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1 Inledning

Informationshanteringsmodellen ar en beskrivning av informationshanteringen som hanfor sig till
uppgifterna for myndigheterna inom informationshanteringsenheten.

| anslutning till den Rekommendation fér en informationshanteringsmodell som
informationshanteringsnamnden har gett finns ett modellunderlag i Excelformat, som ar ett alternativ for
att sammanstalla den lagstadgade informationshanteringsmodellen.

| rekommendationen har konkreta atgarder sammanstallts till en atgardskedja for att utforma en
informationshanteringsmodell. Informationshanteringsmodellen kan upprattas som en resumé eller en
sammanfattning innehallande de ndrmare beskrivningarna av informationshanteringen som hanvisningar
eller bilagor. Informationshanteringsenheten kan i viss utstrackning sjalv bestdmma hur exakt
informationshanteringsmodellen ar. Enheten kan till exempel avgéra pa vilken niva och hur detaljerat den
behover beskriva sina verksamhetsprocesser. Informationshanteringsenhetens uppgifter och
genomfdrandeansvaren for dem avgor hur omfattande informationshanteringsmodellen ska vara.

Néar informationshanteringsmodellen utformas ar det bra att utnyttja befintliga beskrivningar och lagga till
lankar som hanfor sig till dem. Informationshanteringsenheter och myndigheter som verkar inom dem har
beskrivit till exempel sina verksamhetsprocesser i tjanstebeskrivningar, databokslut, arkivbildningsplaner,
informationsstyrningsplaner, systembeskrivningar och anvisningar samt 6vergripande arkitekturer.
Verksamhetsprocesserna har ocksa beskrivits som en del av kvalitetsarbetet.

Modellunderlaget uppfyller beskrivningsférpliktelsen i informationshanteringslagen pa miniminiva, men
informationshanteringsmodellen kan ocksa vara en mera omfattande helhet dn det enligt organisationens
behov.

2 Ifyllande av flikarna i Excell-modellunderlaget

Fyll i Excel-modellunderlagets flikar i ordningsféljden a.—f. med bérjan fran flik a. OBSERVERA! Mata inte in
uppgifter pa flikarna 1 —3. P4 dem genereras automatiskt féljande sammanstallning av uppgifterna pa
flikarna a—f:

1. Arkivbildningsplan

2. Register 6ver behandlingar

3. Ansvar for informationshanteringen

Pa fliken Data administreras urvalsalternativ som utnyttjas i olika punkter av modellunderlaget.

Det ar bra att félja den rekommenderade ifyllningsordningen, eftersom de uppgifter som matats in forst
anvands pa foljande flikar. Rullgardinsmenyernas listor med alternativ kan inte anvdndas om det inte dnnu
finns uppgifter i falten med ursprungsdata.

Om organisationen utvecklar Excels struktur och funktioner sa att de battre lampar sig for de egna
behoven, kan administratoren av informationshanteringsmodellen redigera fliken Data och
sammanfattningarna 1-3 genom att ta bort skrivskyddet for tabellen och skrivskydda tabellerna igen efter
redigeringen. Vid redigering ska det speciellt observeras att lankar mellan flikarna och scheman bevaras.

Vid ifyllande av modellunderlagets innehallsflikar a—f ar det bra att beakta féljande tips:


http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-321-2
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e Innan modellunderlaget fylls i ar det bra att bedéma antalet rader som kommer pa varje flik och
kopiera fler rader. Det &r bra att kopiera nya rader pa varje flik, inte pa sista raden utan lite langre
upp i tabellen, sa att raderna sakert kopieras pa ratt satt OCH genom att anvanda funktionerna
”Kopiera” och ”Klistra in special”, varvid de nya uppgifterna syns som sammanfattningar pa flikarna
1-3. Gor pa samma satt nar du lagger till nya rader mellan redan ifyllda rader.

e  FOr att lagga till nya kolumner i modellunderlaget, rekommenderas det att lagga till dem till hoger
om befintliga kolumner pa varje flik, sa att det inte uppstar fel i sammanstallningens scheman.

2.1 a. Verksamhetsprocesser

Informationshanteringsmodellen ska ange atminstone beteckningarna pa informationshanteringsenhetens
verksamhetsprocesser. | informationshanteringslagen avses med verksamhetsprocess en myndighets
arendebehandlings- eller tjansteprocess.

