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INFO

LAG

Lagen om informationshantering inom den offentliga forvaltningen
(informationshanteringslagen, 906/2019) tradde i kraft 1 januari 2020. | lagen foreskrivs

om genomfdrandet av offentlighetsprincipen och god forvaltningssed i myndigheternas
informationshantering samt av interoperabiliteten mellan informationssystem.
Informationshanteringslagen ar en allman lag som innehaller bestammelser som galler hela
den offentliga férvaltningen om organisering och beskrivning av informationshanteringen,
interoperabilitet mellan informationslagren, genomférande av tekniska granssnitt och
elektroniska forbindelser samt sakerstallande av informationssakerheten.

Informationshanteringslagen avser sddana informationsmaterial som bestar av

handlingar eller information varav kan skapas handlingar. Regleringen galler saledes
sadana informationsmaterial och handlingar pa vilka offentlighetslagen tillampas.
Informationshanteringslagen ska tillampas som allméan lag pa informationshanteringen och
anvandningen av informationssystem da myndigheterna hanterar informationsmaterial.

REKOMMENDATION

Denna rekommendation ar informationshanteringsnamndens rekommendation for

en informationshanteringsmodell enligt informationshanteringslagen. Syftet med
rekommendationen ar att stédja dem som tillampar lagen att uppréatta och anvanda
en informationshanteringsmodell. Informationshanteringsenheterna ska uppratta en i
informationshanteringslagen foreskriven informationshanteringsmodell fére utgangen
av 2020.



REKOMMENDATION FOR EN INFORMATIONSHANTERINGSMODELL

1 Vad avses med
informationshanteringsmodell?

Enligt informationshanteringslagen (906/2019) ska en informationshanteringsenhet upp-
ratta och upprétthalla en informationshanteringsmodell.

Informationshanteringsmodellen &r en beskrivning av informationshanteringen som héan-
for sig till uppgifterna for myndigheterna inom informationshanteringsenheten. Informa-
tionshanteringsmodellen ska upprattas och uppratthallas for planering och genomfor-
ande av tjanster, arendebehandling och hantering av informationsmaterial, fér genomfor-
ande av rattigheter och begrdnsningar i fraga om tillgangen till information, for att minska
overlappande insamling av information, for genomférande av interoperabilitet mellan
informationssystem och informationslager samt for uppratthallande av informationssaker-
het. Informationshanteringsmodellen hjalper myndigheterna att hantera den standigt till-
tagande mangden information. Med hjalp av modellen kan myndigheterna férst bilda sig
en uppfattning av och hantera informationens livscykel och sedan identifiera och hantera
de risker som anknyter till anvdndningen av nya digitala tjanster.

Uppréttandet av en informationshanteringsmodell &r inte en engangsinsats for att upp-
fylla beskrivningsforpliktelsen, utan modellen ska justeras for varje sddan andring i infor-
mationshanteringsenhetens informationshantering som paverkar dess innehall. Infor-
mationshanteringsmodellen &r till sin karaktar informationshanteringsenhetens interna
foreskrift om hur enheten ska organisera informationshanteringen och databehandlingen
da informationsmaterial hanteras enligt modellen. Informationshanteringsmodellen ska
uppratthallas av informationshanteringsenheten och de myndigheter som ar verksamma
inom enheten. Ansvaret far inte laggas ut till privata aktorer.

Informationshanteringsmodellen utgér en del av informationshanteringsenhetens infor-
mationsunderlag for planeringen av dndringar i dess verksamhet.
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2 Rekommendationen i relation till vissa
andra rekommendationer

De anvisningar som tagits fram for att underlétta utformningen och utnyttjandet av be-
skrivningarna av informationshanteringen utgor en moduléar helhet av rekommendatio-
ner. Informationshanteringsmodellen bor utarbetas med hansyn ocksa till informations-
hanteringsndmndens andra rekommendationer enligt figur 1. Vissa delar av rekommen-
dationerna kan anvdndas som sjalvstandiga anvisningar. Denna rekommendation &r inte
bindande, utan den ar avsedd som en narmare vagledning till upprattande och underhall
av en informationshanteringsmodell.

Rekommendation for

ledningens ansvar for .
informatignshantering (48) Rekommendation for en Rekommendation

informationshanteringsmodell for konsekvens-
bedomning

Rekommendation for upprattande for lnformatlons-
av en beskrivning av handlingars hanteringen

offentlighet (288)

Samling rekommendationer for
tillampning av vissa bestammelser
om informationssakerhet

Livscykel-
tankandet
(138)

Skydd mot
skador
(158)

Insamling av
logginforma-
tion
(178)

Informationssakerhet vid upphandling (138) L e
Rekommendation for
| tekniska granssnitt och
Riskhantering (13§) elektroniska forbindelser (22-238§)
e

Figur 1. De till informationshanteringslagen anknytande rekommendationerna fér informations-
hantering i det forsta skedet.
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3 Upprattande av en
informationshanteringsmodell

En informationshanteringsmodell ar en beskrivning av en informationshanteringsenhets
informationshantering i samband med dess uppgifter. Med andra ord dr modellen en funk-
tionell beskrivning av verksamhetsmiljon och informationshanteringen i den. Informations-
hanteringsmodellen ska godkdnnas av informationshanteringsenhetens ledning.

Informationshanteringsenheter dr enligt 4 § 1 mom. i informationshanteringslagen

. statliga ambetsverk och inrattningar,

. domstolar och namnder som har inrattats for att behandla besvarsarenden,
. riksdagens ambetsverk,

. statliga affarsverk,

. kommuner,

. samkommuner,

. sjalvstandiga offentligrattsliga inrattningar,

0 N O L1l A WN =

. universitet som avses i universitetslagen och yrkeshégskolor som avses i
yrkeshogskolelagen.

