Tiedonhallintalautakunta
Informationshanteringsnamnden

Suositus asiankasittelyn metatiedoista

(Tiedonhallintalain 26 §:ssa saadettyjen metatietojen
rekisterointitapa ja sisalto)

Webinaarit maanantaina 7.6.2021 klo 13.00-14.00 ja keskiviikkona 9.6.2021 klo 10.00-11.00



Ohjelma: Asiankasittelyn metatiedot

> Avaussanat
viestintaasiantuntija Irene Rissanen, Digi- ja vaestotietovirasto

> Suosituksen esittely seka saatujen palautteiden huomioiminen
jaoston puheenjohtaja, tietovirta-asiantuntija Suvi Metsarinta-Lehmusvaara,
valtiovarainministerio

» Liitteiden esittely ja kaytto tiedonhallintayksikon toiminnassa
jaoston sihteeri, kehityspaallikko Armi Helenius, Digi- ja vaestotietovirasto

> Keskustelua ja kysymyksia

> Yhteenveto ja paatossanat
Suvi Metsarinta-Lehmusvaara, Irene Rissanen
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Suositus asiankasittelyn metatiedoista

» Hyvaksyttiin tiedonhallintalautakunnan kokouksessa 6.5.2021
» Julkaistu 10.6.: http://urn.fi/lURN:ISBN:97/8-952-367-704-3

» Ruotsinkielinen versio tulossa
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http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-704-3

Toimintalahtoisen asianhallinnan jaosto

»  Mervi Bjorkman, valtioneuvoston kanslia

»  Sanna-Leena Eskola, Oulun kaupunki

»  Suvi Hartikainen, Tampereen kaupunki

> Armi Helenius, Digi- ja vaestotietovirasto (sihteeri)
»  Pekka Henttonen, Tampereen yliopisto

»  Ulla Hurttia, Poliisihallitus

»  Sari Hyrkas, koulutuskuntayhtyma OSAO

»  Suvi Metsarinta-Lehmusvaara, VM, (puheenjohtaja)
»  Minna-Liisa Makiranta, Kansallisarkisto

» Jari Maatta, Luonnonvarakeskus

Tarja Nahkiaisoja, Kajaanin kaupunKi
Kaisa Rihu, Kansallisarkisto

Jaana Pohjonen, Fimea

Reetta Riihimaki, Puolustusvoimat
Kati Saaksjarvi, Espoon kaupunki
Taisto Tuominen, ELY (KEHAkeskus)
Marjut Vuorinen, THL
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Suosituksen sisalto

» Tiedonhallintalain vaatimukset ja yleista rekisteroinnista
» Asianhallinnan kehittamisen toimenpidepolku

» Pakolliset metatiedot
Asian
Asian kasittelyvaiheiden

Asiakirjan
» Suositeltavia ja muun saantelyn kuin tiedonhallintalain kautta pakollisia metatietoja
» Suppeasti palvelujen tiedonhallinnasta

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

Tiedonhallintalautakunta
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Suosituksen valmisteli toimintalahtoisen asianhallinnan

jaosto; Miten toimintalahtoisyys nakyy suosituksessa?

»  Suosituksen fokus on asiankasittely-vaiheessa (huomioon ottaen silti koko tiedon elinkaaren)

»  Suosituksen mukaiset metatiedot toteuttamalla tiedonhallintayksikko pystyy mm. varmistamaan
asiankasittelyn seurannan seka vastaamaan vaivattomammin tietopyyntoihin

»  Suositus pyrkii antamaan tyovalineita tiedonhallintayksikolle rekisteroinnin laadun varmistamiseksi ja
asianhallinnan kehittamiseksi

» Asianhallinnan kehittaminen kytketaan osaksi tiedonhallintayksikon muuta kehittamistoimintaa

» Metatieto-liitetta voidaan kayttaa esim. tarjouspyynnon liitteena

»  Suositus antaa konkreettisia esimerkkeja

» Suositus auttaa hahmottamaan, millainen on tiedonhallintalain vaatimukset tayttava asiarekisteri

»  Suositus pyrkii omalta osaltaan edistamaan automatisointia, helppokayttoisyytta ja yhteentoimivuutta

Tiedonhallintalautakunta
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«  Kommenttikierroksen tavoitteena
nostaa suosituksen laatua

