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OHJEEN / MAARAYKS EN TARKOITUS

Asioiden ja asiakirjojen rekisterdintiin liitty vét toiminnalliset ja tekniset muutokset seki sdhkoistd
toimintay mp dristod koskeva lainsdiddanto ovat lisdnneet rekisterdinnin merkity std. Organisaatiot
ovat siirty missi asiankisittely jarjestelmiin, jotka koostuvat toiminnallisesti tai loogisesti toisiinsa
liitty vistd osista ja siséltdvit asioiden ja asiakirjojen viitetietojen lisiksi itse asiakirjat. Rekisterdintid
tarkastellaan osana titéd laajempaa asiankésittely 4 ja asiankésittely jarjestelmid. Painotuksesta
huolimatta ohjetta voidaan kuitenkin soveltaa my s perinteisiin atk-diaareihin ja tietyin osin my ds
manuaalisiin kirjaamisjérjestelmiin. Ohjeessa on pyritty ottamaan huomioon viranomaisten
tdménhetkiset toiminnalliset valmiudet ja kdy tossi olevien jirjestelmien tekninen taso.

Rekisterdinti on osa viranomaisen asiakirjahallintoon ja arkistonmuodostukseen liitty vad

tiedonhallintaa. Kun rekisteréinnin kehittdminen kytketdin osaksi toimintaprosessien suunnittelua,
luodaan kestdvid perusta viranomaisen asiakirja- ja tietohallinnolle ja nédin ollen my 6s

niin ik&én, ettd asioiden ja asiakirjojen kirjaamisesta seké asiakirjojen, tietojirjestelmien ja niissd
olevien tietojen asianmukaisesta kisittely std ja suojaamisesta eri késittely vaiheissa annetaan riittavét
ohjeet.

Erityisesti pysy vésti sdily tettidvien tietojen eheyden, alkuperdisy yden ja kdytettdvyyden
turvaaminen asiakirjojen koko elinkaaren ajan on ohjeen perimmaéinen tarkoitus. Ohjeessa on
modernisoitu tiettyji rekisterdintiin litty vid kisitteitd. Kdsitemddritelmit sisélty vit ohjeen
liitteeseen.

ohjeessa erikseen.

M anuaalisen kirjaamisen osalta “Kirjaaminen valtion virastoissa ja laitoksissa” -ohjetta (1/06/95,
2.6.1995) voidaan edelleen kdy ttdd suosituksena.

1. REKIS TEROINTI SAHKOISESS A TOIMINTAYMPARIS TOSS A

Miksi rekisterointid tarvitaan ?

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtédvina on varmistaa asiakirjojen kéytettdvyys ja sdily minen.
Rekisterdinnin ohjeistus ja varmuus siité, ettd asioiden rekisterdinti- ja muut asiakirjalliset prosessit
etenevit virastossa sddnnonmukaisesti ja luotettavasti, ovat osa sdhkoisen asiakirjan ehey den
toteuttamista ja sdily ttdmistd. Asiakirjojen todistusvoimaisuus perustuu ensisijaisesti organisaation
ty 6tapoihin ja toimintamalleihin ja vasta toissijaisesti teknisiin ratkaisuihin. Varmistamalla
aktiivivaiheen kisittely n oikeellisuus luodaan edelly tykset asiakirjojen eheyden ja alkuperdisy yden
seki todistusvoimaisuuden siily miselle ja turvaamiselle niidden koko elinkaaren ajan. Rekisterdinnilld
ja rekisterdity jen asiakirjojen luotettavalla késittelylld ja arkistoinnilla on suuri oikeudellinen
merkitys.



Rekisterointi turvaa sidhkoisten tietoaineistojen eheytté ja alkuperdisyyttd, koska sen avulla
pystytéddn yhdistdmiin asiat, asiakirjat ja niihin liitty vét toimenpiteet. Suoraan asiakirjoihin
liitettdviat metatiedot tai pelkédn asiasanoituksen kiytto eivit yleensi riitd liittdméédn asiakirjoja
organisaation prosesseihin ja asiakokonaisuuksiin'. Asioiden késittely vaiheiden
seurantamahdollisuus on erds keskeisimpid rekisterdinnisté saatavia hy 6ty ja.

Asiakirjallisen tiedon saatavuus ja kdytettdvyys

Asiakirjahallinnon ja rekisteréinnin suunnittelun ky tkeminen osaksi toimintaprosessien kehittdmista

ja suunnittelua luo kestidvin perustan hyville tiedonhallintatavalle. Viranomaisten toiminnan
julkisuutta koskevan lain (JulkLL 621/1999, 18 §), mukaan:

- viranomaisen tulee selvittda tietojarjestelmien kdy ttoonottoa valmistellessaan toimenpiteiden
vaikutus asiakirjojen julkisuuteen, salassapitoon ja suojaan seké tietojen laatuun

- tarvittaessa on ry hdy ttdva toimenpiteisiin tietoon liitty vien oikeuksien ja tiedon laadun
turvaamiseksi seké asiakirjojen ja tietojéirjestelmien seké niihin sisélty vien tietojen suojan
jarjestamiseksi

