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1  Johdanto - suosituksen tarkoitus
ja sisalto

Suosituksen tarkoituksena on tukea tiedonhallintayksikkdja asianhallinnan toteuttami-
sessa tiedonhallintalain (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, jatkossa
"Tiedonhallintalaki”) edellyttamalla tavalla.

Suositus konkretisoi tiedonhallintalaissa asianhallinnalle ja asiarekisteriin rekisterdita-
ville tiedoille sdadettyja vaatimuksia. Tiedonhallintayksikdn on huolehdittava niiden to-
teuttamisesta vuoden 2022 alkuun mennessa. Suosituksen pakolliset metatietovaati-
mukset kohdistuvat asianhallintajarjestelmiin ja muihin operatiivisiin tietojarjestelmiin,
joissa on palvelun tuottamiseen liittyvien tietojen hallinnan lisaksi myds asiankasitte-
lyyn liittyvien tietojen hallintaa.

Tiedonhallintalain 26 §:ssa saadettyjen pakollisten metatietojen rekisterdintitapaa ja
sisaltda konkretisoidaan kayttdsuositusten ja esimerkkien avulla kappaleissa 5-7 ja
litteessa 1. Lisaksi esitellddn ja suositellaan kaytettdvaksi joukkoa asianhallinnan yh-
teisia suositeltavia metatietoja, jotka tukevat lakisaateisten vaatimusten ja asianhal-
linnan kehittdmistavoitteiden toteuttamista. Suurin osa pakollisista ja suositeltavista
metatiedoista sisaltyy jo julkisen hallinnon kayttamiin asianhallintajarjestelmiin. Niiden
kayttd on vakiintunut mm. julkisen hallinnon kirjaamistradition ja Kansallisarkiston
SAHKE2 -kehitystyén kautta (Sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittely, hallinta ja
sailyttaminen AL/9815/07.01.01.00/2008). Pakollisten ja suositeltavien metatietojen
liséksi tiedonhallintayksikdiden tietojarjestelmissé voi olla myds organisaatiokohtaisia
metatietoja.

Tiedonhallintalain mukaisen asianhallinnan kehittamisen tueksi on rakennettu konk-
reettinen toimenpidepolku (suosituksen luku 3).

Suosituksessa tiedonhallintalain sdanndkset esitetdan jatkumona asianhallinnan - tai
laajemmin tiedon elinkaaren hallinnan - ohjeistukselle, jonka pohjalta asianhallinta on
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julkisen hallinnon organisaatioissa jarjestetty. Suosituksen liitteessa 2 "Tiedon elin-
kaaren hallinta: kooste asianhallinnassa huomioitavista laeista, maarayksista, ohjeista
ja suosituksista” kuvataan tarkemmin tata laajaa ohjeistuskokonaisuutta. (LIITE 2)

Suosituksessa on huomioitu eri kokoisten ja eri tavalla resursoitujen tiedonhallintayk-
sikbiden mahdollisuudet toteuttaa asianhallintaa.

Suosituksen on valmistellut julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunnan (jatkossa tie-
donhallintalautakunta) asettama toimintaldhtdisen asianhallinnan jaosto.
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2  Tiedonhallintalaki ja asianhallinta

2.1 Asianhallinnan velvoitteita ja kasitteita

Tiedonhallintalaki velvoittaa viranomaisen pitdmaan asiarekisteria, johon rekisteroi-
daan viipymatta viranomaiselle saapuneet ja sen laatimat asiakirjat. Viranomaisen
asioiden rekisterdimisen tarkoituksena on tukea viranomaisen toiminnan avoimuutta
ja kansalaisten tiedonsaantia ja vaikuttamismahdollisuuksia. Hyvaan hallintoon kuu-
luu, ettd asiankasittelyn on oltava asianmukaista ja joutuisaa, seka seurattavissa ja
todennettavissa. Kaytannossa tama tarkoittaa esimerkiksi sita, etta asiarekisterin on
mahdollistettava tietopyyntdjen yksildiminen, kasittelyvaiheiden ja -aikojen seuraami-
nen seka julkisuuden, salassapidon ja henkilétietojen suojan toteuttaminen.

Tiedonhallintayksikdn velvollisuus muodostaa kasiteltavaksi otettujen ja annettujen
asioiden yksildiva asiatunnus on aiempaan saantelyyn ndhden uusi. Asiatunnus vas-
taa kuitenkin paaosiltaan sita, miten asiat on tdhankin asti yksildity diaareissa ja
muissa asiakirjahakemistoissa. Keskeisin muutos koskee asialle maariteltavia tietoja,
joilla yksildidaan tiedonhallintayksikkd (Y-tunnus), viranomainen seka toimintapro-
sessi. Viranomaiselle saapuneen asiakirjan osalta merkitdan saapumisajankohdan li-
saksi saapumistapa. Valtionhallinnossa tiedonhallintalain rekisterdintia koskevat vel-
voitteet vastaavat kumoutuneen julkisuusasetuksen 6 §:n sdantelya ja noudattavat pit-
kalti muiden viranomaisten seka yliopistojen ja ammattikorkeakoulujen olemassa ole-
via kirjauskaytantoja.

Tiedonhallintayksikdssa on maariteltava asianhallinnan vastuut, varattava riittavat re-
surssit seka varmistettava tarpeellinen osaaminen ja valvonta tiedonhallintalain 4
§:ssa saadetylla tavalla. Tiedonhallinnan organisoinnista ja tiedonhallintamallista on
annettu tiedonhallintalautakunnan suositukset, joiden avulla tiedonhallintayksikdssa
voidaan toteuttaa laissa saadetyt vaatimukset.

Tiedonhallintalaki toi uudistuksia tiedonhallinnan kasitteisiin, niiden maaritelmiin ja
kohdentumiseen. Suosituksen kannalta keskeistd on mm. asiarekisteriin ja sailyttami-
seen liittyvien kasitteiden sisaltd. Arkistointiin liittyvat arkistotoimen tehtavat on rajattu
tiedonhallintalain ulkopuolelle, mutta tiedonhallintalakia sovelletaan myds tietojarjes-
telmiin ja toimitiloihin, joihin arkistoidaan viranomaisen asiakirjoja.
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Tiedonhallintalaissa asianhallintaa ei maaritelld suoraan, vaan sille asetettavia vel-
voitteita kuvataan rekisterdinnin, asiakkaan oikeusturvan ja hyvan hallinnon vaatimus-
ten kautta. Julkisessa hallinnossa asianhallinta maaritelldan vakiintuneesti organisaa-
tion toimintaprosesseihin siséltyvien asioiden ja asiakirjojen kasittelyn ohjaamiseksi
niiden koko elinkaaren ajan. Asianhallinta pyrkii tehostamaan asioiden valmistelua,
kasittelya, ja paatdksentekoa seka asiakirjallisten tietojen hallintaa, esimerkiksi julkai-
semista, kayttorajoitusten toteuttamista, arkistointia ja oikea-aikaista tuhoamista. Tie-
donhallintalaki rajaa asiakirjan kasitteen viranomaisten toiminnan julkisuudesta anne-
tun lain 5 §:n 2 momentissa tarkoitettuun asiakirjaan.

Asian kasittelylla tarkoitetaan viranomaisen tehtaviin liittyvien asioiden lainsaadan-
ndn mukaista ja jarjestelmallistd hoitamista eri kasittelyvaiheissa vireille tulosta ratkai-
semiseen asiankasittelyprosessin mukaisesti.

Sailyttamisella tarkoitetaan tietoaineistojen sailyttamista yksildiden, yhteisojen ja vi-
ranomaisten etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien maarittamiseksi, toteuttamiseksi ja
valvomiseksi. Tietovarannossa olevat tietoaineistot ovat aktiivivaiheen kaytéssa ole-
via, kunnes tietoaineisto tai sen osa sailytysajan paattymisen jalkeen siirretaan arkis-
toon tai tuhotaan, jos tietoaineistoa ei ole maaritelty arkistoitavaksi. Arkistointivaihe al-
kaa, kun laissa erikseen saadetty sailytysaika on paattynyt tai tiedonhallintalain 21 §:n
mukaisesti maaritetty sailytysaika on paattynyt. Tdma suositus tukee osaltaan tiedon
ehean elinkaaren varmistamista ja tietosisaltdjen sailymista suunnitellulla tavalla. Tie-
don elinkaarta hallitaan asiankasittelyn aktiivivaiheessa tuotettavilla metatiedoilla, joi-
den tarkoituksena on varmistaa tiedon eheys, alkuperaisyys, saatavuus, luotettavuus,
kaytettavyys ja suojaaminen. Metatiedot mahdollistavat myéds tiedon oikea-aikaisen
tuhoamisen. Jos asianhallinnassa syntyva 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 muodostuva tiettyyn viranomaisen tehtavaan tai palveluun liittyva tietokoko-
naisuus. Tietoaineistot koostuvat yleensa useista eri sdilytysajan omaavista aineis-
toista tai asiakirjaryhmista tai asiakirjoista. Muilla vastaavilla tiedoilla tarkoitetaan asia-
kirjallisia tietoja’, jotka viranomainen on tehtédviensa hoitamisen yhteydessa tallenta-

" TiHL ei sisalla asiakirjallisen tiedon kasitetta, vaan tietoaineistoon kuuluvat tiedot
maaritelladan viranomaisten tehtavien tai palvelujen hoitamisen yhteydessa syntyneiksi
tiedoiksi, joita viranomaisissa kasitelldan asiakirjoina, kun niistd muodostetaan asiakir-
joja erilaisilla ohjelmistojen mahdollistamilla hakuperusteilla. (HE 284/2018 vp, s. 64)
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nut tietojarjestelmaan tietoyksikdiksi, joista voidaan tarvittaessa muodostaa eri haku-
perusteilla asiakirjoja. Asianhallinnan tietoaineisto syntyy tietyn tehtavan tai palvelun
tuotoksena.

Esimerkkeja:
- henkildstohallinnon tietovarannossa rekrytointiin liittyva tietoaineisto
- taloushallinnon tietovarannossa ostolaskut -tietoaineisto

2.2 Asiarekisteri

Asiarekisteri on looginen rekisteri, joka koostuu tiedonhallintayksikdssa muodostuvista
asiankasittelyn metatiedoista riippumatta siita, missa tietojarjestelmassa ne muodos-
tuvat. Tasta syysta asianhallintajarjestelmissa olevat metatiedot eivat kaikissa tilan-
teissa muodosta pelkastdan/yksin asiarekisteria, vaan siihen kuuluvat myds muissa
operatiivisissa tietojarjestelmissa syntyvat metatiedot asiankasittelyn kulkua kuvaa-
vina tietoina.

