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Taustaa

» Hyvaksyttiin ensimmaisen kerran tiedonhallintalautakunnan
kokouksessa kevaalla -22

» Paivitetty suositus hyvaksyttiin syksylla -25

» Tiedonhallintalain 27 §:ssa saadetty tiedonhallintayksikon
velvollisuudesta jarjestaa muun kuin asiankasittelyn yhteydessa
muodostuvan tietoaineiston hallinta

« Tietoaineistosta muodostettavat asiakirjat haettavissa jollakin tietokokonaisuudet
yksiloivalla tunnuksella — tiedot voidaan antaa niihin oikeutetulle vaivattomasti

* Viranomaisen rekisteroitava palveluja tuotettaessa muodostuvat asiakirjat ja
muut tiedot viipymatta — muodostuminen voidaan jalkikateen todentaa A
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Arvioinnin yhteydessa pyydettiin palautetta suosituksesta

» Kohdennettiin v. 2023 muutamille valtion virastoille
 Tiedonhallintalautakunnan arviointikertomus 2022—2023

« Aiemmin kuntien opetustoimeen liittyva arviointi

»  Selvityspyynnossa pyydettiin kuvaamaan:
* Milla yksilointitunnuksella tai tunnuksilla tietoaineistosta muodostettavat
asiakirjat ovat haettavissa
Tilanne hyva

« Miten mainitusta tietoaineistosta muodostettavat asiakirjat rekisteroidaan, etta
niiden muodostuminen voidaan jalkikateen todentaa

Haasteellisempaa @
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Lapileikkaava teema suosituksessa edelleen

» Palvelutuotannossa syntyvien asiakirjojen elinkaarta tulee hallita
suunnitelmallisesti

» Palvelutuotanto on usein "valtavirtaa” vs. asiankasittelyprosessi /
asianhallinta

<
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Painotetaan viranomaisen asiakirjojen yhteisia piirteita

Syntyvat Muodostuvat palveluja
asiankdsittelyprosessissa tuotettaessa
JulkL (621/1999) Sovelletaan Sovelletaan
TiHL (906/2019) Sovelletaan (26 §) Sovelletaan (27 §)
Metatietovaatimukset Laajemmat Suppeammat

Muut metatiedot

Rekisterointi

Elinkaaren hallinta

Osin samat suositeltavia
Kylld, rekisterdidaan asiare-
kisteriin

Suunnitelmallinen, koko elin-
kaari huomioiden

Osin samat suositeltavia

Kylld, mutta ei edellyta
rekisterointia asiarekis-
teriin
Suunnitelmallinen, koko
elinkaari huomioiden
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Viranomaisen vastuulle jaa

» Ymmartaa viranomaisen asiakirjan kasite
» Tunnistaa muodostuvat viranomaisen asiakirjat

» Maarittaa rekisterointitapa kussakin palvelujen tuottamisessa
hyodynnettavassa tietojarjestelmassa



Mita rekisterointi on palvelujen tiedonhallinnassa?

» Tietojen tallentamista ennalta maaritellylla tavalla
» Metatietojen hyodyntamista

» Pohdittaessa rekisterointikaytantoja on syyta arvioida, miten hyvin ne
tukevat
Asiakirjajulkisuuden toteuttamista

Palveluprosessin ohjausta ja siina syntyvien tietoaineistojen hallintaa
» Ei edellyta erillista rekisteroijan roolia tai tietojarjestelman rekisteriosaa

» Mahdollista myos kayttaa asianhallintajarjestelmaa

<
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Rekisterointi on tietojen
tallentamista ennalta maaritellylla
tavalla. Se dokumentoi tehtévien
hoitoa ja yksittaisen

e A . - palvelutapahtuman kulkua sekéa
Miksi rekisteroidaan? auttaa varmistamaan oikeusturvan
toteutumista. Rekisterointi ja
metatiedot tukevat asiakirjojen
todistusvoimaisuutta, kayttoa Ja
niiden koko elinkaaren hallintaa.

<
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Mita viranomaisen asiakirjan muodostumisen todentaminen
vaatii?

