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Ohjeen tarkoitus

Hallintodiaarin ja muiden rekistereiden yllapidon tarkoituksena on toteuttaa
julkisuuslainsdadannon vaatimaa hyvaa tiedonhallintatapaa. Julkisen diaarin avulla
voidaan lisaté viranomaisen toiminnan avoimuutta, tehostaa julkisuusperiaatteiden
toteutumista julkisten tehtavien hoidossa, parantaa mahdollisuuksia saada tietoja
viranomaisen kasittelyssé olevista asioista. Asiakirjajulkisuuden liséksi viranomaisten
tulee huolehtia siitd, ettd toimintaa koskevat keskeiset asiakirjat ovat helposti saatavilla.

Julkisuuslain hyvan tiedonhallintatavan mukaisesti viranomaisen tulee pitaa luetteloa
kasiteltavaksi saapuneista ja otetuista sekad viranomaisen ratkaisemista ja kasittelemista
asioista ja muutoin huolehtia siita, etta julkiset asiakirjat 16ytyvét vaivattomasti.

Mydskin laki sdhkoisesta asioinnista edellyttédd, ettéa saapuneet séhkdiset asiakirjat on
kirjattava tai niiden saapuminen on muulla luotettavalla tavalla rekisterditava.

Taman liséksi tulee antaa myaos riittavét ohjeet asioiden ja asiakirjojen kirjaamisesta,
niissé olevin tietojen asianmukaisesta kasittelysta ja tietojen suojaamisesta.
Kirjaamisohjeet maarittelevat miten asiat ja asiakirjat kirjataan ja miten tietoja ja asioita on
kasiteltava.

Kirjaamisohjeen tarkoituksena on erityisesti pysyvasti sailytettavien tietojen eheyden,
alkuperaisyyden ja kaytettavyyden turvaaminen asiakirjojen koko elinkaaren ajan.
Asiakirjojen kirjaaminen tai rekisterginti erityisesti sahkdisessa toimintaymparistossa on
aiempaa paljon merkittdvammassa asemassa.

Kainuun hyvinvointialueella on kaytésséd CaseM -asianhallintajarjestelmé, jonne asiakirjat
litetddn séhkdisesti ja jossa ne kirjataan.

Postin kasittely

Saapuneet ja laaditut asiakirjat voivat olla joko paperi- tai sdhkoisia asiakirjoja. Paperiset
kirjattavat asiakirjat skannataan CaseM:n avatun asian yhteyteen.

Pitkaaikaisten poissaolojen varalta on viranhaltijan sovittava sdhkpostinsa kasittelysta.
Paperilla saapuviin kirjeisiin merkitddn saapumispdaiva oikeaan yldkulmaan todistuksena
saapumisajankohdasta.

Kirjaaminen
Kirjaamisen tarkoitus

Kirjaamisella eli diarioinnilla tarkoitetaan vireille tulleiden ja kasiteltavina olevien asioiden
ja niihin liittyvien asiakirjojen paivittaista rekisterdintia. Kirjaaminen on yksi
asiakirjahallinnon toiminto, jonka tehtéavana on tiedonhallintasuunnitelman (TOS) pohjalta
antaa asioille ja asiakirjoille metatiedot (tunnistetiedot). Kirjaamisen seurauksena syntyy
asiarekisteri, joka sisaltdd seka julkista ettd salassa pidettavaa tietoa. Asiarekisteri (diaari)
on osa kulloinkin kéaytdssa olevaa asianhallintajarjestelmaa.
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Julkisen asiarekisterin (diaarin) avulla

o lisatdan viranomaisen toiminnan avoimuutta

* tehostetaan julkisuusperiaatteen toteutumista julkisten tehtavien hoidossa

e parannetaan kuntalaisten mahdollisuuksia saada tietoja viranomaisen kasittelyssa
olevista asioista

* voidaan seurata asioiden kasittelyvaiheita ja siten hoitaa ulkoista ja siséista
tietopalvelua ja varmistaa seka asiakkaan ettéa hyvinvointialueen oikeusturva.
Kirjaamisen ja rekisterdinnin merkitys kasvaa entisestaan siirryttdessa sahkoiseen
asiankasittelyyn ja —arkistointiin. Rekistergdinti turvaa séhkdisten tietoaineistojen
eheyttd ja alkuperaisyytta, koska sen avulla pystytaan yhdistamaan asiat, asiakirjat ja
niihin liittyvat toimenpiteet.