- viranomaisen tulee suunnitella ja toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa seki
tietojarjestelménsé ja tietojenkisittely nsé niin, ettd asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti
toteuttaa ja ettd asiakirjat ja tietojdrjestelmit seké niihin sisélty vit tiedot arkistoidaan tai
hévitetddn asianmukaisesti

- asiakirjojen ja tietojarjestelmien seki niihin sisdlty vien tietojen suoja, eheys ja laatu on
turvattava asianmukaisin menettely tavoin ja tietoturvallisuusjérjestelyin ottamalla huomioon
tietojen merkitys ja kdy ttotarkoitus sekd asiakirjoihin ja tietojérjestelmiin kohdistuvat
uhkatekijit ja tietoturvallisuustoimenpiteistéd aiheutuvat kustannukset

Asiakirjojen ja tietojen saatavuuden ja kdytettdvyyden varmistaminen sdhkoisten asiakirjojen osalta

tarkoittaa erityisesti niiden rekisterdinnin, tallentamisen ja tulostamisen suunnittelua siten, etti
pitkén aikaa tai pysy vasti siily tettivien tietojen kdyttd on helppoa ja taloudellista my os
tulevaisuudessa sdily ty smuodosta riippumatta. Rekisterdintitietojen, asioiden ja asiakirjojen hy vista
julkisuus- ja salassapitorakenteesta seké tietojen suojaamisesta huolehtiminen kuuluvat niin ikéén
rekisterdinnin suunnitteluun. Tietojen suojaamiseen sisédltyy my s henkilGtietojen kisittelyn
suunnitteluvelvoite (Hetil. 523/1999, 5 §ja 10 §).

2. REKIS TEROINTI ARKIS TONMUODOS TUKSEN OS ANA

Rekisteroinnin suunnittelu

Rekisterdintiratkaisujen kehittdminen arkistonmuodostuksen suunnittelun yhtey dessé on tirkedd,
koska silloin eri asiakirjarekistereiden véliset suhteet voidaan selvittdd. Samalla vilty tééin
paillekkaiseltd rekisteroinniltd ja arkistoinnilta. Rekisteri toimii asiakirjallisen tiedon hakemistona

Ks.s.9 Sisdinen jaulkoinen metatieto.



koko sen elinkaaren ajan. Asiakirjojen sdily ty smuoto ja -tapa saattavat vaihdella elinkaaren eri
vaiheissa, miké tulee ottaa rekisterdintid kehitettdessd huomioon.

Suunnitteluty 6 tapahtuu arkistonmuodostussuunnitelman avulla. Asiakirjarekisterien véliset suhteet
tulee selvittdd ja paillekkdistd rekisterdintid vilttad. Téassd yhteydessd selvitetddn my Os, mitki asiat
késitellddn asiakisittely jirjestelméssé, mitkd asiat merkitdin muihin rekistereihin tai miten muuten
asioita ja asiakirjoja kdsitelldan. Asiankésittely jarjestelmid suunniteltaessa kannattaa arvioida,
voidaanko erityisrekistereissd kisiteltyja asioita siirtdd asiankésittely jarjestelmiin. Tarpeettomien
erityisrekistereiden tai muiden yksittéisten tietojirjestelmien yllidpito aiheuttaa mm. turhia
kustannuksia. Asiakirjoihin ja eri tietojirjestelmiin sisdlty vien metatietojen yhdenmukainen kiytto ja
yhteensopivuus tulisi niin ikéfn suunnitella arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan tai
ajantasaistamisen y htey dessé.

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hy visti tiedonhallintatavasta (1030/1999, 1 §)
edelly ttéi, ettd viranomainen selvittéd ja arvioi asiakirjansa ja tietojérjestelménsi. Talloin tulee
kiinnittad erityisesti huomiota siihen, miten toteutetaan:

- oikeus saada tietoja viranomaisen julkisista asiakirjoista

- velvollisuus tuottaa ja jakaa tietoja sekd antaa tietoja keskeneriisistd asioista

- henkil6tietojen, erityisesti arkaluonteisten tietojen, suojaaminen

- salassa pidettdviksi sdddettyjen tietojen suojaaminen

- tietojen kidyttotarkoituksia koskevat rajoitukset

- tietojen kiytettdvyys, eheys ja laatu viranomaisten tehtdvin hoidossa ja viranomaisten
yhteisty 0ssi

pohjana tai oikeuksien ja velvollisuuksien osoittajina

Arviointi vaikuttaa suoraan rekisterdinnin ja arkistonmuodostuksen suunnitteluun. Asiakirjojen
saatavuus ja kdytettdavyys, erityisesti julkisuus- ja salassapito, samoin kuin henkilGtietojen
suojaaminen, on toteutettava mahdollisimman helposti. Rekisterdintitietojen julkisuutta on
arvioitava erilldéin asiakirjojen julkisuudesta. Arviointiin ei vaikuta, ovatko ne asiakirjat, joista
viitetiedot vieddin rekisteriin, salaisia vai julkisia. Viitetiedot asiasta ja/tai asiakirjoista voivat olla
julkisia siitd huolimatta, etti itse asiakirjat ovat joko kokonaan tai osittain salassa pidettévii.
Rekisterdinnin suunnitteluun kuuluu niin ikd&n muu tietojen suojaaminen sekéd niiden eheyden,
kiytettavyyden ja luotettavuuden varmistaminen. Vaikka nédiden edelld mainittujen tavoitteiden
toteuttaminen tap ahtuu sdhkoisessi toimintay mp dristdssi osin tietoturvallisuutta ja tietoteknisid
ratkaisuja kehittdmadlld, ky se on viime kidessé arkistonmuodostuksen ja rekisterdinnin
suunnittelusta seki niitd tukevien organisaation toimintatap ojen kehittdmisesté.

