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Rekisterointi
asiarekisteriin

(25 §)




Asiarekisteri

 Yllapidetaan viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista
 Tiedonhallintayksikon vastuul!
« Rekisteroidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot

» Rekisterointi tehtava viipymatta, koskee seka viranomaiselle
saapunutta etta sen laatimaa asiakirjaa

 Asiakirjan saapumisajankohta

* huom. asiarekisteriin muutoin rekisteroitavista tiedoista sdadetaan 26 8§ - liittyy
soveltamisalan rajoituksiin

 Asiarekisterin tai sen osan julkisista merkinnoista on mahdollista
tuottaa tiedot tiedonsaantia koskevien pyyntojen yksiloimiseksi




Asiarekisteri

* Looginen rekisteri, joka koostuu tiedonhallintayksikosséa
muodostuvista asiankasittelyn metatiedoista riippumatta siita, missa
tietojarjestelmassa ne muodostuvat

Laajentaa nakokulmaa asianhallintajarjestelmasta / diaarista operatiivisten
jarjestelmien puolelle (suhteellisen harvoin kaikki asianhallinta ja siten myds
aslarekisterin tiedot sisaltyvat yhteen asianhallintajarjestelmaan)

Operatiiviset tietojarjestelméat voivat mygs sisaltaa asiankasittelyn kulkua
kuvaavia tietoja (esim. varhaiskasvatuksen tietojarjestelma, joka sis.
hakuprosessin)

Tiedonhallintayksikdn on tunnistettava, missa kaikissa tietojarjestelmissa
syntyy asiankasittelyyn liittyvia metatietoja tai muita vastaavia tietojal!




Metatietoja tarvitaan...

* Yksiloimaan asiakirjat ja varmistamaan niiden [0ytyminen ja kayttoon
saaminen

« Varmistamaan asiakirjojen ymmarrettavyys ja tulkittavuus seka
todistusvoimaisuus

- Ohjaamaan ja dokumentoimaan tiedon kasittelya ja hallintaa




Asiarekisterin tehtavat

- Mahdollistaa asiankasittelyn monipuolisen seurannan ja
todentamisen

- Mahdollistaa tietopyyntdjen yksildimisen

— Asiarekisteri edistaa julkisuusperiaatteen, hyvan hallinnon ja
oikeusturvan toteutumista

» Tavoitteena asianhallintaan liittyvan rekisterodinnin tehostaminen ja
tarkentaminen

« Asianhallinnan laatuun vaikuttaa aina koko organisaation toiminta




» Tehostamisen tarpeesta
kertovat esim. OKV:n
ratkaisut koskien
aslakirjapyyntoja

Rakennusvalvonnan tulee vastata tieto- ja asiakirjapyyntoihin
Asiakirjapyyntoa koskeva maksu

Asiakirjapyyntoon on annettava valituskelpoinen paatos
Valvontalautakunnan menettely asiakirjapyyntoon vastaamisessa
Tiedusteluihin ja asiakirjapyyntoon vastaaminen
Asiakirjapyyntoon ei vastattu maaraajassa

Asiakirjapyyntoon vastaaminen

Asiakirjapyyntoon vastaaminen

Asiakirjapyyntojen kasittely

Asiakirjapyyntoon vastaaminen


https://www.okv.fi/fi/ratkaisut/haku/?titles_only=on&keyword=asiakirjapyynt%C3%B6&page=7

Asiarekisteriin
rekisteroitavat
tiedot

)




» Tiedonhallintayksikon on muodostettava viranomaisen kasiteltavaksi
otetun tal annetun asian yksiloiva asiatunnus, jonka avulla asiaan
liittyvat tiedot yksiloidaan

- Tarkeaa yksiselitteinen yksildinti, el muoto

¢ 26 § sisaltaa minimivaatimukset metatiedoista




Asiarekisteriin rekisteroitava

ASIA
1) tiedonhallintayksikdn Y-tunnus

2) viranomaisen yksiloiva tieto
3) toimintaprosessin yksiloiva tieto
4) asian vireilletuloajankohta

VIRANOMAISEN LAATIMA ASIAKIRJA
1) asiakirjan yksiloiva tieto

2) asiakirjan laatija

3) laatimisajankohta
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t tiedot

VIRANOMAISELLE SAAPUNUT
ASIAKIRJA

1) asiakirjan yksil6iva tieto
2) asiakirjan saapumistapa
3) asiakirjan lahettdja tai asiamies