Tiedonhallintayksikdn on tunnistettava, missa tietojarjestelmissa syntyy asiarekisteriin
kuuluvia tietoja. Talla hetkella operatiivisissa tietojarjestelmissa tiedon rakenne ei
useinkaan vastaa asianhallinnassa kaytettya rakennetta. Niistd voivat puuttua esim.
asiatasoa kuvaavat rakenteet, kuten kasittelyvaiheet ja toimenpiteet.

Tiedonhallintalain 26 §:n mukaiset metatiedot edellytetaan seka asianhallintajarjestel-
miltad ettd muilta asiankasittelya sisaltaviltd operatiivisilta jarjestelmiltd. Nama metatie-
dot on otettava huomioon, kun tiedonhallintayksikkd hankkii operatiivista tietojarjestel-
maa, joka tulee sisaltdmaan asiankasittelyd. Kaytdssa olevien asiankasittelya sisalta-
vien operatiivisten jarjestelmien osalta kartoitetaan ensin, miltd osin vaaditut metatie-
dot jo 16ytyvat, ja voidaanko esim. rekisteréimiskaytantdja muuttamalla tuottaa tarvitta-
vat metatiedot. Kartoitus on suositeltavaa tehda ennen kuin metatietokenttien muutok-
sia lahdetaan toteuttamaan. Metatietomuutosten toteuttaminen voi olla perusteltua
tehda muiden tiedonhallinnan tilaa parantavien muutosprojektien yhteydessa.

Tiedonhallintayksikdssa voi vaihdella tehtavittain, toteutetaanko asiankasittely osin tai
kokonaan asianhallintajarjestelmien ulkopuolella. Asiarekisteriin kuuluvat eri tietojar-
jestelmissa olevat saman asian tiedot on yhdistettava toisiinsa, koska asiankasittelya
on pystyttava seuraamaan aukottomasti. Yhdistamisessa voidaan hyodyntaa rajapin-
toja, linkityksia tai viittauksia. Asian kasittely voi kulkea operatiivisessa tietojarjestel-
massa, mutta asiaan mahdollisesti liittyvat tietyt vaiheet rekisterdidaan asianhallinta-
jarjestelmaan.
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Esimerkkeja:

e Oikaisu- tai valitusprosessi.

e Ymparistdlupa-asioita voidaan kasitella paikkatietojarjestelmassa,
mutta paatdksia koskevat valitukset rekisterdidaan ja tallennetaan asi-
anhallintajarjestelmaan.

On mahdollista hyédyntaa asianhallintajarjestelmaa kattavasti muussa operatiivisessa
tietojarjestelmassa kasiteltdvien asioiden rekisterdintiin, jolloin operatiiviseen jarjestel-
maan ei tarvitse toteuttaa 26 §:n mukaisia metatietoja. Tassakin tapauksessa on var-

mistettava tietojen yhdistettavyys jarjestelmien valilla.

Tiedonhallintayksikdn loogisen asiarekisterin tietoja voi sijaita my6s muussa kuin tie-
donhallintayksikdn omistamassa tietojarjestelmassa. Monen viranomaisen yhteisessa
tietojarjestelmassa hallinnoidaan tiedonhallintayksikdn asiarekisterin osaa, joka liittyy
kyseiseen toimintaan. Osapuolten valisistd vastuunjaoista ja tehtavista tulee sopia yk-
sityiskohtaisesti siten, etta toimintaprosessin jokaisen vaiheen vastuuviranomainen on
maaritelty. Vastuuviranomainen on aina se tiedonhallintayksikdn viranomainen, jonka
asiakirjoja tai niitd vastaavia tietoja prosessissa kasitellaan.
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3 Asianhallinnan kehittamisen
toimenpidepolku

Tiedonhallintayksikét voivat kehittéda tiedonhallintalain mukaista asianhallintaansa
seka sisallollisesta etta teknisesta nakokulmasta luvussa kuvattujen suositeltavien toi-
menpiteiden avulla. Kehittamisen tavoitteena on varmistaa toimintaprosessien tehok-
kuus, ohjeistuksen ajantasaisuus ja tietojarjestelmien kaytettavyys. Asianhallinnan ke-
hittaminen kytketaan osaksi tiedonhallintayksikdn muuta kehittdmistoimintaa ja toteu-
tetaan moniammatillisena yhteistydna. Toimenpidepolku tulisi huomioida myds organi-
saatiorajat ylittavien prosessien tiedonhallinnassa.

Toimenpidepolku on suunnattu tiedonhallintayksikkdjen asianhallintaa kehittaville ta-
hoille, kuten projekteille ja tydryhmille. Edetkaa/etene seuraavasti:

1. Aloita kehittaminen varmistamalla, ettd tiedonhallintalain vaatimukset tayte-
taan:

Kartoita ja kuvaa tassa suosituksessa maaritellyn asianhallinnan ja loogisen asiare-
kisterikokonaisuuden nykytila tiedonhallintamallisuosituksen? mukaisesti. Tee tiedon-
hallintalain mukainen tiedonhallinnan muutosarviointi erityisesti asianhallintaa koske-
vien kohtien osalta3.

Varmista, ettd tiedonhallintalain 26 §:n asianhallinnalta ja asiarekisteriltd edellyttamat
toiminnallisuudet ja pakolliset metatiedot (suosituksen luvut 5-7 ja LIITE 1) sisalty-
vat tiedonhallintayksikdn kayttdmiin asianhallintajarjestelmiin tai ettd ne saadaan
versiopaivitysten kautta kayttéon.

Arvioi, miltd osin tiedonhallintalain 26 §:n asiarekisterilta ja asianhallinnalta edellytta-
mat toiminnallisuudet ja pakolliset metatiedot (suosituksen luvut 5-7 ja LIITE 1) sisal-
tyvat tiedonhallintayksikdn mahdollisesti kayttamiin asiankasittelya sisaltaviin opera-
tiivisiin tietojarjestelmiin. Kaynnista tarvittavat kehittamistoimet tietojarjestelmien
saattamiseksi tiedonhallintalain edellyttdmalle tasolle. Tarkastele ensi vaiheessa,
onko tietojarjestelmissa tehtavaa asiankasittelya mahdollista paivittaa tiedonhallinta-
lain 26 §:n edellyttdmaan suuntaan esimerkiksi tietojen kirjaamistapaa muuttamalla.

2 Tiedonhallintalautakunnan suositus tiedonhallintamallista.
3 Tiedonhallintalautakunnan suositus tiedonhallinnan muutosvaikutusten arvioinnista.

10



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

Arvioi, onko suositeltavien metatietojen listalla (LIITE 1) sellaisia metatietoja, jotka
eivat entuudestaan sisally tietojarjestelmiin ja joiden kayttéon ottamiselle 16ytyy perus-
teita oman tiedonhallintayksikdn toiminnan nakokulmasta.

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

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

Maarittele kehittdmiskohteet huomioiden seuraavat yleiset periaatteet:

» muutosvaikutusten arvioinnin tarve ja perusteet

» automaation edistdmisen mahdollisuudet

* yhteentoimivuuden edistdmisen mahdollisuudet vahentamalla useiden eri
sovellusten kayttotarvetta ja valttdmalld saman tiedon moninkertaista tallenta-
mista, hakemista, pyytamista ja [hettamista.

Hyddynna suunnittelussa tiedonhallintamallin nykytilakuvauksia prosesseista, tie-
tovarannoista ja tietojarjestelmapalveluista kayttotarkoituksineen, kuvauksia niiden va-
lisista tai puuttuvista sidoksista ja suhteista seka tiedonsiirtotavoista.

Suunnittele digitaalisia palveluita, joissa tai joiden avulla asiakas voi itse kaynnistaa
kasittelyprosesseja, toimittaa, vastaanottaa ja hakea tietoja seka seurata prosessin
etenemista. Palvelussa voi olla myds asioiden kasittelya ja automaattista paatdksen-
tekoa. Huomioi palvelun suunnittelussa yleisemmin prosessin ja sen tietojen elinkaa-
ren hallinta tiedonhallintayksikdssa.

Hyo6dynna eri tietovarantoja ja tietojarjestelmia mahdollisimman paljon asiakkaan
tai kayttajan antamien tietojen kasittelyssa ja tdydentadmisessa seka tiedon elinkaaren
hallinnan metatietojen tuottamisessa. Edista tietojarjestelmien valisia integraatioita.
Kartoita eri tietojarjestelmissa kaytettavat tai tarvittavat yndenmukaiset metatiedot.
Kayta integraatioiden suunnittelussa mahdollisimman yhdenmukaisia metatietoja ja
metatietomalleja. Hyoédynna metatietojen tuottamisessa valintalistoja ja valta vapaita
kenttia.

Kiinnita erityistd huomiota salassa pidettavien, turvallisuusluokiteltavien aineisto-
jen ja henkilbtietojen merkitsemiseen, kasittelyvaatimuksiin, kayttajien tunnistami-
seen, suojaamiseen kayttdoikeuksilla ja niiden asianmukaisen kaytdon seurantaan tie-
donhallintalautakunnan vastaavien suositusten mukaisesti. Varmista pilvipalvelujen
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soveltuvuus tiedonhallintayksikdn asianhallinnan aineistojen k&sittelyyn ja sailyttdmi-
seen. Hyédynna kayttajien ja asiakkaiden tunnistamisessa integroitavia hallinnon
sdhkoisen asioinnin yhteisia tukipalveluita.

Suunnittele julkisuuslain mukaisten tietopyyntojen hoitamisen prosessi. Kuvaa tieto-
pyyntdjen prosessi, vastuut ja tehtavat palvelutuottajan ja jarjestelmaa kayttavien vi-

ranomaisten valilla, erityyppisten tietopyyntdjen ja vastausten sisallon tuottaminen ja

toteuttaminen tietojarjestelmien tiedoista. Sisallyta ohjeet tiedonhallintayksikdn rekis-
terdintiohjeistukseen.

Suunnittele ja kuvaa toimintaprosesseissa syntyvien tietojen elinkaaren hallinta ar-
kistonmuodostussuunnitelmassa. Suunnittele ja kuvaa tiedon elinkaaren ohjaus tieto-
jarjestelmissa. Automatisoi tiedon sailyttaminen ja tuhoaminen niin pitkalti kuin mah-

dollista.

Laadi asianhallinnan tavoitetilan toteutus- ja muutossuunnitelma vaiheistuksineen
ja pidemman aikavalin tiekarttoineen. Kaikkea ei ole tarvetta eikd mahdollista saavut-
taa kerralla. Priorisoi ja kohdenna kehittdminen tavoitetilan maarittelyjen mukaisesti.
Olemassa olevia palveluja, prosesseja, jarjestelmia ja teknologioita koskevat muutok-
set on jarkevinta toteuttaa silloin, kun niitd on muutenkin tarvetta paivittaa ja kehittaa.
Huomioi muutosten vaikutukset kokonaisuuteen.

