LIITE 1 Asianhallinnan pakolliset metatiedot (TiHL 26 §) (LUONNOS)

Metatiedon nimi Tekninen
(suluissa suosituksen tunnus
luku, josta lbytyy (toistaiseksi
lisdtietoa) vield
avoinna)

Metatiedon maaritelma

Tietojdrjestelmissa vastaavasti tai
samansuuntaisesti kdytettyja
metatietoja

Metatiedon suositeltavat
arvot

Lisatietoa ja huomautuksia

1. Asian pakolliset metatiedot

Asiatunnus (5.1.)

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

Asianumero; Diaarinumero; Diaaritunnus;

SAHKE2:2.3.1 Muu tunnus (Otherld);

ks. Suositus kohta 5.1: eri
vaihtoehtoja asiatunnuksen
muodostamiseen

Asiatunnukselle pitaisi olla oma

kenttd, koska se on kirjattu lakiin
muodossa "yksildiva asiatunnus".

Hakutoiminnot eivat toimi, jos

samassa kentdssa on eri tyyppisia

tunnuksia.

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

Rekisteriviranomaisen yritykselle tai
yhteisolle antama yksildiva tunnus.

SAHKE2:2.8 Organisaatiokohtaiset

metatiedot (Custom); SAHKE2:2.3.1 Muu

tunnus (Otherld);

Asiatunnukselle pitaisi olla oma

kenttd, koska se on kirjattu lakiin
muodossa "yksildiva asiatunnus".

Hakutoiminnot eivat toimi, jos

samassa kentdssa on eri tyyppisia

tunnuksia.

Viranomaisen yksil6iva
tieto (5.3)

Tieto, jonka perusteella voidaan
selvittaa, mille viranomaiselle asiaan
liittyvien tietojen antamista ja muuta
hallintaa koskevat vastuut maaraytyvat
tiedonhallintayksik&ssa.

SAHKE2:2.14.3 Yhteis6
(Agent.CorporateName );
SAHKE2 2.14.1 Rooli Agent.Role;

Vastuuorganisaatio; JHS 191 5.11 Prosessin

omistaja

Toimintaprosessin yksiloiva
tieto (5.4.)

Esim. tehtdvaluokkatunnus tai muu
vastaava, jonka tiedonhallintayksikko
voi itse paattas, ellei
erityislainsaadannossa toisin sdadeta.

SAHKE2: 2.13 Teht&vi (Function); JHS 191

4.1 Tunnus; ISO 15489-1:2017




Asian vireilletuloajankohta
(5.5)

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

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

Asian vireillepanija ja
tarvittaessa muut
asianosaiset (5.6)

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

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

2. Asian kasittelyvaiheiden rekisterdinnin pakolliset metatiedot

Asian kasittelyn tila (6.1)

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

Asiankasittelyprosessissa tietylla
hetkelld meneilldén oleva
kasittelyvaihe.

SAHKE2:2.12 Tila (Status); JHS 191 6.3
Kasittelyprosessin tila

Ks. Suositus luku 6.1 esim.:

- Avattu/Laadittu

- Vireillda/valmistelussa/
kasittelyssa

- Mit&toity/rauennut

- Ratkaistu/paatetty/ suljettu
- Sailytyksessa

- Arkistoitu

Viranomaisen toimenpiteet
ja niissa kasitellyt asiakirjat
kasittelyvaiheittain (6.2)

Vilitoimenpiteet ja kasittelyvaiheet,
joiden perusteella voidaan jalkikdteen
todentaa, miten asiankasittely on
toteutettu ja mita toimenpiteita siina
on tehty.

SAHKE2: 5 Toimenpiteen metatiedot;
SAHKE2:5.6 Toimenpiteen tyyppi (Type);
SAHKE2:2.14 Toimija (Toimija
tarkennetaan roolitiedolla ja henkil6- tai
yhteisé -tiedoilla) ; JHS 191 6.1
Toimenpiteen tyyppi

ISO 15489-1:2017 5.2.3

Ks. Suositus kohta 6.2:
- Ohjaus

- Vireilletulo

- Valmistelu

- Paatoksenteko

- Tiedoksianto

- Toimeenpano

- Muutoksenhaku

- Seuranta




3. Saapuneen asiakirjan pakolliset metatiedot

Asiakirjan yksiloiva tieto
(7.1.1)

Esim. asiakirjan numeerinen tunniste
tai muu tunnus taikka 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 Yksil6iva tunniste;

Asiakirjan tunnus

Asiakirjan saapumistapa
(7.1.2)

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

Mahdollisia asiakirjan
saapumistapoja ovat esim.:
- Sdhkopostitse

- Sdhkoisen asioinnin kautta
- Postitse

- Toimitettu

Asiakirjan
saapumisajankohta (7.1.3)

Asiakirjan saapumisen ajankohta
saapumistavasta riippuen paivan tai
kellonajan tarkkuudella.