» Esim. seuraavat metatiedot
* Yksiloiva tunnus
* Viranomainen
* Vastaanottaja
* Asiakirjan tila

Muodostamisajankohta

» Asiakirjan identifioiva tunnus
« Sailytysaika

<
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Muutoslista lukijan apuna

Suosituksen rakenne ja sisalto paaosin
ennallaan

Kunnioitetaan kentalta saatuja
esimerkkeja

1.4 Palvelujen tiedonhallinta osana
viranomaisen tiedonhallintaa
(tiedonhallintamalli)

1.5 Vastuu palvelujen tiedonhallinnan
vaatimusten toteuttamisesta

3 Paikkatietoaineistojen yksilGinti

Tarkistettu mm. sanasto
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Palvelujen tiedonhallinnan tueksi tiedonhallintamallin tulee
sisaltaa tiedot mm.

» Toimintaprosesseista (asiankasittely- ja palveluprosessit)
» Tietovarantojen sidoksista toimintaprosesseihin ja tietovarantoihin

» Tietovarannoissa yllapidettavista tietoaineistoista (keskeiset
tietoryhmat tietoaineistoista)

» Tietojen luovutuskohteista
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Velvollisuuksiensa toteuttamiseksi...

» Henkilostolla on oikeus saada johdolta ja esihenkiloilta ohjausta seka
ohjeita palvelutuotannossa muodostuvien asiakirjojen hallintaa
koskevista saannoksista ja menettelytavoista
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eOppiva-koulutus:
Julkisen hallinnon asianhallinta

Tiedonhallintalautakunnan webinaari 26.11.2025
Armi Helenius ja Suvi Metsarinta-Lehmusvaara



Koulutuksen

tavoitteet

Tukea tiedonhallintayksikkoja ja
niissa toimivia viranomaisia TiHL
25 - 27 §:n vaatimusten
toteuttamisessa

Asianhallinnan ja palvelujen
tiedonhallinnan laadun
parantaminen

Ymmarryttaa ja motivoida
julkishallinnon tehtavissa toimivia
henkiloita heidan omasta
roolistaan tiedonhallinnassa

Valmius ottaa haltuun oman
organisaation koulutukset ja
ohjeistukset
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« Tiedonhallintayksikon johto

- Kaikki asiankasittelyyn
osallistuvat henkilot

« Tiedonhallinnan asiantuntijat

Kohderyhma

<
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Mahdollisia tapoja

hyodyntaa koulutusta

Koulutuksen kaymista voitaisiin
edellyttaa henkilostolta samaan
tapaan kuin
tietoturva/tietosuojakoulutusta

Koulutus toimisi pohjustuksena
asianhallintajarjestelman
kayttoonoton yhteydessa
vastaamaan kysymykseen "miksi”

Koulutus toimisi osana
perehdyttamisohjelmaa
(virkahenkilon velvollisuudet)

<
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Mita opit asianhallinnan eOppivassa

Tiedonhallintalain asianhallinnalle ja palvelujen tiedonhallinnalle
asettamat vaatimukset

Kaytantoja ja esimerkkeja asioiden, asiankasittelyn ja asiakirjojen
rekisteroimisesta

Kaytantoja ja esimerkkeja asianhallinnan jarjestamisesta

Keskeiset nakokulmat asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan
kehittamiseen



Linkki: Julkisen hallinnon asianhallinta - eOppiva

(0]

Tarinamme Tee ty6ta kanssamme

Julkisen hallinnon asianhallinta

Tuotanto: eOppiva ja Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunta

ALOITA KOULUTUS

2025 Kaikille avoin yli 80 min .

Koulutuksen sisdlté

Tervetuloa oppimaan, mité tiedonhallintalaki (laki julkisen hallinnon
tiedonhallinnasta 906/2019) edellyttda asianhallinnalta ja palvelujen
tiedonhallinnalta. Tutustut hyviin kaytantdihin ja esimerkkeihin
vaatimusten toteuttamisesta. Padset myés testaamaan osaamistasi
tiedonhallintalain vaatimuksista.

Koulutus on tarkoitettu kaikille julkisessa hallinnossa tydskenteleville.
Jokaisen velvollisuus on tuntea keskeinen tehtévien hoidossa
noudatettava lainsaadants.

Koulutuksessa on myds erityisesti organisaation johdolle ja
esihenkilbille suunnattuja osioita. Johdon vastuulle kuuluu
tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon jarjestaminen siten, ettd asiointi
viranomaisessa toteuttaa hyvaa hallintoa.

