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1 Tasta dokumentista

Tama dokumentti on ohje Julkisen hallinnon tiedon elinkaaren hallinnan meta-
tietomallin (jatkossa “metatietomalli”) hyddyntadmiseen. Metatietomalli perus-
tuu Tiedonhallintalautakunnan suositukseen asiankasittelyn metatiedoista
(VM2023:76) (jatkossa “asiankasittelyn metatietosuositus”), mutta ei rajoitu
pelkastaan suosituksen vaatimuksiin.

Metatietomalli on laadittu Digi- ja vaesttietoviraston Yhteentoimivuusalustalle,
jolla toteutetaan yhteentoimivuusmenetelmaa.

2 Metatietomallin sisalto

Metatietomalli perustuu sisélléllisesti asiank&sittelyn metatietosuositukseen,
joka konkretisoi tiedonhallintalain 26 8:ssa asianhallinnalle ja asiarekisteriin
rekisterditaville tiedoille sdadettyja vaatimuksia.

Suosituksen lisdksi metatietomallissa on huomioitu:

Tiedonhallintalautakunta ~ Snellmaninkatu 1 A, Helsinki Puh 0295 16001 valtiovarainministerio@vm.fi Y-tunnus 0245439-9
PL 28, 00023 Valtioneuvosto (Vaihde) www.vm.fi
Faksi 09 160 33123


https://tietomallit.suomi.fi/model/cmlife/
https://tietomallit.suomi.fi/model/cmlife/
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-479-0
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-479-0
https://dvv.fi/yhteentoimivuusalusta

3 Metatietomallin kaytto
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e Tiedonhallintalain muita vaatimuksia, esimerkiksi tiedonhallintamallin
suhde asianhallintaan.

e Muun yleislainsdadannon kuin tiedonhallintalain tiedon elinkaarelta edellyt-
tamia metatietoja (julkisuuslaki, hallintolaki, arkistolaki).

e Muita mm. yhteentoimivuuden, todistusvoimaisuuden ja kaytettavyyden
kannalta suositeltavia metatietoja.

3.1 Metatietomallin lukemisesta

Metatietomalli on loogisen tason kuvaus siita, millaisella tietorakenteella tiedon
elinkaaren hallintaa voidaan tehda.

Metatietomallin ei ole tarkoitus suoraan méaarittaa fyysisen tason tietoraken-
teita, kuten sité millaisia tietokantatauluja tiedon elinkaaren hallintaan kaytetta-
vissa tietojarjestelmissa on.

Metatietomalli ei ole itsess&éan velvoittava: sen tarkoitus tukea tiedonhallin-
nan ja tiedonhallintaan kaytettavien jarjestelmien kehittdmista niin, etta tiedon-
hallinta ja siihen kaytettavat jarjestelmat toteuttavat tiedonhallinnan yleislain-
sdadannon keskeisia vaatimuksia.

3.2 Tietomallinnuksen perussanasto

3.3 Kayttotavat

TERMI MERKITYS

Késite Toiminnan (esimerkiksi asianhallinnan, sosiaalihuollon

tai kirjastotoiminnan) kannalta olennainen ymmarrysta
ja tiedon rakennetta ohjaava perusyksikké. Kasitteet
muodostavat seka itse ajattelun perustan etta ajattelun
rakennetta kuvaavan kéasitemallin perustan.

Luokka Samanlaisten kohteiden kokonaisuus. Esimerkiksi Asia-

kirja-luokka kokoaa yhteen kaikki asiakirjat. Luokka liit-
tyy tiiviisti kasitteeseen, mutta vastaavuus ei ole aina
yksi yhteen. Luokat muodostavat luokkakaavion tai lin-
kitetyn datan mallin perustan.

Assosiaatio Kasitteiden (k&sitemallissa) tai luokkien (luokkakaavi-

ossa tai linkitetyn datan mallissa) valinen suhde. Esi-
merkiksi asiakirjalla on assosiaatio toimenpiteeseen.

Attribuutti Luokkaan kuuluvan kohteen ominaisuus, joka kuvataan

merkkijonolla tai muulla tietotyypilla. Esimerkiksi asialla
on Nimeke-attribuutti.

