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Arbetsordning for dataombudsmannens byra

Med stéd av 9 § 3 mom. i dataskyddslagen (1050/2018) godké&nner jag, efter att ha
hort dataombudsmannens byras samarbetskommitté och de bitrddande dataombuds-
mannen, féljande arbetsordning fér dataombudsmannens byra.

1 kap. Allmanna bestammelser
1 § Tillampningsomrade

Denna arbetsordning innehaller ndrmare bestdmmelser om organiseringen av och
arbetsarrangemangen vid dataombudsmannens byra for att skéta alla uppgifter och
utdva de befogenheter som regleras i dataskyddsférordningen (EU) 2016/679, data-
skyddslagen (1050/2018), lagen om behandling av personuppgifter i brottmal och vid
uppratthallandet av den nationella sédkerheten (dataskyddslagen avseende brottmal,
1054/2018) eller i en annan lag.

2 § Dataombudsmannens byra

Dataombudsmannen &r den nationella tillsynsmyndighet som avses i den allmanna
dataskyddsférordningen. Datatillsynsmannen verkar i anslutning till justitieministeriet.
Dataombudsmannen férfar pa helt oberoende sétt da hen utfor sina uppgifter och ut-
Ovar sina befogenheter.

Dataombudsmannen har en byra med tva bitrddande dataombudsman, féredragande
som ar fértrogna med dataombudsmannens uppgiftsomrade samt annan personal.
Dataombudsmannens byra tryggar rattigheter och friheter vid behandlingen av per-
sonuppgifter, stravar efter att stdda de personuppgiftsansvarigas verksamhet pa den
digitala inre marknaden samt évervakar lagenligheten i behandlingen av personupp-
gifter och tillgodoseendet av dataskyddsrattigheter pa det satt som féreskrivs i den
allménna dataskyddsférordningen eller i annan férpliktande EU-lagstiftning och den
nationella lagstiftningen.

| denna arbetsordning avser sakkunniga all personal hos dataombudsmannen féru-
tom ombudsméannen och férvaltningsdirektéren.

3 § Resultat- och resursstyrning

Dataombudsmannens byra ar féremal fér kontroll av byrans finansférvaltning. Detta
paverkar inte byrans oberoende stallning. Statsradet styr och foljer dataombudsman-
nens byra via verksamhetsmodellen for planering och uppféljning av den av justitie-
ministeriet anvisade verksamheten och ekonomin.
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Resultat- och resursstyrningen &r en central funktion for dataombudsmannens byra.
Alla byrans enheter, utvecklingsgrupper och tjansteinnehavare deltar i dess bered-
ning och genomfér den i sin verksamhet.

De arliga operativa malen fér dataombudsmannens byras enheter faststélls i en ars-
plan som stadfasts av dataombudsmannen. Arsplanen tar hansyn till de prioriterade

omradena enligt dataombudsmannens byras strategi. Cheferna évervakar att malen i
arsplanen uppnas.

2 kap. Organisation och uppgiftsférdelning

4 § Organisationsstrukturen och uppgiftsféordelningen vid dataombudsmannens
byra

| syfte att fullgéra dataombudsmannens byras lagstadgade uppgifter och anordna
stodfunktionerna fér dessa har byran delats in i enheter med centrala uppgifter enligt
féljande:

e Stabsenheten: Samarbete mellan de europeiska dataskyddsmyndigheterna, be-
slutsfattande och dvriga internationella drenden, det évergripande ansvaret fér
resultaten och kvaliteten av dataombudsmannens byras arbete, den strategiska
planeringen, utvecklingen och genomférandet av externa och interna kommuni-
kationer i samarbete med de 6vriga enheterna, ICT-funktioner som férknippas
med byrans lagstadgade uppgifter, personuppgiftsansvarig.

e Enheten for styrning och évervakning av den privata sektorn: i huvudsak drenden
som hanfér sig till den privata sektorn (Bilaga 2).

e Enheten for styrning och évervakning av den offentliga sektorn: i huvudsak &ren-
den som hanfér sig till den offentliga sektorn (Bilaga 2).

e Forvaltningsenheten: personal-, ekonomi- och lokalférvaltning, byrans dokument-
férvaltning och informationshantering under uppgifternas hela livscykel, organisat-
ions- och datasakerhet, samordning av resultat- och resursstyrningen samt ars-
planeringen, bedémning och rapportering av helhetsriskerna, férvaltning av upp-
handlingar och avtal, verkstallighet av administrativa paféljdsavgifter, arenden
som galler férvaltningen av underrattelsetillsynsombudsmannafunktionen i anslut-
ning till dataombudsmannens byra. Stdd till ombudsméannens ledningsfunktioner.

Enheterna bestar av sakkunniga som bereder och vid behov féredrar d&renden som
ingar i dataombudsmannens byras uppgifter. Arenden féredras for férvaltningschefen
eller den dataombudsman vars ansvarsomrade arendets avgdérande enligt denna ar-
betsordning tillhér oberoende av vem den sakkunnigas chef ar.

Man kan vid behov avvika fran férdelningen av ansvarsomraden och uppgifter mellan
enheterna genom dataombudsmannens och de bitrddande dataombudsmé&nnens ge-
mensamma beslut. Fér att trygga verksamhetens effektivitet kan arendet enligt om-
budsméannens dverenskommelse féredras dven fér en annan ombudsman an den
vars uppgifter arendet i férsta hand ingar i.

| enheterna kan man inratta grupper som leds av en gruppchef. Grupperna bestar av
sakkunniga. Enheterna kan organisera sitt arbete dven pa andra satt.
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Dataombudsmannens byra har utvecklingsgrupper som omfattar alla enheter och in-
rattas enligt 12 §.

