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

Genomforande av god informationshantering

1§

Utredningar i syfte att genomfora god informationshantering

Myndigheterna skall med hjélp av en sddan arkivbildningsplan som avses 1 arkivlagen
(831/1994) i syfte att planera och genomfora de atgdrder som avses i 18 § 1 mom. 4
punkten lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999) se dver och
bedoma sina dokument och datasystem och betydelsen av uppgifterna i dem d@vensom sin
dokument- och informationshantering. Nar behovet av atgirder bedoms, skall
uppmaérksamhet fastas vid

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

2) skyldigheten att sammanstélla och sprida information och att 1dmna ut uppgifter i
drenden som &r under behandling,

3) skyddet av personuppgifter, i synnerhet kédnsliga uppgifter,
4) skyddet av uppgifter som &r belagda med sekretess,
5) begransningar i fraga om de d&ndamaél for vilka uppgifterna kan anvindas,

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

7) kvaliteten av informationen i synnerhet nar den anvidnds som grund for beslut som
giller enskilda personer och sammanslutningar eller for att utvisa réttigheter och
skyldigheter.

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

Pa basis av de utredningar som avses i 1 och 2 mom. skall myndigheterna gora en
bedomning av och vidta de atgirder som &dr nodviandiga for att genomfora god
informationshantering.

2§ (1.7.2010/681)

2 § har upphévts genom F 1.7.2010/681, som trader i kraft 1.10.2010. Den tidigare
formen lyder:



2§

Klassificering av sirskilt kinsligt datamaterial

Sekretessbelagda handlingar och uppgifterna i dem samt sddana handlingar vilkas
overlatelse av ndgon annan orsak begrénsas i lag och uppgifterna i dem eller vilka
innehaller uppgifter som enligt lag enbart kan anvindas for ett bestimt &ndamal (sdrskilt
kénsligt datamaterial) kan, om inte annat foljer av speciella behov inom en myndighets
forvaltningsomrade, indelas i tre olika klasser enligt de krav pa hantering, skydd och
annan datasikerhet som skall uppfyllas vid sammanstillning, andring, anvéndning,
overlatelse, overforing, arkivering, utpléning och annan hantering av datamaterialet.

Till sérskilt kénsligt datamaterial av forsta skyddsklass kan hinforas datamaterial som
innehaller uppgifter som olagligt avsléjade och anvédnda skulle medfora allvarlig skada
for de allménna intressen som avses i 24 § 1 mom. 1, 2, 5 samt 811 punkten lagen om
offentlighet i myndigheternas verksamhet.

Till sarskilt kénsligt datamaterial av andra skyddsklass kan hanforas datamaterial som
innehéller uppgifter som olagligt avsléjade och anvénda skulle medfora vasentlig skada
for de intressen som fOranlett begrinsningarna i fraga om dverlatelse.

Till sérskilt kdnsligt datamaterial av tredje skyddsklass kan hdnforas datamaterial som
innehéller uppgifter som olagligt avsléjade och anvénda skulle dventyra en myndighets
verksamhetsforutsittningar eller afférs- eller yrkeshemligheter eller skyddet av
personuppgifter.

3§ (1.7.2010/681)

3 § har upphévts genom F 1.7.2010/681, som trader 1 kraft 1.10.2010. Den tidigare
formen lyder:

38
Allménna datasikerhetsatgirder i fraga om sérskilt kinsligt datamaterial

Nar sérskilt kdnsligt datamaterial hanteras, skall mot klassificeringen svarande
andamalsenliga atgérder vidtas sé att

1) det stélle dar datamaterialet hanteras och forvaras ar tillrackligt vél bevakat och
skyddat,

2) tilltrade till datasystemen 6vervakas och olovligt intrang i dem forhindras med de
medel som star till buds,

3) datamaterialet anvénds, dndras och hanteras i 6vrigt enbart av personer som har
befogenhet att handldgga ett drende och att rétten att anvéinda datamaterialet ocksé annars
begridnsas pa ett indamalsenligt sitt och anvéndningen dvervakas tillrackligt,

4) de uppgifter som finns i datamaterialet endast 1dmnas ut av personer som har
befogenhet att gora det,

5) en uppgift som overfors via datanédtet krypteras vid behov.



Verkningarna av de kostnader som éatgirderna fororsakar beaktas i enlighet med vad som
foreskrivs 1 18 § 1 mom. 4 punkten lagen om offentlighet i myndigheternas verksambhet.

48
Anvisningar, 6vervakning och uppféljning

Nér de atgéarder som avses i 18 § 1 mom. 5 punkten lagen om offentlighet i
myndigheternas verksamhet planeras, skall sidrskild uppmirksamhet féstas vid att

1) beslutanderitten nér det géller utlimnande av handlingar faststélls,

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

3) de forteckningar och handlingar som beskriver drenden under behandling och som
sammanstillts for att uppfylla upplysningsplikten i friga om dem uppdateras.

Myndigheterna skall i tillrdcklig utstrickning dvervaka att anvisningarna foljs och
atgdrderna vidtas och med lampliga intervaller bedoma deras &ndamalsenlighet och
behovet av dndringar samt vidta dtgérder for att rétta till de brister som konstaterats.

2 kap
Tillgodoseende och frimjande av ritten till information

5§

Dokumentforteckning

Myndigheterna skall for uppf6ljning av de drenden som behandlas hos dem tillhandahélla
information om vilka diarier, forteckningar, kartotek och andra register med avseende pa
dokumenthanteringen (dokumentforteckning) de for eller hur man annars kan fa tillgdng
till uppgifter i deras offentliga handlingar.

