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Kyrkostyrelsens cirkular nr 16/2023 19.4.2023

Tillampning av informationshanteringslagen i kyrkan

I enlighet med den nya kyrkolagen (652/2023) som trader i kraft den 1 juli 2023 bérjar
forsamlingarna, de kyrkliga samfalligheterna och stiftens forvaltning samt kyrkans
centralférvaltning delvis tillampa lagen om informationshantering inom den offentliga
forvaltningen (906/2019, nedan informationshanteringslagen). Lagen hittas med

forfattningsnumret i Finlex.fi.

Lagen ar en allman lag om informationshantering som sakerstaller en enhetlig och
informationssaker hantering av myndigheternas informationsmaterial for att férverkliga
offentlighetsprincipen. Syftet med lagen ar att mdjliggéra en saker och effektiv
anvandning av myndigheternas informationsmaterial. I lagen betonas tillgangen till
informationsmaterial och mdjligheterna att anvanda dem, men aven beaktandet av vad
som separat féreskrivs om tillgangen till uppgifter och skyddet fér personuppgifter.
Lagen innehaller ocksa bestammelser om elektroniskt utldmnande av information mellan
myndigheternas informationssystem. Malet med lagstiftningen &r att effektivisera
myndigheternas informationshantering sa att de kan tillhandahalla hégklassiga tjanster
for forvaltningens kunder enligt god forvaltningssed. Lagen innehaller ocksa de
bestammelser om god informationshanteringssed som tidigare ingick i lagen om
offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999).

Enligt 10 kap. 8 § i den nya kyrkolagen tillampas pa kyrkliga myndigheters
informationshantering, anvandning av informationssystem och satt for elektroniskt
utldmnande av information 4 § 2 mom., 12-17 och 21-24 § samt 6 kap. i lagen om

informationshantering inom den offentliga férvaltningen.
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Den kyrkliga samfallighetens, forsamlingens, stiftets och kyrkans

centralforvaltnings ansvar inom informationshantering

Med informationshantering avses datasédkerhets- och andra atgérder baserade p& behov
som uppkommer i samband med en myndighets uppdrag eller i samband med dess
ovriga verksamhet och som syftar till hantering av myndighetens informationsmaterial,
oberoende av hur informationsmaterialet lagras och behandlas i dvrigt.
Informationshantering omfattar saledes alla skeden i behandlingen av information och
informationsmaterial. Med informationsmaterial avses en datauppséttning som bestar av
handlingar och annan motsvarande information som bland annat har samband med

myndighetsuppgifter eller myndighetstjanster.

Kyrkorddet i en féorsamling, det gemensamma kyrkorddet i en kyrklig samfallighet,
domkapitlet i ett stift och Kyrkostyrelsen ansvarar for att informationshanteringen inom
myndigheten ordnas pa behérigt satt. Detta innebér bland annat att det vid myndigheten
har definierats ansvar for de uppgifter i anslutning till informationshanteringen som
foreskrivs i informationshanteringslagen och i andra lagar. Dessutom ska personalen ha
uppdaterade anvisningar om hantering av informationsmaterial, anvéandning av
informationssystem, databehandlingsrattigheter, informationshanteringsansvar,
informationsrattigheter, informationssékerhetsatgéarder samt om beredskap for
undantagsférhallanden. Myndigheten ska dven se till att det finns &ndamalsenliga
instrument for att fullgéra informationshanteringsskyldigheter samt erbjuda sin personal
utbildning om férfattningar, féreskrifter och anvisningar om informationshantering och
databehandling samt om offentlighet och sekretess i fraga om handlingar. Myndigheten
ska ocksa sorja for ordnandet av tillrdcklig intern dvervakning nar det géller iakttagandet
av férfattningarna, féreskrifterna och anvisningarna om informationshantering.
Overvakningen kan till exempel bestd av att sakerstélla personalens tillrdckliga

kunskaper i informationssakerhet och informationshantering.

Informationssakerhet

Informationshanteringslagens 4 kap. innehaller bestdmmelser om personalsédkerhet i
frdga om hantering av informationsmaterial, informationssakerhet i frdga om
informationsmaterial och informationssystem, informationsdverféring, tryggande av
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sakerheten i frdga om informationsmaterial, kontroll av anvéndarrattigheter for

informationssystem samt insamling av logginformation.

