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SISALLYSLUETTELO
OHJEEN / MAARAYKSEN TARKOITUS
OHJEEN/MAARAYKSEN TARKOITUS ... ............................. 3
Asioiden ja asiakirjojen rekisterSintiin liittyvit toiminnalliset ja tekniset muutokset seki
sihkoistd toimintaympiiristod koskeva lainsdddintd ovat lisdnneet rekisterdinnin merkitysts.
1. REKISTEROINTI SAHKOISESSA TOIMINTAYMPARISTOSSA ... ... .. 3 Organisaatiot ovat siirtymdéssé asiankisittelyjérjestelmiin, jotka koostuvat toiminnallisesti tai
loogisesti toisiinsa liittyvistd osista ja sisdltdviit asioiden ja asiakirjojen viitetietojen lisiksi
Miksi rekisterintici [@Ivitaan? . .. ... oo oo oo 3 itse asiakirjat. Rekistersintid tarkastellaan osana titi laajempaa asiankisittelyd ja asiankisitte-
lyjérjestelmis. Painotuksesta huolimatta ohjetta voidaan kuitenkin soveltaa myds perinteisiin
Asiakirjallisen tiedon saatavuus ja kiytettivyys ... ... ... . 4 atk-diaareihin ja tictyin osin myds manuaalisiin kirjaamisjfirjestelmiin. Ohjeessa on pyritty
ottamaan huomioon viranomaisten tdménhetkiset toiminnalliset valmiudet ja kiiytissi olevien
jarjestelmien tekninen taso.
2. REKISTEROINTI ARKISTONMUODOSTUKSEN OSANA . .............. 4 . . .
Rekisterdinti on osa viranomaisen asiakirjahallintoon ja arkistonmuodostukseen liittyvii
Rekisterdinnin suunnittelle . oo oo 4 tiedonhallintaa. Kun rekisterdinnin kehittdminen kytketd#in osaksi toimintaprosessien
suunnittelua, luodaan kestéivd perusta viranomaisen asiakirja- ja tietohallinnolle ja niin ollen
Henkildtietojen kiisittely . ....... ..o 5 myds julkisuuslainsdididnnidssd korostetulle hyville tiedonhallintatavalle, Julkisuuslainséi-
dinto edellyttdd niin ikédn, ettd asioiden ja asiakirjojen kirjaamisesta seki asiakirjojen,
ASIGryhmitys ... oo 6 tictojérjestelmien ja niissi olevien tietojen asianmukaisesta késittelystd ja suojaamisesta eri
kisittelyvaiheissa annetaan riittdvit ohjeet.
Sdhkdinen asiointi . . .. . i 7
Erityisesti pysyvisti s#ilytettivien tietojen eheyden, alkuperdisyyden ja kaytettivyyden
SGHKGPOSHN KGSIELY .. oo e 9 turvaaminen asiakirjojen koko elinkaaren ajan on ohjeen perimméinen tarkoitus. Ohjeessa on
modernisoitu tiettyjd rekisterdintiin liittyvia késitteitd. Kisitemidritelmit sisdltyvit ohjeen
Rekisterdintiin ja asiankdsittelyyn liittyvid teknisid yksityiskohtia . ............ 9 liitteeseen.

Valtion virastoja ja laitoksia sekd kunnallisia viranomaisia koskevat sitovat méiriykset on

Sisdinen ja ulkoinen metatiefo .. ........ ... . . ... . i 10 ;
merkitty ohjeessa erikseen.
Salassa pidettivien asioiden ja asiakirjojen rekisterdinti . .................. 11 ) o . o . . ) . . . . .
Manuaalisen kirjaamisen osalta “Kirjaaminen valtion virastoissa ja laitoksissa™ -ohjetta
Henkilérekisteri- ja tietojiirjestelmdselosteet .. ....... ... .. ... . .0 i ivv.. i1 (1/06/95, 2.6.1995) voidaan edelleen kayttdd suosituksena.
3. ARKISTOTULOSTEET JA ARKISTOINTI ............................ 12 1. REKISTEROINTI SAHKOISESSA TOIMINTAYMPARISTOSSA
Miksi rekisterdintid tarvitaan?
LIITE Rekisterdintiin liittyvid késitteitd . \ X ) , ) o .
Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tehtfviini on varmistaa asiakirjojen kiytettivyys ja

sdilyminen. Rekisterdinnin ohjeistus ja varmuus siitd, ettd asioiden rekisterdinti- ja muut
asiakirjalliset prosessit etenevit virastossa sdfinnénmukaisesti ja luotettavasti, ovat osa
siihkdisen asiakirjan eheyden toteuttamista ja séilyttimistd. Asiakirjojen todistusvoimaisuus
perustuu ensisijaisesti organisaation ty§tapoihin ja toimintamalleihin ja vasta (oissijaisesti
teknisiin ratkaisuihin. Varmistamalla aktiivivaiheen kisittelyn oikeellisuns luodaan edellytyk-
set asiakirjojen eheyden ja alkuperiisyyden seki todistusvoimaisuuden sidilymiselle ja
turvaamiselle niiden koko elinkaaren ajan. Rekisterdinnilld ja rekisterdityjen asiakirjojen
luotettavalla kisittelylli ja arkistoinnilla on suuri oikendellinen merkitys.

Rekistersinti turvaa sihkgisten tietoaineistojen eheyttd ja alkuperdisyyttd, koska sen avulla
pystytidin yhdistiméén asiat, asiakirjat ja niihin liittyvit toimenpiteet. Suoraan asiakirjoihin
liitettdvit metatiedot tai pelkédn asiasanoituksen kiyttd eivét yleensd riité lilttdméan asiakirjoja



organisaation prosesseihin ja asiakokonaisuuksiin', Asioiden kisitielyvaiheiden seuranta-
mahdollisuus on erds keskeisimpif rekisterdinnistd saatavia hyétyja.

