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BESKRIVNING AV HANDLINGARS OFFENTLIGHET VID RIKSDAGENS
JUSTITIEOMBUDSMANS KANSLI

Detta dokument ar en beskrivning enligt 28 § i lagen om informationshantering inom den
offentliga forvaltningen (906/2019; nedan informationshanteringslagen) av hur
handlingsoffentligheten genomféras vid riksdagens justitieombudsmans kansli (nedan aven
justitieombudsmannens kansli eller kort endast kansliet). Riksdagens justitieombudsmans kansli
ar en sa kallad informationshanteringsenhet enligt informationshanteringslagen.

Dokumentet delas in i féljande avsnitt:

e Mal

e Verksamheten i korthet

e Dokumentmaterial

e Satt att spara dokument

e Register

e Tekniskt granssnitt

e Begaran om information och forskningstillstand

Mal

Malet ar att i korthet ge kunderna vid riksdagens justiticombudsmans kansli och de instanser
som ar intresserade av verksamheten grundlaggande information om ambetsverkets datalager
och om hur uppgifterna i dem kan hamtas. | samband med registren beskrivs de sokkriterier
som kan anvandas for att soka efter sparade uppgifter.

Justititombudsmannens kansli tillhandahaller informations- och forskarservice om sitt material
for alla enligt lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999). | handlingens sista
stycke redogors for hur ett arende som galler begaran om information eller forskningstillstand
kan anhangiggoras.

Verksamheten i korthet

Vid riksdagens justititombudsmans kansli utférs under ledning av justitieombudsmannen och
tva bitradande justititombudsman laglighetsévervakning av myndighetsverksamheten och
skotseln av offentliga uppagifter. | laglighetsévervakningsarbetet foljer man upp efterlevnaden av
lagarna och fullgérandet av tjansteskyldigheterna samt genomférandet av god férvaltning samt
av de grundlaggande fri- och réttigheterna och de manskliga rattigheterna. Kansliet inledde sin
verksamhet 1920. Centrala verksamhetsformer inom laglighetsévervakningen &r behandling av
klagomal och egna initiativ, inspektioner och utlatanden i anslutning till lagberedning.
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Administrativt i anslutning till justiieombudsmannens kansli finns funktionellt sjalvstandigt
Manniskorattscentret for framjande av de grundlaggande och manskliga rattigheterna.
Manniskorattscentrets verksamhet inleddes 2012.

Mer information om verksamheten fas till exempel genom att lasa justititcombudsmannens arliga
verksamhetsberattelser. De har publicerats pa webben pa justiticombudsmannens kanslis
webbplats och som riksdagsdokument pa riksdagens webbplats. Av verksamhetsberattelserna
finns ocksa tryckta versioner som finns i vissa biblioteks samlingar.

Justititombudsmannens kanslis webbplats finns pa adressen https://www.ombudsman.fi.
Manniskorattscentrets webbplats finns pa adressen https://www.manniskorattscentret.fi/.

Dokumentmaterial

Numera produceras och administreras alla handlingar som géaller
laglighetsovervakningsarenden och en del av personalférvaltningens uppgifter, sdsom
rekryteringar och ansokningar om tjanstledighet, via kansliets elektroniska
arendehanteringssystem.

Justitieombudsmannens kansli ar kund hos statens servicecenter for ekonomi- och
personalfdrvaltning (servicecentret eller Palkeet). Handi-systemet anvands vid hantering och
arkivering av inkdpsfakturor och verifikat.

Arendehanteringssystemets uppgiftsklassificering indelas i féljande delomraden.

00 Laglighetsdvervakning

00.03 Laglighetsovervakning och externa inspektioner

00.03.00 Klagomal

00.03.01 Egna initiativ

00.03.02 Inspektioner

00.03.03 Begaran om utlatande och hérande (myndigheter)

00.03.04 OPCAT-6vervakning och -rapportering

00.03.05 Tillsynen 6ver konventionen om rattigheter for personer med funktionsnedséattning
00.04 Uppgifter som stoder behandlingen och verkstalligheten av forvaltningsarenden
00.04.00 Radgivning och handledning