LISAKSI ASIASTA
1) asian vireillepanija (muut asianosaiset)
2) asian kasittelyn tila

3) viranomaisen toimenpiteet ja niissa
kasitellyt asiakirjat kasittelyvaiheittain
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Tiedonhallintayksikon yritys- ja yhteisotunnus vs
viranomaisen yksiloiva tieto

* Y-tunnusta tullaan hyddyntamaan muodostettaessa eri
tiedonhallintayksikkojen tietoaineistoista laajempia tietovarantoja

- Organisaatiotason tietoa tarvitaan esim. keskitettyja sahkdisia arkistopalveluja
kehitettdessa

« Lisédksi mm. kuntaliitosten ja virastojen yhdistamisten yhteydessa on tarkeaa
erottaa toisistaan tietoaineistot, jotka ovat muodostuneet aiemmassa
organisaatiossa ja tietoaineistot, jotka ovat muodostuneet uudessa
rakenteessa.

* Viranomaisen yksiloivan tiedon perusteella voidaan selvittaa, mille
viranomaiselle asiaan liittyvien tietojen antamista ja muuta hallintaa
koskevat vastuut maaraytyvat tiedonhallintayksikossa
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Jatkoa asiarekisteriin rekisteroitavista tiedoista

« Asian osalta toimintaprosessin tunnisteena toimii esim. tehtavaluokan
tunniste (el vakioitu)

« Saapumisajankohdan ja -tavan rekisterdinti on tarkeaa oikeusturvan
varmistamiseksi

 Asian kasittelyn tulee muodostaa ehja kokonaisuus (valtetaan
moninkertaista asioiden avaamista ja rekisterointia)

« Asian tilaa koskevien tietojen perusteella on saatava kuva siita, missa
vaiheessa asiankasittely on

« Vrt. hallintolain 23 § (434/2003) asian kasittelyn etenemista koskeviin
tiedusteluihin vastaaminen
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Tietoaineistojen hallinta
palveluja tuotettaessa

(27 §)
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Tiedonhallintayksikon on jarjestettava myo6s muun kuin
aslankasittelyn yhteydessa muodostuvan tietoaineiston hallinta siten,
etta tietoaineistosta muodostettavat asiakirjat ovat haettavissa
jollakin tietokokonaisuudet yksiloivalla tunnuksella, jotta tiedot
voidaan antaa siihen oikeutetulle vaivattomasti

* Yksiloiva tunnus voli olla esim. asiakastunnus, henkildétunnus, kiinteistotunnus

— aslakirjajulkisuuden takaava tiedonhallinta ja tietojen saanti on
turvattava myos palvelujen tuottamisen yhteydessa muodostuviin
aslakirjoihin




Miten liikkeelle?

 Rekisterdinnin nykytila suhteessa
pykaliin 25-27

* Onko rekisterdoinnissamme viiveita?

*  Pystymmek6 vastaamaan vaivattomasti
tietopyyntoihin? Entéd avustamaan kansalaista
tietopyynnon yksiléinnissa?

+  Pystymmeko6 seuraamaan asian kasittelyn
etenemista ja vastaamaan sita koskeviin
kysymyksiin?

« Tiedammeh&an, mita palveluja tuotamme?
Millaisia tietoaineistoja tuotamme palvelujen
yhteydessa? Pystymmekd hakemaan niistakin
tietoja vaivattomasti?

« Missa kohdin voimme viela tehostaa ja tarkentaa
toimintaamme?
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Tietoaineistojen sailytystarpeen maarittaminen (21%)

 Jos tietoaineistojen tal asiakirjojen sailytysajasta ei ole saadetty
laissa, sailytysaikoja maaritettaessa on otettava huomioon:
1) tietoaineiston alkuperaisen kayttétarkoituksen mukainen tarpeellisuus viranomaisen
toiminnassa

2) luonnollisen henkilon tai oikeushenkilon etujen, oikeuksien, velvollisuuksien ja oikeusturvan
toteuttaminen ja todentaminen

3) sopimuksen tai muun yksityisoikeudellisen oikeustoimen oikeusvaikutus
4) vahingonkorvausoikeudelliset vanhentumisajat

5) rikosoikeudelliset vanhentumisajat

« Sallytysajan paattymisen jalkeen tietoaineistot on arkistoitava tal
tuhottava viipymatta tietoturvallisella tavalla
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Kuvaus
asiakirjajulkisuuden
toteuttamiseksi

(28 §)




