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REKOMMENDATION OM GENOMFÖRANDET AV LEDNINGENS ANSVAR I INFORMATIONSHANTERINGEN

Rekommendation om genomförandet av 
ledningens ansvar i informationshanteringen

Enligt 4 § 2 mom. i lagen om informationshantering inom den offentliga förvaltningen 
ska en informationshanteringsenhets ledning ombesörja att det vid enheten

1)	har definierats ansvaren för de uppgifter i anslutning till 
informationshanteringen som föreskrivs i denna och i någon annan 
lag, 

2)	finns uppdaterade anvisningar om hantering av 
informationsmaterial, om användning av informationssystem, om 
databehandlingsrättigheter, om informationshanteringsansvar, om 
informationsrättigheter, om informationssäkerhetsåtgärder samt om 
beredskap för undantagsförhållanden, 

3)	kan erbjudas utbildning varmed det säkerställs att de anställda och 
personer som arbetar för informationshanteringsenhetens räkning 
är tillräckligt förtrogna med gällande författningar, föreskrifter 
och med informationshanteringsenhetens anvisningar om 
informationshantering och databehandling samt om offentlighet och 
sekretess i fråga om handlingar, 

4)	finns ändamålsenliga instrument för att genomföra 
informationshanteringsskyldigheter, 

5)	har ordnats tillräcklig övervakning när det gäller iakttagandet 
av författningarna, föreskrifterna och anvisningarna om 
informationshantering.



1	 Syfte med rekommendationen

Syftet med denna rekommendation är att handleda informationshanteringsenheternas 
ledning vid ordnandet av informationshantering i enlighet med lagen om informations-
hantering och annan lagstiftning. Rekommendationen konkretiserar särskilt de krav som 
fastställs i lagen om informationshantering och som ledningen ska genomföra. 

Det är inte fråga om en bindande rekommendation utan om en beskrivning av hur 
informationshanteringsenheternas ledning kan genomföra de krav som fastställs i 
lagen. Rekommendationen tar inte ställning till den interna organiseringen av informa-
tionshanteringsenheterna, som kan grunda sig på speciallagstiftning.
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2	 Informationshanteringsenhetens 
ledning

Enligt 4 § 1 mom. i informationshanteringslagen är informationshanteringsenheter

1)	statliga ämbetsverk och inrättningar,
2)	domstolar och nämnder som har inrättats för att behandla besvärsä-

renden,
3)	 riksdagens ämbetsverk,
4)	 statliga affärsverk,
5)	kommuner,
6)	 samkommuner,
7)	 självständiga offentligrättsliga inrättningar,
8)	universitet som avses i universitetslagen och yrkeshögskolor som 

avses i yrkeshögskolelagen.

Med informationshanteringsenhetens ledning avses i lagen om informationshantering 
den myndighet eller tjänsteman som ansvarar för den allmänna ledningen av informa-
tionshanteringsenheten, som kan vara exempelvis ett statligt ämbetsverk eller en kom-
mun. I följande tabell presenteras exempel på de aktörer som i allmänhet ansvarar för 
informationshanteringsenhetens ledning i enlighet med informationshanteringslagen och 
som har ansvar för att ordna informationshanteringen vid informationshanteringsenhe-
ten.
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Informationshanteringsenhet Ledning 

statliga ämbetsverk eller inrättningar ämbetsverkschef, t.ex. generaldirektör, överdirektör eller kanslichef 
(ministerierna)

kommuner kommunstyrelsen tillsammans med kommundirektören

samkommuner samkommunens styrelse tillsammans med samkommunens direktör

domstolar chefsdomare

besvärsnämnder ordförande 

riksdagens ämbetsverk ämbetsverkschef

statliga affärsverk affärsverkets styrelse tillsammans med verkställande direktören

självständiga offentligrättsliga inrättningar inrättningens styrelse tillsammans med direktören

universitet universitetets styrelse tillsammans med rektorn

yrkeshögskolor styrelsen tillsammans med rektorn (verkställande direktören)

Tabell 1.  Exempel på de ansvariga personerna eller aktörerna vid informationshanteringsenheterna.