Ge inte for detaljerade beskrivningar av processerna. Det ar bra att genast i borjan besluta om nivan pa
beskrivningarna av verksamhetsprocesserna, racker det till exempel med huvudnivan och en underniva.
Nivan pa beskrivningarna paverkas ocksa av hur detaljerade beskrivningarna ska vara av till exempel
verksamhetsprocesserna, sambanden mellan informationssystemen och informationslagren.

a. 0 Uppgift, dit verksamhetsprocessen hor (frivillig)

- Namnge den uppgift, dit verksamhetsprocessen som beskrivs pa respektive rad hor. Genom att
namnge underlattas grupperingen av verksamhetsprocessen i fortsattningen.

a.1 Verksamhetsprocessens namn (beteckning)

- Skriv namnet pa verksamhetsprocessen i faltet.
a.2 Namn pa den ansvariga myndigheten fér verksamhetsprocessen

- Skriv namnet pa den ansvariga myndigheten for verksamhetsprocessen i faltet. Har avses den
myndighet inom informationshanteringsenheten dar handlingarna eller uppgifterna hanteras i
processen. Ifall flera myndigheter deltar i processen adr den ansvariga myndigheten den inom vars
verksamhet processen har inletts eller som har det 6vergripande ansvaret for uppgifterna, till
exempel genom organiseringsansvar. Det ar viktigt att identifiera och definiera eventuella
ansvarsoverforingar vid 6vergangarna mellan processer.

a.3 Processens syfte

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

a.4 Samband med andra processer

| denna punkt beskrivs forhallandena mellan verksamhetsprocesserna och riktningen for hur informationen
ror sig fran en process till en annan. Om en verksamhetsprocess far insatser, till exempel dokument, fran en
annan process eller om verksamhetsprocessen genererar insatser for en annan process, ska dessa
sambandsprocessers beteckningar och grunden fér sambanden beskrivas.

a.4.1 Process som har samband
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- Valjirullgardinsmenyn den verksamhetsprocess, som den process som beskrivs pa raden nedan har
samband med eller ett beroendeférhallande till.

- Alternativen pa rullgardinsmenyn kommer fran de uppgifter som fyllts i i kolumnen a.1
"Verksamhetsprocessens namn”.

- OBS! Skriv pa fliken alla processer, som den beskrivna verksamhetsprocessen har samband med
(klicka pa tangenten (+) i Excel for att fa fram fler kolumner fér att anteckna
beroendeférhdllanden).

a.4.2 Samband: med processen eller beroende av processen?

- Beskriv sambandets karaktdr och beroendeférhallandet med den pil som kan véljas fran
rullgardinsmenyn.
o Om verksamhetsprocessen som beskrivs pa raderna i fraga ar beroende av den
verksamhetsprocess som valts i kolumn a.4.1, valj pilen till vanster (<--)
o Om den verksamhetsprocess som valts i kolumn a.4.1 ar beroende av
verksamhetsprocessen som beskrivs pa raden i fraga, valj pilen till hoger (-->)

- Exempel (se bild):

o Paraden beskrivs arendeforvaltningsprocessen. | kolumn a.4.1 véljs
avtalshanteringsprocessen Det har innebar att avtalshanteringen behéver
drendehanteringsprocessen, sa att avtalen kan registreras enligt organisationens
anvisningar.

o Paraden beskrivs upphandlingsprocessen. | kolumn a.4.1 véljs inkdpsfakturaprocessen Det
innebar att inkopsfakturaprocessen behdvs for att betala upphandlingar.

a.2 Namn p& den a.4 Samband med andra processer
a. 0 Ange uppgift, dit a.l ansvariga myndigheten a.4.2 Samband: med a.4.3
verksamhetsprocessen hor | Verksamhetsprocesse for a.4.1 Process som |processen eller Beskrivning
(Frivillig) ns namn (b kning) | ver a.3 Pr syfte har d beroende av av
Avtalshanteringspro | ---Valj--- Avtalshanteringe
cessen n behdver for

avtalen en
officiell
forvaringsplats
som &r i enlighet

Skotseln av myndighetens med
lagstadgada arendehanterings
Arendehanteringen Arendehanteringsprocessen _[Myndighet X arendebehandlingsprocess processen
Inkopsfakturaprocess | ---Valj--- Upphandlingarna
en betalas med
hjélp av
inkdpsfakturapro
Upphandlingarna Upphandlingsprocessen Myndighet X Skotseln av upphandlingarna cessen

