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1 Johdanto - suosituksen tarkoitus ja sisalto

Asiankasittelyn metatiedot ovat keskeisia tiedon koko elinkaaren hallinnassa.

Suosituksen tarkoituksena on tukea tiedonhallintayksikkdja asianhallinnan toteuttamisessa tiedon-
hallintalain (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, jatkossa "tiedonhallintalaki”) edellyt-
tamalla tavalla. Suositus on yleisluontoinen, eiké se sisalla teknisia yksityiskohtia, kuten tietojarjes-
telmien kayttdmia teknisid tunnuksia ja aikaleimoja.

Suositus konkretisoi tiedonhallintalain 26 §:ssé asianhallinnalle ja asiarekisteriin rekistergitaville
tiedoille sdadettyja vaatimuksia ja esittelee hyvia kaytantoja niiden toteuttamiseksi. Suosituksessa
kuvatut pakolliset metatietovaatimukset kohdistuvat asianhallintajarjestelmiin sek& muihin operatii-
visiin tietojarjestelmiin, jotka sisaltavat asiankasittelya. Tiedonhallintalain 27 §:n mukaista palvelu-
jen tiedonhallintaa ei tarkastella tdsséa suosituksessa lahemmin, koska aiheesta on laadittu erillinen
suositus?.

Suositusta sovellettaessa on huomioitava, etta tiedonhallintalain metatiedot eivat yksistaan muo-
dosta asianhallinnan metatietosisaltda. Tietojarjestelmissa tarvitaan myés muuhun yleislainsaa-
dantéon perustuvia metatietoja, jotka tukevat lakisdateisten vaatimusten ja asianhallinnan kehitta-
mistavoitteiden toteuttamista. Tassa suosituksessa on huomioitu myds muun yleislainsaadannén
keskeisid metatietoja liitteessa 1. Suositus ei sen sijaan sisédlla toimialakohtaisesta erityislainsaa-
dannosta tulevia metatietoja. Edella mainittujen liséksi tietojarjestelmisséd on huomioitava toimin-
nallisista tarpeista nousevia metatietotarpeita. Liitteessa 2 kuvataan tarkemmin laajaa asianhallin-
nassa huomioitavien lakien, maaraysten, ohjeiden ja suositusten kokonaisuutta.

Tiedonhallinta tulisi ndhda tiedon koko elinkaaren ajan yhtend kokonaisuutena. Metatiedot ovat
keskeinen véline tiedon elinkaaren hallinnassa. TAma suositus keskittyy asiankasittelyvaiheen me-
tatietotarpeisiin Kansallisarkiston Séahke2-suosituksen kohdistuessa enemman arkistointivaatimuk-
siin. NAma yhdessa muodostavat keskeisen tiedon elinkaaren hallinnan metatietokokonaisuuden.

Suosituksessa on huomioitu eri kokoisten ja eri tavalla resursoitujen tiedonhallintayksikdiden mah-
dollisuudet toteuttaa asianhallintaa. Tiedonhallintalain mukaisen asianhallinnan kehittamisen tueksi
on rakennettu toimenpidepolku (luku 3).

1 Tiedonhallintalautakunnan suositus viranomaisen asiakirjojen metatiedoista palveluja tuotettaessa.
1
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Suosituksen on valmistellut julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunnan asettama toimintalahtdisen
asianhallinnan kehittamisjaosto.
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2 Tiedonhallintalaki ja asianhallinta

Asiarekisteri koostuu tiedonhallintayksikdssd muodostuvista asiankasittelyn
metatiedoista riippumatta siitd, missa tietojarjestelméssa ne syntyvat.

2.1 Asianhallinnan velvoitteita ja kasitteita

Tiedonhallintalaki velvoittaa viranomaisen pitamaan asiarekisteria, johon rekisterdidaan viivytyk-
settd viranomaiselle saapuneet ja sen laatimat asiakirjat. Viranomaisen asioiden rekisterdimisen
tarkoituksena on tukea viranomaisen toiminnan avoimuutta ja kansalaisten tiedonsaantia ja vaikut-
tamismahdollisuuksia. Hyvaan hallintoon kuuluu, ettd asiankasittelyn on oltava joutuisaa, seka
seurattavissa ja todennettavissa. Kaytanndssa tama tarkoittaa esimerkiksi sit, etta asiarekisterin
on mahdollistettava kasittelyvaiheiden ja -aikojen seuraaminen seka tietopyyntoihin vastaaminen.

Tiedonhallintayksikossa on maariteltava asianhallinnan vastuut, varattava riittdvat resurssit seka
varmistettava tarpeellinen osaaminen ja valvonta tiedonhallintalain 4 §:ssé séadetylla tavalla. Tie-
donhallinnan organisoinnista ja tiedonhallintamallista on annettu tiedonhallintalautakunnan suosi-
tukset, joiden avulla tiedonhallintayksikdssa voidaan toteuttaa laissa saadetyt vaatimukset?.

Tiedonhallintalaissa asianhallintaa ei maaritella suoraan, vaan sille asetettavia velvoitteita kuva-
taan rekisterdinnin, asiakkaan oikeusturvan ja hyvan hallinnon vaatimusten kautta. Julkisessa hal-
linnossa asianhallinta maaritelldaan vakiintuneen kaytannén mukaisesti siten, etté organisaation toi-
mintaprosesseihin siséltyvien asioiden ja asiakirjojen kéasittelyd ohjataan niiden koko elinkaaren
ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan asioiden késittelya sekéa asiakirjojen hallintaa, esimerkiksi
julkaisemista, kayttdrajoitusten toteuttamista ja oikea-aikaista tuhoamista.

Asia on viranomaisen ratkaistavaksi annettu tai otettu tehtava. Asialle on tuotettava identifioiva
tunnus. Asian kasitetté ei maaritella tiedonhallintalaissa, mutta silla ymmarretdan vakiintuneesti vi-
ranomaisen kasiteltdavéksi saamaa tai ottamaa tehtavien kokonaisuutta, jonka tuloksena viranomai-
nen tekee toimintaprosessiensa mukaisesti ratkaisun. Ratkaisu voi olla esimerkiksi hallintop&éatos,
maarays, lausunto, hallituksen esitys, ohje tai muu viranomaisen kannanmuodostus. Asian meta-

2 Tiedonhallintalautakunta: suositus johdon vastuiden toteuttamisesta tiedonhallinnassa ja suositus tiedonhal-
lintamallista.
3
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tietojen perusteella voidaan yksildida asiaan liittyvat asiakirjat ja muut tiedot. Tiedonhallintalaki ra-
jaa asiakirjan kasitteen viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 5 §:n 2 momentissa
tarkoitettuun asiakirjaan.

Asiankasittelylla tarkoitetaan viranomaisen tehtaviin liittyvien asioiden lainsé&ddannén mukaista ja
jarjestelmallistd hoitamista eri kasittelyvaiheissa vireilletulosta ratkaisemiseen asiankasittelypro-
sessin mukaisesti.

Automaattisella ratkaisumenettelylla tarkoitetaan toimintaprosessia, jossa asia ratkaistaan auto-
maattisesti niin kuin hallintolain 53 e §:ssa tarkoitetaan. Tiedonhallintalakiin on lisatty uusi 6 a luku,
joka muodostaa hallintolain uuden 8 b luvun kanssa osan kokonaisuutta, jolla varmistetaan auto-
maattisessa ratkaisumenettelyssa hyvan hallinnon toteutuminen, virkavastuun kohdentuminen, rat-
kaisumenettelyn lapinakyvyys seka riittava kontrolli. Sdantelylla asetetaan viranomaiselle naita ta-
voitteita koskevia velvoitteita, jotka koskevat automaattisen ratkaisumenettelyn kayttdonottoa ja
kayttod. Automaattinen ratkaisumenettely edellyttdd uusia asiankéasittelyn metatietoja ja toiminnalli-
suuksia. Néaita ovat asiakirjan lahettdmisajankohta ja lahettamistapa, asiankasittelyn paatta-
véan ratkaisun ajankohta seka tarvittaessa viranomaisen lahettamien asiakirjojen tiedoksianto-
tapa. Automaattista ratkaisumenettelya ohjataan kasittelysdanngilla, joilla tarkoitetaan luonnollisen
henkilén ennalta laatimia automaattisen tietojenkasittelyn ohjaamiseen tarkoitettuja saantoja.

Sailyttamisella tarkoitetaan tietoaineistojen sdilyttdmista yksildiden, yhteisdjen ja viranomaisten
etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien maarittamiseksi, toteuttamiseksi ja valvomiseksi. Tietovaran-
nossa olevat tietoaineistot ovat aktiivivaiheen kaytdssa olevia, kunnes tietoaineisto tai sen osa sai-
lytysajan paattymisen jalkeen siirretdan arkistoon tai tuhotaan, jos tietoaineistoa ei ole maaritelty
arkistoitavaksi. Arkistointivaihe alkaa, kun laissa erikseen saadetty sailytysaika on paattynyt tai tie-
donhallintalain 21 §:n mukaisesti maaritetty sailytysaika on paattynyt. Tama suositus tukee osal-
taan tiedon eheén elinkaaren varmistamista ja tietosisaltdjen sailymista suunnitellulla tavalla. Tie-
don elinkaarta hallitaan asiankéasittelyn aktiivivaiheessa tuotettavilla metatiedoilla, joiden tarkoituk-
sena on varmistaa tiedon eheys, alkuperéisyys, saatavuus, luotettavuus, kaytettavyys ja suojaami-
nen. Metatiedot mahdollistavat myds tiedon oikea-aikaisen tuhoamisen. Jos asianhallinnassa syn-
tyva tietoaineisto arkistoidaan tiedonhallintalain tarkoittamalla tavalla, tietoaineistoon on tuotettava
arkistointia tukevia metatietoja jo asian kasittelyn aikana.

Tietoaineisto on tiedonhallintalain 2 §:n mukaan asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muo-
dostuva tiettyyn viranomaisen tehtéavaan tai palveluun liittyva tietokokonaisuus. Tietoaineistot
koostuvat yleensa useista aineistoista tai asiakirjaryhmista tai asiakirjoista, joilla on erilaisia saily-
tysaikoja. Muilla vastaavilla tiedoilla tarkoitetaan asiakirjallisia tietoja® jotka viranomainen on tehta-
vienséd hoitamisen yhteydessa tallentanut tietojarjestelméén tietoyksikoiksi. Niista voidaan tarvitta-
essa muodostaa eri hakuperusteilla asiakirjoja.

Esimerkkeja:

- henkildstéhallinnon tietovarannossa rekrytointiin liittyva tietoaineisto

3 TiHL ei sisalla asiakirjallisen tiedon kasitettd, vaan tietoaineistoon kuuluvat tiedot maaritellaan viranomaisten
tehtdvien tai palvelujen hoitamisen yhteydessa syntyneiksi tiedoiksi, joita viranomaisissa kasitellaéan asiakirjoina,
kun niistd muodostetaan asiakirjoja erilaisilla ohjelmistojen mahdollistamilla hakuperusteilla. (HE 284/2018 vp,
s. 64)

4
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- taloushallinnon tietovarannossa ostolaskut-tietoaineisto

2.2 Asiarekisteri

Asiarekisteri on looginen kokonaisuus, joka koostuu tiedonhallintayksikdssé muodostuvista asian-
kasittelyn metatiedoista riippumatta siitd, missa tietojarjestelméssé ne muodostuvat. Tasté syysta
asianhallintajarjestelmissa olevat metatiedot eivét kaikissa tilanteissa muodosta yksindan asiare-
kisterid, vaan siihen kuuluvat myds muissa operatiivisissa tietojarjestelmissa syntyvat metatiedot
asiankasittelyn kulkua kuvaavina tietoina. Kaikki tietojarjestelmat ja rekisterit, jotka siséltavat
asiankasittelyd, kuuluvat siis asiarekisterikokonaisuuteen. Vaikka asiarekisteri muodostuu useista
tietojarjestelmista ja rekistereistd, jokaisella tiedonhallintayksikolla on vain yksi looginen asiarekis-
teri. Viranomaisen on pystyttava hakemaan tietoa ja vastaamaan vaivattomasti tietopyyntoihin
koko asiarekisterista riippumatta siitéa, miten se on muodostettu. Asiarekisterin hallinta koko tiedon-
hallintayksikon laajuudessa tukee myos tietoaineistojen elinkaaren hallintaa.

