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Asiakirjojen kasittelytapa muuttui vuoden 2022 alussa

Tiedonhallintayksikkéjen johdolle

Julkisen hallinnon tiedonhallintalautakunta tiedottaa tiedonhallintayksikoita toimenpiteita varten, etta julki-
sen hallinnon tiedonhallinnasta annetussa laissa (906/2019, tiedonhallintalaki) sdadettyja siirtymaaikoja
paattyi vuoden 2021 lopussa. Sovellettavat sdanndkset aiheuttavat muutoksia asiakirjojen kasittelytapaan
siten, ettd viranomaiselle saapuvat pysyvasti sdilytettavat tai arkistoitavat asiakirjat on muutettava paa-
saantoisesti sdhkdiseen muotoon. Viranomaisen laatimat asiakirjat on sailytettdva paasaantoisesti sahkoi-
sessa muodossa. Viranomaisen tietyt tietoaineistot on oltava saatavilla my6s koneluettavassa muodossa.
Vuoden 2022 alusta myds asianhallintaan ja palvelujen tiedonhallintaan vaikuttavia sdannoksia tuli sovel-
lettavaksi.

Tiedonhallintalautakunta arvioi vuoden 2022 aikana, miten tiedonhallintayksik6issa on pantu taytantdon
tiedonhallintalaista sovellettavaksi tulleita s&anndksia.

Uutta sovellettavaa saantelya

Tiedonhallintalaki tuli voimaan 1.1.2020. Laissa on sdadetty osaan saanndk-
sista siirtymaaika. Tiedonhallintalain 30 §:n 3 ja 6 momentin nojalla valtion vi-
rastoissa ja laitoksissa seka kunnissa ja kuntayhtymissa sovelletaan 1.1.2022
lukien tietoaineistojen sdhkoiseen muotoon muuttamista ja saatavuutta
seka asiarekisteriin rekisteroitavia tietoja koskevia sdannoksia. Lisaksi
tietoaineistojen hallintaa palvelujen tuottamisessa koskevat sdannokset
tulivat sovellettavaksi taman vuoden alussa.

Tietoaineistojen sdahkdiseen muotoon muuttaminen ja saatavuus

- 19 &n 1 momentti: Jos asiakirja saapuu viranomaiselle muussa kuin séh-
kbisessd muodossa, on se muutettava sédhkbiseen muotoon, jos asiakirja
on séédetty pysyvasti séilytettdvéksi taikka lailla tai lain nojalla arkistoita-
vaksi. Viranomainen vastaa siité, ettéd séhkbéiseen muotoon muutetun asia-
kirjan luotettavuus ja eheys varmistetaan. Viranomaisen laatimat asiakirjat
sdilytetdén sdhkdisesti. Sdhkbiseen muotoon muuttamisesta ja séilyttdmi-
sesté voidaan poiketa, jos se on vélttdmaténta turvallisuusluokiteltavien
asiakirjojen késittelyd koskevien vaatimusten, muiden tietoturvallisuusvaa-
timusten tai muun asiakirjan luonteeseen liittyvén vélttdmaéattémén syyn
VUOKSI.

- 19 §&:n 2 momentti: Ottaen huomioon, mité tiedonsaannista ja henkilétieto-
Jen suojasta erikseen sdédetéén, viranomaisen on huolehdittava, etté tie-
toaineisto on saatavilla ja hyddynnettdvissé yleisesti kdytettdvdssé konelu-
ettavassa muodossa kuvailutietoineen, jos tietoaineisto voidaan saattaa
alkuperéisestd muodosta suoraan koneluettavaan muotoon.
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Asiarekisteriin rekisteroitavat tiedot

- 26 §:n 1 momentti: Tiedonhallintayksikbn on muodostettava viranomaisen
ké&siteltdvéksi otetun tai annetun asian yksilbiva asiatunnus, jonka avulla
asiaan liittyvét tiedot yksilbidaéan.