Bild 1: Exempel pa ifyllning av fliken a. Verksamhetsprocesser

a.4.3 Beskrivning av sambandet

Ge en narmare beskrivning av sambandet mellan processerna och grunden till sambandet. Sambandet
fortydligas nar du redogor for beroendeférhallandet mellan processerna som beskrivs i kolumnerna a.1 och
a.4.l.

2.2 b. Informationssystem

Informationshanteringsmodellen innehaller en helhetsbild av informationssystemen, inklusive
beteckningarna pa informationssystemen, enligt vilken det 4r majligt att identifiera de informationssystem
som anvands for behandling av det informationsmaterial som finns i informationslagren. Av beskrivningen
framgar anslutningarna till andra informationssystem och overforingssatten i anslutningarna. Skyldigheten
att beskriva informationssystemen ar inget nytt atagande. | beskrivningen ar det bra att till exempel
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utnyttja redan utarbetat material fran organisationens arkitektur- eller informationssdkerhetsarbete,
exempelvis informationssystemkartan eller informationssystemportféljen.

b.1 Informationssystemets namn (beteckning)

- Skriv informationssystemets namn i faltet.
b.2 Systemansvarig myndighet

- Skriv namnet pa den systemansvariga myndigheten i faltet.
b.3 Informationssystemets anviandningsdndamal

- Beskriv informationssystemets anvandningsandamal i faltet.

b.4 Uppgifter om anslutning och 6verforingssatt till interna informationssystem

- Overféringssatt for information avser pa vilket satt uppgifter fran informationssystemet eventuellt

overfors till andra system. Overféringen av uppgifter kan ske till exempel med anvdndning av
tekniska granssnitt eller elektroniska férbindelser.

- OBS! Skriv pa fliken alla system, som det beskrivna informationssystemet har samband med (klicka

pd tangenten (+) i Excel fér att fa fram fler kolumner fér att anteckna beroendeférhéllanden).

b.4.1 Anslutning till interna informationssystem

- Valjirullgardinsmenyn det interna informationssystem, som det beskrivna informationssystemet ar

anslutet till.
- Alternativen pa rullgardinsmenyn kommer fran de uppgifter som fyllts i i kolumnen b.1
"Informationssystemets namn”.

b.4.2 Uppgifter som ska dverforas
- Beskriv i faltet de uppgifter som dverfors via anslutningen.
b.4.3 Uppgift om overforingssatt som ar tillgdngliga i anslutningen

- Beskriv Overforingssattet i faltet. Med avseende pa utlimnande av information fran
informationslagret bér metoden for 6verforing av information (tekniska genomférandet) och
metoden fér lamnande av information beskrivas: elektronisk forbindelse, tekniskt granssnitt,
filoverforing 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 6verlatande
myndigheten faststaller och uppratthaller beskrivningen av informationsstrukturen hos den
overforda informationen.

b.5 Uppgifter om anslutning och éverforingssatt till externa informationssystem

- Overféringssatt for information avser pa vilket satt uppgifter fran informationssystemet eventuellt

overfors till andra system. Overféringen av uppgifter kan ske till exempel med anvéndning av
tekniska granssnitt eller elektroniska forbindelser.

- Skriv pa fliken alla system, som det beskrivna informationssystemet har samband med (klicka pd

tangenten (+) i Excel for att fa fram fler kolumner fér att anteckna beroendeférhallanden).
- OBS! Om man vill beskriva uppgifter som kommer fran externa informationssystem till

informationshanteringsenheten, rekommenderas det att skraddarsy modellunderlaget och géra
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nya kolumner pa fliken b. Informationssystem och i dem ge en narmare beskrivning av de uppgifter
som overfors.

b.5.1 Namn pa externt informationssystem (beteckning)

- Skriv i faltet namnet pa det externa informationssystem, som det beskrivna systemet ar anslutet
till.

b.5.2 Uppgifter som ska overforas
- Beskriv i faltet de uppgifter som dverfors via anslutningen.
b.5.3 Uppgift om Overforingssatt som ar tillgéngliga i anslutningen

- Beskriv 6verforingssattet i faltet. Med avseende pa utlamnande av information fran
informationslagret bér metoden for dverforing av information (tekniska genomférandet) och
metoden for lamnande av information beskrivas: elektronisk forbindelse, tekniskt granssnitt,
filoverforing 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 6verlatande
myndigheten faststéller och uppratthaller beskrivningen av informationsstrukturen hos den
overforda informationen.