Tiedonhallintayksikfssa on tunnistettava, missa tietojarjestelmissa syntyy asiarekisteriin kuuluvia
tietoja. Operatiivisissa tietojarjestelmissa tiedon rakenne ei toistaiseksi useinkaan vastaa asianhal-
linnassa kaytettya rakennetta. Niista voivat puuttua esimerkiksi asiatasoa kuvaavat rakenteet, ku-
ten kasittelyvaiheet ja toimenpiteet.

Erilaisten tietojarjestelmien suhdetta asiarekisteriin hahmotetaan alla olevassa kuvassa, jossa on
eritelty:

e asianhallintajarjestelma

o tietojarjestelmd, joka sisdltda asiankasittelya ja asianhallinnan ominaisuuksia

o tietojarjestelmd, joka sisdltda asiankasittelya

o tietojarjestelma, jossa syntyy asiakirjoja palvelua tuotettaessa

o tietojarjestelmd, joka ei sisélla asiankasittelya eika asiakirjoja (esimerkiksi tydaikaleimaus-
jarjestelma, kulunvalvontajarjestelma)
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Kuvio 1. Asiarekisterin muodostuminen

Tietojarjestelma:

asiankasittelya ja y . )
asianhallinnan ’ TIe’FOJarJ_e§teIm§:
ominaisuuksia asiankasittelya

Asiarekisteri

Asianhallinta-
jarjestelma

Tietojarjestelma:
ei asiankasittelya,
viranomaisen asia-
kirjoja syntyy
palveluja tuotettaessa

Tietojarjestelma:
ei asiankasittelya, ei vi-
ranomaisen asiakirjoja

Tiedonhallintalain 26 §:n mukaiset metatiedot edellytetdan seka asianhallintajarjestelmilta etté
muilta asiankasittelya sisaltavilta operatiivisilta jarjestelmiltd. Nama metatiedot on otettava huomi-
oon, kun tiedonhallintayksikkd hankkii operatiivista tietojarjestelméad, joka tulee siséltamaéan asian-
kasittelya. Kaytossa olevien, asiankasittelya siséltavien operatiivisten jarjestelmien osalta kartoite-
taan ensin, milté osin vaaditut metatiedot jo 18ytyvat, ja voidaanko esimerkiksi rekisteréintikaytan-
t6ja muuttamalla tuottaa tarvittavat metatiedot. Kartoitus on suositeltavaa tehda ennen kuin meta-
tietokenttien muutoksia aletaan toteuttaa. Metatietomuutosten toteuttaminen voi olla perusteltua
tehd& muiden muutosprojektien yhteydesséa. Esim. niin, etta tietojarjestelma tarjoaisi 26 §:n mukai-
set metatiedot, kun prosessissa siirrytdan asiankasittelya sisaltdvaan vaiheeseen. Muissa vai-
heissa ndma metatietokentat eivat nakyisi kayttoliittymassa.

Asian kasittelyn toteuttaminen osin tai kokonaan asianhallintajarjestelmien ulkopuolella voi vaih-
della tehtavittéain. Asiarekisteriin kuuluvat, eri tietojarjestelmissa olevat saman asian tiedot on yh-
distettava toisiinsa, koska asiankasittelyad on pystyttava seuraamaan aukottomasti. Yhdistamisessa
voidaan hy6dyntaa rajapintoja, linkityksia tai viittauksia. Asian kasittely voi kulkea operatiivisessa
tietojarjestelméassé, mutta asiaan mahdollisesti liittyvat tietyt vaiheet rekisteréidaan asianhallintajar-
jestelmaan.

Esimerkkeja:

- Ympéristolupa-asioita voidaan kasitella paikkatietojarjestelméssé, mutta paatoksia
koskevat valitukset rekisterdidaan ja tallennetaan asianhallintajarjestelmaan.

- Opiskelijan perustietoja ja opiskeluun liittyvia tietoja hallinnoidaan opiskelijahallintojar-
jestelmassa. Opiskelijaa voi opiskeluaikana koskea myds asiankasittelyprosessi hallin-
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topaatoksineen esimerkiksi hdnen tarvitessaan erityista tukea opiskelun aikana. Ta-
poja toteuttaa asiankasittelya keskitetysti asianhallintajarjestelmassa tai hajautetusti
eri tietojarjestelmisséa voivat olla:

o opiskelijaa koskeva asiankésittelyprosessi ja hallintopaéatés tehdaan asianhal-
lintajarjestelméassé. Asia voidaan kytkea opiskelijan tietoihin opiskelijahallinto-
jarjestelmassa esimerkiksi asiatunnuksen avulla.

o opiskelijaa koskeva asiankasittelyprosessi seka hallintopaatés tehdaan opiske-
lijahallintojéarjestelmassé, jossa kasiteltéva asia liitetddn metatietojen avulla
opiskelijaan.

Molemmissa tavoissa jarjestelmiin tulee rekister6ida vahintaan tiedonhallintalain
26 §:ssa maaritetyt metatiedot. Yleensa asialle taytyy rekisterdida my6s muita, esi-
merkiksi muun lainsdadannon (kuten julkisuuslaki ja tietosuojalainsaadantd) edel-
lyttdmia tai muuten tarpeellisia metatietoja.

Asianhallintajarjestelmééa on mahdollista hyddyntad myos operatiivisessa tietojarjestelméssa kasi-
teltavien asioiden rekisteréintiin. Tama voi olla toimiva tapa, mikali rekisterditavien asioiden maara
on suhteellisen pieni. Talléin operatiiviseen jarjestelmaéan ei tarvitse toteuttaa 26 §:n mukaisia me-
tatietoja. Tassakin tapauksessa on varmistettava tietojen yhdistettéavyys jarjestelmien véalilla. Asian-
hallintajarjestelma saattaa toimia sailytyspaikkana muista jarjestelmista tuleville aineistoille. Meta-
tietoja ei ole suotavaa tuottaa takautuvasti arkistovaiheessa vaan niiden tulisi kertya jo tiedon elin-
kaaren aikana

Loogisen asiarekisterin tietoja voi sijaita myts muussa kuin tiedonhallintayksikon omistamassa tie-
tojarjestelméssa. Monen viranomaisen yhteisessa tietojarjestelméassé hallinnoidaan tiedonhallin-
tayksikon asiarekisterin osaa, joka liittyy kyseiseen toimintaan. Osapuolten valisista vastuunjaoista
ja tehtavista tulee sopia yksityiskohtaisesti siten, ettd toimintaprosessin jokaisen vaiheen vastuuvi-
ranomainen on maaritelty. Vastuuviranomainen on se tiedonhallintayksikén viranomainen, jonka
asiakirjoja tai niitd vastaavia tietoja prosessissa kasitellaan. Jos kyse on yhteisisté tietovaran-
noista, 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 sisallélli-
sesté ettad teknisesta nakokulmasta tassa luvussa kuvattujen toimenpiteiden avulla. Tavoitteena on
varmistaa toimintaprosessien tehokkuus, ohjeistuksen ajantasaisuus ja tietojarjestelmien kaytetta-
vyys. Asianhallinnan kehittdminen tulee kytke& osaksi tiedonhallintayksikkdjen muuta kehittaémistoi-
mintaa ja toteuttaa moniammatillisena yhteistyoné. Toimenpidepolku on suunnattu tiedonhallin-
tayksikkojen asianhallintaa kehittaville tahoille, kuten projekteille ja tyéryhmille. Toimenpidepolku
tulisi huomioida myds organisaatiorajat ylittavien prosessien tiedonhallinnassa.

Kuvio 2. Asianhallinnan kehittdmisen toimenpidepolku

Varmista vaa-
timusten mu-
kaisuus

Asianhallinnan
tehokkuus,
kaytettavyys ja
ajantasaisuus

Suunnittele
laajemmat
muutokset

Vakiinnuta,
kehita jat-

kuvasti

Toteuta
muutokset
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Edetkaa/etene toimenpidepolulla seuraavasti:

1. Varmista, ettd tiedonhallintalain vaatimukset tayttyvat:

Kartoita ja kuvaa tassa suosituksessa maaritellyn asianhallinnan ja loogisen asiarekisteri- kokonaisuu-
den nykytila tiedonhallintamallisuosituksen* mukaisesti. Tiedonhallintamallin tulee kuvata tiedonhallin-
tayksikdn toimintaprosessit, joissa asioita kasitelladn seké asiankasittelyssa hyddynnettavat tietovarannot ja
tietojarjestelmét. Tee tiedonhallintalain mukainen tiedonhallinnan muutosarviointi erityisesti asianhallintaa
koskevista kohdista®.

Varmista, ettd tiedonhallintalain 26 8:n asianhallinnalta ja asiarekisterilté edellyttdméat toiminnallisuudet ja
metatiedot (tdman suosituksen luvut 5-7 ja liite 1) sisaltyvat tiedonhallintayksikdn kayttamiin asian-
hallintajarjestelmiin tai ettd ne saadaan versiopdivitysten kautta kayttoon.

Arvioi, milti osin tiedonhallintalain 26 8:n asiarekisterilta ja asianhallinnalta edellyttémét toiminnallisuudet ja
metatiedot (suosituksen luvut 5-7 ja liite 1) sisaltyvat tiedonhallintayksikon asiankasittelya sisaltaviin
operatiivisiin tietojarjestelmiin. Kaynnista tarvittavat kehittamistoimet tietojarjestelmien saattamiseksi
tiedonhallintalain edellyttdmalle tasolle. Tarkastele ensi vaiheessa, onko tietojarjestelmissa tehtavaa asianka-
sittelyd mahdollista péivitta& tiedonhallintalain 26 §:n edellyttdam&an suuntaan esimerkiksi tietojen rekiste-
rointitapaa muuttamalla.

Arvioi, onko suositeltavien muiden metatietojen listalla (lite 1) sellaisia metatietoja, jotka eivat entuu-
destaan sisélly tietojarjestelmiin ja joiden kayttodn ottamiselle 16ytyy perusteita.

Huolehdi, etta liitteesséa 2 listatut lait, maaraykset, suositukset ja ohjeet on huomioitu asianhallinnan toi-
mintaohjeissa niiltd osin kuin ne koskevat tiedonhallintayksikkoa.

2. Suunnittele laajemmat kehittdmistoimenpiteet tiedonhallintalain vaatimusten ja asianhallinnan
muiden kehittdmistavoitteiden toteuttamiseksi:

Maérittele kehittdmiskohteet huomioiden seuraavat yleiset periaatteet:

e muutosvaikutusten arvioinnin tarve ja perusteet

4 Tiedonhallintalautakunnan suositus tiedonhallintamallista.

5 Tiedonhallintalautakunnan suositus tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnista.
9
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e automaation edistaminen
e yhteentoimivuuden edistdminen vahentamalla useiden eri sovellusten kayttotarvetta ja valtta-
mall& saman tiedon moninkertaista tallentamista, hakemista, pyytéamista ja lahettamista.

Huolehdi, etta suunnittelussa on mukana alusta alkaen riittavasti kilpailutus- ja hankintaosaajia. Jo hankin-
tavaiheessa pitdd osata kuvata asiakkaan tarpeet, esittad kysymyksia ja vaatimuksia seka varmistaa, etta
puolin ja toisin asiat on ymmarretty samalla tavalla.

Hyddynna suunnittelussa tiedonhallintamallin nykytilakuvauksia prosesseista, tietovarannoista ja
tietojarjestelmépalveluista kéyttotarkoituksineen seké kuvauksia niiden vélisista tai puuttuvista sidoksista ja
suhteista seka tiedonsiirtotavoista.

Suunnittele digitaalisia palveluita, joiden avulla asiakas voi itse kaynnistaa kasittelyprosesseja, toi-
mittaa, vastaanottaa ja hakea tietoja seka seurata prosessin etenemistd. Palvelussa voi olla my@s asioiden
kasittelya ja automatisoituja toiminnallisuuksia, kuten asian vireilletulo. Huomioi palvelun suunnittelussa
yleisemmin prosessin ja sen tietojen elinkaaren hallinta.

