yhteentoimivuuden edistaminen vahentamalla useiden eri sovellusten
kayttotarvetta ja valttamalla saman tiedon moninkertaista tallentamista,
hakemista, pyytamista ja lahettamista.

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

Hyddynna suunnittelussa tiedonhallintamallin nykytilakuvauksia prosesseista, tieto-
varannoista ja tietojarjestelmdpalveluista kayttotarkoituksineen seka kuvauksia niiden
valisista tai puuttuvista sidoksista ja suhteista seka tiedonsiirtotavoista.

Suunnittele digitaalisia palveluita, joiden avulla asiakas voi itse kdynnistaa kasittely-
prosesseja, toimittaa, vastaanottaa ja hakea tietoja seka seurata prosessin etenemista.
Palvelussa voi olla myds asioiden kasittelya ja automatisoituja toiminnallisuuksia, kuten
asian vireilletulo. Huomioi palvelun suunnittelussa yleisemmin prosessin ja sen tietojen
elinkaaren hallinta.

Hyoédynna tietovarantoja ja tietojarjestelmia mahdollisimman tehokkaasti asiakkaan

tai kayttdjan antamien tietojen kasittelyssa ja tdydentdmisessa seka tiedon elinkaaren
hallinnan metatietojen tuottamisessa. Kartoita eri tietojarjestelmissa kaytettavat tai
tarvittavat yhdenmukaiset metatiedot. Edista tietojarjestelmien valisia integraatioita ja
kayta niiden suunnittelussa mahdollisimman yhdenmukaisia metatietoja ja metatieto-
malleja. Hyddynna metatietojen tuottamisessa valintalistoja ja valta vapaita kenttia.
Suunnittele kayttoliittymat siten, etta kdyttajan kannalta epdoleellisia metatietoja voidaan
tarvittaessa piilottaa.

Kiinnita erityistd huomiota salassa pidettavien’ ja turvallisuusluokiteltavien® aineistojen
seka henkil6tietojen merkitsemiseen, kasittelyvaatimuksiin, kayttajien tunnistamiseen,
suojaamiseen kdyttooikeuksilla ja niiden asianmukaisen kdyton seurantaan lainsdadannoén
ja tiedonhallintalautakunnan suositusten mukaisesti. Varmista pilvipalvelujen soveltuvuus
tiedonhallintayksikon asianhallinnan aineistojen kasittelyyn ja sdilyttamiseen. Hyodynna
kayttdjien ja asiakkaiden tunnistamisessa integroitavia hallinnon sahkoéisen asioinnin
yhteisia tukipalveluita. Arvioi myos paikka- ja sijaintitietojen hyddynnettavyytta ja
kayttotarpeita.

7  Tiedonhallintalautakunnan suositus salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta.

8 Tiedonhallintalautakunnan suositus turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen asiakirjojen
kasittelysta.
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Suunnittele julkisuuslain mukaisten tietopyyntojen hoitamisen prosessi. Kuvaa prosessi,
vastuut ja tehtavat. Huomioi my0s rekisterdinti asiarekisteriin.

Suunnittele ja kuvaa toimintaprosesseissa syntyvien tietojen elinkaaren hallinta.
Automatisoi tiedon sdilyttaminen ja tuhoaminen niin pitkalti kuin mahdollista. Huomioi ja
suunnittele myos arkistoitavien tietojen hallinta sdilytysaikojen paatyttya®.

Laadi asianhallinnan tavoitetilan toteutus- ja muutossuunnitelma vaiheistuksineen ja
pidemman aikavalin tiekarttoineen. Kaikkea ei ole tarpeen eikd mahdollista saavuttaa
kerralla. Priorisoi ja kohdenna kehittaminen tavoitetilan maarittelyjen mukaisesti.
Olemassa olevia palveluja, prosesseja, jarjestelmia ja teknologioita koskevat muutokset
on jarkevinta toteuttaa silloin, kun niitda on muutenkin tarve paivittaa ja kehittad. Huomioi
muutosten vaikutukset kokonaisuuteen.

3. Etene suunnittelusta toteutukseen ja luo jatkuvan kehittamisen menettelyja:

Toteuta asianhallinnan tavoitteet toteutus- ja muutossuunnitelman mukaisesti. Seuraa
tavoitteiden toteutumista, tarkista niita tarvittaessa ja paivita nykytilan kuvaukset.

Paivita tiedonhallintamalli erilaisissa asianhallinnan muutostilanteissa, esimerkiksi
asianhallintajarjestelman metatietorakennetta ja sisaltdéd uudistettaessa.

Suunnittele ja ota kdyttoon asianhallinnan laadunvarmistusmenettelyt (mm.
nimedamiskdytanteiden noudattaminen, tietojen oikea luokittelu, toimintatapojen
tarkastelu, valvonta ja kehittaminen).

Laadi tiedonhallintalain edellyttama, selkea ja yleiskielinen jarjestelmakohtainen asian-
hallinnan kayttéohjeistus ja informoi siita henkilostéa mahdollisimman havainnollisella
tavalla.

Jarjesta henkilostolle tiedonhallintalain edellyttdmaa asianhallinnan koulutusta seka
asianhallinnan tarkoituksesta etta tietojarjestelman teknisestd kaytosta. Pyri ndin
varmistamaan henkil&ston riittdva osaaminen tiedon saatavuuteen, I6ydettavyyteen,
hyddynnettavyyteen, ymmarrettavyyteen ja suojaamiseen vaikuttavista seikoista.

Sisallyta taman suosituksen sisalto soveltuvilta osin tiedonhallintayksikon palveluja,
prosesseja, tietojen hallintaa, tietojdrjestelmia, teknologioita ja niiden kehittamista
koskeviin periaatteisiin, menetelmiin, vaatimuksiin ja yleisiin tavoitteisiin.

9 Lisatietoa arkistoinnista: Kansallisarkiston ohjepankki.
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4  Yleista rekisteroinnista

Rekisterdintivelvoite koskee kaikkia viranomaisen asiakirjoja.

4.1 Tiedonhallintayksikon rekisterdintikaytantojen
dokumentointi

Jokaisen tiedonhallintayksikon on dokumentoitava rekisterdintiin liittyvat toimintatapansa
ja laadittava tarvittaessa toimintatapaohjeita mm. viivytyksettoman rekisteréinnin, asian-
hallinnan hyvan laadun ja tietopyynt&jen asianmukaisen hoitamisen varmistamiseksi.
Dokumentaatio voidaan koota myds osaksi laajempaa asianhallinnan kasikirjaa. Mm.
seuraaviin teemoihin liittyvat tiedonhallintayksikon toimintatavat tulisi dokumentoida:

— Rekisterdinnin organisointi, vastuut ja tehtavat. Huomioi, etta tiedonhallinnan
vastuiden maarittelyja voi l0ytya myos tiedonhallintamallista.

— Kirjaamon aukioloajat.

— Tietojarjestelmdkohtaiset rekisterdintiohjeet.

— Saapuvien asioiden ja asiakirjojen rekisterointi ja kasittely.

— Skannaamiskdytannot.

— Viranomaisessa laadittujen asiakirjojen rekisterdinti ja kasittely.

— Salassa pidettavien, turvallisuusluokiteltavien ja henkil6tietoa sisaltavien
asioiden ja asiakirjojen rekisterdinti ja kasittely.

— Asioiden pdattaminen.

— Asiakirjojen sailyttamiseen, arkistoon siirtdmiseen ja tuhoamiseen liittyva
rekisterdinti.

— Mahdollisen takautuvan rekisterdinnin hoitaminen ja rekisterdintivirheiden
korjaaminen.
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4.2 Salassa pidettavan ja turvallisuusluokiteltavan tiedon
rekisterointi

Salassa pidettavan tiedon rekisteréinti ohjeistetaan ja hoidetaan ao. lainsaadannon
velvoitteiden mukaisesti. Viranomaisten velvollisuudesta huolehtia tietojen salassa-
pidosta ja suojaamisesta luovutettaessa salassa pidettavia tietoja toimeksiantotehtavan
suorittamista varten sdaddetdan julkisuuslain 26 &:n 3 momentissa. Tieto luovutetaan
tiedonsaantiin oikeutetulle. Salassapito- ja vaitiolovelvollisuudesta seka hyvaksikaytto-
kiellosta saadetaan julkisuuslain 22 ja 23 §:ssd. Yksityiskohtaisemmin asiakirjojen kasittelya
ja mm. salassa pidettavan tiedon merkitsemistapoja ohjeistetaan tiedonhallintalauta-
kunnan suosituksessa salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta'.

Rekisteroitaessa pyritadn valttamaan salassa pidettdavan tiedon esittamista asian ja asia-
kirjan metatiedoissa, esimerkiksi nimekkeessa. Tama ei ole aina mahdollista, koska se

voi heikentaa tiedonhakumahdollisuuksia. Rekisterdidyt tiedot saavat ndkya kuitenkin
vain niille tahoille, joilla silhen on oikeus. Tahadn on I16ydettava ratkaisu seka jarjestelman
tarjoamin teknisin keinoin etta ohjeistuksella. Pitdd myds huomioida, ettd salassa
pidettavilla tiedoilla on erilaisia kdyttotarpeita aktiivisessa kayttovaiheessa ja myéhemmin
arkistointivaiheessa. Tieto pitaa pystya suojaamaan jarjestelmissa saddetyn salassapitoajan
ja sen paatyttya purkamaan suojaukset automaattisesti, kun tieto muuttuu julkiseksi.

Esimerkkeja rekisterdintihaasteista:

— Jos salassa pidettavan asiakirjan otsikko (julkinen) ei ndy muille kuin niille,
joilla on operatiivisessa jarjestelmassa oikeus nahda asiakirja, voidaan
joutua tilanteeseen, jossa ao. asiakirja tuodaan/luodaan asianhallinnan
jarjestelmdssa useaan kertaan.

— Rekisterdinnissa voi syntya tietojen yhdistelmia, joissa paljastuu tahattomasti
salassa pidettdvaa tietoa. Esimerkiksi tehtdvadluokka tai asian otsikko
yhdistettyna henkil66n voi ilmaista salassa pidettavan tiedon esim. jonkin
palvelun asiakkuudesta.

Asiakirjarekisteriin merkittyjen tietojen julkisuutta on arvioitava erilldan asiakirjojen julki-
suudesta. Asian ja asiakirjan metatietoja voidaan tarvittaessa merkita salassa pidettavaksi,
jolloin on annettava myds salassapidon peruste. Tietojdrjestelmia kehitettaessa olisi hyva
varmistaa, etta metatietokenttia voidaan suojata niin, etteivat muut kuin kyseisiin tietoihin
kayttooikeuden omaavat henkil6t nde tietoja.

10 Tiedonhallintalautakunnan suositus salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta.
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Tiedonhallintalautakunnan suosituksessa turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen
kasittelysta on annettu yksityiskohtaista rekisterdintiin ja muuhun asiakirjojen kasittelyyn
liittyvaa ohjeistusta. Turvallisuusluokittelun velvollisuus on valtion virastoissa ja laitoksissa
ja valtion liikelaitoksissa toimivilla viranomaisilla, tuomioistuimilla ja valitusasioita kasit-
telemaan perustetuilla lautakunnilla (Tiedonhallintalaki 18 §). Turvallisuusluokiteltuja
aineistoja vastaanottavat myos tahot, joita turvallisuusluokittelu ei koske. Naita ovat muun
muassa kunnat, kuntayhtymat, hyvinvointialueet ja pelastuslaitokset seka yksityiset tahot
toimeksiantoa suorittaessaan. Viranomaisen tulee yllapitaa turvallisia menettelyja, joiden
avulla vain tietoon oikeutetut paasevat kasittelemaan turvallisuusluokiteltavaa tietoa.
Turvallisuusluokkaa koskeva merkinta on tehtava, jos asiakirja tai siihen sisaltyva tieto on
salassa pidettava viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 24 §:n

1 momentin 2, 5 tai 7-11 kohdan perusteella ja asiakirjaan sisédltyvan tiedon oikeudeton
paljastuminen tai oikeudeton kdytto voi aiheuttaa vahinkoa maanpuolustukselle,
poikkeusoloihin varautumiselle, kansainvalisille suhteille, rikosten torjunnalle, yleiselle
turvallisuudelle tai valtion- ja kansantalouden toimivuudelle taikka muulla niihin rinnas-
tettavalla tavalla Suomen turvallisuudelle.

Tiedonhallintayksikoiden asiankasittelyn kannalta keskeisia salassa pidon ja turvallisuus-
luokittelun metatietoja on listattu tdman suosituksen liitteessa 1. Ko. metatietokenttien
merkitysta tietojarjestelmissa tuodaan esille, mutta niihin liittyvia saddoksia ei avata tassa
suosituksessa.

4.3 Henkilotietoa sisaltavien asioiden ja asiakirjojen
rekisterdinti

Tietosuojavaltuutetun ohjeistuksen mukaisesti kaikki henkilotietoihin kohdistuvat toimen-
piteet suunnittelusta kerd@miseen, kasittelyyn ja henkil6tietojen poistamiseen ovat
henkildtietojen kasittelya. Tietosuojaperiaatteita on noudatettava koko henkildtietojen
kasittelyn elinkaaren ajan. Henkil6tietojen kasittelyssa on huomioitava seuraavat keskeiset
tietosuojaperiaatteet':

—  kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta
lapinakyvasti

— kerattava ja kasiteltava tiettya, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten

—  kerattava vain tarpeellinen maara henkilotietojen kasittelyn tarkoitukseen
ndhden

11 Tietosuojavaltuutetun toimisto. Tietosuojaperiaatteet.
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— pdivitettava aina tarvittaessa — epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot on
poistettava tai oikaistava viipymatta

— sailytettdva muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ainoastaan niin
kauan kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten.

— kasiteltava luottamuksellisesti ja turvallisesti

Henkilotietojen arkistointi on mahdollista yleisen edun mukaisiin arkistointitarkoituksiin,
tieteelliseen ja historialliseen tutkimukseen tai tilastollisia tarkoituksia varten, jos tieto-
suoja-asetuksen suojatoimia noudatetaan asianmukaisesti.'? Tiedonhallintayksikoiden
asiankasittelyn kannalta keskeisid henkil6tietojen kasittelyn metatietoja on listattu taman
suosituksen liitteessa 1. Ko. metatietokenttien merkitysta tietojarjestelmissa tuodaan
esille, mutta niihin liittyvia saadoksia ei avata tassa suosituksessa.

12 Lisatietoa: Tietosuojavaltuutetun toimisto. Sailytyksen rajoittaminen.
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5 Asian rekisteroinnin metatiedot

Asiankasittely alkaa metatietojen tallentamisesta.

5.1 Asiatunnus

Asiatunnuksen avulla yksiloidaan asia seka siihen liittyvat tiedot ja rekisterdintitiedot.
Asiatunnukselle ei ole tiedonhallintalaissa asetettu sisallollisia muotovaatimuksia, vaan
sen sisalto jaa tiedonhallintayksikdn harkintaan. Asiatunnuksessa voidaan hyodyntaa
asiaan liittyvia metatietoja tarpeen mukaan kuten aiemminkin. Viranomaisten kayttamat
diaarinumerot, diaaritunnukset ja asianumerot vastaavat asiatunnuksen kayttotarkoitusta,
jos niiden avulla voidaan yksildida asiaan liittyvat metatiedot.

Metatiedon kayttosuosituksia

Asian luominen on asianhallintajarjestelman tekninen toimenpide, jolla luodaan ja
tallennetaan rekisterdinnissa 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
myo6s automatisoida, mm. prosesseissa, joissa viranomaiselle tulee paljon saman tyyppisia
asiakirjoja, ja niita kasitellaan samalla maaramuotoisella prosessilla. Tiedonhallintalain
tarkoittama viivytykseton rekisterdinti tarkoittaa asian viivytyksetonta vireillepanoa.

Asialle rekisteréidaan siihen liittyvat asiakirjat ja asiankasittelyvaiheet. Asiat, joissa on
muutoksenhaku, oikaisuvaatimus, valitusoikeus tms. avataan omina asioinaan (esimerkiksi
kilpailutus, viranhaku jne.). Joissain tapauksissa, vaikka ei ole kyse varsinaisesta asian-
kasittelysta, voi olla jarkevaa koota samaa aihetta tai tiettya vuotta koskevat asiakirjat
samalle asialle (esimerkiksi erilaiset johtoryhmien poytakirjat ja muistiot, tiedotteet tms.).
Paallekkaisyyksien valttamiseksi tarkistetaan ensin, onko asia avattu jo aiemmin ja onko
muissa tietojarjestelmissa mahdollisesti samaa asiaa koskevaa tietoa.

Asiatunnukseen on perinteisesti sisaltynyt organisaatiotieto, juokseva tunniste, toiminta-
prosessin identifioiva tunnus, kuten tehtavaluokka seka vuosiluku. Jos asiatunnuksessa
on viranomaisen nimi, juokseva numero ja vuosi, se on riittdvan yksilivd, eika toiminta-
prosessin identifioivaa tunnusta ole asiatunnuksen yhteydessa valttamatonta kayttaa.
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Tiedonhallintayksikdn asiatunnuksen rakenneosia maaritellessa voi arvioida mm.
seuraavia hyotyja tai mahdollisia haasteita:

— Jos organisaatiotieto on mukana asiatunnuksessa, siitd tulee uniikki ja eri
jarjestelmissa toimiva hakuperuste.

