Liitteeseen 1 on tehty seuraavat muutokset Suosituksen asiankasittelyn metatiedoista (2021)

nidhden:
Pakolliset ja suositeltavat metatiedot yhdistetty samaan Excel-taulukkoon.

Ei enda jakoa pakollisiin ja suositeltaviin -> metatiedon kayttoperusteen kertoo uusi sarake B, jossa on
Suositeltavien metatietojen kayttoperusteiksi on siirretty tietoja aiemmasta "Lisatietoa ja huomautuksia"-
Viliotsikointi muutettu vastaamaan ylla mainittua logiikkaa:

1. Asian metatiedot

2. Asian kasittelyvaiheiden ja toimenpiteiden metatiedot

3. Asiakirjan metatiedot

3.1 Saapuneen asiakirjan metatiedot

3.2. Viranomaisen laatiman asiakirjan metatiedot

3.3 Yhteisia metatietoja seka saapuneelle asiakirjalle ettd viranomaisen laatimalle asiakirjalle
Aiemmin tietojarjestelmissa vastaavasti kaytetyt termit tarkistettu ja tdydennetty.

Poistoja ja paivityksia:

Uudet suositukseen ehdotetut metatiedot merkitty keltaisella huomiovarilla.

Poistettu auki kirjoitetut lakipykalien tekstit. Niiden sisallon voi tarkistaa laeista.

Poistettu metatietojen tuplatermeja, esim. asiakijan-tyypei/asiakirjatyyppi, sdilytysajan-pituus/sdilytysaika.
Poistettu JHS-viittaukset vanhentuneina.

Toimenpiteen tunniste sisallytetty kohtaan "Viranomaisen toimenpiteet ja niissa kasitellyt asiakirjat
Arkistoon siirtdmisen ajankohta -> korvautuu uudella metatiedolla "arkistoitava".

Poistettu vierasperdinen Fermaatti -> Tiedostomuoto



Suositus asiankasittelyn metatiedoista

LIITE 1 Asiankasittelyn metatiedot (TiHL 26 § ja muu yleislainsaddanto)

Metatiedon nimi tai rekisterdinnin
kohde (suluissa suosituksen luku,
josta I6ytyy lisdtietoa)

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

Metatiedon méiritelmé/Lisitietoa ja huomautuksia

Tietojdrjestelmissa vastaavasti tai
samansuuntaisesti kdytettyja metatietoja

Metatiedon suositeltavat arvot

1. Asian metatiedot

Asiatunnus (5.1.)

Tiedonhallintalaki 26 §

Viranomaisen kasiteltdvaksi otetun tai annetun asian yksil6iva
asiatunnus, jonka avulla asiaan liittyvat tiedot yksil6idaan.

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

ks. Suositus kohta 5.1: eri vaihtoehtoja

asiatunnuksen muodostamiseen

Y-tunnus l. yritys- ja yhteis6tunnus
(5.2)

Tiedonhallintalaki 26 §

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

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

Viranomaisen yksiloiva tieto (5.3)

Tiedonhallintalaki 26 §

Tieto, jonka perusteella voidaan selvittda, mille viranomaiselle

asiaan liittyvien tietojen antamista ja muuta hallintaa koskevat
vastuut maardytyvat tiedonhallintayksikdssa. Toimijaa kuvaava
metatieto.

SAHKE2:2.14.3 Yhteisd (Agent.CorporateName);
SAHKE2 2.14.1 Rooli Agent.Role;
Vastuuorganisaatio

Toimintaprosessin yksildiva tieto
(5.4.)

Tiedonhallintalaki 26 §

Esim. tehtavaluokkatunnus, toimintaprosessin nimeke tai muu
vastaava, jonka tiedonhallintayksikko voi itse paattaa, ellei
erityislainsdadanndssa toisin saddeta.