Hyddynna tietovarantoja ja tietojarjestelmia mahdollisimman tehokkaasti asiakkaan tai kaytta-
jan antamien tietojen kasittelyssa ja tdydentdmisessa seka tiedon elinkaaren hallinnan metatieto-
jen tuottamisessa. Kartoita eri tietojarjestelmissa kaytettavat tai tarvittavat yndenmukaiset metatie-
dot. Edista tietojarjestelmien valisia integraatioita ja kayta niiden suunnittelussa mahdollisimman
yhdenmukaisia metatietoja ja metatietomalleja. Hy6édynn& metatietojen tuottamisessa valintalistoja
ja vélta vapaita kenttid. Suunnittele kayttoliittymat siten, ettd kayttajan kannalta epaoleellisia meta-
tietoja voidaan tarvittaessa piilottaa.

Kiinnita erityista huomiota salassa pidettavien ja turvallisuusluokiteltavien aineistojen seka
henkildtietojen merkitsemiseen, kasittelyvaatimuksiin, kayttajien tunnistamiseen, suojaamiseen kaytto-
oikeuksilla ja niiden asianmukaisen kayton seurantaan lainsdadanndn ja tiedonhallintalautakunnan suo-
situsten mukaisesti. Varmista pilvipalvelujen soveltuvuus tiedonhallintayksikdn asianhallinnan aineisto-
jen kasittelyyn ja sailyttdmiseen. Hyodynna kayttéjien ja asiakkaiden tunnistamisessa integroitavia hal-
linnon sahkoisen asioinnin yhteisia tukipalveluita.

Suunnittele julkisuuslain mukaisten tietopyynt6jen hoitamisen prosessi. Kuvaa prosessi, vastuut ja
tehtavat. Huomioi myos rekisterdinti asiarekisteriin.

10
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Suunnittele ja kuvaa toimintaprosesseissa syntyvien tietojen elinkaaren hallinta. Automatisoi tiedon
séilyttaminen ja tuhoaminen niin pitkalti kuin mahdollista. Huomioi ja suunnittele myds arkistoitavien
tietojen hallinta sailytysaikojen paatyttyas.

Laadi asianhallinnan tavoitetilan toteutus- ja muutossuunnitelma vaiheistuksineen ja pidemmén
aikavalin tiekarttoineen. Kaikkea ei ole tarpeen eikd mahdollista saavuttaa kerralla. Priorisoi ja koh-
denna kehittaminen tavoitetilan maarittelyjen mukaisesti. Olemassa olevia palveluja, prosesseja, jarjestel-
mid ja teknologioita koskevat muutokset on jérkevintd toteuttaa silloin, kun niitd on muutenkin tarve paivit-
taa ja kehittdd. Huomioi muutosten vaikutukset kokonaisuuteen.

3. Etene suunnittelusta toteutukseen ja luo jatkuvan kehittdmisen menettelyja:

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

Paivita tiedonhallintamalli erilaisissa asianhallinnan muutostilanteissa, esimerkiksi asianhallintajarjes-
telman metatietorakennetta ja sisaltéd uudistettaessa.

Suunnittele ja ota kayttoon asianhallinnan laadunvarmistusmenettelyt (mm. nimeamiskaytanteiden
noudattaminen, tietojen oikea luokittelu, toimintatapojen tarkastelu, valvonta ja kehittdminen).

Laadi tiedonhallintalain edellyttdma, selkeé ja yleiskielinen jarjestelméakohtainen asianhallinnan kayttéoh-
jeistus ja informoi siita henkilostéd mahdollisimman havainnollisella tavalla.

Jarjesta henkilostolle tiedonhallintalain edellyttdméaa asianhallinnan koulutusta seka asianhallinnan tarkoi-
tuksesta etté tietojarjestelman teknisesta kaytosta. Pyri ndin varmistamaan henkildston riittava osaami-
nen tiedon saatavuuteen, ldydettavyyteen, hyddynnettavyyteen, ymmarrettavyyteen ja suojaamiseen
vaikuttavista seikoista.

Sisallyta taman suosituksen sisélté soveltuvilta osin tiedonhallintayksikon palveluja, prosesseja, tietojen
hallintaa, tietojarjestelmia, teknologioita ja niiden kehittdmista koskeviin periaatteisiin, menetelmiin,
vaatimuksiin ja yleisiin tavoitteisiin.

6 Lisatietoa arkistoinnista: Kansallisarkiston ohjepankki.



VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA

4 Yleista rekisteroinnista

Rekisterdintivelvoite koskee kaikkia viranomaisen asiakirjoja.

4.1 Tiedonhallintayksikon rekisterointikaytantojen
dokumentointi

Jokaisen tiedonhallintayksikon on dokumentoitava rekisterdintiin liittyvat toimintatapansa ja laadit-
tava tarvittaessa toimintatapaohjeita mm. viivytyksettoman rekisteréinnin, asianhallinnan hyvan
laadun ja tietopyyntdjen asianmukaisen hoitamisen varmistamiseksi. Dokumentaatio voidaan koota
my0s osaksi laajempaa asianhallinnan kasikirjaa. Mm. seuraaviin teemoihin liittyvat tiedonhallintayk-
sikdn toimintatavat tulisi dokumentoida:

e Rekisterdinnin organisointi, vastuut ja tehtavéat. Huomioi, etté& tiedonhallinnan vastuiden
maarittelyja voi I6ytya myds tiedonhallintamallista.

e Kirjaamon aukioloajat.

o Tietojarjestelmakohtaiset rekisterdintiohjeet.

e Saapuvien asioiden ja asiakirjojen rekisterdinti ja kasittely.

e Skannaamiskaytannot.

e Viranomaisessa laadittujen asiakirjojen rekisterdinti ja kasittely.

e Salassa pidettavien, turvallisuusluokiteltavien ja henkilttietoa sisaltavien asioiden ja asia-
kirjojen rekisterointi ja kasittely.

e Asioiden paattaminen.

e Asiakirjojen sailyttdmiseen, arkistoon siirtdmiseen ja tuhoamiseen liittyva rekisterdinti.

e Mahdollisen takautuvan rekisterdinnin hoitaminen ja rekisterdintivirheiden korjaaminen.

4.2 Salassa pidettavan ja turvallisuusluokiteltavan
tiedon rekisterointi
Salassa pidettavan tiedon rekisteréinti ohjeistetaan ja hoidetaan ao. lainsaadannoén velvoitteiden mukai-

sesti. Viranomaisten velvollisuudesta huolehtia tietojen salassapidosta ja suojaamisesta luovutetta-
essa salassa pidettavia tietoja toimeksiantotehtdvan suorittamista varten sdadetéén julkisuuslain 26
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§:n 3 momentissa. Tieto luovutetaan tiedonsaantiin oikeutetulle. Salassapito- ja vaitiolovelvollisuudesta
seké hyvaksikayttokiellosta séadetaén julkisuuslain 22 ja 23 8:ssa. Yksityiskohtaisemmin asiakirjojen
kasittelya ja mm. salassa pidettavan tiedon merkitsemistapoja ohjeistetaan tiedonhallintalautakunnan
suosituksessa salassa pidettévien asiakirjojen kéasittelysta’.

Rekisterditdessa pyritdan valttimaan salassa pidettavan tiedon esittémista asian ja asiakirjan metatiedoissa,
esimerkiksi nimekkeessa. Tama ei ole aina mahdollista, koska se voi heikentaa tiedonhaku mahdolli-
suuksia. Rekisteroidyt tiedot saavat nakya kuitenkin vain niille tahoille, joilla siihen on oikeus. Tahan
on |dydettava ratkaisu seka jarjestelman tarjoamin teknisin keinoin etta ohjeistuksella. Pitaa
my6s huomioida, ettd salassa pidettavilla tiedoilla on erilaisia kayttotarpeita aktiivisessa kayttévai-
heessa ja mythemmin arkistointivaiheessa. Tieto pitda pystyad suojaamaan jarjestelmissa saadetyn
salassapitoajan ja sen paatyttya purkamaan suojaukset automaattisesti, kun tieto muuttuu julkiseksi.

Esimerkkeja rekistergintihaasteista:

e Jos salassa pidettéavan asiakirjan otsikko (julkinen) ei nay muille kuin niille, joilla on
operatiivisessa jarjestelmassa oikeus nahda asiakirja, voidaan joutua tilanteeseen,
jossa ao. asiakirja tuodaan/luodaan asianhallinnan jarjestelmasséa useaan kertaan.

e Rekisterdinnisséa voi syntya tietojen yhdistelmid, joissa paljastuu tahattomasti salassa
pidettavaa tietoa. Esimerkiksi tehtéavaluokka tai asian otsikko yhdistettyna henkiléén
voi ilmaista salassa pidettavan tiedon esim. jonkin palvelun asiakkuudesta.

Asiakirjarekisteriin merkittyjen tietojen julkisuutta on arvioitava erillaan asiakirjojen julkisuudesta. Asian
ja asiakirjan metatietoja voidaan tarvittaessa merkita salassa pidettavaksi, jolloin on annettava myds
salassapidon peruste. Tietojarjestelmia kehitettdessa olisi hyva varmistaa, etta metatietokenttia voi-
daan suojata niin, etteivat muut kuin kyseisiin tietoihin kéyttéoikeuden omaavat henkilét nae tietoja.

Tiedonhallintalautakunnan suosituksessa turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelystd on annettu
yksityiskohtaista rekisterdintiin ja muuhun asiakirjojen kasittelyyn liittyvaa ohjeistusta. Turvallisuusluokit-
telun velvollisuus on valtion virastoissa ja laitoksissa ja valtion liikelaitoksissa toimivilla viranomaisilla, tuo-
mioistuimilla ja valitusasioita kasittelemaan perustetuilla lautakunnilla (Tiedonhallintalaki 18 8). Tur-
vallisuusluokiteltuja aineistoja vastaanottavat myds tahot, joita turvallisuusluokittelu ei koske. Naita
ovat muun muassa kunnat, kuntayhtymat ja pelastuslaitokset seka yksityiset tahot toimeksiantoa
suorittaessaan. Viranomaisen tulee yllapitaéa turvallisia menettelyja, joiden avulla vain tietoon oi-
keutetut paasevat kasittelemaan turvallisuusluokiteltavaa tietoa. Turvallisuusluokkaa koskeva merkint&
on tehtéava, jos asiakirja tai siinen siséltyva tieto on salassa pidettava viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta annetun lain (621/1999) 24 §:n 1 momentin 2, 5 tai 7-11 kohdan perusteella ja asiakirjaan si-
séltyvan tiedon oikeudeton paljastuminen tai oikeudeton kayttd voi aiheuttaa vahinkoa maanpuolus-
tukselle, poikkeusoloihin varautumiselle, kansainvalisille suhteille, rikosten torjunnalle, yleiselle turvallisuu-
delle tai valtion- ja kansantalouden toimivuudelle taikka muulla niihin rinnastettavalla tavalla Suomen
turvallisuudelle.

7 Tiedonhallintalautakunnan suositus salassa pidettévien asiakirjojen kasittelysta.
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Tiedonhallintayksiktiden asiankésittelyn kannalta keskeisia salassa pidon ja turvallisuusluokittelun
metatietoja on listattu taman suosituksen liitteessa 1.

4.3 Henkilotietoa sisaltavien asioiden ja asiakirjojen
rekisterointi

Tietosuojavaltuutetun ohjeistuksen mukaisesti kaikki henkilttietoihin kohdistuvat toimenpiteet
suunnittelusta kerddmiseen, kasittelyyn ja henkildtietojen poistamiseen ovat henkil6tietojen kasitte-
lya. Tietosuojaperiaatteita on noudatettava koko henkildtietojen kasittelyn elinkaaren ajan. Henkilétie-
tojen kasittelyssa on huomioitava seuraavat keskeiset tietosuojaperiaatteet®:

e kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapinakyvasti

o Kkerattava ja késiteltava tiettyd, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten

e kerattava vain tarpeellinen maéaré henkilttietojen késittelyn tarkoitukseen nahden

e péivitettava aina tarvittaessa — epatarkat ja virheelliset henkildtiedot on poistettava tai oikaistava
viipymatta

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

o késiteltdva luottamuksellisesti ja turvallisesti

Henkil6tietojen arkistointi on kuitenkin mahdollista yleisen edun mukaisiin arkistointitarkoituksiin, tie-
teelliseen ja historialliseen tutkimukseen tai tilastollisia tarkoituksia varten, jos tietosuoja-asetuksen suoja-
toimia noudatetaan asianmukaisesti.® Tiedonhallintayksikoiden asiankasittelyn kannalta keskeisia
henkilbtietojen kasittelyn metatietoja on listattu tAméan suosituksen liitteessa 1.