— Toimintaprosessin yksildiva tunnus on hyoddyllinen metatieto, jota tarvitaan
mm. tiedon 16ytyvyyden parantamiseksi. Se jaa talteen metatietoihin, mista
sen voi tarkistaa, ja se toimii edelleen myds hakukriteerina.

— Toimintaprosessin yksildiva tunnus voi aiheuttaa ongelmia mm. virheellisten
kirjausten korjaamistilanteissa, jos sita kdytetaan osana asiatunnusta. Jos asia
avataan vaaraan kohtaan, asiatunnukseen voi jadda vaara tunnus. Tunnus
nakyy myds asian asiakirjoissa, joiden pintaan ei voi tehda korjausta, jos ne on
jo hyvadksytty tai allekirjoitettu. Yleensa kerran muodostunutta tunnusta ei saa
korjailla ja asiatunnuksen muuttaminen on teknisesti estetty.

On suositeltavaa, ettd asiatunnus periytetadn automaattisesti asian toimenpiteille ja
asiakirjoille. Asiatunnus pitda yhdessa samaa asiaa koskevat kasittelyvaiheet, toimenpiteet
ja asiakirjat koko tiedon elinkaaren ajan.

Eri jarjestelmissa avatut asiat tulisi linkittaa toisiinsa ja mahdollisuuksien mukaan tulisi
valttaa sita, etta samalle asialle syntyy eri tunnuksia. Tama ei kuitenkaan tarkoita, etta
tiedonhallintayksikolla pitaisi olla vain yksi "tunnusjoukko” tai sarja, josta eri jarjestelmien
tunnukset otetaan.

Esimerkki: Rakennuslupakadsittelyssd asia saa lupanumeron, jonka rakennuslupa-
jdrjestelmd tuottaa. Jos asiasta valitetaan, se menee toimielimen kdsittelyyn ja
asiankdsittelyd varten sille avataan asiatunnus.

5.2 Y-tunnus (yritys- ja yhteisotunnus)

Y-tunnusta kdytetaan asian metatiedoissa yksil6imaan tiedonhallintayksikko, jonka
toiminnassa tietoaineistoon on muodostunut asiakirjoja tai muita tietoja. Y-tunnus on
tarpeellinen metatieto muodostettaessa eri tiedonhallintayksikkojen tietoaineistoista
laajempia tietovarantoja, jolloin organisaatiota kuvaavan tiedon tulee olla yksiselitteinen
seka perustua johonkin pysyvaan tunnisteeseen. Esimerkiksi tiedonhallintayksikkdjen
fuusioiden, kuten kuntaliitosten ja virastojen yhdistamisten, yhteydessa on tarkeaa
yksil6ida ja erottaa toisistaan tietoaineistot, jotka ovat muodostuneet aiemmassa
organisaatiossa ja tietoaineistot, jotka ovat muodostuneet uudessa rakenteessa.
Organisaatiotason tietoa tarvitaan myos keskitettyja sahkdisid ratkaisuja kehitettdessa.
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Keskitetyissa tietovarannoissa ja arkistoissa tietojen tulee olla yksildityna siten, etta niista
voidaan todentaa, minka tiedonhallintayksikdn viranomaisessa tietoaineisto on muodos-
tunut ja kuka vastaa tietojen kasittelysta.

Y-tunnuksena kdytetdan rekisteriviranomaisen (Patentti- ja rekisterihallitus) yritykselle tai
yhteisolle antamaa yksildivaa tunnusta.

Metatiedon kayttosuosituksia

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

Y-tunnus on suositeltavaa maaritelld asianhallinnan taustajarjestelmassa, josta se periytyy
automaattisesti asioiden metatiedoksi.

Jos viranomaisella ei ole omaa Y-tunnusta, tunnuksena toimii sen tiedonhallintayksikon
Y-tunnus, jonka alla se (esimerkiksi neuvottelukunta) toimii.

Tiedonhallintayksikolla voi olla kdaytossa myos useampia Y-tunnuksia.

Esimerkki: Valtion liikelaitoksella on yksi konsernitasoinen Ytunnus ja sen alaisilla
organisaatioilla, esimerkiksi tytdryhtiéilld, omat Ytunnuksensa. Osa avattavista
asioista voi mennd tytdryhtién vastuulle, jolloin kdyttdjdn pitéd valita oikea Y-tunnus
tietojcirjestelmdssd.

Joissakin tapauksissa toimijatiedon yksildimiseksi voidaan tarvita Y-tunnuksen liséksi viela
tarkempia tunnistetietoja.

Esimerkki: Jos kunnalla on liikelaitos, silld on yleenséd sama Y-tunnus kuin kuntaorgani-
saatiolla. Jos halutaan erottaa peruskunnan ja sen liikelaitoksen tuottamat asiakirjat,
voidaan tarvita myds tarkentavaa organisaatiotietoa.

Monen tiedonhallintayksikon yhteiskayttoisissa jarjestelmissa Y-tunnus maaraytyy sen
mukaisesti, minka tiedonhallintayksikon asiasta on kyse. Esimerkiksi valtioneuvoston
ministeriot ovat omia tiedonhallintayksikoitaan, joilla kaikilla on omat Y-tunnuksensa.

Esimerkki: Jos saman tietojdrjestelmdin kéyttdjénd on useampi organisaatio, joilla

on eri Y-tunnukset, jdrjestelmdidin voidaan ennalta mddritelld kdsittelyscicintd, joka
mahdollistaa automaation.

26



VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2023:76

Tiedonhallintayksikdn oman Y-tunnuksen lisaksi voi olla toiminnallinen tarve kayttaa
metatietona lisaksi asian vireillepanijan Y-tunnusta. Tallaisia tarpeita voi liittya esim. yritys-
ten nimenvaihdoksiin tai raportointiin.

5.3  Viranomaisen yksildiva tieto

Viranomaisen yksildiva tunniste on tieto, jonka perusteella voidaan selvittaa, mille
viranomaiselle asiaan liittyvien tietojen antamista ja muuta hallintaa koskevat vastuut
madrdytyvat tiedonhallintayksikdssa. Viranomaisen yksiloiva tieto tulisi olla ymmarret-
tavassa muodossa siten, etta ulkopuolinenkin saa selon siitda, minka viranomaisen tieto-
aineistoon asiaan liittyvat tiedot kuuluvat. Viranomaisen yksiloiva tieto voi olla myos
yleisesti kaytetty lyhenne viranomaisen nimesta.

Metatiedon kayttosuosituksia

Vaikka viranomaisen yksil6iva tieto voi olla yleisesti kdytetty lyhenne viranomaisen
nimestd, sen lisdaksi metatiedoista tulee aina ilmeta myos viranomaisen koko nimi oikeassa
kirjoitusasussa.

Viranomaisen yksildivat tiedot voi periyttda automaattisesti esimerkiksi asian kasittelijan
tai kirjautuneen kayttajan tehtavan mukaan. Tietojen ylldpidossa auttavat valintalistat,
joista ilmenee, mikd organisaatioyksikko, vastuuyksikkd, omistaja tai muu toimija on
kyseessa.

Jos tiedonhallintayksikdssa toimii useita viranomaisia — ja nama kayttavat samaa asian-
hallintajarjestelmaa - eri toimijat tulisi tunnistaa riittavan tarkalla tasolla tietoturvan ja
tietosuojan varmistamiseksi. Jokaisen asian kohdalla kdy ilmi viranomainen, joka tiedon
omistajana vastaa tiedon kasittelysta, sailyttamisesta ja luovutuksista. Kayttooikeuksien ja
tiedon ndkymisen hallinnointi on tarkeaa.

Organisaatiorajat ylittavissa prosesseissa, esimerkiksi kuntien ja valtion valisessa
yhteisty0ssd, viranomaisen yksildiva metatieto ilmaisee tiedon omistajuuden ja sen
luovuttamiseen liittyvat vastuut. Tietoa kdsitelladn joko siten, ettd eri viranomaiset
kayttavat samaa tietojarjestelmaa tai kasittelyprosessi kulkee ketjussa viranomaisesta ja
tietojarjestelmasta toiseen. Toimintaprosessin vastuuviranomainen on se tiedonhallinta-
yksikon viranomainen, jonka asiakirjoja tai niita vastaavia tietoja prosessissa
kasitellaan. Jos prosessissa kasitelldan useiden viranomaisten asiakirjoja, vastuuviran-
omainen on se viranomainen, jonka toiminnassa toimintaprosessi on kdynnistynyt taikka
jolle toimintaprosessissa tapahtuvien tehtavien kokonaisvastuu kuuluu esimerkiksi
jarjestamisvastuun perusteella.
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Kunnan sisalla toimii useita viranomaisia. Monijaseniset toimielimet, lautakunnat ja liike-
laitosten johtokunnat, ja joissain tapauksissa yksittaiset viranhaltijat toimivat viranomai-
sina kunnan sisdlla. Kunnallisessa asiankdsittelyssa ja padtoksenteossa asian kasittely alkaa
usein yhdella toimialalla, mutta asian kasittely voi edetd useamman toimielimen kasittelyn
kautta kunnanhallitukseen ja kunnanvaltuustoon asti. Tiedon omistajuuden vastuunjaot
viranomaisten valilla voivat vaihdella kuntakohtaisesti. Kunnassa on keskeista maaritell3,
onko tiedon omistaja se viranomainen, joka on aloittanut asian kasittelyn vai se viranomai-
nen, joka tekee lopullisen paatoksen.

Esimerkkeja:

Asianhallinnan nékdkulmasta kunnan talousarvio on yksi asia, joka sisdltéd toimen-
piteitd kaikkien lautakuntien ja liikelaitosten johtokuntien talousarviokdsittelystd.
Talousarvio on poikkihallinnollinen prosessi, jota yleensd ohjataan keskitetysti ja
pddtdsvalta kuuluu kunnanvaltuustolle. Kuntakohtaisesti pitdid mddiritelld mm.
tiedonluovuttamiseen liittyvdit vastuut poikkihallinnollisten asioiden osalta.

Yleiskaavaprosessista vastaa kunnassa useimmiten maankdytdstd vastaava
viranomainen, esimerkiksi yhdyskuntalautakunta tai vastaava. Hallintosédnndssé
maankdyttéasiat kuuluvat usein valtuuston toimivaltaan. Mm. tiedonluovuttamiseen
liittyvdt vastuut pitéd mddiritelld kuntakohtaisesti.

Viranomaista yksil6ivat tiedot voi muuttua organisaation muutostilanteissa, joita

ovat esimerkiksi nimenmuutokset, yhdistamiset, tehtavien siirrot, ostopalveluihin
siirtymiset tai yhtidittamiset. Asian kasittelyn vastuiden tulee pysya selvina myds ndissa
muutostilanteissa.

5.4 Toimintaprosessin yksiloiva tieto

Toimintaprosessin yksildiva tunniste voi olla esimerkiksi tehtavaluokkatunnus tai muu
vastaava. Tiedonhallintayksikko voi paattaa toimintaprosessien yksiloivista tunnisteista,
ellei erityislainsadadanndssa toisin saddeta.

Metatiedon kayttosuosituksia

Toimintaprosessin yksildiva tieto, esimerkiksi tehtavaluokka, kytkee asian ja asiakirjan
kontekstiinsa, silhen tehtavaan, jossa se on syntynyt ja siihen tietoaineistoon, johon se
kuuluu. Tehtavaluokan on suositeltavaa periytya asian toimenpiteille ja asiakirjoille.

28



VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2023:76

Toimintaprosessien yksil6ivaa tietoa suunniteltaessa on suositeltavaa hyddyntaa jo
olemassa olevaa luokitusta.

Toimintaprosessin yksildivalla metatiedolla on kytkds myds tiedonhallintalain 5 &:n
mukaiseen tiedonhallintamalliin, jossa kuvataan toimintaprosessien ja tietovarantojen
valisid suhteita. Se edistdisi osaltaan asianhallinnan tietoaineistojen kytkemista toisiin
tietoaineistoihin ja tata kautta tietovarantojen ja tietoaineistojen yhteentoimivuutta.

5.5 Asian vireilletuloajankohta

Asian vireilletuloajankohta on ajankohta, jolloin viranomainen on saattanut sille
saapuneiden asiakirjojen perusteella asian vireille tai oma-aloitteisissa asioissa
kdynnistanyt toimet asian vireillesaattamiseksi.

Metatiedon kayttosuosituksia

Asian vireilletuloajankohta ei ole sama kuin asian avausajankohta tai tallennusajankohta.

Asianhallintajarjestelman tulisi tarjota automaattisesti asian vireilletuloajankohdan
oletusarvo, joka sisaltaa paivamaaran lisaksi kellonajan.

Tilanteissa, joissa syntyy ajallista viivettd, kuten postitse saapuneiden ja skannattujen
asiakirjojen rekisterdinnissa tai taannehtivassa rekisterdinnissa, pitaa rekisterdida niin
tarkka saapumisaika kuin on mahdollista. Kellonajalla voi olla merkitysta erityisesti
oikaisuvaatimusasioissa, jolloin kellonaikaa ei saa muuttaa, jos asiaan liittyy sdadettyja
madraaikoja.

Tietojarjestelmadsta tulisi [0ytya kenttd, johon voi kirjoittaa vireilletulosta/tallennusajan-
kohdasta poikkeavia ajankohtia ja lisatietoja.

Vireilletuloajankohdan maarittelyssa huomiota kannattaa kiinnittaa myos, miten paiva-
madra esitetadn kayttoliittymassa ja miten sita kdytetdan taustalla teknisissa toiminnoissa.
Kayttoliittymassa paivamaaran on suositeltavaa ndkyd muodossa PP.KK.VVVV. Taustalla

on hyva olla kdytettavissa myods I1SO 8601-standardin mukainen muoto VVVV-KK-PP, joka
mahdollistaa mm. paivamadrien lajittelun nousevaan tai laskevaan jarjestykseen.
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5.6  Asian vireillepanija ja tarvittaessa muut asianosaiset

Asiarekisteriin tulee rekisteroida tieto vireillepanijasta ja tarvittaessa asianosaisista. Nama
ovat tarpeellisia muun muassa myohemmin tapahtuvan tiedoksiannon toteuttamiseksi ja
siten asianosaisten oikeusturvan varmistamiseksi. Jos asiankasittelyn kaikkia asianosaisia
ei voida yksiloida tai kysymys on laajasta henkildjoukosta, tulisi asianosaistietona
rekisterdida ainakin asianosaisryhmat.

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
vireillepanija. Vireillepanijana voi olla esimerkiksi huoltaja, kun taas asianosaisena voi olla
huoltajan lisdksi myos lapsi. Jos asian panee vireille asianajaja tai muu asiamies, merkitdan
asiarekisteriin tosiasiallinen vireillepanija eli tieto tasta asiamiehesta vireillepanijana.

Se, keta asia koskee, on asianosainen. Vireillepanija voi olla esimerkiksi myos yrityksen
edustaja ja asianosainen on varsinaisesti yritys.

Jos vireillepanija on organisaatio, lisatietona voidaan rekisterdida sen vireillepanijan
palveluksessa olevan henkilén nimi, joka hoitaa asiaa organisaation puolesta. Myds
vireillepanijan yhteystieto (usein sahkdpostiosoite, joka voi sisdltaa myds organisaatio-
tiedon) on hyddyllinen. Kirjoitusvirheiden vélttamisen, raportoinnin ja hakujen kannalta
olisi hyvd, jos organisaatio olisi valittavissa esimerkiksi yhteystietorekisteriin pohjautuvasta
listasta.

Kun viranomainen siirtaa asian kasittelyn toiselle viranomaiselle, tulisi huomioida, etta
oikea (alkuperdinen) vireillepanijatieto sailyy, eika asiaa laiteta vireille sen siirtaneen viran-
omaisen nimiin.

Sisdisissa ja lahtevissa asioissa vireillepanija on aina viranomainen itse. On huomioitava,
ettd tiedonhallintayksikdssa voi toimia useita viranomaisia, jotka on voitava tunnistaa ja
erotella toisistaan vireillepanijatiedon nakékulmasta.

5.7 Asiankasittelyn paattavan ratkaisun ajankohta

Tieto asiankasittelyn paattavan ratkaisun ajankohdasta on rekisterditava asiarekisteriin
tarpeen mukaan. Sadnnoksella tarkoitetaan tyypillisesti hallintopaatdstd, mutta asian
ratkaisu voisi olla myos rekisterimerkinnan tekeminen, lausunnon antaminen tai muu
hallintoasiaan liittyva viranomaisen ratkaisu, joka paattaa viranomaisessa varsinaisen
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hallintoasian kasittelyn. Asian ratkaisun ajankohdan perusteella voidaan jalkikateen
tarkistaa, mitka sdannokset paatoksen tekohetkelld ovat olleet voimassa ja onko mah-
dollista lakisaateistd enimmaiskasittelyaikaa noudatettu. Mikali viranomainen ratkaisee
asioita automaattisesti, voidaan ajankohdan avulla selvittaa, myos mikad automaattinen
ratkaisumenettely ja sen kasittelysadannon versio ratkaisuhetkelld on ollut kaytossa.