Organisationen for dataombudsmannens byra har i sin helhet beskrivits i bilaga 1.
Den narmare foérdelningen av uppgiftsomraden for enheterna har beskrivits i bilaga 2.
Bilagorna ar en forpliktande del av arbetsordningen.

5 § Ledningsstrukturen for dataombudsmannens byra och uppgiftsfordelningen
mellan dataombudsméannen

Dataombudsmannen leder dataombudsmannens byra och stabsenheten och avgoér
de drenden som dataombudsmannen enligt arbetsordningen ska avgora.

Om en uppgift inte tillhér uppgifterna av nagon av ombudsmannen och ansvaret for
uppgiften inte i denna arbetsordning eller ett annat férordnande har tilldelats nagon,
hor drendet till dataombudsmannen. Dataombudsmannen avgdr drendet om inget an-
nat bestdmts i denna arbetsordning eller i ett annat férordnande eller en annan anvis-
ning som dataombudsmannen gett.

Dataombudsmannen: Europeiska dataskyddsstyrelsen och grénsdverskridande sam-
arbete. Arenden som handlar om dataombudsmannens behérighet som en myndig-
het, dataskyddsdrenden i anslutning till val, &renden som handlar om skyddet fér per-
sonuppgifter, yttrandefrihet och offentlighetsprincipen samt utlatanden om lagstift-
ning. Ovriga principiella och omfattande &renden som har bredare samhallelig bety-
delse, sasom drenden som har betydande ekonomisk betydelse, &renden som har
anknytning till internationell politik eller dar det ar fraga om inférande av ny teknik
som har vittgaende konsekvenser.

Dataombudsmannen fattar beslut i fragor som férknippas med internationella uppgif-
ter och representation, de strategiska riktlinjerna fér byrans externa och interna kom-
munikationer samt foérvaltningsérenden och representerar Finland i dataskyddsstyrel-
sen, om inte annat foljer av denna arbetsordning.

Bitrddande dataombudsman 1 leder enheten for styrning och évervakning av den pri-
vata sektorn och avgér drenden som enligt férdelningen av ansvarsomraden hor till
enheten.

Bitrddande dataombudsman 2 leder enheten for styrning och évervakning av den of-
fentliga sektorn och avgér arenden som enligt férdelningen av ansvarsomraden hor
till enheten.

Varje ombudsman fattar inom det egna omradet beslut i de &renden som hen tar upp
for behandling pa eget initiativ, vilka inspektioner hen utfér och vilken verksamhet hen
ordnar i anknytning till kommunikationer, framjandet av medvetenheten inom omradet
och intressentgruppsamarbetet.

Dataombudsmannen kan férordna en bitrddande dataombudsman, en koordinator av
internationella arenden eller en annan sakkunnig vid dataombudsmannens byra som
dataombudsmannen ser som lamplig att permanent eller for ett méte eller behandling
av ett arende féretrada Finland i Europeiska dataskyddsstyrelsen.

Forvaltningschefen leder férvaltningsenheten och avgér arenden som enligt férdel-
ningen av ansvarsomraden hor till enheten. Férvaltningschefen ansvarar fér drenden
som tillhér forvaltningsenhetens ansvarsomrade.
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Utéver dataombudsmannen och forvaltningschefen kan det finnas gruppchefer som
placerats i de olika enheterna vid byran. Gruppchefen arbetar under enhetschefen
och ar den narmaste chefen for de sakkunniga som ingar i gruppen. Dataombuds-
mannen férordnar gruppchefer for hogst fem ar i sander.

Dataombudsmannen ansvarar for den interna kontrollen och férvaltningschefen fér
férfarandena vid den interna kontrollen.

6 § Placeringen och uppgifterna av tjansteinnehavarna

Efter att ha hort byrans chefer fattar dataombudsmannen beslut om placeringen av
tjansteinnehavarna i de olika enheterna.

Enhets- och gruppcheferna ansvarar for férdelningen av uppgifterna i sitt eget an-
svarsomrade, enhets- eller gruppmedlemmarnas deltagande i utvecklingsgrupperna
och andra arbetsgrupper samt fér de ndrmare innehallen i befattningarna. Cheferna
har en skyldighet att i den egna enheten eller gruppen anordna de mal- och utveckl-
ingssamtal som tillhér personalens rattigheter samt bedémning av personalens pre-
stationer. Alla anstéllda har réatt till sin befattningsbeskrivning i skriftlig form.

Enhetscheferna kan utse en ansvarsperson fér en viktig sektor (sektorsansvarig) med
uppgift att bereda riktlinjer som avviker fran den tidigare avgérandepraxisen samt nya
riktlinjer for sin sektor, f6lja utvecklingen inom branschen och vid behov handleda
andra féredraganden som behandlar samma arenden.

Tjansteinnehavarna vid dataombudsmannens byra &r oberoende av sin faststéllda
befattningsbeskrivning skyldiga att utféra dven sadana enskilda uppgifter som hor till
uppgiftsomradet for dataombudsmannens byra som tjdnsteinnehavarens chef férord-
nar inom ramen for sin direktionsratt.

7 § Vikariearrangemang

Dataombudsmannen ger, efter att ha hért de bitrddande dataombudsménnen, ett se-
parat férordnande om vikarier fér dataombudsmannen.

Om en bitrédande dataombudsman &r tillfalligt férhindrad eller javig att skéta sina
uppgifter, ska i férsta hand den andra bitrddande dataombudsmannen och i andra
hand dataombudsmannen skéta dennes bradskande uppgifter, om man inte separat
6verenskommit om annat.