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

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

Aikamaare, jolloin viesti on saapunut
vastaanottajan asiointijarjestelmaan;
Asiakirjan saapumispdivamaara.
Paivamaara, jolloin asiakirja on
saapunut/annettu viranomaiselle.

Asiakirjan lahettdja tai
asiamies (7.1.4)

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

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




4. Viranomaisen laatiman asiakirjan pakolliset metatiedot

Asiakirjan yksiloiva tieto
(7.2.1)

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 Yksil6iva tunniste;

Asiakirjan tunnus

Asiakirjan laatija (7.2.2)

Laatijan tarkemmat tiedot, joista
voidaan tunnistaa, kuka asiakirjan on
laatinut.

SAHKE2:12.14.1 Rooli (Agent.Role)/Laatija
(Agent.mainCreator); SAHKE2:2.14.3
Yhteis6 (Agent.CorporateName ); ISO
15489-1:2017; 1SO 15489-1:2017, 6.3
Vastuut (asiakirjojen laatiminen)

Asiakirjan
laatimisajankohta (7.2.3)

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

Sahke2:2.2.1 Avattu/laadittu (Created);
ISO 15489-1:2017, 5.2.2.1 Autenttisuus
(laatimisajankohdan todentaminen)




LIITE 1 Asianhallinnan suositeltavia metatietoja (LUONNOS)

Metatiedon nimi

Tietojarjestelmissa vastaavasti tai samansuuntaisesti
kaytettyjda metatietoja

Lisdtietoa metatiedon sisallosta ja merkityksesta

1. Asian suositeltavia metatietoja

Nimeke / Asian nimi, Asian nimike, Asian nimeke, Aihe, Kuvaus
asiasta.

SAHKE2:2.7 Nimeke (Title); Sahke2:2.1 Aihe (Subject); JHS 191
4.2 Nimeke

Asian yksil6intia ja ymmartamistad tukeva metatieto; voidaan
muodostaa my0Os automaattisesti esim. tehtavaluokan ja
ldhettajan/vastaanottajan ja muiden metatietojen perusteella.
Tarkea metatieto mm. tiedonhaun, yksil6itavyyden, kaytettavyyden
ja tietopalvelun toteuttamisen kannalta.

Asian ID/Identifiointitunnus / Numeerinen tunnus, tekninen
tunnus.

Sahke2:2.3 Identifiointitunnus (Nativeld)

Tarkea todistusvoimaisuuden kannalta.

Lahettdvin organisaation tunnus/toisen
tiedonhallintayksikén asiatunnus

Toimija / Kuka avasi/ratkaisi asian, asian tilan muutokset

SFS-1SO 15489-1:2017 ([Ldhde: I1SO 23081-1:2006, 3.1]):
Toimija (Agent); Sdhke2:2.14 Toimija

Tarkea todistusvoimaisuuden kannalta. ISO: toimija

henkild, tydryhma 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.

Kayttajaryhma ja asian kasittelyyn osallistuneet yksikot

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

Julkisuus/Julkisuusluokka

Julkisuuslaki (621/1999); TiHL 13 §; Sdhke2:2.6.1
(Restriction.PublicityClass)

TiHL 13 §&: Viranomaisen on suunniteltava tietojarjestelmat,
tietovarantojen tietorakenteet ja niihin liittyva tietojenkasittely
siten, etta asiakirjojen julkisuus voidaan vaivatta toteuttaa.
Julkisuusluokka ei ole suoraan julkisuuslaista tuleva metatieto,
mutta se on vakiintunut tietojarjestelmien kayttoliittymatermi.

Salassapitoaika

Laissa saddetty aika, saadetty julkisuuslaissa 921/1999 tai
erityislainsaddannossa; Sahke 2: 2.6.2 Salassapitoaika
(Restriction.SecurityPeriod)

Auttaa tietopalvelutehtdvissa ja ohjaa rajaamaan asian kasittelijat.




Salassapidon paattymisaika/paattymisajankohta

Sahke 2: 2.6.3 Salassapidon paattymisajankohta
(Restriction.SecurityPeriodEnd)

Auttaa tietopalvelutehtdvissa ja ohjaa rajaamaan asian kasittelijat.

Salassapidon peruste/salassapitoperuste

Julkisuuslaki (621/1999) 25 § Salassapito- ja luokitusmerkinta
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P25;
Sahke2: 2.6.4 Salassapitoperuste (Restriction.SecurityReason)

Auttaa tietopalvelutehtdvissa ja ohjaa rajaamaan asian kasittelijat.