00.04.01 For kannedom inkommet material

00.04.02 Anmalningar om atgarder

01 Personal och kansliets verksamhet

01.00 Planering, utveckling och ledning av personalarenden

01.01 Arbetsgivarens och personalorganisationernas relationer, férhandlingssystem
01.02 Anstallningsforhallande

01.02.01 Besattande av tjanster och befattningar

01.02.02 Hantering av anstalliningsforhallanden, tjanste- och personuppgifter

01.03 Loner, arvoden, ersattningar och premiering


https://www.ombudsman.fi/
https://www.manniskorattscentret.fi/
https://01.02.02
https://01.02.01
https://00.04.02
https://00.04.01
https://00.04.00
https://00.03.05
https://00.03.04
https://00.03.03
https://00.03.02
https://00.03.01
https://00.03.00
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01.04 Hantering och utveckling av kompetens
01.05 Organisationsforandringar, projekthantering och kvalitetsverksamhet

02 Ekonomiforvaltning

02.01 Ekonomisk planering och styrning
02.02 Ekonomisk uppf6ljning och rapportering
02.07 Bokforing och rapportering

02.10 Service- och materialanskaffningar och -hantering samt avtalshantering
02.10.00 Beredning av anskaffning

02.10.01 Smafoérvarv

02.10.02 Oppet forfarande

02.10.03 Begransat forfarande

02.10.04 Anvandning av ramarrangemang
02.10.05 Direktupphandling pa nationell niva

04 Demokrati och medborgare

04.01 Parlamentarisk tillsyn

04.01.07 Rapporteringsforfarande

04.02 Framjande av de grundlaggande fri- och rattigheterna och de manskliga rattigheterna
04.02.00 Framjande av jamstélldhet och likabehandling

04.02.01 Overvakning och framjande av minoriteternas rattigheter

04.02.02 Uppfoljning och framjande av konventionen om rattigheter for personer med
funktionsnedséttning

04.02.03 Allmant GMR-framjande

07 Informationshantering, informationsforvaltning och kommunikation

07.00 Informationsstyrning, dokument- och arkivfunktion, statistik och informationstjanst
07.01 Informationsférvaltning och datasystem

07.02 Kommunikation och information

07.03 PR

12 Forskningstillstand
12.00 Forskningstillstand

14 Internationella arenden
14.00 Internationella arenden

Antalet arenden enligt uppgiftsklassificeringen varierar fran ar till ar. En del av uppgifterna ar
ocksa ganska nya och da har det inte nddvandigtvis annu samlats sarskilt mycket material om
dem.

| fraga om antal finns det mest klagomalshandlingar vid justititombudsmannens kansli. Det
finns ocksa rikligt med material fran andra delomraden inom laglighetsovervakningen, sasom
egna initiativ, inspektioner samt begaranden om utlatanden och hérande.


https://04.02.03
https://04.02.02
https://04.02.01
https://04.02.00
https://04.01.07
https://02.10.05
https://02.10.04
https://02.10.03
https://02.10.02
https://02.10.01
https://02.10.00
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En del av materialet i laglighetsovervakningsarenden forvaras varaktigt, en del med olika langa
tidsfrister och en del returneras till kunden. Arkivstadgan och arkivbildningsplanerna som foljts
vid olika tidpunkter vid kansliet har moderniserats till en informationsstyrningsplan som har
integrerats i arendehanteringssystemet med ett separat informationsstyrningsverktyg. Till
exempel ska bilagorna till klagomalen forstoras eller returneras efter att behandlingen av
arendet avslutats enligt en separat faststalld forstéringscykel.

Av klagomalshandlingarna forvaras klagomalet och tillaggsskrifterna samt sadana bilagor som
vasentligt beskriver innehallet i klagomalet varaktigt. Aven begaranden om utredning, forklaring
och utlatande (s.k. interimistiska atgarder) som skickats fran justitieombudsmannens kansli
samt svar pa basis av dessa fran myndigheter och personer som skoter offentliga uppdrag samt
en del av bilagorna till dessa, liksom eventuellt bemdtande av klaganden forvaras varaktigt.
Justitieombudsmannens kanslis avgorande (beslut, svar) férvaras ocksa varaktigt.

| &renden som behandlats som egna initiativ forvaras till exempel interimshandlingarna i
arendet, svaren pa dem och justiticombudsmannens/bitradande justitieombudsmannens
avgorande varaktigt.