Asiakirjallisen tiedon saatavuus ja kéytettivyys

Asiakirjahallinnon ja rekisterinnin suunnittelun kytkeminen osaksi toimintaprosessien kehit-
témistd ja suunnittelua luo kestivén perustan hyville tiedonhallintatavalle. Viranomaisten toi-
minnan julkisuutta koskevan lain (JulkL 621/1999, 18 §), mukaan:

— viranomaisen tulee selvittdd tietojérjestelmien kdyttéonottoa valmistellessaan toimen-
piteiden vaikutus asiakirjojen julkisuuteen, salassapitoon ja suojaan sek tietojen laa-
tuun

— tarvittaessa on ryhdyttévi toimenpiteisiin tietoon liittyvien oikeuksien ja tiedon laa-
dun turvaamiseksi sekd asiakirjojen ja tietojirjestelmien sekd niihin siséltyvien tietojen
suojan jirjestimiseksi

- viranomaisen tulee suunnitella ja toteuttaa asiakirja- ja tietohallintonsa seki tietojiir-
jestelmiinsi ja tietojenkdsittelynsé niin, ettd asiakirjojen julkisuus voidaan vaivattomasti
toteuttaa ja ettd asiakirjat ja tietojarjestelmaét sekd niihin sisaltyvit tiedot arkistoidaan
tai hivitetddn asianmukaisesti

- asiakirjojen ja tietojirjestelmien seké niihin siséltyvien tietojen suoja, eheys ja laatu
on turvattava asianmukaisin menettelytavoin ja tietoturvallisuusjirjestelyin ottamalla
huomicon tietojen merkitys ja kiyltotarkoitus seki asiakirjoihin ja tietojdrjestelmiin
kohdistuvat uhkatekijit ja tietoturvallisuustoimenpiteistd aiheutuvat kustannukset

Asiakirjojen ja tietojen saatavuuden ja kéytettivyyden varmistaminen sdhkoisten asiakirjojen
osalta tarkoittaa erityisesti nitden rekisterbinnin, tallentamisen ja tulostamisen suunnittelua
siten, ettd pitkiin aikaa tai pysyvisti séilytettdivien tietojen kiyttd on helppoa ja taloudellista
myds tulevaisuudessa sdilytysmuodosta riippumatta. Rekisterdintitietojen, asiciden ja
asiakirjojen hyvisti julkisuus- ja salassapitorakenteesta seki tictojen suojaamisesta huolehti-
minen kuuluvat niin iké#n rekisterdinnin suunnitteluun. Tietojen suojaamiseen siséltyy myds
henkilbtietojen kisittelyn suunnitteluvelvoite (Hetil 523/1999, 5 § ja 10 §).

2. REKISTEROINTI ARKISTONMUODOSTUKSEN OSANA

Rekisterdinnin suunnittelu

Rekisterdintiratkaisujen kehittdminen arkistonmuodostuksen suunnittelun yhteydessd on
tirkedid, koska silloin eri asiakirjarekistereiden véliset suhteet voidaan selvittiid. Samalla
viltytddn paillekkaiseltd rekisterdinnilta ja arkistoinnilta. Rekisteri toimii asiakirjallisen
tiedon hakemistona koko sen elinkaaren ajan. Asiakirjojen sdilytysmuoto ja -tapa saattavat
vaihdella elinkaaren eri vaiheissa, miki tulee ottaa rekisterdintis kehitettdessi huomioen.

Suunnittelutyd tapahtuu arkistonmuodostussuunnitelman avulla. Asiakirjarekisterien viiliset
suhteet tulee selvittidd ja padllekkiistd rekisterdintid vilttdd, Tissd yhteydessi selvitetidin
myds, mitkd asiat kisitellddn asiakisittelyjirjestelmissi, mitkd asiat merkitadn muihin

Ks. s. 9 Sisiinen ja ulkoinen metatieto.
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rekistereihin tai miten muulen asioita ja asiakirjoja kisitellddn. Asiankésittelyjarjestelmad
suunniteltaessa kannattaa arvioida, voidaanko erityisrekistereissd késiteltyjd asioita siirtii
asiankasittelyjirjestelméin. Tarpeettomien erityisrekistereiden tai muiden yksittdisten tieto-
Jarjestelmien yllépito aiheuttaa mm. turhia kustannuksia. Asiakirjoihin ja eri tietojarjestelmiin

arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan tai ajantasaistamisen yhteydess4.

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvéstéd tiedonhallintatavasta (1030/1999,
1 §) edellyutéid, ettéd viranomainen selvittid ja arvioi asiakirjansa ja tietojérjestelménsa. TillGin
tulee kiinnittéid erityisesti huomiota sithen, miten toteutetaan:

— oikeus saada tietoja viranomaisen julkisista asiakirjoista

—velvollisuus tuottaa ja jakaa tietoja sekd antaa tietoja keskenerdisistd asioista
— henkildtietojen, erityisesti arkaluonteisien tietojen, suojaaminen

— salassa pidettaviksi sdddettyjen tietojen suojaaminen

— tietojen kayttotarkoituksia koskevat rajoitukset

— tietojen kiytettdvyys, eheys ja laatu viranomaisten tehtivin hoidossa ja viranomaisten
yhteistyossa

— tietojen laatu erityisesti kiytettdessa niitd yksilditd ja yhteisoji koskevan piidtoksen-
teon pohjana tai oikeuksien ja velvellisuuksien osoittajina

Arviointi vaikuttaa suoraan rekisterdinnin ja arkistonmuodostuksen suunnitteluun. Asiakirjo-
jen saatavuus ja kiytettdvyys, erityisesti julkisuus- ja salassapito, samoin kuin henkilotietojen
sucjaaminen, on toteutettava mahdollisimman helposti. Rekisterdintitietojen julkisuutta on
arvioitava erilldiin asiakirjojen julkisuudesta. Arviointiin ei vaikuta, ovatko ne asiakirjat,
joista viitetiedot vieddin rekisteriin, salaisia vai julkisia. Viitetiedol asiasta ja/tai asiakirjoista
voivat olla julkisia siitd huolimatta, ettd itse asiakirjat ovat joko kokonaan tai osittain salassa
pidettivid. Rekistertinnin suunnitteluun kuuluu niin ikd#n muu tietojen suojaaminen seki
niiden eheyden, kiytettdvyyden ja luotettavuuden varmistaminen. Vaikka ndiden edelld
mainittujen tavoitteiden toteuttaminen tapahtuu sdhk&isessi toimintaympiristéssi osin tieto-
turvallisuutta ja tietoteknisid ratkaisuja kehittimalld, kyse on viime kédessd arkistonmuodos-
tuksen ja rekisterdinnin suunnittelusta sekd ndité tukevien organisaation toimintatapojen
kehittamisesta.