Metatietomallilla on kaksi keskeista kayttotapaa: koneluettavan muodon
kayttd esimerkiksi tietojarjestelmien kehittamisessa ja mallin visualisoinnin
katselu Yhteentoimivuusalustan kayttoliittymasta.

Naiden lisédksi mallia voi hyédyntad myds muilla tavoilla:

e Mallin sisdltoa voidaan hyddyntédd muissa Yhteentoimivuusalustan mal-
leissa yhteentoimivuusmenetelman mukaisesti.

e Mallin sisaltéa, esimerkiksi attribuuttien ja assosiaatioiden méaaritelmia, voi
selata my0s luettelomaisesti.



3.3.1 Koneluettava muoto

3.3.2 Mallin visualisointi
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Kuva 1 Kuvakaappaus, joka nayttaa miten koneluettavan muodon siséltavan tiedoston la-
taaminen tapahtuu

B8 YDINTIETOMALLI - CMLIFE - VERSIO 1.1.0 -

SR <

HAE

Nimi

Naytd tiedostona

@ FI Julkisen hallinnon tieg

; : Lataa tiedostona
TIEDOT hallinnan metatietoma ‘

Malli on ladattavissa koneluettavassa muodossa suoraan Yhteentoimivuus-
alustalta. Malli on saatavissa eri tiedostomuodoissa eri kayttétarkoituksiin ja
kehitysympaéristoihin.

Tarkoituksena on, ettéd koneluettavaa muotoa voidaan hyédyntéaa tiedon elin-
kaaren hallinnan tietojarjestelmien kehittamisessa.

Kuva 2 Esimerkki koneluettavasta muodosta (RDF)

</owi:Llass>

ir i <owl:Class rdf:about="https://iri.suomi.fi/model/cmlife/ViranomaiselleSaapunutAsiakirja™>
Vnanc_)mqselle saapunut / <dcterns :modified>2023-05-30T11:10:21.7597</dcterms :modified>

ESEER R ED <rdfs:comment xml:lang="fi">Tiedonhallintalain 26 §:n mukainen asiakirja, joka on saapunut
viranomaiselle. </rdfs: comment>

<dcterms:identifier rdf:datatype="http://www.w3.org/2001/XMLSchemaCName"

>Viranomai selleSaapunutAs iakirjac/dcterms: identifiers

<rdfs:subClassOf rdf:resources"https://iri.suomi.fi/model/cmlife/Asiakirja"/>
<dcterms:created>2022-11-16T713:03:42.455Z</dcterms:created>

Viranomaiselle saapu- <owl:equivalentClass>
o <oul:Class>
neella asiakirjalla on <owl:intersection0f rdf:parseType="Collection">

S . <owl:Restriction>
suhde (assosiaatio) toi- <owl:someValuesFrom rdf:resource="http://ww.w3.org/2001/XMLSchema#string”/>
. <owl :onProperty>
seen luokkaan (Toimija) <owl:DatatypeProperty rdf:about="https://iri.suomi.fi/model/cmlife/saapumisajankohta”/>
</owl:onProperty>
</owl:Restriction>
<owl:Restriction>

Viranomaiselle saapu- <owl: someValuesFrom>

1 i <owl:Cl df :about="https://iri. i.fi/model/cmlife/Toimija"/
nee”a.as'akl”a"a on Sf?‘a' :::sm:xl;“;o:: ps://iri.suomi.fi/model/cmlife/Toimija"/>
pumistapa (attribuutti) <M :onProperty>

<owl:ObjectProperty rdf:about="https://iri.suomi.fi/model/cmlife/lahettajataiasiamies™/>
</owl:onProperty>
</owl:Restriction>
<owl:Restriction>
<owl:someValuesFrom rdf:resource="http://www.w3.org/2001/XMLSchema#string” />
owl:onProperty>

Virahomaiselle saapunut asiakirja

= kaapumisajankohta fhsd:stri <owl:DatatypeProperty rdf:about="https://iri.suoni.fi/model/clife/saapumistapa”/>
= </owl:onProperty>
= ; A </oul:Restriction>
£ paapumistapa (xsd:string) </owl: intersection0f>
s </owl:Class>
T Lahettsja tai asiamies </oul:equivalentClass>