Kun asiankasittelyn paattava ratkaisu on asiakirja, kuten hallintopaatos tai lausunto,
ajankohta kaytannossa vastaa viranomaisen laatiman asiakirjan laatimisajankohtaa (kts.
kohta 7.2.3). Mikali ratkaisu ei ole asiakirja, tulee asiarekisteriin tehda erillinen merkinta
ratkaisuajankohdasta. Ratkaisun ajankohtaa koskevien merkintojen lisddminen asia-
rekisteriin vastaa paaosin viranomaisten nykyisia kdytantoja. Viranomaisilla on tallakin
hetkella tarve tallentaa tieto ajankohdasta hallintolaissa saddettyjen velvollisuuksien
toteuttamiseksi. Ajankohdan rekisterdinnin tarpeellisuus korostuu kaytettaessa
automatisoitua asian ratkaisua.

Asiankasittelyn paattavalla ratkaisulla ei tarkoiteta tassa asian sulkemiseen liittyvia asian-
hallinnan toimia. Asian sulkeminen on kuitenkin myds tarkea hoitaa ilman viiveita osana
asiankasittelyn elinkaaren hallintaa.

Metatiedon kayttosuosituksia

Muussa kuin automaattisessa paatoksenteossa erillinen paatoksentekotoimenpide
osoittaa yksiselitteisesti ratkaisuajankohdan. Tieto ratkaisusta voidaan kirjata joko suoraan
toimenpiteelle tai liittaa asiakirjana. Tieto on helposti haettavissa ja tarvittaessa jarjes-
telmaan voidaan liittaa erilaisia automaattisia laskureita (esimerkiksi kasittelyajan kesto,
erilaiset maardajat, toiden lapivirtausaika, tilastointi, raportointi, asiakirjojen sailytysaika).

5.8 Tiedoksiantotapa

Viranomaisen ldhettdmien asiakirjojen tiedoksiantotapa tulee ilmeta asiarekisterista, jos
asiakirja lahetetaan tiedoksiantotarkoituksessa. Viranomainen voi antaa asiakirjat tiedoksi
esimerkiksi postitse, séhkoisesti tai yleistiedoksiantona. Yleistiedoksiannossa asiakirja
pidetddn maaratyn ajan vastaanottajan nahtavilla viranomaisessa.Tiedoksiantotavasta on
saddetty muualla lainsaadanndssa kuten hallintolaissa, séhkdisesta asioinnista viranomais-
toiminnassa annetussa laissa seka erityislainsaadannossa.

Tiedoksiantotapaa koskeva merkinta on tarpeellinen erityisesti automatisoidussa

toimintaprosessissa, jotta asiarekisteristd voidaan todentaa, miten esimerkiksi
hallintopaatds on annettu automaattisesti tiedoksi asianosaiselle.
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Metatiedon kayttosuosituksia

Tiedoksiantotapa on merkityksellinen maardaikoja laskettaessa. Jos esimerkiksi oikaisu-
vaatimusta ei ole tehty maaraajassa, oikaisuvaatimus jatetdan tutkimatta. Postitse ja
sahkaisesti tapahtuvan tiedoksiannon johdosta tapahtuva maaraaikojen laskeminen
tapahtuu eri perusteilla.

Esimerkkeja:

Saman asian kdsittelyssd voi olla erilaisia tiedoksiantotapoja eri vastaanottdjille,
esimerkiksi jos kaikki vastaanottajat eivit hyvdksy sdhkoistd tiedoksiantoa.

Pakollisten metatietojen edellyttimdit tiedot eivdit kaikissa jéirjestelmissd rekisterdidy
suoraan asialle tai asiakirjalle. Esimerkiksi asiakirjojen tiedoksiantotapa voi ilmetd
asialle liitettyjen asiakirjojen jakelua koskevista tiedoista eivditkd suoraan asialle
rekisterdityneistdi tiedoista. Oleellista on, ettd tiedot ovat saatavilla.
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6 Asian kasittelyvaiheiden ja toimen-
piteiden rekisteroinnin metatiedot

Kaikki asiaan liittyvat kasittelyvaiheet on rekisterditava, jotta asiankasittelya
voidaan aukottomasti seurata.

Tiedonhallintalaissa ei ole sdadetty asiankasittelyn kasittelyvaiheiden ja niihin liittyvien
toimenpiteiden metatiedoista erikseen, vaan ne jaavat tiedonhallintayksikkdjen oman
suunnittelun varaan. Kuitenkin asiankasittelya koskevien lakien menettelysaannoksista
voidaan johtaa asiankasittelylle yhteisida metatietoja seka niiden sisaltoja. Tallaisia ovat
asiakirjojen lahettamiseen ja tiedoksiantoon liittyvat metatiedot, jotka ovat tiedonhallinta-
laissa tarkoitettuja asiankasittelyn metatietoja.™

6.1 Asian kasittelyn tila

Asiarekisterista tulee ilmeta asiankasittelyn tila. Sdannds on sidoksissa hallintolain 23 &:n

2 momentissa saddettyyn viranomaisen velvollisuuteen vastata asianosaisen tiedusteluun,
joka koskee arviota paatdksen antamisajankohdasta tai muusta asiankasittelyn
etenemistd. Asian tilatiedot helpottavat asianosaisille vastaamista tai niiden perusteella
voidaan toteuttaa tietopalvelu, josta asianosainen voi seurata asiansa kasittelyn tilaa.
Tilatiedot on madriteltava viranomaisissa selkedsti ja niiden perusteella on pystyttava
muodostamaan kuva, missa vaiheessa asiankasittely on. Laissa ei asian tilatiedoilla
tarkoiteta teknisia asian tai asiakirjan tilatietoja, vaan asiankasittelyyn liittyvia tilatietoja.

Metatiedon kayttosuosituksia

Asiankasittelyn tilatietona merkitdan toimintaprosessin vaiheita kuvaavat tiedot hallinto-
laissa tai erityislaissa sdadettyjen menettelyprosessien mukaisesti.

13 HE 284/2018 vp, s. 114-115.
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Suositeltavia asiankasittelyn tilatietoja ovat esimerkiksi:

— avattu/laadittu

— vireilld/valmistelussa/kasittelyssa

— mitatdity/rauennut

— ratkaistu/paatetty/suljettu/lainvoimainen
—  sailytyksessa/arkistoitu

Asian kasittelyn seurantaa varten voidaan hyodyntaa jarjestelman tuottamia teknis-
luontoisia asiankasittelyn tilaa kuvaavia metatietoja.

Asian kasittelyprosessin tilasiirtymat on mahdollista automatisoida. Talldin kasittely-
prosessin tapahtuma muuttaa automaattisesti tilan arvoa.

6.2 Kasittelyvaiheet ja toimenpiteet

Viranomaisen velvollisuus on rekisterdida asiarekisteriin toimenpiteet ja kasittelyvaiheet,
joiden perusteella voidaan jalkikateen todentaa, miten asiankasittely on toteutettu ja

mitd toimenpiteita siind on tehty. Esimerkiksi selvityspyynnon lahettdminen tai lausunto-
pyynto ovat toimenpiteitd, jotka eivat muodosta omaa asiankasittelyprosessiaan. Siten
viranomaisten on huolehdittava myds siitd, ettei asiarekisteriin rekisterdida tarpeettomasti
uusia asioita, jotka tosiasiassa liittyvat jo olemassa olevien asioiden toimenpiteisiin.
Viranomaisten on vdltettava samaan asiankasittelyyn liittyvaa moninkertaista asian
perustamista ja siihen liittyvaa rekisterointia. Asiankasittelyiden on muodostettava ehea
kokonaisuus.

Metatiedon kayttosuosituksia

Kasittelyvaiheiden rekisterdinnin lahtokohtana ovat hallintolakiin perustuvat
kasittelyvaiheet:

— ohjaus

— vireilletulo

— valmistelu

— paatoksenteko
— tiedoksianto

— toimeenpano

— muutoksenhaku
— seuranta
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Edelld mainittujen lisdksi oikaisuvaatimusmenettely tulee huomioida asianhallinnassa,
vaikka sitd ei erikseen listata kasittelyvaiheena hallintolaissa. Kdytdannossa tama tarkoittaa
mm. oikaisuvaatimusmenettelya kuvaavien toimenpiteiden ja asiakirjatyyppien
maadrittelya. Oikaisuvaatimus sisdltaa jo ratkaistuun asiaan jonkin oikaisua edellyttavan
vaatimuksen ja viranomainen ratkaisee sitten sen selvitettydan oikaisuvaatimuksen
perusteet. Taman jalkeen padsaantoisesti tulee muutoksenhaku. Kunnallishallinnossa
oikaisuvaatimus on osa muutoksenhakujarjestelmaa, ja oikaisuvaatimus on kdytossa
muutoksenhaun ensi vaiheena.

Lisaksi toimialakohtaisessa erityislainsadadannossa saatetaan rekisterdinnille asettaa
erityisia vaatimuksia, jotka on huomioitava viranomaisen asianhallinnan ohjeistuksessa.

Kasittelyvaiheiden ja/tai toimenpiteiden metatietojen hallinnan automatisointi on
suositeltavaa. Talloin kasittelyvaihe ja siirtyminen kasittelyvaiheesta toiseen maaraytyy
automaattisesti asianhallintajarjestelman taustalla olevan oletusarvoisen metatiedon
(tiedonohjauksen tai vastaavan ohjausmekanismin) ja kdyttajan valintojen perusteella.
Automatisoinnissa on kuitenkin huomattava, etta sita saa parhaiten toteutettua maara-
muotoisissa hallinnollisissa prosesseissa ja ettd muissa kuin ns. perinteisissa asianhallinta-
jarjestelmissa tallaisia ohjausmekanismeja ei valttamatta ole saatavilla.

Késittelyvaiheiden ja toimenpiteiden todistusvoimaisuuden vahvistamiseksi ja tiedon
saatavuuden parantamiseksi niihin tulisi sisdltya keskeisia tietoja, esimerkiksi:

— vireilletuloajankohta

— maaraaika

— ratkaisuajankohta

— asiatunnus ja tehtava

— toimijoiden tiedot (toimenpiteen luominen, milloin ja kuka).
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7  Asiakirjan rekisteroinnin metatiedot

Saapuneisiin ja viranomaisen laatimiin asiakirjoihin kohdistuu samanlaisia
metatietovaatimuksia.

7.1  Saapuneen asiakirjan rekisteroinnin metatiedot

Tiedonhallintalain 26 §:n 3 momentti sisadltaa viranomaiselle saapuneen asiakirjan perus-
metatietoja koskevat vahimmaisvaatimukset. Tiedonhallintayksikoissa voidaan maaritelld
my®&s muita asiakirjojen metatietoja tarpeen mukaan. Momentin 4 kohdan mukaan asia-
kirjasta rekisteréidaan myos asiakirjan lahettdja tai asiamies. Asiakirjan on voinut lahettaa
muukin kuin asianosainen itse, joten asiankasittelyn eri vaiheiden asiakirja-aineistojen
muodostumisen kannalta on tarkeaa rekisterdida asiakirjojen lahettajien tiedot erityisesti,
jos lahettdja ei ole asianosainen. Asiakirjan lahettdjasta ja asiamiehestd on sdddetty
muualla lainsdddanndssa.

7.1.1  Saapunut asiakirja: Asiakirjan yksildiva tieto

Asiakirjasta on rekisterditava asiakirjan yksiloiva tieto. Yksilointi voi olla asiakirjan
numeerinen tunniste tai muu tunnus tai asiakirjan otsikkotieto.

Metatiedon kayttosuosituksia

Asiakirjan yksilointia tukevat mm. seuraavat metatiedot:

— Asiakirjan nimeke (keskeinen tiedonhaun ja todistusvoimaisuuden kannalta)
— Asiakirjan tunnus (numeerinen tunniste/tietojarjestelman tarjoama
tekninen ID, keskeinen teknisten ongelmien selvittamisessa)
— Asiatunnus
— Asiakirjatyyppi (keskeinen tiedonohjauksessa)
— Toimintaprosessin yksildiva tieto, esimerkiksi tehtavaluokka
(numeerinen tunnus ja tehtavan nimi)
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Kaytanndssa asiakirja yksildidadan useamman metatiedon yhdistelmalla (toimeksiantaja,
vastaanottaja, asiatunnus, paivamaara, aihe, viitetieto ja muut tunnukset jne.).

Analogisessa muodossa saapuneet asiakirjat padsaantoisesti skannataan ja tallennetaan
asianhallintajarjestelmaan sahkoisina asiakirjoina, jotka saavat samat tunnistetiedot kuin
muutkin asiakirjat. Pysyvasti sdilytettavia tai arkistoitavia asiakirjoja kdsitellessa tulee
huomioida tiedonhallintalain saadokset sdhkdiseen muotoon muuttamisesta’™.

Asiakirjan yksiloinnin velvoite koskee kaikkia viranomaisen asiakirjoja riippumatta niiden
muodosta tai formaatista.

Turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen rekisterdinti tehdaan tiedonhallintalautakunnan
suosituksessa turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta annettujen yksityis-
kohtaisten ohjeiden mukaisesti.

7.1.2  Saapunut asiakirja: Asiakirjan saapumistapa

Saapumistapa on merkityksellinen selvitettaessa sitd, miten saapumisajankohta
madritellaan maaraaikoja laskettaessa tai maariteltdessa. Sahkoisia tiedonsiirtomenetelmia
koskien saapumisaika ja asiakirjan saapumista koskevat toimet on saadetty yleislainta-
solla sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetussa laissa, kun taas hallinto-
asioissa postitse tai muulla vastaavalla tavalla viranomaiselle toimitetun asiakirjan
vastaanottotoimet, saapumisajankohdan maaraytyminen ja vireilletulo maaraytyvat
hallintolain perusteella. Saapumistavan rekisterdinti liittyy asiakirjan lahettajan oikeus-
turvan varmistamiseen seka saapumista ja vireilletuloa koskevien saanndsten sovelta-
misen maarittamiseen jalkikateen, esimerkiksi laillisuusvalvonnassa tai maaraaikojen
laskennassa.

Saapumistapa on asiakirjan valittdmiseen kdytettavissa olevista tavoista se, jolla asiakirja
on saapunut vastaanottajalle.

Metatiedon kayttosuosituksia

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

14 Tiedonhallintalain 19 8.
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Tiedonhallintayksikon tulisi kuvata tarpeellisessa maarin ja ymmarrettavasti, miten
asiakirja saapuu. Mahdollisia asiakirjan saapumistapoja ovat esimerkiksi:

- sahkopostitse

- sahkoisen asioinnin kautta
- postitse

- toimitettu

Paperilla saapuvien asiakirjojen maara on vahentynyt koko ajan. Niiden rekisterdinti
edellyttdaa padsaantoisesti aina asiakirjojen muuttamista sahkdiseen muotoon ja
merkintaa siitd, etta asiakirja on saapunut paperisena.

7.1.3  Saapunut asiakirja: Asiakirjan saapumisajankohta

Asiakirjan saapumisajankohdan rekisterdinti riippuu osittain asiakirjan saapumistavasta,
koska postitse saapuvat asiakirjat voidaan ajankohdan osalta maarittaa tiettyyn saapumis-
paivaan, kun taas sahkaoisia tiedonsiirtomenetelmia tai digitaalisia palveluja kdyttamalla
asiakirjan saapumisajankohta voidaan maaritella tietyn pdivan tiettyyn kellonaikaan.
Saapumisajankohdan rekisterdinnilld, joka on tarpeellinen muun muassa maaraaikojen
laskemiseksi, on siten erityinen merkitys oikeusturvan toteuttamiseksi.

Hallintolain (434/2003) 18 §:n mukaan asiakirjan katsotaan saapuneen viranomaiseen sina
paivand, jona asiakirja on annettu viranomaiselle. Postitse lahetetyn asiakirjan saapumis-
paivaksi katsotaan myos se pdiva, jona lahetys on saapunut viranomaisen postilokeroon
tai viranomaiselle on toimitettu ilmoitus lahetyksen saapumisesta postiyritykseen.

Metatiedon kayttosuosituksia

Sahkoisten asiakirjojen saapumisajankohdan rekisterdintiin tulisi sisdltya paivamaaran
lisaksi kellonaika. Rekisterdintia voi haitata esimerkiksi palvelinten ja verkkojen kaytto-
katkot ja vastaavat teknisluontoiset hadirictilanteet, jolloin kellonajan oikeellisuus tieto-
jarjestelmdssa on pystyttava varmistamaan.

Sahkoisessa asioinnissa asiat avataan ja asiakirjat siirtyvat automaattisesti suoraan
asianhallintajarjestelmaan, jolloin saapumiselle syntyy tarkkoja aikaleimoja.