* Aineksia myos jatkotyohon

- Kaikkeen palautteeseen ei ole
mahdollista reagoida

Kommenttikierroksen anti

g
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Palautteessa kiitettiin

suositusluonnosta

Koettiin tarpeelliseksi
Ainakin osin riittavan konkreettiseksi

Liitteen metatietotaulukkoa pidettiin
kayttokelpoisena

Toimenpidepolku nahtiin hyodylliseksi

Tiedonhallintayksikon
rekisterointikaytantojen
dokumentointia pidettiin hyodyllisena

Yhteistyosta Kansallisarkiston kanssa

g
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Keskeisia muutos- ja kehittamisehdotuksia suosituksen
sisaltoon

» Suosituksen rajautuminen 26 §:n metatietoihin + joukkoon muita
asiankasittelyn kannalta merkityksellisia metatietoja

"Suosituksessa keskitytaan pelkastaan tiedonhallintalain velvoitteiden toteuttamiseen
asioiden rekisteroinnissa, se ei kata kaikkia viranomaisen asiarekistereja koskevia
velvoitteita. Tiedonhallinnan keskeisena haasteena nayttaytyy se, etta kokonaisuus on
liian hajallaan erilaisissa suosituksissa, ohjeissa, maarayksissa ja lainsaadannossa.”

Suositus vs maarays, pakollinen vs suositeltava
— Selkiytettiin tekstia, lisaksi liitteeseen 2 on koottu asianhallinnan
toteuttamisessa huomioitavia lakeja, maarayksia, suosituksia ja ohjeita

Ehdotus jatkokehittamiseksi; Metatietomaaritysten kokoaminen yhteiselle alustalle

g
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Suositus ei tue teknista toteutusta
— Selvennetty tekstiin, ettei suositus ole tekninen

"Metatietorakenteen kasittelyn taustaksi olisi valttamatonta tuottaa

tiedonhallinnan looginen tietomalli, johon tassa suosituksessa
esitettavat metatietovaatimukset kytketaan”

Mahdolliset jatkokehityskohteet?
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Suosituksen rinnalle olisi toivottu jo myos palvelujen hallinnan
metatietosuositusta

- "Palvelujenhallinta on eriytetty nyt eri suositukseen. Kuitenkin palvelujenhallintaa
voidaan toteuttaa samoissa tietojarjestelmissa kuin varsinaista asiankasittelya ja ne
voivat olla limittyneita toisiinsa. Nain ollen metatietojakin on toteutettava naiden osalta
samanaikaisesti ja yhtenevaisesti.”

Asiarekisteriin liittyen tuli runsaasti kommentteja

« Erillinen kysymys Lausuntopalvelussa, koska halusimme selvittaa, miten hyvin looginen
asiarekisteri hahmotetaan

« "Asiarekisterin tietoja sisaltava tietojarjestelma on monen eri tiedonhallintayksikon
kaytossa. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta jarjestelma sisaltaa eri
tiedonhallintayksikoiden ja viranomaisten asiarekistereihin kuuluvia tietoja.” .t

Informationshanteringsnamnden
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Palautetta tuli myos tietojarjestelmiin tehtavien muutosten
kustannuksista

Sahkoinen allekirjoituksen todentaminen metatiedoilla seka
laadittavan etta saapuneen asiakirjan osalta

Lisaksi huomioitu yli 50 pienempaa muutosehdotusta



Suositus kuvaa myos tiedonhallintalain vaatimukset

tayttavaa asiarekisteria

Hallintodiaari tai asianhallintajarjestelman Tiedonhallintalain vaatimukset tayttava

rekisteriosa asiarekisteri

» Rekisterdidaan asioita, toimenpiteita ja » Rekisteroidaan asioita, toimenpiteita ja
asiakirjoja asiakirjoja

» Oltava ajantasainen » Oltava ajantasainen, lisaksi vaatimus

viivytyksettomasta rekisteroinnista

» Kattaa lisaksi muut tietojarjestelmat, joissa

» Paaosin rekisterin pito keskitetty yhteen asiankasittelys

tietojarjestelmaan
»  Erityyppisia identifioivia tunnuksia voi olla

» Asianumerot muodostavat yhden kaytossa

kokonaisuuden

Tiedonhallintalautakunta
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Toimitaan paaosin yhdessa
asianhallintajarjestelmassa

