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Lagen om informationshantering inom den offentliga férvaltningen (906/2019) 28 §

BESKRIVNING AV HANDLINGARS OFFENTLIGHET

INGA KOMMUN



1. Beskrivningens innehall och anvandningsdandamal

En informationshanteringsenhet ska fér genomférande av offentlighetsprincipen uppratthalla en
beskrivning av de informationslager och drenderegister som den forvaltar. Ingd kommun areni
informationshanteringslagen (906/2019) avsedd informationshanteringsenhet. Med hjalp av
beskrivningen av handlingars offentlighet kan kommunens kunder och andra parter dnnu béttre
individualisera sin informationsbegaran pa det satt som forutsatts i 13 § i lagen om offentlighet i
myndigheternas verksamhet.

Syftet med beskrivningen av handlingars offentlighet ar att ge an allman beskrivning 6ver hur Inga
kommuns drenderegister och informationshanteringen inom tjanster ar uppbyggda. Beskrivningen
omfattar ocksa en anvisning pa kommunniva for hur man kan begara om uppgifter.

Inga kommuns informationsmaterial ar inte 6ppet tillgangligt via ett tekniskt granssnitt.

2. Inga kommuns drenderegister och informationshantering

Av drenderegistret framgar de drenden som inletts, deras behandlingsskeden samt de handlingar
som har samband med handlingarna. Uppgifter som hor till drenderegistret finns i Ingd kommuns
arendehanteringssystem och operativa informationssystem samt i form av pappershandlingar.
Informationssystemen bildar nastan uteslutande ocksa ett eller flera personregister.

Informationslager insamlas fraimst genom det informationssystem som anskaffats for uppgiften pa
servrar samt i pappersform pa kontoren, i tillfdlliga arkiv samt det slutliga arkivet. | producerandet
och bevarandet av information faster man uppmarksamhet pa lagringsplattformens stabilitet och
kvalitet samt pa att informationen forblir oférandrad. Man stravar efter att trygga informationens
riktighet och tillforlitlighet med olika plattformar. Information som sparats pa papper produceras
med sadana redskap och metoder att informationen forblir oférandrad. Pappersmaterialen sparas
alltid i sitt sammanhang. Information som sparas i elektroniskt format produceras eller sparas pa
lagringsplattformar dar de sdkerhetskopieras. Uppgifterna i darenderegistret finns ocksa i flera
operativa informationssystem.

Det nya drendehanteringssystemet upphandlas under ar 2021 och darefter utgdér kommunens
drenderegister en helhet som innehaller all metadata om drendebehandlingen.

3. Informationstjanst och begdaran om information

Enligt lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999) har var och en ratt att ta del
av en offentlig myndighetshandling. Begdran om att fa ta del av en Ingd kommuns handling riktas
direkt till den tjansteinnehavare eller sektor som svarar for drendet.

Begdran om information om en offentlig handling

En begdran om information ska goras sa exakt som mojligt for att géra det lattare att hitta
dokumentet. En begdran om information ska individualiseras sa att det av begaran framgar vilken
eller vilka handlingar som den avser. Till exempel |6nar det sig att ange datum eller rubrik fér en
handling, om man kanner till dem. Om en begaran om information géller en offentlig handling
behdver begaran inte motiveras och den som begér information behdéver inte beratta vad
uppgifterna anvands till. En begdran om information géallande en offentlig handling kan formuleras
fritt antingen per e-post eller per telefon.



Begdran om information om en sekretessbelagd handling

En sekretessbelagd handling kan lamnas ut endast under vissa forutsattningar. Den som begar att fa
ta del av en sekretessbelagd handling ska meddela for vilket &ndamal uppgifterna ska anvandas och
kunna styrka sin identitet. Kommunen kan dven begara andra tillaggsuppgifter av den som begér en
handling, om de behovs for att kunna utreda forutsattningarna for utlamnande av uppgifter. En
begdran om information om en sekretessbelagd handling gors skriftligen och begaran ska
undertecknats egenhandigt av den som begar uppgifter.

Tidsfrister for behandling av informationsbegéran

Information om en offentlig handling ska lamnas ut sa snabbt som mgjligt, senast inom tva veckor
fran det att begdran har lamnats in. Handlaggningstiden for en begaran som kraver sarskilda
atgarder eller en arbetsmangd som ar stérre dn normalt &r en manad fran det att begéran har
lamnats in. Ocksa behandlingstiden for utlamnande av sekretessbelagda handlingar dr hogst en
manad.

Beroende pa dokumenttyp kan uppgifter ldmnas ut antingen elektroniskt, pa papper eller sa kan
man bekanta sig med handlingarna pa plats. For pappersutskrifter kan en avgift tas ut. Dartill kan for
overlatandet av uppgifter som forutsatter sarskilda atgarder uppbaras en fast grundavgift som
graderas enligt hur krdvande informationssdkningen ar. Dessutom kan avgiften uppbaras som en och
en halv gang foér bradskande uppgifter.

4. Ingda kommuns informationslager

Med informationslager avses ett informationsmaterial eller en uppsattning informationsmaterial
som omfattar logiskt eller fysiskt sammanhangande uppgifter.

Inga kommuns informationslager bestar av fysiska informationslager, dvs. arkiv och logiska
informationslager, dvs. register.

4.1. Fysiska informationslager (arkiv)

Ett arkiv avser ett system for dokumentgrupper och férvarandet av dem. Arkiv innebar ocksa
forvaring, transport och allman foérvaltning av handlingar samt ett utrymme eller en byggnad som ar
avsedd for férvaring av handlingar.

Inga kommuns arkiv bestar av ett slutarkiv fér handlingar som ska forvaras lange eller varaktigt samt
av ndr- och handarkiv for de olika sektorerna.

4.2. Logiska informationslager (register)

Ett register avser en informationsmangd som bestar av registrerade personuppgifter som ar
tillgangliga enligt sarskilda grunder. Begreppet logiskt register innebar att personuppgifter som
samlats in for samma dndamal hor till sasmma personregister. Ett register kan ha flera olika satt for
uppratthallande eller system samt innehalla manuella dokument som alla hanfor sig till samma
andamal for behandling av uppgifter. Med registrerad avses en fysisk person vars uppgifter
behandlas i registret. Beroende pa register ar det t.ex. en kund sdsom en kommuninvanare eller till
exempel en anstalld eller samarbetspartner hos en organisation..

Inga kommun administrerar totalt ca 60 personregister av vilka de mest centrala har beskrivits
nedan enligt kommunens sektorer.



Ytterligare information:

https://www.inga.fi/sv/tjanster_och_blanketter/behandling_av_personuppgifter/inga_kommuns_d
ataskyddsbeskrivningar

5. Kontaktuppgifter for inlamnande av begaran om information

En begdran om information som géller Inga kommuns handlingar riktas direkt till den
tjansteinnehavare eller sektor som svarar for drendet. Begaran kan ocksa skickas till kommunens
registratur, inga@inga.fi.