SAHKE2: 2.13 Tehtiva (Function); 1SO 15489-1:2017
3.19 Toimintaprosessi

Asian vireilletuloajankohta (5.5)

Tiedonhallintalaki 26 §

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

SAHKE2: 2.2.1 Avattu/laadittu (Created);
Paivamaara, jolloin asia on tullut vireille; Asian
avauspdiva; Paivamaara, jolloin asia on tullut
vireille; Asian vireilletulopaiva.

Asian vireillepanija ja tarvittaessa
muut asianosaiset (5.6)

Tiedonhallintalaki 26 §

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

SAHKE2: 2.14.1 Rooli (Agent.Role)/ Toimeksiantaja
Agent.mandator); Asian vireillepanijoiden tiedot;
Vireillepanijat.

Julkisuus

Julkisuuslaki, Tiedonhallintalaki
138§

Julkisuusluokka ei ole suoraan julkisuuslaista tuleva metatieto,
mutta se on vakiintunut tietojarjestelmien kayttoliittymatermi.

SAHKE2:2.6.1 Julkisuusluokka
(Restriction.PublicityClass)

Salassapitoaika

Julkisuuslaki 31 §,
erityislainsaddanto

Auttaa tietopalvelutehtdvissa ja ohjaa rajaamaan asian
kasittelijat.

SAHKE 2: 2.6.2 Salassapitoaika
(Restriction.SecurityPeriod)

Salassapidon paattymisajankohta

Julkisuuslaki 31 &

Auttaa tietopalvelutehtavissa ja ohjaa rajaamaan asian
kasittelijat.

SAHKE 2: 2.6.3 Salassapidon paattymisajankohta
(Restriction.SecurityPeriodEnd)

Salassapitoperuste

Julkisuuslaki 25 §

Auttaa tietopalvelutehtdvissa ja ohjaa rajaamaan asian
kasittelijat.

SAHKE2: 2.6.4 Salassapitoperuste
(Restriction.SecurityReason)

Turvallisuusluokka

Tiedonhallintalaki 18 §,
valtioneuvoston asetus
asiakirjojen
turvallisuusluokittelusta
valtionhallinnossa (1101/2019)

Turvallisuusluokiteltuja aineistoja vastaanottavat myés tahot,
joita turvallisuusluokittelu ei koske. N&itd ovat muun muassa
kunnat ja hyvinvointialueet. Naiden jarjestelmissa on oltava
mahdollisuus merkita turvallisuusluokka.

SAHKE2: 2.6.6. Turvallisuusluokka
(Restriction.SecurityClass)




UUSI: Sailytysaika

Tiedonhallintalaki 21 §

Sailytysaika tarkoittaa sitd, miten kauan tietoaineistoa sdilytetdaan
sithen kayttotarkoitukseen, johon asiakirjat ja muut vastaavat
tiedot on keratty. Sailytysaika-kentan sisallot maaraytyvat eri
lakien tai muiden kayttotarkoituksien perusteella. Tassa
taulukossa metatieto tarkoittaa sitd, etta jarjestelmista tulee
16ytya metatietokentta sdilytysaikojen tallentamiseen.

Ei tarkoita asialle liitettyja asiakirjoja, vaan asialla olevia
rekisterdintitietoja.

SAHKE2:2.11.1 Sailytysajan pituus
(RetentionPeriod)

UUSI: Sdilytysajan peruste

Tiedonhallintalaki 21 §

SAHKE2:2.11.2 Siilytysajan peruste
(RetentionReason)

UUSI: Sdilytysajan laskentaperuste Tiedonhallintalaki 21 § Valintalista, laskentasaanto
UUSI: Sailytysajan Tiedonhallintalaki 21 § Elinkaaren vaihe (sdilytysvaihe/arkistovaihe) ilmaistaan osana SAHKE2:11.3 Sailytysajan paattymisajankohta
paattymisajankohta muita asiakirjan tilatietoja. (RetentionPeriodEnd); SAHKE2:2.8
Organisaatiokohtaiset metatiedot (Custom)
UUSI: Arkistoinnin peruste Tiedonhallintalaki 21 §, Kadytetdan, kun asiakirja on arkistoitava. SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset metatiedot
arkistolaki (Custom)
UUSI: Arkistoitava Tiedonhallintalaki 5§ ja21 § [Metatieto saa vaihtoehdot kylld/ei. Arkistoon siirtamisen SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset metatiedot

arkistolaki

ajankohta voitaisiin esittaa tietoaineistotasolla esim.
tiedonhallintamallissa.