Valtiovarainministerid ohjeistaa viranomaisia tietoturvallisuuteen liittyvissd kysymyksissi
(http://www.vn.fi/vivkehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/vahti.him).

Henkilitietojen kiisittely

Rekisterdityjen yksityisyyden, etujen ja oikeuksien suojaaminen kuuluu olennaisena osana
hyviin tiedonhallintatapaan ja palveluun. Jos jirjestelmissi kisitellddn henkildtietoja joko
automaattisen tietojenkésittelyn avulla tai jos henkilotiedot muuten muedostavat tai niiden on
tarkoitus muodostaa henkilirekisteri sovelletaan tietojen kisittelyssd henkilotietolain velvoit-
teita (Hetil. 523/1999, 2 § ja 3 §).


http://www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/vahti.htm

Tictojen kisittely on analyscitava henkilGtietolaissa ja my0s muissa laeissa sdddettyjen
vaatimusten perusteella. Esimerkiksi viranomaisen diaarilla voidaan katsoa olevan erillinen
julkisuuslain (621/1999) 18 §:n ja julkisuusasetuksen (1030/1999) 5 §:n mukainen tehtiiva,
sen sijaan tietojérjestelmassd kdsiteltdvat muut tiedot ja asiakirjat voivat olla osa viranomai-
selle erityislaissa séddetyn tehtdvin hoitamista (esim. hakemusasian kisittely).

Tietosuojavaltuutettu antaa henkildtietojen kisittelyd koskevaa ohjausta ja neuvontaa
(www.tietosuoja.fi).

Asiaryhmitys

Asioiden ja asiakirjojen jisentelyd varten rekistertin tarvitaan asiaryhmitys, jonka avulla
voidaan helpottaa asioiden ja asiakirjojen hakua ja tilastointia. Se on kéyttikelpoinen viline
toteuttaa myds muita asioiden ja asiakirjojen hallintaan ja kidyt(Gin liittyvii tarpeita. Asiaryh-
mitys voi toimia perustana:

— julkisuus- ja salassapitomidrittelyille
— asiakirjojen turvaluokittelulle

— muille kidyttdoikeusmidrittelyille

— seulonnalle ja havittdmiselle

Rekisterin ryhmittelyperusteeksi soveltuu parhaiten numeerinen luokitus ja viraston tehtiviin
perustuva asiaryhmittely. Asiaryhmitys tulisi laatia siten, ettd se on mahdollisimman yhden-
mukainen arkistonmuodostussuunnitelman tehtivaryhmityksen kanssa. Mikéli samaan asia-
ryhméin rekisterditéville asiakirjoille voidaan méasritelld sama séilytysaika, médridajan
sdilytettdvir asiakirjat on helppo hévittdd niiden sdilytysaikojen umpeuduttua ilman asiakirja-
kohtaista seulontaa. Organisaation tarpeista riippuen voidaan lisdksi kdyttd4 asia- tai asiakirja-
kohtaisen hdvittimisen mahdollistavia metatictoja.

Asiaryhmitysti on voitava muuttaa jilkikidteen ilman, ettd sen perusrakennetta tdytyy muuttaa.
Asiaryhmityksen pddryhmi-, ryhmi- ja alaryhméotsikot ohjaavat ja tarkentavat luokitusta ja
asioiden hakua. Kunkin asiaryhmén siséllé tulee kilyttdd kdytossi olevan asiaryhmityksen
tarkinta tasoa. Jotta asioiden rekisterdinti ja niiden etsiminen mydhemmin olisi mahdollisim-
man helppea, wlee asiaryhmityksen olla johdonmukainen. Tarvittaecssa voidaan lyhyesti ku-
vata, millaisia asioita kuhunkin ryhmién rekistertidiin. Asiaryhmityksessé tapahtuvat muu-
tokset pdivitetdin tarvittavilta osin myos arkistonmuodostussuunnitelmaan.

Jokainen asiankisittelyjérjestelméin rekisterditdvi asia saa yksildivéiin tunnuksen, joka taval-
lisimmin muodostuu asian juoksevasta numerosta, asiaryhmétunnuksesia ja nelinumeroisesta
vuosiluvusta. Tarvittaessa tunnukseen voidaan lisétd viranomaisen yleisesti kidytossi oleva
lyhenne (esim. KA 12/35/2003). Mikili on tarpeen, myds kansallisuustunnusta (FI/FIN)
voidaan kéyttaa.

Mdiirdys:

Rekisterdintid varten laaditaan asiaryhmitys, jota laaditiaessa on ofettava huomioon asia-
kirjojen séilytysajat.

Asiaryhmitys ja muut asiakirjallisen tiedon luokitteluperusteet on liiteitdvii rekisterin
yhteyteen, ja ne on pidettivd yleison saatavilla kirjaamossa tai muussa yleisdpalvelupis-
feessd (JulkA 1030/1999, 7 §).

Sahkdinen asiointi

Laki sdhkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003, 4 §) miirittelee lain tarkoitta-
miksi sihkoisiksi tiedonsiirtomenetelmiksi telekopion ja telepalvelun, kuten sdhkdisen lo-
makkeen, sihkopostin tai kdyttocikeuden sihkdiseen tietojirjestelmiiin, sekd muiksi sahkoi-
seen tekniikkaan perustuviksi menetelmiksi, joissa tieto vilittyy langatonta siirtotieti tai kaa-
pelia pitkin. Laki rajaa kuitenkin puhelun mééritelmin ulkopuolelle.

Sihkoinen asiointi lisidi tarvetta kehittédd asioiden kisittelyprosesseja. Asioiden vireilletulo,
tietojen kisittely ja sdilyttiminen sekd tarpeettoman tiedon hivittiminen on suunniteltava

ennalta.

Asiakirjahallinnon nidkokulmasta sihkoisten asiointipalvelujen jdrjestiminen merkitsee
asioinnissa syntyvien asiakirjojen ja tictoaineistojen inventointia, niiden késittelyn suunnitte-
lua seki sdilytysaikojen ja -tapojen mésrittelyd. Asiat ja asiakirjat on voitava liittdd osaksi
kisittelyprosessia niiden mediasta tai formaatista riippumatta.

Laki sihkoisesti asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003, 13 §) edellyttda, ettd saapuneet
sihkdiset asiakirjat (huomaa laissa oleva miéritelmi) on kirjattava tai niiden saapuminen
on muulla luotettavalla tavalia rekisterditdva. Kirjaus- tai muista vastaavista merkinngistd on
kiiytdvi ilmi asiakirjan saapumisajankohta sekd merkinnit asiakirjan eheyden ja alkuperdisyy-
den toteamisesta.