Informationshanteringslagen alagger myndigheterna att identifiera de uppgifter som
forutsatter sarskild tillforlitlighet hos anstéallda eller personer som handlar foér
myndighetens rakning. Lagen i sig ger inte upphov till nya férpliktelser i fraga om
utredningar av tillférlitlighet. Myndigheten ska and& bedéma de uppgifter som omfattar
behandling av informationsmaterial dar sdkerstéllandet av en informationssaker
behandling kraver en separat kontroll av en persons tillforlitlighet. Om grunderna for att
|&ta utféra personbeddémningar eller sdkerhetsutredningar foreskrivs separat. I
sakerhetsutredningslagen (726/2014) foreskrivs om férutsattningar for
sakerhetsutredning av person och i lagen om integritetsskydd i arbetslivet (759/2004)
foreskrivs om arbetsgivarens ratt att for utredning av arbetstagarens tillférlitlighet
utreda kreditupplysningar om denne och behandla uppgifter om narkotikatest, se aven
13 § 1 mom. och 28 § 2 mom. i lagen om tjansteinnehavare i evangelisk-lutherska
kyrkan (653/2023).

I informationshanteringslagen féreskrivs om skyldigheten att sékerstalla
informationsmaterialens och informationssystemens informationssakerhet. Myndigheten
ska félja upp informationssékerhetens tillstand i sin verksamhetsmiljé. Den ska ocksa
sakerstalla informationsmaterialens och informationssystemens informationssakerhet
under hela deras livscykel genom att identifiera relevanta risker som ar férenade med
informationsbehandlingen av informationsmaterial och de system som behandlar dem
och dimensionera informationssékerhetsatgarderna utifran riskbedémningen.
Riskbedémningen, som dokumenteras och regelbundet uppdateras, ska identifiera de
relevanta risker som kan utgéra ett hot mot informationsmaterialens tillforlitlighet,

integritet och tillgénglighet eller informationssystemens anvandning och feltolerans.

Feltoleransen och den funktionella anvandbarheten hos de informationssystem som ar
relevanta med tanke pa skotseln av en myndighets uppgifter och kritiska med tanke pa
en myndighets lagstadgade uppgifter ska regelbundet sakerstallas genom tillracklig
testning. Testningen omfattar inte system som anvands for stédfunktioner eller dvriga
system som inte avsevart paverkar myndighetens skétsel av sina uppgifter. Testning av
de informationssystem som forvaltas av Kyrkostyrelsen utférs pa uppdrag av

Kyrkostyrelsen.
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Informationssystemen, informationslagrens strukturer och informationsbehandlingen i
samband med dem ska planeras sa att handlingsoffentligheten utan svarighet kan
genomfdras. I samband med upphandlingsbeslut ska myndigheten ocksa sédkerstélla att
det aktuella informationssystemet har lampliga sakerhetsdtgarder. Informationssystemet
ska uppfylla de informationssakerhetskrav som galler fér informationsmaterialen som
behandlas och utgéra ett anvandbart system som madjliggér myndighetens resultatrika

och effektiva skoétsel av sina uppgifter.

Informationssakerhetsatgarder som tryggar informationsmaterialens sékerhet inkluderar
tillracklig verifiering av informationsmaterialens oféranderlighet, skydd av materialen
mot tekniska och fysiska skador, verifiering av materialens ursprung, uppdatering och
felfrihet samt verifiering av materialens tillganglighet och anvandbarhet, om inte
tillg@ngen till informationen eller ratten att anvénda informationen har begrénsats
sarskilt i lag. Informationsmaterialen ska ocksa kunna arkiveras till behdvliga delar.
Sarskild uppmarksamhet ska fastas vid sakerheten i de verksamhetslokaler i vilka

informationsmaterial ska behandlas och forvaras.

Om en myndighet 6verfér sekretessbelagd information via internet ska informationen
dverforas i ett krypterat eller pa annat sétt skyddat format. Férbindelsen kan vara
skyddad till exempel genom kryptering eller sa kan informationen éverféras i en
sekretessbelagd fil. Dessutom ska dverféringen ordnas sa att mottagaren verifieras eller
identifieras pa ett tillrdckligt informationssékert satt innan mottagaren kommer at att
behandla den 6verférda sekretessbelagda informationen. En fysisk person kan

identifieras som mottagare till exempel med hjalp av elektronisk identifiering.