» tiedonohjaussuunnitelman avulla voidaan ohjata asioiden kasittelyprosesseja

» kirjaamisen avulla asiat ja asiakirjat saavat metatiedot ja ohjautuvat
tiedonohjaussuunnitelman (TOS) mukaisesti oikeisiin tehtavaluokkiin ja mahdollistaa
sahkdisen arkistoinnin

Kirjaaminen

Kirjaaminen alkaa asian vireille tulosta ja paattyy mahdollisten valivaiheiden jalkeen asian
paattamistietoihin. Kaikki viralliset asiakirjat kirjataan. Myés muu rekisterginti voi korvata
kirjaamisen, mikali hallinnon ja asiakkaiden tietotarpeet eivat valttamatta vaadi
kirjaamista. Kirjaaminen on valttdméatonta sahkdisten asiakirjojen osalta, silla niiden
|0ydettavyys ja saatavuus tulee turvata.

Hallintolain 434/2003, 19 ja 20 88:n mukaan asia voidaan laittaa vireille myos suullisesti.
Viranhaltija, jolle suullinen hallintoasian vireillepano on esitetty, kirjaa asiasta tarvittavat
tiedot ja toimittaa ne edelleen kirjaamoon.

Kun asiakirja on liitetty CaseM:iin avattuun asiaan, se on tullut kirjatuksi. Diaarileima ei ole
enaa kaytéssa. Myoskin hyvinvointialueen muut viralliset asiakirjat (kirjeet,
lausuntopyynnot, kuulutukset jne.) liitetdan CaseM -asiankasittelyjarjestelmaan.

Sellaisia asioita tai asiakirjoja, joita hoidetaan jossain muussa tietohallinnon
jarjestelmassa, ei kirjata CaseM -jarjestelmaan. Kuitenkin muista jarjestelmista voi asioita
ja asiakirjoja siirtya asiankasittelyjarjestelmaén, mikali niista tehdaan toimielimen
paatoksia tai tehdaan valituksia ja talloin ne tulevat myos kirjattaviksi.

Kaikki toimenpiteet mita CaseM -jarjestelmassa tehdéén, edellyttavat aina asian
avaamista. Jarjestelméassa ei voi tehda viranhaltijapaatoksia eika valmistella asioita
toimielimelle, ellei siihen liittyvaa asiaa ole avattu. Kuitenkaan esim. kaikille
viranhaltijapaatoksille ei aina avata uutta asiaa, vaan voidaan avata esim. vuosittain yksi
asia samantyyppisille viranhaltijapaatoksille. Asian avauksia CaseM -jarjestelmaan
tekevat vain kirjaajat. Jokainen valitoimenpide on merkittava avatulle asialle ja niihin
littyvat asiakirjat tallennetaan toimenpiteen yhteyteen.

CaseM -jarjestelmassa voidaan tehda kirjaamispyynto, jonka jalkeen kirjaajat avaavat
uuden asian seka liittavat asiakirjat jarjestelmaan. Valmistelun aikana saapuneet asiakirjat
valmistelija liittd& paatdksenteon yhteyteen CaseM -jarjestelmaan. Viran- ja toimenhaltijat
vastaavat siitda, ettd henkilokohtaisessa postissa (séahkdisesti tai paperilla) saapuneet
viralliset asiakirjat tulee kirjattua.
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Kaytossa oleva kirjaamiskausi on valtuustokausi (4 vuotta). Kirfjaamiskaudella tarkoitetaan
ajanjaksoa, jonka aikana samaan asiaan liittyvat asiakirjat voidaan kirjata aktiivi
tietokannassa samalle asialle.

Salassa pidettavien asioiden ja asiakirjojen kirjaaminen

Salassa pidettavien asioiden ja asiakirjojen kirjaamisessa on huomioitava julkisuus- ja
tietosuojalainsaadantd seka toimintoja ohjaavat erityislainsaadannét, joissa on
maarayksia salassa pidettavista asiakirjoista ja tiedoista.