Fl | EN [ sv
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Tervetuloa oppimaan asianhallinnasta

Asianhallinnan tarkoitus ja hyddyt

Sisalto

Vastuut ja roolit asianhallinnassa

Miten tiedonhallintalaki koskee eri toimijoita ja prosesseja

Vaatimukset asianhallinnalle

i

Kaytannon esimerkki: hallintopaitos

Kaytannon esimerkki: tietopyyntd

i

Vaatimukset palvelujen tiedonhallinnalle

Tiedonhallintalain muut vaatimukset tukevat asianhallintaa

Asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan kehittidminen

Testaa osaamisesi

Palaute ja itsearviointi

Todistus ja suorituksen kirjaaminen Tiedonhallintalautakunta
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Asianhallinnan tarkoitus

Asianhallinnan tarkoitus

ASIAKAS VIRANOMAINEN

Virkavastuun
Asiointia toteuttaminen
koskeva
neuvonta

Palvelujen
saaminen

Asian asian-
mukainen ia
Kasittelyn tilan vukésnkts;el;on
Asiakirja- seuraaminen

julkisuuden

toteutuminen Tehtivien

tuloksellinen
suorittaminen

Miten asianhallinta tukee viranomaisen tyo6ta

Tiedonhallintalautakunta
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Vastuut ja roolit
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Noudattaa asianhallinnan

tietojen oikeellisuudesta

Organisaatioissa
asianhallinnan voi jarjestaa eri
tavoin

Asianhallinnan toteuttaminen , -
on yhteistyota .

Jokaisen tyontekijan tarkeaa
tunnistaa oma vastuunsa
kokonaisuudessa ja tuntea

oman organisaation ohjeistus

Vastaa asianhallinnan

Tunt

yonsa kannalta keskeiset saannokset ja

ohjest

Itaa ohjeita kaytannossa ja kysyy tarvittaessa

neuvoa

Kayttaa ti estelmia oikein ja tallentaa asiakirjat

vasti ja

Huolehtii oman osaamisensa yllapidosta

Varmista.

en I5ydettavyyden ja tietoturvan

asianmukaise

Jakaa ja selkeyttaa vastuut tiimitasolla

enkiloston asianhallinnan ohjeisiin ja

Valvoo, etta ohjeita ja s3anncksia noudatetaan

kaytannossa
Tukee ja seuraa asianhallinnan toteutumista arjessa

Mahdo a henkiloston o

tumisen koulutuksiin

ja toi

tatapojen kehittamiseen

Maarittelee vastuut (asianhallinta, asiakirjojen

antaminen, arkistointi)

Huolehtii ohjeiden ja menettelyiden

ajantasaisuudesta (rekisterdinti, kaytto, luovutus

Varmistaa henkiloston

misen ja koulutuksen

Valvoo saanndsten noudattamista sisaisilla

silla ja laadunhaliinnalla

Jarjestaa asianhallintaa tukevat

jarjestelmat ja

varmistaa niiden lainmukaisuuden ja kaytettavy
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Asioiden ja asiakirjojen rekisterointivelvoite

22

Tiedatko tai

arvaatko?

Asialle ja asiakirjasta rekisteroitavat tiedot

Mita tietoja asiasta tai asiakirjoista rekisteroidaan? Pohdi ja klikkaa sitten ?-merkista oikea
vastaus. Mieti myos, miten eri tiedot varmistavat hyvan hallinnon ja asiakkaiden

oikeusturvan toteutumisen.

Asialle rekisteroitavat tiedot

X Viranomaiselle saapuneesta
' aslakirjasta rekisteroitavit tiedot
-

S s N S

Viranomaisen laatimasta
asiakirjasta rekisterditavat tiedot

Muut rekisterditavat tiedot

1
\
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Kaytannon esimerkki: hallintopaatos