Valtetaan moninkertaista rekisterointia
Asiankasittelya pystyttava seuraamaan
Tietoturvallisuus ja tietosuoja varmistettava

Rekisteroinnin vastuiden tunnistaminen
asianhallintajarjestelman osalta

Voidaan toimia useammassa eri
tietojarjestelmassa, joten integraatioiden,
automatisoinnin, linkitysten ja viittausten
merkitys kasvaa entisestaan
asiarekisterikokonaisuuden hahmottamiseksi ja
yhteentoimivuuden varmistamiseksi

Valtetaan moninkertaista rekisterointia

Asiankasittelyn seuranta kaikissa
jarjestelmissa, joissa on asiankasittelya

Tietoturvallisuus ja tietosuoja varmistettava

Rekisteroinnin vastuiden tunnistaminen koko
asiarekisterikokonaisuuden osalta

Tiedonhallintalautakunta
Informationshanteringsnamnden



» Julkisuusperiaatteen toteuttaminen » Julkisuusperiaatteen toteuttaminen
entista tehokkaammin

» Tiedon loydettavyyden
varmistaminen koko
asiarekisterikokonaisuuden osalta

» Tiedon loydettavyyden varmistaminen

Tiedonhallintalautakunta
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Informationshanteringsnamnden

Suositus asiankasittelyn metatiedoista
— liitteiden 1 ja 2 esittely ja kaytto

Webinaarit 7. ja 9.6.2021 / Armi Helenius



Liite 1 Asioiden, asian kasittelyvaiheiden ja asiakirjojen
pakolliset (TiHL 26 §) ja suositeltavat muut metatiedot

» Liite 1 julkaistaan seka pdf- etta excel-muodossa.

>
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Excelia voi kayttaa tiedonhallintayksikossa mm. vaatimusmaaritysten koostamiseen.

Excelin metatietotaulukot on lukittu, mutta sita voi taydentaa lisasarakkeilla ja riveilla,
kunhan merkitsee ne selkeasti.

Liite 1 sisaltaa:

listauksen TiHL 26 §:n pakollisista metatiedoista, joiden kayttosuosituksia on kuvattu
tarkemmin suositustekstissa.

listauksen suositeltavista metatiedoista, joista on huomioitava, etta ne voivat olla muun
lainsaadannon tai maaraysten kautta pakollisia. Suosituksen nakokulmasta katsoen ne
ovat kuitenkin suositeltavia.

g
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Liite 1 Pakolliset metatiedot (TiHL 26 §)

LIITE 1 Asianhallinnan pakolliset metatiedot (TiHL 26 §)

Metatiedon nimi tai etatiedon maaritelma Tietojarjestelmissa vastaavasti tai Metatiedon suositeltavat |Lisdtietoa ja huomautuksia
rekisterdinnin samansuuntaisesti kaytettyja arvot

kohde (suluissa metatietoja

SUOSTTUkSen UKD, Josta |

16ytyy lisitietoa)

1. Asian pakolliset metatiedot

Asiatunnus (5.1.) Viranomaisen kasiteltdvaksi otetun tai |Asianumero; Diaarinumero; Diaaritunnus; |ks. Suositus kohta 5.1: eri
annetun asian yksildiva asiatunnus, SAHKEZ2:2.3.1 Muu tunnus (Otherld); vaihtoehtoja asiatunnuksen
jonka avulla asiaan liittyvat tiedot muodostamiseen
yksildidaan.

Metatiedon nimi tai rekisteroinnin kohde:

» Asiatunnus, Y-tunnus, Viranomaisen yksiloiva tieto, Toimintaprosessin yksiloiva tieto, Asian
vireilletuloajankohta, Asian vireillepanija ja tarvittaessa muut asianosaiset.

» Asian kasittelyn tila, Viranomaisen toimenpiteet ja niissa kasitellyt asiakirjat
kasittelyvaiheittain.

» Saapunut asiakirja: asiakirjan yksiloiva tieto, saapumistapa, saapumisajankohta, lahettaja
tai asiamies.

» Viranomaisen laatima asiakirja: asiakirjan yksiloiva tieto, laatija ja laatimisajankohta.