8 Tietosuojavaltuutetun toimisto. Tietosuojaperiaatteet.

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

Asiankésittely alkaa metatietojen tallentamisesta.

5.1 Asiatunnus

Asiatunnuksen avulla yksiloidaan asia seka siihen liittyvat tiedot ja rekisterodintitiedot. Asiatunnuk-
selle ei ole tiedonhallintalaissa asetettu sisalldllisia muotovaatimuksia, vaan sen sisalto jaa tiedon-
hallintayksikén harkintaan. Asiatunnuksessa voidaan hyddyntaa asiaan liittyvid metatietoja tarpeen
mukaan kuten aiemminkin. Viranomaisten kayttamat diaarinumerot, diaaritunnukset ja asianumerot
vastaavat asiatunnuksen kayttttarkoitusta, jos niiden avulla voidaan yksildida asiaan liittyvat meta-
tiedot.

Metatiedon kayttosuosituksia

Asian luominen on asianhallintajarjestelméan 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 sité ei ole tdssa vaiheessa viela
saatettu vireille. Asian avaaminen -toimenpide voidaan myds automatisoida, mm. prosesseissa,
joissa viranomaiselle tulee paljon saman tyyppisia asiakirjoja, ja niité kasitelladn samalla maaramuotoisella
prosessilla. Tiedonhallintalain tarkoittama viivytyksetdn rekisteréinti tarkoittaa asian viivytyksetonta vireille-
panoa.

Asialle rekisterdidaan siihen liittyvéat asiakirjat ja asiankasittelyvaiheet. Asiat, joissa on muutoksen-
haku, oikaisuvaatimus, valitusoikeus tms. avataan aina omina asioinaan (esimerkiksi kilpailutus,
viranhaku jne.). Joissain tapauksissa, vaikka ei ole kyse varsinaisesta asiankasittelysta, voi olla
jarkevaa koota samaa aihetta tai tiettyd vuotta koskevat asiakirjat samalle asialle (esimerkiksi eri-
laiset johtoryhmien poytakirjat ja muistiot, tiedotteet tms.). Paallekkaisyyksien valttamiseksi tarkis-
tetaan ensin, onko asia avattu jo aiemmin ja onko muissa tietojarjestelmissd mahdollisesti samaa
asiaa koskevaa tietoa.

Asiatunnukseen on perinteisesti siséltynyt organisaatiotieto, juokseva tunniste, toimintaprosessin
identifioiva tunnus, kuten tehtavaluokka seka vuosiluku. Jos asiatunnuksessa on viranomaisen
nimi, juokseva numero ja vuosi, se on riittdvan yksildiva, eika toimintaprosessin identifioivaa tun-
nusta ole asiatunnuksen yhteydessa valttamatonta kayttaa.
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Tiedonhallintayksikon asiatunnuksen rakenneosia maaritellessa voi arvioida mm. seuraavia hyo-
tyja tai mahdollisia haasteita:

- Jos organisaatiotieto on mukana asiatunnuksessa, siita tulee uniikki ja eri jarjestel-
missa toimiva hakuperuste.

- Toimintaprosessin yksildiva tunnus on hyédyllinen metatieto, jota tarvitaan mm. tiedon
I6ytyvyyden parantamiseksi. Se jaa talteen metatietoihin, mista sen voi tarkistaa, ja se
toimii edelleen myo6s hakukriteerina.

- Toimintaprosessin yksildiva tunnus voi aiheuttaa ongelmia mm. virheellisten kirjausten
korjaamistilanteissa, jos sita kaytetddn osana asiatunnusta. Jos asia avataan vaaraan
kohtaan, asiatunnukseen voi jaada vaara tunnus. Tunnus nakyy myés asian asiakir-
joissa, joiden pintaan ei voi tehda korjausta, jos ne on jo hyvaksytty tai allekirjoitettu.
Yleensa kerran muodostunutta tunnusta ei saa korjailla ja asiatunnuksen muuttaminen
on teknisesti estetty.

On suositeltavaa, etté asiatunnus periytetdan 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,
ettéd samalle asialle syntyy eri tunnuksia. Tama ei kuitenkaan tarkoita, etta tiedonhallintayksikoélla
pitaisi olla vain yksi "tunnusjoukko” tai sarja, josta eri jarjestelmien tunnukset otetaan.

Esimerkki: Rakennuslupakdsittelyssd asia saa lupanumeron, jonka rakennuslupajdrjestelmd
tuottaa. Jos asiasta valitetaan, se menee toimielimen kdsittelyyn ja asiankdsittelyd varten
sille avataan asiatunnus.

5.2 Y-tunnus (yritys- ja yhteisotunnus)

Y-tunnusta kaytetaan asian metatiedoissa yksiloimaan tiedonhallintayksikkd, jonka toiminnassa
tietoaineistoon on muodostunut asiakirjoja tai muita tietoja. Y-tunnus on tarpeellinen metatieto
muodostettaessa eri tiedonhallintayksikkéjen tietoaineistoista laajempia tietovarantoja, jolloin orga-
nisaatiota kuvaavan tiedon tulee olla yksiselitteinen seka perustua johonkin pysyvaan tunnistee-
seen. Esimerkiksi tiedonhallintayksikkojen fuusioiden, kuten kuntaliitosten ja virastojen yhdistamis-
ten, yhteydessa on tarke&a yksildida ja erottaa toisistaan tietoaineistot, jotka ovat muodostuneet
ailemmassa organisaatiossa ja tietoaineistot, jotka ovat muodostuneet uudessa rakenteessa. Orga-
nisaatiotason tietoa tarvitaan myds keskitettyja sahkaoisia ratkaisuja kehitettdessé. Keskitetyissa
tietovarannoissa ja arkistoissa tietojen tulee olla yksiloityna siten, etta niista voidaan todentaa,
minka tiedonhallintayksikdn viranomaisessa tietoaineisto on muodostunut ja kuka vastaa tietojen
kasittelysta.

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

Metatiedon kayttosuosituksia
Viranomaisen oma Y-tunnus voi ilmeté asian liséksi itse asiakirjasta tai asiakirjan metatiedoista.
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Y-tunnus on suositeltavaa maéritelld asianhallinnan taustajarjestelméassé, josta se periytyy auto-
maattisesti asioiden metatiedoksi.

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

Tiedonhallintayksikolla voi olla kaytossd myds useampia Y-tunnuksia.

Esimerkki: Valtion liikelaitoksella on yksi konsernitasoinen Y-tunnus ja sen alaisilla organi-
saatioilla, esimerkiksi tytdryhtiéilld, omat Y-tunnuksensa. Osa avattavista asioista voi mennd
tytéryhtién vastuulle, jolloin kéyttdjdn pitdd valita oikea Y-tunnus tietojdrjestelmdissd.

Joissakin tapauksissa toimijatiedon yksiléimiseksi voidaan tarvita Y-tunnuksen liséksi viela tarkem-
pia tunnistetietoja.

Esimerkki: Jos kunnalla on liikelaitos, sillé on yleensd sama y-tunnus kuin kuntaorganisaa-
tiolla. Jos halutaan erottaa peruskunnan ja sen liikelaitoksen tuottamat asiakirjat, voidaan
tarvita myés tarkentavaa organisaatiotietoa.

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

Esimerkki: Jos saman tietojarjestelméan kayttajana on useampi organisaatio, joilla on eri
Y-tunnukset, jarjestelmaan voidaan ennalta maaritella kasittelysaantd, joka mahdollistaa
automaation.

Tiedonhallintayksikon oma Y-tunnuksen liséksi voi olla toiminnallinen tarve kayttda metatietona li-
saksi asian vireillepanijan Y-tunnusta. Téllaisia tarpeita voi liittya esim. yritysten nimenvaihdoksiin
tai raportointiin.

5.3 Viranomaisen yksiloiva tieto

Viranomaisen yksildiva tunniste on tieto, jonka perusteella voidaan selvittda, mille viranomaiselle asiaan
liittyvien tietojen antamista ja muuta hallintaa koskevat vastuut maaraytyvat tiedonhallintayksikéssa.
Viranomaisen yksil6iva tieto tulisi olla ymmarrettavassa muodossa siten, ettd ulkopuolinenkin saa se-
lon siitd, minka viranomaisen tietoaineistoon asiaan liittyvat tiedot kuuluvat. Viranomaisen yksildiva
tieto voi olla my6s yleisesti kaytetty lyhenne viranomaisen nimesta.

Metatiedon kayttésuosituksia
Vaikka viranomaisen yksiltiva tieto voi olla yleisesti kaytetty lyhenne viranomaisen nimesta, sen
lisdksi metatiedoista tulee aina ilmetd myo6s viranomaisen koko nimi oikeassa kirjoitusasussa.

Viranomaisen yksildivéat tiedot voi periyttdd automaattisesti esimerkiksi asian kasittelijan tai kirjau-
tuneen kayttajan tehtdvan mukaan. Tietojen yllapidossa auttavat valintalistat, joista iimenee, mika

organisaatioyksikkd, vastuuyksikkd, omistaja tai muu toimija on kyseessa.
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Jos tiedonhallintayksikdssé toimii useita viranomaisia — ja ndma kayttavat samaa asianhallintajér-
jestelmaa — eri toimijat tulisi tunnistaa riittdvan tarkalla tasolla tietoturvan ja tietosuojan varmista-
miseksi. Jokaisen asian kohdalla kay ilmi viranomainen, joka tiedon omistajana vastaa tiedon ka-
sittelysta, sailyttAmisesta ja luovutuksista. Kayttdoikeuksien ja tiedon nakymisen hallinnointi on tar-
keaa.

Organisaatiorajat ylittavissa prosesseissa, esimerkiksi kuntien ja valtion vélisessa yhteistydssa,
tama metatieto yksil6i tiedon omistajuuden ja sen luovuttamiseen liittyvat vastuut. Tietoa kasitel-
|aan joko siten, etta eri viranomaiset kayttavat samaa tietojarjestelmaa tai kasittelyprosessi kulkee
ketjussa viranomaisesta ja tietojarjestelmasté toiseen. Toimintaprosessin vastuuviranomainen
on se tiedonhallintayksikén viranomainen, jonka asiakirjoja tai niitd vastaavia tietoja pro-
sessissa kasitellaan. Jos prosessissa kasitelladn useiden viranomaisten asiakirjoja, vastuuviran-
omainen on se viranomainen, jonka toiminnassa toimintaprosessi on kaynnistynyt taikka jolle toi-
mintaprosessissa tapahtuvien tehtavien kokonaisvastuu kuuluu esimerkiksi jarjestamisvastuun pe-
rusteella.

Kunnan sisalla toimii useita viranomaisia. Monijaseniset toimielimet, lautakunnat ja liikelaitosten
johtokunnat, ja joissain tapauksissa yksittaiset viranhaltijat toimivat viranomaisina kunnan sisalla.
Kunnallisessa asiankasittelyssa ja paatoksenteossa asian kasittely alkaa usein yhdella toimialalla,
mutta asian kasittely voi edetd useamman toimielimen kasittelyn kautta kunnanhallitukseen ja kun-
nanvaltuustoon asti. Tiedon omistajuuden vastuunjaot viranomaisten vélilla voivat vaihdella kunta-
kohtaisesti. Kunnassa on keskeistd maaritelld, onko tiedon omistaja se viranomainen, joka on aloit-
tanut asian kasittelyn vai se viranomainen, joka tekee lopullisen paatoksen.

Esimerkkeja:

Asianhallinnan nakdkulmasta kunnan talousarvio on yksi asia, joka sisaltaa toimenpiteita
kaikkien lautakuntien ja liikelaitosten johtokuntien talousarviokasittelysta. Talousarvio on
poikkihallinnollinen prosessi, jota yleensa ohjataan keskitetysti ja paatdsvalta kuuluu kun-
nanvaltuustolle. Kuntakohtaisesti pitdd maaritella mm. tiedonluovuttamiseen liittyvat vas-
tuut poikkihallinnollisten asioiden osalta.