 Tiedonhallintayksikon on julkisuusperiaatteen toteuttamista varten
yllapidettava kuvausta sen hallinnoimista tietovarannoista ja
aslarekisterista

« Kuvausta kutsutaan asiakirjajulkisuuskuvaukseksi

- Kuvaus on julkaistava yleisessa tietoverkossa silta osin kuin
Kuvauksen tiedot eivat ole salassa pidettavia

« Saavutettavuus huomioitava (myo6s kognitiivinen saavutettavuus)
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* Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tavoista avustaa kansalaista
kohdistamaan tietopyyntonséa

« Julkisuuslain mukaan tietopyynnét viranomaisen asiakirjan sisallosta on
yksilditava riittavasti siten, etta viranomainen voi selvittad, mita asiakirjaa
pyynto koskee (JulkL 621/1999, 13 8).

« Viranomaisen velvollisuus on avustaa tiedon pyytdjaa asiakirjan yksiloinnissa.

 Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla kerrotaan my0s, misséa
laajuudessa viranomainen kasittelee tietoja tuottaessaan palveluja tai
kasitellessaan asioita

- Mahdollisuus saada tieto siitd, mita tietovarantoja viranomaisella on, palvelee
hallinnon avoimuutta
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* Tiedonhallintalautakunnan antanut
suosituksen
asiakirjajulkisuuskuvauksen
laadinnasta

https://vm.fi/artikkeli/-

/asset publisher/tiedonhallintalautaku
nnalta-suosituksia-
asiakirjajulkisuuden-toteuttamiseen-
|a-johdon-vastuisiin-tiedonhallinnassa



https://vm.fi/artikkeli/-/asset_publisher/tiedonhallintalautakunnalta-suosituksia-asiakirjajulkisuuden-toteuttamiseen-ja-johdon-vastuisiin-tiedonhallinnassa
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Laissa ei ole maaritelty, milla menettelylla tai muodossa kuvaus
tuotetaan

Suosituksen tarkoituksena on tukea tiedonhallintayksikoita
aslakirjajulkisuuskuvauksen laadinnassa

Suosituksen pohjalta tiedonhallintayksikko vol laatia kansalaisia ja
sidosryhmia parhaiten palvelevan kuvausmuodon ja —menettelyn

Skaalautuvuutta tavoitellaan

Asiakirjajulkisuuskuvauksen laatimisessa hyddynnetadn mahdollisia
alemmin tehtyja kuvauksia sekéa tiedonhallintayksikon laatimaa
tiedonhallintamallia
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Asiakirjajulkisuuskuvaus korvaa
julkisuuslain 18 §:n 1 momentin 2
kohdan perusteella laaditut
kuvaukset tietojarjestelmista ja
niiden tietosisallosta julkisten
tietojen osalta

Naiden aiemmin laadittujen
tietojarjestelmaselosteiden sisaltoa
voidaan osin hyodyntaa
aslakirjajulkisuuskuvauksen
laadinnassa

[etojérjestelmin

Viranomaisen julkisten hankintojen kilpailuttamiz

kayttotarkoitus
Tietoldhteet Viranomainen (tarjouspyyntdjen ja paatdsten osal

Tarjouskilpailuihin osallistuvat toimittajat (tarjou:

Tiedot ovat vuosilta/alkaen
vuodesta

2016

Tietojen péaivitystiheys

Tietoja paivitetdan julkisten tarjouskilpailujen yht

Tietojen julkisuus/ salassa
pidettavyys

Julkisia hankintoja koskeviin asiakirjoihin sovelle
1 momentin mukaan viranomaisten toiminnan jul
(621/1999; julkisuuslaki).

Julkisuuslain 7 §:n 2 momentin mukaan julkista h
osallistumishakemukset, tarjoukset sekd muut har
tulevat julkisiksi vasta, kun sopimus on tehty. Jull
momentin mukaan tarjouspyynto ja paidtokset tule
allekirjoitettu ja tarjouksen tiydennyspyyntd ja m
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Asiakirjajulkisuuskuvaus tehdaan palvelemaan kansalaisen tarpeita

Kuvauksen laadinnassa on kiinnitettava erityista huomiota tiedon
selkeyteen ja ymmarrettavyyteen kansalaisen nakdokulmasta

Kuvauksen laadinnassa kannattaa hyddyntaa moniammatillista
osaamista

« Tehtdvaalan substanssiasiantuntemus, asianhallinta, asiakirjahallinta, viestinta,
saavutettavuus jne.




Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto

+ Tietovarantoja ja niiden sisaltdmia tietoaineistoja kuvaavat tieto:

« Tietovarannon nimike ja kayttotarkoitus
« Tietovarannon sisaltamat tietoaineistot tietoryhmittain

— Lahteena kaytetaan tiedonhallintamallia

— Tietoaineistojen kuvaamisella tietoryhmittain pyritadn parantamaan julkisuutta ja
helpottamaan tietopyynnon yksildintia

— Esimerkki: Henkilostohallinnon tietovaranto. Kayttotarkoitus: Henkiloston palkkaaminen
ja palvelusuhteen aikainen asiankéasittely

VALTIOVARAINMINISTERIO
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Esimerkkeja kunnan tietovarannoista

Henkilosto Terveyspalvelut Sosiaalipalvelut
Kulttuuri
Ymparisto
Opetus Varhaiskasvatus
Talous
Litkunta
Maankaytto
Litkenne
Turvallisuus i inkei
Rakentaminen Elinkeino
Asuminen
Tyollisyys

25
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Tietojen antamisesta paattava viranomainen ja sen yhteystiedot:

Tiedon pyytajan on voitava vaivattomasti esittaa tietopyyntdnsa sille viranomaiselle,
joka paattaa tietojen antamisesta

Tietojen antamisesta paattava viranomainen ja sen yhteystiedot voidaan esittaa joko
tietovaranto-, tietoaineisto- tai tietojarjestelméakohtaisesti. Organisaatio voi valita tason,
joka parhaiten palvelee kansalaisia

Tietopyynnot voidaan ohjata myds keskitetysti kirjaamoon

Ei mielellaan yksittaisen virkamiehen tietoja

VALTIOVARAINMINISTERIO
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Tiedot tietojarjestelmistq, jotka sisaltavat asiarekisteriin tai palvelujen
tiedonhallintaan kuuluvia tietoja

Esimerkinomaisesti ne hakutekijat, joilla tietoja voidaan hakea
tietojarjestelmasta

« Hakutekijoita voivat olla esim. henkildn nimi, henkilétunnus, kiinteistotunnus tai
asianumero

Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla
(kylla/el).

- Mikali tietoaineistot ovat saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla, tulisi
kuvauksessa olla kohdan mukaisesti tieto, mista tiedot ovat saatavissa




Tietojen luovuttaminen teknisen rajapinnan avulla
viranomaisten valilla, 22§ ja 23§

« Saanndllisesti toistuva ja vakiosisaltoinen sahkdinen tietojen
uovuttaminen tietojarjestelmien valilla teknisten rajapintojen avulla

- Katseluyhteys toiselle viranomaiselle tietovarannon sellaisiin tietoihin,
joihin katseluoikeuden saavalla viranomaisella on tiedonsaantioikeus
(rajattu)

* Viranomainen vol luovuttaa teknisten rajapintojen avulla tietoja myos
muulle kuin toiselle viranomaiselle, jos tiedot saavalla toimijalla on
erikseen laissa saadetty tiedonsaantioikeus ja oikeus kasitella naita
tietoja (Julkisuuslaki tai erityislainsaadanto)

* Suositus tulossa teknisista rajapinnoista ja katseluyhteyksista
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» Tiedonhallintayksikon on maariteltava asiakirjajulkisuuskuvauksen
yllapitoon liittyvat vastuut ja roolit

 Asiakirjajulkisuuskuvausta yllapidetaan ja paivitetaan saannallisesti,

jotta sen sisaltamat tiedot pysyvat ajan tasalla, paivitystarvetta tulee

siis tarkastella aina, kun tietovarantoihin tai tietojarjestelmiin tehdaan
olennaisia muutoksia
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Paivitystyota helpottaa, mikali tietoja pystytaan julkaisemaan teknisesti esim.
suoraan tiedonhallintamallista (ei valttaméatonta)

Onko tiedonhallintamalli tarvittavien tietojen osalta niin helposti ymmarrettava,
etta ne "kelpaavat” asiakirjajulkisuuskuvaukseen?




Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisaltoelementit

Tietovarannot
nimikkeet ja
kayttotarkoitukset

Tietoaineistot Tietojarjestelmat
hakutekijat, rajapinnat

Tietoryhmat

Yhteystiedot

tietopyynnén
tekemiseksi

VALTIOVARAINMINISTERIO
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Esimerkki (Traficom)
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Tietovaranto:

Tietoaineisto: Digitaalisiin
ajopiirturikortteihin liittyvat tiedot ja
asiakirjat

Tietoryhmat:
Tieliikenteen muut henkilGlupatiedot
Tieliikenteen organisaatioiden muut lupatiedot
Henkilén perustiedot
Henkilon yhteystiedot
Organisaation tiedot
Organisaation yhteyshenkild
Organisaation yhteystiedot

Tietojarjestelmit:
ASTA (asianhallintajdrjestelmat)
TWEB (asianhallintajdrjestelma)
PIIKO (piirturikorttihakemusten ja

korttitietojen jarjestelma)
HENKI ja HENKU (henkilotietojen
hallintajarjestelma)
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Sisaltaako / tayttaako tiedonhallintayksikon
asiakirjajulkisuuskuvaus seuraavat (tarkistuslista):

v Kuvaus asiarekisterista

v Tietovarantojen nimikkeet ja
kayttotarkoitus

v’ Tietovarannon sisaltamat tietoaineistot
tietoryhmittain

v Tietojen antamisesta paattava
viranomainen ja sen yhteystiedot

v Tiedot tietojarjestelmistd, jotka
sisaltavat asiarekisteriin tai palvelujen
tiedonhallintaan kuuluvia tietoja

v Esimerkkeja hakutekijoista, joilla tietoja
voidaan hakea tietojarjestelmasta
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v Tieto tietoaineistojen saatavuudesta
avoimesti teknisen rajapinnan avulla

v Onko tiedot saatavilla verkkosivuilla

v" Onko saavutettavuus huomioitu tietojen
esittamisessa

v"Onko kuvaus kirjoitettu asiakkaalle
ymmarrettavassa muodossa

v Sisaltadko kuvaus ainoastaan julkisia
tietoja

v Onko tiedonhallintayksikon
ulkopuolinen taho arvioinut kuvauksen
toimivuuden




Millainen on hyva asiakirjajulkisuuskuvaus?

Evastyksia tyOpajasta

« "Tuotetaan siita nakdkulmasta, mika on olennaista asiakkaan nakokulmasta”

- “Lahdettava tietokokonaisuuksista tai palveluista, ei yksittaisen jarjestelman nakokulmasta”
« "Tehdaan asiakkaalle, ei omalle tai toiselle viranomaiselle”

+ "Selkea, koska se sopii kaikille”

« "Ylatason kuvaus, jonka kautta on mahdollista paasta lukemaan tarkemmin eri aiheista”

« "Asiakirjajulkisuuskuvaus-sanaa ei pida kayttaa, on esimerkki kasitteesta, jota ei
kansalainen ymmarra”

« "Ei hyoOtya, jos kansalaiset eivat tieda kuvausten olemassa olosta”
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Millainen olisi "huono” asiakirjajulkisuuskuvaus...

« Kasa kertaharjoituksena taytettyja lomakkeita, jotka ovat unohtuneet
nettisivujemme syovereihin ja jotka vilisevat vain tiedonhallinnan
aslantuntijoille aukeavia kasitteita
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Asiakirjajulkisuuskuvauksen jatkokehittaminen

 Tiedonhallintayksikko voi rikastaa minimitietosisaltoa niin, etta se
palvelee yha paremmin kansalaisen tiedonsaantitarpeita

« Jatkokehittamiseen tal kuvauksen laadun arviointiin voidaan ottaa
mukaan myds sidosryhmien edustajia kuten kansalaisjarjestoja
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Pohdittavaksi..

 Kuvaus voisi hyodyntaa
esimerkiksi verkkosivuilla
esitettavaa
teemal/palvelujaottelua

* Visuaalinen toteutus, josta
voisi esim. tietovarantojen
kohdalta avata tarkempia
aineistotasoja ja
tietojarjestelmatietoja
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Etusivu

Asuminen ja e Vapaa- e
ymparisto aika

KASVATUS JA KOULUTUS - ETUSIVU
Esiopetus

Perusopetus

Lukiokoulutus

Ammatillinen koulutus
Korkeakoulutus

Muu koulutus

Opetustoimi

Varhaiskasvatus

Asukkaat

Kasvatus ja
koulutus

?




Siirtymasaannoksista
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25 §:n saannos asioiden rekisteroinnista asiarekisteriin on voimassa

Asianhallinta ja palvelujen tiedonhallinta on jarjestettava 24
kuukauden kuluessa taméan lain voimaantulosta 26 ja 27 8:ssa
saadettyjen vaatimusten mukaisesti

28 §:ssa saadetyt kuvaukset on ajantasaistettava 12 kuukauden
kuluessa lain voimaantulosta
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