Genom informationshanteringslagen allokeras de bindande beskrivningsforpliktelserna pa
objekt som dr vasentliga med tanke pa informationshanteringen, men informationshante-
ringsmodellen kan ha en stérre omfattning beroende pa organisationens behov. Informa-
tionshanteringsmodellen &r avsedd att tjana informationshanteringsenhetens olika malgrup-
per. Utifrdn modellen dr det maojligt att ta fram olika vyer, som ledningens vy, en beskrivning
eller beskrivningar av informationshantering eller innehdllet i arkivbildningsplanen.

Informationshanteringsmodellen kan upprattas som en resumé eller ssmmanfattning inne-
héllande de ndrmare beskrivningarna av informationshanteringen som hanvisningar eller
bilagor. Modellen kan upprattas till exempel enligt den mall som finns pa informationshan-
teringsnamndens webbplats. Informationshanteringsenheten kan i viss utstrackning sjalv
bestdmma hur exakt informationshanteringsmodellen &r. Enheten kan till exempel avgora

1
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pa vilken niva och hur detaljerat den behdver beskriva sina verksamhetsprocesser. De f6-

reskrivna skyldigheterna galler alla organisationer oavsett deras storlek, men flexibiliteten

med avseende pa beskrivningarnas form gor det mojligt att vélja ett lampligt presenta-

tionssatt enligt organisationens resurser. Informationshanteringsenhetens uppgifter

och genomforandeansvaren for dem avgor hur omfattande informationshanterings-

modellen ska vara.

Informationshanteringsmodellen uppfyller eller ersatter foljande beskrivningsforpliktelser

som faststalls i annan lagstiftning:

— Informationshanteringslagen upphévde deni 18 § 1 mom. 2 punkten i lagen
om offentlighet i myndigheternas verksamhet féreskrivna skyldigheten for
myndigheter att gora upp beskrivningar pa sina datasystem, med andra
ord datasystembeskrivningar. Informationshanteringsmodellen innehaller

beskrivningar av informationssystemen.
— Informationshanteringslagen upphéavde de i lagen om styrning
av informationsforvaltningen inom den offentliga forvaltningen

foreskrivna bestimmelserna om den évergripande arkitekturen.

Informationshanteringsmodellen innehaller beskrivningar av verksamhets-,

informations- och systemarkitekturen som ingar i den 6vergripande arkitekturen.

— Informationshanteringsmodellen innehaller sddana register 6ver behandling som

avses i artikel 30 i den allménna dataskyddsférordningen.
— Informationshanteringsmodellen innehaller den information som ska inga i

arkivbildningsplaner enligt 8 § 2 mom. i arkivlagen.

NUVARANDE
BESKRIVNINGAR

Dataskyddsforordningen
Offentlighetslagen

_Informations-
forvaltningslagen

Arkivlagen
Beredskapslagen
VAHTI-anvisningarna

JHS-rekommendationerna

INFORMATIONSHANTERINGSLAGEN ARKITEKTUR
Ordnande av informationshantering VERKSAMHET

@Vﬂgfipa".de definition BESKRIVNING AV HANDLINGARS OFFENTLIGHET
av Informationshantering
IA INFORMATIONSHANTERINGSMODELL

- Processer
Informationslager och information

Konsekvenshedomning
for Informationshanteringen

Forpliktelser gdllande
informationssakerhet Arkivering av information
Informationssystem

Informationssakerhetsatgarder

Insamling, forvaring och
overlatelse av informationsmaterial
Individualisering och
registrering av informationsmaterial INFORMATIONSSYSTEM

Interoperabilitet TEKNISKA LOSNINGAR
mellan informationslager

Bild 2. Informationshanteringslagen samlar beskrivningsforpliktelserna till en mer lattledd helhet
genom en informationshanteringsmodell.

12



REKOMMENDATION FOR EN INFORMATIONSHANTERINGSMODELL

Denna rekommendation ar avsedd som en vagledning till hur de i informationshante-
ringslagen foreskrivna kraven pa upprattandet av en informationshanteringsmodell kan
uppfyllas. Konkreta atgarder har sammanstallts till atgardsfloden som beskrivs i de olika
kapitlen. De rekommenderade dtgarderna kan vara allokerade till olika delar av organisa-
tionen. | samband med upprattandet av informationshanteringsmodellen bér informa-
tionshanteringsenheten se 6ver hur aktuella dess géllande beskrivningar och ansvar for
informationsforvaltningen dr samt hur val de motsvarar de skyldigheter som foreskrivs i
informationshanteringslagen.

Atgardsflode:

1. Att uppratta och uppdatera informationshanteringsmodellen kraver
samarbete mellan experterna pa informationshanteringsenheten.
Informationshanteringsenhetens ledning ska delegera uppgifterna och
tilldela resurserna for samt inleda och styra arbetet for upprattandet av
informationshanteringsmodellen och senare for uppdatering av modellen.
Ledningen ska utse den samordnande aktéren och de genomforande aktdrerna
for upprattandet och underhdllet av informationshanteringsmodellen pa
informationshanteringsenheten. Sektorsévergripande kompetens inom bland
annat féljande omrdden kan med foérdel anvdndas vid organiseringen av
uppgifterna for upprattandet av informationshanteringsmodellen:

e Kvalitetsarbete

e Substanskompetens
 Arendeférvaltning och arkivering

¢ Informationssakerhet och riskhantering
e Dataskydd

¢ Informationsforvaltning

e Arkitektur

2. Informationshanteringsenheten har redan en del av de beskrivningar
som ska inga i informationshanteringsmodellen. Upprattandet av
informationshanteringsmodellen ska helst inledas med en kartldaggning
av de foreskrivna beskrivningarna av processer, informationsmaterial,
informationssystem och informationslager samt innehallet av dessa, till exempel
enligt féljande schema (tabell 1):

13
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Tabell 1. Innehallet i nuvarande beskrivningar i relation till kraven pd informationshanteringsmodellen.