Joissain tapauksissa tasmallinen kellonaika voi olla mahdotonta tai haastavaa rekisterdida,

joten kellonaika on tarvittaessa voitava jattaa myos pois. Oleellista on rekisterdida
saapumisajankohta asioissa, joilla on maaraaika.
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Asiakirjan tila muuttuu valmistelun edetessa. Saapunut asiakirja tallennetaan aina valmis
-tilaisena eheyden ja alkuperadisyyden varmistamiseksi. Tilat ovat esimerkiksi:

— valmis
—  sdilytyksessa
— arkistoitu

7.1.4  Saapunut asiakirja: Asiakirjan lahettaja tai asiamies

Asiakirjasta rekister6idaan myos asiakirjan lahettdja tai asiamies. Asiakirjan on voinut
lahettda muukin kuin asianosainen itse, joten asiankasittelyn eri vaiheiden asiakirja-
aineistojen muodostumisen kannalta on tarkeaa rekisterdida asiakirjojen lahettdjien tiedot
erityisesti, jos lahettdja ei ole asianosainen. Asiakirjan lahettdjasta ja asiamiehesta on
saddetty muualla lainsdaadanndssa.

Hallintolain (11-12 §:ien) mukaan asianosainen on se, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta
asia koskee. Hallintoasiassa saa kayttaa asiamiestd ja avustajaa.

Metatiedon kayttosuosituksia

On huomioitava, etta asiakirjan lahettdja ei valttamatta ole asian vireillepanija tai
asianosainen.

On suositeltavaa, ettd tieto lahettajasta tai asiamiehesta periytyisi automaattisesti tieto-
jarjestelmastd, josta se tuodaan, esimerkiksi sahkdpostista tai asiointisovelluksesta, tai

osoite- tai yhteystietorekisterista.

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

Organisaation lahettdjatietoja ovat mm. ldhettdjaorganisaation nimi, osoitetiedot ja
sahkopostiosoite.

Asiamies-metatietona voidaan rekistertida seka luonnollisen henkilon ettd organisaation
tiedot.
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7.2 Viranomaisen laatiman asiakirjan rekisteroinnin
metatiedot

7.2.1 Viranomaisen laatima asiakirja: Asiakirjan yksiloiva tieto

Viranomaisen laatimat asiakirjat pitda pystya yksildimaan joko tunnisteella tai otsikko-
tietojen perusteella. Asiakirjan laatijasta pitaa rekisterdida tiedot, jotta jalkikateen voidaan
todentaa, kuka asiakirjan sisallésta on vastuussa.

Metatiedon kayttosuosituksia

Asiakirjan yksiloinnin kannalta keskeisimmat metatiedot ovat yksiselitteiset, teknis-
luontoiset tunnukset ja tunnisteet. Sahkoisessa maailmassa tietojdrjestelma tuottaa
teknisia id:eitd, jotka ndytetadn kayttoliittymassa ja tarvittaessa asiakirjalla.

Asiakirjan yksilointia tukevat mm. seuraavat metatiedot:

— Asiakirjan nimeke (keskeinen tiedonhaun ja todistusvoimaisuuden kannalta)
— Asiakirjan tunnus (humeerinen tunniste/tietojarjestelman tarjoama
tekninen ID, keskeinen teknisten ongelmien selvittdmisessa)
— Asiatunnus
— Asiakirjatyyppi (keskeinen tiedonohjauksessa)
— Toimintaprosessin yksiloiva tieto, esimerkiksi tehtavaluokka
(numeerinen tunnus ja tehtavan nimi)

Asiakirjan yksiloinnin velvoite koskee kaikkia viranomaisen asiakirjoja riippumatta niiden
muodosta tai formaatista.

Turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen rekisterdinti tehdaan tiedonhallintalautakunnan
suosituksessa turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta annettujen yksityis-
kohtaisten ohjeiden mukaisesti.

7.2.2 Viranomaisen laatima asiakirja: Asiakirjan laatija

Asiakirjan laatijasta tulee rekisterdida tiedot, jotta jalkikateen voidaan todentaa, kuka
asiakirjan sisallosta on vastuussa.
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Metatiedon kayttosuosituksia

On suositeltavaa, ettd asiakirja laaditaan alun alkaen tietojarjestelmassa ja sen koko
elinkaari hallinnoidaan siella.

Asiakirjan laatija vastaa asiakirjan sisallosta ja annetuista metatiedoista. Tyypillinen
asiakirjan laatija on asian valmistelija, joskaan ei aina. Joissain tapauksissa laatijoita voi
olla useampia, esimerkiksi erilaisissa yhteistyotehtavissa, kuten projektit tai tydryhmat,
joissa yli organisaatiorajojen laaditaan yhdessa asiakirjoja. On suositeltavaa, etta ndissa
tapauksissa laatijat eritellaan tietojarjestelmassa niin hyvin kuin mahdollista.

Asiakirjan laatija ja asiakirjan tallentaja ovat kaksi eri metatietoa. Tilanteissa, joissa toinen
henkild, esimerkiksi kirjaaja, tekee tietojarjestelmaan tallennuksen toisen puolesta, timan
olisi suositeltavaa rekisterditya erillisena tietona, joka ei sotkeudu laatijan tietoihin. Tiedon
eheyden ja alkuperdisyyden kannalta varminta olisi, etta jokainen kayttaja tekisi itse asia-
kirjan liittdmiset ja muokkaamiset tietojarjestelmassa.

Seka asiakirjan laatija etta tallentaja-metatiedot on suositeltavaa automatisoida
tunnistetun kayttdjan perusteella, mutta tarvittaessa tieto olisi voitava kirjoittaa myos
manuaalisesti. Laatija -tieto sisdltaa useita tasoja: organisaatio/ osasto/ yksikko/ henkil®
ja virkanimike. Kdyttajaryhma/ rooli ndkyy kayttooikeuksissa. Tiedon ajantasaisuuden
haasteeseen on varauduttava ja varmistettava, etta valintalistat, joista laatijan nimi tulee,
ovat aina ajan tasalla.

Organisaatio ja henkilon nimitieto ovat omia metatietojaan.

7.2.3 Viranomaisen laatima asiakirja: Asiakirjan laatimisajankohta

Laatimisajankohdalla tarkoitetaan ajankohtaa, jolloin viranomaisen asiakirja rekisterdiddaan
asiarekisteriin tai ajankohtaa, jolloin asiakirja on ollut valmis kayttotarkoitukseensa. Viran-
omaisen asiakirjan metatietoihin voidaan lisaksi liittdd myds muita aikamaareita, jotka
voivat koskea muun muassa pdatoksentekoa tai allekirjoittajia.

Metatiedon kayttosuosituksia

Asiakirjan laatimisajankohta ilmenee asiakirjan valmiista versiosta. Jos asiakirjan
rekisterdinti viivastyy, asiakirjan laatimisajankohdaksi merkitdan sama paivamaara kuin
asiakirjan paivayskentdssa, ei tallennusajankohtaa. Taman vuoksi olisi tarkeda, etta
laatimisajankohtaa voi muuttaa rekisterdinnin yhteydessa. Sahkoisessa allekirjoituksessa
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allekirjoituspaivamaara on ratkaisevampi kuin asiakirjalla nakyva paivamaara, jos ne
eroavat toisistaan. Asiakirjan laatimisajankohdan lisaksi on suositeltavaa kayttaa myos
muita asiakirjan elinkaaren aikamaareita.

Tallennusajankohta on se ajankohta, joka tallentuu asiakirjan metatietoihin, kun se joko
tallennetaan tietojarjestelmadn ensimmadisen kerran tai sita paivitetdaan. Jos asiakirja
laaditaan alun alkaen tietojarjestelmassa, siita tallentuu versiohistoriaan valmistelun
aikaisia paivitettyja versioita. On suositeltavaa, etta asianhallintajarjestelmassa on kaytossa
versiohistoria.

Asiakirjan tila muuttuu valmistelun edetessa. Tilat ovat esimerkiksi:

— luonnos

—  hyvaksytty
— valmis

—  sailytyksessa
— arkistoitu

Tilan avulla voidaan maaritelld kohteen kayttooikeudet, jolloin esimerkiksi luonnosasia-
kirjalla on rajatut kdyttooikeudet ja valmista asiakirjaa ei saa muuttaa.

Hyvaksymisajankohta on se ajankohta, kun asiakirja on teknisesti merkitty hyvaksytyksi.
Kaikkien asiakirjojen kasittelyprosessiin ei kuulu hyvaksymistoiminto.

Allekirjoitusajankohta on se ajankohta, jolloin viimeisinkin allekirjoittaja on
asiakirjan teknisesti allekirjoittanut. Kaikkien asiakirjojen kasittelyprosessiin ei kuulu
allekirjoittamistoiminto.

Valmistumisajankohta on se ajankohta, jolloin asiakirja on tehtdvaansa valmis, ja se on
my0s tietojdrjestelmassa teknisesti merkitty valmiiksi. Asiakirjat on merkittava valmiiksi,
eika niita saa jattaa luonnos -tilaisiksi. Kun asiakirja on valmis ja rekisterdity, sita ei voi enda
muuttaa.

Sahkoisen allekirjoituksen olemassaolo pitdisi todentaa metatiedolla, koska tieto sdilyy
varmennepalveluissa vain maaraajan.

Laatimisajankohdan kuten myos muiden aikamaareiden maarittelyssa kannattaa kiin-

nittda huomiota, miten paivamaara esitetaan kayttoliittymassa ja miten sita kaytetaan
taustalla teknisissa toiminnoissa. Kayttoliittymassa paivamaaran on suositeltavaa nakya

42



VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2023:76

muodossa PPKK.VVVV. Taustalla on hyva olla kdytettavissa myos ISO 8601-standardin
mukainen muoto VVVV-KK-PP, joka mahdollistaa mm. paivamaarien lajittelun nousevaan
tai laskevaan jarjestykseen.

7.2.4 \Viranomaisen laatima asiakirja: Lahettamisajankohta ja
lahettamistapa

Jos viranomaisen laatima asiakirja lahetetdaan viranomaisesta vastaanottajalle, tulee
asiarekisteriin rekisterdida lahettamisajankohta ja lahettamistapa sen todentamiseksi,
milloin ja miten Iahetys on tapahtunut. Ldhettdmisen ajankohta ja tapa ovat keskeisia
hallinnon asiakkaan oikeusturvaan liittyvien maardaikojen seurannan kannalta, kuten
selvityspyyntdjen sisaltamien madrdaikojen tai tiedoksiantoon liittyvien lakisaateisten
madraaikojen kannalta. Automatisoidussa toimintaprosessissa on kerattava kontrollitietoa
muun muassa lahtevasta ja saapuvasta asiakirjaliikenteesta.

Lahettamisajankohdan rekisterdinti vastaa jo aiemmin noudatettua toimintatapaa, jolla
on pyritty varmistamaan hallinnon asiakkaan oikeusturva. Lahettamistavalla tarkoitetaan
tapaa, jolla viranomainen lahettaa asiakirja vastaanottajalle. Mahdollisia asiakirjan
lahettdmistapoja ovat esimerkiksi (ks. myos kohta 7.1.2 Asiakirjan saapumistapa):

— posti

— sahkoposti

— sahkdinen asiointi
— muu vastaava tapa

Metatiedon kayttosuosituksia

Jos asiakirja lahetetdan suoraan tietojdrjestelmastd, on suositeltavaa, ettd lahettamis-
ajankohta rekisterdityy automaattisesti ja aikaleima sisaltaa paivamaaran lisaksi kellon-
ajan. Jos lahetys ei jostain teknisestd syyta onnistu, tietojarjestelman tulisi ilmoittaa siita
lahettdjalle.

Jos asiakirja lahetetdaan muilla keinoin kuin suoraan tietojarjestelmasta, tulee huolehti siita,
ettd rekisterdinti tehddan kuitenkin viipymatta.

Lahettamisajankohta voi toistua tai asiakirja voidaan lahettaa usealle eri taholle samana
tai eri ajankohtana. Lahettamisajankohta voisi kytkeytya asiarekisteriin myos toimenpiteen
rekisterointing, esimerkiksi usean lahettamisen tapauksessa tehddan useita tiedoksianto-
vaiheen toimenpiteita.
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8 Muiden metatietotarpeiden arviointi

Suositeltavat metatiedot tdydentavat metatietokokonaisuuden.

Suosituksen liitteessa 1 listataan tiedonhallintalaista ja muusta yleislainsaadannosta
tulevien metatietojen lisdksi suositeltavia muita metatietoja. Ne tukevat tiedon elinkaaren
hallintaa ja asiankasittelyn seurantaa. Suurin osa listatuista metatiedoista sisaltyy nykyisiin
julkisen hallinnon kayttamiin asianhallintajarjestelmiin. Metatietojen nimet saattavat
kuitenkin olla operatiivisesta tarpeesta johtuen nimetty eri tavalla kuin suosituksessa.

Sailyttamisen ja arkistoinnin metatiedot

Sailyttamista koskeviin asiakirjan metatietoihin on tehty taydennyksia. On suositeltavaa
toteuttaa tietojarjestelmadn metatietokentat sdilytysajalle alkuperaista kayttotarkoitusta
varten seka sailytysajan perusteelle ja sdilytysajan laskentaperusteelle. Sailytysajat
alkuperaiseen kayttotarkoitukseen tulee maaritella myds arkistoitaville asiakirjoille (TihL

21 §).Tasta syysta tarvitaan erillinen metatieto, joka ilmaisee tiedon siitd, onko asiakirja
arkistoitava vai ei. Jos kyseessa on arkistoitava asiakirja, tarvitaan lisaksi arkistoinnin
peruste, joka tyypillisesti on Kansallisarkiston seulontapaatds. Rekisterdintitiedot voivat
olla arkistoitavia, vaikka asialla ei olisikaan arkistoitavia asiakirjoja. My0s asian rekisterdinti-
tietojen arkistointia voidaan hallita arkistointitarvetta ja arkistointiperustetta kuvaavilla
metatiedoilla.

Tieto arkistoon siirtamisen ajankohdasta voidaan esittaa tietoaineistotasolla esim.

tiedonhallintamallissa. Elinkaaren vaihe (sdilytysvaihe/arkistointivaihe) on mahdollista
ilmaista osana muita asiakirjan tilatietoja (ks. kohta 7.2.3).
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Tiedon elinkaaren hallinnan metatietomalli

Tiedonhallintalautakunta valmistelee julkisen hallinnon tiedon elinkaaren hallinnan
metatietomallilla™, joka tukee seka tiedonhallintayksikoiden etta jarjestelmakehittdjien
metatietojen kehittamistyota. Liitetta 1 ja julkisen hallinnon tiedon elinkaaren hallinnan
metatietomallia on kehitetty rinnakkain. Kaikki liitteen 1 metatiedot sisaltyvat tietomalliin.
Molempia myds pdivitetddn sen mukaan, miten lainsadadanté muuttuu.

Metatietoihin on suositeltavaa yhdistda laskentasaantoja tai kasittelysaantoja tiedon
elinkaaren hallinnan automatisoinnin edistamiseksi. Tyypillisia ovat mm. sdilytys- tai tai
salassapitoajan paattymiseen liittyvat toiminnallisuudet.

15 Yhteentoimivuusalusta: Tiedon elinkaaren hallinnan tietomalli.
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Tahan lukuun on koottu suosituksen sisaltoa yleisesti taustoittavia kasitteita seka

tiedonhallintalakiin tulleet uudet kasitteet. Pakollisten metatietojen maaritelmat

ilmenevat luvuissa 5-7 ao. kohdissa, jossa niiden maarittely perustuu paasaantoisesti

tiedonhallintalakiin tai siihen liittyvdan hallituksen esitykseen. Lisaksi pakollisten

metatietojen madritelmat on esitetty liitteen 1 metatietotaulukossa.

Taulukko 1. Suosituksen sanasto.