2.3 c. Informationslager

Pa grund av att kraven foér beskrivningarna avviker nagot finns det i modellunderlaget separata flikar for
informationslager (c) och for informationslager med personuppgifter (d).

Av informationshanteringsmodellen ska atminstone framga uppgifter om beteckningar pa
informationslager, beskrivningar av sambanden mellan informationslager, verksamhetsprocesser och
informationssystem samt om innehallet i det register som avses i artikel 30.1 i allménna
dataskyddsforordningen, eller ifall ett sadant register enligt dataskyddsférordningen inte behéver
upprattas, om myndigheten som ansvarar for ett informationslager, om informationslagrets
anvandningsdndamal, om informationsmaterialens centrala uppgiftskategorier, om mottagarna av
utldmnad information och om informationens forvaringstider.

| sammanstallningen av uppgifterna i Informationslager ar det bra att utnyttja bl.a. beskrivningar av
informationshantering, arkivbildnings- eller informationsstyrningsplaner, beskrivningar av kvalitet eller den
overgripande strukturen eller uppgifter om databokslutet.

Fran uppgifterna pa fliken genereras en begransad arkivbildningsplan pa fliken 1. Arkivbildningsplan.
c.1 Beskrivning av informationslagret
c.1.1 Informationslagrets namn (beteckning)
- Skriv informationslagrets namn i faltet.
c.1.2 Myndighet som ansvarar for informationslagret

- Skriv i faltet namnet pa den myndighet som ansvarar for informationslagret, det vill siga namnet pa
informationslagrets dgare. Myndighet som ansvarar for informationslagret ar den myndighet vars
information har lagrats i informationslagret. Myndighet som ansvarar for informationslagret ar
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synonymt med begreppet personuppgiftsansvarig. Myndighet som ansvarar for informationslagret
ska anges endast om inga personuppgifter behandlas i informationslagret.

c.1.3 Informationslagrets anvandningsandamal
- Beskriv informationslagrets anvandningsandamal i faltet.
c.1.4 Centrala uppgifter i informationslagret

- Beskriv i faltet det centrala informationsmaterialet i informationslagret och gruppera det vid behov
till exempel per informationskategori. Se till att informationsmaterialet beskrivs pa en sadan niva
att forvaringstiden kan faststallas.

c.1.5 Mottagare: vart utldamnas uppgifter?
- Beskriv i faltet vart uppgifter fran informationslagret utlamnas.
c.2 Beskrivning av sambanden mellan informationslager och verksamhetsprocesser

| den har punkten relateras uppgifterna om informationslagret till uppgifterna om verksamhetsprocesserna
genom att beskriva sambanden mellan dem.

c.2.1 Samband med verksamhetsprocesserna

- Valjirullgardinsmenyn den verksamhetsprocess som informationslagret har ett samband med.
- Alternativen pa rullgardinsmenyn kommer fran de uppgifter som fyllts i i kolumnen a.1
"Verksamhetsprocessens namn (beteckning)”.

c.2.2 Beskrivning av sambandet
- Ge en ndrmare beskrivning av sambandet mellan informationslagret och verksamhetsprocesserna.
c.3 Beskrivning av sambanden mellan informationslager och informationssystem

| den har punkten relateras uppgifterna om informationslagret till uppgifterna om informationssystemen
och det bildas en helhetsbild av vilka informationssystem som behandlar informationsmaterialet.

c.3.1 Samband med informationssystem

- Vilj fran rullgardinsmenyn det informationssystem som informationslagret har ett samband med.
- Alternativen pa rullgardinsmenyn kommer fran de uppgifter som fyllts i i kolumnen b.1
“Informationssystemets namn (beteckning)”.

c.3.2 Beskrivning av sambandet
- Ge en ndarmare beskrivning av sambandet mellan informationslagret och informationssystemen.
c.4 Forvaring, arkivering och forstoring av uppgifter i informationslagret

| punkt c.4 kommer menyernas varden fran de utgangsvarden som angetts pa fliken DATA i Excel.