Tiedonhallintalautakunta
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Liite 1 Pakolliset metatiedot (TiHL 26 §)

Metatiedon nimi tai Metatiedon madritelma Tietojarjestelmissa vastaavasti tai Metatiedon suositeltavat |Lisadtietoa ja huomautuksia
rekisterdinnin kohde samansuuntaisesti kaytettyja arvot

(suluisso suosituksen metatietoja
fuku, josta laytyy
lisditietoa)

> Maaritelmat on saatu joko suoraan TiHL:sta tai muodostettu siihen
liittyvasta hallituksen esityksesta tai aiemmista alalla vakiintuneista

tiedonlahteista.

» Vastaavien metatietojen avulla pyritaan osoittamaan jatkumoa ja etta ao.
metatiedot loytyvat jo entuudestaan tietojarjestelmista. Listauksessa
viitataan TiHL:n lisaksi muihin lakeihin, tiedonhallintalautakunnan
suosituksiin, SAHKE2:een, ISO-standardeihin ja JHS:iin.

g
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Liite 1 Pakolliset metatiedot (TiHL 26 §)

LIITE 1 Asianhallinnan pakolliset metatiedot (TiHL 26 §)

Metatiedon nimi tai Metatiedon madritelma Tietojarjestelmissa vastaavasti tai Metatiedon suositeltavat |Lisadtietoa ja huomautuksia
rekisterdinnin kohde samansuuntaisesti kaytettyja arvot
(suluisso suosituksen metatietoja
luku, josta léytyy
lisditietoa)
> Suositeltavia arvoja on tuotu esille esimerkinomaisesti, mm. asian

kasittelyn tilasta, kasittelyvaiheista ja asiakirjan saapumistavoista.

« ESIMERKKI: Mahdollisia asiakirjan saapumistapoja ovat esim.: Sahkopostitse, Sahkodisen asioinnin kautta,
Postitse, Toimitettu

Suurin osa pakollisista ja suositeltavista metatiedoista sisaltyy jo julkisen
hallinnon kayttamiin asianhallintajarjestelmiin

20
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Liite 1 Suositeltavat muut metatiedot

LIITE 1 Suositeltavia ja muun s3dntelyn kuin tiedonhallintalain kautta pakollisia metatietoja

Metatiedon nimi tai rekisteréinnin kohde Tietojdrjestelmissa vastaavasti tai samansuuntaisesti Lisdtietoa metatiedon sisdllostd ja merkityksesta
kdytettyja metatietoja

1. Asian suositeltavia metatietoja

Nimeke / Asian nimi, Asian nimike, Asian nimeke, Aihe, SAHKE2:2.7 Nimeke (Title); Sihke2:2.1 Aihe (Subject); JHS Asian yksildintid ja ymmartamista tukeva metatieto; voidaan
Kuvaus asiasta. 191 4.2 Nimeke muodostaa my6s automaattisesti esim. tehtavaluokan ja
lahettdjan/vastaanottajan ja muiden metatietojen perusteella.
Tarked metatieto mm. tiedonhaun, yksilGitavyyden,
kaytettdvyyden ja tietopalvelun toteuttamisen kannalta.

» Asian, kasittelyvaiheiden ja asiakirjojen perusmetatietoja.
» Julkisuuden, salassapidon ja turvallisuusluokittelun metatietoja.
»  Kayttajiin ja kayttooikeuksiin liittyvia metatietoja.

»  Sailytysaikametatietoja.

Tiedonhallintalautakunta
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Liite 1 Suositeltavat muut metatiedot

LIITE 1 Suositeltavia ja muun s3aadntelyn kuin tiedonhallintalain kautta pakollisia metatietoja

Metatiedon nimi tai rekisterdinnin kohde Tietojarjestelmissd vastaavasti tai samansuuntaisesti

kaytettyja metatietoja

Lisdtietoa metatiedon sisallosta ja merkityksesta

» Listaus on tuotettu monivaiheisen analysoinnin kautta siita, mitka
metatiedot ovat keskeisia asianhallinnan jatkumon ja asianhallinnan
modernisoinnin kannalta, huomioiden:

» Automatisoinnin, integraatioiden ja yhteentoimivuuden tarpeet.

« Tiedon ehean elinkaaren varmistaminen ja liittymakohdat muuhun
lainsaadantoon, ohjeisiin ja muihin tiedonhallintalautakunnan suosituksiin.