Enligt informationshanteringslagen ska den systemansvariga myndigheten definiera
anvandarrattigheterna for informationssystem sa att de definieras och uppdateras utifran
anvandarens uppgiftsrelaterade anvandningsbehov. Dessutom ska myndigheten
ombesoérja att logginformation insamlas om anvandning av dess informationssystem och
om utldmnande av information fran dem, om anvandningen férutsétter identifiering eller
annan registrering. Logginformation behdver alltsa inte samlas in i alla
informationssystem. Logginformation om anvéndning ska dock insamlas &tminstone i
informationssystem dar sekretessbelagd information behandlas. D&
informationssystemet kraver identifiering eller annan registrering, ska endast behdvlig

logginformation insamlas. Syftet med logginformationen ar uppféljning av anvandningen
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och utldamnandet av information fran informationssystem samt utredning av tekniska

systemfel.

Forvaring och elektroniskt overlamnande av informationsmaterial

I 5 kap. i informationshanteringslagen féreskrivs om grunderna fér bestammande av
forvaringstider for informationsmaterial och handlingar. Bestammelserna ar sekundara
och tilldmpas inte om férvaringstiden anges separat i lag. Till exempel kyrkolagen
inneh3ller bestammelser om forvaringstiderna for uppgifterna i kyrkobdcker, vilket
innebar att bestammelserna i informationshanteringslagen inte tillampas. Syftet med
lagen ar att férenhetliga grunderna for hur man bestammer férvaringstiderna for
dokument och annat informationsmaterial. Vid bestémmande av férvaringstiderna for
informationsmaterial eller handlingar ska man beakta informationsmaterialets och
handlingarnas ursprungliga anvandningsandamal, genomférandet och verifieringen av
fysiska eller juridiska personers (bl.a. féreningar, samfund, organisationer, stiftelser och
institutioner) formaner, rattigheter, forpliktelser och rattssdkerhet, rattsverkningarna av
avtal eller andra privatrattsliga rattshandlingar samt de skadestandsrattsliga och de
straffréttsliga preskriptionstiderna. Efter det att férvaringstiden gatt ut ska
informationsmaterialet utan dréjsmal arkiveras eller férstdras. Férvaringstiderna for

informationsmaterial bestdms utifran principerna ovan i arkivbildningsplanerna.

I kap. 5 i informationshanteringslagen, som tillampas pa kyrkliga myndigheter,
foreskrivs dessutom om dverféring av information via tekniska granssnitt mellan
myndigheter och dppnande av elektronisk férbindelse till en annan myndighet till sadan
information i ett informationslager som den mottagande myndigheten har rétt att fa
tillgang till. Bestammelserna tillampas till exempel da uppgifter ur ett
medlemsdatasystem ldmnas ut till en férsamling eller en kyrklig samféllighet pa det satt
som avses i 8 kap. i kyrkolagen. Informationsmaterial kan via ett tekniskt granssnitt
dverféras ocksa till en aktér som inte &r en annan myndighet, om mottagaren
uttryckligen enligt lag har ratt att fa informationen och behandla den. Ett tekniskt

granssnitt kan i detta fall 6ppnas under samma forutsattningar som fér en annan

myndighet.
Suomen evankelis-luterilainen kirkko  Eteldranta 8 / Sédra kajen 8 Vaihde / vixel 09 180 21 Y-tunnus / FO-nr 0118950-33
Evangelisk-lutherska kyrkan i Finland ~ PL210/PB 210 kirkkohallitus@evl.fi / kyrkostyrelsen@evl.fi ~ IBAN: FI47 8000 1000 0676 87

Kirkkohallitus / Kyrkostyrelsen 00131 Helsinki / Helsingfors evl.fi BIC: DABAFIHH


mailto:kirkkohallitus@evl.fi
mailto:kyrkostyrelsen@evl.fi
https://evl.fi/plus/paatoksenteko/kirkolliskokous

Arendehantering samt informationshantering i samband med

tjansteproduktion

I 6 kap. i informationshanteringslagen féreskrivs om @rendehantering och om
informationshantering i samband med tjansteproduktion. En kyrklig myndighet ska féra
ett drenderegister dver arenden som behandlas eller har behandlats hos denna
myndighet. I drenderegistret registreras uppgifter om arenden, arendebehandling och
handlingar. Arenderegistret behéver inte vara ett informationssystem, registret kan
ocksd féras manuellt eller med hjalp av ett vanligt textbehandlingsprogram.
Bestdmmelsen tvingar alltsa inte myndigheten att dverga till ett system for elektronisk
adrendehantering. Arenderegistret framjar genomférandet av offentlighetsprincipen samt
bidrar till uppféljning och konstaterande av den korrekta och smidiga arendehantering
som hor till god férvaltning.