3. Etene suunnittelusta toteutukseen ja luo jatkuvan kehittamisen menettelyja:

Toteuta asianhallinnan tavoitteet toteutus- ja muutossuunnitelman mukaisesti. Seu-
raa tavoitteiden toteutumista, tarkista niita tarvittaessa ja paivitéd nykytilojen kuvaukset.

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

Suunnittele ja ota kayttodn asianhallinnan laadunvarmistusmenettelyt (mm. ni-
meamiskaytanteiden noudattaminen, tietojen oikea luokittelu, toimintatapojen tarkas-
telu, valvonta ja kehittaminen).

Laadi tiedonhallintalain edellyttama, selkea ja yleiskielinen jarjestelmakohtainen asi-
anhallinnan kayttéohjeistus ja informoi siitéd henkiléstda heidan kannaltaan havain-
nollisimmalla tavalla.

Toteuta henkiléstdlle tiedonhallintalain edellyttdamaa asianhallinnan koulutusta, jossa
koulutetaan seka asianhallinnan tarkoitusta etta tietojarjestelman teknista kayttoa.
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Pyri ndin varmistamaan henkildston riittdvd osaaminen tiedon saatavuuteen, 16ydet-
tavyyteen, hyddynnettédvyyteen, ymmarrettavyyteen ja suojaamiseen vaikuttavista sei-
koista.

Sisadllyta taman suosituksen sisaltd soveltuvilta osin tiedonhallintayksikon palveluja,
prosesseja, tietojen hallintaa, tietojarjestelmia, teknologioita ja niiden kehittamista kos-
keviin periaatteisiin, menetelmiin, vaatimuksiin ja yleisiin tavoitteisiin.
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4 Yleista rekisteroinnista

4.1 Tiedonhallintayksikon
rekisterointikaytantojen dokumentointi

Jokaisen tiedonhallintayksikdn on dokumentoitava rekisterdintiin liittyvat toimintata-
pansa ja laatia tarvittaessa toimintatapaohjeita mm. viivytyksettéman rekisteréinnin,
asianhallinnan hyvan laadun ja tietopyyntdjen asianmukaisen hoitamisen varmista-
miseksi. Dokumentaatio voidaan koota my0s osaksi laajempaa asianhallinnan kasikir-
jaa. Mm. seuraaviin teemoihin liittyvat tiedonhallintayksikén toimintatavat tulisi doku-
mentoida:

e Rekisterdinnin organisointi, vastuut ja tehtavat, ml. esittelymenettely ja tahan
liittyvien roolien yleisluontoinen kuvaus tydjarjestyksen, hallintosdanndn tai
vastaavan mukaisesti (valmistelija, esittelija, ratkaisija/paatoksentekija). Kan-
nattaa huomioida, etta tiedonhallinnan vastuiden maarittelyja I0ytyy myos tie-
donhallintamallista.

o Kirjaamon aukioloajat

o Tietojarjestelmakohtaiset rekisterdintiohjeet

e Saapuvien asioiden ja asiakirjojen rekisterointi ja kasittely

e Skannaamiskaytannot

e Viranomaisessa laadittujen asiakirjojen rekisterdinti ja kasittely

e Salassa pidettavien, turvallisuusluokiteltavien ja henkildtietoa sisaltavien asi-
oiden ja asiakirjojen rekisterdinti ja kasittely

o Asioiden paattaminen

o Asiakirjojen séilyttdmiseen, arkistoon siirtdmiseen ja tuhoamiseen liittyva re-
kisterdinti

e Mahdollisen takautuvan rekisterdinnin ja rekisterdintivirheiden korjaamisen
huomioiminen
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4.2 Salassa pidettavan ja
turvallisuusluokiteltavan tiedon
rekisterointi

Salassa pidettavan tiedon rekisterdinti ohjeistetaan ja hoidetaan ao. lainsdadannén
velvoitteiden mukaisesti. Viranomaisten velvollisuudesta huolehtia tietojen salassapi-
dosta ja suojaamisesta luovutettaessa salassa pidettavia tietoja toimeksiantotehtavan
suorittamista varten sdadetédan julkisuuslain 26 §:n 3 momentissa. Tieto luovutetaan
tiedonsaantiin oikeutetulle. Salassapito- ja vaitiolovelvollisuudesta seka hyvaksikaytto-
kiellosta sdadetaan julkisuuslain 22 ja 23 §:ssa.

Turvallisuusluokiteltavan tiedon rekisterdinti ohjeistetaan ja hoidetaan ao. lainsdadan-
non velvoitteiden mukaisesti. Turvallisuusluokittelun velvollisuus on valtion virastoissa
ja laitoksissa toimivilla viranomaisilla, tuomioistuimilla ja valitusasioita kasittelemaan
perustetuilla lautakunnilla (Tiedonhallintalaki 18 §). Turvallisuusluokiteltuja aineistoja
vastaanottavat myos tahot, joita turvallisuusluokittelu ei koske. Naitd ovat muun mu-
assa kunnat, kuntayhtymat ja pelastuslaitokset seka yksityiset tahot toimeksiantoa
suorittaessaan. Viranomaisen tulee yllapitaa turvallisia menettelyja, joiden avulla vain
tietoon oikeutetut padsevat kasittelemaan turvallisuusluokiteltavaa tietoa. Turvalli-
suusluokkaa koskeva merkinta on tehtava, jos asiakirja tai siihen sisaltyva tieto on sa-
lassa pidettava viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 24 §:n
1 momentin 2, 5 tai 7-11 kohdan perusteella ja asiakirjaan sisaltyvan tiedon oikeude-
ton paljastuminen tai oikeudeton kayttd voi aiheuttaa vahinkoa maanpuolustukselle,
poikkeusoloihin varautumiselle, kansainvalisille suhteille, rikosten torjunnalle, yleiselle
turvallisuudelle tai valtion- ja kansantalouden toimivuudelle taikka muulla niihin rinnas-
tettavalla tavalla Suomen turvallisuudelle.

Tiedonhallintalautakunnan suosituksessa turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasitte-
lystéd* on annettu yksityiskohtaista rekisterdintiin ja muuhun asiakirjojen kasittelyyn liit-
tyvaa ohjeistusta.

Asianhallinnan kannalta keskeisia salassa pidettavaan ja turvallisuusluokiteltavaan
tietoon liittyvid, rekisterdinnissd huomioitavia metatietoja on listattu litteen 1 Suositel-
tavia metatietoja -valilehdella.

4 Tiedonhallintalautakunnan suositus turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta.
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4.3  Henkilotietojen rekisterointi

Tietosuojavaltuutetun ohjeistuksen® mukaisesti kaikki henkil6tietoihin kohdistuvat toi-
menpiteet suunnittelusta kerddmiseen, kasittelyyn ja henkilbtietojen poistamiseen
ovat henkildtietojen kasittelya. Tietosuojaperiaatteita on noudatettava koko henkilétie-
tojen kasittelyn elinkaaren ajan. Viranomaisten asiarekisterit ovat keskeisia henkilétie-
don kerdaamisen ja sailyttdmisen paikkoja. Rekisterdinnissa on huomioitava seuraavat
keskeiset henkilotietojen kasittelyperiaatteet:®

e Kkasiteltdva lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapinaky-
vasti

o Kkasiteltava luottamuksellisesti ja turvallisesti
o kerattava ja kasiteltava tiettya, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten

e Kkerattava vain tarpeellinen maara henkilétietojen kasittelyn tarkoitukseen nah-
den

e paivitettdva aina tarvittaessa — epatarkat ja virheelliset henkilétiedot on pois-
tettava tai oikaistava viipymatta

o sdilytettdvd muodossa, josta rekisterodity on tunnistettavissa ainoastaan niin
kauan kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten.
Henkilétietojen arkistointi on kuitenkin mahdollista yleisen edun mukaisiin ar-
kistointitarkoituksiin, tieteelliseen ja historialliseen tutkimukseen tai tilastollisia
tarkoituksia varten, jos tietosuoja-asetuksen suojatoimia noudatetaan asian-
mukaisesti.

5 Tietosuojavaltuutetun toimisto. Tietosuojaperiaatteet.
6 Tietosuojavaltuutetun toimisto. Sailytyksen rajoittaminen.
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5  Asian rekisteroinnin pakolliset
metatiedot

Asian kasitettd ei maaritella tiedonhallintalaissa, mutta silld ymmarretaan asiakirjahal-
linnossa vakiintuneesti viranomaisen kasiteltavaksi saamaa tai ottamaa tehtavien ko-
konaisuutta, jonka tuloksena viranomainen tekee toimintaprosessiensa mukaisesti rat-
kaisun. Ratkaisu voi olla esimerkiksi hallintopaatdés, maarays, lausunto, hallituksen
esitys, ohje tai muu viranomaisen kannanmuodostus. Asian perusmetatietojen perus-
teella voidaan yksildida asiaan liittyvat asiakirjat ja muut tiedot.”

Kappaleissa 5.1-5.6 kuvataan tarkemmin Tiedonhallintalain 26 §:n mukaisia asian pa-
kollisia metatietoja, referoidaan tiedonhallintalakiin liittyvan hallituksen esityksen poh-

jalta metatiedolle asetettuja vaatimuksia ja annetaan suosituksia metatietojen toteutta-
misesta kaytanndssa. Pakolliset metatiedot maaritelmineen on listattu suosituksen liit-
teessd 1 myds taulukkomuodossa.

51 Asiatunnus

Hallituksen esityksen mukaan asiatunnuksen avulla yksildidaan asiaan liittyvat meta-
tiedot. Asiatunnukselle ei ole tiedonhallintalaissa asetettu sisall6llisia muotovaatimuk-
sia, vaan sen sisaltd jaa tiedonhallintayksikon harkintaan. Asiatunnuksessa voidaan
hyédyntaa asiaan liittyvia metatietoja tarpeen mukaan kuten aiemminkin. Viranomais-
ten kayttdmat diaarinumerot, diaaritunnukset ja asianumerot vastaavat asiatunnuksen
kayttétarkoitusta, jos niiden avulla voidaan yksildida asiaan liittyvat metatiedot. Kaytet-
tavista asiatunnuksista olisi tiedonhallintayksikdssa kuitenkin muodostuttava eheé ko-
konaisuus asioiden yksiselitteiseksi yksildimiseksi.

