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Registrering |
arenderegistret 25 §




Faktaregister — varfor ett sadant register

Framjar forverkligandet av offentlighetsprincipen och god forvaltning
- FOr att identifiera begaran om tillgang till information

* Motsvarar diariet och andra motsvarande register

« Uppgifter som hanfor sig till &renderegistret ingar i a&rendehanteringssystemet,
men ocksa i de operativa informationssystemen och i pappersmaterialet

- Uppratthalls i arenden som behandlas och har behandlats av en
myndighet




Arenderegister — informationshanteringsenhetens ansvar

« Ett register dver anhangiggjorda arenden, behandlingsskedena och handlingar
| anslutning till dem

* En logisk helhet,

- som bestar av metadata fran behandlingen av drendet, oberoende av i vilket
informationssystem de uppstar

- Myndigheten ska utan dréjsmal registrera ett arende som kommit in eller
upprattats | arenderegistret
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Faktaregister — utvidgning till operativa system

Utvidgar perspektivet fran arendehanteringssystemet/diariet till de operativa
systemen

Operativa informationssystem kan ocksa innehalla uppgifter som beskriver hur
arendehanteringen framskrider (t.ex. ett informationssystem for
smabarnspedagogik som inkluderar ansokningsprocessen).

Enheten for informationshantering ska identifiera i vilka informationssystem den
producerar metadata eller andra motsvarande uppgifter som hanfor sig till
arendehanteringen!




Arenderegistrets uppgifter - offentlighet och begaran om
information

- Mojliggér mangsidig uppfoljning och verifiering av drendehanteringen
— Oppen forvaltning och offentlighetsprincipen

« GOr det majligt att identifiera begaran om information

- Malet ar att effektivisera och precisera registreringen i anslutning till
arendehantering



Uppgifter som ska
registreras |
arenderegistret 26 §




Uppgifter som ska registreras

* Enheten for informationshantering ska bilda en arendekod som
specificerar ett arende som har tagits upp eller lamnats in till
behandling hos myndigheten och som gor det mgjligt att identifiera de
uppgifter som hanfor sig till arendet.

« 26 § innehaller minimikraven for metadata
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Uppgifter som ska registreras i arenderegistret 26 §

ARENDE
1) informationshanteringsenhetens FO-

nummer
2) uppgift som identifierar myndigheten

DOKUMENT UPPRATTATS AV EN
MYNDIGHET

1) uppgifter som identifierar handlingen
2) den som upprattat handlingen,
3) tidpunkten for upprattandet

DOKUMENT SOM INKOMMIT TILL
MYNDIGHETEN

1) uppgifter som identifierar handlingen
2) hur handlingen kommit in
3) handlingens avsandare eller ombud.

DESSUTOM OM ARENDET
1) den som inlett arendet (6vriga parter)

2 Hur behandlingen framskridit

3) myndighetens atgarder och i samband
darmed behandlade handlingar i olika
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Foretags - och organisationsnummer for enheten for
informationshantering vs. uppgift som identifierar
myndigheten

+ FO-numret kommer att anvandas for att skapa mer omfattande
datalager av datamaterial hos olika informationshanteringsenheter.

- Uppgifter pa organisationsniva behovs t.ex. vid utvecklandet av centraliserade
elektroniska arkivtjanster

- Det ar dessutom viktigt att man bl.a. i samband med sammanslagning av
kommuner och ambetsverk kan skilja mellan informationsmaterial som har
bildats i en tidigare organisation och informationsmaterial som har bildats i en
ny struktur.

- Utifran uppgifter som identifierar en myndighet kan man utreda vilken
myndighet som har ansvaret for lamnande och annan hantering av
uppgifter.
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Ytterligare uppgifter som ska registreras i arenderegistret

» FOr arendets del utgor identifieringskoden for uppgiftskategorin en
identifieringskod for verksamhetsprocessen.

Ej standardiserad

* Registrering av ankomsttidpunkten och ankomstsattet ar viktig for att
rattssakerheten ska kunna sakerstallas

- Uppgifterna om tillstandet med arendet ska ge en bild av i vilket
skede behandlingen av arendet befinner sig

- Jfr. myndighetens skyldighet att svara pa en parts forfragningar enligt 23 § 2
mom. | forvaltningslagen




Hantering av
informationsmaterial |
samband med
tjansteproduktion 27 §




Hantering av informationsmaterial i tjanster

* En informationshanteringsenhet ska ordna hanteringen av
Informationsmaterial som uppkommer | andra sammanhang an
arendebehandling sa att handlingar som har samband med
Informationsmaterialet

- kan sOkas med hjalp av en kod som identifierar datahelheter,

- sa att informationen utan svarighet ska kunna lamnas till behdériga
personer




Hantering av informationsmaterial i tjanster

- Informationshantering och tillgang till information som garanterar
handlingars offentlighet och parternas réttigheter ska tryggas ocksa i
fraga om handlingar som bildas i samband med tjansteproduktionen.

- Den unika identifieringskoden kan t.ex. besta av en kundbeteckning,
personbeteckning, fastighetsbeteckning

- Handlingar och andra uppgifter ska registreras utan drojsmal




Var ska man starta?

« Nulaget i fraga om registrering i
forhallande till paragraferna 25 —27 §

 Finns det férseningar i var registrering?
* Registreras allt?

- Ar det latt att svara pa begaran om information?
Hur ar det nar man ska hjalpa medborgare med
att specificera en begaran om information?

« Kan vi folja hur behandlingen av arendet
framskrider och svara pa fragor som galler det?