Turvallisuusluokka/turvallisuusluokitus

Tihl 18 §; Valtioneuvoston asetus

asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa
(1101/2019); Tiedonhallintalautakunnan suositus
turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta; Sahke2:
2.6.6. Turvallisuusluokka (Restriction.SecurityClass)

TiHL 18 §&: Valtion virastoissa ja laitoksissa toimivien viranomaisten,
tuomioistuimien ja valitusasioita kasittelemaan perustettujen
lautakuntien on turvallisuusluokiteltava asiakirjat ja tehtava niihin
turvallisuusluokkaa koskeva merkinta sen osoittamiseksi,
minkalaisia tietoturvallisuustoimenpiteita asiakirjaa kasiteltdessa
noudatetaan.

Viittaus, suhde

ISO 15489-1:2017; Sdhke2:2.10.2 Viittaa/On viitattu
(Relation.References/Relation.IsReferencedBy)

Naiden avulla voi viitata esim. toisten organisaatioiden, yhteisdjen
tai yritysten omiin asia-, palvelu- tai sopimustunnuksiin. Viittaus ja
suhde voivat olla my6s omia metatietojaan.

2. Asian kasittelyvaiheiden rekisterdinnin suositeltavia metatietoja

Toimenpiteen nimeke

Sadhke2:2.7 Nimeke (Title)

Informatiivinen. Tarked metatieto mm. tiedonhaun,
yksiloitavyyden, kaytettavyyden ja tietopalvelun toteuttamisen
kannalta.

Toimenpiteen tunniste / Numeerinen tunniste, ID
Identifiointitunnus

Sahke2:2.3 Identifiointitunnus (Nativeld)

Tarkea todistusvoimaisuuden kannalta.

Toimija

Sdhke2:2.14 Toimija; 1SO 15489-1:2017

Toimenpiteen tekijd, todistusvoimaisuus

Asian kasittelyn paattymisajankohta

SAHKE2:3.1.1 Paattymispvm (Date.Finished)

3. Yhteisia suositeltavia metatietoja seka saapuneelle asiakirjalle etta viranomaisen laatimalle as

iakirjalle

Asiakirjan nimeke

ISO 15489-1:2017, Sdhke2:2.7 Nimeke (Title)

Tarked metatieto mm. tiedonhaun, yksilditavyyden, kdytettavyyden
ja tietopalvelun toteuttamisen kannalta.

Asiakirjan numeerinen tunnus

ISO 15489-1:2017; Sdhke2:2.3 Identifiointitunnus (Nativeld)

Todistusvoimaisuus




Asiakirjan tyyppi/asiakirjatyyppi

Sahke2:2.15: Tyyppi (Type); JHS 191 7.1 Asiakirjatyyppi

Tarvitaan tiedonohjausta varten

Asiatunnus

ISO 15489-1:2017

Todistusvoimaisuus, yhteys kontekstiin

Julkisuus/Julkisuusluokka

TiHL 13 §; Sédhke2:2.6.1 Julkisuusluokka
(Restriction.PublicityClass); JHS 191 7.3 Julkisuusluokka

TiHL 13§ Viranomaisen on suunniteltava tietojarjestelmat,
tietovarantojen tietorakenteet ja niihin liittyva tietojenkasittely
siten, etta asiakirjojen julkisuus voidaan vaivatta toteuttaa.

Turvallisuusluokka/turvallisuusluokitus

Tihl 18 §; Valtioneuvoston asetus

asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa
(1101/2019); Tiedonhallintalautakunnan suositus
turvallisuusluokiteltavien asiakirjojen kasittelysta; Sahke2:
2.6.6. Turvallisuusluokka (Restriction.SecurityClass); JHS 191
7.8 Turvallisuusluokka

Tihl 18 §: Valtion virastoissa ja laitoksissa toimivien viranomaisten,
tuomioistuimien ja valitusasioita kdsittelemaan perustettujen
lautakuntien on turvallisuusluokiteltava asiakirjat ja tehtadva niihin
turvallisuusluokkaa koskeva merkinta sen osoittamiseksi,
minkalaisia tietoturvallisuustoimenpiteita asiakirjaa kasiteltdaessa
noudatetaan.

Turvallisuusluokka (kunnat, kuntayhtymat, pelastuslaitokset
ja yksityiset tahot)

Tiedonhallintalautakunnan suositus turvallisuusluokiteltavien
asiakirjojen kasittelysta s. 24 http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-
367-500-1

Turvallisuusluokiteltuja aineistoja vastaanottavat myos tahot, joita
turvallisuusluokittelu ei koske. N&itd ovat muun muassa kunnat,
kuntayhtymat ja pelastuslaitokset seka yksityiset tahot
toimeksiantoa suorittaessaan.