Metatiedon kayttosuosituksia:

Asian luominen on asianhallintajarjestelman tekninen toimenpide, jolla luodaan ja
tallennetaan rekisterdinnissa tarvittava rakenteellinen elementti, esim. asiakortti.
Luotu ja tallennettu asia on jarjestelmassa "Avattu” -tilassa ja silla on asiatunnus,
mutta sita ei ole tassa vaiheessa viela saatettu vireille. Asian avaaminen -toimenpide
voidaan myds automatisoida, mm. prosesseissa, joissa viranomaiselle tulee paljon sa-
man tyyppisia asiakirjoja, ja niita kasitelladn samalla maaramuotoisella prosessilla.

" HE 284/2018 vp, s. 112-114.
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Tiedonhallintalain tarkoittama viivytyksetdn rekisterdinti tarkoittaa asian viivytykse-
tonta vireillepanoa.

Asialle rekisterdidaan siihen liittyvat asiakirjat ja asiankasittelyvaiheet. Joissain ta-
pauksissa voi olla jarkevaa koota samaa aihetta tai tiettya vuotta koskevat asiakirjat
samalle asialle (esim. erilaiset ohjaus-, johto-, projekti- ym. ryhmien poytakirjat ja
muistiot, tiedotteet tms.). Asiat, joissa on muutoksenhaku, oikaisuvaatimus, valitusoi-
keus tms. avataan aina omina asioinaan (esim. kilpailutus, viranhaku jne.).

Paallekkaisyyksien valttdmiseksi tarkistetaan ensin, onko asia avattu jo aiemmin ja
onko muissa tietojarjestelmissa mahdollisesti samaa asiaa koskevaa tietoa.

Asiatunnukseen on perinteisesti sisaltynyt organisaatiotieto, juokseva tunniste, toimin-
taprosessin tai tehtdvéluokan numero ja vuosiluku. Jos asiatunnuksessa on viran-
omaisen nimi, juokseva numero ja vuosi, se on riittadvan yksildiva, eika tehtavaluoki-
tusta ole asiatunnuksen yhteydessa valttdmatonta kayttaa.

Tiedonhallintayksikdn asiatunnuksen rakenneosia maéritellessa voi arvioida mm. seu-
raavia hyotyja tai mahdollisia haasteita:

e Jos organisaatiotieto on mukana asiatunnuksessa, siita tulee uniikki ja eri jar-
jestelmissa toimiva hakuperuste.

e Tarvitaanko asiatunnukseen (mahdollisesti jossain vaiheessa muuttuvaa) or-
ganisaatiotietoa, jos asiatunnuksen rinnalla kaytetdan Y-tunnusta?

e Tehtavaluokka on metatietona pakollinen, mutta onko se tarpeen asiatunnuk-
sessa? Tehtavaluokka jaa talteen metatietoihin, mista sen voi tarkistaa, ja se
toimii edelleen myds hakukriteerina.

e Tehtavaluokka voi aiheuttaa ongelmia mm. virheellisten kirjausten korjaamisti-
lanteissa. Jos asiatunnuksessa kaytetdan toimintaprosessin/tehtéavaluokan
tunnus ja asia avataan vaaraan kohtaan, niin silloin asiatunnukseen voi jaada
vaara tunnus. Tunnus nakyy myds asian asiakirjoissa, joiden pintaan ei voi
tehda korjausta, jos ne on jo hyvaksytty tai allekirjoitettu. Yleensa kerran muo-
dostunutta tunnusta ei saa korjailla ja asiatunnuksen muuttaminen on tekni-
sesti estetty.

Voi kuitenkin olla tilanteita, joissa on perusteltua sisallyttaa tehtavaluokka asiatunnuk-
seen, jos kokonaisuus ei muutoin riittavalla tavalla yksil6i asiaa asianhallintajarjestel-
massa ja organisaatiossa.
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On suositeltavaa, ettd asiatunnus periytetdan automaattisesti asian kasittelyvai-
heille ja toimenpiteille seka asiakirjoille, huomioiden, ettéd nailld on myés oma tekninen
identifiointitunnus (ID). Tiedon arkistointivaiheessa asiatunnus pitaa yhdessa samaa
asiaa koskevat kasittelyvaiheet, toimenpiteet ja asiakirjat.

Eri jarjestelmissa avatut asiat tulisi linkittya toisiinsa ja mahdollisuuksien mukaan tulisi
valttaa sita, ettd samalle asialle syntyy eri tunnuksia.

Esimerkki: Rakennuslupakasittelyssa asia saa lupanumeron, jonka rakennus-
lupajarjestelma tuottaa. Jos asiasta valitetaan, se menee toimielimen kasitte-
lyyn ja asiankasittelya varten sille avataan asiatunnus.

5.2 Y-tunnus (yritys- ja yhteisotunnus)

Hallituksen esityksen mukaan Y-tunnusta kdytetdan asian perusmetatiedoissa yksil6i-
maan tiedonhallintayksikk®, jonka toiminnassa tietoaineistoon on muodostunut asia-
kirjoja tai muita tietoja. Y-tunnus on tarpeellinen metatieto muodostettaessa eri tiedon-
hallintayksikkdjen tietoaineistoista laajempia tietovarantoja, jolloin organisaatiota ku-
vaavan tiedon tulee olla yksiselitteinen seka perustua johonkin pysyvaan tunnistee-
seen. Esimerkiksi tiedonhallintayksikkdjen fuusioiden, kuten kuntaliitosten ja virasto-
jen yhdistamisten, yhteydessa on tarkeaa yksildida ja erottaa toisistaan tietoaineistot,
jotka ovat muodostuneet aiemmassa organisaatiossa ja tietoaineistot, jotka ovat muo-
dostuneet uudessa rakenteessa. Organisaatiotason tietoa tarvitaan myos keskitettyja
sahkdisiad arkistopalveluja kehitettdessa. Keskitetyissa tietovarannoissa ja arkistoissa
tietojen tulee olla yksildityna siten, etta niistd voidaan todentaa, minka tiedonhallin-
tayksikdn viranomaisessa tietoaineisto on muodostunut ja kuka vastaa tietojen kasit-
telysta.

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

Metatiedon kayttosuosituksia:
Y-tunnus on suositeltavaa maaritella kerran tiedonohjausjarjestelmassa tai muuten
taustalle ja se periytyy automaattisesti asioiden metatiedoksi, mutta sita ei tarvitse

nayttaa kayttajille.

Y-tunnus voi ilmeta asian liséksi itse asiakirjasta tai asiakirjan metatiedoista.
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Toimijatiedon yksiléimiseksi voidaan tarvita vield tarkempia tunnistetietoja, esimerkiksi
jos kunnalla on liikelaitos, silld on yleensa sama y-tunnus kuin kuntaorganisaatiolla.
Jos halutaan erottaa peruskunnan ja sen liikelaitoksen tuottamat asiakirjat, voidaan
tarvita myds tarkentavaa organisaatiotietoa.

Jos esimerkiksi neuvottelukunnalla tai vastaavalla ei ole omaa Y -tunnusta, tunnuk-
sena toimii sen tiedonhallintayksikdn Y-tunnus, jonka alla ko. neuvottelukunta toimii.

Monen tiedonhallintayksikdn yhteiskayttisissa jarjestelmissa Y-tunnus maaraytyy sen
mukaisesti, minka tiedonhallintayksikdn asiasta on kyse. Esimerkiksi valtioneuvoston
ministeridt ovat omia tiedonhallintayksikoéitaan, joilla kaikilla on omat Y-tunnuksensa.

5.3 Viranomaisen yksiloiva tieto

Hallituksen esityksen mukaan perusmetatietoihin sisaltyva viranomaisen yksil6iva tun-
niste on tieto, jonka perusteella voidaan selvittaa, mille viranomaiselle asiaan liittyvien
tietojen antamista ja muuta hallintaa koskevat vastuut maaraytyvat tiedonhallintayksi-
kdssa. Viranomaisen yksildiva tieto tulisi olla ymmarrettdvassa muodossa siten, etta
ulkopuolinenkin saa selon siita, minka viranomaisen tietoaineistoon asiaan liittyvat tie-
dot kuuluvat. Viranomaisen yksil6iva tieto voi olla myos yleisesti kaytetty lyhenne vi-
ranomaisen nimesta.

Metatiedon kayttosuosituksia:

Vaikka viranomaisen yksildiva tieto voi olla yleisesti kaytetty lyhenne viranomaisen ni-
mesta, sen lisdksi metatiedoista tulee aina ilmetd myds viranomaisen koko nimi oike-
assa kirjoitusasussa.

Viranomaisen yksildivat tiedot voi periyttdd automaattisesti esimerkiksi tiedonohjaus-
jarjestelmasta tehtdvaluokan ja/tai erikseen maaritellyn asian kasittelijan tai kirjautu-
neen kayttajan tehtavan mukaan. Tietojen yllapidossa auttavat valintalistat, joista il-

menee, mika organisaatioyksikkd, vastuuyksikkd, omistaja tai toimija on kyseessa.

Jos tiedonhallintayksikdssa toimii useita viranomaisia - ja nama kayttavat samaa asi-
anhallintajarjestelmaa - eri toimijat tulisi tunnistaa riittdvan tarkalla tasolla tietoturvan
ja tietosuojan varmistamiseksi. Jokaisella asialla on omistaja, joka vastaa tiedon omis-
tajana kasittelysta, arkistoinnista ja tiedon luovutuksista. Kayttdoikeuksien ja tiedon
nakymisen hallinnointi on tarkeaa.
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Organisaatiorajat ylittavissa prosesseissa, esimerkiksi kuntien ja valtion valisessa yh-
teistydssa, tdma metatieto yksildi tiedon omistajuuden ja sen luovuttamiseen liittyvat
vastuut. Tietoa kasitellaan joko siten, etta eri viranomaiset kayttavat samaa tietojarjes-
telmaa tai kasittelyprosessi kulkee ketjussa viranomaisesta ja tietojarjestelmasta toi-
seen. Toimintaprosessin vastuuviranomainen on se tiedonhallintayksikon viran-
omainen, jonka asiakirjoja tai niitd vastaavia tietoja prosessissa kasitelldan. Jos
prosessissa ka-sitellaan useiden viranomaisten asiakirjoja, vastuuviranomainen on se
viranomainen, jonka toiminnassa toimintaprosessi on kdynnistynyt taikka jolle toimin-
taprosessissa tapahtuvien tehtavien kokonais—vastuu kuuluu esimerkiksi jarjestamis-
vastuun perusteella.

Kunnan sisélla toimii useita viranomaisia. Monijaseniset toimielimet, lautakunnat ja lii-
kelaitosten johtokunnat, ja joissain tapauksissa yksittaiset viranhaltijat toimivat viran-
omaisina kunnan sisalla. Kunnallisessa asiankasittelyssa ja paatoksenteossa asian
kasittely alkaa usein yhdella toimialalla, mutta asian kasittely voi edetd useamman toi-
mielimen kasittelyn kautta kunnanhallitukseen ja kunnanvaltuustoon asti. Tiedon
omistajuuden vastuunjaot viranomaisten valilld voivat vaihdella kuntakohtaisesti. Kun-
nassa on keskeistd maaritella, onko tiedon omistaja se viranomainen, joka on aloitta-
nut asian kasittelyn vai se viranomainen, joka tekee lopullisen paatéksen.