I informationshanteringslagen har ansvaren för ordnandet av informationshanteringen an-
visats ledningen, som ska se till att ansvaren för de olika delområdena inom ordnandet av 
informationshantering har definierats och att ledningen aktivt övervakar fullföljandet av 
informationshanteringsskyldigheterna.
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3	 Definition av ansvar för 
informationshanteringen

Enligt 4 § 2 mom. 1 punkten i informationshanteringslagen ska ledningen ombesörja att 
det vid enheten har definierats ansvaren för de uppgifter i anslutning till informations-
hanteringen som föreskrivs i informationshanteringslagen och i någon annan lag. Defi-
nitionen av ansvaren för informationshanteringen begränsar sig således inte enbart till 
bestämmelserna i informationshanteringslagen, utan ansvaren ska definieras även utifrån 
bestämmelser i andra författningar, bland annat 

	− Europeiska unionens allmänna dataskyddsförordning (EU) 2016/679, 
som anger (i synnerhet kapitel III och IV) vilka uppgifter och ansvar per-
sonuppgiftsansvariga, personuppgiftsbiträden och dataskyddsombud 
har (artikel 28).

	− Lagen om behandling av personuppgifter i brottmål och vid upprätthål-
landet av den nationella säkerheten (1054/2018, dataskyddslagen för 
brottmål), som anger vilka uppgifter och ansvar personuppgiftsansva-
riga, personuppgiftsbiträden och dataskyddsombud har  
(särskilt 3–6 kap.).

	− Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999), som 
fastställer myndigheternas befogenheter vid beslut om att en handling 
lämnas ut (14 §).

	− Arkivlagen (831/1994) som innehåller bestämmelser om arkivfunktio-
nen samt dess organisering och uppgifter (7–9 §).

	− Lagen om elektronisk behandling av klientuppgifter inom social- och 
hälsovården (159/2007), som innehåller bestämmelser om hur den 
ansvariga föreståndaren för en verksamhetsenhet för socialvård eller 
hälso- och sjukvård ska meddela skriftliga instruktioner om hur klient-
uppgifterna ska behandlas och om de förfaringssätt som ska iakttas 
samt se till att personalen har tillräcklig sakkunskap och kompetens för 
behandlingen av  klientuppgifter och att en plan för egenkontroll utar-
betas och iakttas (20 §).
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Det rekommenderas att ansvaren för informationshanteringen oberoende av informa-
tionshanteringsenhet definieras i arbetsordningen, förvaltningsstadgan, instruktionen 
eller motsvarande. Ansvarsbeskrivningarna kan även inkluderas i informationshanterings-
modellen, som är en intern föreskrift för informationshanteringsenheten. 

Beslut om ansvaren för informationshanteringen fattas av den myndighet eller tjänsteman 
som vid informationshanteringsenheten har befogenhet att fatta beslut om förvaltningen 
och organiseringen eller innehållet i arbetsordningen, förvaltningsstadgan, instruktionen 
eller motsvarande regler. 

Till exempel i kommunerna är det enligt 14 § 2 mom. i kommunallagen (410/2015) 
fullmäktige som fattar beslut om förvaltningsstadgan. I 90 § i kommunallagen finns 
bestämmelser om förvaltningsstadgans minimiinnehåll. De skyldigheter i anslutning 
till informationshanteringen som fastställs i informationshanteringslagen ska i kom-
munerna åläggas de kommunala myndigheterna och tjänsteinnehavarna. Det sker 
genom föreskrifter i kommunens förvaltningsstadga. Om det i förvaltningsstadgan 
saknas föreskrifter om ett visst ansvar för informationshanteringen, faller detta ans-
var på kommunstyrelsen, som i enlighet med 39 § i kommunallagen svarar för kom-
munens förvaltning. Att genomföra  informationshanteringsskyldigheterna ingår i 
kommunens förvaltning.

Informationshanteringsenhetens ledning har i uppgift att definiera ansvaren i anslutning 
till informationshanteringen. Det är inte fråga om att delegera ansvaren utan om att defi-
niera dem. Ledningen kan inte enligt informationshanteringslagen delegera definitionen 
av ansvaren till andra, eftersom det är en uppgift som ålagts ledningen. Ansvar ska defi-
nieras åtminstone om följande:

	− vilka aktörer som ansvarar för upprätthållandet av informationshante-
ringsmodellen samt deras arbetsfördelning och beslutsförfaranden i 
samband med ändringar i informationshanteringsmodellen.