Valtiovarainministeri6é ohjeistaa viranomaisia tietoturvallisuuteen liitty vissd ky symyksissi
(http://www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/vahti.htm).

Henkilotietojen kdisittely

Rekisterdityjen yksityisyyden, etujen ja oikeuksien suojaaminen kuuluu olennaisena osana hy véin
tiedonhallintatapaan ja palveluun. Jos jirjestelméssé késitelldfin henkilotietoja joko automaattisen
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tietojenkdisittelyn avulla tai jos henkilotiedot muuten muodostavat tai niiden on tarkoitus muodostaa
henkilorekisteri sovelletaan tietojen kisittely ssd henkilGtietolain velvoitteita (Hetil. 523/1999, 2 § ja
39).

Tietojen késittely on analy soitava henkilotietolaissa ja my 6s muissa laeissa sdddetty jen vaatimusten
perusteella. Esimerkiksi viranomaisen diaarilla voidaan katsoa olevan erillinen julkisuuslain
(621/1999) 18 §:n ja julkisuusasetuksen (1030/1999) 5 §:n mukainen tehtévi, sen sijaan
tietojirjestelmassi kisiteltdavit muut tiedot ja asiakirjat voivat olla osa viranomaiselle erityislaissa
sdddetyn tehtidvin hoitamista (esim. hakemusasian késittely ).

Tietosuojavaltuutettu antaa henkilotietojen kisittely koskevaa ohjausta ja neuvontaa
(www tietosuoja.fi).

Asiaryhmitys

Asioiden ja asiakirjojen jdsentely d varten rekisteriin tarvitaan asiary hmitys, jonka avulla voidaan
helpottaa asioiden ja asiakirjojen hakua ja tilastointia. Se on kiy ttokelpoinen véline toteuttaa my 0s
muita asioiden ja asiakirjojen hallintaan ja kdy ttoon liitty vid tarpeita. Asiaryhmitys voi toimia
perustana:

- julkisuus- ja salassapitomédrittelyille
- asiakirjojen turvaluokittelulle
- muille kéy ttooikeusméaérittelyille

- seulonnalle ja havittamiselle

Rekisterin ry hmittely perusteeksi soveltuu parhaiten numeerinen luokitus ja viraston tehtaviin

perustuva asiary hmittely. Asiaryhmitys tulisi laatia siten, ettd se on mahdollisimman
yhdenmukainen arkistonmuodostussuunnitelman tehtdviary hmityksen kanssa. M ikéli samaan
asiary hméin rekisterditéville asiakirjoille voidaan méiritelld sama siily ty saika, méirdajan
sdilytettdvit asiakirjat on helppo héavittai niiden sdily ty saikojen umpeuduttua ilman
asiakirjakohtaista seulontaa. Organisaation tarpeista riippuen voidaan lisdksi kiy ttii asia- tai
asiakirjakohtaisen hivittdmisen mahdollistavia metatietoja.

Asiary hmitystd on voitava muuttaa jilkikéteen ilman, ettd sen perusrakennetta tiytyy muuttaa.
Asiary hmityksen péiry hmé-, ryhmé- ja alary hméotsikot ohjaavat ja tarkentavat luokitusta ja
asioiden hakua. Kunkin asiary hmin sisélld tulee kéy ttad kédy tossé olevan asiary hmityksen tarkinta
tasoa. Jotta asioiden rekisterdinti ja niiden etsiminen my dhemmin olisi mahdollisimman helppoa,
tulee asiary hmityksen olla johdonmukainen. Tarvittaessa voidaan lyhyesti kuvata, millaisia asioita
kuhunkin ryhméén rekisteroidaéin. Asiaryhmityksessé tapahtuvat muutokset péivitetdin
tarvittavilta osin my 6s arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Jokainen asiankisittely jarjestelméain rekisteroitdvi asia saa yksiloivian tunnuksen, joka tavallisimmin
muodostuu asian juoksevasta numerosta, asiary hmétunnuksesta ja nelinumeroisesta vuosiluvusta.
Tarvittaessa tunnukseen voidaan lisdti viranomaisen yleisesti kdy tossé oleva ly henne (esim. KA
12/35/2003). Mikéli on tarpeen, my 0s kansallisuustunnusta (FI/FIN) voidaan kiy ttéa.



Mddirdys:

Rekisterointid varten laaditaan asiaryhmitys, jota laadittaessa on otettava huomioon asiakirjojen

sdilytysajat.