Esimerkkeja:

Asianhallinnan ndkdkulmasta kunnan talousarvio on yksi asia, joka sisaltaa
toimenpiteita kaikkien lautakuntien ja liikelaitosten johtokuntien talousarvioka-
sittelystd. Talousarvio on poikkihallinnollinen prosessi, jota yleensa ohjataan
keskitetysti ja paatdsvalta kuuluu kunnanvaltuustolle. Kuntakohtaisesti pitaa
maaritelld mm. tiedonluovuttamiseen liittyvat vastuut poikkihallinnollisten asi-
oiden osalta.

Yleiskaavaprosessista vastaa kunnassa useimmiten maankaytdsta vastaava
viranomainen, esim. yhdyskuntalautakunta tai vastaava. Hallintosddnndssa
maankayttéasiat kuuluvat usein valtuuston toimivaltaan. Mm. tiedonluovutta-
miseen liittyvat vastuut pitaa maaritella kuntakohtaisesti.

Viranomaista yksildivat tiedot muuttuvat organisaation muutostilanteissa, joita ovat
esimerkiksi nimenmuutokset, organisaation ylarakenteen muutokset, sulauttamiset,
yhdistamiset, tehtavien uusjako tai siirtamiset, ostopalveluihin siirtymiset tai yhtioitta-
miset. Haasteena on, ettd mm. asian kasittelyn ja arkistoinnin vastuunjaot saadaan
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sailymaan muutoksissa selvina. Tarkempaa ohjeistusta muutostilanteiden hoitami-
seen antaa Kansallisarkiston valtionhallinnolle suunnattu organisaatiomuutosopas®.

5.4 Toimintaprosessin yksiloiva tieto

Hallituksen esityksen mukaan toimintaprosessin yksiléiva tunniste voisi olla esimer-
kiksi tehtdvaluokkatunnus tai muu vastaava. Nykyisessa toimintaymparistossa ei
voida vakioida toimintaprosessien tunnisteita, vaikka eri tiedonhallintayksikdissa onkin
tehty maaramuotoista tyéta tehtavaluokittelujen kehittdmiseksi. Tiedonhallintalain val-
mistelussa on arvioitu, ettei viranomaisilla ole tassa vaiheessa valmiuksia muodostaa
yhtenaista toimintaprosessien yksildivaa tunnistekokonaisuutta, vaikka se lisaisi yh-
teentoimivuutta ja edistaisi tiedonhallinnan tehostamista. Toiminnan kehittyessé voi
olla tarpeen arvioida uudelleen toimintaprosessien yksildintiin liittyvien tunnisteiden
muodostamista, kun lain toimeenpanoa seurataan.

Tiedonhallintayksikkd voi paattaa toimintaprosessien yksildivista tunnisteista, ellei eri-
tyislainsdadanndssa toisin saadeta.

Metatiedon kayttosuosituksia:

Toimintaprosessin yksil6iva tieto, esimerkiksi tehtdvaluokka kytkee asian ja asiakirjan
kontekstiinsa, siihen tehtdvaan, jossa se on syntynyt ja siihen tietoaineistoon, johon
se kuuluu. Tehtavaluokan on suositeltavaa periytya asian kasittelyvaiheisiin ja asiakir-
joihin.

Toimintaprosessien yksildivaa tietoa suunniteltaessa on suositeltavaa hyédyntaa jo
olemassa olevaa luokitusta. Esimerkiksi tiedonhallintayksikon arkistonmuodostus-
suunnitelman tehtavaluokitus voi soveltua tarkoitukseen, vaikka kasitteina "tehtava’ ja
"prosessi” eivat olekaan yksi yhteen.

Toimintaprosessin yksilivalla metatiedolla on kytkds myos tiedonhallintalain 5 §:n
mukaiseen tiedonhallintamalliin, jossa kuvataan toimintaprosessien ja tietovarantojen
valisia suhteita. Se edistaisi osaltaan asianhallinnan tietoaineistojen kytkemista toisiin
tietoaineistoihin ja tata kautta tietovarantojen ja tietoaineistojen yhteentoimivuutta.

8 Kansallisarkisto: Organisaatiomuutosopas.
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5.5 Asian vireilletuloajankohta

Hallituksen esityksen mukaan asian vireilletuloajankohta on ajankohta, jolloin viran-
omainen on saattanut sille saapuneiden asiakirjojen perusteella asian vireille tai oma-
aloitteisissa asioissa kaynnistanyt toimet asian vireillesaattamiseksi.

Metatiedon kayttosuosituksia:

Asianhallintajarjestelman tulisi tarjota automaattisesti asian vireilletuloajankohdan ole-
tusarvo, joka sisaltaa paivamaaran lisaksi kellonajan. Automaattinen kellonaika on
oleellinen silloin, kuin asialla on maaraaika.

Tilanteissa, joissa syntyy ajallista viivetta, kuten postitse saapuneiden ja skannattujen
asiakirjojen rekisterdinnissa tai taannehtivassa rekisterdinnissa, pitada rekisterdida
mahdollisimman tarkka saapumisaika. Kellonajalla voi olla merkitysta erityisesti oikai-
suvaatimusasioissa, jolloin kellonaikaa ei saa muuttaa, jos asiaan liittyy sdadettyja
maaraaikoja. Tietojarjestelmasta tulisi 16ytya kentta, johon voi kirjoittaa vireilletu-
losta/tallennusajankohdasta poikkeavia ajankohtia ja lisatietoja.

Vireilletuloajankohdan maarittelyssd huomiota kannattaa kiinnittdd myds, miten paiva-
maara esitetdan kayttoliittymassa ja miten sita kaytetdan taustalla teknisissa toimin-
noissa. Kayttoliittymassa paivamaaran on suositeltavaa ndkyad muodossa PP.KK.VV.
Taustalla on hyva olla kaytettavissd myos ISO 8601-standardin mukainen muoto
VVVV-KK-PP, joka mahdollistaa mm. paivamaarien lajittelun nousevaan tai laskevaan
jarjestykseen.

Asian vireilletuloajankohta ei ole sama kuin asian avausajankohta tai tallennusajan-
kohta.

5.6 Asian vireillepanija ja tarvittaessa muut
asianosaiset

Hallituksen esityksen mukaan asiarekisteriin tulee rekisterdida tieto vireillepanijasta ja
tarvittaessa asianosaisista. Nama ovat tarpeellisia muun muassa myéhemmin tapah-
tuvan tiedoksiannon toteuttamiseksi ja siten asianosaisten oikeusturvan varmista-
miseksi. Jos asiankasittelyn kaikkia asianosaisia ei voida yksildida tai kysymys on laa-
jasta henkildjoukosta, tulisi asianosaistietona rekisterdida ainakin asianosaisryhmat,
jos se on mahdollista maaritella.
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Asian vireillepanija on se, jonka asiaa hoidetaan. Vireillepanija on tyypillisesti asiakir-
jan lahettdja, muttei aina. Vireillepanija on tyypillisesti asianosainen, mutta osassa vi-
ranomaisen asioita voi olla myds muita asianosaisia. Tallaiset asianosaiset voidaan
tarvittaessa rekisterdida asiarekisteriin, jos silld on erityisesti merkitysta naiden henki-
I6iden etujen, oikeuksien tai velvollisuuksien toteuttamiselle tai asia muuten vaikuttaa
naihin erityisella tavalla. Kuitenkaan esimerkiksi laajavaikutteisissa viranomaisasi-
oissa ei tarvitse luetella kaikkia mahdollisia asianosaisia esimerkiksi kunnan asuk-
kaita, vaan ne voidaan merkita asiarekisteriin asianosaisryhmana.®

Metatiedon kadyttosuosituksia:

Vireillepanija voi olla organisaatio, viranomainen, toimikunta, hanke, projekti, komitea,
kansalainen, kansalaisryhma, jarjestd, yhteiso, yritys jne. Vireillepanija ei ole taho,
joka edustaa vireillepanijaa. Naitd ovat esimerkiksi asiamies, edunvalvoja, laki- tai oi-
keusaputoimisto, alaikaisen huoltaja, omaishoitaja tai muu valtakirjan kayttaja.

Vireillepanijan ja asianosaisten rekisterdinnissa huomioidaan, etta ne eivat ole valtta-
mattd sama rooli ja ettd asianosaisten joukko saattaa olla paljon laajempi kuin vireille-
panija.

Jos vireillepanija on organisaatio, lisatietona voidaan rekisterdida sen vireillepanijan
palveluksessa olevan henkildn nimi, joka asiassa on kdytdnndssa lahestynyt. Myds
vireillepanijan yhteystieto (usein sahkdpostiosoite, joka voi sisaltda myos organisaa-
tiotiedon) on hyddyllinen. Kirjoitusvirheiden valttdmisen, raportoinnin ja hakujen kan-
nalta olisi hyva, jos organisaatio olisi valittavissa esimerkiksi yhteystietorekisteriin
pohjautuvasta listasta.

Kun viranomainen siirtda asian kasittelyn toiselle viranomaiselle, tulisi huomioida, etta
oikea (alkuperainen) vireillepanijatieto séilyy, eika asiaa laiteta vireille sen siirtdneen
viranomaisen nimiin.

Sisaisissa ja lahtevissa asioissa vireillepanija on aina viranomainen itse. On huomioi-
tava, etta tiedonhallintayksik6ssa voi toimia useita viranomaisia, jotka on voitava tun-
nistaa ja erotella toisistaan vireillepanija -tiedon nakdkulmasta.

9 Tomi Voutilainen: Oikeus tietoon, s. 325.
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6  Asian kasittelyvaiheiden
rekisteroinnin pakolliset
metatiedot

Tiedonhallintalaissa ei ole saadetty asiankasittelyn kasittelyvaiheiden ja niihin liittyvien
toimenpiteiden metatiedoista erikseen, vaan ne jaavat tiedonhallintayksikkdjen oman
suunnittelun varaan. Kuitenkin asiankasittelya koskevien lakien menettelysdannok-
sistd voidaan johtaa asiankasittelylle yhteisid metatietoja seka niiden sisaltja. Tallai-
sia ovat asiakirjojen lahettdmiseen ja tiedoksiantoon liittyvat metatiedot, jotka ovat tie-
donhallintalaissa tarkoitettuja asiankasittelyn metatietoja.°

Kappaleissa 6.1-6.2 kuvataan tarkemmin asian kéasittelyvaiheiden pakollisia meta-
tietoja, referoidaan tiedonhallintalakiin liittyvan hallituksen esityksen pohjalta metatie-
dolle asetettuja vaatimuksia ja annetaan suosituksia metatietojen toteuttamisesta kay-
tdnndssa. Pakolliset metatiedot maaritelmineen on listattu suosituksen liitteessa 1
myos taulukkomuodossa.

