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INFO
LAKI

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (tiedonhallintalaki 906/2019) seka siihen liittyvat lait tulevat voimaan
1.1.2020. Laissa saadetdan julkisuusperiaatteen ja hyvan hallinnon vaatimusten toteuttamisesta
viranomaisten tiedonhallinnassa. Laissa saadetddn myos tietojarjestelmien yhteentoimivuuden
toteuttamisesta. Yleislakina tiedonhallintalaki sisaltdd koko julkista hallintoa koskevat saannokset
tiedonhallinnan jarjestdmisesta ja kuvaamisesta, tietovarantojen yhteentoimivuudesta, teknisten rajapintojen
ja katseluyhteyksien toteuttamisesta seka tietoturvallisuuden toteuttamisesta.

Tiedonhallintalaki kohdistuu tietoaineistoihin, jotka koostuvat asiakirjoista tai tiedoista, joista voidaan
muodostaa asiakirjoja. Siten sdantely koskee niité tietoaineistoja ja asiakirjoja, joihin sovelletaan julkisuuslakia.
Tiedonhallintalakia sovelletaan yleislakina tiedonhallintaan ja tietojarjestelmien kayttéon, kun viranomaiset
kasittelevat tietoaineistoja.

VIRANOMAINEN

Tiedonhallintalain  nojalla  valtiovarainministerion ~ yhteyteen  perustetaan 1.1.2020 monialainen
asiantuntijaviranomainen, julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunta arvioimaan ja ohjaamaan eréita
tiedonhallinnan menettelyitd sekd edistdmaan tiedonhallinnan menettelytapojen ja vaatimusten mukaisuuden
ja siten myds perusoikeuksien, kuten julkisuusperiaatteen, oikeusturvan ja muiden hyvan hallinnon
periaatteiden toteutumista tiedonhallinnassa.

SUOSITUS

Tama on tiedonhallintalautakunnan antama suositus asiakirjajulkisuuskuvauksen laadinnasta. Suosituksen
tavoitteena on tukea lain soveltajia asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisessa ja hyddyntdmisessa.
Tiedonhallintayksikkdjen on  laadittava vuoden 2020 aikana tiedonhallintalaissa  saadetty
asiakirjajulkisuuskuvaus.
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1 Mika on asiakirjajulkisuuskuvaus?

Tiedonhallintayksikon on yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja
asiarekisterista tiedonhallintalain (906/2019) 28 §:n mukaisesti. Kuvaus tehdaan
asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Kuvauksesta kaytetaan nimitysta asiakirjajulkisuuskuvaus.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa kansalaista kohdistamaan tietopyynténsa.
Julkisuuslain mukaan tietopyynnot viranomaisen asiakirjan sisallosta on yksiloitava riittavasti siten,
ettd viranomainen voi selvittda, mita asiakirjaa pyyntd koskee (JulkL 621/1999, 13 §).
Viranomaisen velvollisuus on avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan yksildinnissa. Asiakirjakuvauksen
avulla kerrotaan myos, missa laajuudessa viranomainen kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja
tai kasitellessaan asioita. Mahdollisuus saada tieto siita, mita tietovarantoja viranomaisella on,
palvelee hallinnon avoimuutta.

2 Suosituksen suhde muihin tiedonhallintaa koskeviin suosituksiin

Tiedonhallinnan kuvausten laatimista ja hyodyntamista helpottamaan laadittu ohjeistus on
modulaarinen suosituskokonaisuus. Asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisessa on suositeltavaa
ottaa huomioon tarpeen mukaan myds muut kuvassa 1 esitetyt tiedonhallintalautakunnan antamat
suositukset. Erityisesti tiedonhallintamallia koskeva suositus on tarkea myos
asiakirjajulkisuuskuvausta laadittaessa. Suositukset ovat osin hyddynnettavissa myos toisistaan
itsendisena ohjeistuksena.

Johdon vastuut R
-suositus (48§) Tiedonhallintamallin tarkoitus. :
laatiminen ja hyddyntaminen - __ Suositus
) St tiedonhallinnan
Suositus kuvauksesta muutos-
asiakirjajulkisuuden = «—s| vaikutusten
toteuttamiseksi (28§) arvioinnista

Suositukset tietoturvallisuudesta

Suositus teknisista rajapinnoista ja
katseluyhteyksista (22-23§)

Kuva 1. Tiedonhallintalakiin liittyvien tiedonhallinnan suositusten muodostama kokonaisuus
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3 Asiakirjajulkisuuskuvauksen laadinta

