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Riktlinjer for hantering av personuppgifter

Inledning

EU:s dataskyddsforordning (679/2016) géller som lag i Sverige fran och med
den 25 maj 2018 och ersétter personuppgiftslagen, PuL (1998:204). Fran och
med samma datum har Sverige har dven en ny dataskyddslag. Den nya
dataskyddslagen kompletterar EU:s dataskyddsférordning pa 6vergripande
niva.

Dataskyddsférordningen &ar underordnad i forhallande till vissa andra
forfattningar, det vill séga om det i en annan lag eller férordning finns
bestammelser som avviker galler de bestammelserna istéllet, till exempel
behandling av personuppgifter inom socialtjansten. Dataskyddsforordningen
géller inte heller om det skulle strida mot tryck- eller yttrandefriheten.

Dataskyddsférordningen lagger stor vikt vid den personuppgiftsansvariges
skyldighet att kunna visa att férordningen foljs, vilket kan medfora krav pa
Okad dokumentation. Det finns mojligheter for tillsynsmyndigheten att i
vissa fall doma ut en administrativ sanktionsavgift nér en organisation
misskoter sin behandling av personavgifter.

I kommunen hanteras en mangd personuppgifter och det behdver sakerstallas
att kommunens hantering &r i enlighet med gallande lagstiftning.

Syfte

Syftet med dataskyddsforordningen &r att skapa enhetliga dataskyddsregler
inom hela EU. Dataskyddsférordningen har som syfte att skydda enskilda
personer mot krankning av den personliga integriteten vid behandling av
personuppgifter som helt eller delvis foretas pa automatisk vag samt pa
annan behandling an automatisk av personuppgifter som ingar i eller
kommer att ingd i ett register.

Med detta kommundvergripande styrdokument sétts de ramar
verksamheterna behdver iaktta vid personuppgiftshantering. Detta
styrdokument ska kompletteras av rutiner som pa ett mer detaljerat satt
stodjer verksamheterna i de processer och hanteringsfragor som uppkommer.

Ansvar

Respektive personuppgiftsansvarig (ndmnd) ansvarar for att ha k&nnedom
om var personuppgifter forekommer, hur de behandlas och dven kunna

informera berdrda personer vid begéran. Personuppgiftsansvarig ansvarar
aven for att forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar finns uppréttad.

Respektive forvaltningschef &r ansvarig for att stélla samman och revidera
forteckningen.
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Avgrénsningar

Riktlinjen ska tillampas pa all hantering av personuppgifter som helt eller
delvis foretas pa automatisk vag samt pa annan automatisk behandling av
personuppgifter som ingar eller kommer att inga i ett register.

Tillaten behandling av personuppgifter

Laglig behandling

Personuppgifter far bara samlas in for sarskilda, uttryckligt angivna och
berattigade andamal. Grundlaggande principer inom integritetsskydd ar att
inte samla in mer information an vad som behdvs, inte ha kvar information
langre &n nodvandigt och inte anvanda uppgifter till ndgot annat an vad som
var syftet nar de samlades in.

Riktlinje
Barnperspektiv

Barn fortjanar ett sarskilt skydd enligt dataskyddsfoérordningen. Information
som riktar sig till barn ska vara skriven pa ett tydligt och enkelt stt.

Rutiner och mallar

Kommunovergripande rutiner och mallar ska finnas som komplement till
framtagen riktlinje. Avsikten &r att skapa en enhetlig vagledning for
kommunen.

Det avilar respektive verksamhet att ta fram verksamhetsspecifika rutiner
och mallar som komplement till de kommundvergripande styrdokumenten.

Personuppgiftsansvar

I Odeshégs kommun &r samtliga namnder personuppgiftsansvariga for sina
respektive verksamhetsomraden. Ansvaret innebar en yttersta skyldighet att
tillse att gallande lagstiftning efterlevs bland annat genom att sékerstalla:

e Andamal och syfte med behandling av personuppgifter faststalls
innan behandlingen paborijas

e Kannedom finns om var personuppgifter forekommer, hur de
anvands och rutiner finns pa plats for att kunna informera berérda
personer vid begaran

e Dataskyddsombud utsetts och att ombudet har forutsattningar samt
har erforderlig kunskap for utférandet av uppdraget

e Det finns tekniska och organisatoriska forutsattningar att behandla
personuppgifter med erforderlig sékerhet

e Registerforing sker éver personuppgiftsbehandlingar
e Personuppgiftsbitradesavtal upprattas nér bitraden anlitas

e Genom dokumentation sékerstélla att man kan styrka att
lagstiftningens krav ar uppfyllda
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Personuppgiftsbitradesavtal

Nar kommunen ingar nya avtal dar personuppgifter behandlas av en annan
myndighet eller annan organisation utanfér kommunen ska personuppgifts-
bitradesavtal upprattas i enlighet med artikel 28 i dataskyddsférordningen.