Sihkdinen allekirjoitus on eris keino turvata asiakirjan alkuperdisyys ja eheys ldhettdjin ja
vastaanottajan vilisen siirron atkana. Téstéd syystd on kiinnitettivi erityistd huomiota sdhkoi-
sen allekirjoituksen tarkastamiseen liittyviin toimenpiteisiin. Mikéli asiakirjan formaatti
avausvaiheessa ennen allekirjoituksen tarkistamista muuttuu, my&s asiakirjasta laskettu fi-
viste muuttuu, eiki sdhkdinen allekirjoitus ole endé kédyttokelpoinen.

Viranomaisten on pyrittiva kéyttéméin asiakkaan kannalta teknisesti mahdollisimman
yhteensopivia ja helppokiyttoisid laitteistoja ja ohjelmistoja. Mikili viranomainen i saa avat-
tua sille saapunutta sihkoistd viestid tai se on puutteellinen, tulee tistd ilmoittaa viestin
lahettijille.

Asian sidhkoiseen vireillepanoon ja sihkdisen allekirjoituksen tarkastamiseen liittyvien toi-
menpiteiden tulisi passadntoisesti tapahtua seuraavassa jirjestyksessi: 2

Kuvatut loimenpiteet perustuvat piiiosin Lakiin sdhkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) seké
hallituksen esitykseen Eduskunnalle laiksi sahkoisestd asioinnista viranomaisteiminnassa (HE 17/2002).


http://www.tietosuoja.fi

— vieslin saapumisajankohdan toteaminen

— ilmoitus lihettdjédlle viestin vastaanottamisesta (ilmoitus voidaan toimittaa tietojérjes-
telmén vilitykselld automaattisena kuittauksena tai muutoin, ilmoitus sghkdisen
asiakirjan saapumisesta ei kuitenkaan ole kannanotto asian késittelyn edellytyksiin tai
lopputulokseen eiké se mydskidn 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
yhteyttd lihettdjdéin ja pyydettavi asiakirjan toimittamista jossakin muussa muodossa,
yhteydenottovelvoite edellyttdd kuitenkin sitd, ettd asiakirjan liheltéjd ja timén yhieys-
tiedot ovat saatavissa selville)

— arviointi, onko kyseessi sihkoisessd asiointilaissa tarkoitettu viesti vai asiakirja (ellei
tédtd ole ratkaistu jo palvelua jarjestettéicssi)

- asian vireilletulon rekisterdinti (mukaan Iukien merkinnit saapumisajankohdasta seka
cheyden ja alkuperiisyyden tarkistamisesta)

— asian ja asiakirjan jatkokisittelyyn siirtdiminen ja kasittelyyn liittyvien vili- ja loppu-
toimenpiteiden rekisterdinti

set ja mikdli asianomainen on antanut tihiin suostumuksensa

Kun asiakirja tai sen tictosisiltd on siirretty eheyden ja alkuperdisyyden toteamisen jilkeen
vastaanottavan viranomaisen luotettavaan tietojérjestelmidn, menettid sihkoinen allekirjoitus
suurelta osin merkityksensd. Merkinnét asiakirjan alkuperdisyyden ja eheyden toteamisesta,
kidsittelyprosessin asianmukaisuus ja tietojirjestelmin luotettavuus turvaavat jatkossa asia-
kirjan eheyden ja todistusvoimaisuuden.

Sihkoisen allekirjoituksen kiyttotarve on arvioitava jo palvelua jirjestettiessd. Pédtdksen
sdhkdinen tiedoksianto edellyttdi asiakkaan suostumusta sihkéiseen tiedoksiantoon. Suostu-
mus on syytd merkité rekisteriin jo vireillepanovaiheessa. Pditéksen noutamisajankohta
viranomaisen ilmoittamalta palvelimelta on rekisterditivi. Ellei piitostd noudeta miirdajan
kuluessa, noudatetaan normaalia paidtoksentiedoksiantomenettelyd. Pidtdksen ldhettdminen
kirjallisena merkitd4n rekisteriin.

Miéirdys:

Saapuneet siihkiiset asiakirjat on kirjattava tai niiden saapuminen on muulla Inotettavalla
tavalla rekisterditivi. Kirjaus- tai muista merkinnéistd on kiiytivi ilmi asiakirjan saapu-
misajankohta sekd merkinndt asiakirjan eheyden ja alkuperdisyyden toteamisesta (Laki
sihkiisestd asioinnista viranomaisteiminnassa 13/2003, 13 §).

Stihkdpostin kisittely

Sihkdposti on yksi sihkbisen asioinnin muoto. Sihképostia voidaan kuitenkin kiyttii organi-
saatioissa myds muun tyyppiseen asioiden valmisteluun ja kiisittelyyn. Tilldin on kiinnitettd-
vi erityistd huomiola siihen, ettd sdhkdpostiviestien viranomaisen tehtévien hoitoon liittyvi
asiakirjallinen luonne ja merkitys ymmirretiidn, Jos sdhkopostiviesteilld on tillainen asiakir-
jallinen luonne, ne ovat osa viranomaisen arkistoa samalla tavalla kuin perinteiset asiakirjat.
S#hkdpostiviestien esittdmistavan tai muun ulkoiseen seikan (esim. epivirallisuus) ei saa
antaa hdmirtia tiata peruslihtokohtaa.

Sidhkdpostitse saapuneiden asioiden ja asiakirjojen rekisterdinnissd menetelldiin samoin kuin
vastaavien paperimuodossa saapuneiden asiakirjojen rekisterdinnissi ja muussa kisittelyssi.
Sahkdpostin (sihkopostiviestit, mahdolliset liiteasiakirjat) kisittelyyn liittyvit menettelytavat
on suunniteltava ennalta.