Om férvaltningschefen ar férhindrad eller javig att skéta sina uppgifter, faststalls vika-
rien for forvaltningschefen enligt dokumentet om ansvarsomradena for dataombuds-
mannens byras personal.

Ovriga vikariearrangemang framgar i dokumentet om ansvarsomradena eller férord-
nas separat.

8 § Dataskyddsombud

Dataombudsmannens byra har ett dataskyddsombud som utsetts av dataombuds-
mannen. Dataskyddsombudet har till uppgift att ge anvisningar och rad om de skyl-
digheter som féljer av dataskyddsbestdmmelserna, uppratthalla informationspraxis
och material i anknytning till den, trygga uppfylinaden av ansvarsskyldigheten samt
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personalens medvetenhet om byrans dataskyddspraxis, delta i hanteringen av data-
skyddsrisker samt att skéta andra uppgifter som faststallts for dataskyddsombud i
dataskyddsférordningen. Dataskyddsombudet skéter sin uppgift pa ett sjalvstandigt
och oberoende satt. Dataskyddsombudet rapporterar direkt till den dversta ledningen
vid dataombudsmannens byra.

9 § Registrering av arenden

Registratorskontoret vid dataombudsmannens byra ar en informationshanteringsen-
het som avses i lagen om informationshantering.

Dataombudsmannens byra uppratthaller ett register éver aktuella och behandlade
drenden som férknippas med dataombudsmannens lagstadgade uppgifter. Enligt la-
gen om informationshantering ska information om arenden, arendebehandling och
handlingar antecknas i registret. Likasa registreras drenden, handlingar och atgarder
som forknippas med byrans forvaltning, personal, ekonomi, informationstjanst samt
informations- och lokalférvaltning.

Registratorskontoret vid dataombudsmannens byra delar ut drenden till féredragan-
dena enligt arbetsordningen och dess bilagor. Enhetscheferna ansvarar for férdel-
ningen av uppgifterna inom det egna omradet i enlighet med 6 §. | oklara situationer
avgoér dataombudsmannen férdelningen av beredningsansvaret fér arenden mellan
enheterna.

10 § Sédkerstéllande av informationsflédet

Det ar vasentligt fér dataombudsmannens byras verksamhet att alla tjansteinneha-
vare for sin egen verksamhet har tillrackliga kunskaper av det som ar centralt i dren-
dena.

| syfte att trygga informationsflédet ar varje tjansteinnehavare skyldig att halla sin
egen chef som faststallts i arbetsordningen uppdaterad om de centrala fragor som
férknippas med skdtseln av tjansteinnehavarens arbetsuppgifter. Tjénsteinnehavarna
ar ocksa oberoende av granserna for enheterna och dvriga organisatoriska granser
skyldiga att halla évriga tjansteinnehavare vid dataombudsmannens byra uppdate-
rade om de centrala fragorna i deras ansvarsomrade. Personalen vid dataombuds-
mannens byra underrattas om dataombudsmannens viktiga avgéranden samt data-
ombudsmannens byras riktlinjer och utvecklingsatgarder.

Kommunikation ska inkluderas i alla planer som en faktor som framjar genomférandet
av och genomslagskraften for planerna. Varje tjansteinnehavare och i synnerhet che-
ferna ansvarar for den interna kommunikationen och fér uppratthallandet av dess
funktionalitet. Dataombudsmannen har faststéllt en kommunikationsplan och en kris-
kommunikationsplan som ska féljas i kommunikationen.

3 kap. Arrangemang for deltagande

Syftet med bestdmmelserna i detta kapitel ar bland annat att sékerstéalla effektiv in-
formationsutbyte vid dataombudsmannens byra.

11 § Centrala arrangemang for deltagande

Dataombudsmannens byras lagstadgade uppgifter bereds och beslut fattas i enhet-
erna. Forvaltningsenheten bereder férvaltningsuppgifterna.
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Dataombudsmannens byra kan uppratta utvecklingsgrupper och -projekt. Andra ar-
rangemang fér deltagande &n de utvecklings- och processgrupper som avsesi 12 §
inrattas enligt 20 §.

Dataombudsmannens beslutsfattande stéds av ett ledningsteam som ocksa framjar
enhetligheten av beslutsfattande som férknippas med dataombudsmannens och de
bitrddande dataombudsmannens lagstadgade uppgifter.

12 § Utvecklingsgrupper

Dataombudsmannens byra utfor kontinuerligt utvecklingsarbete till stéd av effektiv
och enhetlig skoétsel av dataombudsmannens byras lagstadgade uppgifter.

Dataombudsmannens byra har utvecklingsgrupper som inrattas separat antingen tills
vidare eller for viss tid. Utvecklingsgrupperna har till uppgift att utveckla, uppratthalla
och uppdatera processer, anvisningar, dokumentmallar och andra férfaringssatt som
férknippas med skotseln av de lagstadgade uppgifterna och stéder enhetligt och
rattssdkert genomférande av dataskyddsbestdmmelserna samt effektivt och hogkvali-
tativt arbete vid dataombudsmannens byra.

Utvecklingsgrupperna &r sjalvstyrande. Dataombudsmannen utser en utvecklingsan-
svarig som ansvarar fér samordningen och den allm&nna ledningen av utvecklings-
gruppernas arbete.

Efter att ha hort vederbdrliga chefer vid byran fattar dataombudsmannen beslut om
inrattande av utvecklingsgrupper, deras uppgifter och vésentliga andringar i dessa
samt faststéller vasentliga &ndringar i processer och forfaringssatt.

13 § Ledningsteamet

Ledningsteamet verkar som ett samarbets- och beredningsorgan for ledningen av da-
taombudsmannens byras lagstadgade uppgifter samt for det strategiska beslutsfat-
tandet, planeringen, utvecklingen, kommunikationen, lagstiftningspaverkan, det inter-
nationella samarbetet och intressentgruppssamarbetet samt styrningen av genomfé-
randet och utvarderingen av verksamheten.