Termi

Asia

Asianhallinta

Asianhallinta-
jarjestelma

Maaritelma Lahde (jos
muu kuin tama
suositus)

viranomaisen ratkaistavaksi annettu tai otettu tehtava

Huomautus: Asian ratkaisemiseksi viranomaisen
asiankasittelyprosessissa tehddan toimenpiteita, joiden
lopputuloksena syntyy viranomaisen tekema ratkaisu.
Viranomaisen ratkaisu voi olla esimerkiksi hallinto-
pdatos, mddrdys, lausunto, hallituksen esitys, ohje tai muu
viranomaisen kannanmuodostus.

julkishallinnossa vakiintunut menetelma viranomaisen
asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen ja asiakirjallisten
tietojen kdsittelyn ja (elinkaaren) hallinnan suunnitel-
malliseksi ja yhtendiseksi ohjaamiseksi, toteuttamiseksi ja
seuraamiseksi eri toimintaprosesseissa

asianhallintaan erikoistunut tietojarjestelmd, jonka avulla
organisaation kdsittelemat asiat hallitaan ennakolta
maadriteltyjen kdsittelysaantojen mukaisesti

Huomautus: Jarjestelma sisaltad tai siihen on integroitu
toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvid sovelluksia,
tietovarantoja, palveluja ja toimistotydkaluja. Asioiden ja
asiakirjojen kasittelyd ohjataan niiden koko elinkaaren ajan
asiankdsittelyprosessin ja tiedonohjauksen tai vastaavan
ohjausmekanismin avulla
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Termi

Asiankasittely/
asian kasittely

Asiankasittelyn
paattavan
ratkaisun
ajankohta

Asian kasittelyn
tila

Asian kasittely-
vaiheet ja
toimenpiteet

Asiarekisteri

Automaattinen
ratkaisu-
menettely

Kasittelysaannot

Looginen
asiarekisteri

Lahettamis-
ajankohta

Lahettamistapa
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Maaritelma Lahde (jos
muu kuin tama

suositus)

viranomaisen tehtaviin liittyvien asioiden lainsaadannon
mukainen ja jarjestelmallinen hoitaminen eri kasittely-
vaiheissa vireille tulosta ratkaisemiseen asiankdsittely-
prosessin mukaisesti

asiarekisteriin rekisterditdva tieto asiankasittelyn TihL 26§

paattdvan ratkaisun ajankohdasta

Huomautus: Saanndkselld tarkoitetaan tyypillisesti
hallintopdatdstd, mutta asian ratkaisu voi olla myds
rekisterimerkinnan tekeminen, lausunnon antaminen tai
muu hallintoasiaan liittyva viranomaisen ratkaisu.

asiankasittelyprosessin tilatiedot (ei asian tai asiakirjan
tekniset tilatiedot)

Huomautus: Asiankdsittelyprosessissa tietylld hetkelld
meneillddn oleva kasittelyvaihe.

vdlitoimenpiteet ja kdsittelyvaiheet, joiden perusteella
voidaan jalkikdteen todentaa, miten asiankasittely on
toteutettu ja mitd toimenpiteita siind on tehty

Huomautus: Hallintoasioissa kdytettavia kasittelyvaiheita
ovat ohjaus, vireilletulo, valmistelu, paatoksenteko,
tiedoksianto, toimeenpano, muutoksenhaku ja seuranta

rekisteri vireille pannuista asioista, ndiden kasittely-
vaiheista ja niihin liittyvista asiakirjoista
toimintaprosessi, jossa asia ratkaistaan hallintolain TihL2§

(434/2003) 53 e §:ssd tarkoitetulla tavalla automaattisesti

luonnollisen henkilon ennalta laatimat automaattisen TihL2§

tietojenkdsittelyn ohjaamiseen tarkoitetut sdannot

rekisteri tiedonhallintayksikdssa muodostuvista asian-
kdsittelyn metatiedoista riippumatta siitd, missa tieto-
jarjestelmdssd ne syntyvat

asiarekisteriin rekisterdity ajankohta, jolloin viranomaisen Tihl 26 §

laatima asiakirja on ldhetetty vastaanottajalle

tapa, jolla viranomainen lahettda asiakirjan TihL 26§

vastaanottajalle

Huomautus: Asiakirja voidaan lahettad esimerkiksi postitse,
sahkopostilla tai muulla vastaavalla tavalla.
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Termi

Operatiivinen
tietojarjestelma

Rekisterointi

Sailyttaminen

Tehtavaluokitus

Tiedoksiantotapa

Tiedonohjaus

Tietoaineisto

Tietojdrjestelma
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Maaritelma

mikd tahansa asioiden kasittelyd tukeva tai siihen liittyva
tietojdrjestelma

tehtdva, jossa ylldpidetadn viranomaisen kasittelyssa ole-
vista ja olleista asioista asiarekisterid, johon rekisterdidaan
asiaa, asiankasittelyd ja asiakirjoja koskevat tiedot

Synonyymi: kirjaaminen

Viranomaisen tulee maaritelld asiakirjatietojensa silytys-
ajat, ellei niistd ole saddetty laissa. Sailytysaikojen maa-
rittelyssa on huomioitava tietojen alkuperdinen kdytto-
tarve seka esimerkiksi kansalaisten oikeusturva. Tietoja
sdilytetadn alkuperdisessa kayttotarkoituksessa maaritelty

aika, jonka jlkeen tietoaineistot arkistoidaan tai tuhotaan.

Alkuperdinen kdyttotarve voi olla niin pitkdkestoista, ettd
asiakirjatiedot on saadetty lailla pysyvasti sdilytettaviksi.

organisaation tehtdvien seka tuki- ja ylldpitotehtdvien
hierarkkinen luettelo

tapa, jolla viranomainen toimittaa tekemdnsa paatoksen
asianosaiselle ja muulle tiedossa olevalle, jolla on oikeus
hakea siihen oikaisua tai muutosta valittamalla.

Huomautus: Tiedoksianto toimitetaan tavallisena tai
todisteellisena tiedoksiantona taikka, jos sita ei voida
edelld tarkoitetuin tavoin toimittaa, yleistiedoksiantona.
Viranomainen voi antaa asiakirjat tiedoksi esimerkiksi
postitse tai sahkoisesti.

tiedon kdsittelyn ohjaaminen tietojarjestelmdssa perustuu
SAHKE2:ssa tiedonohjaukseen, joka tarkoittaa tieto-
jarjestelmdan laadittavaa metatietomadaritysta (tiedon-
ohjaussuunnitelma eli TOS, aiemmin myds eAMS) ja siihen
perustuvia kasittelysaantoja.

asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva
tiettyyn viranomaisen tehtdvaan tai palveluun liittyva
tietokokonaisuus

Huomautus: Tietoaineistot koostuvat yleensd useista
aineistoista tai asiakirjaryhmista tai asiakirjoista, joilla on
erilaisia sdilytysaikoja

tietojenkasittelylaitteista, ohjelmistoista ja muusta
tietojenkasittelysta koostuva kokonaisjarjestely
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Lahde (jos
muu kuin tama
suositus)

Sailytysaika-
suositus

SAHKE2-
metatietosuositus

Hallintolaki
558§, TihL 26 §,
Laki sahkoisesta
asioinnista
viranomais-
toiminnassa 19 §

SAHKE2-
metatietosuositus

TihL 2§

TihL2§



Termi

Viranomaisen
asiakirja
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Maaritelma Lahde (jos
muu kuin tama
suositus)

viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen JulkL5 § 2 mom
tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toi-

mitettu viranomaiselle asian kdsittelyd varten tai muuten

sen toimialaan tai tehtdviin kuuluvassa asiassa

Huomautus: Viranomaisen laatimana pidetaan myos
asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman
toimeksiannon johdosta, ja viranomaiselle toimitettuna
asiakirjana asiakirjaa, joka on annettu viranomaisen
toimeksiannosta tai muuten sen lukuun toimivalle
toimeksiantotehtévan suorittamista varten.
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Muutoslista

Muutoslistassa on tiivistetysti paivitetyn suosituksen muutokset alkuperdiseen
suositukseen asiankasittelyn metatiedoista (2021) nahden.

Suosituksen luku

Koko suositus

Luku 1
Luku 2

Luku 3
Luku 4

Luku 5

Luku 6
Luku 7

Luku 8

Luku 9

Sanasto

Muutos

Lapikdyty kytkokset muihin tiedonhallintautakunnan suosituksiin ja tiedon
elinkaaren hallinnan tietomalliin' ja tehty uusia viittauksia. Tiivistetty ja
selkiytetty tekstid ja lisatty joitakin esimerkkeja. Tarkennettu kasitteita.
Tehty julkaisuteknisia korjauksia.

Selkiytetty metatietojen pakollisuuden/suositeltavuuden lahtdkohtia.

Avattu tarkemmin asian kdsitettd. Automaattisen ratkaisumenettelyn tuomat
tiedonhallintalain muutokset lisatty.

Ei olennaisia muutoksia.

Tarkistettu teksti suositukseen salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta
nahden ja paivitetty esimerkkia.

Kuvattu automaattisen ratkaisumenettelyn tuomat muutokset asian
rekisterdintiin. Tasmennetty koontiasian ja tehtavaluokka-kdsitteen kayttoa.
Lisatty Y-tunnuksen kayttoesimerkkeja.

Ei olennaisia muutoksia.

Kuvattu automaattisen ratkaisumenettelyn tuomia muutoksia asiakirjan
rekisterdintiin.

Kuvattu tiivistetysti suositeltavien metatietojen pdivitykset. Tasmaytetty
suositeltavien metatietojen tekstid julkisen hallinnon tiedon elinkaaren
tietomallin kanssa.

Luku poistettu, koska palvelujen tiedonhallinnasta on asiankasittelyn
suosituksen laatimisen jalkeen laadittu oma suosituksensa.

Sanasto siirretty taulukkomuotoon. Tehty kielelliset tarkennukset kasitteisiin.
Uudet tiedonhallintalain kdsitteet ja joitakin muita kdsitteita lisatty.

16 Yhteentoimivuusalusta: Tiedon elinkaaren hallinnan tietomalli.
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Suosituksen luku

Liite 1

Liite 2

Lahteet
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Muutos

Pakolliset ja suositeltavat metatiedot yhdistetty samaan taulukkoon.
Tiedonhallintalain péivityksessa ja tietomallitydssa esille tulleet uudet
metatiedot tai tarkennukset olemassa oleviin lisatty.

Huomioitu toimintaympdristdn keskeiset uudet muut asiankdsittelyyn liittyvat
saanndkset, suositukset ja ohjeet. Viittaukset JHS-suosituksiin ja pddosin
Vahti-suosituksiin poistettu.

Pdivitetty uudistettuun Idhteiden esittamisformaattiin.
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Liite 1. Asiankasittelyn metatiedot (TiHL 26 § ja muu yleislainsaadanto)

Metatiedon nimi tai
rekisterdinnin kohde
(suluissa suosituksen luku,
josta loytyy lisatietoa)

1. Asian metatiedot

Asiatunnus (5.1.)

Y-tunnus l. yritys- ja
yhteisotunnus (5.2)

Viranomaisen yksiloiva
tieto (5.3)

Toimintaprosessin
yksiloiva tieto (5.4.)

Asian vireilletuloajan-
kohta (5.5)

Metatiedon peruste: Metatiedon
laki tai pohjautuu lain pakollisuus
vaatimuksiin tai muu (P), suositel-
keskeinen kéyttoperuste tavuus (S)
Tiedonhallintalaki 26 § P
Tiedonhallintalaki 26 § P
Tiedonhallintalaki 26 § P
Tiedonhallintalaki 26 § P
Tiedonhallintalaki 26 § P

Metatiedon maaritelma/
Lisatietoa ja huomautuksia

Viranomaisen kasiteltavéksi otetun tai annetun
asian yksildiva asiatunnus, jonka avulla asiaan
liittyvat tiedot yksiloidaan.

Rekisteriviranomaisen yritykselle tai yhteisolle
antama yksildiva tunnus. Toimijaa kuvaava
metatieto.

Tieto, jonka perusteella voidaan selvittda,
mille viranomaiselle asiaan liittyvien tietojen
antamista ja muuta hallintaa koskevat vastuut
maédrdytyvat tiedonhallintayksikdssa. Toimijaa
kuvaava metatieto.

Esim. tehtdvdluokkatunnus, toimintaprosessin
nimeke tai muu vastaava, jonka tiedonhallinta-
yksikkd voi itse paattda, ellei erityislainsaddan-
nossa toisin saddetd.

Ajankohta, jolloin viranomainen on saattanut
sille saapuneiden asiakirjojen perusteella
asian vireille tai oma-aloitteisissa asioissa

kdynnistanyt toimet asian vireillesaattamiseksi.
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Tietojarjestelmissa vastaavasti tai
samansuuntaisesti
kdytettyja metatietoja

Asianumero; Diaarinumero;
Diaaritunnus; SAHKE2:2.3.1
Muu tunnus (Otherld)

SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset
metatiedot (Custom); SAHKE2:2.3.1
Muu tunnus (Otherld)

SAHKE2:2.14.3 Yhteiso
(Agent.CorporateName);

SAHKE2 2.14.1 Rooli
(Agent.Role); Vastuuorganisaatio

SAHKE2: 2.13 Tehtivi (Function);

1SO 15489-1:2017 3.19 Toimintaprosessi

SAHKE2: 2.2.1 Avattu/laadittu (Created);

Pdivamaard, jolloin asia on tullut

vireille; Asian avauspdivd; Pdivamaara,

jolloin asia on tullut vireille;
Asian vireilletulopaiva.

Metatiedon suositeltavat
arvot

ks. Suositus kohta 5.1: eri
vaihtoehtoja asiatunnuksen
muodostamiseen
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Metatiedon nimi tai Metatiedon peruste: Metatiedon Metatiedon maaritelma/ Tietojdrjestelmissa vastaavasti tai Metatiedon suositeltavat
rekisterdinnin kohde laki tai pohjautuu lain pakollisuus Lisatietoa ja huomautuksia samansuuntaisesti
(suluissa suosituksen luku,  vaatimuksiin tai muu (P), suositel- kdytettyja metatietoja
josta loytyy lisatietoa) keskeinen kayttoperuste tavuus (5)
Asian vireillepanija Tiedonhallintalaki 26 § P Asian vireillepanija on se, jonka asiaa hoidetaan. SAHKE2: 2.14.1 Rooli (Agent.Role)/
ja tarvittaessa muut Tyypillisesti vireillepanija on asiakirjan lahettdja, ~ Toimeksiantaja (Agent.mandator); Asian
asianosaiset (5.6) muttei aina. Asian vireillepanija on tyypillisesti vireillepanijoiden tiedot; Vireillepanijat.
asianosainen, mutta osassa viranomaisen asioita
voi olla myds muita asianosaisia.
Toimijaa kuvaava metatieto.
Julkisuus Julkisuuslaki, P Julkisuusluokka ei ole suoraan julkisuuslaista SAHKE2:2.6.1 Julkisuusluokka
Tiedonhallintalaki 13 § tuleva metatieto, mutta se on vakiintunut (Restriction.PublicityClass)
tietojdrjestelmien kayttoliittymatermi.
Salassapitoaika Julkisuuslaki 31§, P Auttaa tietopalvelutehtavissé ja ohjaa rajaamaan  SAHKE 2: 2.6.2 Salassapitoaika
erityislainsaddanto asian kasittelijat. (Restriction.SecurityPeriod)
Salassapidon Julkisuuslaki 31§ P Auttaa tietopalvelutehtavissd ja ohjaa rajaamaan  SAHKE 2: 2.6.3 Salassapidon
paattymisajankohta asian kasittelijat. paattymisajankohta (Restriction.
SecurityPeriodEnd)
Salassapitoperuste Julkisuuslaki 25 § P Auttaa tietopalvelutehtavissd ja ohjaa ajaamaan SAHKE2: 2.6.4 Salassapitoperuste
asian kasittelijat. (Restriction.SecurityReason)
Turvallisuusluokka Tiedonhallintalaki 18 §, P Turvallisuusluokiteltuja aineistoja vastaanottavat  SAHKE2: 2.6.6. Turvallisuusluokka
valtioneuvoston asetus myos tahot, joita turvallisuusluokittelu ei koske. (Restriction.SecurityClass)
asiakirjojen turvallisuus- Nditd ovat muun muassa kunnat ja hyvinvointi-
luokittelusta valtionhallin- alueet. Ndiden jarjestelmissa on oltava mahdolli-
nossa (1101/2019) suus merkita turvallisuusluokka.
Arkistoinnin peruste Tiedonhallintalaki 21§, P Kdytetdan, kun asian rekisterdintitiedot SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset

arkistolaki 8 &

on saadetty lailla tai lain nojalla arkistoitavaksi.
Kansallisarkiston seulontapdatos sisaltad
madrdykset viranomaisen asiakirjatietojen
arkistoinnista.
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Metatiedon nimi tai Metatiedon peruste: Metatiedon Metatiedon maaritelma/ Tietojarjestelmissa vastaavasti tai Metatiedon suositeltavat
rekisterdinnin kohde laki tai pohjautuu lain pakollisuus Lisatietoa ja huomautuksia samansuuntaisesti arvot
(suluissa suosituksen luku,  vaatimuksiin tai muu (P), suositel- kdytettyja metatietoja
josta loytyy lisatietoa) keskeinen kayttoperuste tavuus (5)
Arkistoitava Tiedonhallintalaki 5§ ja 215§, P Metatieto kuvaa asian rekistergintitietojen SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset
arkistolaki 8 § arkistointitarvetta. Asiakirjojen osalta metatiedot (Custom)
ks. kohta 3.3.

Metatieto saa vaihtoehdot kylla/ei.

Henkilotietoja Tietosuojalainsaddanto p Metatieto ohjaa huomioimaan tietosuoja- SAHKE2: 2.6.7 Henkil6tietoja Esimerkiksi:
lainsdddannosta tulevat saadokset. (Restriction. PersonalData) - sisdltad henkildtietoja
- ei sisalld henkildtietoja
- sisdltad suojattavia
henkildtietoja
- sisdltaa erityisia
henkildtietoryhmid

Henkildtietojen kdsittelyperuste madritellddn
organisaatiokohtaisesti.

Avattu/laadittu Kansallisarkisto/SAHKE2- S Kohteen laatimispdivamaara. SAHKE2:2.2.1 Avattu/laadittu
metatietosuositus

Nimeke Tiedonhaku, yksilditavyys, S Asian nimi, Asian nimike, Asian nimeke, SAHKE2:2.7 Nimeke (Title);
kdytettavyys, tietopalvelu Aihe, Kuvaus asiasta. Asian yksilointid ja SAHKE2:2.1 Aihe (Subject)

ymmadrtdmistd tukeva metatieto; voidaan
muodostaa myds automaattisesti esim.
tehtdvaluokan ja lahettdjdn/vastaanottajan ja
muiden metatietojen perusteella.

