FORORDNING OM OFFENTLIGHET OCH GOD INFORMATIONSHANTERING I
MYNDIGHETERNAS VERKSAMHET 12.11.1999/1030

Pa foredragning av justitieministern foreskrivs med stod av 18 och 36 § lagen den 21 maj
1999 om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999):

1 kap

Genomfdrande av god informationshantering

18

Utredningar i syfte att genomféra god informationshantering

Myndigheterna skall med hjalp av en sadan arkivbildningsplan som avses i arkivlagen
(831/1994) i syfte att planera och genomfdra de atgarder som avses i 18 § 1 mom. 4 punkten
lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999) se 6ver och bedéma sina
dokument och datasystem och betydelsen av uppgifterna i dem &vensom sin dokument- och
informationshantering. Nar behovet av atgarder bedéms, skall uppmarksamhet féstas vid

1) ratten att fa tillgang till uppgifter i myndigheternas offentliga handlingar,

2) skyldigheten att sammanstélla och sprida information och att l&amna ut uppgifter i &renden
som ar under behandling,

3) skyddet av personuppgifter, i synnerhet kénsliga uppgifter,
4) skyddet av uppgifter som &r belagda med sekretess,
5) begransningar i fraga om de andamal for vilka uppgifterna kan anvandas,

6) anvandbarheten, integriteten och kvaliteten av informationen nar myndigheterna skoter
sina uppgifter och i samarbetet mellan myndigheterna,

7) kvaliteten av informationen i synnerhet ndr den anvands som grund for beslut som géller
enskilda personer och sammanslutningar eller for att utvisa rattigheter och skyldigheter.

| syfte att genomfora god informationshantering skall dessutom de risker som paverkar
tillgangligheten, anvandbarheten, kvaliteten och skyddet av uppgifterna och datasystemens
sakerhet, de medel som star till buds for att minska och undanrdja riskerna, kostnaderna for
dem samt andra verkningar utredas och bedémas.

Pa basis av de utredningar som avses i 1 och 2 mom. skall myndigheterna gora en bedémning
av och vidta de atgarder som ar nodvandiga for att genomfora god informationshantering.

2 §(1.7.2010/681)

2 8 har upphévts genom F 1.7.2010/681.

38§(1.7.2010/681)
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3 § har upphavts genom F 1.7.2010/681.
48

Anvisningar, 6vervakning och uppféljning

Nar de atgarder som avses i 18 § 1 mom. 5 punkten lagen om offentlighet i myndigheternas
verksamhet planeras, skall sérskild uppmarksamhet fastas vid att

1) beslutanderatten nér det galler utlamnande av handlingar faststalls,

2) tillrackliga anvisningar utfardas om registrering av arenden och handlingar samt om
hantering och skydd av handlingar, datasystem och uppgifterna i dem under olika
behandlingsstadier,

3) de forteckningar och handlingar som beskriver &renden under behandling och som
sammanstallts for att uppfylla upplysningsplikten i fraga om dem uppdateras.

Myndigheterna skall i tillracklig utstrackning dvervaka att anvisningarna foljs och atgarderna
vidtas och med lampliga intervaller bedéma deras d&ndamalsenlighet och behovet av andringar
samt vidta atgarder for att ratta till de brister som konstaterats.

2 kap

Tillgodoseende och framjande av ratten till information
58

Dokumentforteckning

Myndigheterna skall for uppfoljning av de drenden som behandlas hos dem tillhandahalla
information om vilka diarier, férteckningar, kartotek och andra register med avseende pa
dokumenthanteringen (dokumentforteckning) de for eller hur man annars kan fa tillgang till
uppgifter i deras offentliga handlingar.

Myndigheterna skall se till att forhallandet mellan olika dokumentforteckningar reds ut och
att varje arende, om det ar mojligt, registreras endast en gang samt att
dokumentfdrteckningarna svarar mot de bestdmmelser om registrering och forteckning av
handlingar som utfardats med stod av arkivlagen.

68
Uppgifter i dokumentférteckning

| en dokumentforteckning skall for varje &rende som inkommit eller tagits upp till behandling
antecknas

1) den som anhangiggjort &rendet, handlingens ankomstdag eller, nér en myndighet satt upp
handlingen, dagen for uppséttande, samt arendets art,
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2) forberedande atgarder sasom forrattningar samt begaran om utredningen och utlatanden
och handlingar som galler dem,

3) slutliga atgarder i drendet och handlingar som galler dem.

Vid planering och uppgérande av dokumentforteckning skall sakerstéllas att uppgifter om de
offentliga anteckningarna i registret kan lamnas ut pa ett smidigt satt.

| fraga om arkivforteckningar och domstolarnas diarier samt andra dokumentregister skall
iakttas vad som sarskilt foreskrivs om dem.

78
Allméanhetens tillgang till dokumentforteckningar

Dokumentférteckningarna samt den arkivbildningsplan som avses i 8 § arkivlagen skall
hallas tillgangliga for allmanheten i myndigheternas registratorskontor eller pa andra stéllen
dar allménheten betjanas.

Diarieschemat och uppgifter om andra grunder for klassificering av handlingar skall fogas till
dokumentforteckningen.

88§

Beskrivning av datasystem

En myndighet skall géra upp en beskrivning av sina datasystem. Av den skall framga varje
datasystems syfte och vilka uppgifter som infors i det. Beskrivningen skall hallas tillganglig
for allmanheten i registratorskontoret eller pa nagot annat stélle dar allmanheten betjanas, om
inte nagot annat féljer av bestaimmelserna om sekretess. Be- skrivningen kan ocksa fogas till
arkivbildningsplanen.

| fraga om registerbeskrivningar 6ver personregister galler vad som foreskrivs sarskilt.