Justitieombudsmannen utfor flera typer av inspektioner och de ger upphov till handlingar som
forvaras i varierande grad beroende pa arendets natur. Varaktigt forvaras bland annat begaran
om handlingar och uppgifter som skickats till inspektionsobjektet pa grund av inspektionen, en
del av det material som lamnats in pa basis av dem och inspektionsprotokollet.

Av begaran om utlatande och hérande forvaras varaktigt den inkomna begéaran och det
utlatande som getts pa basis av begaran eller ett meddelande om att inget utlatande ges.

Det bor observeras att det i synnerhet i klagomalsarenden men ocksa i samband med egna
initiativ och inspektioner lamnas in mycket sekretessbelagd information till
justititombudsmannens kansli, vilken kan ges ut endast pa lagstadgade grunder.

Till uppgiftsklassen for material som kommit in fér kdnnedom hér bland annat beslutsmaterial
som kommer till justitieombudsmannen med stod av 2 § i lag 373/2010 (domstolens skyldighet
att informera om vissa avgoranden). Materialet ska férvaras en viss tid och ordnas kronologiskt i
arkivkartonger enligt tidpunkten for ankomst.

Vid justitiecombudsmannens kansli lagras i viss man fysiska och elektroniska fotografier med
anknytning till Ambetsverkets verksamhet. Till exempel har fotografier som publicerats i
verksamhetsberattelserna bevarats. Materialet har inte katalogiserats.

Séatt att spara dokument

Fram till slutet av 2015 sparades dokumenten i pappershéaften. Under 2016 togs
arendehanteringssystemet i bruk och sedan dess férvaras handlingarna i huvudsak elektroniskt.
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| dokumenthéaftena forvaras de viktigaste dokumenten for varje behandlat arende. Man har till
exempel stravat efter att bevara klagomalsskrivelsen med eventuella tillaggsbrev och de
inhamtade utredningarna, utlatandena och bemétandena. Bilagorna till klagomalsbrevet och
tillaggsbreven har i regel returnerats. Handlingar som skaffats som dokumentbestéllningar har i
allménhet inte heller férvarats under langa perioder.

Under tiden fore arendehanteringen fran ungefar 1992 till slutet av 2015 sparades avgoranden
om laglighetsévervakning och vissa andra handlingar (till exempel en del av
interimshandlingarna) for kansliets interna bruk aven i textform, som WordPerfect- eller Word-
filer. Det ar fraga om ett inofficiellt system som kompletterar pappersarkivet. Med hjalp av
systemet kan man sdka fram den gamla l6sningspraxisen till exempel med hjalp av
diarienummer och ordsokningar. | den externa informationstjansten anvands systemet endast i
begransad utstrackning, narmast for att géra sokningar. Kopior av handlingarna tas fran
arkivexemplar som forvaras i pappersarkivet.

| &rendehanteringssystemet sparas handlingarna som PDF-filer. Att lagringssattet har &ndrats
till elektroniskt har inte haft nagon betydande inverkan pa de allmanna forvaringsprinciperna,
vad som férvaras och hur lange.

Register

Anvandningen av manuella register s som kartotek slopades under forsta halften av 1990-
talet, da ett diarieprogram togs i bruk. Det innehaller uppgifter pa rubrikniva om alla arenden
som anhangiggjorts 1990-2015. Systemet innehaller ocksa uppgifter om
laglighetsovervakningsarenden under perioden 1.1-31.3.2016. Inga nya &renden har dppnats i
diarieprogrammet efter ovan ndmnda tidsperiod.

| det elektroniska &rendehanteringssystemet &ar det mojligt att rikta sokningarna till exempel till
arenden eller handlingar. Nedan listas de centrala stkfaktorer som anvants i diarieprogrammet
och arendehanteringssystemet.

Diarieprogrammet (exempel):

Handlingens datum, Ombud, Arendets rubrik, Arendets status: Anhangigt/Avgjort, Sétt for
anhangiggorande (t.ex. som 6verforing fran en annan myndighet), Diarienummer,
Foredragande, Sokord (enskilt eller som en kombination av flera sdkord), Klagandes namn,
Foremal for klagomal, Beslutsdatum, Beslutsfattare, Ankomstdatum, Inspektionsobjekt,
Statistikfort forvaltningsomrade, Statistikfort slutresultat for behandlingen, Statistiktyp (till
exempel &renden i anslutning till barn &r méarkta med en typ).
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Arendehanteringssystemets arendesokning (exempel):

De vanligaste soktermerna i Arenderegister ar arendenummer, Klagandes namn,
uppdragsklass, férvaltningsomrade, Datum for anhéngiggorande, Beslutsdatum, Amnesord,
Slutresultat, Foredragande och Klagomalets objekt.