Anteckna uppgifter om férvaringstid enligt hur forvaringstiderna har faststallts vid
informationsférvaltningsenheten. Om informationsmaterialet eller handlingarna i det ska arkiveras med
stod av arkivlagen, ska informationshanteringsmodellen innehalla information om arkiveringstidpunkten,
arkiveringssattet och arkiveringsplatsen. Det ska ocksa framga av informationshanteringsmodellen om
informationsmaterialet far forstoras efter forvaringstiden.
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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 férvarandet
foreskrivs i lag, till skillnad for permanent arkivering av informationsmaterial i enlighet med arkivlagen.

c.4.1 Forvaringstid

- Anteckna i faltet den forvaringstid for informationsmaterialet som anges i arkivbildnings- och
informationsstyrningsplanen.

- Informationslagret kan besta av flera informationsmaterial och darfér anges forvaringstiderna per
informationsmaterial eller om informationsmaterialet innehaller handlingar som har olika
forvaringstider definieras forvaringstiden per handlingstyp. Definitionerna av forvaringstiderna i
fraga om informationsmaterial som innehaller personuppgifter éverférs fran registret éver
behandling av personuppgifter som avses i artikel 30 i dataskyddsférordningen, eftersom registrets
informationsinnehall ska beskrivas i informationshanteringsmodellen. | fraga om annat
informationsmaterial baserar sig forvaringstiderna pa arkivbildningsplanen. Naturligtvis ska
forvaringstiderna som definierats i registret 6ver behandling av personuppgifter och
arkivbildningsplanen motsvara varandra i frdaga om samma informationsmaterial.

c.4.2 Grund for forvaringstid
- Skriv i faltet pa vilken lag eller annan grund férvaringstiden baserar sig.
c.4.3 Forvaringssatt
- Vaélj "Elektroniskt” eller ”Pa papper”.
c.4.4 Overféring informationsmaterialet till arkivet efter férvaringstiden?
- Vilj”Ja” eller "Nej” i rullgardinsmenyn.
c.4.5 Arkiveringssatt
- Valj "Elektroniskt” eller ”Pa papper”.
c.4.6 Forstoringssatt fér informationsmaterialet, om det inte arkiveras varaktigt
- Valjirullgardinsmenyn ”Skrivs 6ver”, ”| dokumentférstorare” eller ”P3 ett annat informationssakert

satt”.

2.4 d. Informationslager med personuppgifter

Uppgifter som matats in pa flikarna d. ”Informationslager med personuppgifter” och f.
"Informationssdkerhet” bildar fliken 2. Register 6éver behandlingar” i modellunderlaget.

| den har punkten relateras uppgifterna om informationslager med personuppgifter,
verksamhetsprocesserna och informationssystemen till varandra och det bildas en helhetsbild av vilka
verksamhetsprocesser och vilka informationssystem som behandlar det informationsmaterial som finns i
informationslagren med personuppgifter.

Lagar, som styr behandlingen av uppgifter pa fliken:
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EU:s dataskyddsforordning

Dataskyddslagen

d.1 Informationslagrets namn (beteckning)
- Skriv informationslagrets namn i faltet.

d.2 Beskrivning av samband mellan informationslagret med personuppgifter och
verksamhetsprocesserna

| den har punkten relateras uppgifterna om informationslagret med personuppgifter till uppgifterna om
verksamhetsprocesserna genom att beskriva sambanden mellan dem.

d.2.1 Samband med verksamhetsprocesserna

- Valj fran rullgardinsmenyn den verksamhetsprocess som informationslagret har ett samband med.
- Alternativen pa rullgardinsmenyn kommer fran de uppgifter som fyllts i i kolumnen a.1
"Verksamhetsprocessens namn”.

d.2.2 Beskrivning av sambandet
- Ge en ndrmare beskrivning av sambandet mellan informationslagret och verksamhetsprocesserna.
d.3 Beskrivning av samband mellan informationslagret med personuppgifter och informationssystemen

| den har punkten relateras uppgifterna om informationslagret med personuppgifter till uppgifterna om
informationssystemen och det bildas en helhetsbild av vilka informationssystem som behandlar
informationsmaterialet.