2 a kap (23.5.2002/380)

Statsforvaltningens kommunikation

8 a § (23.5.2002/380)

Syftet med statsforvaltningsmyndigheternas kommunikation

Den information, publikationsverksamhet och kommunikation av annat slag som de statliga
forvaltningsmyndigheterna och 6vriga statliga &mbetsverk och inrattningar samt domstolarna
och dvriga lagskipningsorgan svarar for (statsforvaltningsmyndighet) syftar till ppenhet
samt till att sammanstélla och sprida sadan information som skapar forutsattningar for
enskilda manniskor och sammanslutningar att bilda sig en sa sanningsenlig bild av
myndigheternas verksamhet som mojligt, att paverka allmant betydelsefulla arenden som ar
under beredning hos férvaltningsmyndigheterna samt att bevaka sina intressen och
rattigheter.
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Statsforvaltningsmyndigheternas kommunikation skall planeras och genomféras med
beaktande av kommunikationens betydelse vid en effektiv skotsel av myndigheternas
lagstadgade uppgifter samt vid samarbetet mellan myndigheterna och medborgar- och
intresseorganisationerna.

8 b § (23.5.2002/380)
Planeringen av kommunikationen

Varje statsforvaltningsmyndighet skall med beaktande av de uppgifter som alagts den och de
utredningar som avses i 1 § bedéma och planera atgarder for att fullgora de forpliktelser som
avses i 19 och 20 8 lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet
(kommunikationsplan).

Nér kommunikationsplanen utarbetas skall sérskild vikt laggas vid hur

1) man kan trygga enskilda manniskors och sammanslutningars méjligheter att fa information
om allmant betydelsefulla arenden som ar anhangiga samt att framfora sina asikter om dem
under de olika beredningsskedena,

2) den allménna radgivningen i anslutning till de tjanster som myndigheten tillhandahaller
och de arenden som den handlagger kan genomforas sa att radgivningen i sa stor utstrackning
som majligt nar dem som &r berattigade till tjansterna och andra informationsbehdvande,

3) den svensksprakiga befolkningens tillgang till information i drenden som géller individens
liv, halsa och sékerhet tillgodoses samt dess rattigheter forverkligas,

4) man tillgodoser olika befolkningsgruppers, medborgarorganisationers, sammanslutningars
och massmediers sarskilda behov av information om myndigheternas verksamhet,

5) kommunikationen kan genomfdras i samarbete med andra myndigheter och enskilda
sammanslutningar,

6) uppféljningen av kommunikationen ordnas.
Kommunikationsplanen skall ses ver tillrackligt ofta.

8 ¢ § (23.5.2002/380)

Sattet att ordna kommunikationen

Myndigheten skall se till att det finns forutsattningar for kommunikation som syftar till
6ppenhet i myndighetens verksamhet. | detta syfte skall myndigheten sérskilt sérja for att

1) de som skoéter informationen i ett tillrackligt tidigt skede far tillgang till information om
arenden som blir anhdngiga och arenden som skall avgéras samt om andra arenden som
forutsatter kommunikation,

2) samarbetet mellan dem som skéter kommunikationsuppgifter ar ordnat pa lampligt satt,
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3) de tjansteman som skaoter foredragnings- och beredningsuppgifter har fatt nddvandig
utbildning och anvisningar for att delta i planeringen och genomforandet av
kommunikationen.

3 kap

Sarskilda bestammelser

9§

Ikrafttrddande

Denna forordning trader i kraft den 1 december 1999.

10 § (23.5.2002/380)

Overgangsbestammelser

| 5 8 avsedda dokumentforteckningar och i 8 § avsedda beskrivningar av datasystem skall
goras upp senast den 30 november 2000, de utredningar som avses i 1 § senast den 30
november 2001 samt den kommunikationsplan som avses i 8 b § senast den 31 maj 2003.
Datasystem som har tagits i bruk fore den 1 december 1999 och datasékerhetsarrangemang
och anvisningar som géller dem skall senast den 30 november 2004 ses Gver s att de
stdammer 6verens med denna forordning.

Ikrafttradelsestadganden:

23.5.2002/380:

Denna forordning tréder i kraft den 1 juni 2002,

Atgarder som verkstalligheten av forordningen forutsétter far vidtas innan forordningen
trader i kraft.

1.7.2010/681:
Ikrafttradande
Denna forordning tréder i kraft den 1 oktober 2010.

Genom denna forordning upphévs 2 och 3 § i férordningen av den 12 november 1999 om
offentlighet och god informationshantering i myndigheternas verksamhet (1030/1999).

Overgéangsbestammelser
Handlingar som har Kklassificerats innan forordningen tréder i kraft hanteras i enlighet med

kraven pa motsvarande skyddsniva i denna forordning, om det inte dr uppenbart att det inte
langre finns nagra grunder for klassificering enligt forordningen.
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Bestdmmelserna i 10 8 3 mom. om den anteckning som gors om andrad eller slopad
klassificering tillampas pa klassificering som gjorts innan férordningen trader i kraft endast i
det fall att den klassificerade handlingen lamnas ut till en utomstaende.

En myndighets databehandling ska motsvara de informationssakerhetskrav pa basniva som
anges i 6 § i forordningen inom tre ar fran det att forordningen tratt i kraft.

Myndigheten ska se till att hanteringen av klassificerade handlingar 6verensstimmer med
kraven i 4 kap. inom fem ar fran det att myndigheten har beslutat klassificera sina handlingar.

En statsforvaltningsmyndighets lokaler som anvands nar forordningen tréder i kraft ska
uppfylla de krav pa lokalernas sakerhet som uppstéllts i forordningen inom fem ar fran det att
forordningen trader i kraft. Samma galler lokaler som har tagits i bruk innan tva ar har
forflutit fran det att forordningen trader i kraft.