Salaisten aineistojen yllapito- ja selausoikeudet on maaritelty kayttajakohtaisesti.

Julkisten tietojen saatavuus ei saa vaarantua salaustoimenpiteiden seurauksena, joten
tulee huomioida, etta salaiseen aineistoon kirjattu asia ei siirry automaattisesti julkiseen
aineistoon. Mikali halutaan, etté asian julkinen jatkokasittely ja tehdyt toimenpiteet
iimenevat julkisesta diaarista, tulee asia avata uudelle numerolle seka tehda
asianumeroille tarvittavat lisatietomerkinnat.

Mit& asioita tai asiakirjoja kirjataan

e organisaation tehtaviin ja paatoksentekoon liittyvat ja toimenpiteita aiheuttavat asiat

» sahkdinen asiakirja (sdhkopostiviesti), joka on saapunut viran/toimenhaltijalle ja joka
edellyttdd viranomaistoimenpiteita tai muita tydtehtaviin liittyvia toimenpiteita

e viranomaispaatokset, lahteneet asiakirjat (kirjeet, lausuntopyynnét yms.) kirjautuvat,
kun ne litetdan CaseM-jarjestelmééan ko. asioiden yhteyteen

Esimerkkeja kirjattavista asiakirjoista;
« kuntalaisten aloitteet ja esitykset

e valtuustoaloitteet

» valitukset, oikaisuvaatimukset, muistutukset
e avustushakemukset

* hankinta-asiakirjat (soveltuvilta osin, ei saap. tarjouksia)
e valtionapuhakemukset ja —paatokset-

e viranomaisten muut paatokset

* lausunnot ja lausuntopyynnot

» kokouskutsut

* eroanomukset luottamustoimista

¢ nahtaville tulevat asiakirjat-

« hankehakemukset, rahoituspaatokset

e kuulutukset

Mita ei kirjata

* nimettdmat esitykset, valitukset jne.
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e saapuneet tiedotteet, yleiskirjeet, koulutuskirjeet, ohjekirjeet

* maaraaikaisilmoitukset, tilastot, raportit (elleivdt mene esim. toimielimelle tiedoksi)
« asiakirjat, jotka rekisterdidadn muualla

* mainokset, hinnastot, esitteet

» tiedonannot ja tiedustelut, joilla on vain tilapaista merkitysta

» tarjoukset (hoidetaan Cloudia-jarjestelmassa)

« talous- ja henkilstohallinnon rutiiniasiakirjat (mm. virkavapaus- ym. asiat, jotka
rekisteroityvat muuhun jarjestelmaan)

Kirjaamisen periaatteita

« kasiteltavana oleva asia kirjataan vain kerran

« asianhallintajarjestelma antaa automaattisesti uudelle asialle asiatunnuksen, joka
muodostuu juoksevasta numerosta ja vuosiluvusta

» asiakirjaa ei leimata, saapumispéaiva on yleensa sama kuin kirjaamispéaiva, mutta
mikali asiakirja saapuu sahkopostitse esim. viranhaltijalle, niin siita silloin ilmenee
saapumispaiva ja —aika. Mikali asiakirja saapuu viran/toimenhaltijalle paperisena,
hanen on merkittdva siihen saapumispdiva ja nimikirjaimet seka tehtava avauspyynto
hallinnon kirjaamoon ja tallennettava asiakirja avatulle asialle.

« samalle asialle litetaan kaikki sitéd koskevat asiakirjat ja paatokset

Tehtavaluokittelu

Diaarin pohjana on tehtavaluokittelu, jossa perusteena on toimintoihin perustuva
numeerinen luokitus, joka jakaantuu paaryhmiin ja alaryhmiin.

Liite 1: Organisaation tehtavaluokittelu

Tehtavaluokittelu voidaan muuttaa alaryhmatasoltaan, paaryhmataso pidetaan sitovana.
Diaarikaavan muutokset, lisaykset ja poistot kirjaamiskauden aikana esitetdan
asianhallintapaallikdlle, joka vastaa kaavan yllapidosta yhteistytssa kirjaajan ja
tiedonhallinnan suunnittelijan kanssa.