- Kaytettavyys, sisallollinen ymmarrettavyys ja tiedon loydettavyys.

g
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Liite 1 Suositeltavat muut metatiedot

LIITE 1 Suositeltavia ja muun s3aadntelyn kuin tiedonhallintalain kautta pakollisia metatietoja

Metatiedon nimi tai rekisterginnin kohde

Tietojarjestelmissa vastaavasti tai samansuuntaisesti |Lisdtietoa metatiedon sisdllastad ja merkityksesta
kaytettyja metatietoja

>

23

Listauksen metatietoja ei ole kasitelty suositustekstissa, mutta taman
korvaamiseksi lisatietoa-sarakkeessa on kuvattu niiden sisaltoa ja merkitysta.

Jonkin metatiedon puuttuminen listalta ei tarkoita, ettei metatieto olisi erittain
tarpeellinen muusta syysta.

Jokaisella tiedonhallintayksikolla on myos organisaatiokohtaisia esim.
erityislainsaadannosta tulevia metatietotarpeita.

Lisaksi kannattaa huomioida kuvailevan tiedon tarkeys tiedon kontekstin
osoittamisen ja elinkaaren myohempien vaiheiden hallinnan kannalta.

g

Tiedonhallintalautakunta
Informationshanteringsnamnden



Liite 2 Tiedon elinkaaren hallinta — kooste asianhallinnassa
huomioitavista laeista, maarayksista, ohjeista ja

suosituksista

» Liite 2 osoittaa, kuinka laajasta hallittavien asioiden kokonaisuudesta
asianhallinnassa on kysymys.

» Liite sisaltaa keskeiset saadokset ja muut ohjeistukset luettelomuodossa
seka tiivistelman kunkin keskeisesta sisallosta.

1. LAINSEAGANTO .....veieeeir ettt 2
2. Lains&&édanndn nojalla annetut mééréykset, ohjeet ja suositukset..........................5
3 Muut chjaavat @siakirat:..........c..cooveeeeecee e et e 8
3.1 TietotUVAllISUUS ...t 8
3.2 Julkisen hallinnon suositukset (JHS) ..o 9
3.3Standardit ... e 8

» Liitteen kayttokohteita esim. rekisteroinnin tai muun tiedonhallinnan
ohjeistuksen laadinta ja henkiloston asianhallinnan koulutus.

g
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Liite 2 Elinkaaren jatkumomalli tiedonhallintalakiin
sovellettuna

TODISTUSVOIMAISUUS Tiedonhallintalaki, julkisuuslaki ja tietosuoja-asetus

e sailytysaikojen ja kasittelytoimien suunnittelu

julkisuuden ja salassapidon seké henkildtietoluonteen huomiociminen
e sdilyvyyden ja arkistoitavuuden varmistaminen

Tiedonhallintalaki, hallintolaki, julkisuuslaki ja tietosuoja-asetus
erekisterdintivelvoite

e suojaustoimet

e kaytettavyyden ja saatavuuden varmistaminen

jalki

toimen-

pide < TOIMINTA

TOIMIJA tekija

AATIMINEN — dokumentti
Tiedonhallintalaki, julkisuuslaki ja tietosuoja-asetus
esuojaustoimet, tietoturva

kaytettavyyden ja saatavuuden varmistaminen

e havittdminen sailytysajan paatyttya

e sdilyvyyden varmistaminen

TALTEENOTTO

ORGANISOINT!
SAILYTTAMINEN

UUDELLEENKAYTTO,

ARKISTOINTI . L L .
Arkistolaki, julkisuuslaki, tietosuoja-asetus
earkistoitavien tietojen hallinta ja siirrot
pitkaaikaissailyttamisen turvaavat menetelmat
e kaytettavyyden ja sailyvyyden varmistaminen
ASIAKIRJAHALLINTA e suojaustoimet

Tiedonhallintalautakunta
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 Asiakasittelyn
metatietosuosituksen osalta
tarve webinaareille/klinikoille?

Miten toimintalahtoisen - Suositustyd palvelujen
hallinnan metatiedoista
kaynnistyy syksylla

asianhallinnan jaoston tyo
etenee tasta eteenpain?

Tiedonhallintalautakunta
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Kiitos osallistujille!

Materiaalit julkaistaan
tiedonhallintalauta-
kunnan verkkosivuilla

tiedonhallintalautakunta.fi

tiedonhallintalautakunta@vm.fi



https://vm.fi/tiedonhallintalautakunta
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