Asiaryhmitys ja muut asiakirjallisen tiedon luokitteluperusteet on liitettivi rekisterin yhteyteen, ja

ne on pidettivd yleison saatavilla kirjaamossa tai muussa yleisopalvelupisteessi (JulkA
1030/1999, 7 §).

Scéihkdinen asiointi

Laki sahkoisestéd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003, 4 §) madrittelee lain tarkoittamiksi
sdhkoisiksi tiedonsiirtomenetelmiksi telekopion ja telepalvelun, kuten sédhkéisen lomakkeen,
sdhkopostin tai kiy ttooikeuden sidhkoiseen tietojirjestelmiiin, sekid muiksi sédhkoiseen tekniikkaan
perustuviksi menetelmiksi, joissa tieto vélittyy langatonta siirtotieta tai kaapelia pitkin. Laki rajaa
kuitenkin puhelun mééritelmén ulkopuolelle.

Sdhkoinen asiointi lisdd tarvetta kehittdd asioiden késittely prosesseja. Asioiden vireilletulo, tietojen
kisittely ja sdily ttiminen seki tarpeettoman tiedon hévittdminen on suunniteltava ennalta.

Asiakirjahallinnon nidkokulmasta sdhkoisten asiointipalvelujen jarjestdminen merkitsee asioinnissa
synty vien asiakirjojen ja tietoaineistojen inventointia, niiden kisittelyn suunnittelua sekd

sdily ty saikojen ja -tapojen méidrittely 4. Asiat ja asiakirjat on voitava liittdi osaksi késittely prosessia
niiden mediasta tai formaatista riippumatta.

Laki sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003, 13 §) edelly ttii, ettd saapuneet
sdhkoiset asiakirjat (huomaa laissa oleva méaritelmai) on kirjattava tai niiden saapuminen on

muulla luotettavalla tavalla rekisteroitdva. Kirjaus- tai muista vastaavista merkinndistéd on kiy tiavi
ilmi asiakirjan saapumisajankohta sekd merkinnét asiakirjan eheyden ja alkuperdisyyden
toteamisesta.

Sdhkoinen allekirjoitus on erds keino turvata asiakirjan alkuperdisyys ja eheys ldhettdjin ja
vastaanottajan vilisen siirron aikana. Téstd syystid on kiinnitettidva erityistd huomiota sdhkoisen
allekirjoituksen tarkastamiseen liitty viin toimenpiteisiin. M ikéli asiakirjan formaatti avausvaiheessa
ennen allekirjoituksen tarkistamista muuttuu, my s asiakirjasta laskettu tiiviste muuttuu, eiké
sdhkoinen allekirjoitus ole endd kiy ttokelp oinen.

Viranomaisten on pyrittdva kdy ttdméain asiakkaan kannalta teknisesti mahdollisimman
yhteensopivia ja helppokiy ttoisid laitteistoja ja ohjelmistoja. Mikdli viranomainen ei saa avattua
sille saapunutta sdhkoistd viestid tai se on puutteellinen, tulee tédsti ilmoittaa viestin ldhettédjille.

Asian sdhkoiseen vireillepanoon ja sdhkoisen allekirjoituksen tarkastamiseen liitty vien

Kuvatut toimenpiteet perustuvat piadosin Lakiin sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) sekd
hallituksen esitykseen Eduskunnalle laiksi sdhkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (HE 17/2002).



- viestin saapumisajankohdan toteaminen

- ilmoitus lidhettéjdlle viestin vastaanottamisesta (ilmoitus voidaan toimittaa tietojirjestelmén
vility kselld automaattisena kuittauksena tai muutoin, ilmoitus sidhkdisen asiakirjan
saapumisesta ei kuitenkaan ole kannanotto asian késittelyn edelly tyksiin tai lopputulokseen
eikd se my Oskéin sellaisenaan merkitse vield sitd, ettd asia on tullut viranomaisessa vireille)

- varmenteen voimassaolon tarkistaminen

- viestin eheyden ja alkuperdisyyden toteaminen

- viestin avaaminen / mahdollinen konvertointi luettavaan muotoon (mikéli asiakirjaa ei
konvertoinnista huolimatta saada luettavaan muotoon, viranomaisen on otettava y htey ttd
yhteydenottovelvoite edelly ttidd kuitenkin siti, ettd asiakirjan ldhettijd ja tdmén yhtey stiedot
ovat saatavissa selville)

- arviointi, onko kyseessa sdhkoisessi asiointilaissa tarkoitettu viesti vai asiakirja (ellei tété ole
ratkaistu jo palvelua jirjestettdessd)

- asian vireilletulon rekisterdinti (mukaan lukien merkinnit saapumisajankohdasta seki
eheyden ja alkuperdisy yden tarkistamisesta)

- asian ja asiakirjan jatkokisittely yn siirtiminen ja kisittely yn liitty vien vili- ja
lopputoimenpiteiden rekisterdinti

mikili asianomainen on antanut tdhin suostumuksensa

Kun asiakirja tai sen tietosisélto on siirretty eheyden ja alkuperidisy yden toteamisen jidlkeen
vastaanottavan viranomaisen luotettavaan tietojdrjestelmiiin, menettid sdhkoinen allekirjoitus
suurelta osin merkity ksensd. M erkinnit asiakirjan alkuperdisyyden ja eheyden toteamisesta,
kisittely prosessin asianmukaisuus ja tietojarjestelmén luotettavuus turvaavat jatkossa asiakirjan
eheyden ja todistusvoimaisuuden.