<rdfs:label xml:lang="fi">Viranomaiselle saapunut asiakirja</rdfs:label>
<rdfs:isDefinedBy rdf:resource="https://iri.suomi.fi/model/cmlife/"/>
<suomi-meta:publicationStatus rdf:resource="http://uri.suomi.fi/codelist/interoperabilityplatform/
interoperabilityplatform_status/code/VALID"/>
</owl:Class>

ol eV ace nAfahaut Mhibnc s [ 13nd cinmi £3 fmadal frmlifa/Taim Sans

Visualisointi on perinteinen tapa hyddyntaa tietomalleja. Visualisointi nayttaa
mallin sisallén ihmiselle helpommin ymmarrettdvassa muodossa.

Visualisointia voidaan kayttaa tiedonhallintayksikoissa yleisessa tiedonhallin-
nan kehittdmisessa. Esimerkiksi tietojarjestelméahankintojen valmistelussa on
usein madariteltava, miten jarjestelma hallitsee tiedon elinkaarta. Visualisointia
voidaan kayttaa tukena vaatimusmaarittelyn laatimistydssé ja neuvotteluissa

tietojarjestelmatoimittajien kanssa.
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Visualisointi tukee myo6s koneluettavan muodon kayttéa. Se auttaa
jasentamaan koneluettavan muodon sisaltéa ja l16ytamaan koneluettavasta
muodosta oikeat asiat.

Kuva 3 Esimerkki mallin visualisoinnista

3.4 Attribuuttien periytyminen

Mallin luokat muodostavat hierarkioita, joissa attribuutit ja assosiaatiot pe-
riytyvat yleisemmasta “ylaluokasta” alempiin luokkiin. Periytyminen ta-
pahtuu vain hierarkiassa alas. Tyypillisesti alemmilla luokilla onkin periytyvien
attribuuttien ja assosiaatioiden lisaksi attribuutteja ja assosiaatioita, joita ylem-
pana hierarkiassa olevilla luokilla ei ole.

Esimerkki asiakirjaluokkien hierarkiasta:

e Kaikilla asiakirjoilla on ne attribuutit ja assosiaatiot, jotka on maaritelty
Asiakirja-luokalle.

e Viranomaisen laatimalla asiakirjalla ja Viranomaiselle saapuneella asiakir-
jalla on liséksi ne attribuutit ja assosiaatiot, jotka niille on erikseen méaari-
telty. Esimerkiksi Viranomaisen laatimalla asiakirjalla on Asiakirjan laati-
misajankohta, ja Viranomaiselle saapuneella asiakirjalla on Saapumistapa.

Esimerkkeja toimijaluokkien hierarkiasta:

e Kaikilla toimijoilla, kuten Viranomaisella ja Henkildlla on ne assosiaatiot,
jotka on méaaritelty Toimija-luokalle. Kaikki ne voivat siis olla esimerkiksi
asianosaisia.

e Tehtavat kohdistuvat Viranomaiseen, eivatka esimerkiksi Henkiloon.

4 Metatietomallin tulkinta ja soveltaminen



5 (7)

4.1 Metatietomallin muodostuminen saantelysta

Suosituksessa esitettyjen metatietojen muodostaminen perustuu laissa saa-
dettyyn, kuten asioihin ja asiakirjoihin, ei asianhallintajarjestelman tietoraken-
teeseen.. Ei esimerkiksi ole lakisaateista velvoitetta yllapitaa asianhallintajar-
jestelmassa asioista ja asiakirjoista erillista yhteystieto-/osoiterekisteria. Asian-
hallintajarjestelma on vain tapa toteuttaa niita asioita, joihin séantely kohdis-
tuu.

On kuitenkin lakisaateisia velvoitteita rekisteroida asioihin ja asiakirjoihin toimi-
jatietoja: esimerkiksi tiedonhallintalaki edellyttaa, etta asialle (sééantelyn kohde)
rekisterdidaan tiedonhallintayksikon yritys- ja yhteisétunnus.