Asian D/ Todistusvoimaisuus S Numeerinen tunnus, tekninen tunnus. SAHKE2:2.3 Identifiointitunnus
Identifiointitunnus (Nativeld)

Lahettavan organisaation  Yksilditavyys, tiedonhaku S SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset
tunnus/toisen tiedon- metatiedot (Custom);
hallintayksikon SAHKE2:2.3.1 Muu tunnus (Otherld)
asiatunnus
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Metatiedon nimi tai
rekisterdinnin kohde
(suluissa suosituksen luku,
josta loytyy lisatietoa)

Toimija

Kayttajaryhma

Omistaja

Suhde

Metatiedon peruste: Metatiedon
laki tai pohjautuu lain pakollisuus
vaatimuksiin tai muu (P), suositel-
keskeinen kayttoperuste tavuus (5)
Todistusvoimaisuus, tiedon S
omistajuus ja vastuut

Yksiloitavyys, tiedonhaku, S
tietoturva, tietosuoja

Kansallisarkisto/SAHKE2- S
metatietosuositus

Yksiloitavyys, S

yhteentoimivuus
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Metatiedon maaritelma/
Lisatietoa ja huomautuksia

Tieto siitd, kuka avasi/ratkaisi asian, asian

tilan muutokset. Tarkea todistusvoimaisuuden
kannalta. IS0: toimija, henkild, tyoryhma tai
organisaatio, joka on vastuussa asiakirjojen
laadinnasta, talteenotosta tai asiakirjahallinnan
prosesseista tai osallistuu niihin. Huom.
Teknologiset tyokalut, kuten ohjelmistosovelluk-
set, voidaan katsoa toimijoiksi, jos ne suorittavat
rutiininomaisesti asiakirjahallintaprosesseja.
Toimijaa kuvaava metatieto.

Toimijaa kuvaava metatieto

Tieto henkilsta tai tahosta, jolla on oikeus paat-
tad salassa pidettdvan aineiston kasittelysta ja
kaytostd. Pakollinen salassa pidettdvalle aineis-
tolle.

Myds termia "viittaus" kdytetadn usein suhteen
synonyymind. Ndiden avulla voi viitata esim.
toisten organisaatioiden, yhteisojen tai yritys-
ten omiin asia-, palvelu- tai sopimustunnuksiin.
Viittaus ja suhde voivat olla myds omia metatie-
tojaan.
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Metatiedon suositeltavat
arvot

Tietojdrjestelmissa vastaavasti tai
samansuuntaisesti
kdytettyja metatietoja

SFS-1S0 15489-1:2017
(Lahde: 1S0 23081-1:2006, 3.1):
Toimija (Agent); SAHKE2:2.14 Toimija

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

SAHKE2: 2.6.9 Omistaja

S0 15489-1:2017; SAHKE2:2.10.2
Viittaa/On viitattu (Relation.References/
Relation.IsReferencedBy)



Metatiedon nimi tai
rekisterdinnin kohde
(suluissa suosituksen luku,
josta loytyy lisatietoa)

2. Asian kasittelyvaiheiden ja toimenpiteiden metatiedot

Asian kasittelyn tila (6.1)

Kasittelyvaiheet ja
toimenpiteet (6.2)

Toimenpiteen nimeke

Avattu/laadittu

Toimija

Metatiedon peruste:
laki tai pohjautuu lain
vaatimuksiin tai muu

keskeinen kayttoperuste

Tiedonhallintalaki 26 §

Tiedonhallintalaki 26 §

Kansallisarkisto/SAHKE2-
metatietosuositus

Kansallisarkisto/SAHKE2-
metatietosuositus

Todistusvoimaisuus

Metatiedon
pakollisuus

(P), suositel-

tavuus (S)
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Metatiedon maaritelma/
Lisatietoa ja huomautuksia

Asiankdsittelyprosessin tilatiedot
(ei asian tai asiakirjan tekniset tilatiedot).

Huomautus:
Asiankdsittelyprosessissa tietylld hetkelld
meneillddn oleva kasittelyvaihe.

Toimenpiteet ja kdsittelyvaiheet, joiden
perusteella voidaan jalkikdteen todentaa, miten
asiankdsittely on toteutettu ja mitd toimen-
piteitd siind on tehty. Kuvaa kdsittelyvaiheen ja
toimenpiteen tyypit ja tunnukset/tunnisteet.

Kohteen varsinainen nimi. Kuvailee sisallon
tiiviisti ja informatiivisesti.
Kohteen laatimispdivamaara.

Toimijaa kuvaava metatieto
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Tietojdrjestelmissa vastaavasti tai
samansuuntaisesti
kdytettyja metatietoja

SAHKE2:2.12 Tila (Status)

SAHKE2: 5 Toimenpiteen metatiedot;
SAHKE2:5.6 Toimenpiteen tyyppi (Type);
SAHKE2:2.14 Toimija (Toimija tarkenne-
taan roolitiedolla ja henkild- tai yhteiso
-tiedoilla);

150 15489-1:2017 5.2.3 1. Liiketoiminnan
toimenpiteet ja tapahtumat

SAHKE2:5.3 Toimenpiteen nimeke
SAHKE2:5.1.3 Avattu/laadittu

SAHKE2:2.14 Toimija;
IS0 15489-1:2017

Metatiedon suositeltavat
arvot

Ks. Suositus luku 6.7 esim.:

- Avattu/Laadittu

- Vireilla/valmistelussa/
kasittelyssa

- Mit&tdity/rauennut

- Ratkaistu/paatetty/ suljettu

- Sdilytyksessa

- Arkistoitu

Ks. Suositus kohta 6.2:
- Ohjaus

- Vireilletulo

- Valmistelu

- Paatoksenteko

- Tiedoksianto

- Toimeenpano

- Muutoksenhaku

- Seuranta
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Metatiedon nimi tai Metatiedon peruste: Metatiedon Metatiedon maaritelma/ Tietojdrjestelmissa vastaavasti tai Metatiedon suositeltavat
rekisterdinnin kohde laki tai pohjautuu lain pakollisuus Lisatietoa ja huomautuksia samansuuntaisesti arvot
(suluissa suosituksen luku,  vaatimuksiin tai muu (P), suositel- kdytettyja metatietoja
josta loytyy lisatietoa) keskeinen kayttoperuste tavuus (5)
Viranomaisen tekeman Tiedonhallintalaki 26 § P Tieto asiankdsittelyn paattavan ratkaisun SAHKE2:3.1.1 P4éttymispvm
asiankdsittelyn paattavan ajankohdasta, joka rekisterdiddan asiarekisteriin (Date.Finished); SAHKE2:2.8
ratkaisun ajankohta (5.7) tarpeen mukaan. Saannokselld tarkoitetaan Organisaatiokohtaiset metatiedot
tyypillisesti hallintopddtdstd, mutta asian (Custom)
ratkaisu voi olla myds rekisterimerkintd, lausunto
tai muu hallintoasiaan liittyva viranomaisen
ratkaisu.
Viranomaisen ldhet- Hallintolaki 55 §, tiedon- P Tapa, jolla viranomainen toimittaa tekemansa SAHKE2:5 Toimenpiteen metatiedot; Viranomainen voi antaa
tamien asiakirjojen hallintalaki 26 §, Laki paatoksen asianosaiselle ja muulle tiedossa SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset asiakirjat tiedoksi esimer-
tiedoksiantotapa tarvit- sahkoisestd asioinnista olevalle, jolla on oikeus hakea siihen oikaisua tai metatiedot (Custom); SAHKE2:3.2 kiksi postitse, sahkdisesti tai
taessa (5.8) viranomaistoiminnassa 19 § muutosta valittamalla. Sahkdinen tiedoksianto yleistiedoksiantona.
Tiedoksianto toimitetaan tavallisena tai
todisteellisena tiedoksiantona taikka, jos sitd
ei voida edella tarkoitetuin tavoin toimittaa,
yleistiedoksiantona. Viranomainen voi antaa asia-
kirjat tiedoksi esimerkiksi postitse tai sahkdisesti.
Asian kasittelyn Tiedonhallintalaki 26 § P Ajankohta jolloin asian kdsittely jarjestelmdssa SAHKE2:3.1.1 P4éttymispvm
paattymisajankohta paattyy ja asia suljetaan. (Date.Finished)
3. Asiakirjan metatiedot
3.1Saapuneen asiakirjan metatiedot
Asiakirjan yksildiva tieto Tiedonhallintalaki 26 § P Esim. asiakirjan numeerinen tunniste tai muu SAHKE2:2.3 Identifiointitunnus
(7.1.1) tunnus tai asiakirjan otsikkotieto. (Nativeld);

SAHKE2:2.3.1 Muu tunnus (Otherld);
SAHKE2:2.7 Nimeke (Title) Kuvailtavan
kohteen varsinainen nimi; 150 15489-
1:2017, 9.3 Yksiloivd tunniste; Asiakirjan
tunnus

57



Metatiedon nimi tai
rekisterdinnin kohde
(suluissa suosituksen luku,
josta loytyy lisatietoa)

Asiakirjan saapumistapa
(71.2)

Asiakirjan saapumisajan-
kohta (7.1.3)

Asiakirjan lahettdja tai
asiamies (7.1.4)

Metatiedon peruste:

laki tai pohjautuu lain

vaatimuksiin tai muu

keskeinen kayttoperuste

Tiedonhallintalaki 26 §

Tiedonhallintalaki 25 §

Tiedonhallintalaki 26 &

3.2. Viranomaisen laatiman asiakirjan metatiedot

Asiakirjan yksiloiva tieto
(7.2.)

Tiedonhallintalaki 26 §

Metatiedon
pakollisuus
(P), suositel-
tavuus ()

P
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Metatiedon maaritelma/
Lisatietoa ja huomautuksia

Asiakirjan vdlittamiseen kdytettdvissd olevista
tavoista se, jolla asiakirja on saapunut vastaan-
ottajalle.

Asiakirjan saapumisen ajankohta saapumis-
tavasta riippuen pdivan tai kellonajan
tarkkuudella.

Postitse saapuvien asiakirjojen saapumis-
ajankohta voidaan maarittaa tiettyyn saapu-
mispdivaan, kun taas sahkdisid tiedonsiirto-
menetelmid tai digitaalisia palveluja kayttamalld
asiakirjan saapumisajankohta voidaan maaritelld
tietyn pdivan tiettyyn kellonaikaan.

Saapuneen asiakirjan ldhettajan tai asianosaisen
tiedot. Asianosainen on se, jonka oikeutta, etua
tai velvollisuutta asia koskee. Hallintoasiassa saa
kdyttad asiamiestd ja avustajaa.

Toimijaa kuvaava metatieto.

Esim. asiakirjan numeerinen tunniste tai muu
tunnus tai asiakirjan otsikkotieto.
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Tietojdrjestelmissa vastaavasti tai
samansuuntaisesti
kdytettyja metatietoja

SAHKE2:4.2 Asiakirjan alkuperaisyys ja
eheys todettu

SAHKE2: 2.2.6 Vastaanotettu (Acquired)
Paivamadara, jolloin kohde on saapunut ty-
jonoon. Asiakirjan saapumispdivdmaara.
Aikamdare, jolloin viesti on saapunut
vastaanottajan asiointijarjestelmaan;
Asiakirjan saapumispdivamdara.
Pdivamadard, jolloin asiakirja on saapu-

nut/annettu viranomaiselle; SAHKE2:4.2

Asiakirjan alkuperdisyys ja eheys todettu

SAHKE2:12.14.1 Rooli (Agent.Role)/
Léhettaja (Agent.sender); SAHKE2:
2.14.1 Rooli /Toimeksiantaja
(Agent.mandator)

SAHKE2:2.3 Identifiointitunnus
(Nativeld);

SAHKE2:2.3.1 Muu tunnus (Otherld);
SAHKE2:2.7 Nimeke (Title) Kuvailtavan
kohteen varsinainen nimi; 150 15489-
1:2017, 9.3 Yksildiva tunniste;
Asiakirjan tunnus

Metatiedon suositeltavat
arvot

Mahdollisia asiakirjan
saapumistapoja ovat esim.:
- Sahkopostitse

- Sahkdisen asioinnin kautta
- Postitse

- Toimitettu



Metatiedon nimi tai
rekisterdinnin kohde
(suluissa suosituksen luku,
josta loytyy lisatietoa)

Asiakirjan laatija (7.2.2)

Asiakirjan laatimisajan-
kohta (7.2.3)

Asiakirjan lahettamis-
ajankohta (7.2.4)

Asiakirjan lahettamis-
tapa (7.2.4)

Avattu/laadittu

Hyvaksyja/vastuuhenkilo/
allekirjoittaja

Maaraajan laskenta-
peruste

Vastaanottaja

Metatiedon peruste:
laki tai pohjautuu lain
vaatimuksiin tai muu
keskeinen kayttoperuste

Tiedonhallintalaki 26 §

Tiedonhallintalaki 26 §

Tiedonhallintalaki 26 §

Tiedonhallintalaki 26 §

Kansallisarkisto/SAHKE2-
metatietosuositus

Todistusvoimaisuus,
yksilditavyys

Tiedoksiantaminen,
madadrdaikojen laskenta

Todistusvoimaisuus,
yksilditavyys

Metatiedon
pakollisuus
(P), suositel-
tavuus (S)

p
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Metatiedon maaritelma/
Lisatietoa ja huomautuksia

Laatijan tarkemmat tiedot, joista voidaan
tunnistaa, kuka on vastuussa asiakirjan
sisallostd. Toimijaa kuvaava metatieto.

Ajankohta, jolloin viranomaisen asiakirja rekiste-
roiddan asiarekisteriin tai ajankohta, jolloin asia-
kirja on valmis kdyttotarkoitukseensa.

Asiarekisteriin rekisterditava ajankohta, jolloin
viranomaisen laatima asiakirja on ldhetetty vas-
taanottajalle. Asiakirjojen lahettdmista koskevat
tiedot ovat merkityksellisia mm. tiedoksiantojen
ja madrdaikojen laskennan osalta.

Tapa, jolla viranomainen lahettaad asiakirjan
vastaanottajalle.

Kohteen laatimispdivamaara.

Toimijaa kuvaava metatieto

Toimijaa kuvaava metatieto

59

Tietojdrjestelmissa vastaavasti tai Metatiedon suositeltavat
samansuuntaisesti arvot
kdytettyja metatietoja

SAHKE2:2.14.1 Rooli
(Agent.Role)/Laatija (Agent.mainC
reator); SAHKE2:2.14.3 Yhteiso (Agent.
CorporateName); 150 15489-1:2017, 6.3
Vastuut (asiakirjojen laatiminen)

SAHKE2:2.2.1 Avattu/laadittu (Created);
IS0 15489-1:2017, 5.2.2.1 Autenttisuus
(laatimisajankohdan todentaminen)

SAHKE2:2.2.3 Lahetetty (Sent); ISO
15489-1:2017, 5.2.2.1 Autenttisuus (I3-
hettdmisajankohdan todentaminen)

SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset
metatiedot (Custom); SAHKE2:3.2
Sahkdinen tiedoksianto
(asiankdsittelyn metatiedot)

Mahdollisia asiakirjan lahet-
tamistapoja ovat esimerkiksi
postitse, sahkopostilla,
sahkdisen asioinnin kautta tai
muulla vastaavalla tavalla.

SAHKE2:2.2.1 Avattu/laadittu

SAHKE2:2.14.1 Toimija/rooli (AgentRole)
(Toimija tarkennetaan roolitiedolla ja
henkild- tai yhteisd -tiedoilla)

HUOM. Téma kylldkin toimenpiteen
kasittelyn madrdaika, mutta liittyy myds
asiakirjojen méadraaikoihin: SAHKE2:5.1.6
Voimassaoloaika (Valid)

SAHKE2:2.14.1 Toimija/rooli (AgentRole)



Metatiedon nimi tai
rekisterdinnin kohde
(suluissa suosituksen luku,
josta loytyy lisatietoa)
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Metatiedon peruste: Metatiedon Metatiedon maaritelma/
laki tai pohjautuu lain pakollisuus Lisatietoa ja huomautuksia
vaatimuksiin tai muu (P), suositel-

keskeinen kayttoperuste tavuus (5)

3.3 Yhteisid metatietoja seka saapuneelle asiakirjalle ettd viranomaisen laatimalle asiakirjalle

Asiakirjan nimeke

Asiakirjan tunnus

Asiakirjatyyppi

Asiatunnus

Asiakirjan tila

Julkisuus

Turvallisuusluokka

Salassapitoaika

Salassapidon
paattymisajankohta

Tietopalvelu, yksilgitavyys, S

kdytettavyys

Todistusvoimaisuus S Numeerinen tunnus, tekninen tunnus.

Tiedonohjaus, sailytysajan S Asiakirjatyypilla voi olla paikallisesti mdariteltyja

madrittaminen koodistoja tai tarkenteita.

Todistusvoimaisuus, yhteys S

kontekstiin

Kansallisarkisto/SAHKE2- S Tilalla kuvataan kohteen elinkaari luonnosvaihees-

metatietosuositus ta tuhoamiseen tai arkistointiin ja siirtamiseen.

Julkisuuslaki, P Julkisuusluokka ei ole suoraan julkisuuslaista

Tiedonhallintalaki 13 § tuleva metatieto, mutta se on vakiintunut tieto-
jarjestelmien kayttoliittymatermi.