6.1  Asian kasittelyn tila

Hallituksen esityksen mukaan asiarekisterista tulee ilmeta asiankasittelyn tila. Saan-
nds on sidoksissa hallintolain 23 §:n 2 momentissa HE 284/2018 vp 115 saadettyyn
viranomaisen velvollisuuteen vastata asianosaisen tiedusteluun, joka koskee arviota
paatdksen antamisajankohdasta tai muusta asiankasittelyn etenemista. Asian tilatie-
dot helpottavat asianosaisille vastaamista tai niiden perusteella voidaan toteuttaa tie-
topalvelu, josta asianosainen voi seurata asiansa kasittelyn tilaa. Tilatiedot on maari-
teltdva viranomaisissa selkeaksi ja niiden perusteella on pystyttava muodostamaan
kuva, missad vaiheessa asiankasittely on. Laissa ei asian tilatiedoilla tarkoiteta teknisia
asian tai asiakirjan tilatietoja, vaan asiankasittelyyn liittyvia tilatietoja.

Metatiedon kayttosuosituksia:

Asiarekisteri on julkinen ja sen sisallésta annetaan pyytajalle tietoa julkisilta osin, sa-
lassa pitoon liittyvat sddnndkset huomioiden.

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

25



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

Asiankasittelyn tilatietona merkitdan toimintaprosessin vaiheita kuvaavat tiedot hallin-
tolaissa tai erityislaissa sdadettyjen menettelyprosessien mukaisesti.!" Lisaksi asian
kasittelyn seurantaa varten voidaan kayttaa ns. teknisluontoisia asiankasittelyn tilaa
kuvaavia metatietoja.

Suositeltavia asiankasittelyn tilatietoja ovat esimerkiksi:

avattu/laadittu

e vireilld/valmistelussa/kasittelyssa

e mitatdity/rauennut

o ratkaistu/paatetty/suljettu/lainvoimainen
e sadilytyksessa

e arkistoitu

Asioissa, joissa tehdaan lainvoimaisia paatdksia, suositellaan kaytettavaksi "lainvoi-
mainen” -metatietoa kuvaamaan asiankasittelyn "lopullisuutta”.

Asian kasittelyprosessin tilasiirtymat on automatisoitava, jolloin kasittelyprosessin ta-
pahtuma muuttaa tilan arvoa.

6.2 Viranomaisen toimenpiteet ja niissa
kasitellyt asiakirjat kasittelyvaiheittain

Hallituksen esityksen mukaan viranomaisen velvollisuus on rekisterdida asiarekisteriin
valitoimenpiteet ja kasittelyvaiheet, joiden perusteella voidaan jalkikateen todentaa,
miten asiank&sittely on toteutettu ja mita toimenpiteita siind on tehty. Esimerkiksi sel-
vityspyynnon lahettaminen tai lausuntopyyntd ovat valitoimenpiteita, jotka eivat muo-
dosta omaa asiankasittelyprosessiaan. Siten viranomaisten on huolehdittava myds
siita, ettei asiarekisteriin rekisterdida tarpeettomasti uusia asioita, jotka tosiasiassa liit-
tyvat jo olemassa olevien asioiden toimenpiteisiin. Viranomaisten on valtettava sa-
maan asiankasittelyyn liittyvdad moninkertaista asian perustamista ja siihen liittyvaa re-
kisterdintia. Asiankasittelyiden on muodostettava ehea kokonaisuus.

11 Tomi Voutilainen: Oikeus tietoon, s. 325.
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Metatiedon kayttosuosituksia:

Kasittelyvaiheiden rekisterdinnin 1dhtékohtana ovat hallintolain mukaiset kasittelyvai-
heet:

e ohjaus

e vireilletulo

e valmistelu

e paatoksenteko
o tiedoksianto

e toimeenpano

e muutoksenhaku

e seuranta

Edelld mainittujen liséksi oikaisuvaatimusmenettely tulee huomioida asianhallinnassa,
vaikka sita ei erikseen listata kasittelyvaiheena hallintolaissa. Kaytanndssa tama tar-
koittaa mm. oikaisuvaatimusmenettelyd kuvaavien toimenpiteiden ja asiakirjatyyppien
maarittelyd. Oikaisuvaatimus sisaltaa jo ratkaistuun asiaan jonkin oikaisua edellytta-
van vaatimuksen ja viranomainen ratkaisee sitten sen selvitettyaan oikaisuvaatimuk-
sen perusteet. Taman jalkeen paasaantdisesti tulee muutoksenhaku.

Niin ikadan rekisterdinnit tehdaan valitoimenpiteista kuten kuulemisista, lausuntopyyn-
ndista ja muista vastaavista. Asiakirjat tulee liittda kuhunkin asiankasittelyvaiheeseen
asiankasittelyhistorian dokumentoimiseksi ja jalkikateiseksi todentamiseksi. 12

Lisaksi toimialakohtaisessa erityislainsaadanndssa saatetaan rekisterdinnille asettaa
erityisia vaatimuksia, jotka on huomioitava viranomaisen asianhallinnan ohjeistuk-
sessa.

Kasittelyvaiheiden ja/tai toimenpiteiden metatietojen hallinnan automatisointi on suosi-
teltavaa. Talldin kasittelyvaihe ja siirtyminen kasittelyvaiheesta toiseen maaraytyy au-
tomaattisesti asianhallintajarjestelman taustalla olevan oletusarvoisen metatiedon (tie-
donohjauksen tai vastaavan ohjausmekanismin) ja kayttajan valintojen perusteella.

12 Tomi Voutilainen: Oikeus tietoon, s. 325.
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Automatisoinnissa on kuitenkin huomattava, etta sitd saa parhaiten toteutettua maara-
muotoisissa hallinnollisissa prosesseissa ja ettd muissa kuin ns. perinteisissa asian-
hallintajarjestelmissa tallaisia ohjausmekanismeja ei valttamatta ole saatavilla.

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

e vireilletuloajankohta
e maaraaika

o ratkaisuajankohta

e asiatunnus ja tehtava

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

Tiedonhallintalain 26 §:n 3 momentti sisaltdd viranomaiselle saapuneen asiakirjan pe-
rusmetatietoja koskevat vahimmaisvaatimukset. Tiedonhallintayksikdissa voidaan
maaritelld myds muita asiakirjojen metatietoja tarpeen mukaan. Momentin 4 kohdan
mukaan asiakirjasta rekisterdiddan myos asiakirjan 1ahettaja tai asiamies. Asiakirjan
on voinut [ahettdd muukin kuin asianosainen itse, joten asiankasittelyn eri vaiheiden
asiakirja-aineistojen muodostumisen kannalta on tarkeda rekistertida asiakirjojen 13-
hettdjien tiedot erityisesti, jos lahettdja ei ole asianosainen. Asiakirjan lahettajasta ja
asiamiehestd on sadadetty muualla lainsdadanndssa. Viranomaisen asiakirjan metatie-
toihin voidaan lisaksi liittda myds muita tietoja, jotka voivat koskea muun muassa paa-
toksentekoa tai allekirjoittajia.’®

Kappaleissa 7.1-7.2 kuvataan tarkemmin saapuneen asiakirjan ja viranomaisen
laatiman asiakirjan pakollisia metatietoja, referoidaan tiedonhallintalakiin liittyvan
hallituksen esityksen pohjalta metatiedolle asetettuja vaatimuksia ja annetaan suosi-
tuksia metatietojen toteuttamiseen kaytadnndssa. Pakolliset metatiedot maaritelmineen
on listattu suosituksen liitteessa 1 myds taulukkomuodossa.

7.1 Saapuneen asiakirjan rekisteroinnin
pakolliset metatiedot

7.1.1 Saapunut asiakirja: Asiakirjan yksiloiva tieto

Hallituksen esityksen mukaan asiakirjasta on rekisterditava ainakin asiakirjan yksildiva
tieto. Yksil6inti voi olla asiakirjan numeerinen tunniste tai muu tunnus tai asiakirjan ot-
sikkotieto.

Metatiedon kayttosuosituksia:

Asiakirjan yksilointia tukevat mm. seuraavat metatiedot:

3 HE 284/2018 vp, s. 114.
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e Asiakirjan nimeke (keskeinen tiedonhaun ja todistusvoimaisuuden kannalta)

e Asiakirjan tunnus (numeerinen tunniste/tietojarjestelman tarjoama tekninen
ID, keskeinen teknisten ongelmien selvittamisessa)

e Asiatunnus
e Asiakirjatyyppi (keskeinen tiedonohjauksessa)

e Toimintaprosessin yksiloiva tieto, esim. tehtdvaluokka (numeerinen tunnus ja
tehtavan nimi)

Kaytanndssa asiakirja yksildiddan useamman metatiedon yhdistelmalla (toimeksian-
taja, vastaanottaja, asiatunnus, paivamaara, aihe, viitetieto ja muut tunnukset jne.)

Analogisessa muodossa saapuneet asiakirjat paasaantdisesti skannataan ja tallenne-
taan asianhallintajarjestelmaan sahkoisind asiakirjoina, jotka saavat samat tunnistetie-
dot kuin muutkin asiakirjat.

Asiakirjan yksildinnin velvoite koskee kaikkia viranomaisen asiakirjoja riippumatta nii-
den muodosta tai formaatista.

Turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen rekisterointi tehdaan tiedonhallintalauta-
kunnan suosituksessa turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta annettujen yk-
sityiskohtaisten ohjeiden mukaisesti.

7.1.2 Saapunut asiakirja: Asiakirjan saapumistapa

Hallituksen esityksen mukaan saapumistapa on merkityksellinen selvitettdessa sit3,
miten saapumisajankohta maaritelldan maaraaikoja laskettaessa tai maariteltaessa.
Sahkaisia tiedonsiirtomenetelmia koskien saapumisaika ja asiakirjan saapumista kos-
kevat toimet on saadetty yleislaintasolla sahkdisesta asioinnista viranomaistoimin-
nassa annetussa laissa, kun taas hallintoasioissa postitse tai muulla vastaavalla ta-
valla viranomaiselle toimitettu asiakirjan vastaanottotoimet, saapumisajankohdan
maaraytyminen ja vireilletulo maaraytyvat hallintolain perusteella. Saapumistavan re-
kisterdinti liittyy asiakirjan 1&hettdjan oikeusturvan varmistamiseen sekd saapumista ja
vireilletuloa koskevien saanndsten soveltamisen maarittamiseen jalkikateen, esimer-
kiksi laillisuusvalvonnassa tai maaraaikojen laskennassa.