Informationssakerhetsatgarder

Verksamhetsprocess
Informationslager
Informationsmaterial
Informationssystem

Befintlig information
Overgripande arkitektur (informationsférvaltningslagen)

Register dver behandling av personuppgifter
(dataskyddsférordningen)

Datasystembeskrivningar (offentlighetslagen)
Arkivbildningsplan (arkivlagen)
Beredskapsplaner (beredskapslagen)

Informationsstyrningsplan

3. Informationshanteringsmodellen dr avsedd som en sddan funktionell beskrivning
av informationshanteringen vid informationshanteringsenheten och de
myndigheter som ingar i den att det &r mgjligt att leda informationshanteringen
utifran ansvaren (tabell 2). Informationshanteringsmodellen uppratthalls for

— planering och genomférande av tjdnster, drendebehandling
och hantering av informationsmaterial,

— genomfdrande av rattigheter och begransningar i fraga om till-
gangen till information,

— minskning av 6verlappande insamling av information,

— genomforande av interoperabilitet mellan informationssystem
och informationslager,

— uppratthallande av informationssakerhet.

14



REKOMMENDATION FOR EN INFORMATIONSHANTERINGSMODELL

Tabell 2. Informationshanteringsmodellens innehall avspeglar dess syfte.

Informationshanteringsmodellens syfte

Definiera och beskriva informationshanteringen i
informationshanteringsenhetens verksamhetsmiljo

Hjadlpmedel for utveckling av tjanster

Hjdlpmedel for planering och genomforande av
arendebehandling

Hjdlpmedel for planering och genomforande av
informationsmaterial

Hjdlpmedel for genomféorande av rattigheter och
begrénsningar i fréga om tillgangen till information

Hjdlpmedel for minskning av éverlappande
insamling av information

Hjdlpmedel for genomférande av interoperabilitet
mellan informationssystem och informationslager

Hjdlpmedel for uppratthallande av
informationssakerheten

Krav pa informationshanteringsmodellens innehall

Informationshanteringsmodellen ska innehalla en heltéckande
beskrivning av informationshanteringsenhetens informationshantering
samt de anslutningar som paverkar dess informationshantering mot
andra informationshanteringsenheters, myndigheters eller foretags och
sammanslutningars informationshantering.

Informationshanteringsmodellen ska innehalla en beskrivning av
informationshanteringsenhetens tjanster eller informationshanteringens
anslutningar till tjdnsterna.

Informationshanteringsmodellen ska innehalla en beskrivning

av informationshanteringsenhetens verksamhetsprocesser for
drendebehandling samt av de informationslager och informationssystem
som anvands vid drendebehandling.

Informationshanteringsmodellen ska innehalla en beskrivning av de
informationslager med informationsmaterial som informationsenheten
ansvarar for och anvander samt av anslutningarna frén dessa till
verksamhetsprocesserna och informationssystemen.

Informationshanteringsmodellen ska innehalla en beskrivning
av informationshanteringsenhetens informationsmaterial och de
rattigheter och begransningar som galler dverldtelse av material.

Informationshanteringsmodellen ska innehalla en beskrivning

av det informationsmaterial och de informationslager som
informationshanteringsenheten behdver for sin verksamhet

samt av rutinerna for underhallet av informationsmaterialet och
informationslagren och av anslutningarna till verksamhetsprocesserna
och informationssystemen.

Informationshanteringsmodellen ska innehalla en beskrivning av
anslutningarna mellan informationssystemen och informationslagren
samt utforandet av informationsutbyte mellan dessa (vilken information
som dverlts och vilken éverfringsmetod som anvénds).

Informationshanteringsmodellen ska innehélla en beskrivning av de
informationssakerhetsatgdrder som informationshanteringsenheten
tillampar vid informationshanteringen.

15
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4  Organisering av
informationshanteringen

Informationshanteringsenhetens ledning ska se till att enheten har definierat ansvaren for
genomforandet av de foreskrivna uppgifterna inom informationshanteringen. Informa-
tionshanteringsmodellen ska anvandas for identifiering och definiering av ansvaren
for informationshantering samt ledning och genomférande av verksamheten i enlig-
het med ansvaren. Informationshanteringsmodellen ger en bild av hur informationshan-
teringsenheten har organiserat informationshanteringen.

Enligt 5 § 2 mom. i informationshanteringslagen ska av informationshanteringsmodellen
framga atminstone uppgifter om

1. beteckningar som beskriver verksamhetsprocesser, om processansvariga
myndigheter, om syftet med processer samt om sambandet mellan en process
och andra processer,

2. beteckningar pa informationslager, beskrivningar av sambanden mellan infor-
mationslager, verksamhetsprocesser och informationssystem samt om innehallet
i det register som avses i artikel 30.1 i Europaparlamentets och radets férordning
(EU) 2016/679 om skydd for fysiska personer med avseende pd behandling av person-
uppgifter och om det fria flédet av sadana uppgifter och om upphdvande av direktiv
95/46/EG (allmdn dataskyddsfoérordning), nedan dataskyddsférordningen, eller
ifall ett sddant register enligt dataskyddsférordningen inte behdver upprattas, om
myndigheten som ansvarar for ett informationslager, om informationslagrets an-
vandningsandamal, om informationsmaterialens centrala uppgiftskategorier, om
mottagarna av utldamnad information och om informationens férvaringstider,

3. overforing av informationsmaterial till arkiv, om arkiveringssattet och om arkive-
ringsplatsen eller om forstéring,

4. informationssystemets beteckningar, om den systemansvariga myndigheten, om
informationssystemets anvandningsandamal, om anslutningar till andra informa-
tionssystem och om overforingssatten via anslutningar,

5. informationssakerhetsatgarder.

16



REKOMMENDATION FOR EN INFORMATIONSHANTERINGSMODELL

| 2 kap. i informationshanteringslagen foreskrivs om ordnande av informationshantering
och om informationshanteringsenhetens lednings ansvar for att genomfora informations-
hanteringen. | tabellen nedan har dessa krav stéllts i relation till informationshanterings-
modellens innehall.

Tabell 3. Ledningens ansvar for ordnande av informationshantering.

