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REGLER FOR BEHANDLING AV PERSONUPPGIFTER

Inledning

Innan personuppgifter far registreras géller ett antal regler som framst finns i
Personuppgiftslagen PuL, Personuppgiftsforordningen, , Vardregisterlagen, Lagen om
personuppgifter i socialtjansten, Férordningen om behandling av personuppgifter,
Sekretesslagen samt sarskilda férordningar.

Ansvarig for behandling av personuppgifter ar enligt PuL den som behandlar dessa uppgifter
och inom kommunen &r detta respektive ndmnd och styrelse. Det betyder att det ar
socialnamnden som ar personuppgiftsansvarig for all personuppgiftsbehandling inom
socialndmndens verksamhetsomrade.

Personuppgiftslagens syfte
Lagens syfte ar att skydda ménniskor mot att deras personliga integritet kranks genom
behandling av personuppgifter.

Vad ar personuppgifter?

All slags information som direkt eller indirekt kan hanféras till en fysisk person som &r i livet.
Det kan aven uttryckas som sa att en person ar identifierbar eller sokbar utifran de uppgifter
som fors. Det kan t ex vara namn pa personer, personnummer, fodelsedata, adresser,
kundnummer, bilder pa personer, anstallningsnummer, kodnummer osv.

Vad ar en behandling?

Begreppet behandling omfattar varje atgard som vidtas i frdga om personuppgifter. Begreppet
ar teknikneutralt vilket innebér att det kan handla om manuell eller automatisk behandling. Det
kan enligt lagen vara fraga om insamling, registrering, organisering, lagring, bearbetning eller
andring, utlamning, utplaning eller forstoring, sammanstallning eller samkorning m.m.

Allméanna principer

e Avgorande maste ske om personuppgifterna far foras enligt PuL och/eller lagen om
personuppgiftsbehandling inom socialtjansten. PuL ar en lag som maste ge vika at annan
lagstiftning pa samma omrade, ett exempel ar att de tvingande reglerna i SoL véger tyngre
an bestdammelserna i PuL.

¢ Den registrerade ska informeras om behandlingen.

e Den registrerade ska dar sa erfordras enligt PuL ge sitt samtycke till behandling av
personuppgifter. Undantag fran samtycke finns redovisat i bilaga 1.

¢ Behandling av personuppgifter ska anmaélas till veksamhetens kontaktperson for
personuppgiftsbehandling.

e Vid statistisk behandling maste sammanstéllningen vara avidentifierad sammanstallning sa
att atersokbarhet till enskild individ omajliggors.



Innan behandling av personuppgifter

Innan behandling av personuppgifter far ske maste den personuppgiftsansvarige och dess
handlaggare utifran PuL klargéra om behandlingen &r tillaten. I namnd ordning géller att ta
stéllning till:

e De grundlaggande kraven i PuL och Lagen om personuppgiftsbehandling inom
socialtjansten

e Om behandlingen kan hanforas till nagon av de fall som anges i PuL & 10 och lagen om
personuppgiftsbehandling inom socialtjansten

e Ar personuppgifterna kinsliga maste behandlingen vara tillaten enligt PuL §§ 13-22 och
enligt lagen om personuppgiftsbehandling inom socialtjansten

¢ Innebér behandlingen att personuppgifterna dverfors till tredje land (Internet) genom att
uppgifter laggs ut pa kommunens hemsida pa maste aven PuL 8§ 33-35 fbljas.

Om behandlingen bedom:s tillaten ska stallningstagandet dokumenteras pa blanketten
”Behandlingsanmaélan enligt personuppgiftslagen”. Om oklarheter rader ska handldggare vinda
sig till verksamhetens kontaktperson for personuppgiftsbehandling.

Anmalan till personuppgiftsombud

Personuppgiftsombudet ar den av kommunens personuppgiftsansvariga forordnade person som
sjalvstandigt ska se till att personuppgifterna behandlas pa ett lagligt och korrekt satt enligt
PuL. Behandlingen ska Idmnas till personuppgiftsombudet, vilket sker genom att anmalan
sénds till kontaktpersonen i verksamheten. Blanketten ska vara fullstandigt ifylld. Denna
anmalan kommer sedan att vara en del av underlaget da den registrerade anséker om att fa ta
del av vilka personuppgifter som behandlas om den sdkande.

Information till och samtycke fran den registrerade
Informationen ska innehalla det som behdvs for att den registrerade ska kunna ta till vara sina
rattigheter.

e VVem den personuppgiftsansvarige ar.

e Andamalen med behandlingen.

e Ovrig information som den registrerade behover for att kunna ta till vara sina rattigheter i
samband med behandling, sasom information om mottagarna av uppgifterna, skyldighet att
lamna uppgifter och ratten att ansoka om information och fa rattelse.

Ratt till registerutdrag

Den registrerade har ratt att fa uppgift om vilka personuppgifter som behandlas om den
registrerade en gang per ar enligt PuL § 26. Sadan information ska ges till den registrerade pa
darfor avsedd blankett. Begdran som ska vara skriftlig och egenh&ndigt undertecknad skickas
till kommunens personuppgiftsombud for handlaggning.



Sékerhet vid behandling

Den som arbetar med personuppgifter far gora detta endast i enlighet med personuppgiftslagen,
sekretesslagen, datainspektionens allmanna rad om sakerhet for personuppgifter och
kommunens IT-sékerhetsregler.

Ansvaret for att det finns lampliga sakerhetsatgarder ligger hos personuppgiftsansvarig.
Kontroll 6ver att sékerhetsatgarderna foljs utfors av personuppgiftsombudet.