Saapumistapa on asiakirjan valittdmiseen kaytettavissa olevista tavoista se, jolla asia-
kirja on saapunut vastaanottajalle.

Metatiedon kayttosuosituksia:
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Sahkadisten asiakirjojen saapumistavan rekisterdinnin tulisi olla automaattinen toi-
minto, joka toteutetaan mm. sdhkdposti- tai sdhkodisen asioinnin sovellus- tai muun in-
tegraation avulla.

Tiedonhallintayksikdn tulisi kuvata tarpeellisessa maarin ja ymmarrettavasti, miten
asiakirja saapuu. Mahdollisia asiakirjan saapumistapoja ovat esimerkiksi:

e sahkodpostitse
e sahkodisen asioinnin kautta
e postitse

e toimitettu

Paperilla saapuvien asiakirjojen maéara on vahentynyt koko ajan. Niiden rekisterdinti
edellyttad paasaantoisesti aina asiakirjojen muuttamista sahkdiseen muotoon ja mer-
kintaa siita, etta asiakirja on saapunut paperisena.

7.1.3 Saapunut asiakirja: Asiakirjan
saapumisajankohta

Hallituksen esityksen mukaan asiakirjan saapumisajankohdan rekisterdinti riippuu
osittain asiakirjan saapumistavasta, koska postitse saapuvat asiakirjat voidaan ajan-
kohdan osalta maarittaa tiettyyn saapumispaivaan, kun taas sahkdisia tiedonsiirtome-
netelmia tai digitaalisia palveluja kayttdamalla asiakirjan saapumisajankohta voidaan
maaritelld tietyn paivan tiettyyn kellonaikaan. Saapumisajankohdan rekisterdinnilla,
joka on tarpeellinen muun muassa maaraaikojen laskemiseksi, on siten erityinen mer-
kitys oikeusturvan toteuttamiseksi.

Hallintolain 18 §:n (Hallintolaki 434/2003) mukaan asiakirjan katsotaan saapuneen vi-
ranomaiseen sina paivana, jona asiakirja on annettu viranomaiselle. Postitse lahete-
tyn asiakirjan saapumispaivaksi katsotaan myds se paiva, jona lahetys on saapunut
viranomaisen postilokeroon tai viranomaiselle on toimitettu ilmoitus lahetyksen saapu-
misesta postiyritykseen.

Metatiedon kayttosuosituksia:
Sahkaoisten asiakirjojen saapumisajankohdan rekisterdintiin tulisi sisaltya paivamaaran
liséksi kellonaika. Rekisterdintia voi haitata esimerkiksi palvelinten ja verkkojen kaytto-

katkot ja vastaavat teknisluontoiset hairidtilanteet, jolloin kellonajan oikeellisuus tieto-
jarjestelmassa on pystyttava varmistamaan.
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Joissain tapauksissa tdsmallinen kellonaika voi olla mahdotonta tai haastavaa rekiste-
roida, joten kellonaika on tarvittaessa voitava jattdd myos pois. Kun asiakirjoja saapuu
suoraan viranhaltijoille, saapumisajan todentaminen voi olla hankalaa.

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

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

e valmis
o sailytyksessa

e arkistoitu

7.1.4 Saapunut asiakirja: Asiakirjan lahettaja tai
asiamies

Hallituksen esityksen mukaan asiakirjasta rekisterdidaan myds asiakirjan lahettaja tai
asiamies. Asiakirjan on voinut [&hettdd muukin kuin asianosainen itse, joten asianka-
sittelyn eri vaiheiden asiakirja-aineistojen muodostumisen kannalta on tarkeaa rekiste-
roida asiakirjojen lahettdjien tiedot erityisesti, jos lahettdja ei ole asianosainen. Asia-
kirjan lahettajasta ja asiamiehesta on sdadetty muualla lainsdaddanndssa.

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

Metatiedon kayttosuosituksia:

On huomioitava, etta asiakirjan lahettaja ei valttamatta ole asian vireillepanija tai asi-
anosainen.

On suositeltavaa, etta tieto lahettajasta tai asiamiehesta periytyisi automaattisesti tie-
tojarjestelmasta, josta se tuodaan, esimerkiksi sahkopostista tai asiointisovelluksesta,
tai osoite- tai yhteystietorekisterista.
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Luonnollisen henkildn l&hettajatietoja ovat mm. lahettdjan nimi, osoitetiedot ja séh-
kopostiosoite.

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

Asiamies -metatietona voidaan rekister6ida seka luonnollisen henkildn ettd organi-
saation tiedot.

7.2 Viranomaisen laatiman asiakirjan
rekisteroinnin pakolliset metatiedot

7.2.1 Viranomaisen laatima asiakirja: Asiakirjan
yksiloiva tieto

Hallituksen esityksen mukaan perusmetatietojen perusteella viranomaisen laatimat

asiakirjat pitdd pystya yksiléimaan jollakin tavalla, joko tunnisteella tai otsikkotietojen

perusteella. Asiakirjan laatijasta pitaa rekisterdida tiedot, jotta jalkikateen voidaan to-
dentaa, kuka asiakirjan sisallésta on vastuussa.

Metatiedon kadyttosuosituksia:

Asiakirjan yksildinnin kannalta keskeisimmat metatiedot ovat yksiselitteiset, teknis-
luontoiset tunnukset ja tunnisteet. Sahkdisessad maailmassa tietojarjestelma tuottaa
teknisia id:eitd, jotka naytetdan kayttoliittymassa ja tarvittaessa asiakirjalla.

Asiakirjan yksildintia tukevat mm. seuraavat metatiedot:

e Asiakirjan nimeke (keskeinen tiedonhaun ja todistusvoimaisuuden kannalta)

e Asiakirjan tunnus (numeerinen tunniste/tietojarjestelman tarjoama tekninen
ID, keskeinen teknisten ongelmien selvittdmisessa)

e Asiatunnus
e Asiakirjatyyppi (keskeinen tiedonohjauksessa)

e Toimintaprosessin yksildiva tieto, esim. tehtavaluokka (numeerinen tunnus ja
tehtavan nimi)
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Asiakirjan yksiléinnin velvoite koskee kaikkia viranomaisen asiakirjoja riippumatta nii-
den muodosta tai formaatista.

Turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen rekisterdinti tehdaan tiedonhallintalauta-
kunnan suosituksessa turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta annettujen yk-
sityiskohtaisten ohjeiden mukaisesti.

7.2.2 Viranomaisen laatima asiakirja: Asiakirjan laatija

Hallituksen esityksen mukaan asiakirjan laatijasta pitaa rekisterdida tiedot, jotta jalki-
kateen voidaan todentaa, kuka asiakirjan sisallésta on vastuussa.

Metatiedon kayttosuosituksia:

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

Asiakirjan laatija ja asiakirjan tallentaja ovat kaksi eri metatietoa. Tilanteissa, joissa
toinen henkild, esimerkiksi kirjaaja, tekee tietojarjestelmaan tallennuksen toisen puo-
lesta, tdman olisi suositeltavaa rekisterditya erillisena tietona, joka ei sotkeudu laatijan
tietoihin. Tiedon eheyden ja alkuperaisyyden kannalta varminta olisi, etta jokainen
kayttaja tekisi itse asiakirjan liittamiset ja muokkaamiset tietojarjestelmassa.

Asiakirjan laatija -metatieto on suositeltavaa automatisoida tunnistetun kayttajan pe-
rusteella, mutta tarvittaessa tieto olisi voitava kirjoittaa myds manuaalisesti. Laatija -
tieto sisaltda useita tasoja: organisaatio/ osasto/ yksikkd/ henkild ja virkanimike. Kayt-
tajaryhma/ rooli ndkyy kayttdoikeuksissa. Tiedon ajantasaisuuden haasteeseen on va-
rauduttava ja varmistettava, etta valintalistat, joista laatijan nimi tulee, ovat aina ajan
tasalla.

Organisaatio ja henkildén nimitieto ovat omia metatietojaan.
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7.2.3 Viranomaisen laatima asiakirja: Asiakirjan
laatimisajankohta

Hallituksen esityksen mukaan laatimisajankohdalla tarkoitetaan ajankohtaa, jolloin vi-
ranomaisen asiakirja rekisterdiddan asiarekisteriin tai ajankohtaa, jolloin asiakirja on
ollut valmis kayttdtarkoitukseensa. Viranomaisen asiakirjan metatietoihin voidaan li-
saksi liittdd myds muita tietoja, jotka voivat koskea muun muassa paatéksentekoa tai
allekirjoittajia.

"Kaytannodssa se (=laatimisajankohta) on se ajankohta, jolloin viranomainen rekisteroi
laaditun asiakirjan joko asianhallintajarjestelm&an valmiina asiakirjana tai muuhun tie-
tojarjestelmaan."14

Metatiedon kayttosuosituksia:

Asiakirjan laatimisajankohta ilmenee asiakirjan valmiista versiosta. Asiakirjan laati-
misajankohta ja tallennusajankohta ovat kaksi eri metatietoa. Jos asiakirjan rekiste-
rointi viivastyy, asiakirjan laatimisajankohdaksi merkitdan sama paivamaara kuin asia-
kirjan paivayskentdssa, ei tallennusajankohtaa. Téman vuoksi olisi tarkeaa, etta laati-
misajankohtaa voi muuttaa rekisterdinnin yhteydessa. Sahkoisessa allekirjoituksessa
allekirjoituspaivamaara on ratkaisevampi kuin asiakirjalla nakyva paivamaara, jos ne
eroavat toisistaan.

Tallennusajankohta on se ajankohta, joka tallentuu asiakirjan metatietoihin, kun se
joko tallennetaan tietojarjestelmdan ensimmaisen kerran tai sita paivitetdan. Jos asia-
kirja laaditaan alun alkaen tietojarjestelmassa, siita tallentuu versiohistoriaan valmiste-
lun aikaisia paivitettyja versioita. On suositeltavaa, etta asianhallintajarjestelmassa on
kaytossa versiohistoria.

Asiakirjan tila muuttuu valmistelun edetessa. Tilat ovat esimerkiksi:

e |uonnos

e hyvaksytty

e valmis

o sailytyksessa

e arkistoitu

14 Tomi Voutilainen: Oikeus tietoon, s. 326.
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Tilan avulla voidaan maaritelld kohteen kayttdoikeudet, jolloin esim. luonnosasiakir-
jalla on rajatut kayttdoikeudet ja valmista asiakirjaa ei saa muuttaa.