d.3.1 Samband med informationssystem

- Valj fran rullgardinsmenyn det informationssystem som informationslagret har ett samband med.
- Alternativen pa rullgardinsmenyn kommer fran de uppgifter som fyllts i i kolumnen b.1
"Informationssystemets namn (beteckning)”.

d.3.2 Beskrivning av sambandet
- Ge en narmare beskrivning av sambandet mellan informationslagret och informationssystemen.

d.4 Information om register 6ver behandling

Se ytterligare uppgifter pa webbplatsen Dataombudsmannens byra.

d.4.1 Personuppgiftsansvarig

- Skriv den personuppgiftsansvarigas namn och kontaktpersonens kontaktuppgifter: namn, adress, e-
post och telefonnummer.

- Dataskyddsansvarig. Fyll i namnet pa den dataskyddsansvarigas och hans eller hennes ersattare
samt kontaktuppgifter: namn, adress, e-post och telefonnummer pa fliken 2. Register dver
behandlingar” i Excel

d.4.2 Ombud for personuppgiftsansvarig (vid behov)

- Skriv namnet pa ett eventuellt ombud for den personuppgiftsansvariga och kontaktpersonens
kontaktuppgifter: namn, adress, e-post och telefonnummer.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/?qid=1528874672298&uri=CELEX:02016R0679-20160504
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2018/20181050
https://tietosuoja.fi/sv/den-personuppgiftsansvariges-register-over-behandling
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d.4.3 Grund for behandling och den uppgift for vilken informationen behandlas

Beskriv uppgiften dar uppgifterna behandlas (for att skota vilken av den personuppgiftsansvarigas
uppgifter behandlas uppgifterna). Beratta ocksa vilken av dataskyddsférordningens
behandlingsgrunder som behandlingen av uppgifter baserar sig pa.

d.4.4 Behandlingens syfte

Beskriv anvandningsandamalet som grundar sig pa lag for alla personuppgifter.

Beskriv anvandningsandamalen tillrdckligt detaljerat.

Behandling av uppgifter avser alla atgarder som géller personuppgifterna. Sadana ar till exempel
insamling, registrering, organisering, strukturering, lagring, bearbetning, andring, sékning,
enkatanvandning, utlamning, samordning, sammanstallning, avgransning, avlagsnande eller
forstoring av uppgifter.

d.4.5 (Vid behov) gemensamt personuppgiftsansvarig och dennes kontaktuppgifter

Ange i faltet namnet pa eventuella gemensamt personuppgiftsansvariga och kontaktpersonernas
kontaktuppgifter: namn, adress, e-post och telefonnummer. Skriv ocksa namnet pa den
dataskyddsansvariga och hans eller hennes ersattare samt kontaktuppgifter: namn, adress, e-post
och telefonnummer.

d.4.6 Kategorier av registrerade

Beskriv vem de registrerade ar (till exempel kunder, arbetstagare, patienter) och hurudana
uppgifter om dem som behandlas (till exempel identifieringsuppgifter, sdésom namn, fédelsetid och
kontaktuppgifter samt uppgifter om de tjanster som kunden har bestillt, leveransen och
faktureringen av dem).

d.4.7 Kategorier av personuppgifter

Ange om det ar fraga om allméanna eller sarskilda kategorier av personuppgifter.
Av sarskilda personuppgifter framgar bl.a.
o personens ras eller etniska ursprung
politisk asikt
religiosa eller filosofiska Overtygelse
medlemskap i fackférbund
hélsorelaterade uppgifter
sexuell [aggning eller beteende
genetiska och biometriska uppgifter for att identifiera personen.

O O O O O O

d.4.8 Kategorier av mottagare

Beskriv olika mottagarkategorier sa exakt som majligt, &ven mottagare som finns i tredjelander
eller i internationella organisationer. Mottagaren ska ha en lagstadgad grund for behandlingen av
personuppgifter och aktoren i fraga ska vara en mottagare enligt definitionerna i
dataskyddsforordningen. Beskriv till exempel mottagartyp, sasom person, juridisk person,
myndighet, ambetsverk eller annat organ samt mottagarens verksamhetsomrade och placering.

d.4.9 Hanvisning (till ett eventuellt) avtal som ingatts med den som behandlar personuppgifter om
behandling av personuppgifter
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- Skriv i faltet identifieringsuppgifter for avtalet, till exempel drendekod, avtalets namn och datum
nar avtalet tecknades.

d.4.10 Tredjeldnder eller internationella organisationer till vilka information 6verfors, eller information
om att personuppgifter inte 6verfors till tredjeldnder eller internationella organisationer.