	− vilka aktörer vid informationshanteringsenheten som ansvarar för styr-
ningen av konsekvensbedömningen av informationshanteringen.

	− vilka tjänstemän eller anställda som ansvarar för upprätthållandet av 
beskrivningarna av handlingsoffentligheten enligt 28 § i informations-
hanteringslagen.

	− vilka tjänstemän som ansvarar för begäranden om handlingar och be-
slut om utlämnande av handlingar.

	− upprätthållandet av anvisningar om informationssäkerhet, riskhantering 
och beredskap samt vilka tjänstemän eller anställda som har helhetsan-
svaret för informationssäkerheten.
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	− vilka myndigheter som ansvarar för informationssystemen vid informa-
tionshanteringsenheten, om enheten består av flera myndigheter, samt 
vilka tjänstemän eller anställda som har helhetsansvaret för informa-
tionssystemens funktion. I ansvaret för informationssystemens funktion 
ingår även den tekniska interoperabiliteten.

	− vilka personuppgiftsansvariga och myndigheter som ansvarar för infor-
mationslager, om informationshanteringsenheten består av flera myn-
digheter, samt vilka tjänstemän eller anställda som har helhetsansvaret 
för registerföringen (den personuppgiftsansvariges företrädare) eller 
informationslagret. I ansvaret för informationslager ingår även den se-
mantiska interoperabiliteten.

	− vem som är dataskyddsombud och vilka tjänstemän eller anställda som 
ansvarar för övervakningen av behandlingen av handlingar och infor-
mationshanteringen.

	− vilken myndighet som ansvarar för ärendehanteringen och informa-
tionshanteringen av tjänster vid informationshanteringsenheten samt 
vilka tjänstemän eller anställda som har helhetsansvaret för detta.

	− vilken tjänsteman som har helhetsansvaret för fastställandet av förva-
ringstider. Förvaringstiderna fastställs antingen direkt utifrån lagstift-
ningen eller utifrån informationshanteringslagen. De handlingar som 
ska arkiveras fastställs utifrån arkivlagen inom ramen för arkivfunktio-
nens uppgifter. Enligt dataskyddsförordningen fastställs förvaringsti-
derna i fråga om personuppgifter av den personuppgiftsansvarige och 
enligt arkivlagen fastställs förvaringstiderna för övriga handlingar av 
arkivbildaren.

	− vilken myndighet som ansvarar för arkivfunktionen, om det finns flera 
myndigheter vid informationshanteringsenheten, samt vilka tjänstemän 
eller anställda som har helhetsansvaret för denna.

	− vilka tjänstemän eller anställda som har ansvaret för kvalitetssäkringen 
av informationssystemens funktion.

Ansvaren för informationslager och informationssystem ska med stöd av 5 § 2 mom. i in-
formationshanteringslagen beskrivas även i informationshanteringsmodellen, varför in-
formationshanteringsenheten i fråga om detta kan definiera ansvaren även i informations-
hanteringsmodellen.

Informationshanteringslagen anger inte hur informationshanteringsskyldigheterna ska 
organiseras vid informationshanteringsenheterna. I allmänhet ansvarar dokumentförvalt-
ningen och informationsförvaltningen som enhetens funktioner för genomförandet av 
informationshanteringsskyldigheterna vid informationshanteringsenheterna. Definitionen 
av ansvar ska dock på tjänste- eller befattningsbeteckningsnivå göras så att ansvaren kan 
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anvisas vissa personer som arbetar vid informationshanteringsenheterna. Utifrån särskilda 
grunder kan ansvaret påföras enskilda personer direkt. Till exempel ska dataskyddsombu-
dets namn framgå av den redogörelse om behandlingsåtgärder som ska inkluderas i infor-
mationshanteringsmodellen.