Myndigheterna skall se till att forhallandet mellan olika dokumentférteckningar reds ut
och att varje drende, om det dr mojligt, registreras endast en gdng samt att
dokumentforteckningarna svarar mot de bestimmelser om registrering och forteckning av
handlingar som utfardats med stod av arkivlagen.

68§
Uppgifter i dokumentforteckning

I en dokumentforteckning skall for varje drende som inkommit eller tagits upp till
behandling antecknas

1) den som anhéngiggjort drendet, handlingens ankomstdag eller, nér en myndighet satt
upp handlingen, dagen for uppséttande, samt drendets art,

2) forberedande atgédrder sasom forrdttningar samt begiaran om utredningen och
utldtanden och handlingar som géller dem,



3) slutliga atgérder i drendet och handlingar som géller dem.

Vid planering och uppgdrande av dokumentforteckning skall sdkerstéllas att uppgifter om
de offentliga anteckningarna i registret kan ldmnas ut pa ett smidigt sétt.

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

7§

Allménhetens tillging till dokumentforteckningar

Dokumentforteckningarna samt den arkivbildningsplan som avses i 8 § arkivlagen skall
hallas tillgéngliga for allmdnheten i myndigheternas registratorskontor eller pa andra
stdllen ddr allminheten betjénas.

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

8§

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 héllas
tillgénglig for allménheten i registratorskontoret eller pa nagot annat stille diar
allminheten betjdnas, om inte ndgot annat foljer av bestimmelserna om sekretess. Be-
skrivningen kan ocksé fogas till arkivbildningsplanen.

I frdga om registerbeskrivningar over personregister géller 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 ovriga statliga &mbetsverk och inrdttningar samt
domstolarna och 6vriga lagskipningsorgan svarar for (statsforvaltningsmyndighet) syftar
till 6ppenhet samt till att sammanstélla och sprida sddan information som skapar
forutsattningar for enskilda manniskor och sammanslutningar att bilda sig en sa
sanningsenlig bild av myndigheternas verksamhet som mgjligt, att pdverka allmént
betydelsefulla drenden som dr under beredning hos forvaltningsmyndigheterna samt att
bevaka sina intressen och rittigheter.

Statsforvaltningsmyndigheternas kommunikation skall planeras och genomforas med

beaktande av kommunikationens betydelse vid en effektiv skotsel av myndigheternas

lagstadgade uppgifter samt vid samarbetet mellan myndigheterna och medborgar- och
intresseorganisationerna.

8b §(23.5.2002/380)



Planeringen av kommunikationen

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

Nér kommunikationsplanen utarbetas skall sérskild vikt laggas vid hur

1) man kan trygga enskilda ménniskors och sammanslutningars mojligheter att fa
information om allmént betydelsefulla d&renden som &r anhidngiga samt att framfora sina
asikter om dem under de olika beredningsskedena,

2) den allménna radgivningen i anslutning till de tjinster som myndigheten
tillhandahéller och de drenden som den handldgger kan genomfGras sé att rddgivningen i
sa stor utstrackning som mojligt ndr dem som &r beréttigade till tjdnsterna och andra
informationsbehdvande,

3) den svensksprékiga befolkningens tillgang till information i d&renden som géller
individens liv, hdlsa och sékerhet tillgodoses samt dess réttigheter forverkligas,

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

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

6) uppfoljningen av kommunikationen ordnas.
Kommunikationsplanen skall ses dver tillrackligt ofta.
8 ¢ § (23.5.2002/380)

Sittet att ordna kommunikationen

Myndigheten skall se till att det finns forutséttningar for kommunikation som syftar till
Oppenhet i myndighetens verksamhet. I detta syfte skall myndigheten sérskilt sorja for att

1) de som skoter informationen i ett tillrackligt tidigt skede far tillgdng till information
om drenden som blir anhingiga och drenden som skall avgdras samt om andra drenden
som forutsitter kommunikation,

2) samarbetet mellan dem som skdter kommunikationsuppgifter dr ordnat pa lampligt
satt,

3) de tjédnstemdn som skoter foredragnings- och beredningsuppgifter har fitt nddvandig
utbildning och anvisningar for att delta i planeringen och genomférandet av
kommunikationen.

3 kap

Sarskilda bestammelser



9§

Ikrafttridande

Denna forordning tréder i kraft den 1 december 1999.
10 § (23.5.2002/380)

Overgingsbestimmelser

I5 § 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 fére den 1 december 1999 och
datasdkerhetsarrangemang och anvisningar som géller dem skall senast den 30 november
2004 ses over sa att de stimmer dverens med denna forordning.

Ikrafttridelsestadganden:
23.5.2002/380:
Denna forordning trader i kraft den 1 juni 2002.

Atgirder som verkstilligheten av forordningen forutsitter far vidtas innan forordningen
trader 1 kraft.

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

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

Overgangsbestimmelser

Handlingar som har klassificerats innan forordningen trader i kraft hanteras i enlighet
med kraven pa motsvarande skyddsniva i denna forordning, om det inte dr uppenbart att
det inte ldngre finns ndgra grunder for klassificering enligt férordningen.

Bestammelserna i 10 § 3 mom. om den anteckning som gors om dndrad eller slopad
klassificering tillampas pa klassificering som gjorts innan forordningen trader i kraft
endast i det fall att den klassificerade handlingen 1dmnas ut till en utomstaende.

En myndighets databehandling ska motsvara de informationssékerhetskrav pa basniva
som anges 1 6 § 1 forordningen inom tre ar fran det att forordningen trétt 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 anvénds nér forordningen trader i kraft ska
uppfylla de krav pé lokalernas sékerhet som uppstéllts i forordningen inom fem ar fran



det att forordningen trader i kraft. Samma géller lokaler som har tagits i bruk innan tva ar
har forflutit frén det att férordningen tréder 1 kraft.
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