Tiedonhallintalaissa maaritellaan minimitietosisaltd kuvaukselle asiakirjajulkisuudesta (kts.
suosituksen kohta 5). Laissa ei ole maaritelty, milla menettelylla tai muodossa kuvaus tuotetaan.
Tama suositus on tarkoitettu tiedonhallintayksikdiden tueksi asiakirjajulkisuuskuvauksen
laadintaan. Suosituksessa kerrotaan, mita lain vaatimukset toteuttavan kuvauksen tulee sisaltaa.
Suosituksen pohjalta tiedonhallintayksikko voi laatia kansalaisia ja sidosryhmia parhaiten
palvelevan kuvausmuodon ja —menettelyn.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisessa hyddynnetddn mahdollisia aiemmin tehtyja kuvauksia
seka tiedonhallintayksikon laatimaa tiedonhallintamallia (tulossa linkki tiedonhallintamallin
suositukseen), joka on kuvaus organisaation toimintaympariston tiedonhallinnasta.

Asiakirjajulkisuuskuvaus tehdaan palvelemaan kansalaisen tarpeita. Kuvauksen laadinnassa on
kiinnitettava erityista huomiota tiedon selkeyteen ja ymmarrettavyyteen kansalaisen nakdkulmasta.
Kuvauksen on oltava saatavissa tiedonhallintayksikon ulkoisilla verkkosivuilla. Koska kuvaus
julkaistaan viranomaisen verkkosivuilla, sen tulee tayttaa myds teknisen saavutettavuuden kriteerit,
esim. ladattavia tiedostoja tulisi valttaa (https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi).

4 Vastuu asiakirjajulkisuuskuvauksen laadinnasta

Tiedonhallintayksikdn vastuulla on laatia kuvaus asiakirjajulkisuudesta. Tiedonhallintalain 2 §:n 2
kohdan mukaan tiedonhallintayksikolla tarkoitetaan viranomaista, jonka tehtavana on jarjestaa
tiedonhallinta tiedonhallintalain vaatimusten mukaisesti. Tiedonhallintayksikén johdon on
huolehdittava siita, etta tiedonhallintayksikossa on maaritelty tiedonhallinnan toteuttamiseen
liittyvien tehtavien kuten asiakirjajulkisuuskuvauksen laadinnan vastuut. Tiedonhallintamallin
muodostamiseen liittyvan tydn organisoinnissa kannattaa hyddyntda moniammatillista osaamista.

Kuva 2. Esimerkkeja nakokulmista, joihin liittyvaa osaamista voidaan hyédyntaa asiakirjajulkisuuskuvausta laadittaessa
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5 Asiakirjajulkisuuskuvauksen kokoaminen

Yhteystiedot

tietopyynnén
tekemiseksi

Kuva 3. Asiakirjajulkisuuden siséaltéelementit

Asiakirjajulkisuuskuvaus laaditaan tiedonhallintayksikén hallinnoimista tietovarannoista ja
asiarekisterista. Asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, naiden kasittelyvaiheista ja
niihin liittyvista asiakirjoista. Tiedonhallintayksikossa asiarekisteri muodostaa yhden loogisen
kokonaisuuden, johon kuuluvat kaikki asiankasittelya kuvaavat metatiedot. Useimmilla
tiedonhallintayksikailla asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy asianhallintajarjestelmaan, mutta
my0s eri operatiivisiin tietojarjestelmiin seka paperiaineistoon.

Esimerkiksi kunnan asiarekisteri voi koostua asianhallintajarjestelmassa kasiteltavien asioiden
metatietojen lisksi useissa eri operatiivisissa jarjestelmissa kasiteltavien asioiden
metatiedoista sekd manuaalisista asiakortistoista. Operatiivisissa jarjestelmissa asiarekisterin
tietoja voi kunnassa olla esimerkiksi varhaiskasvatuksen, oppilashallinnon ja rakennetun
ympariston hallinnan jarjestelmissa (paatokset, luvat jne.). Palvelujen tiedonhallinta tapahtuu
kunnan operatiivisissa tietojarjestelmissa.
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Kuvauksen tulee sisaltaa tiedot niista tiedonhallintayksikon tietojarjestelmista, jotka sisaltavat
asiarekisteriin tai palvelujen tiedonhallintaan kuuluvia tietoja. Kuvauksesta tulisi ilmeta, miten
tiedonhallintayksikdn asiarekisteri ja palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet. Tietovarantojen
sisaltdmat tietoaineistot tulisi kuvata tietoryhmittain.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen laadinnassa hyodynnetaan mahdollisuuksien mukaan
tiedonhallintamallia. Tiedonhallintamalliin sisaltyvia salassa pidettavia tietoja ei tuoda
asiakirjajulkisuuskuvaukseen. Tiedonhallintamallin tulee siséltaa kuvaus tiedonhallintayksikén
tietovarannoista. Tietovarantoja ja niiden sisaltamia tietoaineistoja kuvaavista tiedoista
asiakirjajulkisuuskuvaukseen tuodaan seuraavat:

¢ Tietovarannon nimike ja kayttotarkoitus

¢ Tietovarannon sisaltamat tietoaineistot tietoryhmittain. Tietoaineistojen kuvaamisella
tietoryhmittain pyritdan parantamaan julkisuutta ja helpottamaan tietopyynnoén

yksildintia

aikainen asiankasittely.