Yleiskaavaprosessista vastaa kunnassa useimmiten maankaytdsta vastaava viranomai-

nen, esimerkiksi yhdyskuntalautakunta tai vastaava. Hallintosédnnéssé maankdyttéasiat
kuuluvat usein valtuuston toimivaltaan. Mm. tiedonluovuttamiseen liittyvdt vastuut pitdd

mddritelld kuntakohtaisesti.

Viranomaista yksildivéat tiedot voi muuttua organisaation muutostilanteissa, joita ovat esimerkiksi
nimenmuutokset, yhdistamiset, tehtavien siirrot, ostopalveluihin siirtymiset tai yhtidittamiset. eon,
Asian kasittelyn vastuiden tulee pysyé selvind myds néissa muutostilanteissa.

5.4 Toimintaprosessin yksiloiva tieto

Toimintaprosessin yksildiva tunniste voi olla esimerkiksi tehtéavaluokkatunnus tai muu vastaava. Tie-
donhallintayksikk® voi paattaa toimintaprosessien yksildivista tunnisteista, ellei erityislainsaadan-
ndssé toisin sdadeta.
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Metatiedon kayttésuosituksia

Toimintaprosessin yksil6iva tieto, esimerkiksi tehtavaluokka, kytkee asian ja asiakirjan konteks-
tiinsa, siihen tehtavaan, jossa se on syntynyt ja siihen tietoaineistoon, johon se kuuluu. Tehtava-
luokan on suositeltavaa periytya asian toimenpiteille ja asiakirjoille.

Toimintaprosessien yksil6ivaa tietoa suunniteltaessa on suositeltavaa hyddyntda jo olemassa ole-
vaa luokitusta.

Toimintaprosessin yksiléivalla metatiedolla on kytkds myos tiedonhallintalain 5 8:n mukaiseen tie-
donhallintamalliin, jossa kuvataan toimintaprosessien ja tietovarantojen valisia suhteita. Se edis-
taisi osaltaan asianhallinnan tietoaineistojen kytkemista toisiin tietoaineistoihin ja tata kautta tieto-
varantojen ja tietoaineistojen yhteentoimivuutta.

5.5 Asian vireilletuloajankohta

Asian vireilletuloajankohta on ajankohta, jolloin viranomainen on saattanut sille saapuneiden asiakirjo-
jen perusteella asian vireille tai oma-aloitteisissa asioissa kdynnistéanyt toimet asian vireillesaatta-
miseksi.

Metatiedon kayttosuosituksia
Asian vireilletuloajankohta ei ole sama kuin asian avausajankohta tai tallennusajankohta.

Asianhallintajarjestelman tulisi tarjota automaattisesti asian vireilletuloajankohdan oletusarvo, joka
sisaltaa paivamaaran liséksi 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 kel-
lonaikaa ei saa muuttaa, jos asiaan liittyy sdadettyja maaraaikoja.

Tietojarjestelmasta tulisi I10ytya kentta, johon voi kirjoittaa vireilletulosta/tallennusajankohdasta
poikkeavia ajankohtia ja lisatietoja.

Vireilletuloajankohdan méaérittelyssa huomiota kannattaa kiinnittdd myos, miten paivAmaara esite-
taan kayttoliittyméassa ja miten sité kaytetaan taustalla teknisissa toiminnoissa. Kayttoliittymassa
paivamaaran on suositeltavaa ndkyd muodossa PP.KK.VVVV. Taustalla on hyvé olla kaytettavissa
myds 1SO 8601-standardin mukainen muoto VVVV-KK-PP, joka mahdollistaa mm. paivamaarien
lajittelun nousevaan tai laskevaan jarjestykseen.
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5.6 Asian vireillepanija ja tarvittaessa muut
asianosaiset

Asiarekisteriin tulee rekisterdida tieto vireillepanijasta ja tarvittaessa asianosaisista. Nama ovat tar-
peellisia muun muassa myéhemmin tapahtuvan tiedoksiannon toteuttamiseksi ja siten asianosais-
ten oikeusturvan varmistamiseksi. Jos asiankasittelyn kaikkia asianosaisia ei voida yksiléida tai ky-
symys on laajasta henkildjoukosta, tulisi asianosaistietona rekisteréida ainakin asianosaisryhmat.

Metatiedon kayttdsuosituksia

Vireillepanija voi olla organisaatio, viranomainen, toimikunta, hanke, projekti, komitea, kansalai-
nen, kansalaisryhma, jarjesto, yhteiso, yritys jne. Vireillepanijan ja asianosaisten rekisterdinnissa
huomioidaan, etta asianosaisten joukko saattaa olla paljon laajempi kuin vireillepanija. Vireillepa-
nijana voi olla esimerkiksi huoltaja, kun taas asianosaisena voi olla huoltajan lisdksi myos lapsi.
Jos asian panee vireille asianajaja tai muu asiamies, merkitdan asiarekisteriin tosiasiallinen vireil-
lepanija eli tieto tasta asiamiehesta vireillepanijana. Se, keté asia koskee, on asianosainen. Vireil-
lepanija voi olla esimerkiksi myds 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. Myos vireillepanijan yhteystieto
(usein sahkopostiosoite, joka voi sisaltdd myds organisaatiotiedon) on hyddyllinen. Kirjoitusvirhei-
den valttdmisen, raportoinnin ja hakujen kannalta olisi hyva, jos organisaatio olisi valittavissa esi-
merkiksi yhteystietorekisteriin pohjautuvasta listasta.

Kun viranomainen siirtdé asian kasittelyn toiselle viranomaiselle, tulisi huomioida, etta oikea (alku-
perainen) vireillepanijatieto sailyy, eika asiaa laiteta vireille sen siirtdneen viranomaisen nimiin.

Sisdisissa ja lahtevisséa asioissa vireillepanija on aina viranomainen itse. On huomioitava, etta tie-
donhallintayksikdssa voi toimia useita viranomaisia, jotka on voitava tunnistaa ja erotella toisistaan
vireillepanijatiedon néakdkulmasta.

5.7 Asiankasittelyn paattavan ratkaisun ajankohta

Tieto asiankasittelyn paattavan ratkaisun ajankohdasta on rekistergitava asiarekisteriin tarpeen
mukaan. Saannoksella tarkoitetaan tyypillisesti hallintopaatdsta, mutta asian ratkaisu voisi olla
my0s rekisterimerkinnén tekeminen, lausunnon antaminen tai muu hallintoasiaan liittyva viran-
omaisen ratkaisu, joka paattaa viranomaisessa varsinaisen hallintoasian kasittelyn. Asian ratkai-
sun ajankohdan perusteella voidaan jalkikateen tarkistaa, mitkd sddnnokset paatoksen tekohet-
kelld ovat olleet voimassa ja onko mahdollista lakis&ateistd enimmaiskasittelyaikaa noudatettu. Mi-
kéli viranomainen ratkaisee asioita automaattisesti, voidaan ajankohdan avulla selvittdd, myo6s
mik& automaattinen ratkaisumenettely ja sen kasittelysadnnon versio ratkaisuhetkelld on ollut kay-
tossa.

Kun asiankasittelyn paattava ratkaisu on asiakirja, kuten hallintopaatos tai lausunto, ajankohta
kaytannossa vastaa viranomaisen laatiman asiakirjan laatimisajankohtaa (kts. kohta 7.2.3). Mikali
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ratkaisu ei ole asiakirja, tulee asiarekisteriin tehda erillinen merkinta ratkaisuajankohdasta. Ratkai-
sun ajankohtaa koskevien merkintdjen lisdédminen asiarekisteriin vastaa paaosin viranomaisten ny-
kyisia kaytantgja. Viranomaisilla on tallakin hetkella tarve tallentaa tieto ajankohdasta hallintolaissa
séadettyjen velvollisuuksien toteuttamiseksi. Ajankohdan rekisterdinnin tarpeellisuus korostuu kay-
tettdessa automatisoitua asian ratkaisua.

Asiankasittelyn paattavalla ratkaisulla ei tarkoiteta tassa asian sulkemiseen liittyvia asianhallinnan
toimia. Asian sulkeminen on kuitenkin myds tarked hoitaa ilman viiveitd osana asiankasittelyn elin-
kaaren hallintaa.

Metatiedon kayttosuosituksia

Muussa kuin automaattisessa paattksenteossa erillinen paatoksentekotoimenpide osoittaa yksi-
selitteisesti ratkaisuajankohdan. Tieto ratkaisusta voidaan kirjata joko suoraan toimenpiteelle tai
liittdd asiakirjana. Tieto on helposti haettavissa ja tarvittaessa jarjestelméaéan voidaan liittaa erilaisia
automaattisia laskureita (esimerkiksi kasittelyajan kesto, erilaiset maaraajat, téiden lapivirtausaika,
tilastointi, raportointi, asiakirjojen sdailytysaika).

5.8 Tiedoksiantotapa

Viranomaisen lahettamien asiakirjojen tiedoksiantotapa tulee ilmeta asiarekisterista, jos asiakirja
lahetetddn tiedoksiantotarkoituksessa. Viranomainen voi antaa asiakirjat tiedoksi esimerkiksi pos-
titse, séhkdoisesti tai yleistiedoksiantona. Yleistiedoksiannossa asiakirja pidetaan maaratyn ajan
vastaanottajan nahtavilla viranomaisessa. Tiedoksiantotavasta on saadetty muualla lainsaadan-
ndssa kuten hallintolaissa, sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetussa laissa seka
erityislainsaadannossa.

Metatiedon kayttosuosituksia

Tiedoksiantotapa on merkityksellinen méaraaikoja laskettaessa. Jos esimerkiksi oikaisuvaatimusta
ei ole tehty maaraajassa, oikaisuvaatimus jatetdan tutkimatta. Postitse ja sahkoisesti tapahtuvan
tiedoksiannon johdosta tapahtuva maaraaikojen laskeminen tapahtuu eri perusteilla. Tiedoksianto-
tapaa koskeva merkinté on tarpeellinen erityisesti automatisoidussa toimintaprosessissa, jotta
asiarekisterista voidaan todentaa, miten esimerkiksi hallintopdatts on annettu automaattisesti tie-
doksi asianosaiselle.
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6 Asian kasittelyvaiheiden ja toimenpiteiden
rekisteroinnin metatiedot

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

Tiedonhallintalaissa ei ole saadetty asiankasittelyn kasittelyvaiheiden ja niihin liittyvien toimenpitei-
den metatiedoista erikseen, vaan ne jadvat tiedonhallintayksikkdjen oman suunnittelun varaan.
Kuitenkin asiankasittelya koskevien lakien menettelysaannoksista voidaan johtaa asiankasittelylle
yhteisia metatietoja seka niiden sisaltdja. Tallaisia ovat asiakirjojen lahettamiseen ja tiedoksian-
toon liittyvat metatiedot, jotka ovat tiedonhallintalaissa tarkoitettuja asiankasittelyn metatietoja.1®

6.1 Asian kasittelyn tila

Asiarekisterista tulee ilmetéa asiankasittelyn tila. Sdannos on sidoksissa hallintolain 23 §:n 2 mo-
mentissa saadettyyn viranomaisen velvollisuuteen vastata asianosaisen tiedusteluun, joka koskee
arviota paatoksen antamisajankohdasta tai muusta asiankasittelyn etenemista. Asian tilatiedot hel-
pottavat asianosaisille vastaamista tai niiden perusteella voidaan toteuttaa tietopalvelu, josta asi-
anosainen voi seurata asiansa kasittelyn tilaa. Tilatiedot on méaariteltava viranomaisissa selkeaksi
ja niiden perusteella on pystyttdvd 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 hallintolaissa tai erityis-
laissa saadettyjen menettelyprosessien mukaisesti. Lisdksi asian kasittelyn seurantaa varten voidaan
kayttaa teknisluontoisia asiankasittelyn tilaa kuvaavia metatietoja.

Suositeltavia asiankasittelyn tilatietoja ovat esimerkiksi:

e avattu/laadittu
e vireilld/valmistelussa/kasittelyssa
e mitatdity/rauennut

10 HE 284/2018 vp, s. 114-115.
22



VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA

o ratkaistu/paatetty/suljettu/lainvoimainen
e sdilytyksessa
e arkistoitu

Asioissa, joissa tehdaén lainvoimaisia paatdksia, suositellaan kaytettavaksi “lainvoimainen”-meta-
tietoa kuvaamaan asiankasittelyn "lopullisuutta”.