Tehtavaluokittelu on liitettava rekisterin yhteyteen ja pidettava yleistn saatavilla
kirjaamossa.

Asiarekisteriin/diaariin merkittavéat tiedot

Asiarekisteriin (diaariin) on merkittava seuraavat tiedot viranomaisen kasiteltavaksi
annetuista ja otetuista asioista:

Asian avaus:

e asian lahettaja

* lahettajan diaarinumero

« asian vireille tulo ajankohta ja vireille panija
» otsikkotiedot
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Asiakirja:

Viranomaiselle saapuneesta asiakirjasta rekisterdidaan:
e asiakirjan yksil6iva tieto;

* asiakirjan saapumistapa;

* asiakirjan lahettgja tai asiamies

Viranomaisen laatimista asiakirjoista rekisterdidaan:
* asiakirjan yksil6iva tieto;

e asiakirjan laatija;

* laatimisajankohta

Toimenpiteet:

< asialle suoritetut toimenpiteet ja niitd koskevat asiakirjat

* pyydetyt lausunnot/selvitykset, lausuntopyynndét, saadut/saapuneet lausunnot ja
selvitykset, toimitukset ym. vastaavat valitoimenpiteet

» diaariin on tehtava myos merkinnat asian raukeamisesta tai siitd, kun asian kasittelya
ei jatketa

Lisatiedot:
* viitetiedot asian uudesta asianumerosta tms.

Kirjaaminen kaikissa vaiheissa edellyttéd, ettd asiat avataan tai tiedot linkitetaén asialle
asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Asian kaikki kasittelyvaiheet kirjataan samalle
asianumerolle sopivaan asialuokkaan, jolloin diaarissa on aina tieto missa vaiheessa
asian kasittely on.

Sahkoinen asiointi

Sahkodisella asiakirjalla tarkoitetaan sahkdista viestid, joka liittyy hallintoasian
vireillepanoon, kasittelyyn ja paatoksen tiedoksi antamiseen. Jos viranomaisen hallussa
olevan séhkdisen asiakirjan todistusvoima mythemmin kyseenalaistetaan, voidaan
asiakirjan todistusvoimaisuus, eheys ja alkuperaisyys perustella diaarimerkinnailla.

Laki séhkodisesta asioinnista edellyttad, ettd sédhkdiset asiakirjat on kirjattava tai
niiden saapuminen on muulla luotettavalla tavalla rekisterditava. Kirjaus- tai muista
merkinngista on kaytava ilmi asiakirjan saapumisajankohta.

Sahkoista asiakirjaa ei tarvitse tdydentaa allekirjoituksella, jos asiakirjassa on tiedot
l[ahettdjasta, eika asiakirjan alkuperaisyytta tai eheytta ole syyta epailla, eika
kysymyksessé ole asia, jonka vireillepanossa tai muussa kasittelyssa edellytetédan
allekirjoitettua asiakirjaa.

Sahkdpostiviesti, joka on saapunut viran/toimenhaltijalle ja joka edellyttaa
viranomaistoimenpiteita tai muita tydtehtaviin liittyvia toimenpiteita, on sahkoéinen
asiakirja. Nama asiakirjat liitetddn CaseM-asiankasittelyjarjestelmaan kuten paperisenakin
saapuneet asiakirjat.

Kainuun hyvinvointialueen virallinen sahképosti ohjataan yleisosoitteeseen, joka on:
kirjaamo.hyvinvointialue @kainuu.fi

Asiakas- tai potilastietoja koskevat tietopyynnét ohjataan osoitteeseen:
sote.arkisto@kainuu.fi
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Yksittaisen viran- tai toimenhaltijan s&hkopostiosoitetta ei tule kayttaa (séahkoisessa)

virallisessa asioinnissa.