rekisteriin.
Midirdys:

Saapuneet sihkoiset asiakirjat on kirjattava tai niiden saapuminen on muulla luotettavalla
tavalla rekisteroitivd. Kirjaus- tai muista merkinndoisti on kdytivd ilmi asiakirjan
saapumisajankohta sekd merkinndit asiakirjan eheyden ja alkuperdisyyden toteamisesta (Laki
sdhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003, 13 §)

Séhkopostin kasittely
Sahkoposti on yksi sdhkoisen asioinnin muoto. Sdhkopostia voidaan kuitenkin kay ttia

organisaatioissa my0s muun tyyppiseen asioiden valmisteluun ja késittely yn. Télloin on
kiinnitettiva erityistd huomiota siihen, ettd sdhkopostiviestien viranomaisen tehtédvien hoitoon



liitty vé asiakirjallinen luonne ja merkitys ymmaérretédin. Jos sdhkopostiviesteilld on téllainen
asiakirjallinen luonne, ne ovat osa viranomaisen arkistoa samalla tavalla kuin perinteiset asiakirjat.
Sahkopostiviestien esittdmistavan tai muun ulkoiseen seikan (esim. epévirallisuus) ei saa antaa
hiamartad tatd perusldhtokohtaa.

Sdhkopostitse saapuneiden asioiden ja asiakirjojen rekisterdinnissd menetellddan samoin kuin

vastaavien paperimuodossa saapuneiden asiakirjojen rekisterdinnissi ja muussa késittely ssé.
Sdhkopostin (sdhkopostiviestit, mahdolliset liiteasiakirjat) kisittely yn liitty vt menettely tavat on
suunniteltava ennalta.

Sdhkopostitse saapuneen viestin/asiakirjan viitetiedot ja tietosisélloltdin muuttumaton
viesti/asiakirja on voitava tarvittaessa siirtad tai liittdd osaksi normaalia asiankésittely prosessia.
Viitetietojen vahimmadissisadllon muodostavat:

- asiakirjan laatimis-, lahettdmis- ja vastaanottoaika

- asiakirjan laatija, ldhett&jd ja vastaanottaja

- asian otsikko

- rekisterdintitunnus tai muu asian yksiloiva tunnistetieto

Mddrays:

Sdhkopostitse saapuneiden asioiden ja asiakirjojen rekisteroinnissd menetellddn samoin kuin
vastaavien paperimuotoisten asiakirjojen rekisteroinnissi. Sihkopostitse saapuneen
viestin/asiakirjan toimintaympdristod kuvaavat viitetiedot ja tietosisdlloltidn muuttumaton
viesti/asiakirja on voitava siirtid tai liittdd osaksi normaalia asiankdsittelyprosessia.

Pysyviisti sdiilytettiviit sihkopostiviestit/-asiakirjat on tulostettava paperille tai mikrofilmille, ellei
viranomainen ole saanut arkistolaitoksen erityislupaa sdilyttid niitd pysyvisti yksinomaan
si@hkoisessd muodossa.

Rekisterointiin ja asiankdsittelyyn liittyvid teknisid yksityiskohtia

Sdhkoinen asiankdsittely edelly ttdd paperiasiakirjojen muuttamista sdhkéiseen muotoon eli
skannaamista. Organisaation tehtdvistd, toimintatavoista tai kisiteltdvien asioiden luonteesta
riippuen kuvamuodossa skannatut asiakirjat voi olla tarpeellista muuttaa merkkimuotoon. Tilloin on
kiinnitettiva erityistd huomiota konvertoinnin onnistumiseen; esimerkiksi ennen skannaamista
asiakirjaan késin tehdyt merkinnét joudutaan ehki lisddméén jéalkikéteen. Asiakirjojen
alkuperdisyyden ja eheyden sdily miseen on kiinnitettdvd huomiota. Mikéli skannattua asiakirjaa
kédytetddn tekstipohjana asian jatkokésittely ssd, on varmistettava, ettd asiakirjojen eri versiot ovat
erotettavissa toisistaan ja/tai ratkaistava, milloin on ky se kokonaan uudesta asiakirjasta.

Asiankasittely jdrjestelmien kdy ttoonoton yhteydessi on ratkaistava my 6s, miten keskitettyd tai
hajautettua asioiden avaus- ja jatkotoimenpiteiden teko on. Erityisesti sdhkoinen asiointi, sen
vaatimien teknisten edelly tysten takia, puoltaa avaustoimenpiteiden keskittdmista kirjaamoon tai
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erikseen rajattuihin rekisterdintipisteisiin. Mikéli sdhkoéisen asioinnin toimintoja ei ole automatisoitu,
on huolehdittava erikseen mm. varmenteen voimassaolon tarkistamisesta (sulkulistakysely),
asiakirjan alkuperdisy yden ja eheyden toteamisesta seki vastaanottokuittauksen antamisesta.
Asiointia varten viranomaisella tulee olla yksi tai useampi keskitetty asiointiosoite.