23

S

J

é

Vaatimusten soveltaminen hallintoasian ratkai

-~
|
* Asiatunnus * Asiankasittelyn + Asiankasittelyn * Asiankasittelyn "
N
s Y-tunnus vaihe ja tila vaihe ja tila vaihe ja tila ]
« Viranomainen « Vaiheen « Vaiheen = Vaiheen
* Toimintaprosessi toimenpiteet ja niissa toimenpiteet ja niissa toimenpiteet ja niissa
'AS"iSt'a * Asian vireillepanija ja kasitellyt asiakirjat kasitellyt asiakirjat kasitellyt asiakirjat
rekisterdéidaan i . . .
muut asianosaiset * Ratkaisun ajankohta + Viranomaisen
’ * Asian vireille- lahettaman
tuloajankohta asiakirjan
* Asiankasittelyn tiedoksiantctapa
‘ vaihe ja tila
Asiakirjan |
saapuminen
viranomaiseen Asian Asian Asian .
ey e . - . Tiedoksianto
Viranomais- vireilletulo kasittelyvaihe 1 ratkaiseminen
aloitteinen

vireilletulo

« Asiakirjan yksiloiva * Asiakirjan yksiloiva * Asiakirjan (paatos) 2 Asiakirjanyksiloiva )
tieto tieto vksiloiva tieto tieto =
* Asiakirjan * Asiakirjan laatija * Asiakirjan laatija * Asiakirjan
saapumisaika * Asiakirjan * Asiakirjan i lahettamisajankohta :"
Asiakirjoista » Asiakirjan lahettaja laatimisajankohta laatimisajankohta ja lahettamistapa |
rekisterdidiaan P ¥
tai asiamies :
5 3]
I 3
! -
- :
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aytannon esimerkki: tietopyynto

Tietopyynnon kasittely

o Saapuneen
Tietopyynnén asiakirjan
vastaanotto kirjaaminen
— Muiden
P&a&tos tietojen acloieiicor
luovuttamisesta selvittaminen

A) Tietojen hakeminen
asianhallinnan
metatiedoilla

Tietojen
luovuttaminen

Klelt:éytY_mlne" Perustelut tietojen
tietojen luovuttamatta
luovuttamisesta Jattamisesta

Asian
saattaminen

T O RO .o 15 e 5 e S A =

ratkaistavaksi
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omaisen arvioi

Tietojen Tietopyynnon
luovuttamisesta mahdollinen
paattavan viran- siirtaminen toiselle

viranomaiselle

Luovutettavien Tietojen
tietojen luovuttamisen
kokoaminen edellytysten arviointi

B) Tietojen hakeminen
palvelujen hallinnan
metatiedoilla

limoitus tietojen
luovuttamatta
Jattamisesta

Tietopyynnén
osoittaminen
kasittelijalle

Tietopyynnén
kasittely

Tietojen antaminen
pyytdjilld luovuttaminen

limoitus ja perustelut
pyytédjalle, miksi tietoja
ei luovuteta

(YRS
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Testeja, harjoituksia ja pohdintatehtavia

Kuka vastaa mista?

Tiedonhallintayksikon velvollisuus on yllapitaa asiarekisteria. El e =
Y Y Tieditko tai
arvaatko?

Tiedonhallintayksikon velvollisuus on rekisteroida asiarekisteriin
Kaikki tiedot, mitka asiakirjoista on IOydettavissa.

Viranomaisen velvollisuus on rekistersida asiarekisteriin Asialle ja asiakirjasta rekisteroitavat tiedot
asiankasittelyn yksiloivat tiedot seka tiedot asiakirjojen
vastaanottamisesta ja laatimisesta

TARKISTA VASTAUKSET

» Naytatko itse esimerkkia kayttamalla jarjestelmaa oikein,
esimerkiksi allekirjoittamalla asiakirjat suoraan
asiankasittelyjarjestelmassa?

* Huolehditko, etta organisaatiossa on ajantasaiset chjeet

metatietojen tayttamisesta?

25

Huomioi myos yksittaisten
osioiden linkitettavyys ja hyvat
hakumahdollisuudet!

Julkisen

asianhallinta
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Kehittajille-osio

» Asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan kehittamispolut

—_— — _—

Vaatimusten maarittely
Suunnittelu
Kehitys ja laadunvarmistus

Kayttoonotto ja koulutus

Jatkuva kehittaminen
L B & U

26

"

Vaatimusten méarittely

huormioitavat toimintaprosessit ja niissa
yn

= Tied ilintalaki (i

at, tietozineistojen

Tietosuoj
Julkisuuslaki =

Huo!

A tiedonhallintayksikén omiin tietoen kosittelys ot
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Kiitos!