Sahkoisessé asioinnissa syntyneen asiakirjan tullessa vireille on toimittava

seuraavasti:

e todettava viestin saapumisajankohta, ellei se ilmene viestista

« ilmoitettava viestin vastaanottamisesta lahettgjalle

« sahkoinen asiakirja kirjataan/rekisterdidaan. Sahkoisia viesteja ei tarvitse kirjata,
mikali ne eivat liity k&siteltdvana olevaan asiaan tai viranomaisen tehtaviin

e siirretddn asia jatkokasittelyyn ao. yksikolle tai valmistelijalle

Sahko6inen sailyttaminen

Kultakin kirjaamiskaudelta sailytetaan pysyvasti sahkodisessa muodossa

6/7

Sahkadinen asiointi

e asiaryhmityskaava; diaarikaava
hakemisto lahettgjan
vastaanottajan mukaan

e saapumisajankohta
e suostumus paatoksen sahkoiseen
tiedoksiantoon

e rekisterinumero e merkinnat asiakirjan eheyden ja

e avauspaivamaara alkuperaisyyden toteamisesta

o lahettdja e merkinnat paatoksen sahkdisesta

e lahettajan rekisterinumero allekirjoituksesta

e asiakirjan laatimispaivamaara e merkinnat paatoksen tiedoksiannosta

e asian sisaltd ja noutamisesta paatostietokannasta

e julkisuus e merkinnat, mikali paatosta ei ole
noudettu maaréajan kuluessa
paatdstietokannasta ja mikali paatos
on tdmén jalkeen lahetetty kirjallisena

Tietopalvelu

Tietopalvelua hoitaessaan kirjaajien, tietopalvelusihteerien, arkistovastuuhenkildiden seka
muiden asiakirjahallinnon tehtéavia suorittavien viran- ja toimenhaltijoiden on tiedettava
asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta annetut maaraykset. Tiedon antaja vastaa
siitd, ettd tiedot on annettu sd&nndsten mukaisesti. Viran/toimenhaltija vastaa hallussaan
olevista asiakirjoista ja tietopalvelusta niiden osalta. Kun asia on valmistelussa, hoitaa
valmistelija tietopalvelun kyseisen asian osalta. Erillisrekistereista tietoja antaa rekisterin

vastuuhenkild.

Ohjeen yllapito

Kirjaamisohjeen muutokset hyvaksyy asianhallintapaallikko.

Liitteet

Hyvinvointialueen tehtavaluokittelu
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Kirjaamista koskevat maaritelmat

Sahkoisen asiakirjan eheys
Viestin sisalt6 ei ole muuttunut siitd millaisena lahettgja lahetti viestin.

Sahkoisen asiakirjan alkuperaisyys
Lahettajan yksiselitteinen tunnistaminen

Kirjaaminen

Viranomaisen tai yhteison kasittelemien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen ja
paatosten seka asioiden kasittelyvaiheiden merkitsemista diaariin tai erityisrekisteriin
Rekisterdinti

Rekisterointi voi olla myds asioiden/asiakirjojen manuaalista luettelointia ja
kortistointia.

Asiakirja-akti

Akti tarkoittaa yhté asiaa tai kohdetta koskevia yhteen arkistoituja asiakirjoja.

Maarayksia ja ohjeita
JHS 156 Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti séhkdisen asioinnin ja

asiankasittelyn tiedonhallinnassa
http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs156

Sahkaoisiin diaareihin ja asiankasittelyjarjestelmiin sisaltyvien rekisterdintitietojen ja pysyvasti
sailytettavien asiakirjojen sailyttdminen sahkoéisessa muodossa. Arkistolaitoksen paatés 12.9.2016
(AL 16465/07.01.01.03.02/2016)
http://www.arkisto.fi/fi/saehkoeisiin-diaareihin-ja-asiankaesittelyjaerjestelmiin-sisaeltyvien-
rekisteroeintitietojen-ja-pysyvaesti-saeilytettaevien-asiakirjojen-saeilyttaeminen-saehkoeisessae-
muodossa

Asiakirjojen kirjaamista, kasittelya, seurantaa ja tietopalvelua ohjaavat lait ja
sadadokset: www.finlex.fi

e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999 § 18.1;1

« Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvéasta tiedonhallintatavasta 1030/1999 §8§
1,456, ja7

Laki séahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003 § 13

Hallintolaki 434/2003 § 20

Tiedonhallintalaki 906/2019

Tietosuoja-asetus 679/2016

Tietosuojalaki 1050/2018

Kuntalaki 410/2015
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