Asian kasittelyprosessin tilasiirtyméat on mahdollista automatisoida. Tallin kasittelyprosessin ta-
pahtuma muuttaa automaattisesti tilan arvoa.

6.2 Kasittelyvaiheet ja toimenpiteet

Viranomaisen velvollisuus on rekisterdida asiarekisteriin vélitoimenpiteet ja kasittelyvaiheet, joiden
perusteella voidaan jalkikateen todentaa, miten asiankasittely on toteutettu ja mité toimenpiteita
siina on tehty. Esimerkiksi selvityspyynnon lahettdminen tai lausuntopyynto ovat toimenpiteita,
jotka eivat muodosta omaa asiankasittelyprosessiaan. Siten viranomaisten on huolehdittava myds
siita, ettei asiarekisteriin rekisterdida tarpeettomasti uusia asioita, jotka tosiasiassa liittyvat jo ole-
massa olevien asioiden toimenpiteisiin. Viranomaisten on véltettava samaan asiankasittelyyn liitty-
vaa moninkertaista asian perustamista ja siihen liittyvaa rekisterdintid. Asiankasittelyiden on muo-
dostettava ehed kokonaisuus.

Metatiedon kayttdsuosituksia
Kasittelyvaiheiden rekisteréinnin lahtokohtana ovat hallintolain mukaiset kasittelyvaiheet:

. ohjaus

. vireilletulo

. valmistelu

. paattksenteko
. tiedoksianto

. toimeenpano

. muutoksenhaku
. seuranta

Edella mainittujen liséksi oikaisuvaatimusmenettely tulee huomioida asianhallinnassa, vaikka sité
ei erikseen listata kasittelyvaiheena hallintolaissa. Kaytanndssa tama tarkoittaa mm. oikaisuvaati-
musmenettelya kuvaavien toimenpiteiden ja asiakirjatyyppien maarittelya. Oikaisuvaatimus sisal-
téé jo ratkaistuun asiaan jonkin oikaisua edellyttdvan vaatimuksen ja viranomainen ratkaisee sitten
sen selvitettyddn oikaisuvaatimuksen perusteet. Taman jélkeen paasaantdisesti tulee muutoksen-
haku. Kunnallishallinnossa oikaisuvaatimus on osa muutoksenhakujarjestelmaa, ja oikaisuvaati-
mus on kéytdssé muutoksenhaun ensi vaiheena.

Lisaksi toimialakohtaisessa erityislainsdadannossa saatetaan rekisterdinnille asettaa erityisia vaa-
timuksia, jotka on huomioitava viranomaisen asianhallinnan ohjeistuksessa.

Kasittelyvaiheiden ja/tai toimenpiteiden metatietojen hallinnan automatisointi on suositeltavaa. Tal-
I6in kasittelyvaihe ja siirtyminen kasittelyvaiheesta toiseen maaraytyy automaattisesti asianhallinta-
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jarjestelméan taustalla olevan oletusarvoisen metatiedon (tiedonohjauksen tai vastaavan ohjausme-
kanismin) ja kayttajan valintojen perusteella. Automatisoinnissa on kuitenkin huomattava, etté sita
saa parhaiten toteutettua maaramuotoisissa hallinnollisissa prosesseissa ja etta muissa kuin ns.
perinteisissa asianhallintajarjestelmissa tallaisia ohjausmekanismeja ei valttamatta ole saatavilla.

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

e vireilletuloajankohta

e maaraaika

e ratkaisuajankohta

e asiatunnus ja tehtava

e 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 sisaltda viranomaiselle saapuneen asiakirjan perusmetatie-
toja koskevat vahimmaisvaatimukset. Tiedonhallintayksikéissa voidaan maaritella myos muita
asiakirjojen metatietoja tarpeen mukaan. Momentin 4 kohdan mukaan asiakirjasta rekisteréidaan
my0ds asiakirjan lahettgja tai asiamies. Asiakirjan on voinut lahettda muukin kuin asianosainen itse,
joten asiankasittelyn eri vaiheiden asiakirja-aineistojen muodostumisen kannalta on tarkeaa rekis-
ter6ida asiakirjojen lahettajien tiedot erityisesti, jos lahettdja ei ole asianosainen. Asiakirjan lahetta-
jasté ja asiamiehesta on sdadetty muualla lainsdddanndssa.

7.1.1 Saapunut asiakirja: Asiakirjan yksiloiva tieto

Asiakirjasta on rekisterditava asiakirjan yksiloiva tieto. Yksilointi voi olla asiakirjan humeerinen tun-
niste tai muu tunnus tai asiakirjan otsikkotieto.

Metatiedon kayttosuosituksia
Asiakirjan yksildintia tukevat mm. seuraavat metatiedot:

e Asiakirjan nimeke (keskeinen tiedonhaun ja todistusvoimaisuuden kannalta)

e Asiakirjan tunnus (numeerinen tunniste/tietojarjestelman tarjoama tekninen 1D, keskeinen
teknisten ongelmien selvittémisessa)

e Asiatunnus

e Asiakirjatyyppi (keskeinen tiedonohjauksessa)

e Toimintaprosessin yksiloiva tieto, esimerkiksi tehtavaluokka (numeerinen tunnus ja tehta-
van nimi)

Kaytadnndssa asiakirja yksildidddn useamman metatiedon yhdistelmalla (toimeksiantaja, vastaanot-
taja, asiatunnus, paivamaara, aihe, viitetieto ja muut tunnukset jne.).
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Analogisessa muodossa saapuneet asiakirjat padsaantoisesti skannataan ja tallennetaan asian-
hallintajarjestelmaan sahkoisina asiakirjoina, jotka saavat samat tunnistetiedot kuin muutkin asia-
kirjat.Pysyvasti sailytettavia tai arkistoitavia asiakirjoja kasitellessa tulee huomioida tiedonhallinta-
lain sdadokset sahkdiseen muotoon muuttamisesta'l.

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

Turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen rekisterdinti tehdaan tiedonhallintalautakunnan suosi-
tuksessa turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta annettujen yksityiskohtaisten ohjeiden
mukaisesti.

7.1.2 Saapunut asiakirja: Asiakirjan saapumistapa

Saapumistapa on merkityksellinen selvitettdessa sitd, miten saapumisajankohta méaaritelladn maa-
raaikoja laskettaessa tai maariteltdessa. Sahkdisia tiedonsiirtomenetelmia koskien saapumisaika ja
asiakirjan saapumista koskevat toimet on saadetty yleislaintasolla séhkdisesta asioinnista viran-
omaistoiminnassa annetussa laissa, kun taas hallintoasioissa postitse tai muulla vastaavalla ta-
valla viranomaiselle toimitetun asiakirjan vastaanottotoimet, saapumisajankohdan maaraytyminen
ja vireilletulo maaraytyvat hallintolain perusteella. Saapumistavan rekisterdinti liittyy asiakirjan 1a-
hettajan oikeusturvan varmistamiseen seka saapumista ja vireilletuloa koskevien sdéannésten so-
veltamisen maarittamiseen jalkikateen, esimerkiksi laillisuusvalvonnassa tai maaraaikojen lasken-
nassa.

Saapumistapa on asiakirjan valittAmiseen kaytettavissa olevista tavoista se, jolla asiakirja on saa-
punut vastaanottajalle.

Metatiedon kayttosuosituksia
Sahkoisten asiakirjojen saapumistavan rekisterdinnin tulisi olla automaattinen toiminto, joka toteu-
tetaan mm. sahkoposti- tai sdhkoisen asioinnin sovelluksen tai muun integraation avulla.

Tiedonhallintayksikon tulisi kuvata tarpeellisessa méaarin ja ymmarrettavasti, miten asiakirja saa-
puu. Mahdollisia asiakirjan saapumistapoja ovat esimerkiksi:

e sahkdpostitse

e sahkoisen asioinnin kautta
e postitse

e toimitettu

Paperilla saapuvien asiakirjojen maara on vahentynyt koko ajan. Niiden rekisterdinti edellyttaa
paasaantdisesti aina asiakirjojen muuttamista séhkodiseen muotoon ja merkintaa siita, etté asiakirja
on saapunut paperisena.

11 Tiedonhallintalain 19 §.
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7.1.3 Saapunut asiakirja: Asiakirjan saapumisajankohta

Asiakirjan saapumisajankohdan rekisterdinti riippuu osittain asiakirjan saapumistavasta, koska
postitse saapuvat asiakirjat voidaan ajankohdan osalta maarittaa tiettyyn saapumispaivaan, kun
taas sahkoisia tiedonsiirtomenetelmia tai digitaalisia palveluja kayttamalla asiakirjan saapumis-
ajankohta voidaan maaritella tietyn paivan tiettyyn kellonaikaan. Saapumisajankohdan rekisteréin-
nilla, joka on tarpeellinen muun muassa maaréaikojen laskemiseksi, on siten erityinen merkitys oi-
keusturvan toteuttamiseksi.

Hallintolain 18 8:n (Hallintolaki 434/2003) mukaan asiakirjan katsotaan saapuneen viranomaiseen
sind paivana, jona asiakirja on annettu viranomaiselle. Postitse lahetetyn asiakirjan saapumispéi-
vaksi katsotaan myds se péiva, jona lahetys on saapunut viranomaisen postilokeroon tai viran-
omaiselle on toimitettu ilmoitus l&ahetyksen saapumisesta postiyritykseen.

Metatiedon kayttoésuosituksia

Sahkoisten asiakirjojen saapumisajankohdan rekisterdintiin tulisi sisdltya paivamaaran lisaksi kel-
lonaika. Rekisterdintia voi haitata esimerkiksi palvelinten ja verkkojen kayttokatkot ja vastaavat tek-
nisluontoiset hairidtilanteet, jolloin kellonajan oikeellisuus tietojarjestelméssa on pystyttava varmis-
tamaan.

Séahkdisessa asioinnissa asiat avataan ja asiakirjat siirtyvat automaattisesti suoraan asianhallinta-
jarjestelméaén, jolloin saapumiselle syntyy tarkkoja aikaleimoja.

Joissain tapauksissa tasmallinen kellonaika voi olla mahdotonta tai haastavaa rekisteroida, joten
kellonaika on tarvittaessa voitava jattda myaos pois. Oleellista on rekistertida saapumisajankohta
asioissa, joilla on maaraaika.

Asiakirjan tila muuttuu valmistelun edetessa. Saapunut asiakirja tallennetaan aina valmis -tilaisena
eheyden ja alkuperaisyyden varmistamiseksi. Tilat ovat esimerkiksi:

e valmis
o sdilytyksessa
e arkistoitu

7.1.4 Saapunut asiakirja: Asiakirjan lahettaja tai asiamies

Asiakirjasta rekisterdidaan myos asiakirjan lahettaja tai asiamies. Asiakirjan on voinut lahettéda
muukin kuin asianosainen itse, joten asiankasittelyn eri vaiheiden asiakirja-aineistojen muodostu-
misen kannalta on tarkeaa rekisterdida asiakirjojen lahettgjien tiedot erityisesti, jos lahettdja ei ole
asianosainen. Asiakirjan lahettajasta ja asiamiehestéd on sdadetty muualla lainsdddannossa.

Hallintolain 11-12 8§:ien (Hallintolaki 434/2003) mukaan asianosainen on se, jonka oikeutta, etua
tai velvollisuutta asia koskee. Hallintoasiassa saa kayttaa asiamiesté ja avustajaa.

Metatiedon kayttosuosituksia
On huomioitava, ettd asiakirjan lahettdja ei valttdmatta ole asian vireillepanija tai asianosainen.
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On suositeltavaa, etta tieto lahettajasté tai asiamiehesta periytyisi automaattisesti tietojarjestel-
masta, josta se tuodaan, esimerkiksi sdhkdpostista tai asiointisovelluksesta, tai osoite- tai yhteys-
tietorekisterista.

Luonnollisen henkilon lahettajatietoja ovat mm. lahettdjan nimi, osoitetiedot ja sdhkdpostiosoite.

Organisaation lahettajatietoja ovat mm. lahettajaorganisaation nimi, osoitetiedot ja séhkodposti-
osoite.

Asiamies-metatietona voidaan rekisterdida seka luonnollisen henkilén ettéd organisaation tiedot.