Tiedonhallintalaki 18 §; P Turvallisuusluokiteltuja aineistoja vastaanottavat

Valtioneuvoston asetus myds tahot, joita turvallisuusluokittelu ei koske.

asiakirjojen turvallisuusluo- Nditd ovat muun muassa kunnat ja hyvinvointi-

kittelusta valtionhallinnossa alueet. Ndiden jarjestelmissa on oltava mahdol-

(1101/2019) lisuus merkitd turvallisuusluokka.

Julkisuuslaki 31§ P

Julkisuuslaki 31§ P Mahdollistaa julkiseksi tulon (pdivays jolloin

tieto muuttuu julkiseksi).

Salassapidon paattymisen laskenta on
suositeltavaa automatisoida, jolloin tarvitaan
salassapidon laskentaperuste (laskentasaanto).
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Tietojdrjestelmissa vastaavasti tai
samansuuntaisesti
kdytettyja metatietoja

1SO 15489-1:2017,
SAHKE2:2.7 Nimeke (Title)

1SO 15489-1:2017; SAHKE2:2.3
[dentifiointitunnus (Nativeld)

SAHKE2:2.15 Tyyppi (Type)

S0 15489-1:2017; SAHKE2:2.3.1
Muu tunnus (Otherld);

SAHKE2:2.12 Tila (Status)

SAHKE2:2.6.1 Julkisuusluokka
(Restriction.PublicityClass)

SAHKE2: 2.6.6. Turvallisuusluokka
(Restriction.SecurityClass)

SAHKE2:2.6.2 Salassapitoaika
(Restriction.SecurityPeriod)

SAHKE2:2.6.3 Salassapidon
paattymisajankohta (Restriction.
SecurityPeriodEnd)

Metatiedon suositeltavat
arvot



Metatiedon nimi tai
rekisterdinnin kohde
(suluissa suosituksen luku,
josta loytyy lisatietoa)

Salassapitoperuste

Henkilotietoja

Toimija

Kiyttsjaryhma

Roolit ja kdyttooikeudet

Omistaja

Suhde

Kieli

Versio

Metatiedon peruste:

laki tai pohjautuu lain
vaatimuksiin tai muu
keskeinen kayttoperuste

Julkisuuslaki 25 &

Tietosuojalainsaddanto

Todistusvoimaisuus

Yksilditavyys, tiedonhaku,
tietoturva, tietosuoja

Todistusvoimaisuus,
tietoturva, tietosuoja

Kansallisarkisto/SAHKE2-
metatietosuositus

Yksilditavyys,
yhteentoimivuus

Tietopalvelu

Todistusvoimaisuus

Metatiedon
pakollisuus
(P), suositel-
tavuus ()

P
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Metatiedon maaritelma/
Lisatietoa ja huomautuksia

Tukee tietopalvelua. Tiedon antamisesta
kieltdytyminen on perusteltava

Metatieto ohjaa huomioimaan tietosuojalain-
sdadannosta tulevat saddokset.

Henkildtietojen kdsittelyperuste maaritellddn
organisaatiokohtaisesti.

Toimijaa kuvaava metatieto

Toimijaa kuvaava metatieto

Tieto henkildsta tai tahosta, jolla on oikeus
pdattdd salassa pidettdvan aineiston kdsittelysta
ja kdytosta.
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Tietojdrjestelmissa vastaavasti tai
samansuuntaisesti
kdytettyja metatietoja

SAHKE 2: 2.6.4 Salassapitoperuste
(Restriction.SecurityReason)

SAHKE2: 2.6.7 Henkil6tietoja
(Restriction. PersonalData)

SFS-1S0 15489-1:2017 (Lahde: 10
23081-1:2006, 3.1): Toimija (Agent);
SAHKE2:2.14 Toimija (Toimija tarkenne-
taan roolitiedolla ja henkild- tai yhteiso
-tiedoilla)

SAHKE2:2.6.10.2 Kéyttajaryhma/Rooli

(Restriction.AccessRight.Role) (Toimija
tarkennetaan roolitiedolla ja henkil6-

tai yhteiso -tiedoilla)

SAHKE2:2.14.1 Toimija/rooli (AgentRole)

SAHKE2: 2.6.9 Omistaja

SAHKE2:2.10 Suhde; SAHKE2:4.8 Suhde
Ks. 150 15489-1:2017

SAHKE2:2.4 Kieli (Language)
SAHKE2:4.11 Versio (Version)

Metatiedon suositeltavat
arvot

Esimerkiksi:

- sisdltad henkildtietoja

- ei sisalld henkildtietoja

- sisdltad suojattavia
henkildtietoja

- sisdltad erityisia
henkildtietoryhmid
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Metatiedon nimi tai Metatiedon peruste: Metatiedon Metatiedon maaritelma/ Tietojarjestelmissa vastaavasti tai Metatiedon suositeltavat
rekisterdinnin kohde laki tai pohjautuu lain pakollisuus Lisatietoa ja huomautuksia samansuuntaisesti arvot
(suluissa suosituksen luku,  vaatimuksiin tai muu (P), suositel- kdytettyja metatietoja
josta loytyy lisatietoa) keskeinen kayttoperuste tavuus (5)
Tiedostomuoto Sdilyttaminen S 1SO 15489-1:2017, 5.2.3 Asiakirjojen
metatieto (formaatti); SAHKE2: 4.8.3
Mydhempi formaatti/ Aikaisempi
formaatti (Relation.HasFormat/
Relation.IsFormatOf); SAHKE2:6.4.3
Formaatti/6.4.3.1 Nimi, 6.4.3.2 Versio
Sahkoinen allekirjoitus Laki sahkoisesta asioinnista P Pakollinen metatieto, jos sahkdinen allekirjoitus SAHKE2:4.3 Asiakirjan sahkdinen
viranomaistoiminnassa 16 § on kaytossa. allekirjoitus (SignatureDescription);
Metatiedosta ilmenee myds tieto toimijasta SAHKEZ:Z‘M Toimija ‘(.Agent), 2'1,4'1
(allekirjoittajasta). Toimijaa kuvaava metatieto. Rooli (‘Ager?t.RoIe);. SAHKEZQ,'& jas4
Organisaatiokohtaiset metatiedot
(Custom); SAHKE2: 4.2 Asiakirjan
alkuperaisyys ja eheys todettu
Sahkoinen allekirjoitus- Laki sahkoisesta asioinnista P Pakollinen metatieto, jos sahkdinen allekirjoitus SAHKE2:4.2 Asiakirjan alkuperaisyys
ajankohta viranomaistoiminnassa 16 § on kaytossa. ja eheys todettu; SAHKE2:4.3
Asiakirjan sahkdinen allekirjoitus
(SignatureDescription); SAHKE2:2.8. ja
5.4 Organisaatiokohtaiset metatiedot
Sailytysaika Tiedonhallintalaki 21 § P Sdilytysaika tarkoittaa sitd, miten kauan tieto- SAHKE2:2.11.1 Sailytysajan pituus
aineistoa sdilytetdan siihen kdyttotarkoitukseen, (RetentionPeriod)
johon asiakirjat ja muut vastaavat tiedot on
kerdtty. Sailytysaika-kentdn sisallot mdardy-
tyvat eri lakien tai muiden kayttotarkoituksien
perusteella. Tdssd taulukossa metatieto tarkoit-
taa sitd, ettd jarjestelmistd tulee Ioytyd metatie-
tokenttd sailytysaikojen tallentamiseen.
Sailytysajan peruste Tiedonhallintalaki 21 § P Sdilytysajan peruste |6ytyy esimerkiksi laeista, SAHKE2:2.11.2 Sdilytysajan peruste

paatoksista tai tiedonhallintalautakunnan
suosituksista.
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(RetentionReason)



Metatiedon nimi tai
rekisterdinnin kohde
(suluissa suosituksen luku,
josta loytyy lisatietoa)

Sailytysajan
paattymisajankohta

Arkistoinnin peruste

Arkistoitava

Metatiedon peruste: Metatiedon
laki tai pohjautuu lain pakollisuus
vaatimuksiin tai muu (P), suositel-
keskeinen kayttoperuste tavuus (5)
Tiedonhallintalaki 21§ p
Tiedonhallintalaki 21§, P
arkistolaki 8 §

Tiedonhallintalaki 5 §ja 21§, P

arkistolaki 8 &

VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2023:76

Metatiedon maaritelma/
Lisatietoa ja huomautuksia

Elinkaaren vaihe (sdilytysvaihe/arkistovaihe)
ilmaistaan osana muita asiakirjan tilatietoja.
Arkistoon siirtamisen ajankohta voidaan esittad
tietoaineistotasolla esim. tiedonhallintamallissa.

Sdilytysajan paattymisen laskenta on suositelta-
vaa automatisoida, jolloin tarvitaan sailytysajan
laskentaperuste (laskentasdanto).

Kaytetdan, kun asiakirja on arkistoitava

lain tai padtoksen nojalla. Kansallisarkiston
seulontapddtds sisaltad madraykset
viranomaisen asiakirjatietojen arkistoinnista.

Metatieto kertoo, ettd asiakirja on saddetty lailla
tai lain nojalla arkistoitavaksi. Metatieto saa
vaihtoehdot kylld/ei.
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samansuuntaisesti
kdytettyja metatietoja

SAHKE2:11.3 Silytysajan paatty-
misajankohta (RetentionPeriodEnd)

SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset
metatiedot (Custom)

SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset
metatiedot (Custom)

Metatiedon suositeltavat
arvot
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Liite 2. Tiedon elinkaaren hallinta: kooste
asianhallinnassa huomioitavista laeista,

maarayksista, ohjeista ja suosituksista

Sisalto

1 Lainsdadanto 66
2 Lainsaadannon nojalla annetut maaraykset, ohjeet ja suositukset 69
3 Muut ohjaavat asiakirjat 73
3.1 Tietoturvallisuus 73
32 Julkisen hallinnon suositukset (JHS) 73
33 Standardit 73

Tahan asiankasittelyn metatietosuosituksen liitteeseen on koottu luettelomuotoon
keskeiset saadokset ja muut ohjeistukset, jotka tiedonhallintayksikdn tulee huomioida
asianhallinnassa. Kunkin tiedonlahteen kohdalla on my®s tiivistelma sen keskeisesta sisal-
|0std. Oheisessa kuvassa on kuvattu eri lakien kohdistumista tiedon elinkaaren hallinnan
eri vaiheisiin. Asianhallinnassa tiedon elinkaaren vaiheet jasennetaan laatimiseen, talteen-
ottoon, organisointiin/sdilyttamiseen ja uudelleenkayttoon/arkistointiin.
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Kuvio 1. Elinkaaren jatkumomalli tiedonhallintalakiin sovellettuna

Todistusvoimaisuus

Kollektiivinen

muisti

Toiminnan
todennettavuus

Toimija

Laatiminen

Talteenotto

Organisointi,

sdilyttdminen

Uudelleenkdyttd,
arkistointi

Tietovarannot

Tehtava .
Toiminta

si

Kulttuuriperintd,

arkisto

Asiakirjahallinta

1. Tiedonhallintalaki, julkisuuslaki

ja tietosuoja-asetus

- sdilytysaikojen ja kdsittelytoimien suunnittelu

- julkisuuden ja salassapidon sekd
henkildtietoluonteen huomioiminen

- sdilyvyyden ja arkistoitavuuden varmistaminen

3. Tiedonhallintalaki, julkisuuslaki ja

tietosuoja-asetus

- suojaustoimet, tietoturva

- kéytettdvyyden ja saatavuuden
varmistaminen

- hdvittaminen sdilytysajan pdatyttya

- sdilyvyyden varmistaminen

2. Tiedonhallintalaki, hallintolaki,

julkisuuslaki ja tietosuoja-asetus

- rekisterivelvoite

- suojaustoimet

- kédytettavyyden ja saatavuuden
varmistaminen

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

- pitkdaikaissdilyttamisen turvaavat menetelmat

- kéytettavyyden ja sdilyvyyden varmistaminen

- suojaustoimet
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1 Lainsaadanto

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019

Tiedonhallintayksikdn johdon on madriteltava tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien
tehtavien vastuut ja huolehdittava ohjeistuksesta, koulutuksesta, asianmukaisista tyovali-
neistd seka jarjestettava riittdva valvonta tiedonhallintaan liittyvien saaddsten, maaraysten
ja ohjeiden noudattamisesta. Tiedonhallintayksikon tulee yllapitaa sen toimintaympariston
tiedonhallintaa maarittelevaa ja kuvaavaa tiedonhallintamallia. Tiedonhallintayksikdn on
selvitettdva sen tietoaineistojen kasittelyn, tietojarjestelmien hyddyntamisen seka niihin
perustuvan toiminnan jatkuvuuteen kohdistuvat olennaiset riskit.

Muussa kuin sahkoisessa muodossa saapunut asiakirja on muutettava sahkoiseen
muotoon, jos asiakirja on sdaadetty pysyvasti sailytettavaksi taikka lailla tai lain nojalla
arkistoitavaksi. Viranomainen vastaa sahkdiseen muotoon muutetun asiakirjan luotet-
tavuuden ja eheyden varmistamisesta. Laaditut asiakirjat sdilytetadn sahkdoisesti. Viran-
omaisen on huolehdittava, etta tietoaineisto on saatavilla ja hyddynnettavissa yleisesti
kaytettavdssa koneluettavassa muodossa kuvailutietoineen.

Tietoaineistojen ja asiakirjojen sdilytystarve on maariteltava, ellei siita ole sadadetty laissa.
Sdilytysajan paattymisen jalkeen tietoaineistot on arkistoitava tai tuhottava viipymatta
tietoturvallisella tavalla. (Vrt. EU:n yleinen tietosuoja-asetus ja arkistolaki)

Tiedonhallintayksikon on ylldpidettava viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista
asioista asiarekisterid, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat
tiedot. Viranomaisen on rekisteroéitava viipymatta sille saapunut tai sen laatima asiakirja
asiarekisteriin. Rekisterdinnissa on noudatettava 26 §:ssa saddettyja vahimmaisvaatimuk-
sia asian seka saapuneiden ja laadittujen asiakirjojen yksildintitiedoista.

Asianhallinnassa tulee edistda tietovarantojen yhteentoimivuutta. Asianhallinnassa on
huomioitava lain vaatimukset tietoturvallisuuteen liittyen seka tietoaineistojen muodos-
tamiseen ja sédhkoiseen luovutustapaan liittyen. Asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi on
yllapidettava kuvausta.

Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta 306/2019

Asianhallinnan tulee tukea digitaalisten palvelujen saatavuutta, laatua, tietoturvallisuutta
ja sisallon saavutettavuutta. Viranomaisen on tarjottava digitaalisia palveluita ja huoleh-
dittava niiden saatavuuden varmistamisesta seka yhteensopivuudesta. Asioinnissa on
mahdollistettava sahkoisten viestien ja asiakirjojen toimittaminen kayttaen digitaalisia
palveluita tai muita séahkoisia tiedonsiirtomenetelmia.
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Digitaalisten palvelujen tietosisaltojen on taytettdva saavutettavuusvaatimukset, kun
tietosisaltod on palvelun kayttdjien saatavilla. Viranomaisen on varmistettava esim.
asianhallinnasta 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 seka tietosuojalain
vaatimukset henkilGtietojen kasittelysta. Tietosuojaperiaatteita on noudatettava koko
henkilotietojen kasittelyn ajan. Tietosuojalain tietojenkasittelyn erityistilanteet esimer-
kiksi henkildtunnuksen kasittelystd on otettava huomioon. Henkil6tietoja sisaltavien asia-
kirjojen sailytysajat on madriteltava ja asiakirjat on tuhottava tai siirrettava arkistoon
sdilytysaikojen paatyttya (vrt. arkistolaki).

EU:n asetus sahkdisesta tunnistamisesta ja sahkaisiin transaktioihin liittyvista
luottamuspalveluista sisamarkkinoilla ja direktiivin 1999/93/EY kumoamisesta
(eIDAS-asetus) 910/2014 ja Laki vahvasta sahkdisesta tunnistamisesta ja sahkoisista
luottamuspalveluista 617/2009

Viranomaisen on syytd varmistaa, etta sen sdahkdisessa asioinnissa kdyttdamat vahvan
sahkdisen tunnistamisen menetelmat ja sahkoiset luottamuspalvelut ovat luotettavia.

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003

Asianhallinnan tulee tukea asioinnin sujuvuutta ja joutuisuutta seka tietoturvallisuutta.
Asianhallinta tulee toteuttaa niin, etta sahkoisen viestin lahettamiseen ja vastaanotta-
miseen, muokkaamiseen seka sahkoisen asiakirjan siirtoon, sahkoiseen allekirjoittamiseen
seka sahkoiseen tiedoksiantoon liittyvat vaateet toteutuvat. Sahkoinen asiakirja on arkis-
toitava siten, ettd sen alkuperadisyys ja sdilyminen sisall6ltdan muuttumattomana voidaan
my&hemmin osoittaa (vrt. arkistolaki).