Salassapitoaika

SAHKE2:2.6.2 Salassapitoaika (Restriction.SecurityPeriod); JHS
191 7.4 Salassapitoaika

Salassapidon paattymisaika/ paattymisajankohta

Sdhke2:2.6.3 Salassapidon paattymisajankohta
(Restriction.SecurityPeriodEnd)

Mahdollistaa julkiseksi tulon (paivays jolloin tieto
muuttuu julkiseksi).

Salassapidon peruste/salassapitoperuste

Julkisuuslaki 25 § Salassapito- ja luokitusmerkinta
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/1999062 1#L6P25; Sahke
2: 2.6.4 Salassapitoperuste (Restriction.SecurityReason); JHS
191 7.5 Salassapitoperuste

Tukee tietopalvelua. Tiedon antamisesta kieltdytyminen on
perusteltava.

Toimija SFS-1SO 15489-1:2017 ([Ldhde: 1ISO 23081-1:2006, 3.1]): Todistusvoimaisuus
Toimija (Agent); Sahke2:2.14 Toimija
Kayttajaryhma SAHKE2:2.6.10.2 Kayttajaryhma/Rooli

(Restriction.AccessRight.Role)

Roolit ja kdyttdoikeudet

SAHKE2:2.14.1 Toimija/rooli (AgentRole)




Suhde

SAHKE2:2.10 Suhde; Ks. ISO 15489-1:2017

Yhteentoimivuus, tietojen kaytettavyys

Kieli Sahke2:2.4 Kieli (Language)
Versio Sahke2:4.11 Versio (Version) Todistusvoimaisuus
Formaatti ISO 15489-1:2017, 5.2.3 Asiakirjojen metatieto (formaatti); Merkityksellinen myds sailyttamisen kannalta.

SAHKE2: 4.8.3 My&hempi formaatti/Aikaisempi formaatti
(Relation.HasFormat/Relation.IsFormatOf);

Sadilytysaikaa koskevat metatiedot

TiHL 21 §, HE 284/2018 vp, 5. 102-105

Sailytysaika tarkoittaa sitd, miten kauan tietoaineistoa sdilytetdan
sithen kayttotarkoitukseen, johon asiakirjat ja muut vastaavat
tiedot on kerétty. Sailytysaikojen maarittdmistd koskevan pykalan
tarkoituksena on varmistaa oikeusturvan ja rikosoikeudellisen
virkavastuun todentaminen viranomaisten tietoaineistoista.

Sailytysajan pituus

SAHKE2:2.11.1 Sailytysajan pituus (RetentionPeriod); JHS 191
7.10 Sailytysajan pituus

Sdilytysajan peruste

SAHKE2:2.11.2 Siilytysajan peruste (RetentionReason); JHS
191 7.11 Sailytysajan peruste

Sdilytysajan paattymisajankohta

Sahke2:11.3 Sdilytysajan paattymisajankohta
(RetentionPeriodEnd)

Arkistoon siirtamisen ajankohta

TiHL21§

Metatieto erottelee arkistoitavat asiakirjat ja estda havittamisen
sdilytysajan paattymisen jalkeen.

4. Erikseen suositeltavia metatietoja viranomais

en laatimalle asiakirjalle

Hyviksyjd/vastuuhenkilo/ allekirjoittaja

SAHKE2:2.14.1 Toimija/rooli (AgentRole)

Sahkaoinen allekirjoitus, aika ja allekirjoittaja

Laki sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa 16 §
(paatosasiakirjan sahkoinen allekirjoittaminen); Sdhke2:4.3
Asiakirjan sahkdinen allekirjoitus (SignatureDescription)




Lahettdmisen ajankohta SAHKE2;2.2.3 Lihetetty (Sent); ISO 15489-1:2017, 5.2.2.1 Asiakirjojen lahettamista koskevat tiedot ovat merkityksellisia mm.
Autenttisuus (lahettdmisajankohdan todentaminen) tiedoksiantojen ja méaaraaikojen laskennan osalta.

Maaraajan laskentaperuste HUOM. Téama kyllakin toimenpiteen kasittelyn maaradaika, Asiakirjojen lahettamista koskevat tiedot ovat merkityksellisia mm.
mutta liittyy my®s asiakirjojen maaraaikoihin: SAHKE2:5.1.6 tiedoksiantojen ja maaraaikojen laskennan osalta.
Voimassaoloaika (Valid)

Vastaanottaja SAHKE2:2.14.1 Toimija/rooli (AgentRole)