3 £ £

Ordnande av g g, 2 2 5
informationshantering E ﬁ E E & §=

o q I S =} S S e
pa informations- = E=] E=] =] s 8
hanterings- g g g g g 5
enheten = = = = £ 3
Informations- Uppgifterna Administrering Underhéll av Administrering Informations-
hanterings- for informa- avinformations- ' informations- avinformations- | sakerhetsatgdrder
enhetens ledning tionsbehand- | lager, ansvarig material, system, system med avseende pa
ska definiera ling, process- | myndighet forin- | underhalls- ansvarig verksamhetsprocesser,
ansvaren for ansvarig formationslager, | ansvar myndighet informationslager,
uppgifterna myndighet ansvar for regis- informationsmaterial
i anslutning till terforing och informations-
informations- system samt de
hanteringen myndigheter som
(4.281p). ansvarar for dessa
Ordnande av Metoderna fér | Metoderna for Metoderna for | Metoderna for Metoderna for
tillrdcklig overvakning overvakningav | dvervakningav | dvervakning dvervakning av
overvakning av avinforma- underhdllet och | underhdlletoch | avunderhéllet genomfdrandet
iakttagandet tionshantering- | anvdndningenav | anvdndningen | ochanvandningen = avinformations-
av forfattningarna, enifragaom informationslag- | avinformations- | avinformations- | sdkerhetsatgarderna,
foreskrifterna och uppgifter och ren, samt over- material, samt | systemen, samt dvervaknings-
anvisningarna om verksamhets- | vaknings- overvaknings- | samt overvak- ansvarig
informations- processer, samt | ansvarig ansvarig ningsansvarig
hantering overvaknings-
(4.285p). ansvarig

Dokumentationen av ansvaren for informationshanteringen i organisationen utgor en vik-
tig vy till informationshanteringsmodellen. En ansvarstabell (eller motsvarande) ar i syn-
nerhet ledningens vy till modellen. Hogsta ledningens ansvarstabell enligt figur 3 anvdnds
i denna rekommendation genomgdende som ett exempel. | vdnstra kolumnen finns de i
informationshanteringslagen foreskrivna beskrivningsforpliktelserna for informationshan-
teringsmodellen. Bokstaverna upptill i tabellen star for myndighetens lagstadgade eller
andra dtaganden. De identifierade ansvaren for informationshantering markeras i rutorna

i det gra faltet. Tabellen avldses per kolumn uppifrdn ner. Ansvarstabellen kan vid behov
kopieras for de enskilda uppgifterna (per kolumn) fér att tydliggora ansvaren for informa-
tionshanteringen pa olika organisationsnivaer. Produktionsmetod avser huruvida informa-
tionshanteringsenheten producerar tjansterna sjalv, i samarbete eller genom upphand-
ling. | bilaga 1 finns som exempel en ansvarstabell for informationshanteringen (ledning-
ens vy) pa basis av informationshanteringsmodellen for en fiktiv kommun. Vid behov ska
ansvaren ocksa uppdateras i arbetsordningen, férvaltningsstadgan eller instruktionen.
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e[ [ -1~ 11 -]
Hdgsta ledningens vy till

Ansvarig myndighet informationshanteringsenhetens
- uppgifter och dértill horande
Produktionsmetod informationshanteringsansvar.

Karnprocesser

Konfigurera vyn efter behov p
er organisationsnivd, s att
uppgifterna och informations-
hanteringsansvaret kan
allokeras pa lampligt vis.

Produktionsmetod
Stodprocesser
Produktionsmetod
Informationslager
Information
Ansvarig myndighet
Personuppyiftsansvarig
Produktionsmetod
Informationssystem
Information
Ansvarig myndighet

Produktionsmetod

Figur 3. Mall for ledningens vy till ansvarstabell for informationshanteringen, som &r en viktig del
av informationshanteringsmodellen.
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5 Beskrivning av verksamhetsmiljon utgar
fran uppgifterna

Produktionen av offentlig service bygger till stora delar pa informationsbehandling. Infor-
mationshanteringslagen géller informationshantering och anvdandning av informa-
tionssystem da en myndighet hanterar informationsmaterial som innehaller sadana
myndighetshandlingar som avses i 5 § 2 mom. i lagen om offentlighet i myndigheternas
verksamhet eller motsvarande uppgifter. Vid upprattande av en informationshanterings-
modell bor det ocksa tas hansyn till vad som i annan lagstiftning foreskrivs om informa-
tionshantering eller forfaranden som paverkar informationshanteringen.

Trots att informationshanteringslagen inte forpliktar till att beskriva uppgifterna och tjans-
terna ar det i praktiken nédvandigt att ga i genom dem for att det ska vara mgjligt att
koppla informationshanteringen till verksamheten och leda den som en del av verksam-
heten. De verksamhetsprocesser som beskrivs anknyter till antingen myndighetens
uppgift eller tjanst eller bagge. Oftast beskrivs organisationens uppbyggnad, uppgifts-
fordelningen inom organisationen, inklusive ansvaren och ledningen av uppgifterna, pa
en dvergripande niva i organisationens arbetsordning eller férvaltningsstadga eller de
mer detaljerade instruktionerna.
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Upatetnser | < = | st ppgtens = |~
Trots att informationshanterings-
Ansvarig myndighet lagen inte forpliktar till att
. beskriva uppgifterna och
ALV tjdnsterna ar det i praktiken

Karnprocesser nddvéndigt att ga igenom dem
i for att det ska vara mojligt att
Produktionsmetod koppla informationshanteringen
Stadprocesser till verksamheten pa foreskrivet
) sdtt och leda den som en del av
Produktionsmetod verksamheten. De verksam-
Informationslager hetsprocesser som beskrivs
anknyter till antingen uppgiften
Information eller tjansten eller bagge.
Ansvarig myndighet
gmyna Uppdatera vid behov ocksa
Personuppygiftsansvarig arbetsordningen eller
. forvaltningsstadgan och/eller
Produktionsmetod instruktionen.
Informationssystem
Information
Ansvarig myndighet
Produktionsmetod

Figur 4. Efter att uppgifterna har identifierats ar det mojligt att ange respektive ansvarig myndig-
het och beskriva verksamhetsprocesserna.