(Custom)

UUSI: HenkilGtietoja

Tietosuojalainsaadanto

SAHKE?2: 2.6.7 Henkilétietoja (Restriction.
PersonalData)

Esimerkiksi:

- sisaltaa henkilotietoja

- ei sisdlla henkilotietoja

- sisaltaa suojattavia henkilGtietoja

- sisaltaa erityisia henkilotietoryhmia

Nimeke

Tiedonhaku, yksil6itavyys,
kaytettavyys, tietopalvelu

Asian nimi, Asian nimike, Asian nimeke, Aihe, Kuvaus asiasta.
Asian yksildintia ja ymmartamistad tukeva metatieto; voidaan
muodostaa myds automaattisesti esim. tehtavaluokan ja
lahettdjan/vastaanottajan ja muiden metatietojen perusteella.

SAHKE2:2.7 Nimeke (Title); SAHKE2:2.1 Aihe
(Subject)

Asian ID/Identifiointitunnus

Todistusvoimaisuus

Numeerinen tunnus, tekninen tunnus.

SAHKE2:2.3 Identifiointitunnus (Nativeld)

Ldhettdvan organisaation
tunnus/toisen tiedonhallintayksikén
asiatunnus

Yksiloitavyys, tiedonhaku

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

Toimija

Todistusvoimaisuus, tiedon
omistajuus ja vastuut

Toimijaa kuvaava metatieto . Tieto siitd, kuka avasi/ratkaisi asian,
asian tilan muutokset. Tarked todistusvoimaisuuden kannalta.
ISO: toimija, henkild, tyéryhma tai organisaatio, joka on vastuussa
asiakirjojen laadinnasta, talteenotosta tai asiakirjahallinnan
prosesseista tai osallistuu niihin. Huom. Teknologiset tyokalut,
kuten ohjelmistosovellukset, voidaan katsoa toimijoiksi, jos ne
suorittavat rutiininomaisesti asiakirjahallintaprosesseja.

SFS-1SO 15489-1:2017 ([Lahde: ISO 23081-1:2006,
3.1]): Toimija (Agent); SAHKE2:2.14 Toimija

Kayttajaryhma

Yksiloitavyys, tiedonhaku,
tietoturva, tietosuoja

Toimijaa kuvaava metatieto

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




Suhde

Yksil6itavyys, yhteentoimivuus

My0s termia "viittaus" kdytetdan usein suhteen synonyymina.
Naiden avulla voi viitata esim. toisten organisaatioiden,
yhteiséjen tai yritysten omiin asia-, palvelu- tai
sopimustunnuksiin. Viittaus ja suhde voivat olla my6s omia
metatietojaan.

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

2. Asian kasittelyvaiheiden ja t

oimenpiteiden metatiedot

Asian kasittelyn tila (6.1)

Tiedonhallintalaki 26 &

Asiankasittelyprosessin tilatiedot (ei asian tai asiakirjan tekniset
tilatiedot).

Huomautus:

Asiankasittelyprosessissa tietylld hetkelld meneillddn oleva
kasittelyvaihe.