Asian vili- ja lopputoimenpiteiden merkintd voidaan sen sijaan tarvittaessa helpommin hajauttaa eri

ty 0y ksikoihin tai rekisterdintipisteisiin. Viranomaisen on ratkaistava rekisterdinnin jarjestiminen
omien tarpeidensa (asiakas- ja tietopalvelun jirjestdminen, riittavét tekniset edellytykset ja
valmiudet jne.) mukaan.

ulkoinen metatieto

M etatiedolla tarkoitetaan tidsséd ohjeessa asiakirjallisen tiedon sisdltod kuvaavaa, luokittelevaa ja sen
merkitystd selittdvai informaatiota. M etatieto kuvaa tiedon kontekstia (tiedon synty- ja késittely -
yhteyttd), siséltod ja rakennetta seki sen hallintaa ja kisittely d tiedon koko elinkaaren ajan.

M etatietojen avulla voidaan mm. helpottaa aineiston hakua, paikallistamista, tunnistamista ja
sailymistd sdhkoisessd ymparistossd. Sen avulla voidaan my 0s automatisoida asiakirjojen laatimis-,
kisittely - ja tallennusvaiheita seké luoda yhteyksii eri jarjestelmien viélille. M etatieto voi olla sekd
sisdistd ettd ulkoista.

Sisdginen metatieto merkitsee sitd, ettd kuvailutiedot liitetddn suoraan sdhkoisiin asiakirjoihin, yleensi
jo niitd laadittaessa. T@lloin kuvailu on osa asiakirjaa. Osa niisté tiedoista on samoja kuin
perinteisten paperiasiakirjojen tunnistetiedot ja/tai asiakirjarekisterin sisdltdmit tiedot. Sdhkoiseen
asiakirjaan voidaan liittdd myOs sellaisia tietoja, jotka eivit ndy tietokoneen ndytolla tai paperille
tulostettavasta asiakirjasta. Ne kuitenkin tallentuvat asiakirjan mukana tietojérjestelmiin ja -
verkkoihin sekéd seuraavat asiakirjaa sdhkoisesti siirrettdessd. Tarkempia tietoja asiakirjoihin

liitettdvistd metatiedoista annetaan asiakirjojen kuvailuformaattia koskevassa JHS-suosituksessa
143.

Yksinomaan asiakirjoihin liitettdvat metatiedot eivit kuitenkaan riitd liittdméin asioita ja asiakirjoja
Téstd syysti tarvitaan ulkoista metatietoa. Ulkoisen metatiedon tuottaminen ja késittely voidaan
toteuttaa teknisesti eri tavoin. Olennaista on, ettéd niidden avulla voidaan tuottaa rekisterindky méi
asioista ja niiden kasittely vaiheista.

Organisaation on laadittava ohjeet metatietojen kdytosti ja késittely std. Tdlloin on otettava
huomioon asiakirjan koko elinkaari ja sen erilaiset ilmenemis- ja siily ty smuodot. M etatiedot on
voitava sdily ttad siirry ttdessd uusiin laite- tai ohjelmistoy mpéristihin. Py sy visti séily tettdvien
paperi- tai mikrofilmitulosteiden osalta on ratkaistava, missé laajuudessa muita mahdollisia
asiakirjojen kdy tettdvyyttd olennaisesti lisddvid metatietoja, tavanomaisten asiakirjojen tunniste- ja
késittely tietojen liséksi, on syyti sisélly ttid arkistotulosteisiin.

Asiasanat ovat osa metatietoja. Ne tarjoavat tidydentidvin hakumahdollisuuden asioihin ja

asiakirjoihin. Asiasanojen kdytto ei kuitenkaan yksin riitd korvaamaan rekisterointid, koska
asiakirjojen alkuperdiselld tehtivilld ja liitty miselld viranomaisen toimintaan on suurempi merkitys
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kuin puhtaalla asiasiséllolla. M ikéli asiasanoitusta kay tetdén, se edelly ttidd organisaation tarpeisiin
soveltuvaa asiasanastoa, sen kidy ton ohjeistamista ja kidy ttoon perehdy ttamista.

Asiaryhmitys ja asian kuuluminen johonkin asiary hméién on erés keskeinen metatieto.
Mdirays:

Rekisterointimetatietojen ja asiakirjoissa kdytettivien metatietojen viiliset suhteet, niiden kdytto
sekd kdsittely on suunniteltava ja ohjeistettava. Asiakirjoihin sisiltyvien metatietojen sdilyminen
siirryttiiessd uusiin laite- tai ohjelmistoympdristoihin on varmistettava.