Ledningsteamet bestar av dataombudsmannen och de bitrddande dataombudsman-
nen samt férvaltningschefen. Kommunikationsexperten, eller om kommunikationsex-
perten har férhinder, kommunikationsplaneraren, verkar som teamets sekreterare.
Ovrig personal kan kallas separat att delta i ledningsteamets méten.

Ledningsteamet sammantrader varje vecka. Syftet med ledningsteamets méten &ar att
for sin del uppratthalla l1agesmedvetenheten vid dataombudsmannens byra genom att
formedla information om de centrala fragor som hanfér sig till dataombudsmannens
byras lagstadgade uppgifter.

En promemoria uppréattas av ledningsteamets méten och gérs tillganglig till hela per-
sonalen.

14 § Pafoljdskollegiet
Dataombudsmannen och de bitrddande dataombudsménnen utgér det paféljdskolle-

gium som avses i 24 § i dataskyddslagen. Paféljdskollegiet fattar beslut om pafér-
ande av administrativa paféljdsavgifter som féreskrivs om i artikel 83 i den allmanna
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dataskyddsférordningen. Paféljdskollegiet avgor ocksa huruvida férutsattningarna for
underlatenhet att ratta sig efter ett férelaggande i enlighet med artikel 83 punkt 6 upp-
fylls.

For att trygga enhetligheten behandlar paféljdskollegiet ocksa arenden som géller ut-
6vande av korrigerande befogenheter enligt artikel 58 punkt 2 i den allm&nna data-
skyddsférordningen vad galler underpunkterna f) (begrénsning eller férbud mot be-
handling) och j) (avbrott av éverféring), samt drenden om féreldggande av vite enligt
22 § i dataskyddslagen. Pafdljdskollegiet behandlar ocksa fragor om huruvida en for-
undersokning ska inledas i &renden som berdr tjanstebrott.

Om pafdljdskollegiets beslut dverklagas, ansvarar en av ombudsmannen for arendets
behandling efter att ha hort kollegiets évriga medlemmar. Om ett utlatande som lam-
nas in till domstolen eller en ansékan om besvarstillstand till hégsta férvaltningsdom-
stolen avviker fran beslut som paféljdskollegiet tidigare behandlat i samma arende,
fattas beslut i arendet av pafédljdskollegiet.

Om dataombudsmannen eller en bitrddande dataombudsman &r férhindrad eller javig
att skota sina uppgifter som medlem av kollegiet, ersétts hen i forsta hand av en sak-
kunnig fran samma enhet och i andra hand av en sakkunnig fran en annan enhet uti-
fran ett separat beslut av paféljdskollegiet. Dataombudsmannens vikarier faststalls
enligt 7 §.

Pafoljdskollegiet sammantrader pa ordférandens kallelse.

15 § Sakkunnignamnden

Det finns en sakkunnigndmnd enligt 12 § i dataskyddslagen vid dataombudsmannens
byra. Enligt 17 § i dataskyddslagen har sakkunnignamnden till uppgift att pa begaran
av dataombudsmannen ge utlatanden om betydande fragor som hanfér sig till tillamp-
ningen av lagstiftningen om behandlingen av personuppgifter.

Sakkunnignamnden sammantrader vid behov pa ordférandens kallelse.
16 § Arbetarskyddskommittén

Vid dataombudsmannens byra finns en arbetarskyddskommitté som behandlar de
arenden som ska behandlas inom ramen fér arbetarskyddssamarbetet enligt lagen
om tillsynen &éver arbetarskyddet och om arbetarskyddssamarbete pa arbetsplatsen,
statens samarbetsavtal for arbetarskyddet och de dambetsverksspecifika avtalen. Ar-
betarskyddskommittén bestar av férvaltningschefen i egenskap av arbetarskydds-
chef, en arbetarskyddsfullmaktig och deras suppleanter. Férvaltningsenheten ansva-
rar fér kommitténs verksamhet.

17 § Samarbetskommittén

Dataombudsmannens byra har en samarbetskommitté som behandlar &renden enligt
lagen om samarbete inom statens d&mbetsverk och inrattningar och avtalet om samar-
bete vid ambetsverk inom justitieministeriets forvaltningsomrade. Samarbetskommit-
téns medlemmar utgdrs av féretréddare for arbetsgivaren och féretradare for de fack
som &r féretradda vid dataombudsmannens byra.

Samarbetskommitténs medlemmar véljer en ordférande bland medlemmarna.
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Forvaltningsenheten ansvarar fér samarbetsorganets verksamhet.
18 § Enhetsméten

Cheferna vid dataombudsmannens byra anordnar regelbundna enhetsméten med
syfte att skapa en gemensam lagesbild, utbyta information, férdela uppgifterna och
bereda gemensamma drenden samt att flja upp resultatmalen och utveckla verk-
samheten.

19 § Byramoten

Ett byrdmote anordnas vid dataombudsmannens byra minst tva ganger per ar. Syftet
med byraméten ar att bilda en 6vergripande bild och en lagesbild fér personalen om
byrans arenden, att framja férutsattningarna for arbetets utforande samt att utdka
vaxelverkan och férstaelsen for byrans kunnande for att framja samarbetet och ar-
betshélsan.

20 § Ovriga arrangemang for deltagande

Det kan férekomma aven andra faststéllda arrangemang fér deltagande vid dataom-
budsmannens byra. Syftena med och sammansattningen av dessa ar féremal for se-
parata beslut. Dataombudsmannen fattar beslut om arrangemang fér deltagande
over enhets- och gruppgranserna efter att ha hort de vederbdrliga cheferna vid byran.