Sidhkdpostitse saapuneen viestin/asiakirjan viitetiedot ja tietosisdllltdin muuttumaton
viesti/asiakirja on voitava tarvittaessa siirtii tai liittii osaksi normaalia asiankisittelyproses-
sia. Viitetietojen vdhimmadissisillon muodostavat:

— asiakirjan laatimis-, lihettiimis- ja vastaanottoaika

— asiakirjan laatija, ldhettéj4 ja vastaanottaja

— asian otsikko

- rekisterdintitunnus tal muu asian yksildivi tunnistetieto
Mdidrdys:
Séhkdpostitse saapuneiden asioiden ja asiakirjojen rekisterdinnissi menetelléin samoin
kuin vastaavien paperimuotoisten asiakirjojen rekisterdinnissi. Siihkipostitse saapuneen
viestin/asiakirfan toimintaympdristid kuvaavat viitetiedot ja tietosisdlloltiiiin muuttumaton
viesti/asiakirfa on voitava siirtid tai littdd osaksi normaalia asiankiisittelyprosessia.
Pysyvisti siilytettdvit sihkdpostiviestit/-asiakirjat on tulostettava paperille tai mikrofilmil-

le, ellei viranomainen ole saanut arkistolaitoksen erityislupaa siiilyttid niité pysyvisti
Yksinomaan sdhkdisessd muodossa.

Rekisterdintiin ja asiankisittelyyn liittyviii teknisid yksityiskohtia

Sihkdinen asiankésittely edellyttéid paperiasiakirjojen muuttamista sihkdiseen muotoon eli
skannaamista. Organisaation tehtivists, toimintatavoista tai kisiteltivien asioiden luonteesta
riippuen kuvamuodossa skannatut asiakirjat voi olla tarpeellista muuttaa merkkimuotoon.
Talldin on kiinnitettivi erityistd huomiota konvertoinnin onnistumiseen; esimerkiksi ennen
skannaamista asiakirjaan késin tehdyt merkinnit joudutaan ehki lisidmadn jilkikéteen.
Asiakirjojen alkuperdisyyden ja eheyden sidilymiseen on kiinnitettdvd huomiota. Mikili
skannattua asiakirjaa kéytetdsin tekstipohjana asian jatkokisittelyssi, on varmistettava, etté
asiakirjojen eri versiot ovat erotettavissa toisistaan ja/tai ratkaistava, milloin on kyse koko-
naan uudesta asiakirjasta.
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Sisciinen ja

Asiankisittelyjirjestelmien kiyttéonoton yhteydessi on ratkaistava myos, miten keskitettyd
tai hajauteltua asioiden avaus- ja jatkotoimenpiteiden teko on. Erityisesti sihkoinen asiointi,
sen vaatimien teknisten edellytysten takia, puoltaa avaustoimenpiteiden keskittdmista
kirjaamoon tai erikseen rajattuihin rekisterdintipisteisiin. Mikili sihkisen asioinnin toimin-
toja ei ole automatisoitu, on huolehdittava erikseen mm. varmenteen voimassaolon tarkista-
misesta (sulkulistakysely), asiakirjan alkuperiisyyden ja eheyden toteamisesta seké vastaan-
ottokuittauksen antamisesta. Asiointia varten viranomaisella tulee olla yksi tai useampi keski-
tetty asiointiosoite.

Asian vili- ja lopputoimenpiteiden merkintd voidaan sen sijaan tarvittaessa helpommin
hajauttaa eri tydyksiksihin tai rekistersintipisteisiin. Viranomaisen on ratkaistava rekisterdin-
nin jirjestiminen omien tarpeidensa (asiakas- ja tietopalvelun jirjestdminen, riittdvit tekniset
edellytykset ja valmiudet jne.) mukaan.

wlkoinen metatieto

Melatiedolla tarkoitetaan tiissii ohjeessa asiakirjallisen tiedon sisiltéa kuvaavaa, luckitielevaa
ja sen merkitysti selitidvii informaatiota. Metatieto kuvaa tiedon kontekstia (tiedon synty- ja
kisittely-yhteyutd), siséltdi ja rakennetta sekd sen hallintaa ja kiisitielyd tiedon koko elinkaa-
ren ajan. Metatietojen avulla voidaan mm. helpottaa aineiston hakua, paikallistamista,
tunnistamista ja séilymisté sahkoisessd ympiristossd. Sen avulla voidaan myds automatisoida
asiakirjojen laatimis-, kiisittely- ja tallennusvaiheita sekd luoda yhteyksid eri jdrjestclmien
vilille. Metaticto voi olla seki sisdistd ettd ulkoista.

Sisdinen metatieto merkilsee sité, ettd kuvailutiedot liitetddn suoraan sihkdisiin asiakirjoihin,
yleensi jo niitd laadittacssa. Tilldin kuvailu on osa asiakirjaa. Osa néisli liedoista on samoja
kuin perinteisten paperiasiakirjojen tunnistetiedot jafiai asiakirjarekisterin siséltdmat tiedot.
Sahkoiseen asiakirjaan voidaan liittid myos sellaisia tietoja, jotka eivét ndy tietokoncen
niiytolla tai paperille tulostettavasta asiakirjasta. Ne kuitenkin tallentuvat asiakirjan mukana
lictojiirjestelmiin ja -verkkoihin seki seuraavat asiakirjaa sdhkoisesti siirrettdessd. Tarkempia
tietoja asiakirjoihin liitettivista metatiedoista annetaan asiakirjojen kuvailuformaattia koske-
vassa JHS-suosituksessa 143.

Yksinomaan asiakirjoihin liitettiiviit metatiedot eivit kuitenkaan riitd liittdmédn asioita ja
asiakirjoja organisaation prosesseihin eiki niiden avulla saada riittivaa selvyytta asioiden
kisittelyvaiheista. Tésté syysti tarvitaan ulkoista metatietoa. Ulkoisen metatiedon tuottami-
nen ja kisittely voidaan toteuttaa teknisesti eri tavoin. Olennaista on, ettd niiden avulla
voidaan tuottaa rekisterindkymd asioista ja niiden kisittelyvaiheista.

Organisaation on laadittava ohjeet metatietojen kiytdsti ja kisitlelysté. Télldin on oteltava
huomioon asiakirjan koko elinkaar ja sen erilaiset ilmenemis- ja sdilytysmuodot. Metatiedot
on voitava sdilylias siirryttiessi uusiin laite- tai ohjelmistoympiristdihin. Pysyvisti sdilytetta-
vien paperi- tai mikrofilmitulosteiden osalta on ratkaistava, missd laajuudessa muita mahdol-
lisia asiakirjojen kiytettdvyyutd olennaisesti lisddviid metatietoja, tavanomaisten asiakicjojen
tunniste- ja késittelytielojen lisiksi, on syytd sisallyttad arkistotulosteisiin.