Salassa pidettivien asioiden ja asiakirjojen rekisterointi

Arkistonmuodostussuunnitelmaa voidaan kéy ttdd apuna inventoitaessa turvaluokiteltavia asiakirjoja

ja suunniteltaessa niiden kisittely 4. Arkistonmuodostussuunnitelmassa voidaan niin ikdén esittda
kunkin asiakirjasarjan tai tietoaineiston turvaluokka. Rekisterditdvien asioiden ja asiakirjojen
turvaluokittelu ja kdy ttdoikeudet voivat perustua asiary hmitykseen. Asiary hmitasolla tapahtuvat
madrity kset eivit kuitenkaan kaikissa tapauksissa yksin riitd, vaan tarvittaessa on kiytettiva
rekisterindky mé-, rekisterikenttd- ja/tai asiakirjakohtaisia rajoituksia. Rekisteristi ei saa olla vélitonta
yhteyttd turvaluokiteltuihin asiakirjoihin, vaan tdméa on estettivi kdy ttooikeusrajoituksin tai muulla
tavoin (esim. metatietoja hy viksi kdy ttdmalld). Julkisten tietojen kdytettdvyydesti ja salassa
pidettédvien tietojen suojaamisesta on huolehdittava erityisesti silloin, kun tiedot sisélty vit samaan
jarjestelmédn.

Valtionhallinnon tietoaineistojen kisittelyn tietoturvallisuusohjeessa (VM 23/01/2000) annetaan

tarkempia ohjeita salassapidettivien ja turvaluokiteltavien asiakirjojen kisittely sté
(http://www.vm.fi/tiedostot/pdf/fi/34103.pdf).

Turvaluokiteltujen asiakirjojen arkistoinnista annetut ohjeet sisélty vit edelld mainittuun

valtiovarainministerion ohjeeseen.

Pysy visti siily tettdvien asiakirjojen osalta on otettava erityisesti huomioon, ettd vahvasti salattujen
asiakirjojen salaus voidaan salassapitoajan padtyttya purkaa niin, ettd asiakirjan eheys ja
kdytettdavyys eivit vaarannu. Salassapitoajan umpeutumisen on kdy tévi ilmi joko rekisteristé,
asiakirjasta tai arkistonmuodostussuunnitelmasta.

Henkilorekisteri- ja tietojdrjestelmdselosteet
Midirdys:

Asiankdisittelyjdrjestelmdasti tai siti vastaavan kédyttotarkoituksen tai tietosisillon omaavasta
asiakirjarekisteristi on laadittava tietojirjestelmdiseloste. Henkilotietolain mukainen
rekisteriseloste on laadittava, mikdli jirjestelmdissd kdsitellddn tai se sisiltid henkilotietoja.
Tietojdirjestelmdi- ja henkilorekisteriselosteet on pidettivd yleison saatavilla kirjaamossa tai
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muussa yleisopalvelupisteessd, jollei salassapitosidannoksistidi muuta johdu (JulkA 1030/1999, 8 §
ja Hetil. 523/1999, 10 §).

3. ARKISTOTULOS TEET JA ARKISTOINTI
Midirdys:

Asiankdisittelyjirjestelmiin sisiltyvisti tiedoista ja asiakirjoista tai asiankdsittelyjirjestelmdidi
vastaavan kdyttotarkoituksen ja tietosisillon omaavasta muusta asiakirjarekisteristid on sdilytettivi
paperi- tai mikrofilmimuodossa ne tiedot ja asiakirjat, jotka arkistolaitos on médrinnyt pysyviiin
sdilytykseen.

Pysyviisti sdiilytettiivien rekisterointitietojen ja asiakirjojen sdilyttiminen pysyvisti yksinomaan

si@hkoisessd muodossa edellyttid arkistolaitoksen erillispddtostd.

Mdidrdajan sdilytettivit asiakirjat viranomainen voi sdilyttid haluamassaan muodossa omien
tarpeidensa mukaisesti.

Arkistolaitos pdidttid virastokohtaisesti, mitd tietoja tai asiakirjoja ja missd muodossa kustakin

erityisrekisteristd sdilytetiidin pysyvisti. Asiakirjarekisterin tunnusmerkit (JulkA 1030/1999, 6 §)
tdyttivdt erityisrekisterit tulee tisti syystd eritelld arkistonmuodostussuunnitelmassa ja niiden
sdilytysajat mddritelld.

Asiankdisittelyjdrjestelmdn rekisteriosan tai sitid vastaavan kdyttotarkoituksen omaavan muun
rekisterin on toimittava sithen merkittyjen tai sisiltyvien asiakirjojen hakemistona asiakirjojen
koko elinkaaren ajan niiden sdilytysmuodosta riippumatta.

Arkistotulosteet

Asiankdisittelyjdrjestelmdn rekisteriosasta tai sitd vastaavan kdyttotarkoituksen ja tietosisdillon

omaavasta muusta asiakirjarekisteristd tulee kultakin rekisterointikaudelta tulostaa pysyviid
sdilytystd varten seuraavat paperi- tai mikrofilmitulosteet:

1. Asiaryhmityskaava

..........

aakkosjdrjestyksessd ja rekisterinumerot)

3. Taulukossa esitetyt pysyviiin sdilytykseen tulostettavat rekisterointitiedot:

Taulukko Asian avaus Viilitoimen- Lopputoi- Arkistotu- Huomautuk-

piteet menpiteet loste sia
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Rekisterinumero