SAHKE2:2.12 Tila (Status)

Ks. Suositus luku 6.1 esim.:

- Avattu/Laadittu

- Vireilld/valmistelussa/
kasittelyssa

- Mitatoity/rauennut

- Ratkaistu/paatetty/ suljettu
- Séilytyksessa

- Arkistoitu
Kasittelyvaiheet ja toimenpiteet (6.2) |Tiedonhallintalaki 26 § Toimenpiteet ja kdsittelyvaiheet, joiden perusteella voidaan SAHKE2: 5 Toimenpiteen metatiedot; SAHKE2:5.6  |Ks. Suositus kohta 6.2:
Ks. myds suositeltavien metatietojen jalkikateen todentaa, miten asiankdasittely on toteutettu ja mita  |Toimenpiteen tyyppi (Type); - Ohjaus
lista kohta 2. "Asian kdsittelyvaiheiden toimenpiteita siind on tehty. Kuvaa kasittelyvaiheen ja SAHKE2:2.14 Toimija (Toimija tarkennetaan - Vireilletulo
rekisteréinnin suositeltavia toimenpiteen tyypit ja tunnukset/tunnisteet. roolitiedolla ja henkil6- tai yhteiso -tiedoilla); - Valmistelu
metatietoja". 1SO 15489-1:2017 5.2.3 f. Liiketoiminnan - Paatoksenteko

toimenpiteet ja tapahtumat” - Tiedoksianto

- Toimeenpano

- Muutoksenhaku

- Seuranta
Toimija Todistusvoimaisuus Toimijaa kuvaava metatieto SAHKE2:2.14 Toimija; 1SO 15489-1:2017

UUSI: Viranomaisen tekeman
asiankasittelyn paattavan ratkaisun
ajankohta (5.7)

Tiedonhallintalaki 26 §

Tieto asiankasittelyn paattavan ratkaisun ajankohdasta, joka
rekisterdidaan asiarekisteriin tarpeen mukaan.

Saannoksella tarkoitetaan tyypillisesti hallintopaatostd, mutta
asian ratkaisu voi olla my6s rekisterimerkinta, lausunto tai muu
hallintoasiaan liittyva viranomaisen ratkaisu.

SAHKE2:3.1.1 Pa&ttymispvm (Date.Finished);
SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset metatiedot
(Custom)

UUSI: Viranomaisen ldhettamien
asiakirjojen tiedoksiantotapa
tarvittaessa (5.8)

Tiedonhallintalaki 26 §,
Hallintolaki 59 ja 62 §, Laki
sahkdisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa 19 §

Tapa, jolla viranomainen lahettada asiakirjat vastaanottajalle
tiedoksiantotarkoituksessa.

SAHKE2:5 Toimenpiteen metatiedot; SAHKE2:2.8
Organisaatiokohtaiset metatiedot (Custom);
SAHKE2:3.2 Sahkéinen tiedoksianto
(asiankasittelyn metatiedot)

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

Asian kdsittelyn paattymisajankohta

Tiedonhallintalaki 26 §

Ajankohta jolloin asian kasittely jarjestelmassa paattyy ja asia
suljetaan.

SAHKE2:3.1.1 Paattymispvm (Date.Finished)

3. Asiakirjan metatiedot

3.1 Saapuneen asiakirjan metatiedot

Asiakirjan yksil6iva tieto (7.1.1)

Tiedonhallintalaki 26 §

Esim. asiakirjan numeerinen tunniste tai muu tunnus tai asiakirjan
otsikkotieto.

SAHKE2:2.3 Identifiointitunnus (Nativeld);
SAHKE2:2.3.1 Muu tunnus (Otherld);

SAHKE2:2.7 Nimeke (Title) Kuvailtavan kohteen
varsinainen nimi; 1SO 15489-1:2017, 9.3 Yksiloiva
tunniste; Asiakirjan tunnus




Asiakirjan saapumistapa (7.1.2)

Tiedonhallintalaki 26 §

Asiakirjan vélittamiseen kaytettavissa olevista tavoista se, jolla
asiakirja on saapunut vastaanottajalle.