7.2 Viranomaisen laatiman asiakirjan rekisteroinnin
metatiedot

7.2.1 Viranomaisen laatima asiakirja: Asiakirjan yksiloiva
tieto

Viranomaisen laatimat asiakirjat pitéda pystya yksiloimaan joko tunnisteella tai otsikkotietojen pe-
rusteella. Asiakirjan laatijasta pitda rekisterdida tiedot, jotta jalkikateen voidaan todentaa, kuka
asiakirjan sisallosta on vastuussa.

Metatiedon kayttésuosituksia

Asiakirjan yksildinnin kannalta keskeisimmat metatiedot ovat yksiselitteiset, teknisluontoiset tun-
nukset ja tunnisteet. Sahkoisessa maailmassa tietojarjestelma tuottaa teknisia id:eitd, jotka nayte-
taan kayttoliittyméassa ja tarvittaessa asiakirjalla.

Asiakirjan yksilointia tukevat mm. seuraavat metatiedot:

e Asiakirjan nimeke (keskeinen tiedonhaun ja todistusvoimaisuuden kannalta)

e Asiakirjan tunnus (numeerinen tunniste/tietojarjestelman tarjoama tekninen 1D, keskeinen
teknisten ongelmien selvittémisessa)

e Asiatunnus

e Asiakirjatyyppi (keskeinen tiedonohjauksessa)

e Toimintaprosessin yksildiva tieto, esimerkiksi tehtavaluokka (numeerinen tunnus ja tehta-
van nimi)

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

Turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen rekisterdinti tehdaan tiedonhallintalautakunnan suosi-
tuksessa turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta annettujen yksityiskohtaisten ohjeiden
mukaisesti.
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7.2.2 Viranomaisen laatima asiakirja: Asiakirjan laatija

Asiakirjan laatijasta tulee rekisterdida tiedot, jotta jalkikateen voidaan todentaa, kuka asiakirjan si-
sallosta on vastuussa.

Metatiedon kayttoésuosituksia
On suositeltavaa, etté asiakirja laaditaan alun alkaen tietojarjestelméssa ja sen koko elinkaari hal-
linnoidaan siella.

Asiakirjan laatija vastaa asiakirjan siséllésta ja annetuista metatiedoista. Tyypillinen asiakirjan
laatija on asian valmistelija, joskaan ei aina. Joissain tapauksissa laatijoita voi olla useampia, esi-
merkiksi erilaisissa yhteistyotehtavissa, kuten projektit tai tydéryhmat, joissa yli organisaatiorajojen
laaditaan yhdessé asiakirjoja. On suositeltavaa, ettd ndissa tapauksissa laatijat eritellaan tietojar-
jestelméassa niin hyvin kuin mahdollista.

Asiakirjan laatija ja asiakirjan tallentaja ovat kaksi eri metatietoa. Tilanteissa, joissa toinen hen-
kilo, esimerkiksi kirjaaja, tekee tietojarjestelmaan tallennuksen toisen puolesta, tdman olisi suosi-
teltavaa rekisteroitya erillisend tietona, joka ei sotkeudu laatijan tietoihin. Tiedon eheyden ja alku-
peraisyyden kannalta varminta olisi, etté jokainen kayttaja tekisi itse asiakirjan liittamiset ja muok-
kaamiset tietojarjestelmassa.

Asiakirjan laatija -metatieto on suositeltavaa automatisoida tunnistetun kayttajan perusteella, mutta
tarvittaessa tieto olisi voitava kirjoittaa myds manuaalisesti. Laatija -tieto sisaltda useita tasoja: or-
ganisaatio/ osasto/ yksikko/ henkild ja virkanimike. Kayttajaryhma/ rooli nékyy kayttdoikeuksissa.
Tiedon ajantasaisuuden haasteeseen on varauduttava ja varmistettava, etta valintalistat, joista laa-
tijan nimi tulee, ovat aina ajan tasalla.

Organisaatio ja henkildn nimitieto ovat omia metatietojaan.

7.2.3 Viranomaisen laatima asiakirja: Asiakirjan
laatimisajankohta

Laatimisajankohdalla tarkoitetaan ajankohtaa, jolloin viranomaisen asiakirja rekisterdidaén asiare-
kisteriin tai ajankohtaa, jolloin asiakirja on ollut valmis kayttotarkoitukseensa. Viranomaisen asiakir-
jan metatietoihin voidaan lisaksi liittdd my6ds muita aikamaareité, jotka voivat koskea muun muassa
paatoksentekoa tai allekirjoittajia.

Metatiedon kayttosuosituksia

Asiakirjan laatimisajankohta ilmenee asiakirjan valmiista versiosta. Jos asiakirjan rekisterginti
viivastyy, asiakirjan laatimisajankohdaksi merkitdan sama paivamaara kuin asiakirjan paivaysken-
téssa, ei tallennusajankohtaa. Taméan vuoksi olisi tarkeéa, etté laatimisajankohtaa voi muuttaa re-
kisterdinnin yhteydessa. Sahkoisessa allekirjoituksessa allekirjoituspaivamaara on ratkaisevampi
kuin asiakirjalla nakyva paivamaara, jos ne eroavat toisistaan. Asiakirjan laatimisajankohdan li-
séksi on suositeltavaa kayttaa myds muita asiakirjan elinkaaren aikamaareita.
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Tallennusajankohta on se ajankohta, joka tallentuu asiakirjan metatietoihin, kun se joko tallenne-
taan tietojarjestelmaan ensimmaisen kerran tai sita paivitetddn. Jos asiakirja laaditaan alun alkaen
tietojarjestelmassa, siita tallentuu versiohistoriaan valmistelun aikaisia paivitettyja versioita. On
suositeltavaa, etta asianhallintajarjestelméassa on kaytdssa versiohistoria.

Asiakirjan tila muuttuu valmistelun edetessa. Tilat ovat esimerkiksi:

e luonnos

e hyvaksytty

e valmis

o sdilytyksessa
e arkistoitu

Tilan avulla voidaan méaaritella kohteen kayttdoikeudet, jolloin esimerkiksi luonnosasiakirjalla on
rajatut kayttdoikeudet 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 myos tie-
tojarjestelméssa teknisesti merkitty valmiiksi. Asiakirjat on merkittava valmiiksi, eika niita saa jattaa
luonnos -tilaisiksi. Kun asiakirja on valmis ja rekisteroity, sitéa ei voi enaa muuttaa.

Sahkoisen allekirjoituksen olemassaolo pitdisi todentaa metatiedolla, koska tieto sailyy varmennepalve-
luissa vain maaraajan.

Laatimisajankohdan kuten myds muiden aikaméaareiden méadrittelyssé kannattaa kiinnittd& huomiota,
miten paivamaara esitetaan kayttoliittymassa ja miten sita kaytetaan taustalla teknisissa toiminnoissa.
Kayttoliittymasséa paivamaaran on suositeltavaa nakya muodossa PP.KK.VVVV. Taustalla on hyva olla
kaytettavissa myods 1SO 8601-standardin mukainen muoto VVVV-KK-PP, joka mahdollistaa mm. paiva-
maarien lajittelun nousevaan tai laskevaan jarjestykseen.

7.2.4 Viranomaisen laatima asiakirja: Lahettamisajankohta ja
lahettamistapa

Jos viranomaisen laatima asiakirja lahetetdan viranomaisesta vastaanottajalle, tulee asiarekisteriin
rekisterdida lahettamisajankohta ja lahettdmistapa sen todentamiseksi, milloin ja miten l&dhetys on
tapahtunut. Lahettdmisen ajankohta ja tapa ovat keskeisia hallinnon asiakkaan oikeusturvaan liitty-
vien maaraaikojen seurannan kannalta, kuten selvityspyyntdjen siséltamien maaraaikojen tai tie-
doksiantoon liittyvien lakisaateisten méaraaikojen kannalta. Automatisoidussa toimintaprosessissa
on kerattava kontrollitietoa muun muassa lahtevéasta ja saapuvasta asiakirjaliikenteesta.
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Lahettamisajankohdan rekisterdinti vastaa jo aiemmin noudatettua toimintatapaa, jolla on pyritty
varmistamaan hallinnon asiakkaan oikeusturva. Lahettamistavalla tarkoitetaan tapaa, jolla viran-
omainen lahettada asiakirja vastaanottajalle. Mahdollisia asiakirjan lahettamistapoja ovat esimer-
kiksi (ks. myds kohta 7.1.2 Asiakirjan saapumistapa):

e postitse
e sahkopostilla
¢ muulla vastaavalla tavalla

Metatiedon kayttoésuosituksia

Jos asiakirja lahetetdan suoraan tietojarjestelmastd, on suositeltavaa, ettd lahettdmisajankohta re-
kisterdityy automaattisesti ja aikaleima sisaltaa paivamaaran liséksi kellonajan. Jos lahetys ei jos-
tain teknisesta syyta onnistu, tietojarjestelman tulisi ilmoittaa siita lahettajalle.

Jos asiakirja lahetetddn muilla keinoin kuin suoraan tietojarjestelmasta, tulee huolehti siita, etta re-
kisterdinti tehdaan kuitenkin viipymatta.
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8 Suositeltavat metatiedot

Suositeltavat metatiedot tdydentavat metatietokokonaisuuden.

Suosituksen liitteessé 1 listataan tiedonhallintalaista ja muusta yleislainsdadanndsta tulevien meta-
tietojen liséksi suositeltavia muita metatietoja. Ne tukevat tiedon elinkaaren hallintaa ja asiankéasit-
telyn seurantaa. Suurin osa listatuista metatiedoista sisaltyy nykyisiin julkisen hallinnon kéyttamiin asian-
hallintajarjestelmiin.

Tiedonhallintalautakunnan valmistelee julkisen hallinnon tiedon elinkaaren hallinnan metatietomal-
lillal?, joka tukee seka tiedonhallintayksikdiden etta jarjestelmakehittdjien metatietojen kehittdmis-
tyota. Liitetta 1 ja julkisen hallinnon tiedon elinkaaren hallinnan metatietomallia on kehitetty rinnak-
kain. Kaikki liitteen 1 metatiedot sisaltyvat tietomalliin. Molempia my6s paivitetaan sen mukaan,
miten lainsdadanté muuttuu.

Sailyttamista koskeviin metatietoihin on tehty tadydennyksia. On suositeltavaa toteuttaa tietojarjes-
telméan metatietokentét sailytysajalle alkuperaista kayttotarkoitusta varten seka sailytysajan pe-
rusteelle ja sailytysajan laskentaperusteelle. Lisdksi tarvitaan metatieto, joka ilmaisee tiedon siité,
onko asiakirja arkistoitava vai ei. Jos kyseessa on arkistoitava asiakirja, tarvitaan liséksi arkistoin-
nin peruste. Tieto arkistoon siirtdmisen ajankohdasta voidaan esittaa tietoaineistotasolla esim. tie-
donhallintamallissa. Elinkaaren vaihe (sailytysvaihe/arkistointivaihe) on mahdollista ilmaista osana
muita asiakirjan tilatietoja (kts kohta 7.2.3). Vastaava metatietokokonaisuus tarvitaan asian rekiste-
rointitiedoille.

Metatietoihin on suositeltaa yhdistaa laskentasaantoja tai kasittelysaantoja tiedon elinkaaren hal-
linnan automatisoinnin edistamiseksi. Tyypillisid ovat mm. séilytys- tai tai salassapitoajan paatty-
miseen liittyvat toiminnallisuudet.

12yhteentoimivuusalusta: Tiedon elinkaaren hallinnan tietomalli (luonnos).
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Tahan lukuun on koottu suosituksen siséaltéa yleisesti taustoittavia kasitteitd seka tiedonhallintala-
kiin tulleet uudet kasitteet. Pakollisten metatietojen maaritelmat ilmenevat luvuissa 5-7 ao. koh-
dissa, jossa niiden maarittely perustuu paasaantoisesti tiedonhallintalakiin tai siihen liittyvaan halli-
tuksen esitykseen. Liséksi pakollisten metatietojen méaaritelméat on esitetty liitteen 1 metatietotaulu-

kossa.