En myndighet ska férse de arenden som myndigheten ska behandla eller som tilldelats
myndigheten med en @rendekod som goér det mdjligt att identifiera de uppgifter som roér
arendet. Som arendekod fungerar de diarienummer, diariekoder och @rendenummer som
myndigheter anvander. Fér drendet ska ocksa registreras foretags- eller
organisationsnumret for den behandlande myndigheten, t.ex. FO-nummer. Som
identifieringsuppgift for drendet ska ocksd bland annat tidpunkten da drendet inleddes
registreras. Med detta avses den tidpunkt d& myndigheten har inlett d&rendet pa basis av
de mottagna handlingarna eller, i &renden som behandlas p& eget initiativ, har vidtagit
atgarder for att inleda drendet. Fér handlingar som inkommit till en myndighet ska
registreras atminstone en uppgift som identifierar handlingen. Detta kan vara antingen
en numerisk beteckning eller handlingens rubrik. I registret ska ocksa inféras pa vilket
satt handlingen inkommit, ankomsttidpunkt och handlingens avsandare eller ombud. P3
motsvarande satt registreras for de handlingar som myndigheten upprattar uppgifter
som identifierar handlingen, vem som uppréttat den och tidpunkten da handlingen
uppréttats. Med tidpunkt d& handlingen uppréttats avses den tidpunkt d& handlingen

registreras i drenderegistret eller da handlingen &r fardig for sitt anvandningsdndamal.

For arenden ska dessutom registreras uppgifter om vem som inlett arendet och vid
behov &ven om andra parter. Av registret ska ocksa framga status for behandlingen av

drendet. Uppgiften anknyter till den skyldighet att pa en parts begéran ge en
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uppskattning om nar ett beslut kommer att ges samt svara pa forfragningar om hur
behandlingen framskrider som anges i 23 § 2 mom. i férvaltningslagen (434/2003). I
drenderegistret ska ocksa eventuella mellandtgarder i behandlingen av drendet samt

tillhérande handlingar registreras.

Myndigheten ska registrera handlingar och évrig information som uppkommer i samband
med tjénsteproduktion sd att det i efterhand &r méjligt att konstatera att de uppkommit
i samband med produktion av tjanster. Sadana tjénster i fdrsamlingen eller i den
kyrkliga samfalligheten ar till exempel lager- och utfardsverksamhet, vars uppkomna
handlingar omfattas av regleringen. Information ska kunna hamtas ocksa ur dessa
material, till exempel sdakerhetsdokument och sékerhetsplaner for lager och utfarder,
bland annat i syfte att foérverkliga handlingsoffentligheten och parternas rattigheter. De
handlingar som uppkommit i samband med tjansten férvaras under den tid som

faststallts i arkivbildningsplanen.

En myndighet ska ocksad for genomférande av offentlighetsprincipen uppratthalla en
beskrivhing av de informationslager och arenderegister som den forvaltar. Beskrivningen
underlattar begaranden om information eftersom den som begar information enligt
offentlighetslagen ska bistds med diarier och andra register vid individualiseringen av
den handling som begars for att ta del av information. En beskrivning av
handlingsoffentligheten ska innehalla uppgifter om de informationssystem som innehaller
uppgifter som hor till arenderegistret eller till informationshanteringen i samband med
tjansteproduktion. Dessutom ska beskrivningen innehalla de uppgifter som behévs for
begaran om information: vilken myndighet som beslutar om utldmnande av information
fran arenderegistret eller informationssystemet samt dess kontaktuppgifter, vilka
kategorier av informationsmaterial som ingdr i informationssystemen, pa vilket satt
information kan sbkas i en myndighets arenderegister eller informationssystem samt om

det finns 6ppen tillgdng till informationsmaterial via ett tekniskt granssnitt.

Beskrivningen av handlingsoffentligheten ska offentliggéras pa internet, dvs. pa
myndighetens egen webbplats, till den del uppgifterna i beskrivhingen inte ar
sekretessbelagda. En mall fér beskrivning av handlingsoffentligheten finns som bilaga till

detta cirkular.
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Tilldggsuppgifter om tillampningen av informationshanteringslagen ges vid behov av

forvaltningsavdelningens jurister, e-post férnamn.efternamn@evl.fi.

Kyrkostyrelsen
Pekka Huokuna Pirjo Pihlaja
kanslichef ecklesiastikrad
ISSN 1797-0334
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