Enligt 5§ 2 mom. 1 punkten i informationshanteringslagen ska av informationshanterings-
modellen framga atminstone uppgifter om beteckningar som beskriver verksamhetspro-
cesser, om processansvariga myndigheter, om syftet med processer samt om sambandet
mellan en process och andra processer. Informationshanteringsenheter och myndighe-
ter som verkar inom dem har beskrivit sina verksamhetsprocesser i tjanstebeskrivningar,
databokslut, arkivbildningsplaner, informationsstyrningsplaner, systembeskrivningar och
anvisningar samt 6vergripande arkitekturer, eller som en del av kvalitetsarbetet.

Informationshanteringsmodellen ska ange dtminstone beteckningarna pa informations-
hanteringsenhetens verksamhetsprocesser. l informationshanteringslagen avses med
verksamhetsprocess en myndighets drendebehandlings- eller tjansteprocess. Verk-
samhetsprocesserna uppkommer genom att en myndighet utfor sitt uppdrag och levere-
rar de tjanster som ingar i uppdraget. Beskrivningen av verksamhetsprocesserna i informa-
tionshanteringsmodellen ska garna bygga pa befintliga beskrivningar.
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Med tanke pd beskrivningarnas enhetlighet bor informationshanteringsenheten faststalla
beskrivningsnivan redan da arbetet for att uppratta informationshanteringsmodellen in-
leds. Den enklaste formen av en beskrivning av verksamhetsprocesserna dr en tabell som
innehaller den minimibeskrivning som faststalls i informationshanteringslagen.

Atgardsflode:

1. Samordna de befintliga processbeskrivningarna och i synnerhet
beteckningarna i dem. Beskrivningen ska motsvara verksamheten i
informationshanteringsenheten och myndigheten som verkar inom den.
Till verksamhetsprocessens beteckning kan garna fogas information om vilken
lagstadgad uppgift eller skyldighet processen anknyter till eller vad den annars
bygger pa. Tank pa att beskrivningen ocksa ska vara begriplig fér berérda parter.

2. Ge en kortfattad beskrivning av processens syfte. Foga garna till beskrivningen
information speciellt om vilka tjdanster eller vilket resultat processen ger upphov till.

3. Ange i verksamhetsprocesserna myndighetens officiella namn samt information
om grunden fér myndighetens behdrighet som processansvarig myndighet.
Processansvarig myndighet for en verksamhetsprocess ar den myndighet
inom informationshanteringsenheten vars dokument eller motsvarande
information hanteras i processen. Ifall flera myndigheters handlingar hanteras
i en process ar processansvarig myndighet den myndighet inom vars verksamhet
verksamhetsprocessen har inletts eller som har det 6vergripande ansvaret for
uppgifterna i verksamhetsprocessen, till exempel genom organiseringsansvar.
Det ar viktigt att identifiera och definiera eventuella ansvarsoéverforingar
vid 6vergangarna mellan processer.

4. Om en verksamhetsprocess far insatser (t.ex. dokument) fran en annan
verksamhetsprocess, eller om den verksamhetsprocess som beskrivs
genererar dokument (t.ex. meddelanden eller utlatanden) fér en annan
verksamhetsprocess, ska dessa sambandsprocessers beteckningar och grunden
for sambanden framga av informationshanteringsmodellen.

21



FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2020:41

e A e P
Ansvarig myndighet

Produktionsmetod

Karnprocesser
Produktionsmetod For ledningen dr det essentiellt
- att beskrivningen redogdr for och
Stodprocesser dokumenterar metoderna och
Produktionsmetod genomforandet av uppgiften.
Informationslager Processheskrivningarna utformas
- pd ett' eqhetllgt sdtt s att
beskrivningen motsvarar
Ansvarig myndighet informationshanteringsenhetens
p ift i och den inom enheten verkande
ersonuppgiisansvarg myndighetens verkliga
Produktionsmetod verksamhet.
Informationssystem
Information
Ansvarig myndighet
Produktionsmetod

Figur 5. Verksamhetsprocesserna uppkommer genom att en myndighet utfor sitt uppdrag och le-
vererar de tjanster som ingar i uppdraget.
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6 Beskrivning av informationslager

Enligt 5 § 2 mom. 2 punkten i informationshanteringslagen ska av informationshante-
ringsmodellen framga atminstone uppgifter om beteckningar pa informationslager,
beskrivningar av sambanden mellan informationslager, verksamhetsprocesser och infor-
mationssystem samt om innehallet i det register som avses i artikel 30.1 i allmanna da-
taskyddsforordningen, eller ifall ett sddant register enligt dataskyddsférordningen inte
behover upprattas, om myndigheten som ansvarar for ett informationslager, om informa-
tionslagrets anvdandningsandamal, om informationsmaterialens centrala uppgiftskatego-
rier, om mottagarna av utldmnad information och om informationens férvaringstider.

Genom beskrivning av verksamhetsprocesserna i informationshanteringsmodellen far in-
formationshanteringsenheten en dvergripande bild av var och hur myndigheternas infor-
mation genereras och hur den behandlas. Den information som processerna anvinder,
samlar och genererar bildas eller samlas i informationslager som administreras av
informationshanteringsenheterna eller myndigheterna. | praktiken genereras infor-
mation i informationslagren genom att myndigheten samlar in information fran kunderna,
sjalv genererar information utifran information som den inhamtat eller utnyttjar infor-
mation fran andra aktérers (framst myndigheters) informationslager. Informationsmate-
rial som finns i informationslagren anvands for definiering och genomférande av berdrda
parters och andra forvaltningskunders intressen, rattigheter och skyldigheter samt for
myndighetens egen verksamhet och interna ataganden, till exempel i egenskap av arbets-
givare.