Dokumentsdkning i arendehanteringssystemet (exempel):

Dokumentets nummer, Dokumentets datum, Kontakt (t.ex. avsandare eller mottagare),
Sandningsdatum, Rubrik, Uppgiftsklass, Ansvarig person.

Manga av de ovan namnda sokkriterierna fungerar flexibelt. S6kningar som galler till exempel
rubriker for arenden och handlingar kan géras med avbrutna sékord. S6kningen grundl* hittar
rubriker dar man anvant uttrycken grundlag, grundlagen, grundlagenlig och sa vidare. |
arendehanteringssystemet kan dokumentsokningar med avkortade ord ocksa goras sa att de till
exempel avgransas till innehallet i justiticombudsmannens kanslis avgoranden.

| kansliets interna verksamhet ar det primara sattet att soka arenden att anvanda nyckel- eller
amnesord. Nyckelordet anges for arendena for att beskriva deras centrala innehall.
Nyckelordlistan administreras vid justitiecombudsmannens kansli och nyckelorden andras (laggs
till/tas bort) enligt behov. Nyckelordlistan &r inte heltackande sa att man med hjalp av den kan fa
information om alla tdnkbara @renden eller utttmmande svar till exempel om behandlingen av
ett visst arende i justitieombudsmannens verksamhet. Nyckelorden har tills vidare inte
publicerats pa justititombudsmannens webbplats.

Ett centralt satt att soka arenden &r ocksa att soka med hjalp av sa kallade metadata, till
exempel utifran forvaltningsomradet eller objektet for klagomalet eller inspektionen.
Sokningarna kan kombineras med till exempel en tidsavgransning eller en avgransning pa basis
av arendets slutresultat (sa som Uppfattning, Inget fel, Anmarkning).

Bada programmen gor det atminstone delvis majligt att skriva ut sékresultaten som rapporter. |
diarieprogrammet ar mojligheterna mer begransade an i &rendehanteringssystemet. Till
exempel kan man gora rapporter dar man raknar upp rubriker for &renden som anhéngiggjorts
eller avgjorts under en viss tidsperiod i en viss uppgiftsklass.

Tekniskt granssnitt

Ett tekniskt granssnitt &r en datadverforingslosning som mojliggor elektroniskt
informationsutbyte mellan tva eller flera informationssystem. Det finns ingen 6ppen tillgang till
informationsmaterial via ett tekniskt granssnitt vid riksdagens justitieombudsmans kansli.

Begaran om information och forskningstillstand

Begaran om information kan géras genom att kontakta registratorskontoret vid riksdagens
justitieombudsmans kansli.
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Postadress: 00102 Riksdagen
Besotksadress: Arkadiagatan 3

Telefon: 09 432 3381 | Fax: 09 432 2268
E-post: ombudsman@riksdagen.fi

Alla arenden som géller begéran om uppgifter behandlas i arendehanteringssystemet och det
totala antalet statistikfors.

| arbetsordningen for justitiecombudsmannens kansli bestdms vem som beslutar om utlamnande
av en handling eller uppgifter i den. Till exempel i enskilda laglighetsévervakningsarenden fattas
beslutet i férsta hand av den féredragande som foredrar eller behandlar arendet.

| vissa situationer kan en avgift tas ut for utlamnande av handlingar. Avgiftsbelagda och
avgiftsfria satt att ta del av handlingar réknas upp i justitieombudsmannens avgiftsbeslut, som
har publicerats pa webbplatsen.

https://www.oikeusasiamies.fi/sv/web/guest/lagstiftning

Information om Manniskorattscentrets handlingar fas genom att kontakta Manniskoréattscentret.
https://www.manniskorattscentret.fi/kontakt/

| forskningstillstdndsarenden ar kontaktuppgifterna desamma som i begéaran om information.
Enligt arbetsordningen beslutar kanslichefen om forskningstillstindsarenden som galler andra
an Manniskorattscentrets handlingar.


mailto:ombudsman@riksdagen.fi
https://www.oikeusasiamies.fi/sv/web/guest/lagstiftning
https://www.manniskorattscentret.fi/kontakt/
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