Asiasanat ovat osa metatietoja. Ne tarjoavat tdydentiivin hakumahdollisuuden asioihin ja
asiakirjoihin. Asiasanojen kiyttd ei kuitenkaan yksin riitd korvaamaan rekisterdintid, koska
asiakirjojen alkuperdiselld tehtévilli ja liittymiselld viranomaisen toimintaan on suurempi
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merkitys kuin puhtaalla asiasisillolla. Mikéli asiasanoitusta kéytetdin, se edellyttad organisaa-
lion tarpeisiin soveltuvaa asiasanastoa, sen kiiytdn ohjeistamista ja kiiyltdon perehdyttiimista.

Asiaryhmitys ja asian kuuluminen johonkin asiaryhmiiéin on eris keskeinen melatieto.
Mddrdys:
Rekisterdintimetatictojen ja asiakirjoissa kiytettivien metatietojen viiliset suhteet, niiden

kdiytti sekd kdsittely on suunniteliava ja ohjeistetiava. Asiakirjoihin sisiltyvien metatieto-
Jen sdilyminen siirryttiessd uusiin laite- tai ohjelmistoympiéristiihin on varmistettava.

Salassa pidettivien asioiden ja asiakirjojen rekisterdinti

Arkistonmuodostussuunnitelmaa voidaan kiytldi apuna inventoitaessa turvaluokiteltavia
asiakirjoja ja suunniteltacssa niiden kisittelyd. Arkistonmuodostussuunnitelmassa voidaan
niin ik&én esittdd kunkin asiakirjasarjan tai tietoaineiston turvaluokka. Rekistersitivien
asioiden ja asiakirjojen turvaluokittelu ja kéyttéoikeudet voival perustua asiaryhmitykseen.
Asiaryhmiitasolla tapahtuvat méritykset eivit kuitenkaan kaikissa tapauksissa yksin riité,
vaan (arvittaessa on kidytlettdva rekisterindkymd-, rekisterikenttd- ja/tai asiakirjakohtaisia
rajoituksia. Rekisteristi ei saa olla vilitonté yhteyttd turvaluokiteltuihin asiakirjoihin, vaan
tdmii on estettdva kayttdoikeusrajoituksin tai muulla tavoin (esim. metatietoja hyviksi kiytia-
millid). Julkisten tictojen kiytettdvyydesti ja salassa pidettdvien tietojen suojaamisesia on
huolchdittava erityisesti silloin, kun tiedot siséltyvit samaan jirjestelmin.

Valtionhallinnon tietoaineistojen kisittelyn tictoturvallisuusohjeessa (VM 23/01/2000)
annetaan tarkempia ohjeila salassapidettdvien ja turvaluokiteltavien asiakirjojen kisittelysté
(http://www.vm.[if tiedostot/pd(/fi/34103.pdf).

Turvaluokiteltujen asiakirjojen arkistoinnista annetut ohjeet siséltyvit edelld mainittuun val-
tiovarainministerion ohjeescen.

Pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen osalta on oleltava erityisesti huomioon, eftd vahvasti
salattujen asiakirjojen salaus voidaan salassapitoajan padtytlyd purkaa niin, ettd asiakirjan
eheys ja kiiytettdvyys eivit vaarannu. Salassapitoajan umpeutumisen on kiytivi ilmi joko
rekisleristd, asiakirjasta tai arkistonmuodostussuunnitelmasta.

Henkildrekisteri- ja tietojérjestelndiselosteet

Miédrdys:

Asiankiisittelyjirjestelmdstd tai sité vastaavan kiyttitarkoituksen tai tietosisdllon omaavas-
ta asiakirjarekisteristd en laadittava tietojirjestelmiseloste. Henkiliitietolain mukainen
rekisteriseloste on laadittava, mikdli jirjestelmdssi kisitelldin tai se sisiltii henkilétieto-
Ja. Tietojdrjestelmd- ja henkilirekisteriselosteet on pidetiiivi yleison saatavilla kirjaamossa
tai muussa yleisépalvelupisteessd, jollei salassapitosidnnéksistd muuta johdu (JulkA
1030/1999, 8 § ja HetiL 523/1999, 10 §).


http://www.vm.fi/
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3. ARKISTOTULOSTEET JA ARKISTOINTI

Miidirdys:

Asiankésittelyjdrjestelmiin siséiltyvistii tiedoista ja asiakirjoista tai asiankdsittelyjirjestel-
méd vastaavan kéiyttitarkoituksen ja tietosisillon omaavasta muusta asiakirjarekisteristd
on sdilytettiivii paperi- tai mikrofilmimuodossa ne tiedot ja asiakirjat, jotka arkistolaitos on

mddrdnnyt pysyviidn sdilytykseen.

Pysyviisti séilytettiivien rekisterdintitietojen ja asiakirjojen sdilyttiminen pysyvisti yksin-
omaan sihkdisessd muodossa edellyltida arkistolaitoksen erillispdétistd.

Miiiirdajan sdilytettiviit asiakirjat viranomainen voi siilyttdd haluamassaan muodossa
omien tarpeidensa mukaisesti.

Arkistolaitos pédttdd virastokohtaisesti, miti tietoja tai asiakirjoja ja missd muodossa
kustakin erityisrekisteristd sdilytetéiiin pysyviisti. Asiakirjarekisterin tunnusmerkit (JulkL
621/1999, 6 §) tiyttiviit erityisrekisterit tulee téistd syystd eritellid arkistonmuodostussuun-
nitelmassa ja niiden siilytysajat miiritelld,

Asiankiisittelyjdrjestelmén rekisteriosan tai sitd vastaavan kiyttotarkoituksen omaavan
muun rekisterin on toimittava sithen merkitiyjen tai sisiiltyvien asiakirjojen hakemistona
asiakirjojen koko elinkaaren ajan niiden sdilytysmuodosta riippumatta.