Beskrivning av innehallet i informationslagren framjar och starker interoperabiliteten
mellan informationslagren samt genomforandet av informationssakerhetsataganden

och offentlighetsprincipen. Genom beskrivning av informationslagren uppfylls ocksa
skyldigheten att uppritta ett register 6ver behandlingen av personuppgifter enligt
artikel 30 i dataskyddsforordningen. Med hjdlp av beskrivningarna av innehallet i infor-
mationslagren ar det ocksa mojligt att se var myndigheterna eventuellt samlar in samma
information flera ganger.
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Myndigheternas uppgifter och informationshanteringen av de tjanster med vilja myndig-
heterna genomfor sina uppgifter hanfor sig till information som samlas in, genereras och
behandlas i verksamhetsprocesserna och 6verférs mellan dem. Kopplingen fran verksam-
hetsprocesserna, inklusive metoderna och ansvaren for genomférandet, till informations-
lagren och informationssystemen framjar ocksa malen med informationsledningen i
informationshanteringsenheterna och de myndigheter som verkar inom dem. D3 informa-
tion foradlas genom operativ, taktisk och strategisk redovisning till exempel som stod for
ledningen behovs dven informationshantering samt bland annat beskrivningar av infor-
mationsinnehallet, skydd av informationen och metoder for informationséverféring, ex-
empelvis gransytor.

Den information som ingadr i informationsmaterialet ar myndighetshandlingar enligt of-
fentlighetslagen eller motsvarande information som hanfér sig till myndigheternas upp-
gifter. Informationshanteringen och definitionerna i informationshanteringsmodellen ska
anda omfatta och sdkerstalla behandlingen och hanteringen av bdde analog och digital
information. Informationen kan finnas i saval strukturerat som ostrukturerat format. Denna
distinktion ar av betydelse eftersom strukturerad information kan beskrivas och adminis-
treras mer noggrant an ostrukturerad information.

Atgardsflode:

1. Sammanstall ur behandlingsbeskrivningarna, arkivbildnings- eller
informationsstyrningsplanen, kvalitetsbeskrivningarna, den évergripande
arkitekturen eller databokslutet de uppgifter som du kan anvanda foér en
helhetsbild av informationshanteringsenhetens informationslager. Ange for varje
informationslager vilken verksamhetsprocess det anknyter till.

2. Foga till de verksamhetsprocesser som ingar i informationshanteringsmodellen
information om de informationslager som informationshanteringsenheten
anvander. Dessa kan vara informationslager som informationshanteringsenheten
innehar eller informationslager som myndigheter inom
informationshanteringsenheten anvander och som administreras av en annan
informationshanteringsenhet.

3. Foga till uppgifterna om informationslagret den information som finns
i behandlingsbeskrivningarna eller motsvarande information, om
informationshanteringsenheten inte har upprattat nagon sadan beskrivning eller
om datalagret innehaller andra uppgifter &n personuppgifter.

a. Ominformationslagret innehaller andra uppgifter dn personuppgifter
ska du till informationen om informationslagret lagga uppgifter
om myndigheten som ansvarar for informationslagret, om
informationslagrets anvandningsandamal, om informationsmaterialens
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centrala uppgiftskategorier, om mottagarna av utlamnad information

och om informationens forvaringstider. Myndighet som ansvarar for
informationslagret ar den myndighet vars information har lagrats i
informationslagret. Myndighet som ansvarar for informationslagret ar
synonymt med begreppet personuppgiftsansvarig. Myndighet som ansvarar
for informationslagret ska anges endast om inga personuppgifter behandlas
i informationslagret (se figur 7).

Definiera den information som halls i informationslagret.

For ledningsandamal racker det ofta med en beskrivning av
uppgiftskategorierna (centrala uppgiftskategorier). Kategoribeskrivningen
fungerar ocksa som en dvergripande sammanstallning av de mer
detaljerade beskrivningarna. Beskriv hur information uppkommer i
informationslagret: informationslamnare (namn, myndighetens namn)

och rétt till information, informationsskyldighet, informationssatt,
overforingsmetod samt beskrivning av informationen. Om man vill konkret
utnyttja informationen i informationslagren och éverlata information till
exempel via ett tekniskt granssnitt behovs definitioner pa informationsniva.
Enligt informationshanteringslagen ska myndigheten ombesdrja att
informationsmaterialet ar tillgangligt och att det kan utnyttjas i ett allméant
maskinlasbart format (19 §). Enligt lagen ska myndigheten inom ratten

att fa information utnyttja en annan myndighets informationsmaterial

(20 8) i stallet for att krava intyg av sina kunder. Med avseende pa
utlamnande av information fran informationslagret bor metoden for
overforing av information (tekniska genomforandet) och metoden for
lamnande av information beskrivas: elektronisk forbindelse, tekniskt
granssnitt, filéverforing eller utskrift. Av beskrivningen bor ocksa framga
via vilken tjanst informationen lamnas ut: nedladdningstjanst,
granssnittstjanst, plockning eller utdrag. Dessutom beskrivs formatet pa
den utlamnade informationen for att framja interoperabiliteten. Den
overlatande myndigheten faststéller och uppratthaller beskrivningen av
informationsstrukturen hos den éverférda informationen.

Informationen ska beskrivas sa att den som anvander informationen forstar
informationens innehall och sa att informationens integritet bevaras vid
overforingen, det vill sdga informationsutbytets semantiska interoperabilitet
sakerstalls. Med tanke pa interoperabiliteten rekommenderas det att i
beskrivningarna anvands gemensamma termer, datamodeller och kodlistor.
De (administrativa) processerna vid utlimnande av information ska
beskrivas, exempelvis om myndigheten ska fatta skriftligt beslut om
utldmnandet. Det bor ocksa framga om informationen ar avgiftsbelagd
for anvandaren. Det bor ocksa noteras att vid planeringen av
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informationséverféring mellan flera myndigheter via tekniska granssnitt ska
beskrivningen av informationsstrukturen definieras och uppdateras under
ledning av det ministerium som ansvarar for verksamhetsomradet (22.3 §).
d. Forvaringstiderna for de informationsmaterial och handlingar som finns i
informationslagren har faststallts i arkivbildningsplanerna eller beskrivning-
arna av behandlingsatgéarder. Lagg in uppgifterna om férvaringstider i
beskrivningen av informationslagren antigen per informationsmate-
rial eller per dokumenttyp, beroende pa hur informationshanterings-
enheterna har definierat forvaringstiderna. Om informationsmaterialet
eller handlingarna i det ska arkiveras med stdd av arkivlagen, ska informa-
tionshanteringsmodellen innehalla information om arkiveringstidpunkten,
arkiveringssattet och arkiveringsplatsen. Det ska ocksa framga av informa-
tionshanteringsmodellen om informationsmaterialet far forstoras efter for-
varingstiden.
Informationsmaterial eller handlingar som enligt lag ska forvaras varaktigt
for sitt ursprungliga syfte, arkiveras inte utan forvaras varaktigt. Information
om detta ska inga i informationshanteringsmodellen. Uppgift om varaktigt
forvarande ska antecknas i informationsmaterial endast om varaktigt forva-
randet féreskrivs i lag, till skillnad for permanent arkivering av informations-
material i enlighet med arkivlagen. Vid 6verféring av forvaringstider fran
arkivbildningsplaner och beskrivning av behandlingsatgarder till informa-
tionshanteringsmodellen bor aktualiteten av forvaringstiderna sakerstallas
med beaktande av bestdammelsernai 21 § i informationshanteringslagen om
definition av forvaringstider samt begransningarna pa férvaring av informa-
tion enligt dataskyddslagstiftningen.