SAHKE2:4.2 Asiakirjan alkuperdisyys ja eheys
todettu

Mahdollisia asiakirjan saapumistapoja ovat
esim.:

- Sdhkopostitse

- Sdhkoisen asioinnin kautta

- Postitse

- Toimitettu

Asiakirjan saapumisajankohta (7.1.3)

Tiedonhallintalaki 25 §

Asiakirjan saapumisen ajankohta saapumistavasta riippuen paivan
tai kellonajan tarkkuudella.

Huomautus: Postitse saapuvien asiakirjojen saapumisajankohta
voidaan maarittaa tiettyyn saapumispdivaan, kun taas sahkaisia
tiedonsiirtomenetelmia tai digitaalisia palveluja kayttamalla
asiakirjan saapumisajankohta voidaan maaritella tietyn paivan
tiettyyn kellonaikaan.

SAHKE2: 2.2.6 Vastaanotettu (Acquired)
Paivamaara, jolloin kohde on saapunut tydjonoon.
Asiakirjan saapumispdivamaara.

Aikamadre, jolloin viesti on saapunut
vastaanottajan asiointijarjestelmaan;

Asiakirjan saapumispdivamaara. Paivamaara,
jolloin asiakirja on saapunut/annettu
viranomaiselle; SAHKE2:4.2 Asiakirjan alkuperaisyys
ja eheys todettu

Asiakirjan ldhettdja tai asiamies
(7.1.4)

Tiedonhallintalaki 26 §

Toimijaa kuvaava metatieto. Saapuneen asiakirjan lahettdjan tai
asianosaisen tiedot. Asianosainen on se, jonka oikeutta, etua tai
velvollisuutta asia koskee. Hallintoasiassa saa kayttaa asiamiesta
ja avustajaa.

SAHKE2:12.14.1 Rooli (Agent.Role)/Lahett&ja
(Agent.sender); SAHKE2: 2.14.1 Rooli
/Toimeksiantaja Agent.mandator)

3.2. Viranomaisen laatiman asiakirjan metatiedot

Asiakirjan yksil6iva tieto (7.2.1)

Tiedonhallintalaki 26 &

Esim. asiakirjan numeerinen tunniste tai muu tunnus tai asiakirjan
otsikkotieto.

SAHKE2:2.3 Identifiointitunnus (Nativeld);
SAHKE2:2.3.1 Muu tunnus (Otherld);

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

Asiakirjan laatija (7.2.2)

Tiedonhallintalaki 26 §

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

SAHKE2:2.14.1 Rooli (Agent.Role)/Laatija
(Agent.mainCreator); SAHKE2:2.14.3 Yhteis
(Agent.CorporateName ); ISO 15489-1:2017, 6.3
Vastuut (asiakirjojen laatiminen)

Asiakirjan laatimisajankohta (7.2.3)

Tiedonhallintalaki 26 §

Ajankohta, jolloin viranomaisen asiakirja rekisteréidaan
asiarekisteriin tai ajankohta, jolloin asiakirja on valmis
kayttotarkoitukseensa.

SAHKE2:2.2.1 Avattu/laadittu (Created);
I1SO 15489-1:2017, 5.2.2.1 Autenttisuus
(laatimisajankohdan todentaminen)

UUSI: Asiakirjan lahettamisajankohta
(7.2.4)

Tiedonhallintalaki 26 §

Asiarekisteriin rekisteroitdva ajankohta, jolloin viranomaisen
laatima asiakirja on lahetetty vastaanottajalle Asiakirjojen
lahettamista koskevat tiedot ovat merkityksellisia mm.
tiedoksiantojen ja maaraaikojen laskennan osalta.

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

UUSI: Asiakirjan lahettamistapa
(7.2.4)

Tiedonhallintalaki 26 §

Tapa, jolla viranomainen ldhettaa asiakirjan vastaanottajalle.

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

Mahdollisia asiakirjan ldhettamistapoja ovat
esimerkiksi postitse, sahkodpostilla tai muulla
vastaavalla tavalla.