Avauspdivimidrd

Asiakirjan saapumis- sdhkoisen

ajankohta asioinnin
yhteydessi

Suostumus pddtoksen sdhkdisen

sdhkoiseen tiedoksiantoon asioinnin
yhteydessi

Lihettija

Vastaanottaja

Lihettdjin

rekisterinumero

Asiakirjan laatimis-

pdivimddrd

Asian sisdlto

Julkisuus

Merkinndt asiakirjan sdhkoisen

eheyden ja alkuperidi- asioinnin

syyden toteamisesta yhteydessd

Merkinndt pddtoksen sdhkoisen

sdhkoisestd allekirjoi- asioinnin

tuksesta yhteydessd

Merkinndt pddtoksen sdhkoisen

sdhkoisestd tiedoksi- asioinnin

annosta ja noutamisesta yhteydessd

pddtiostietokannasta

Merkinndt, mikdli sdhkoisen

pddtosti ei ole noudettu asioinnin

midrdajan kuluessa yhteydessi

pddtostietokan-nasta ja
mikdli pddtos on tdmin
Jdlkeen ldhetetty
kirjallisena

1) Rekisterin vihimmiiistietosisdlto on esitetty kunkin toimenpidevaiheen kohdalla x:1ld

2) Pysyvdsti sdilytettivin arkistotulosteen tietosisilto muodostuu x:1ld arkistotuloste -sarakkeeseen

merkityistd tiedoista.

Rekisterointitietojen ja asiakirjojen kdsittelymerkintojen on oltava selkeitd. Kdiytetyt

lyhenteet ja koodit tulee dokumentoida.

Mikali rekisteriin sisdltyy edelld mainittujen tietojen lisiksi sellaisia tietoja, jotka
olennaisesti lisddvdit asiakirjojen kdytettivyyttii myohemmin, tulee ne sisdllyttid tulosteisiin.

Viranomainen voi harkintansa mukaan sisdllyttid asiasanat tulosteeseen.

Tulosteisiin sisillytetidn tiedot kaikista asiaryhmistd, ellei viranomainen ole saanut

arkistolaitoksen erityislupaa sisdllyttid tulosteisiin tiedot ainoastaan niistd asiaryhmisti,
Jotka on mddriitty pysyvdsti sdilytettiviksi.
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Arkistotulosteet on tulostettava viimeistidn viiden vuoden kuluttua rekisterointikauden
pddttymisestd. Tuolloin vield vireilld olevat asiat tulee siirtid uudelle rekisterointikaudelle.
Rekisterointikauden pituus on viranomaisen harkinnassa. Tietojen riittivistd ja
sdadnnollisestid varmistuksesta on huolehdittava.

Pysyvdidin sdilytykseen tarkoitetut tulosteet on valmistettava arkistokelpoisia materiaaleja ja

menetelmid kiyttiien. Mikrofilmien osalta on noudatettava arkistolaitoksen yleisti ohjetta
alkuperiisasiakirjojen ja konekielisten tiedostojen korvaamisesta mikrofilmilld (2/06/96,
6.3.1996).

Rekistervityjen, pysyviisti sdilytettivien paperiasiakirjojen arkistointi

LIITE:

Asiakirjojen arkistokappaleet on tulostettava asiankidisittelyjirjestelmdistd (tai vast.) heti
niiden valmistuttua, tarvittaessa allekirjoitettava ja toimitettava liitettiviiksi
asiakirjavihkoon ja arkistoitavaksi viranomaisen sisdisten menettelytapaohjeiden
mukaisesti, ellei viranomainen ole saanut arkistolaitoksen erityislupaa sdilyttid pysyvisti
sdilytettivid asiakirjoja yksinomaan sihkoisessd muodossa. Asiakirjavihkoon sisiltyviin
asiakirjoihin on merkittivi niiden rekisterointitunnus. Rekisteroidyt, pysyvdsti sdilytettiviit
asiakirjat sdilytetidn asiakirjavihkona (asia-akti) rekisterinumerojdrjestyksessd.

Koska asiankidisittelyjirjestelmddin sisdltyviit asiakirjat ovat jirjestelmdn valitykselld kunkin

asian valmistelijan kdsiteltivissi ja tulostettavissa, on huolehdittava siitd, etti asiakirjojen
tyokappaleet eiviit sekaannu varsinaisiin arkistoitaviin asiakirjoihin. Asian valmistelijan
tulee huolehtia asiakirjojen tyokappaleiden sdilyttimisesti ja havittimisestd viranomaisten
sisdisten menettelytapaohjeiden mukaisesti. Asiakirjoja hdpvitettiessd on otettava tietosuoja
huomioon.

Asiakirjavihkoon sisdltyviit pysyvisti sdilytettiviit asiakirjat on erotettava mddrdajan
sdilytettivistd asiakirjoista.

Asiakirjojen tulostus- ja arkistointivastuut sekd sdilytyspaikat on mddriteltivi
arkistonmuodostussuunnitelmassa. Mikrofilmille tulostettavien asiakirjojen tulostusjirjestys
on ratkaistava etukidteen.

Rekisterointiin liitty vid kasitteit.

Pidjohtaja Kari Tarkiainen

Yksikon johtaja Juhani Tikkanen