4. Nar informationshanteringsenheterna har upprattat beskrivningarna av
informationslagren kan dessa utnyttjas vid upprattandet av beskrivningar
av handlingars offentlighet. Utifran beskrivningen av handlingars offentlighet
kan medborgarna inom ramen for ratten till information begara uppgifter fran
den information som finns i informationslagren.
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SAMTLIGA DATALAGER

« beskrivning av informationsmaterialet i informationslagret

« beskrivning av anvandningsandamalet for informationsmaterialet i informationslagret
« beskrivning av sambanden mellan informationslager, processer och informationssystem

Samt foljande om inga Om lagret innehaller
personuppgifter i informationslagret personuppgifter

- myndighet som ansvarar for informationslagret « Ingen separat beskrivning behdvs av informationslager
- informationslagrets anvandningsandamal som &r foremal for behandling av personuppgifter eller
- centrala uppgiftskategorier innehaller personuppgifter, utan till informationshan-
- mottagarna av utlamnad information teringsmodellen kan fogas ett register dver behandling
- informationens forvaringstid enligt artikel 30.1 i dataskyddsforordningen.

Figur 6. Uppgifter som ska framga av en beskrivning av informationslagret. Beskrivningen ska
ocksa innehalla information om arkivering av varje informationsmaterial.

Uppgifter/ansvar ==== Vid beskrivning av informa-
tionen dr det viktigt att

Ansvarig myndighet identifiera och skilja mellan

P —— beskrivningar som b.ehbvs for
ordnandet av myndighetens

Karnprocesser egen verksamhet och
Produkti od beskrivningar for informations-
OGUKTIONSMELD utbytet mellan myndigheter.

Stodprocesser

) | en korrekt upprattad
Produktionsmetod informationshanteringsmodell
Informationslager relateras uppgifterna om

forvaringstiden for personupp-
Information gifter, handlingar, annan mots-
Ansvarig myndighet Yarande !nformathn sa.mt
informationsmaterial till

Personuppyiftsansvarig myndigheternas verksam-

. hetsprocesser.
Produktionsmetod P
Informationssystem Beskrivningarna av

. informationslager majliggor
Information ocksa beskrivningarna av
Ansvarig myndighet handlingsoffentligheten enligt

: 28 § och genomforandet av
Produktionsmetod offentlighetsprincipen.

Figur 7. Den information som processerna anvander, samlar och genererar bildas eller samlas i in-
formationslager som administreras av informationshanteringsenheterna eller myndigheterna.
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7 Informationssystem som verktyg for
informationshanteringen

Begreppet informationssystem anvands i en vid betydelse i informationshanteringslagen
och omfattar olika slags databehandlingsutrustning och programvara fér behandling av
informationsmaterial. Beskrivning av informationssystem framjar sdval interoperabiliteten
mellan informationssystem som utvecklingen av interoperabiliteten, liksom uppfyllandet
av informationssakerhetsataganden samt genomférandet offentlighetsprincipen (det i

18 § 1 mom. 2 punkten i offentlighetslagen foreskrivna kravet pd en beskrivning av data-
systemen ingar i 28 § i informationshanteringslagen).

Beskrivning av informationssystem som en del av informationshanteringsmodellen
hanfor sig till behovet att identifiera och beskriva ocksa ansvaren och produktions-
strukturerna for underhallet av informationssystemen. En helhetsbild av de informa-
tionssystem som anvénds vid behandlingen av informationen bidrar till inriktningen av
investeringarna sa att systemen férnyas systematiskt utan att skaffa 6verlappande pro-
gram. Helhetsbilden hjalper att bedéma om verksamheten har ordnats effektivt och om
systemen motsvarar behoven pa basta satt. Informationshanteringsmodellen ar anda inte
avsedd som en definition eller teknisk dokumentation av funktionslogiken i ett informa-
tionssystem eller en del av ett sddant system.

| praktiken ar det mojligt att en del av de uppgifter som enligt informationshanterings-
lagen ska framga av informationshanteringsmodellen (5.2 §) redan finns i beskrivningen
av datalagren (bl.a. 6verféringsmetoderna i anslutningar och tjanster for utlamnande av
information) och bér med fordel goras i samband med denna for att helheten ska vara be-
griplig. Sakerstall anda att av informationshanteringsmodellen framgar féljande:

1. En helhetsbild av informationssystemen, inklusive beteckningarna pa
informationssystemen, enligt vilken det ar mgjligt att identifiera de
informationssystem som anvands for behandling av de informationsmaterial
som finns i informationslagren. Forsakra dig om att beskrivningen ocksa omfattar
anslutningarna till andra informationssystem och overféringsmetoderna i
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anslutningarna. Skyldigheten att beskriva informationssystemen &r inget

nytt atagande. Du kan utnyttja material fran organisationens arkitektur- eller

informationssakerhetsarbete, exempelvis informationssystemkartan eller

informationssystemportfoljen.