Arkistotulosteet

Asiankdsittelyjirjestelmin rekisteriosasta tai sitd vastaavan kdyttotarkoituksen ja tie-
tosisillin omaavasta muusta asiakirjarekisteristd tulee kultakin rekisteréintikaudelta
tulostaa pysyviiii séilytysti varten seuraavat paperi- tai mikrofilmitulosteet:

1, Asiaryhmityskaava

2. Hakemisto lihettdjdn/vastaanottajan mukaan (lihettdjan/vastaanottajan nimi
aakkosjdrjestyksessi ja rekisterinumerot)

3. Tanlukossa esitetyt pysyvédn siilytykseen tulostettavat rekisterdintitiedot:
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Taulukko Asian avaus | Viilitoimen- | Lopputoi- Arkisto- Huomau-
piteet menpiteet tuloste tuksia

Rekisterinumero X X

Avauspiivimasri X

Asiakirjan saapumisajankohta X X X siihkoisen
asioinnin
yhteydessi

Suostumus piidtoksen siihkii- X X siihkoisen

seen tiedoksiantoon asioinnin
yhteydessi

Lahettiji X X X X

Vastaanottaja X X X X

Lahettijin rekisterinumero X X X X

Asiakirjan laatimispiivimigri X X X X

Asian sisiltd X X X X

Julkisuus X X X X

Merkinniit asiakirjan eheyden X X X X sithkiisen

Jja alkuperiiisyyden toteamises- asioinnin

ta yhteydessii

Merkinniit piiiitiksen siahkii- X X silhkiisen

sestii allekirjoituksesta asioinnin
yhteydessi

Merkinniit pasatiksen sihkoi- X X siithkgisen

sestii tiedoksiannosta ja nouta- asioinnin

misesla paiitostietokannasta yhteydessi

Merkinniit, mikiili pitosti ei X X siithkdisen

ole noudettu miiiirdajan ku- asioinnin

luessa piilitostietokannasta ja yhteydessii

mikili pi&tds on téméin jilkeen

léhetetty kirjallisena

1) Rekisterin viihimmdistietosisiltd on esitetty kunkin toimenpidevaihieen kohdalla x:ili.
2) Pysyvdsti siilytettivin arkistotulosteen tietosisilté muodostuu x:1lé arkistotuloste -sarakkeeseen

merkityisti tiedoista.

Rekisterdintitietojen ja asiakirjojen kiisittelymerkintijen on oltava selkeitd. Kiytetyt Iyhen-
teet ja koodit fulee dokumentoida.

Mikéli rekisteriin sisdltyy edelld mainittujen tietojen lisiiksi sellaisia tietoja, jotka olen-
naisesti lisédvdt asiakirjojen kiytettivyyttd myohemmin, tulee ne siséllytidd tulosteisiin.
Viranomainen voi harkintansa mukaan siséllyttiiii asiasanat tulosteeseen.

Tulosteisiin sisdllytetddin tiedot kaikista asiaryhmistii, ellei viranomainen ole saanut ar-
kistolaitoksen erityislupaa siséllyttii tulosteisiin tiedot ainoastaan niisti asiaryhmistd,
Jotka on méidrdtty pysyviisti séilytettéviksi.



Arkistotulosteet on tulostettava viimeistidn viiden vuoden kuluttua rekisteriintikauden
péditymisestd. Tuolloin vield vireilld olevat asiat tulee siirtid uudelle rekisterintikaudelle.
Rekisteriiintikauden pituus on viranomaisen harkinnassa. Tietojen riittdvistd ja sddnnolli-

sesti varmistuksesta on huolehdittava.

Pysyviiiin siiilytykseen tarkoitetut tulosteet on valmistettava arkistokelpoisia materiaaleja
ja menetelmid kiiyttden. Mikrofilmien osalta on noudatettava arkistolaitoksen yleistd
ohjetta alkuperdisasiakirjojen ja konekielisten tiedostojen korvaamisesta mikrafilmitli

(2/06/96, 6.3.1996).

Rekisteriityjen, pysyvisti sdilytettiivien paperiasiakirjojen arkistointi

Asiakirjojen arkistokappaleet on tulostettava asiankdsitielyjirjestelmiistd (tai vast.) heti
niiden valmistultua, tarvittaessa allekirjoitettava ja toimitettava liitettiviksi asiakirjavih-
koon ja arkistoitavaksi viranomaisen sisiisten menettelytapaohjeiden mukaisesti, ellei
viranomainen ole saanut arkistolaitoksen erityislupaa sdilyttdd pysyvéisti sdilytettdvid asia-
kirjoja yksinomaan sidhkiisessd muodossa. Asiakirjavihkoon siséltyviin asiakirjoiltin on
merkittivi niiden rekisterintitunnus. Rekisterdidyt, pysyvisti sdilytettivit asiakirjat siily-
tetidin asiakirjavihtkona (asia-akti) rekisterinumerojirjestyksessd.

Koska asiankiisittelyjirjestelmiiéin sisdltyvit asiakirjat ovat jiirjestelmén vilitykselli
kunkin asian valmistelijan kisiteltdvissé ja tulostettavissa, on huolehdittava siitd, ettd asia-
kirjojen tybkappaleet eivit sekaannu varsinaisiin arkistoitaviin asiakirjoihin. Asian val-
mistelijan tulee huolehtia asiakirjojen tyikappaleiden sédilyttdémisesti ja hévittdmisesti
viranomaisten siséisten menettelytapaolijeiden mukaisesti. Asiakirjoja hivitettdessid on

otettava tietosuoja huomioon.

Asiakirjavihtkoon sisdltyviit pysyvésti sdilyteftivét asiakirjat on erotettava médrdajan sdily-
tettdvisti asiakirjoista.

Asiakirfojen trlostus- ja arkistointivastuut seké sdilytyspaikat on mddriteltivd arkiston-
muodostussuunnitelmassa. Mikrofilmille tulostettavien asiakirjojen tulostusjirjestys on

ratkaistava etukiteen.