Esimerkki tietovarannon nimikkeesta ja kayttotarkoituksesta:

Henkildstohallinnon tietovaranto. Kayttotarkoitus: Henkiléston palkkaaminen ja palvelusuhteen

Henkildsts Terveyspalvelut

Opetus
Talous B

Liikenne

Turvallisuus

Asuminen

Kuva 4. Esimerkkeja kunnan X tietovarannoista

Sosiaalipalvelut
Kulttuuri
Ymparistd

Varhaiskasvatus
Liikunta

Maankaytto

Rakentaminen Elinkeino

Tycllisyys
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Tiedon pyytdjan on voitava vaivattomasti esittaa tietopyyntdnsa sille viranomaiselle, joka paattaa
tietojen antamisesta. Tietojen antamisesta paattava viranomainen ja sen yhteystiedot voidaan
esittaa joko tietovaranto-, tietoaineisto- tai tietojarjestelmakohtaisesti. Organisaatio voi valita tason,
joka parhaiten palvelee kansalaisia. Tietopyynnét voidaan ohjata myos keskitetysti kirjaamoon.

Asiakirjajulkisuuskuvauksesta tulee ilmeta:

o Tietojen antamisesta paattava viranomainen ja sen yhteystiedot

Esimerkki: Tietopyynnot pyydetaan toimittamaan kirjaamoon, missa ne rekisterdidaan
maaraaikojen seuraamiseksi. Kirfjaamo toimittaa tietopyynnét vastattaviksi organisaatiossa
oikealla taholle.

Asiakirjajulkisuuskuvaus korvaa julkisuuslain 18 §:n 1 momentin 2 kohdan perusteella laaditut
kuvaukset tietojarjestelmista ja niiden tietosisallosta julkisten tietojen osalta. Aiemmin laadittujen
tietojarjestelmaselosteiden sisaltda voidaan osin hyddyntaa asiakirjajulkisuuskuvauksen
laadinnassa.

Asiakirjajulkisuuskuvaukseen sisallytetdan seuraavat tiedot:

+ tiedot tietojarjestelmista, jotka sisaltavat asiarekisteriin tai palvelujen
tiedonhallintaan kuuluvia tietoja

+ esimerkinomaisesti ne hakutekijat, joilla tietoja voidaan hakea tietojarjestelmasta

Hakutekijoita voivat olla esim. henkilon nimi, henkilétunnus, kiinteistotunnus tai asianumero

Asiakirjajulkisuuskuvauksessa kerrotaan, onko tietoaineisto saatavissa avoimesti teknisen
rajapinnan avulla. Teknisella rajapinnalla tarkoitetaan sahkoisen tietojenvaihdon mahdollistavaa
tiedonsiirtoratkaisua kahden tai useamman tietojarjestelman valilla.

+ tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla (kylla/ei). Mikali
tietoaineistot ovat saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla, tulisi
kuvauksessa olla kohdan mukaisesti tieto, mista tiedot ovat saatavissa
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6 Asiakirjajulkisuuskuvauksen yllapito

Tiedonhallintayksikon on maariteltava asiakirjajulkisuuskuvauksen yllapitoon liittyvat vastuut ja
roolit. Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetaan ja paivitetdan saanndllisesti, jotta sen sisaltamat
tiedot pysyvat ajan tasalla. Paivitystarvetta tulee tarkastella aina, kun tietovarantoihin tai
tietojarjestelmiin tehdaan olennaisia muutoksia. Paivitystyéta helpottaa, mikali tietoja pystytaan
julkaisemaan teknisesti esim. suoraan tiedonhallintamallista.

7 Asiakirjajulkisuuskuvauksen jatkokehittaminen

Tiedonhallintayksikkd voi rikastaa tassa suosituksessa esitettya tietosisaltda niin, etta se palvelee
yha paremmin kansalaisen tiedonsaantitarpeita. Jatkokehittdmiseen tai kuvauksen laadun
arviointiin voidaan ottaa mukaan myo6s sidosryhmien edustajia kuten kansalaisjarjestoja.
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Liite 1 Esimerkki henkildsto-tietovarannon sisallésta seka sijoittumisesta tietojarjestelmiin ja
suhteesta asiarekisteriin
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