Metatietomallissa yritys- ja yhteisétunnus on kuitenkin Organisaatio-luokan ja
sen alaluokkien (esimerkiksi Tiedonhallintayksikk®) metatieto, ei siis sdantelyn
kohteen eli asian metatieto.

Malli on tarkoitettu tulkittavaksi ja sovellettavaksi niin, etta yritys- ja yhteisétun-
nusta ei suositella merkittavaksi asiaan suoraan asian metatietona, vaan asi-
aan kytketaan toimija, jolla puolestaan on omissa metatiedoissaan yritys- ja
yhteisétunnus. Nain toimijatietojen hallinta helpottuu.

4.2 Metatietomallin suhde Tiedonhallintalautakunnan suositukseen

Metatietomalli on toissijainen suhteessa metatietosuositukseen:

e Asiankasittelyn metatietosuositus kertoo, mitd metatietoja tarvitaan tiedon
elinkaaren hallintaan.

e Metatietomalli kertoo, miten tarvittavat metatiedot voidaan organisoida tie-
torakenteeksi.

Huomaa erityisesti, ettd metatietomallin luokan attribuuttisisaltd ei suoraan
kerro, mitd metatietoja luokan kuvaamasta sdéntelyn kohteesta on saéntelyn
perusteella rekistergitava:

e Esimerkiksi asioista on rekisterditdva myds toimijoiden ja toimintaproses-
sien metatietoja, jotka on kuvattu muihin luokkiin kuin Asia-luokkaan.

e Asiankasittelyn metatietosuositus antaa yksiselitteisimméan kuvan siita,
mitd metatietoja kullekin saéntelyn kohteelle on rekisterditava, ja metatie-
tomalli auttaa ymmartamaan millaisella tietorakenteella rekisteréinnin voi
toteuttaa.

e Erityislainsdadanndsta tulevien ja muiden organisaatiokohtaisten metatie-
tojen tarve tulee arvioida erikseen.

4.3 Pakollisuus ja suositeltavuus

Metatiedoissa esitetty tieto pakollisuudesta ja suositeltavuudesta perustuu
laissa saadettyihin velvollisuuksiin. Pakollisuus tarkoittaa, ettd metatiedosta on
laissa saadetty. Koska metatietomalli kuvaa tietorakenteita, siina ei voida ku-
vata pakollisuutta tai suositeltavuutta tyhjentavasti.

Metatietomallissa on kuitenkin pyritty kuvaamaan pakollisuutta merkitsemalla
tekstikuvauksiin tarkentavia tietoja pakollisuudesta. Esimerkiksi Asia-luokassa
Asiatunnus-attribuutin kuvaustekstiin on merkitty nain: "Pakollinen kaikille asi-
oille tiedonhallintalain 26 8:n perusteella.”

4.4 Metatietomallin suhde tiedonhallintalain mukaiseen tiedonhallintamalliin
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Metatietomallin termit ovat osittain samoja tiedonhallintalain 5 §:n tiedonhallin-
tamalliin liittyvien termien kanssa. Kaytanndssa myds tiedonhallinnan toteutuk-
sissa tiedonhallintamalli ja tiedon elinkaaren hallinta liittyvat toisiinsa, vaikka
laki salliikin niiden toteuttamisen esimerkiksi eri menetelmilla ja tyokaluilla.

Metatietomallin tarkoitus ei ole kuvata tiedonhallintamallin rakennetta, paitsi
niiltd osin kuin tiedonhallintamalli koskee suoraan asianhallintaa: esimerkiksi
viranomaisen suhde toimintaprosessiin on olennainen myds asianhallinnan
kannalta, joten se on kuvattu metatietomalliin.

4.5 Useammalla tasolla maariteltavat metatiedot

4.6 “Tyhjat” luokat

Joitain metatietoja maaritelladn useammalla tasolla, esimerkiksi toimintapro-
sessin, asiakirjatyypin ja asiakirjan tasolla.