Pidjohtaja Kari Tarkiainen

Yksikon johtaja Juhani Tikkanen

REKISTEROINTIIN LIITTYVIA KASITTEITA

LIITE

astaavalla tavalla aikaansaatu esitys, joka on

Kirjallinen tai kuvallinen esitys tai sellainen sihkoisesti tai muulla v

uvilinein. Asiakirja on saapunut organisaatioon sen

nyt organisaation toiminnan yhteydessi. (Arkistolaki 831/1994),

tai muutoin ymmérrettiivissi teknisin ap

suppeampia asiakirjan méiritelmid, kun puhutaan esimerkiksi sihkijisesti

asiakirjasta tai viranomaisen asiakirjasta (ks. sihkdinen asiakirja, viranomaisen asjakirja)

Lainsiifidinnossi esiintyy mybs titi

rii vireille pannut asiat seki niihin liittyviit

tietojérjestelmi, jonka avulla organisaatio rekiste
Oytiamiseksi ja kisitelyvaiheiden dokumentoimiseksi.

ta ennalta médriteltyjen kiisittelysiintsjen

Tietojirjestelmd, jonka avulla organisaation kisittelemiit asiat voidaan halli

*

loogisesti toisiinsa liittyvid sovelluksia
akirjarckisteri/rekisteriosa, asiakirjojan

mukaisesti. Jarjestelmi sisilti tai siihen on integroitu toiminnallisesti 1ai

sisdisid tietovarantoja, palveluita ja toimistot

yikaluja (yleensi ainakin asi

ysovellus).

hallinta ja tekstivarannot seki tekstinkisittel

joka sisaltdd dokumentteja seké ndiden meta- ja muita viitetictoja. Hallinta

hin ja niissi oleviin tietoihin ilman

Keskitetty, sihkiinen tictovarasto,

. eltd dokumentieja kiisitelldén prosessin osina.

kohdistuu yksitt#isiin dokumenttei

» Vildrentimiudmyys, sisiinen riidattomuus, kattavuus, ajantasaisuus,

1. (Tietojen tai tietojirjestelméin) aitous

muutokset voidaan todentaa

ahtifsanasto/su.htm),

lettu, ja ettd mahdolliset

2. Ominaisuus, ettd tictoa tai viestii ei ole valtuudettomasti muu

n.fi'vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/v

kirjausketjusta (Tietoturvasanasto, http://www.v

Asiakirjojen eheys voidaan jakaa:

. . Joka tarkoittaa, ettei asiakirja ole muuttunut tietoteknisessi mielesss
) semanttiseen, joka tarkoittaa, et asiakirjan merkitys (sisiltd) on siilynyt samana.
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Kisite

Madritelmi

Erityisrekisteri

Organisaation tiettyyn tehtidviin liittyvien asiciden vireilletuloa, kisiitelyd ja seurantaa varten ylldpidettava rekister.
Erityisrekisteri voi liittyd esimerkiksi tarkastustoimintaan, rakennuskohteisiin, henkildstdon jne. Erityisrekisteri on
kattavuudeltaan suppeampi kuin rekisteri, johon rekistersidasn organisaation kaikkiin (tai ldhes kaikkiin)
tehtiivialueisiin liittyvid asiakirjoja/asioita.

Hyvi tiedonhallintatapa

Huolehtiminen asiakirjojen ja tietojirjestelmien seké niihin siséltyvien tietojen saatavuudesta, kilytettivyydesta,
sugjaamisesta, eheydesti ja muista tiedon laatuun vaikuttavista tekijoista.

Julkisuuslain mukaan hyvéin tiedonhallintatapaan siséltyy diaarin ja rekisteriselosteiden huoleilinen yllépito,
asiakirjajulkisuuden vaatimat jirjestelyt, asianmukainen tietosucja ja tietoturvallisuus, henkilokunnan koulutus ja
informointi niistd seikoista, niitd koskevien ohjeiden nondattamisen valvonta, sekd varautuminen suunniteltujen
hallintouudistusten vaikutuksiin asiakirjain julkisuuteen, salassapitoon ja sucjaan seki tietojen laatuun
{Tietoturvasanasto, http://www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/sanasto/su.htm).

Kehittynyt sihkoinen allekirjoitus

Sihkdinen allekirjoitus:

a) joka liittyy yksiselitteisesti sen allekirjoittajaan;

b) jolla voidaan yksiléida allekirjoittaja;

¢) joka on luotu menetelmilld, jonka allekirjoittaja voi pitiid yksinomaisessa valvonnassaan;

d) joka on liitetty muuhun sihksiseen tietoon siten, ettd tiedon mahdolliset muutokset voidaan havaita
(Laki sahkoisistd allekirjoituksista 14/2003).

Kirjaaminen

ks. rekisterdinti

Metatieto, metadata

Asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kontekstia, siséiltdd ja rakennetta sekd niiden hallintaa ja kiisittelyi koko elinkaaren
ajan kuvaavaa tietoa.

Rekisteri

ks. asiakirjarekisten

Rekisterdinti

Yhteisén kisittelemien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen seké niiden kisittelyvaiheiden merkitseminen
rekisteriin.

Sahkoinen allekirjoitus

Sihkéisessda muodossa oleva tieto, joka on liitetty tai joka loogisesti liittyy muuhun sihkdiseen tietoon ja jota kdytetain
allekirjoittajan henkil6llisyyden todentamisen vilineend (Laki sdhkdisistd allekirjoituksista 14/2003).

Sahkdinen asiakirja 1. sihkoisessd muodossa oleva asiakirja.
2. sihkéinen viesti, joka liittyy asian vireillepanoon, késittelyyn tai paatdksen tiedoksiantoon (Laki sidhkdisestid
asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003).

Kisite Madéritelma

Sihkdinen tiedonsiirtomenetelmi

Telekopio ja telepalvelu, kuten sihkginen lomake, sdhképosti tai kiyttdoikeus sahkdiseen tietojérjestelmain seki muu

sahkoiseen tekniikkaan perustuva menetelmi, jossa tieto vilittyy langatonta siirtotietd tai kaapelia pitkin, ei kuitenkaan
puhelu (Laki sihkéisestd asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003).

Sdhkdinen viesti

Sihkoiselld tiedonsiirtomenetelmilla lihetetty tarvittaessa kirjalliseen muotoon tallennettavissa oleva informaatio (Laki
sihkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003).

Siilyminen Asiakirjojen ja niissd olevien tietojen pysyminen ymmarrettivi, luettavana tai muulla tavoin tulkittavana,

Varmenne Sihkoinen todistus, joka liittdd allekirjoituksen todentamistiedot allekirjoittajaan ja vahvistaa allekirjoittajan
henkilSlisyyden (Laki sahkéisistd allekirjoituksista 14/2003).

Varmentaja

Luonnollinen henkild tai oikeushenkild, joka tarjoaa varmenteita (Laki sahkoisisti allekirjoituksista 14/2003).

Viranomaisen asiakirja

Viranomaisen hallussa oleva asjakirja, jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka on

tqimitettu viranomaiselle asian kisittelyd varten tai muuten sen toimialaan tai tehtiviin kuuluvissa asioissa (Laki
virancmaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999).
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