- Redogor for om uppgifter 6verfors till tredjelander eller till internationella organisationer. Om
uppgifter 6verfors, ange till vilka lander och till vilka organisationer. Namn den punkt i
dataskyddsforordningen, som mojliggor overféringen av uppgifter, till exempel beslut av
Europeiska kommissionen enligt artikel 45, for foretaget bindande regler enligt artikel 47 eller
standardklausuler om dataskydd enligt artikel 46.2.

d.4.11 Dokumentation om lampliga skyddsatgéarder, om personuppgifter éverférs till tredjelander eller
internationella organisationer genom sadan 6éverféring som avses artikel 49.1 andra stycket i
dataskyddsforordningen.

- Beskriv dokumentation av andamalsenliga skyddsatgarder.
d.4.12 Andra aktorer som deltar i underhallet av informationslagret med personuppgifter

- Ré&kna upp andra, till exempel externa aktorer, sdsom tjansteleverantorer eller underleverantorer,
som deltar i férvaltningen av informationslagret med personuppgifter eller i behandlingen av
personuppgifter.

d.5 Férvaring, arkivering och forstoring av uppgifter i informationslagret med personuppgifter
| punkt d.5 kommer menyernas varden fran de utgangsvarden som angetts pa fliken DATA i Excel.

Anteckna uppgifter om férvaringstid enligt hur forvaringstiderna har faststallts vid
informationsfoérvaltningsenheten. Om informationsmaterialet eller handlingarna i det ska arkiveras med
stod av arkivlagen, ska informationshanteringsmodellen innehalla information om arkiveringstidpunkten,
arkiveringssattet och arkiveringsplatsen. Det ska ocksa framga av informationshanteringsmodellen om
informationsmaterialet far forstoras efter forvaringstiden.

Informationsmaterial eller handlingar som enligt lag ska forvaras varaktigt for sitt ursprungliga syfte,
arkiveras inte utan forvaras varaktigt. Information om detta ska ingd i informationshanteringsmodellen.
Uppgift om varaktigt forvarande ska antecknas i informationsmaterial endast om varaktigt férvarandet
foreskrivs i lag, till skillnad for permanent arkivering av informationsmaterial i enlighet med arkivlagen.

d.5.1 Forvaringstid

- Anteckna i faltet forvaringstiden foér informationsmaterialet som anges i arkivbildnings- och
informationsstyrningsplanen.

- Strdva efter en exaktare definition an endast ett konstaterande att personuppgifterna kommer att
sparas sa lange som det ar nédvandigt for att uppna vissa lagliga andamal.

Informationslagret kan besta av flera informationsmaterial och darfor anges férvaringstiderna per
informationsmaterial eller om informationsmaterialet innehaller handlingar som har olika forvaringstider
definieras forvaringstiden per handlingstyp. Definitionerna av férvaringstiderna i fraga om
informationsmaterial som innehaller personuppgifter éverférs fran registret dver behandling av
personuppgifter som avses i artikel 30 i dataskyddsférordningen, eftersom registrets informationsinnehall
ska beskrivas i informationshanteringsmodellen. | frdga om annat informationsmaterial baserar sig
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forvaringstiderna pa arkivbildningsplanen. Naturligtvis ska forvaringstiderna som definierats i registret 6ver
behandling av personuppgifter och arkivbildningsplanen motsvara varandra i frdaga om samma
informationsmaterial.

d.5.2 Grund for férvaringstid
- Skriv i faltet pa vilken lag eller annan grund férvaringstiden fér personuppgifterna baserar sig.
d.5.3 Forvaringssatt
- Valj ”Elektroniskt” eller ”Pa papper”.
d.5.4 Overfors personuppgifterna till arkivet efter férvaringstiden?
- Valj”Ja” eller "Nej” fran rullgardinsmenyn.
d.5.5 Arkiveringssatt
- Valj "Elektroniskt” eller ”Pa papper”.
d.5.6 Forstoringssatt for personuppgifter, om de inte arkiveras varaktigt

2non

- Valj forstoringssatt i rullgardinsmenyn ”Skrivs 6ver”, ”| dokumentforstérare” eller ”Pa ett annat
informationssdkert satt”.