Hallintolaki 434/2003

Asiointi ja asian kasittely viranomaisessa on pyrittava jarjestamaan siten, ettd hallinnossa
asioiva saa asianmukaisesti hallinnon palveluita ja viranomainen voi suorittaa tehtavansa
tuloksellisesti. Rekisteroitaessa hallintoasiaa tulee huomioida laissa olevat saadokset
saapumisajankohdasta, kirjallisesta ja suullisesta vireilletulosta ja toimivaltaisesta viran-
omaisesta. Asianhallinnassa on huomioitava laissa saddetyt vaatimukset asiankasittely-
prosessin vaiheista.
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Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999

Laissa maaritelladn viranomaisen asiakirjan kasite. Diaari (asiarekisteri) on lahtokohtaisesti
julkinen asiakirja. Asianhallinta tulee toteuttaa niin, etta tiedonsaanti viranomaisen
julkisista asiakirjoista toteutuu: julkiseksi tuleminen, tiedon kaytettavyys ja yksiloitavyys.
Salassa pidettaviksi saadettyjen tietojen suojaamisen on toteuduttava sisaltden

salassa pidettavien tietojen maarittelyn, salassapitoajat, salassapidon lakkaaminen ja
kayttdoikeudet.

Arkistolaki 831/1994

Arkistotointa koskevat vaatimukset on otettava huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja
asiakirjahallinnossa, siten my6s asianhallinnassa. Arkistotointa on hoidettava siten, etta se
tukee arkistonmuodostajan tehtavien suorittamista seka yksityisten ja yhteisojen oikeutta
saada tietoja julkisista asiakirjoista, etta yksityisten ja yhteisdjen oikeusturva samoin kuin
tietosuoja on otettu asianmukaisesti huomioon ja etta yksityisten ja yhteisdjen oikeus-
turvaan liittyvien asiakirjojen saatavuus on varmistettava seka etta asiakirjat palvelevat
tutkimuksen tiedon lahteina (vrt. tiedonhallintalaki ja julkisuuslaki). Arkistonmuodos-
tajan on maarattava tehtdvien hoidon tuloksena kertyvien asiakirjojen sdilytysajat ja
-tavat seka yllapidettava niista arkistonmuodostussuunnitelmaa (vrt. tiedonhallintalaki ja
tietosuoja-asetus).

Arkistolaitos (Kansallisarkisto) maaraa, mitka asiakirjat tai asiakirjoihin sisaltyvat tiedot
sdilytetdan pysyvasti (arkistoidaan). Pysyvdan sailytykseen (arkistoitaviksi) maaratyt asia-
kirjat on laadittava ja tiedot tallennettava pitkaaikaista sailytysta kestavia materiaaleja
ja sdilyvyyden turvaavia menetelmia kayttaen siten kuin arkistolaitos (Kansallisarkisto)
erikseen maaraa (vrt. tiedonhallintalaki ja laki sahkoisestd asioinnista). Valtion virastojen,
laitosten, tuomioistuinten ja muita lainkdyttoelinten seka muiden valtion viranomaisten
pysyvasti sdilytettavat (arkistoitavat) asiakirjat on siirrettdva Kansallisarkistoon siten kuin
se erikseen maaraa. Kustannuksista vastaa siirtdva viranomainen.
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2 Lainsaadannon nojalla annetut maaraykset,
ohjeet ja suositukset

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019:

Suositus asiankasittelyn metatiedoista
10.6.2021 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain 25 §:n mukaan tiedonhallintayksikon
on ylldpidettava viranomaisen kdsittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria,

johon viipymatta rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot.
Tiedonhallintalain 26 §:ssa saddetdan tarkemmin asiarekisteriin rekisterditavista tiedoista.

Suositus konkretisoi pakollisten metatietojen rekisterdintitapaa ja sisaltoa kayttdsuosi-
tusten ja esimerkkien avulla. Asianhallinnan kehittamisen tueksi suositukseen on laadittu
konkreettinen toimenpidepolku. Lisdksi suosituksessa esitellddn suositeltavia metatietoja,
jotka ovat muun sadntelyn kuin tiedonhallintalain kautta pakollisia tai tarpeellisia.

Suositus viranomaisten asiakirjojen metatiedoista palveluja tuotettaessa
6.6.2022 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallintayksikon tulee tunnistaa palveluprosessikohtaisesti, mita tietoaineistoja
palvelussa kertyy ja mitd viranomaisen asiakirjoja tietoaineistoista voidaan muodostaa.
Sen tulee madritella myds, mita metatietoja ja erityisesti tietokokonaisuuksia yksiloivia
tunnuksia se tarvitsee syntyvista asiakirjoista. Metatietotarpeita voi nousta myos
erityislainsaadannosta.

Suositus tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnista
23.6.2020 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallinnan oleellisten muutosten yhteydessa arvioidaan aina ja oleelliset muutokset
paivitetadn seka tiedonhallintamalliin ettd asianhallinnan ohjeiseen, esim. rekisterdinti-
ohjeeseen tai asiakaspalvelun ohjeisiin:

— Tuottaako muutos asiarekisteriin rekisteroitavia tietoja?

— Aiheuttaako uudistus muutoksia viranomaisen asiarekisteriin?

— Aiheuttaako uudistus muutoksia mahdollisuuksiin tai tapaan pyytaa tietoja
asiarekisterista?

— Aiheuttaako uudistus muutoksia tapaan yksiloida viranomaisen kasiteltavaksi
otettu tai annettu asia? Onko silld vaikutuksia asian, esimerkiksi paatoksen,
jaljitettavyyteen?
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— Aiheuttaako uudistus muutoksia asian yksildivaan asiatunnukseen?

Suositus tiedonhallintamallista
15.4.2020 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallintamalli on kuvaus tiedonhallintayksikdssa toimivien viranomaisten tehtavien
hoidossa toteutettavasta tiedonhallinnasta. Tiedonhallintamalli on laadittava ja ylldpidet-
tava palvelujen, asiankasittelyn ja tietoaineistojen hallinnan suunnittelemiseksi ja toteutta-
miseksi, tiedonsaantia koskevien oikeuksien ja rajoitusten toteuttamiseksi, moninkertaisen
tietojenkeruun vahentamiseksi, tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuuden
toteuttamiseksi seka tietoturvallisuuden yllapitamiseksi. Tiedonhallintamallia on tarkoitus
kayttaa tiedonhallinnan vastuiden tunnistamiseen, maarittelemiseen, toiminnan johtami-
seen ja toteuttamiseen vastuiden mukaisesti. Siind kuvataan toimintaprosesseja, tieto-
varantoja, tietojarjestelmia seka tietoturvallisuustoimenpiteita.

Suositus salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta
19.1.2023 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallintayksikoiden johdolla on velvollisuus huolehtia, etta silla on ajantasaiset
ohjeet tietoaineistojen kasittelystd, tietojarjestelmien kaytosta, tietojenkasittely-
oikeuksista, tiedonhallinnan vastuiden toteuttamisesta, tiedonsaantioikeuksien
toteuttamisesta, tietoturvallisuustoimenpiteista seka poikkeusoloihin varautumisesta.
Suositus tukee ohjeiden laatimista.

Suosituksen tarkoituksena on auttaa ja opastaa tiedonhallintayksikéita ja viranomai-
sia salassa pidettavien asiakirjojen (tietojen) kasittelya koskevien vaatimusten toteut-
tamisessa. Suositus sisaltad lainsaddannon vaatimuksia, suosituksia seka kaytannon
esimerkkeja salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta.

Suositus turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta
18.1.2021 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Suositus sisaltaa ohjeet turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen luokittelusta, turvallisuus-
luokan merkitsemisesta seka kasittelyvaatimuksista ml. rekisterdimisesta.

Turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittely pilvipalveluissa
10.1.2022 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Suosituksessa kuvataan turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelyyn pilvipalveluissa

liittyvat keskeiset saannokset seka turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen suojaamisen
riskienhallintamenettelya ja riskienhallinnan vaikutusten arviointia.
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Suosituskokoelma tiettyjen tietoturvallisuussaannosten soveltamisesta
8.11.2021 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Sisaltaa tietoturvallisuuden vahimmaisvaatimukset, luotettavuuden varmistamisen,
elinkaaren huomioimisen tietojen kasittelyssa ja tietojarjestelmissa, riskienhallinnan,
vikasietoisuuden ja toiminnallisen kaytettavyyden, tietoturvallisuuden tietojarjestelma-
hankinnoissa, tietojen siirtdamisen yleisissa tietoverkoissa, vastaanottajan tunnistamisen,
tietoaineistojen turvallisuuden varmistamisen, vahingoilta suojaamisen, tietojarjestelmien
kayttooikeuksien hallinnan seka lokitietojen keradmisen. Suositus korvataan suosituksella
tietoturvallisuuden vahimmadisvaatimuksista.

Julkisen hallinnon tietoturvallisuuden arviointikriteerist6 (Julkri) : Suositus ja kriteeristo
2.6.2022 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Suosituksessa kuvataan julkisen hallinnon tietoturvallisuuden arviointikriteeristd (Julkri) ja
ohjeistetaan sen kaytosta. Arviointikriteeristo tukee koko julkishallinnon tietoturvallisuu-
den kehittdmisen ja arvioinnin tarpeita. Sitd voidaan kayttad apuna arvioitaessa tiedon-
hallintalaissa, turvallisuusluokitteluasetuksessa sekd osin my0s tietosuoja-asetuksessa
saddettyjen tietoturvallisuutta koskevien vaatimusten tayttymista.

Suositus teknisista rajapinnoista ja katseluyhteyksista
3.5.2021 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tama suositus sisaltaa tarkennuksia tiedonhallintalaissa sadadettyjen sahkoisten luovutus-
tapojen toteuttamiseen. Suositus ei ole sitova, vaan siina esitetdan, miten viranomaiset
voivat toteuttaa sahkdiset luovutukset tiedonhallintalain edellyttamalla tavalla.

Suositus tietoaineistojen sdilytysajasta ja toimenpiteista sailytysajan paatyttya
5.7.2022 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Suositus konkretisoi tiedonhallintalain 21 §:ssd kuvattua sdilytystarpeen maarittamista
niille tietoaineistoille ja asiakirjoille, joiden sdilytysajasta ei ole saddetty laissa. Lisaksi
suositus selventda, mita tarkoitetaan tietoaineistojen ja asiakirjojen sdilyttamisellg,
tuhoamisella ja arkistoinnilla.

Suositus koskee tietoaineistoja ja asiakirjoja, jotka muodostuvat tai joita kasitelldan

valtionhallinnon ja kuntien yleisissa toimintaprosesseissa. Tavallisimmille asiakirjoille on
annettu suuntaa antavia sdilytysaikoja suosituksen liitteissa.
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Suositus asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisesta
1.4.2020 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallintayksikon on ylldpidettdva kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja
asiarekisterista. Kuvaus tehddaan asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi.

Suositus johdon vastuiden toteuttamisesta tiedonhallinnassa
18.3.2020 | Valtiovarainministerion julkaisuja

Tiedonhallintayksikssa on oltava:

— madriteltyna tiedonhallinnan tehtavien toteuttamiseen liittyvat vastuut

— ajantasaiset ohjeet tietoaineistojen kasittelysta, tietojenkasittelyoikeuksista,
tiedonhallinnan vastuiden toteuttamisesta, tiedonsaantioikeuksien
toteuttamisesta, tietoturvallisuustoimenpiteista seka poikkeusoloihin
varautumisesta

— tarjolla koulutusta ja riittdva tuntemus voimassa olevista tiedonhallintaa,
tietojenkasittelya seka asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa koskevista
saadoksistd, maarayksista ja tiedonhallintayksikdn ohjeista

— asianmukaiset tyovalineet

Arkistolaki 831/1994:

Suositus SAHKE2-metatietomallin hyédyntédmisesta
22.12.2022, KA/12266/07.01.01.00/2022

Suositus antaa SAHKE2-metatietoihin ja metatietomalliin (SAHKE2-metatietomalli,
versio 1.3, 18.3.2020) liittyvia soveltamisohjeita, kdsittelee asiankasittelyn metatietoja ja
SAHKE2-madrityksia erityisesti tiedon arkistoinnin nakékulmasta.

SAHKE2-maérays, 19.12.2008, AL 9815/07.01.01.00/2008 Kansallisarkisto, on kumottu
31.12.2022. SAHKE2:n sisiltd on edelleen hyddynnettévissé arkistoinnin suunnittelussa ja
toteutuksessa. SAHKE2-mukaisuus on myds tuettu siirtorakenne Kansallisarkistoon.

Seulontapaatokset, Kansallisarkisto

Seulontapdatoksissa maaritellaan, mitka viranomaisen asiakirjat ovat arkistolain 8 §:n
nojalla pysyvasti sdilytettavia (arkistoitavia). Seulontapaatos voi olla osoitettu joko
yksittdiselle viranomaiselle tai esimerkiksi kaikille kuntaorganisaatioille.

Siirto-ohjeistus, Kansallisarkisto
Ohijeistus digitaalisessa muodossa arkistoitavan aineiston siirtamiseksi arkistopalveluun.
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3 Muut ohjaavat asiakirjat

3.1 Tietoturvallisuus

Sahkadisen asioinnin tietoturvallisuus -ohje, Valtiovarainministerion julkaisuja 25/2017

Ohjeita sahkoisen tunnistautumisen, sahkoisen allekirjoituksen ja sen eheyden ja
alkuperdisyyden toteuttamiseen seka integraatioihin.

3.2 Julkisen hallinnon suositukset (JHS)

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (Juhta) toiminta on paattynyt
31.12.2019. Samalla lakkautettiin myos nykymuotoinen JHS-toiminta. Julkisen hallinnon
suositukset ovat saatavissa suomidigi.fissa yllapidettavalla JHS-sivustolta. Suositusten
sisaltoja voi edelleen hyddyntda huomioiden, ettd joiltakin osin ne eivdt ole enda ajan
tasalla.

3.3 Standardit

SFS-ISO 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 23081-2:2022 Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto.
Osa 2: Kasitteelliset ja toteutukseen liittyvat kysymykset

ISO/TR 26122:i, Toimintaprosessien analysointi asiakirjahallinnan tarpeisiin (2009).
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LAHTEET

Saadokset

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

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain muuttamisesta (488/2023).
https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2023/20230488

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

Hallintolaki (434/2003). https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434

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

Hallituksen esitys eduskunnalle julkisen hallinnon automaattista paatoksentekoa
koskevaksi lainsadadannoksi (HE 145/2022).
https://www.eduskunta.fi/Fl/vaski/HallituksenEsitys/Documents/HE_145+2022.pdf

Tiedonhallintalautakunnan suositukset

Tiedonhallintalautakunta 2020. Suositus tiedonhallintamallista. Valtiovarainministerion
julkaisuja 2020:29. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-328-1

Tiedonhallintalautakunta 2020. Suositus tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnista.
Valtiovarainministerion julkaisuja 2020:53. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-318-2

Tiedonhallintalautakunta 2021. Suositus turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta.
Valtiovarainministerion julkaisuja 2021:5. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-500-1

Tiedonhallintalautakunta 2021. Suositus asiankasittelyn metatiedoista.
Valtiovarainministerion julkaisuja 2021:33. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-704-3

Tiedonhallintalautakunta 2022. Suositus viranomaisten asiakirjojen metatiedoista
palveluja tuotettaessa. Valtiovarainministerion julkaisuja 2022:42.
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-271-0

Tiedonhallintalautakunta 2022. Suositus tietoaineistojen sdilytysajasta ja toimenpiteista
sdilytysajan paatyttya. Valtiovarainministerion julkaisuja 2022:54.
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-220-8

Tiedonhallintalautakunta 2023. Suositus salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta.
Valtiovarainministerion julkaisuja 2023:4. http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-241-3

Ohjeet ja muut materiaalit
Tietosuojavaltuutetun toimisto. Sdilytyksen rajoittaminen.
https://tietosuoja.fi/sailytyksen-rajoittaminen. Viitattu 29.6.2023.

74


https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190906
https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2023/20230488
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434
https://www.eduskunta.fi/FI/vaski/HallituksenEsitys/Documents/HE_284+2018.pdf
https://www.eduskunta.fi/FI/vaski/HallituksenEsitys/Documents/HE_145+2022.pdf
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-328-1
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-318-2
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-500-1
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-704-3
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-271-0
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-220-8
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-241-3
https://tietosuoja.fi/sailytyksen-rajoittaminen

VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA 2023:76

Tietosuojavaltuutetun toimisto. Tietosuojaperiaatteet.
https://tietosuoja.fi/tietosuojaperiaatteet. Viitattu 29.6.2023.

Kansallisarkisto 2022. Suositus SAHKE2-metatietomallin hyédyntamisesta.
https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/153292159/Suositus+5%C3%84H-
KE2-metatietomallin+hy%C3%B6dynt%C3%A4misest%C3%A4.pdf/
dd4a93b9-56f2-8484-7f95-dfec56cef6ed/Suositus+S%C3%84HKE2-metatietomallin+-
hy%C3%B6dynt%C3%A4misest%C3%A4.pdf?t=1678879322414. Viitattu 28.6.2023.

Kansallisarkiston ohjepankki. https://kansallisarkisto.fi/ohjepankki

Yhteentoimivuusalusta: Tiedon elinkaaren hallinnan metatietomalli.
https://tietomallit.suomi.fi/model/cmlife/

Yhteentoimivuusalusta: Tiedonhallintalautakunnan suositusten sanasto (voimassa oleva).
https://sanastot.suomi.fi/terminology/ea095c41-cca1-49c5-98e7-c275cb930ac2
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