Hyviksyji/vastuuhenkil/
allekirjoittaja

Todistusvoimaisuus,
yksiloitavyys

Toimijaa kuvaava metatieto

SAHKE2:2.14.1 Toimija/rooli (AgentRole) (Toimija
tarkennetaan roolitiedolla ja henkil6- tai yhteiso -
tiedoilla)

Madraajan laskentaperuste

Tiedoksiantaminen,
madrdaikojen laskenta

HUOM. Tama kyllakin toimenpiteen kasittelyn
madradaika, mutta liittyy myos asiakirjojen
maéaraaikoihin: SAHKE2:5.1.6 Voimassaoloaika
(valid)

Vastaanottaja

Todistusvoimaisuus,
yksiloitavyys

Toimijaa kuvaava metatieto

SAHKE2:2.14.1 Toimija/rooli (AgentRole)

3.3 Yhteisia metatietoja seka saapuneelle asiakirjalle etta viranomaisen laatimalle asiakirjalle




Asiakirjan nimeke

Tietopalvelu, yksiloitavyys,
kaytettavyys

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

Asiakirjan tunnus

Todistusvoimaisuus

Numeerinen tunnus, tekninen tunnus.

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

Asiakirjatyyppi Tiedonohjaus, sdilytysajan Asiakirjatyypilld voi olla paikallisesti maariteltyja koodistoja tai SAHKE2:2.15: Tyyppi (Type)
maarittaminen tarkenteita.

Asiatunnus Todistusvoimaisuus, yhteys 1SO 15489-1:2017; SAHKE2:2.3.1 Muu tunnus
kontekstiin (Otherld);

Julkisuus Julkisuuslaki, Tiedonhallintalaki |Julkisuusluokka ei ole suoraan julkisuuslaista tuleva metatieto, SAHKE2:2.6.1 Julkisuusluokka

13§

mutta se on vakiintunut tietojarjestelmien kayttoliittymatermi.

(Restriction.PublicityClass)

Turvallisuusluokka

Tiedonhallintalaki 18 §;
Valtioneuvoston asetus
asiakirjojen
turvallisuusluokittelusta
valtionhallinnossa (1101/2019)

Turvallisuusluokiteltuja aineistoja vastaanottavat myos tahot,
joita turvallisuusluokittelu ei koske. Naitd ovat muun muassa
kunnat ja hyvinvointialueet. N&iden jarjestelmissa on oltava
mahdollisuus merkita turvallisuusluokka.

SAHKE2: 2.6.6. Turvallisuusluokka
(Restriction.SecurityClass)

Salassapitoaika

Julkisuuslaki 31 §

SAHKE2:2.6.2 Salassapitoaika
(Restriction.SecurityPeriod)

Salassapidon paattymisajankohta

Julkisuuslaki 31 §

Mahdollistaa julkiseksi tulon (paivays jolloin tieto
muuttuu julkiseksi).

SAHKE2:2.6.3 Salassapidon paittymisajankohta
(Restriction.SecurityPeriodEnd)

Salassapitoperuste

Julkisuuslaki 25 §

Tukee tietopalvelua. Tiedon antamisesta kieltdaytyminen on
perusteltava.

SAHKE 2: 2.6.4 Salassapitoperuste
(Restriction.SecurityReason)

UUSI: HenkilGtietoja

Tietosuojalainsaadanto

SAHKE2: 2.6.7 Henkil6tietoja (Restriction.
PersonalData)

Esimerkiksi:

- sisaltaa henkilotietoja

- ei sisalla henkilotietoja

- sisaltaa suojattavia henkilotietoja

- sisaltaa erityisia henkilotietoryhmia

Toimija Todistusvoimaisuus Toimijaa kuvaava metatieto SFS-1SO 15489-1:2017 ([Lahde: I1SO 23081-1:2006,
3.1]): Toimija (Agent); SAHKE2:2.14 Toimija
Kayttdjaryhma Yksiloitavyys, tiedonhaku, Toimijaa kuvaava metatieto SAHKE2:2.6.10.2 Kayttajaryhma/Rooli

tietoturva, tietosuoja

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

Roolit ja kdyttooikeudet

Todistusvoimaisuus, tietoturva,
tietosuoja

SAHKE2:2.14.1 Toimija/rooli (AgentRole)