2.5 e. Informationssakerhet (informationslager)

- Syftet med en beskrivning av informationssidkerheten &r att myndigheterna pa forhand planerar pa
vilket satt informationssakerheten forverkligas och vilka metoder for att trygga databehandlingen,
informationssystemen och informationsmaterialen tillimpas och kommer att tillimpas och hur
ansvaren for dessa har definierats. De minimikrav pa informationssdkerhet som faststalls i 4 kap. i
informationshanteringslagen ska iakttas vid informationshantering. Vid behandling av
personuppgifter galler dessutom bestdammelserna i dataskyddsférordningen. Om
sakerhetsklassificering av handlingar inom statsforvaltningen foreskrivs separat genom statsradets
forordning.

- Beskriv pa fliken i vilket dokument eller i vilken anvisning drendena som géller ifragavarande punkt i
lagen har beskrivits.

- Om det inte finns informationslagerspecifika skillnader, racker som minimiinformationsinnehall en
forteckning 6ver informationshanteringsenhetens anvisningar om informationssakerhet.

e.1l Informationslagrets namn (beteckning)
e.2 Sékerstillande av personalens tillforlitlighet (12 §)

e.3 Sdkerstillande av informationssédkerhet och riskhantering i fraga om informationsmaterial och
informationssystem (13 §)

e.4 Sikerstillande av sakerheten vid informationséverforing i allmanna datanat (14 §)
e.5 Tryggande av sdkerheten i fraga om informationsmaterial (15 §)
e.6 Definition och kontroll av anvandarrattigheter for informationssystem (16 §)

e.7 Logginformation om anviandning av informationssystemen och om utlamnande av information (17 §)
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e.8 Sdkerhetsklassificering av handlingar (18 §)

e. 9 Andra anvisningar i anslutning till informationssakerhet

2.6 f.Informationssakerhet (informationslager med personuppgifter)

Pa fliken samlas namnen pa informationslagren fran fliken d. Informationslager med personuppgifter.
Komplettera uppgifterna genom att beskriva i vilket dokument eller i vilken anvisning drendena som géller
ifragavarande punkt i lagen har beskrivits.

Om det inte finns informationslagerspecifika skillnader, racker som minimiinformationsinnehall en
forteckning 6ver informationshanteringsenhetens anvisningar om informationssakerhet for
personuppgifter. OBSERVERA. Uppgifterna i kolumnen f-9 6verfors till kolumnen 2. Register-
sammanfattningen Beskrivning av tekniska och organisatoriska behandlingar enligt artikel 32.1 i
dataskyddsforordningen. | sa fall att anvisningarna endast listas pa fliken &r det bra att kontrollera att det
inte medfor problem fér Register-sammanfattningen.

f.1 Namnet pa informationslagret med personuppgifter (beteckning)
f.2 Sakerstédllande av personalens tillforlitlighet (12 §)

f.3 Sdkerstéllande av informationssdkerhet och riskhantering i fraga om informationsmaterial och
informationssystem (13 §)

f.4 Sakerstdllande av sdkerheten vid informationsoverforing i allmdnna datanat (14 §)

.5 Tryggande av sdkerheten i fraga om informationsmaterial (15 §)

f.6 Definition och kontroll av anvandarrattigheter for informationssystem (16 §)

f.7 Logginformation om anvandning av informationssystemen och om utlamnande av information (17 §)
.8 Sakerhetsklassificering av handlingar (18 §)

.9 Andra anvisningar fér behandling av personuppgifter

Beratta till exempel pa vilket satt informationen har skyddats mot utomstaende aktorer, hur
behorigheterna har avgransats inom informationshanteringsenheten och pa vilket sdtt anvandningen
overvakas. Informationshanteringsenheten kan till exempel utarbeta en modell for pafoljder av missbruk
och ldnka den till den har punkten. Aven annan motsvarande intern information kan infogas hér.
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