Valmistumisajankohta on se ajankohta, jolloin asiakirja on tehtavaansa valmis, ja se
on myds tietojarjestelmassa teknisesti merkitty valmiiksi. Asiakirjat on merkittava val-
miiksi, eika niita saa jattaa luonnos -tilaisiksi. Kun asiakirja on valmis ja rekisteroity,
sita ei voi enda muuttaa.

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

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

Sahkoisia allekirjoituksia ovat yksinkertainen, kehittynyt ja vahva séhkoinen allekirjoi-
tus. Allekirjoituksen olemassaolo pitaisi todentaa metatiedolla, koska tieto sailyy var-
mennepalveluissa vain maaraajan.

Laatimisajankohdan maarittelyssa huomiota kannattaa kiinnittdad myds, miten paiva-
maara esitetdan kayttoliittymassa ja miten sita kaytetaan taustalla teknisissa toimin-
noissa. Kayttoliittymassa paivamaaran on suositeltavaa ndkyad muodossa PP.KK.VV.
Taustalla on hyva olla kaytettavissd myos ISO 8601-standardin mukainen muoto
VVVV-KK-PP, joka mahdollistaa mm. paivdmaarien lajittelun nousevaan tai laskevaan
jarjestykseen.

36



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

8  Suositeltavat metatiedot

Suosituksen liitteessa 1 listataan asianhallinnan suositeltavia metatietoja, jotka tuke-
vat lakisaateisten vaatimusten ja asianhallinnan kehittdmistavoitteiden toteuttamista.
Listalla on muita kuin tiedonhallintalain edellyttdmia asian kasittelyn kannalta hyddylli-
sia metatietoja. Suurin osa listan metatiedoista sisaltyy nykyisiin julkisen hallinnon
kayttamiin asianhallintajarjestelmiin.

Jos listalla on sellaisia metatietoja, joiden kayttéon ottamiselle 16ytyy perusteita oman
tiedonhallintayksikdn toiminnan nakdkulmasta, kannattaa edeta luvun 3 toimenpide-
polun suositusten mukaisesti. Jonkin metatiedon puuttuminen listalta ei tarkoita, ett-
eikd metatieto olisi erittdin tarpeellinen jostain muusta kuin tiedonhallintalain nakokul-
masta katsottuna.

Suositeltavien metatietojen lista jakautuu pakollisten metatietojen tavoin seuraaviin
kokonaisuuksiin:

e asiat

asioiden kasittelyvaiheet

e saapuneet asiakirjat

viranomaisen laatimat asiakirjat
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9 Palvelujen tiedonhallinta ja sen
suhde asian kasittelyyn

Tiedonhallintalain 27 §:n mukaan "Tiedonhallintayksikdn on jarjestettava muun kuin
asiankasittelyn yhteydessa muodostuvan tietoaineiston hallinta siten, etta tietoaineis-
tosta muodostettavat asiakirjat ovat haettavissa jollakin tietokokonaisuudet yksildivalla
tunnuksella, jotta tiedot voidaan antaa siihen oikeutetulle vaivattomasti. Viranomaisen
on rekisteroitava palveluja tuotettaessa muodostuvat asiakirjat ja muut tiedot viipy-
matta siten, ettd niiden muodostuminen palvelua tuotettaessa voidaan jalkikateen to-
dentaa.”

Aiemmin ei ole ollut yleisia sdanndksia siita, miten palvelujen tietoaineistojen hallinta
tulee jarjestaa. Erityislainsdadannossa naita on jo aiemminkin ollut. Palveluprosessit
alkavat hallinnon asiakkaan palvelutarpeesta, jonka pohjalta viranomainen tai sen lu-
kuun toimiva tuottaa palvelun asiakkaalle. Palveluja tuotettaessa muodostuu asiakir-
joja. Esimerkiksi osana varhaiskasvatuksen toteuttamista lapselle laaditaan yhdessa
huoltajien kanssa varhaiskasvatussuunnitelma -asiakirja. Palvelun elinkaari voi olla
jopa henkildn eldaman pituinen, kuten esim. sosiaali- ja terveyspuolella vammaispalve-
luissa. Palveluiden tiedonhallinnan yhteydessa on tarkasteltava myos organisaation
sisaisia palveluja, kuten esim. taloushallintoa.

Palvelujen tiedonhallinta on osa tiedonhallinnan kokonaisuutta. Tiedonhallintayksi-
kossa voi olla jatkumo erilaisia tietojarjestelmia varsinaisista asianhallintajarjestel-
mistd asiankasittelya sisaltavie

n operatiivisten tietojarjestelmien kautta tietojarjestelmiin, joita kaytetdan puhtaasti
palvelujen tuottamiseen. Palvelujen tiedonhallinta ja asiankasittely voivat myos limit-
tya toisiinsa. Samassakin tietojarjestelmésséa voidaan toteuttaa seka palvelujen tie-
donhallintaa etta asiankasittelya. Hyodyllisempaa olisikin tiedon lokeroimisen sijaan
nahda organisaation tieto yhtena hallittavana kokonaisuutena, vaikka se hajaantuisi
eri tietojarjestelmiin, ndhda se erilaisina ndkymind samaan tietoon.

Tiedonhallintayksikdn tulisi arvioida tilannettaan palvelujen tiedonhallinnan osalta.
Palveluja tuotettaessa tietojarjestelmista tulee 16ytya tiedon elinkaaren hallinnan me-
tatietoja, tunnisteita, tiedonhakutoiminnallisuuksia ja linkitysmahdollisuuksia, jotta 27
§:n velvoitteet voidaan tayttaa. Naiden toteutustapa on tiedonhallintayksikon itse paa-
tettdvissa. Tietoa palvelujen tiedonhallinnassa syntyvista asiakirjoista on l6ydetta-
vissa viranomaisten arkistonmuodostussuunnitelmista. Tiedonhallintalautakunta antaa
palvelujen hallinnan metatiedoista erillisen suosituksen.
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10 Sanasto

Tahan lukuun on koottu suosituksen sisaltod yleisesti taustoittavia kasitteita. Pakollis-
ten metatietojen maaritelmat ilmenevat luvuissa 5-7 ao. kohdissa, jossa niiden maarit-
tely perustuu paasaantodisesti tiedonhallintalakiin tai siihen liittyvaan hallituksen esityk-
seen. Lisaksi pakollisten metatietojen maaritelmat on koottu liitteen 1 pakollisten me-
tatietojen taulukkoon.

Asia

Viranomaisen ratkaistavaksi annettu tai otettu tehtava.

Huomautus: Asian ratkaisemiseksi viranomaisen asiankasittelyprosessissa tehdaan
toimenpiteita, joiden lopputuloksena syntyy viranomaisen tekema ratkaisu. Viranomai-
sen ratkaisu voi olla esimerkiksi hallintopaatés, maarays, lausunto, hallituksen esitys,
ohje tai muu viranomaisen kannanmuodostus.

Asian kasittely/asiankasittely

Viranomaisen tehtaviin liittyvien asioiden lainsdadannén mukainen ja jarjestelmallinen
hoitaminen eri kasittelyvaiheissa vireille tulosta ratkaisemiseen asiankasittelyproses-
sin mukaisesti.

Asian kasittelyn tila

Asiankasittelyprosessin tilatiedot (ei asian tai asiakirjan tekniset tilatiedot).
Huomautus:

Asiankasittelyprosessissa tietylla hetkelld meneilldan oleva kasittelyvaihe.

Asian kasittelyvaiheet ja toimenpiteet

Valitoimenpiteet ja kasittelyvaiheet, joiden perusteella voidaan jalkikateen todentaa,
miten asiank&sittely on toteutettu ja mita toimenpiteita siind on tehty. Hallintoasioissa
kaytettavia kasittelyvaiheita ovat ohjaus, vireilletulo, valmistelu, paatdksenteko, tie-
doksianto, toimeenpano, muutoksenhaku ja seuranta.

Asianhallinta

Julkishallinnossa vakiintunut menetelma viranomaisen asioiden ja niihin liittyvien asia-
kirjojen ja asiakirjallisten tietojen kasittelyn ja (elinkaaren) hallinnan suunnitelmal-
liseksi ja yhtenadiseksi ohjaamiseksi, toteuttamiseksi ja seuraamiseksi eri toimintapro-
sesseissa.
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Asianhallintajarjestelma

Asianhallintaan erikoistunut tietojarjestelma, jonka avulla organisaation kasittelemat
asiat hallitaan ennakolta maariteltyjen kasittelysaantdjen mukaisesti. Jarjestelma si-
séltaa tai siihen on integroitu toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa liittyvia sovelluksia,
tietovarantoja, palveluja ja toimistotydkaluja. Asioiden ja asiakirjojen kasittelya ohja-
taan niiden koko elinkaaren ajan asiankasittelyprosessin ja tiedonohjauksen tai vas-
taavan ohjausmekanismin avulla.

Asiarekisteri
Rekisteri vireille pannuista asioista, ndiden kasittelyvaiheista ja niihin liittyvista asiakir-
joista.

Operatiivinen tietojarjestelma
Mika tahansa asioiden kasittelya tukeva tai siihen liittyva tietojarjestelma.

Rekisterointi

Tehtava, jossa yllapidetaan viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista
asiarekisteria, johon rekister6iddan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tie-
dot.

Synonyymi: Kirjaaminen

Sailyttaminen

Sailyttamisella tarkoitetaan tietoaineistojen sailyttamista yksildiden, yhteisdjen ja vi-
ranomaisten etujen, oikeuksien ja velvollisuuksien maarittdmiseksi, toteuttamiseksi ja
valvomiseksi. Tietovarannossa olevat tietoaineistot ovat aktiivivaiheen kaytdssa ole-
via, kunnes tietoaineisto tai sen osa sailytysajan paattymisen jalkeen siirretaan arkis-
toon tai tuhotaan, jos tietoaineistoa ei ole maaritelty arkistoitavaksi.

Tietojarjestelma
Tietojenkasittelylaitteista, ohjelmistoista ja muusta tietojenkasittelysta koostuva koko-
naisjarjestely.

Viranomaisen asiakirja

Viranomaisen hallussa oleva asiakirja, jonka viranomainen tai sen palveluksessa
oleva on laatinut taikka joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai
muuten sen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa.
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Liitteet

LIITE 1: Asioiden, asian kasittelyvaiheiden ja asiakirjojen pakolliset ja suositeltavat
metatiedot

LIITE 2: Tiedon elinkaaren hallinta: kooste asianhallinnassa huomioitavista laeista,
maarayksista, ohjeista ja suosituksista

HUOM: LIITE 2 ei ole mukana Lausuntopalvelussa kommenttikierrok-
sella.
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