Suhde Yksil6itdvyys, yhteentoimivuus SAHKE2:2.10 Suhde; SAHKE2:4.8 Suhde Ks. ISO
15489-1:2017

Kieli Tietopalvelu SAHKE2:2.4 Kieli (Language)

Versio Todistusvoimaisuus SAHKE2:4.11 Versio (Version)

Tiedostomuoto

Sailyttdminen

ISO 15489-1:2017, 5.2.3 Asiakirjojen metatieto
(formaatti); SAHKE2: 4.8.3 Mydhempi
formaatti/Aikaisempi formaatti
(Relation.HasFormat/Relation.IsFormatOf);
SAHKE2:6.4.3 Formaatti/6.4.3.1 Nimi, 6.4.3.2
Versio




Sdhkoéinen allekirjoitus

Laki sahkoisestd asioinnista
viranomaistoiminnassa 16 §

Metatiedosta ilmenee myos tieto toimijasta (allekirjoittajasta).
Toimijaa kuvaava metatieto.

SAHKE2:4.3 Asiakirjan sahkéinen allekirjoitus
(SignatureDescription); SAHKE2:2.14 Toimija
(Agent), 2.14.1 Rooli (Agent.Role); SAHKE2:2.8. ja
5.4 Organisaatiokohtaiset metatiedot

(Custom)

Sahkoinen allekirjoitusajankohta

Laki séhkoisestd asioinnista
viranomaistoiminnassa 16 §

SAHKE2:4.2 Asiakirjan alkuperéisyys ja eheys
todettu; SAHKE2:4.3 Asiakirjan sahkéinen
allekirjoitus (SignatureDescription); SAHKE2:2.8. ja
5.4 Organisaatiokohtaiset metatiedot

Sdilytysaika

Tiedonhallintalaki 21 §

Sailytysaika tarkoittaa sitd, miten kauan tietoaineistoa sdilytetaan
siihen kayttotarkoitukseen, johon asiakirjat ja muut vastaavat
tiedot on keratty. Sailytysaika-kentdn sisallot maaraytyvat eri
lakien tai muiden kayttotarkoituksien perusteella. Tassa
taulukossa metatieto tarkoittaa sitd, etta jarjestelmista tulee
l6ytya metatietokenttd sailytysaikojen tallentamiseen.

SAHKE2:2.11.1 Siilytysajan pituus
(RetentionPeriod)

Sdilytysajan peruste

Tiedonhallintalaki 21 §

SAHKE2:2.11.2 Sailytysajan peruste
(RetentionReason)

UUSI: Sailytysajan laskentaperuste

Tiedonhallintalaki 21 §

Valintalista, laskentasdanto

Sdilytysajan paattymisajankohta

Tiedonhallintalaki 21 §

Elinkaaren vaihe (sailytysvaihe/arkistovaihe) ilmaistaan osana
muita asiakirjan tilatietoja. Arkistoon siirtdmisen ajankohta
voitaisiin esittda tietoaineistotasolla esim. tiedonhallintamallissa.

SAHKE2:11.3 Sailytysajan paattymisajankohta
(RetentionPeriodEnd)

UUSI: Arkistoinnin peruste

Tiedonhallintalaki 21 §,
arkistolaki

Kaytetaan, kun asiakirja on arkistoitava.

SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset metatiedot
(Custom)

UUSI: Arkistoitava

Tiedonhallintalaki 5§ ja 21 §,
arkistolaki

Metatieto saa vaihtoehdot kylld/ei.

SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset metatiedot
(Custom)