Personuppgiftsincident

Personuppgiftsincidenter/dataintrang ska anmalas till Datainspektionen inom
72 timmar. Om intranget har lett till allvarliga risker for den registrerade ska
den registrerade kontaktas.

Registerforteckning

Samtliga ndmnder har upprattad forteckning 6ver personuppgiftsbehandling
som halls aktuell.

Samtycke

Nar personuppgiftsansvarig inte har tillatelse att behandla personuppgifter
med st6d av de rattsliga grunderna i dataskyddsforordningen, artikel 6:1 b-f,
ska ett samtycke inhdmtas. Har den registrerade lamnat sitt samtycke till
behandling av personuppgifterna ar behandling i regel tillaten.

Om behandlingen grundar sig pa samtycke, ska den personuppgiftsansvarige
kunna visa att den registrerade har samtyckt till behandling av sina
personuppgifter. Om den registrerades samtycke l&mnas i en skriftlig
forklaring som ocksa ror andra fragor, ska begaran om samtycke laggas fram
pa ett satt som klart och tydligt kan sarskiljas fran de andra fragorna i en
begriplig och latt tillgdnglig form, med anvéndning av Klart och tydligt
sprak.

Att ett samtycke ska vara frivilligt kan ségas innebéra att den enskilde i
praktiken maste ha ett fritt val att avgéra om hans eller hennes uppgifter ska

fa behandlas. Den registrerade kan nar som helst aterkalla sitt samtycke
vartefter behandling inte vidare kan ske.

Dataskyddsombud

Dataskyddsombud ska finnas utsett for kommunens samtliga
verksamhetsomraden.
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Begreppsforklaringar

Behandling av personuppgift

Behandling av personuppgift omfattar varje atgard som vidtas i fraga om
personuppgifter. Begreppet ar teknikneutralt vilket innebér att det kan handla
om manuell eller automatiserad/datoriserad behandling. Det kan enligt lagen
vara fraga om insamling, registrering, organisering, lagring, bearbetning eller
andring, utlamnande, utplaning eller forstoring, sammanstallning eller
samkarning etc.

Dataskyddsombud

Dataskyddsombud ska informera, ge rad och évervaka efterlevnaden av
denna forordning samt samarbeta med tillsynsmyndigheten. Rollen &r
specificerad i dataskyddsforordningen, artikel 39.

Den registrerade
Den registrerade ar den person som en personuppgift avser.

Kansliga personuppgifter

Kénsliga personuppgifter ar uppgifter som behdver sarskilt skydd vilka
betecknas som sérskilda kategorier av personuppgifter i lagtexten.

Personuppgift

Personuppgift &r all slags information som direkt eller indirekt kan hanforas
till fysisk person som &r i livet. Det kan &ven uttryckas som att en person &r
identifierbar eller sokbar utifran de uppgifter som fors.

Personuppgiftsansvarig

Personuppgiftsansvarig ar den som bestammer andamalen med och/eller
medlen for behandling av personuppgifter, dvs. kommunstyrelsen och
ansvariga namnder i egenskap av sjalvstandiga forvaltningsmyndigheter.
Personuppgiftsansvaret kan aldrig 6verlatas.

Personuppgiftshitrade

Personuppgiftshitrade avses savél en fysisk som juridisk person som
behandlar personuppgifter for den personuppgiftsansvariges rakning. Ett
personuppgiftsbitrade finns alltid utanfor den personuppgiftsansvariges
organisation. De bitrdden som anlitas ska kunna ge tillréckliga garantier for
att behandlingen uppfyller kraven i dataskyddsférordningen och sékerstaller
att den registrerades réttigheter skyddas.

Personuppgiftsbitradesavtal

Né&r personuppgifter behandlas av ett personuppgiftsbitrade ska hanteringen
regleras genom ett personuppgiftsbitradesavtal.

Samtycke

Samtycke maste vara en fraga om frivillig, specifik och otvetydig viljeyttring
genom den registrerade, efter att ha fatt information, godtar behandling av
den registrerades personuppgifter. Den registrerade kan nar som helst
aterkalla sitt samtycke vartefter behandling inte vidare kan ske.