Vid definitionen av ansvar för informationshanteringen bör det även beaktas att ansvaren 
och skyldigheterna i informationshanteringslagen har ålagts en viss myndighet. Ansvaren 
kan överföras på utomstående endast om villkoren i 124 § i grundlagen uppfylls. Enligt 
informationshanteringslagen kan ansvaren inte delegeras till privaträttsliga sammanslut-
ningar, om inte något annat föreskrivs någon annanstans. 
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4	 Uppdaterade anvisningar

Enligt 4 § 2 mom. i informationshanteringslagen ska informationshanteringsenhetens led-
ning ombesörja att det vid enheten finns uppdaterade anvisningar om hantering av infor-
mationsmaterial, om användning av informationssystem, om databehandlingsrättigheter, 
om informationshanteringsansvar, om informationsrättigheter, om informationssäkerhets-
åtgärder samt om beredskap för undantagsförhållanden. I praktiken fastställer ledningen 
hur det säkerställs att anvisningarna är uppdaterade och vilka aktörer som ska sörja för 
detta. Det rekommenderas att ansvaret för att hålla anvisningarna uppdaterade anvisas de 
aktörer som har helhetsansvaret för informationssäkerheten, informationssystemen, infor-
mationslagren, registerföringen, besluten om begäranden om handlingar, ärendehante-
ringen och arkivfunktionen.

För att säkerställa att anvisningarna är uppdaterade, rekommenderas att kontrollfunktio-
nerna fördelas så att varje aktör med ansvar för en viss anvisning vid uppdateringen av 
informationshanteringsmodellen rapporterar till ledningen hur ändringarna av informa-
tionshanteringsmodellen har påverkat de tillämpade anvisningarna. 

Informationshanteringsenheten ska enligt 13 § 1 mom. i informationshanteringslagen 
följa upp informationssäkerhetens tillstånd i sin verksamhetsmiljö. Ledningen har skyldig-
het att sörja för riskhanteringen och riskbedömningen samt beredskapen för undantags-
förhållanden. Den som har helhetsansvaret för informationssäkerheten ska med fördel 
rapportera till ledningen hur ändringar i informationssäkerhetens tillstånd påverkar de 
tillämpade anvisningarna. En förteckning över anvisningar om informationssäkerheten ska 
ingå i informationshanteringsmodellen.
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5	 Ansvar för utbildning 

Enligt 4 § 2 mom. 3 punkten i informationshanteringslagen ska informationshanterings-
enhetens ledning ombesörja att det vid enheten kan erbjudas utbildning varmed det 
säkerställs att de anställda och personer som arbetar för informationshanteringsenhetens 
räkning är tillräckligt förtrogna med gällande författningar, föreskrifter och med infor-
mationshanteringsenhetens anvisningar om informationshantering och databehandling 
samt om offentlighet och sekretess i fråga om handlingar.

I praktiken ska ledningen se till att det i informationshanteringsenhetens utbildnings-
planer har beaktats hur enheten ska säkerställa att det finns tillräcklig kunskap om infor-
mationshantering, databehandling samt författningar, föreskrifter och anvisningar om 
handlingsoffentlighet. Utbildningen kan vara regelbunden eller behovsprövad på basis av 
utvecklingssamtal. Informationshanteringsenheterna ska notera att enheten enligt infor-
mationshanteringslagen ska se till att introduktionen av ny personal och andra som arbe-
tar för informationshanteringsenhetens räkning innehåller utbildning eller annan hand-
ledning som gäller informationshantering. Dessutom har varje tjänsteman skyldighet att i 
sin tjänst göra sig förtrogen med central lagstiftning som gäller tjänsteuppdragen, varför 
det även hör till tjänstemännens tjänsteåligganden att delta i utbildningen. Informations-
hanteringsenheten ska även sörja för att de personer som arbetar för enhetens räkning 
har tillräcklig kunskap om informationshantering och genomförandet av informationssä-
kerhet.
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6	 Ändamålsenliga instrument

Enligt 4 § 2 mom. 4 punkten i informationshanteringslagen ska informationshanterings-
enhetens ledning ombesörja att det vid enheten finns ändamålsenliga instrument för att 
genomföra informationshanteringsskyldigheter. Med instrument avses de terminaler och 
program som används av dem som arbetar vid informationshanteringsenheten. Att säker-
ställa ändamålsenliga instrument sker i första hand vid upphandlingen av instrumenten. 

I praktiken innebär skyldigheten att ledningen ska se till att informationshanteringsen-
hetens myndigheter i sina upphandlingsanvisningar har beaktat de krav på informations-
hanteringen och användningen av informationssystem som fastställs i informationshante-
ringslagen och andra lagar. En särskild rekommendation har utfärdats om beaktandet av 
informationshantering och i synnerhet informationssäkerhet i upphandlingar.