* Hurdant datamaterial producerar vi i samband
med tjansterna? Kan vi utan svarighet hamta
information om dem ocksa?

- Var kan vi annu effektivisera och precisera var
verksamhet?




Beskrivning i syfte att
genomfora
handlingsoffentligheten

28 §




Beskrivning av handlingars offentlighet — enheten for
informationshantering

ska for genomforandet av offentlighetsprincipen uppratthalla en
beskrivning av de datalager och det arenderegister den forvaltar

Beskrivningen kallas en beskrivning av handlingars offentlighet

Beskrivningen ska publiceras | det allmanna datanatet till den del
uppgifterna i beskrivningen inte ar sekretessbelagda

- Tillganglighet ska ocksa beaktas (aven kognitiv tillganglighet)




Beskrivning av handlingars offentlighet - bistar vid
begaran om information

- Enligt offentlighetslagen ska begaran om information om innehallet i
en myndighetshandling specificeras tillrackligt val sa att myndigheten
kan utreda vilken handling begéaran géller (OffL 621/1999, 13 8).
Myndigheten ar skyldig att bista den som begér information med att
identifiera handlingen.

* Med hjalp av en beskrivning av handlingars offentlighet berattas det
ocksa i vilken omfattning myndigheten behandlar uppgifter nar den
producerar tjanster eller behandlar arenden.

- Mojligheten att fa information om de datalager som myndigheten har betjanar
Oppenheten i forvaltningen




Informationshanteringsnam
ndens rekommendation

 Informationshanteringsnamnden ger
en rekommendation om utarbetandet
av en beskrivning av handlingars
offentlighet

« Utkastet till rekommendation fanns i
utlatandetjansten

https://www.lausuntopalvelu.fi/Fl/Proposal/Part
icipation?proposalld=2ca7718d-f 53f-4 efb-
9619-f 7 ce5ac39057 i slutet av forra

aret.



https://www.lausuntopalvelu.fi/FI/Proposal/Participation?proposalId=2ca7718d-f53f-4efb-9619-f7ce5ac39057

Kommande rekommendation

* Lagen anger inte med vilket forfarande eller i vilken form
beskrivningen ska framstallas

« Syftet med rekommendationen ar att stoda
iInformationshanteringsenheter | utarbetandet av en beskrivning av
handlingars offentlighet

 Informationshanteringsenheten kan utarbeta en beskrivningsform och
ett beskrivningsforfarande som betjanar medborgarna och
intressentgrupperna pa basta mojliga satt

* Vid utarbetandet av en beskrivning av handlingars offentlighet
utnyttjas eventuella tidigare beskrivningar samt en
Informationshanteringsmodell som utarbetats av enheten for
Informationshantering.




Beskrivningen av handlingars offentlighet — betjanar
medborgarnas behov

* Vid utarbetandet av beskrivningen ska sarskild uppmarksamhet
fastas vid att informationen ar tydlig och begriplig ur medborgarnas
synvinkel

* Vid utarbetandet av beskrivningen lonar det sig att utnyttja
multiprofessionell kompetens

 Substanskunskap inom uppgiftsomradet, arendehantering, dokumenthantering,
kommunikation, tillganglighet etc.



Innehallet i beskrivningen av handlingars offentlighet -
informationshanteringsenheten ska

- uppratthalla en beskrivning av arenderegistret och datalagren

1. Informationssystem som innehaller uppgifter som hor till arenderegistret eller
informationshanteringen i fraga om tjanster

Myndigheten som beslutar om lamnande av uppgifter och myndighetens kontaktuppgifter
Datamaterial som ingar i datasystem enligt uppgiftsgrupp
Datalagrets beteckning och anvandningsandamal

Sokfaktorer med vilkas hjalp det tekniskt ar mojligt att soka handlingar i myndighetens
arenderegister eller informationssystem (t.ex. personens namn, personbeteckning,
fastighetsbeteckning, arendenummer)
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6. Oppen tillgang med hjalp av ett tekniskt granssnitt

« Publicera en beskrivning i det allmanna datanatet (offentlig andel)
 Fastsla ansvar och roller for underhallet
- Ge en beskrivning inom 12 manader fran lagens ikrafttradande
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Exempel pa kommunala datalager

Henkilosto

Talous

Turvallisuus

Terveyspalvelut

Opetus

Litkenne

Asuminen

Sosiaalipalvelut

Kulttuuri
Ymparisto
Varhaiskasvatus
Litkunta
Maankaytto
Rakentaminen Elinkeino
Tydllisyys
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Innehallselement i beskrivningen av handlingars
offentlighet

Tietovarannot
nimikkeet ja
kayttotarkoitukset

Tietoaineistot Tietojarjestelmat
hakutekijat, rajapinnat

Tietoryhméat

—

Yhteystiedot

tietopyynndn
tekemiseksi




Vidareutveckling av beskrivningen av handlingars
offentlighet

* Informationshanteringsenheten kan berika
minimiinformationsinnehallet sa att det battre tillgodoser
medborgarnas informationsbehov

- |dé: Beskrivningen kan foélja t.ex. temaindelningen pa webbplatsen, visuellt
genomférande, dar man t.ex. i fraga om datalager kan dppna noggrannare
datamaterialnivaer och uppgifter om datasystemen.

* Vid den fortsatta utvecklingen eller bedomningen av beskrivningens
kvalitet kan ocksa foretradare for intressentgrupper, sasom
frivilligorganisationer, tas med
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