4 kap. Avgoérande av arenden
21 § Foredragningsfoérfarandet

Vid dataombudsmannens byra avgérs arenden pa féredragning, om det inte har fore-
skrivits eller i enskilda fall férordnats om annat eller dataombudsmannen eller en bi-
tradande dataombudsman i enskilda fall inte bestamt annat.

Foredraganden ser till att arenden bereds pa behérigt satt.

Nar en féredragande féredrar ett drende galler bestdmmelsernai 118 § 2 mom. i
grundlagen fér hens ansvar.

22 § Beslutanderatt

Dataombudsmannen avgér drenden som galler dataombudsmannens byra, om det
inte féreskrivits om annat i denna arbetsordning eller i en annan intern anvisning som
dataombudsmannen gett.

23 § Enhetschefernas beslutanderatt
Enhetscheferna avgor

e personalférvaltningsdrenden som galler semestrar, saldoledigheter, ratten till
distansarbete och multilokalt arbete, riktigheten och godkdnnande av férdel-
ning av arbetstid, bestdmmelserna om tjansteresor i hemlandet samt reserak-
ningar och kostnadsersattningar i samband med dessa, beviljande av tjanstle-
digheter som ar kortare &n 3 manader under tiden fér sjukdom och andra fran-
varon som faststéllts i tjdnstekollektivavtalet
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e arenden som géller kostnadsfri utveckling av enhetens eller gruppens personal
och personalutbildning

e utfardande av arbetsintyg till tjdnsteinnehavare i den egna enheten.

24 § Ombudsmannens beslutanderatt

Ombudsmannen avgér

e beslut, anvisningar, utlatanden eller andra stallningstaganden som ingar i en-
hetens verksamhetsomrade

e utbvandet av de behérigheter som regleras i artikel 58 i den allmanna data-
skyddsférordningen eller annanstans inom enhetens verksamhetsomrade, om
beslutanderatten inte enligt lag eller denna arbetsordning innehas av kollegiet.

25 § Forvaltningschefens beslutanderatt
Foérvaltningschefen avgér arenden som galler

e beslut, anvisningar, utlatanden eller andra stéllningstaganden som ingar i for-
valtningsenhetens verksamhetsomrade

e godkd&nnande av utgifter och inkomster enligt ekonomistadgan
e upphandling av varor eller tjanster till ett virde som understiger 10 000 euro

e foredragning och avgérande av personaldrenden i Kieku om inte annat fére-
skrivits i denna arbetsordning

e godkannande av resplaner for tjansteresor, reserékningar och resekostnads-
fakturor i resehanteringssystemet

e arvoden till medlemmar av sakkunnigndmnden och deras suppleanter

e arenden som géller éverlamnande av handlingar rérande dataombudsman-
nens byra enligt lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet
(621/1999), vid behov i samarbete med féredraganden i arendet, med undan-
tag for negativa beslut som éverforts till dataombudsmannens byra fér dataom-
budsmannens eller en bitrddande dataombudsmans avgérande enligt indel-
ningen i verksamhetsomraden pa féredragning av byrachefen.

Bestdmmelser om dverféringen av férvaltningsarenden som géller underrattelsetill-
synsombudsmannen till férvaltningschefen fér avgérande finns i den arbetsordning
som underréttelsetillsynsombudsmannen godként.

26 § Beslutanderitt hos en foredragande som avgor arenden

Enligt 15 § i dataskyddslagen kan en féredragande som avgér drenden pa féredrag-
ning avgdra sadana arenden som definieras i bilaga 3 och i vilka praxis i fraga om la-
gens tilldmpning &r vedertagen och avgdrandet av drendet pa grund av dess réttsliga
natur eller innehall inte forutsatter féredragning for dataombudsmannen.

27 § De sakkunnigas beslutanderatt

De sakkunniga kan inom ramen fér sin befattningsbeskrivning utan féredragning
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e Overfora behandlingen av ett drende till en annan myndighet i enlighet med for-
valtningslagen (434/2003)

e inhdmta uppgifter och utredningar om anhéngiga arenden, om inte den som
avgor drendet pa grund av arendets natur ska fatta beslut om detta

e avgolra drenden som ar uppenbart ogrundade, inte enligt etablerad tolkning
omfattas av dataombudsmannens behdrighet eller dar svaret utgérs av allmén
radgivning som tydligt foljer den gallande lagstiftningen och dataombudsman-
nens byras etablerade tolkningslinje.

5 kap. Sarskilda bestammelser

28 § Arbetsgivartjansteman

Enligt 10 § (148/2019) 3 mom. 3 punkten i férordningen om statens tjanstekollektivav-
tal (1203/1987) ar byrans arbetsgivartjanstemén dataombudsmannen, de bitrddande
dataombudsmannen och forvaltningschefen. Dataombudsmannen kan utse de ar-
betsgivartjdnstemén som avses i bestdmmelsens punkt 5 av de tjansteinnehavare
vars huvudsakliga uppgift ar att skéta statens personaladministrationsarenden.

29 § Dataombudsmannens byras verksamhetsberittelse

Enligt punkt 8.4 i ekonomistadgan for justitieministeriets bokféringsenhet (BFE150)
sammanstaller justitieministeriets ekonomienhet i samarbete med ministeriets avdel-
ningar och fristdende enheter en verksamhetsberattelse for bokféringsenheten enligt
65 § i férordningen om statsbudgeten med iakttagande av finansministeriets och
Statskontorets foreskrifter. Bokféringsenhetens verksamhetsberattelse ingar i bokfo-
ringsenhetens bokslut. Dataombudsmannen éverlamnar arligen de uppgifter som be-
hovs for bokféringsenhetens verksamhetsberattelse till justitieministeriet.