- 26 §:n 2 momentti: Viranomaisen on rekisteréitdvé asialle ainakin seuraa-
vat yksilbintitiedot:

1) tiedonhallintayksikén yritys- ja yhteisétunnus;

2) viranomaisen yksil6iva tieto;
3) toimintaprosessin yksiloivéa tieto;
4) asian vireilletuloajankohta.
- 26 §:n 3 momentti: Viranomaiselle saapuneesta asiakirjasta rekisterbiddén
ainakin:
1) asiakirjan yksilbiva tieto;
2) asiakirjan saapumistapa;
3) asiakirjan lahettdja tai asiamies.
- 26 §:n 4 momentti: Viranomaisen laatimista asiakirjoista rekisterbidéan ai-
nakin:
1) asiakirjan yksil6iva tieto;
2) asiakirjan laatija;
3) laatimisajankohta.
- 26 §:n 5 momentti: Asiarekisteriin rekisteréidaén liséksi asiasta ainakin:
1) asian vireillepanija ja tarvittaessa muut asianosaiset;

2) asian késittelyn tila;

3) viranomaisen toimenpiteet ja niissé késitellyt asiakirjat kasittelyvaiheit-
tain.

Tietoaineistojen hallinta palveluja tuotettaessa

- 27 §: Tiedonhallintayksikon on jarjestettdvd muun kuin asiankasittelyn yh-
teydessa muodostuvan tietoaineiston hallinta siten, etta tietoaineistosta
muodostettavat asiakirjat ovat haettavissa jollakin tietokokonaisuudet yksi-
I6ivalla tunnuksella, jotta tiedot voidaan antaa siihen oikeutetulle vaivatto-
masti. Viranomaisen on rekisterditdva palveluja tuotettaessa muodostuvat
asiakirjat ja muut tiedot viipymatta siten, etta nilden muodostuminen palve-
lua tuotettaessa voidaan jalkikateen todentaa.

Tietoturvallisuustoimenpiteita koskeva saantely

Tiedonhallintalaissa on saadetty tietoturvallisuustoimenpiteista ja niitd koske-
vista vaatimuksista. Kuntia ja kuntayhtymia koskeva tietoturvallisuussaante-

lyyn liittyva siirtymaaika paattyy vuoden 2022 lopussa. Kuntien ja kuntayhty-

mien tulee huolehtia siita, ettd ne ennen siirtymaajan paattymista toteuttavat

saadetyt tietoturvallisuustoimenpiteet ja niitd koskevat vaatimukset.



Tiedonhallintalain vaatimusten ja menettelyjen edistaminen

Lisatietoja

Tiedonhallintalautakunnan tehtdvana on tiedonhallintalain 10 §: 1 momentin 2
kohdan edistaa tiedonhallintalaissa saadettyjen tiedonhallinnan ja tietoturvalli-
suuden menettelytapojen ja tdman lain vaatimusten toteuttamista.

Tiedonhallintalautakunta on julkaissut vastauksia usein kysyttyihin sahkdiseen
muotoon muuttamista koskeviin kysymyksiin. Voit tutustua vastauksiin osoit-
teessa: https://vm.fi/kysymyksia-ja-vastauksia

Lautakunta tulee julkaisemaan myds suositukset asiakirjojen sahkdiseen muo-
toon muuttamisesta ja tietoaineistojen koneluettavaan muotoon saattamisesta
vuoden 2022 alkupuoliskolla.

Tiedonhallintalautakunta on laatinut suosituksen asiankasittelyn metatiedoista,
jossa kerrotaan tarkemmin asiarekisteriin rekisterditavista tiedoista
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-704-3.

Palvelujen tiedonhallintaa koskeva suositus julkaistaan loppukevaasta 2022.

Tiedonhallintalautakunnan suositukset on julkaistu osoitteessa:
tiedonhallintalautakunta.fi.

Voitte lahettdd kysymyksia sovellettavaksi tulleiden saanndsten taytantéonpa-
nosta osoitteeseen: tiedonhallintalautakunta@gov fi

Tiedonhallintalautakunnan verkkosivut 16ytyvat osoitteesta:
tiedonhallintalautakunta.fi
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