2. Uppgift om den systemansvariga myndigheten. Beskriv ocksa

produktionsmetoden, det vill sdga pa vilket satt informationssystemen

uppratthalls: av informationshanteringsenheten eller myndigheten sjalv,

eller genom en samarbetsstruktur eller kdpt tjanst genom upphandling. Den
myndighet som ansvarar for informationslagret beh6ver inte vara samma

som den systemansvariga myndigheten.

3. Uppgift om informationssystemets anvdandningsandamal. Sakerstall att
sambanden med myndighetens verksamhetsprocess framgar av beskrivningen.

Ansvarig myndighet

Produktionsmetod

Karnprocesser

Produktionsmetod
Stodprocesser
Produktionsmetod
Informationslager
Information
Ansvarig myndighet
Personuppyiftsansvarig
Produktionsmetod
Informationssystem
Information
Ansvarig myndighet

Produktionsmetod

e S

Beskrivning av informations-
system som en del av
informationshanteringsmodellen
hanfor sig till behovet att
identifiera och beskriva ocksa
ansvaren och produktions-
strukturerna for underhallet av
informationssystemen.
Informationshanteringsmodellen
ar inte avsedd som en definition
eller teknisk dokumentation av
funktionslogiken i ett
informationssystem eller en del av
ett sadant system.

Figur 8. Ansvaren och produktionsstrukturerna inom administrationen av informationssystem ska

identifieras med tanke pa ledningen av informationshanteringen.
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8 Beskrivning av
informationssakerhetsatgarder

Syftet med en beskrivning av informationssakerheten ar att myndigheterna pa férhand
planerar pa vilket satt informationssakerheten forverkligas och vilka metoder for att
trygga databehandlingen, informationssystemen och informationsmaterialen till-
lampas och kommer att tillampas och hur ansvaren for dessa har definierats. De mi-
nimikrav pa informationssakerhet som faststalls i 4 kap. i informationshanteringslagen ska
iakttas vid informationshantering. Vid behandling av personuppgifter galler dessutom be-
stdammelserna i dataskyddsférordningen. Om sakerhetsklassificering av handlingar inom
statsforvaltningen foreskrivs separat genom en statsradets forordning.

Atgardsflode:

1. Definiera eller integrera informationshanteringsenhetens principer for
informationssakerhet i informationshanteringsmodellen.

2. Upprétta en forteckning i informationshanteringsmodellen 6ver
myndighetens informationssdkerhetsanvisningar och andra hand-
lingar om genomférande av informationssakerhet.
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9 Forandring ar det enda som ar
bestaende

Organisationens verksamhet och verksamhetsmiljo kraver konstant uppfoljning. Vid be-
hov gaéller det att styra utvecklingen pa nya banor och genomféra reformer. Uppgifterna
och tjansterna kan forandras, och det ar viktigt att man kan hantera férandringen och dess
effekter.

Den i informationshanteringslagen féreskrivna bedémningen av férandringarnas konse-
kvenser (5.3 §) skapar battre beredskap infér ekonomiska och operativa risker och effek-
tivare forandringsstyrning samtidigt som den bidrar till interoperabiliteten och informa-
tionssakerheten samt Idnsamma investeringar.

Malet ar att informationshanteringsmodellen samt informationshanteringsenhetens och
dess myndigheters informationsunderlag och andra intressenters motsvarande informa-
tionsunderlag kan utnyttjas for forandringsanalyser da forandringar planeras. De genom-
forda forandringarna i informationshanteringen ska ocksa dokumenteras i informations-
hanteringsmodellen. Informationshanteringsmodellen &r med andra ord en dynamisk
beskrivning som alltid ska motsvara verksamhetens nuldge.
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Bilagor
Bilaga 1:

Uppgifter/ansvar

Ansvarig myndighet
Produktionsmetod
Karnprocesser
Produktionsmetod
Stodprocesser
Produktionsmetod
Informationslager
Information
Ansvarig myndighet
Personuppgiftsansvarig
Produktionsmetod
Informationssystem
Information
Ansvarig myndighet

Produktionsmetod

jevérd inom

personer med

Anstalts- och famil
funktionsnedsattning

B Missbrukarvard och mentalvard
Smabarnspedagogik
Néringslivsframjande

barnskyddet
SRR Tjnster for barn och familjer

Service for
3 Yrkesutbildning
Uthyrningstjanster
= Vattenforsorjning
= LVEINENEN

£ Gppenvard inom primérvirden
= Kollektivtrafik

= Mun- och tandvard

= NEEINIEVSIE]
£ Miljo- och halsoskydd
3 Elev- och studerandevard

£ Raddningsvasendet

=

BN Planldggning och fastighetshildning

B Gator och allmanna omraden

EE Allmén forvaltning

E BT Grundlaggande uthildning
ESBIEY | drotts- och friluftstjanster
SR Museer och kulturtjanster

SRR Aldreservice
= = DHEEROIINEINGS

ESRIER Gymnasieskola
= = [LOESENE

SRR Byggnadstillsyn

= = [
= = WeEd

—<

= = = [(SESE

™
=
™
w
@™

=
—<
=
=

=]
@
@
w

Exempel pa ansvarstabell for informationshanteringen (ledningens vy) pa basis av
informationshanteringsmodellen for en fiktiv kommun.

K =kommun, M = annan myndighet

K= kommun, Y = kemmunalt samarbete, 0 = Inkdpt tjanst

A = kritisk, B = verksamhetsstodjande, C = mervérdestjénst
X = sekretessbelagd, J = offentlig, A = 6ppet tillgénglig

K = kommun, M = annan myndighet

K =kommun, M = annan myndighet

K'=kommun, Y = kommunalt samarbete, 0 = Inkdpt tjénst
A = kritisk, B = verksamhetsstodjande, C = mervardestjanst
X = sekretessbelagd, Y = offentlig, A = dppet tillganglig
K=kommun, M = annan myndighet

K =kommun, Y = kemmunalt samarbete, 0 = Inkdpt tjanst
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