Perusajatuksena on, ettd ylemmilla tasoilla (esimerkiksi toimintaprosessi) on
mahdollista méaaritella oletusarvoja ja periyttaa niita saantelyn kohteen tasolle
(esimerkiksi asiakirja), mutta sdantelyn kohteen tasolla niiden pitaa olla ta-
pauskohtaisesti asetettavissa oletusarvosta riippumatta. Metatietomallissa ei
kuitenkaan voida tyhjentavasti kuvata, miten naiden eri tasoilla maariteltyjen
metatietojen pitaisi toimia yhteen asiankasittelyssa.

Esimerkiksi julkisuuteen ja turvallisuuteen liittyvat metatiedot ovat saantelyn
nakokulmasta asiakirjatasoisia, eli séantelyn kohde on asiakirja. Kuitenkin esi-
merkiksi peruste salata tietoja voidaan johtaa ylemmilta tasoilta, esimerkiksi
asiakirjatyypista tai asiaa ohjaavasta toimintaprosessista.

e Koska tieddmme, mihin toimintaprosessiin, asiakirjatyyppiin tai tietoaineis-
toon asiakirja liittyy, asiakirjalle voidaan usein talla perusteella asettaa ar-
voksi johdettu oletusarvo.

e Esimerkki: sosiaalihuollon prosesseissa kasiteltavat sosiaalihuollon asiak-
kaan tietoa sisaltavat asiakirjat voidaan oletusarvoisesti merkita salassa
pidettaviksi. Kuitenkin ndin asetettu arvo on voitava tarvittaessa korvata
asiakirjakohtaisesti perustellulla arvolla.

e Esimerkki: jos asiaa ohjaavaan toimintaprosessiin ei suoraan liity salassa-
pitovelvoitetta, mutta asiakirjan salassapidolle on julkisuuslain 24 §:n mu-
kainen peruste, asiakirja on voitava merkita salassa pidettavaksi.

Joissain luokissa (esimerkiksi Asiakirjan kasittelyvaihe) ei ole malliin kuvattu
lainkaan attribuutteja, eli ne nayttavat tyhjiltd: nama luokat ovat suosituksen
kannalta vapaaehtoisia, eli suositus ei maaraa niihin kuvattavaksi mitdan me-
tatietoja. Kaytannossa jaa tapauskohtaisesti harkittavaksi, mita metatietoja
tyhjille luokille otetaan kayttoon.

“Tyhjiinkin” luokkiin on kytketty assosiaatioita, jotka kertovat mihin muihin asi-
oihin ne ja niiden metatiedot liittyvat.

Esimerkki toimijoista:

e Moneen séantelyn kohteeseen, esimerkiksi asioihin ja asiakirjoihin, liittyy
toimijatietoa: esimerkiksi Viranomaiselle saapuvalle asiakirjalle pitdd maa-
rittdd Lahettgja tai asiamies.

e Asiankasittelyn metatietosuositus ei kuitenkaan aseta mitaan yleisvaati-
muksia toimijatietojen kuvaamiselle. Toimijoita voi kuvata esimerkiksi eri-
laisilla nimi- ja tunnistetiedoilla, mutta asiankasittelyn metatietosuositus ei
velvoita kayttamaan mitaan tiettya tunnistetta tai nimeamistapaa.



5 Tuki ja dokumentaatio
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e Koska lahettdjan tai asiamiehen merkitseminen on kuitenkin lakisaateista,
metatietomallia sovellettaessa on valittava tarpeeseen sopiva tapa kuvata
toimijoita ja niiden metatietoja. "Tyhjan” luokan sisaltd maaritelldaan paikalli-
sesti.

Digi- ja vaestotietovirasto yllapitda Yhteentoimivuusalustaa ja sen dokumen-
taatiota:

e Alustan ja menetelmén yleinen kuvaus

e Yhteentoimivuusalustan julkinen dokumentaatio sisaltda alustan tarkem-
mat kayttdohjeet.

Metatietojen sisaltoon liittyvat kysymykset voi lahettdd sdhkdpostiosoitteeseen
tiedonhallintalautakunta()gov fi.


https://dvv.fi/yhteentoimivuusalusta
https://wiki.dvv.fi/x/w1JMAQ