Dartill upprattar dataombudsmannen, efter att ha hért de bitrddande dataombuds-
mannen, en verksamhetsberattelse i enlighet med artikel 59 i den allm&nna data-
skyddsférordningen och 14 § 5 mom. i dataskyddslagen.

30 § Byrans arbetstid och 6ppettider

Dataombudsmannen ger, efter att ha hért samarbetskommittén, férordnanden om
den arbetstid som ska féljas vid byran. Arbetstidsféreskrifterna géller inte fér de bitra-
dande dataombudsmannen.

Kundbetjaningen och telefonradgivningen vid dataombudsmannens byra halls 6ppna
fér kunderna under de tider som férvaltningschefen férordnat.

31 § Interna anvisningar
Dataombudsmannen kan, efter att ha hort de bitrddande dataombudsméannen, ut-
férda allmanna anvisningar och féreskrifter om skétseln eller férvaltningen av de
lagstadgade uppgifterna.

32 § Ikrafttradande

Denna arbetsordning trader i kraft fran och med 24.4.2023 och haver arbetsordning
dnr 2240/01/19 som stadfasts 30.10.2019.
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| uppdateringen 4.2.2025 har féredragandes som avgér arenden uppgift och behdrig-
het lagts till i arbetsordningen.

Dataombudsmannen Anu Talus
Bitrddande dataombudsman Annina Hautala
Bilagor Bilaga 1 Organisationsschema

Bilaga 2 Kundbetjaningsgruppernas ansvarsférdelning

Sandlista Personalen vid dataombudsmannens byra
Dataombudsmannens byras intranat
Justitieministeriet
Finlex

For kdnnedom Underrattelsetillsynsombudsmannen

Kontaktuppgifter till dataombudsmannens byra

Postadress: PB 800, 00531 Helsingfors
E-post: tietosuoja@om.fi

Telefonvaxel: 029 566 6700
Webbplats: www.tietosuoja.fi



http://www.tietosuoja.fi/

BILAGA 3

Foredraganden, den som avgor ett drende, kan genom ett 6verklagbart forvaltningsbeslut i enlighet med 26 §
i arbetsordningen avgora foljande darenden och i dem utbva foljande korrigerande befogenheter:

Arenden som giller den personuppgiftsansvariges skyldighet att anmila personuppgiftsincidenter till

dataombudsmannens byra

Arenden som giller tillampningen av artikel 33 i den allminna dataskyddsférordningen, dar den
personuppgiftsansvarige har forsummat sin skyldighet att anmala en personuppgiftsincident till
dataombudsmannen inom 72 timmar och den personuppgiftsansvarige inte har gett en motiverad
forklaring till forseningen i enlighet med artikel 33.1 i den allmanna dataskyddsférordningen.

- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan ge den personuppgiftsansvarige eller
personuppgiftsbitradet en reprimand enligt artikel 58.2b i den allmidnna
dataskyddsforordningen, om det i drendet inte ar fraga om den personuppgiftsansvariges
systematiska verksamhet som strider mot den allmanna dataskyddsférordningen. Om det ar
fraga om systematisk verksamhet som strider mot dataskyddsférordningen ska drendet féras
till dataombudsmannen for avgérande eller till paféljdskollegiet for behandling.

Arenden som giller den personuppgiftsansvariges skyldighet att informera den registrerade om en

personuppgiftsincident

Arenden som giller tillimpningen av artikel 34 i den allmanna dataskyddsférordningen dir den
personuppgiftsansvarige [eller personuppgiftsbitradet] inte har anmalt en personuppgiftsincident till
den registrerade.

Om det i drendet ar fraga om en personuppgiftsincident som sannolikt medfor en hog risk for fysiska
personers rattigheter och friheter och de villkor som avses i artikel 34.3 i den allmdnna
dataskyddsforordningen inte uppfylls.

- Foredraganden, den som avgor ett arende, kan foreldgga den personuppgiftsansvarige eller
personuppgiftsbitradet att enligt artikel 58.2 e i den allmadnna dataskyddsférordningen
meddela den registrerade om en personuppgiftsincident.

- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan i stéllet for eller utéver det ovan avsedda
forelaggandet utfarda en reprimand till den personuppgiftsansvarige enligt artikel 58.2 b i
den allmanna dataskyddsforordningen, om det foreldggande som avses i artikel 58.2 e inte
kan anses vara tillrackligt pa grund av omstandigheter som framgar av drendet.

Arenden som giller den personuppgiftsansvariges forfarande dir den personuppgiftsansvarige har stillt

andra forutsattningar for att tillgodose den registrerades rattigheter dn de som fdljer av

dataskyddsforordningen eller dataskyddslagen

Arenden som géller tillimpningen av artikel 12.2 och artikel 11 i den allminna
dataskyddsforordningen och som galler identifiering av den registrerade, och den
personuppgiftsansvarige for att tillgodose de rattigheter som avses i artiklarna 15-22 foérutsatter att
den registrerade ska lamna sadana personuppgifter om sig sjalv som den personuppgiftsansvarige
inte sedan tidigare behandlar.

- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan férelagga den personuppgiftsansvarige att
enligt artikel 58.2 c i den allmdnna dataskyddsforordningen tillmotesga en begéran enligt
artiklarna 15-22 utan ovan avsedda tillaggsuppgifter. Foreldggandet kan meddelas om det i
ljuset av omstandigheter som framgar av drendet ar klart att det inte rader nagon oklarhet
om den registrerades identitet.



- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan i stallet for eller utdver ett forelaggande enligt
artikel 58.2b i den allmdnna dataskyddsférordningen utfirda en reprimand till den
personuppgiftsansvarige i ett drende som giller tillampning av artikel 12.2 i den allménna
dataskyddsforordningen, dar den personuppgiftsansvarige i ett enskilt fall kréaver att den
registrerade egenhandigt undertecknar en begaran for att tillgodose de rattigheter som avses
i artiklarna 15-22 och féreldaggandet i artikel 58.2 c inte kan anses vara tillrackligt i arendet.
Om det ar fraga om systematisk verksamhet som strider mot dataskyddsférordningen ska
drendet foras till dataombudsmannen for avgérande eller till paféljdskollegiet for
behandling.

e Arenden som giller tillimpningen av artikel 12.2 i den allmdnna dataskyddsférordningen och dar den
personuppgiftsansvarige for att tillgodose de rattigheter som avses i artiklarna 15-22 i den allmanna
dataskyddsforordningen kraver att den registrerade egenhandigt undertecknar en begaran.

- Foredraganden, den som avgor ett arende, kan féreldgga den personuppgiftsansvarige att
enligt artikel 58.2 c i den allmdnna dataskyddsférordningen tillmotesga en begaran enligt
artiklarna 15-22 utan att den registrerade sjalv maste underteckna begaran. Foreldaggandet
kan meddelas om det i ljuset av omstandigheter som framgar av drendet &r klart att det inte
rader nagon oklarhet om den registrerades identitet.

- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan i stallet for eller utéver det ovan avsedda
forelaggandet utfarda en reprimand till den personuppgiftsansvarige enligt artikel 58.2 b i
den allménna dataskyddsforordningen, om det foreldggande som avses i artikel 58.2 ¢ pa
basis av omstandigheter som framgar av drendet inte kan anses vara tillrdckligt och det inte
ar fraga om den personuppgiftsansvariges systematiska verksamhet som strider mot den
allmanna dataskyddsforordningen. Om det &r fraga om systematisk verksamhet som strider
mot dataskyddsforordningen ska drendet foras till dataombudsmannen for avgérande eller
till pafoljdskollegiet for behandling.

e Arenden som giller ftillimpningen av punkterna 1-3 under artikel 12 i den allminna
dataskyddsforordningen och dar den personuppgiftsansvarige forutsatter att den
personuppgiftsansvarige fysiskt besoker den personuppgiftsansvariges verksamhetsstalle for att
tillgodose de rattigheter som avses i artiklarna 15-22.

- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan foreldgga den personuppgiftsansvarige enligt
artikel 58.2 ¢ i den allmdnna dataskyddsférordningen att tillmétesga en begdran enligt
artiklarna  15-22 utan att den registrerade fysiskt behoéver bestka den
personuppgiftsansvariges verksamhetsstalle. Ett foreldggande kan meddelas om det utifran
de omstindigheter som framgar av arendet ar klart att drendet inte omfattar sadana
exceptionella omstandigheter pa grundval av vilka fysisk arendehantering kan forutsattas.

- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan i stallet for eller utéver det ovan avsedda
forelaggandet utfarda en reprimand till den personuppgiftsansvarige enligt artikel 58.2 b i
den allménna dataskyddsférordningen, om det féreldggande som avses i artikel 58.2 c pa
basis av omstandigheter som framgar av drendet inte kan anses vara tillrackligt och det inte
ar fraga om den personuppgiftsansvariges systematiska verksamhet som strider mot den
allmanna dataskyddsforordningen. Om det ar fraga om systematisk verksamhet som strider
mot dataskyddsforordningen ska drendet foras till dataombudsmannen for avgérande eller
till paféljdskollegiet for behandling.

Arenden dir den personuppgiftsansvarige inte har besvarat begiran med avseende pa den registrerades
rattigheter enligt kapitel Ill i den allmadnna dataskyddsférordningen inom utsatt tid



e Arenden som giller tillimpningen av artikel 12.3 i den allmdnna dataskyddsférordningen och dar den
personuppgiftsansvarige inte har besvarat den registrerades begaran enligt namnda kapitel inom
utsatt tid.

- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan foreldgga den personuppgiftsansvarige att
enligt artikel 58.2 ¢ i den allmdnna dataskyddsférordningen besvara den registrerades
begéaran.

- Foredraganden, den som avgor ett &drende, kan utfirda en reprimand till den
personuppgiftsansvarige enligt artikel 58.2 b i den allmanna dataskyddsférordningen, om det
forelaggande som avses i artikel 58.2 ¢ pa basis av omstandigheter som framgar av drendet
inte kan anses vara ftillrdckligt och det inte ar frdga om den personuppgiftsansvariges
systematiska verksamhet som strider mot den allmanna dataskyddsférordningen och som
ska foras till dataombudsmannen for avgérande eller till paféljdskollegiet for behandling.

v' Féredraganden, den som avgédr ett drende, utfirdar ingen en reprimand till den
personuppgiftsansvarige om forseningen ar ringa eller beror pa ett enskilt och
begripligt manskligt misstag eller den registrerades egen agerande har paverkat
drojsmalet.

Arenden som giller ritten att granska inspelningar av samtal

e Arenden som giller tillimpningen av artikel 12, 13 och 15 i den allminna dataskyddsférordningen
och dar den personuppgiftsansvarige trots den registrerades begaran inte har tillhandahallit en
inspelning eller transkribering av ett samtal.

- Foredraganden, den som avgor ett darende, kan forelagga den personuppgiftsansvarige eller
personuppgiftsbitradet att enligt artikel 58.2 ¢ i den allmdnna dataskyddsférordningen
tillhandahalla den registrerade en inspelning eller transkribering av ett samtal.