Att säkerställa ändamålsenliga instrument innebär att man i upphandlingar säkerställer att

	− kraven på informationssäkerhet uppfylls i informationssystem och vid 
databehandling.

	− informationssystemens funktioner uppfyller kraven på ärendehantering 
eller informationshantering av tjänster.

	− informationssystemen har testats tillräckligt och är funktionsdugliga 
(användbarhetstest eller heuristiska bedömningar).

	− informationssystemens och informationslagrens interoperabilitet kan 
genomföras och tekniska gränssnitt öppnas åtminstone i de situationer 
då detta förutsätts enligt informationshanteringslagen.

	− strukturen för tekniska gränssnitt har definierats och beskrivningarna av 
gränssnitten finns till informationshanteringsenhetens och information-
smottagarnas förfogande.

Kraven på informationshantering och informationssäkerhet måste även beaktas i avtal, 
eftersom man genom dem ålägger leverantörer av informationssystem och andra instru-
ment att iaktta de krav som fastställs i informationshanteringslagen. 
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7	 Tillsyn

Enligt 4 § 2 mom. 5 punkten i informationshanteringslagen ska informationshanteringsen-
hetens ledning ombesörja att det vid enheten har ordnats tillräcklig övervakning när det 
gäller iakttagandet av författningarna, föreskrifterna och anvisningarna om informations-
hantering.

Enligt artikel 39.1 b i dataskyddsförordningen har dataskyddsombudet till uppgift att 
övervaka efterlevnaden av dataskyddsförordningen samt andra dataskyddsbestämmelser.

Enligt 40 § 1 mom. 2 punkten i lagen om behandling av personuppgifter i brottmål ska 
dataskyddsombudet övervaka att de bestämmelser som gäller behandling av personupp-
gifter och den personuppgiftsansvariges förfaranden för behandling av personuppgifter 
iakttas. 

För den allmänna tillsynen av informationshantering och dokumentbehandling ansvarar 
informationshanteringsenhetens ledning och chefer. Tillsynen kan även genomföras au-
tomatiskt med hjälp av olika kontrollfunktioner i informationssystemen. Informationshan-
teringsenheterna ska ha beskrivningar av hur det i informationshanteringslagen avsedda 
tillsynsansvaret har ordnats för ledningen och cheferna och hur tillsynens effektivitet be-
döms. 

I informationshanteringslagen utnyttjas den nationella rörelsefrihet som dataskyddsför-
ordningen möjliggör bland annat för att fastställa ändamålsenliga tekniska och orga-
nisatoriska skyddsåtgärder som informationssäkerhetsåtgärder. Största delen av data-
behandlingen vid informationshanteringsenheterna är behandling av personuppgifter 
som utöver dataskyddslagstiftningen även omfattas av informationshanteringslagen. 
Därför rekommenderas det att dataskyddsombudet övervakar behandlingen av doku-
ment som innehåller andra uppgifter än personuppgifter på samma sätt som behand-
lingen av personuppgifter. Det kan vara svårt att skilja på tillsynsansvaren, och dessutom 
ska dataskyddsombudet utifrån bestämmelserna i dataskyddsförordningen direkt över-
vaka även genomförandet av kraven i informationshanteringslagen till den del de gäller 
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behandlingen av personuppgifter. Enligt artikel 38.6 i dataskyddsförordningen kan data-
skyddsombudet även ha andra uppgifter och uppdrag än de som fastställs i dataskydds-
förordningen.

Även intern revision kan spela en roll i bedömningen av genomförandet av tillsynen enligt 
informationshanteringslagen så att man genom den utreder tillsynens funktion och rap-
porterar resultaten till ledningen. Sakkunnigresurserna för intern revision kan även använ-
das som hjälp vid genomförandet av tillsynen om ledningen beslutar så.

För att säkerställa den faktiska tillsynen rekommenderas att informationshanteringsenhe-
terna har en tillsynsplan utifrån vilken tillsynen utövas. Det rekommenderas även att led-
ningen ålägger de tillsynsansvariga aktörerna ansvar att rapportera sina observationer till 
ledningen. Dataskyddsombudet ska enligt artikel 38.3 i dataskyddsförordningen rappor-
tera sina observationer direkt till den personuppgiftsansvariges eller personuppgiftsbiträ-
dets högsta förvaltningsnivå.
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