Termi

Maaritelma Lahde (jos muu kuin tdma

suositus)

Asia

Asianhallinta

Asianhallintajarjes-
telma

Asiankasittely/asian
kasittely

Asiankasittelyn paatta-
véan ratkaisun ajan-
kohta

viranomaisen ratkaistavaksi annettu tai otettu tehtava

Huomautus: Asian ratkaisemiseksi viranomaisen asianka-
sittelyprosessissa tehdaan toimenpiteita, joiden lopputu-
loksena syntyy viranomaisen tekema ratkaisu. Viran-
omaisen ratkaisu voi olla esimerkiksi hallintopaatos, maa-
rdys, lausunto, hallituksen esitys, ohje tai muu viranomai-
sen kannanmuodostus.

julkishallinnossa vakiintunut menetelma viranomaisen asi-
oiden ja niihin liittyvien asiakirjojen ja asiakirjallisten tieto-
jen késittelyn ja (elinkaaren) hallinnan suunnitelmalliseksi
ja yhtenéiseksi ohjaamiseksi, toteuttamiseksi ja seuraa-
miseksi eri toimintaprosesseissa

asianhallintaan erikoistunut tietojarjestelma, jonka avulla
organisaation k&sittelemét asiat hallitaan ennakolta maari-
teltyjen kasittelysaantdjen mukaisesti

Huomautus: Jarjestelmé sisélta4 tai siihen on integroitu
toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvid sovelluksia,
tietovarantoja, palveluja ja toimistotyokaluja. Asioiden ja
asiakirjojen kasittelya ohjataan niiden koko elinkaaren
ajan asiankasittelyprosessin ja tiedonohjauksen tai vas-
taavan ohjausmekanismin avulla

viranomaisen tehtaviin liittyvien asioiden lainsaadannon
mukainen ja jarjestelmallinen hoitaminen eri kasittelyvai-
heissa vireille tulosta ratkaisemiseen asiankasittelyproses-
sin mukaisesti

asiarekisteriin rekisterditava tieto asiankasittelyn paatta-
van ratkaisun ajankohdasta

TihL 26 §
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Asian kasittelyn tila

Asian kasittelyvaiheet
ja toimenpiteet

Asiarekisteri
Automaattinen ratkai-
sumenettely

Kasittelysaanto

Looginen asiarekisteri

Lahettamisajankohta

Lahettamistapa

Operatiivinen tietojar-
jestelma

Rekisterointi

Sailyttdminen
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Huomautus:Saanndksella tarkoitetaan tyypillisesti hallinto-
paatosta, mutta asian ratkaisu voi olla my0s rekisterimer-
kinnén tekeminen, lausunnon antaminen tai muu hallinto-
asiaan liittyva viranomaisen ratkaisu.

asiankasittelyprosessin tilatiedot (ei asian tai asiakirjan
tekniset tilatiedot)

Huomautus: Asiankasittelyprosessissa tietylla hetkella
meneilladn oleva késittelyvaihe.

valitoimenpiteet ja kasittelyvaiheet, joiden perusteella voi-
daan jalkikateen todentaa, miten asiankasittely on toteu-
tettu ja mita toimenpiteité siind on tehty

Huomautus: Hallintoasioissa kaytettavia kasittelyvaiheita
ovat ohjaus, vireilletulo, valmistelu, paatoksenteko, tiedok-
sianto, toimeenpano, muutoksenhaku ja seuranta

rekisteri vireille pannuista asioista, ndiden kasittelyvai-
heista ja niihin liittyvista asiakirjoista

toimintaprosessi, jossa asia ratkaistaan hallintolain
(434/2003) 53 e §:ssa tarkoitetulla tavalla automaattisesti

luonnollisen henkildn ennalta laatimia automaattisen tieto-
jenkasittelyn ohjaamiseen tarkoitettuja sdantéja

rekisteri tiedonhallintayksikdss& muodostuvista asiankasit-
telyn metatiedoista riippumatta siita, missé tietojarjestel-
méassa ne syntyvat

asiarekisteriin rekisterdity ajankohta, jolloin viranomaisen
laatima asiakirja on lahetetty vastaanottajalle

tapa, jolla viranomainen lahettaa asiakirjan vastaanotta-
jalle

Huomautus: Asiakirja voidaan lahettaa esimerkiksi pos-
titse, sahkopostilla tai muulla vastaavalla tavalla.

mika tahansa asioiden kasittelya tukeva tai siihen liittyva
tietojarjestelma

tehtava, jossa yllapidetadn viranomaisen késittelyssé ole-
vista ja olleista asioista asiarekisterid, johon rekisterdi-
daan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot

Synonyymi: kirjaaminen

Viranomaisen tulee maéritelld asiakirjatietojensa sailytys-
ajat, ellei niista ole s&&detty laissa. Sailytysaikojen maarit-
telyssa on huomioitava tietojen alkuperadinen kaytttarve
seka esimerkiksi kansalaisten oikeusturva. Tietoja sailyte-
taan alkuperaisessa kayttotarkoituksessa maaritelty aika,
jonka jalkeen tietoaineistot arkistoidaan tai tuhotaan. Alku-
peréinen kaytt6tarve voi olla niin pitkakestoista, etté asia-
kirjatiedot on saadetty lailla pysyvasti sailytettaviksi.
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Tehtavaluokitus

Tiedoksiantotapa

Tiedonohjaus

Tietoaineisto

Tietojarjestelma

Viranomaisen asiakirja

VALTIOVARAINMINISTERION JULKAISUJA

organisaation tehtévien seka tuki- ja yll&pitotehtavien hie-
rarkkinen luettelo

tapa, jolla viranomainen lahettad asiakirjat vastaanottajalle
tiedoksiantotarkoituksessa.

Huomautus: Viranomainen voi antaa asiakirjat tiedoksi
esimerkiksi postitse, sahkoisesti tai yleistiedoksiantona.

Tiedon kasittelyn ohjaaminen tietojarjestelmassa perustuu
SAHKE2:ssa tiedonohjaukseen, joka tarkoittaa tietojérjes-
telméaéan laadittavaa metatietomaaritysté (tiedonohjaus-
suunnitelma eli TOS, aiemmin myds eAMS) ja siihen pe-
rustuvia kasittelysaantoja.

asiakirjoista ja muista vastaavista tiedoista muodostuva
tiettyyn viranomaisen tehtavaan tai palveluun liittyvé tieto-
kokonaisuus

Huomautus: Tietoaineistot koostuvat yleensé useista ai-
neistoista tai asiakirjaryhmista tai asiakirjoista, joilla on eri-
laisia séilytysaikoja

tietojenkasittelylaitteista, ohjelmistoista ja muusta tietojen-
kasittelystd koostuva kokonaisjarjestely

viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen
tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on toi-
mitettu viranomaiselle asian k&sittelya varten tai muuten
sen toimialaan tai tehtéviin kuuluvassa asiassa

Huomautus: Viranomaisen laatimana pidetdan myds asia-
kirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman toimeksian-
non johdosta, ja viranomaiselle toimitettuna asiakirjana
asiakirjaa, joka on annettu viranomaisen toimeksiannosta
tai muuten sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtévén
suorittamista varten.

Taulukko 1 Suosituksen sanasto.
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Muutoslista

Muutoslistassa on tiivistetysti paivitettdvan suosituksen muutokset alkuperaiseen suositukseen
asiankasittelyn metatiedoista (2021) nahden.

Suosituksen luku

Muutos

Koko suositus

Luku 1

Luku 2

Luku 3
Luku 4

Luku 5

Luku 6

Luku 7
Luku 8

Luku 9

Sanasto

Liite 1

Liite 2

Lahteet

Lapikayty kytkokset muihin tiedonhallintautakunnan suosituksiin ja tiedon elinkaaren hallin-
nan tietomalliin' ja tehty uusia viittauksia. Tiivistetty ja selkiytetty tekstia. Tarkennettu késit-
teitd. Tehty julkaisuteknisia korjauksia.

Selkiytetty metatietojen pakollisuuden/suositeltavuuden lahtékohtia.

Avattu tarkemmin asian kasitettd. Automaattisen ratkaisumenettelyn tuomat tiedonhallinta-
lain muutoksetlisatty.

Ei olennaisia muutoksia.

Tarkistettu teksti suositukseen salassa pidettévien asiakirjojen késittelysta nahden ja péivi-
tetty esimerkkia.

Kuvattu automaattisen ratkaisumenettelyn tuomat muutokset asian rekisterdintiin. Tasmen-
netty koontiasian ja tehtavaluokka-kasitteen kayttéa. Lisatty Y-tunnuksen kayttéesimerk-
keja.

Kuvattu automaattisen ratkaisumenettelyn tuomia muutoksia kasittelyvaiheiden/toimenpitei-
den rekisterdintiin.

Kuvattu automaattisen ratkaisumenettelyn tuomia muutoksia asiakirjan rekisteréintiin.

Tasmaytetty suositeltavien metatietojen tekstia julkisen hallinnon tiedon elinkaaren tietomal-
lin kanssa. Kuvattu tiivistetysti suositeltavien metatietojen paivitykset.

Siséltd tarkistettu suhteessa suositukseen viranomaisen asiakirjojen metatiedoista palveluja
tuotettaessa.

Sanasto siirretty taulukkomuotoon. Tehty kielelliset tarkennukset késitteisiin. Uudet tiedon-
hallintalain kasitteet ja joitakin muita k&sitteita lisatty.

Pakolliset ja suositeltavat metatiedot yhdistetty samaan taulukkoon. Tietomallitydssa esille
tulleet uudet metatiedot tai tarkennukset olemassa oleviin lisétty.

Huomioitu toimintaympéristdn keskeiset uudet muut asiankasittelyyn liittyvat sdanndkset,
suositukset ja ohjeet. Viittaukset JHS-suosituksiin poistettu.

Paivitetty uudistettuun I&hteiden esittdmisformaattiin.

13 Yhteentoimivuusalusta: Tiedon elinkaaren hallinnan tietomalli (luonnos).
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Liite 1. Asioiden, asian kasittelyvaiheiden ja
asiakirjojen (TiHL 26 §) metatiedot

Liite 1 on Lausuntopalvelun kommentointikierroksella luettavissa erillisené asiakirjana.
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Liite 2. Tiedon elinkaaren hallinta: kooste
asianhallinnassa huomioitavista laeista,
maarayksista, ohjeista ja suosituksista

Liite 2 on Lausuntopalvelun kommentointikierroksella luettavissa erillisena asiakirjana.
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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://ffinlex.fiffi/llaki/alkup/2023/20230488

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

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

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

Hallituksen esitys eduskunnalle julkisen hallinnon automaattista paatdéksentekoa koskevaksi lain-
sdadannoksi (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. Valtiova-
rainministerion julkaisuja 2020:53. http://urn.fi/lURN:ISBN:978-952-367-318-2

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

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

39


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

VNK TAYTTAA, MINISTERION JULKAISUSARJAN NIMI JA JULKAISUN VUOSI : SARJANUMERO.

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

Tiedonhallintalautakunta 2022. Suositus tietoaineistojen sailytysajasta ja toimenpiteista sailytys-
ajan paatyttyad. Valtiovarainministerion julkaisuja 2022:54. http://urn.fi/lURN:ISBN:978-952-367-220-
8

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

Ohjeet ja muut materiaalit

Tietosuojavaltuutetun toimisto. Sailytyksen rajoittaminen.
https://tietosuoja.fi/sailytyksen-rajoittaminen. Viitattu 29.6.2023.

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

Kansallisarkisto 2022. Suositus SAHKE2-metatietomallin hyédyntamisesta.
https://kansallisarkisto.fi/documents/141232930/153292159/Suositus+S%C3%84HKE2 -metatieto-
mallin+hy%C3%B6dynt%C3%A4misest%C3%A4.pdf/dd4a93b9-56f2-8484-7f95-
dfec56cef6ed/Suositus+S%C3%84HKE2-metatietomallin+hy%C3%B6dynt%C3%A4mi-
sest%C3%A4.pdf?t=1678879322414. Viitattu 28.6.2023.

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

Yhteentoimivuusalusta: Tiedon elinkaaren hallinnan tietomalli (luonnos).
https://tietomallit.suomi.fi/model/cmlife/

Yhteentoimivuusalusta: Tiedonhallintalautakunnan suositusten sanasto (voimassa
oleva).https://sanastot.suomi.fi/terminology/ea095c41-ccal-49c5-98e7-c275ch930ac2
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