- Foredraganden, den som avgor ett darende, kan i stallet for eller utéver det ovan avsedda
forelaggandet utfarda en reprimand till den personuppgiftsansvarige enligt artikel 58.2 b i
den allménna dataskyddsforordningen, om det foreldggande som avses i artikel 58.2 c pa
basis av omstandigheter som framgar av drendet inte kan anses vara tillrackligt, men det inte
finns forutsattningar for att fora drendet till pafdljdskollegiet fér behandling. Nar det galler
en personuppgiftsansvarig inom den offentliga sektorn ska ett sddant drende féras ftill
ombudsmannen fér behandling.

Arenden som giller automatiska uppringningssystem utan samtycke

e Arenden som giller tillimpningen av artikel 4.11 samt artikel 7.2 och 7.4 i den allminna
dataskyddsforordningen och artikel 200.1i lagen om tjanster inom elektronisk kommunikation
(917/2014), dar den registrerade utan den registrerades samtycke har fatt samtal fran ett automatiskt
uppringningssystem i direktmarknadsforingssyfte. Om det utifran omstandigheter som framgar av
drendet undantagsvis kan anses motiverat att drendet inte fors till pafoljdskollegiet fér behandling.

- Foredraganden, den som avgor ett arende, foreldgger den personuppgiftsansvarige eller
personuppgiftsbitradet att enligt artikel 58.2 d i den allmadnna dataskyddsférordningen att
upphora att rikta samtal fran automatiska uppringningssystem till den registrerade.

- Dartill kan den foredraganden, den som avgor ett drende, enligt artikel 58.2 b i den allmanna
dataskyddsforordningen utfarda en reprimand till den personuppgiftsansvarige.

Arenden som giller rittelse, radering och komplettering av patientuppgifter och klientuppgifter inom
socialvarden



e Arenden som giller tillimpningen av artiklarna 16 och 17 i den allminna dataskyddsférordningen och
dar den registrerade har begart att patientuppgifter eller klientuppgifter inom socialvarden rattas,
raderas eller kompletteras.

- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan foreldgga den personuppgiftsansvarige enligt
artikel 58.2c i den allmédnna dataskyddsforordningen att tillmotesga den registrerades
begdran om rattelse, radering eller komplettering av patientuppgifter eller klientuppgifter
inom socialvarden, om &rendet géller ett objektivt sakfel eller en meningsskiljaktighet som
galler handelseforloppet eller diskussionen.

- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan i stallet for eller utéver att meddela det ovan
avsedda foreldggandet utfirda en reprimand ftill den personuppgiftsansvarige eller
personuppgiftsbitradet att enligt artikel 58.2 b i den allmanna dataskyddsférordningen. Om
det foreldggande som avses i artikel 58.2 ¢ pd basis av omstdandigheter som framgar av
drendet inte kan anses vara tillrackligt och det inte ar fraga om den personuppgiftsansvariges
systematiska verksamhet som strider mot den allmanna dataskyddsférordningen och som
ska foras till dataombudsmannen for avgérande eller till pafoljdskollegiet for behandling.

- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan avslda anhdngiggorarens yrkande och
underldta att meddela ett forelaggande enligt artikel 58.2c i den allménna
dataskyddsforordningen om &rendet giller en bedomning som grundar sig pa
yrkeskompetensen hos en yrkesutbildad person inom socialvarden eller hélso- och
sjukvarden, en meningsskiljaktighet som galler hdandelsefoérloppet eller diskussionen eller en
uppenbart ogrundad begéran fran den registrerade.

- Den som avgor ett drende kan ocksa fatta beslut om att inte utreda drendet, om det av de
inlamnade handlingarna tydligt framgar att ett &rende som anhangiggjorts vid
dataombudsmannens byra inte hor till dataombudsmannens byras behérighet.

Arenden som giller ritten att f3 tillgang till patientuppgifter och klientuppgifter inom socialvarden

e Arenden som giller tillimpningen av artikel 15.1 a—g samt punkterna 3 och 4 i den allminna
dataskyddsforordningen, dar den registrerade har begart att fa ta del av sina patientuppgifter eller
sina klientuppgifter inom socialvarden.

- Foredraganden, den som avgor ett arende, kan foreldgga den personuppgiftsansvarige att
enligt artikel 58.2 c i den allménna dataskyddsférordningen tillmétesga den registrerades
ovan avsedda begdran om att enligt artikel 15 i den allmdnna dataskyddsférordningen att fa
ta del av patientuppgifter eller klientuppgifter inom socialvarden eller fatta beslut om att inte
meddela férelaggandet.

- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan i stallet for eller utdver det ovan avsedda
forelaggandet utfarda en reprimand till den personuppgiftsansvarige enligt artikel 58.2 b i
den allménna dataskyddsforordningen, om det foreldggande som avses i artikel 58.2 ¢ pa
basis av omstandigheter som framgar av drendet inte kan anses vara tillrdckligt och det inte
ar fraga om den personuppgiftsansvariges systematiska verksamhet som strider mot den
allmanna dataskyddsforordningen och som ska foras till ombudsmannen eller
paféljdskollegiet for behandling.

- Foredraganden, den som avgor ett drende, kan avslda anhéngiggorarens yrkande och
underldta att meddela ett foreldggande enligt artikel 58.2c i den allmanna
dataskyddsférordningen om den som anhangiggjort darendet med stod av ratten till insyn har
begédrt andra dn sina egna klient- eller patientuppgifter.



- Den som avgor ett drende kan ocksa fatta beslut om att inte utreda drendet, om det av de
inlamnade handlingarna tydligt framgar att den registrerade har begart uppgifter som inte
kan fas pa basis av de rattigheter som avses i dataskyddsforordningen.
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