Vid anlitande av personuppgiftsbitrade (konsult som behandlar socialnamndens
personuppgifter) skall avtal som reglerar sakerhetsfragor tecknas. Utgangspunkten ar att
avtalet skall eliminera otillaten behandling.

Internet
Sarskilda regler galler for dverforande av uppgifter till tredje land och publicering via Internet.
Stor forsiktighet maste iakttas innan uppgifter laggs ut pa Internet.

Rattelse

Den personuppgiftsansvarige ar skyldig att pa begaran av den registrerade snarast ratta,
blockera eller utplana sadana personuppgifter som inte har behandlats i enlighet med denna lag
eller foreskrifter.

Personuppgiftsombudet hjélper de registrerade att fa rattelse nar det finns anledning att
misstanka att behandlade personuppgifter &r felaktiga eller ofullstandiga.

Forhandskontroll
Om behandling av personuppgifter som innebér sérskilda risker for otillborligt intrang i den
personliga integriteten planeras, skall dessa anmalas for férhandskontroll till Datainspektionen.

| speciella fall kravs det alltsa ett forhandstillstand fran Datainspektionen innan behandling far
goras.

Ytterligare information

Utover vad som redovisats ovan finns vissa undantag. Information om detta m.m. kan hdmtas
antingen i lagtexten eller i de skrifter som ar utgivna av Datainspektionen och finns att hamta
pa www.datainspektionen.se. Kontaktpersonen for personuppgiftsfragor pa Stodet kan ocksa
vara behjalplig.



ORGANISATION

Personuppgiftsansvarig

Personuppgiftsombud

Socialndmnden.

Att vara personuppgiftsansvarig innebar bl a att bevaka
att personuppgifter behandlas lagligt, korrekt och utifran
bestamda mal.

Socialnamnden har 2001-01-31 § 3 pa forslag fran
kommunstyrelsen beslutat att utse kommunens person-
uppgiftsombud som personuppgiftsombud &ven for social-
namnden. Ombudet skall vara en tillgang for namnderna
nér det galler integritetsskydd vid behandling av
personuppgifter. Ombudet har bl a till uppgift att stodja
och kontrollera att ndmnderna behandlar personuppgifter
pa ett korrekt och lagligt satt. Dock &r varje namnd ytterst
ansvarig for all behandling av personuppgifter.

(Arkivarie: Ulla Sjoblom)

PUL-huvudkontaktpersonAnsvarar for att anmala nya behandlingar inom social-

PUL-kontaktperson

forvaltningen. Se bilaga 2. Socialndmndens kontakt
gentemot personuppgiftsombudet. Anméler nya
behandlingar till personuppgiftsombudet, efter att beslut
tagits av forvaltningschefen. Inga nya behandlingar far
paborjas innan beslut &r taget om detta. Fattade beslut
anméls till socialndmnden.

(Na&mnd- och utredningssekreterare: Anna Sanell)

En kontaktperson ska utses inom respektive omrade.
Kontaktpersonen ansvarar for att anmala nya behandlingar
inom respektive enhet till PUL-huvudkontaktpersonen.
Kontaktpersoner, Se bilaga 6.



RUTIN FOR ATT ANMALA BEHANDLINGAR AV
PERSONUPPGIFTER TILL PERSONUPPGIFTSOMBUDET

e Den som skall pabdrja en behandling av personuppgifter anméler detta till respektive
kontaktperson pa respektive enhet pa blanketten ”"Behandlingsanmaélan enligt
Personuppgiftslagen”. Se bilaga 2.

o Kontaktpersonen sénder ifylld blankett till huvudkontaktpersonen.

e FoOrvaltningschefen fattar pa delegation beslut om behandlingen féar paborjas enligt “Regler
for behandling av personuppgifter”. Se bilaga 3.

e Ar behandlingen tillaten skickar huvudkontaktpersonen en kopia av blanketten till
personuppgiftsombudet samt till kontaktpersonen. Kontaktpersonen meddelar handlaggaren
att behandlingen ér tillaten.

o Kontaktpersonen forvarar alla anmélda behandlingar inom sin enhet i sarskild parm.

e Huvudkontaktpersonen forvarar samtliga anmalningar i original i séarskild parm.



RUTIN FOR ATT LAMNA UT INFORMATION TILL DEN
REGISTRERADE OM BEHANDLING AV
PERSONUPPGIFTER

e Den som ska infdra en ny blankett for att samla in personuppgifter skall sénda blanketten
till respektive kontaktperson. Kontaktpersonen eller den som uppréttar blanketten skall
skriva in texten:

”Information med anledning av personuppgiftslagen:
For Din information vill vi meddela att Dina personuppgifter anvands for att behandla Din
ansokan. Vi behandlar ansékan med hjalp av IT.

Vi hanterar féljande uppgifter om dig:
Vi hanterar personuppgifter om dig for att kunna:
Vi avser att lamna uppgifterna vidare till:

Om Du vill ha ytterligare information om hur Dina personuppgifter behandlas &r vi
tacksamma for skriftligt besked om det till Gislaveds kommun, socialforvaltningen, 332 80
Gislaved.”

o Kontaktpersonen ser till att blanketten distribueras till respektive som skall anvanda
blanketten.

o Kontaktpersonen forvarar kopia pa blanketten i sarskild parm.

o Kontaktpersonen skickar kopia pa blanketten till huvudkontaktpersonen, som forvarar
kopian i sarskild parm

e Sjalva blanketten (insamlingen av personuppgifter) skall &ven anmalas som en
behandling. Se separat rutin for detta.

Allménheten har ratt att en gang per ar gratis fa information om vad kommunen har for
personuppgiftsbehandling om den enskilde. Ansdkan ska alltid vara skriftlig och ska lamnas till
kommunens centrala personuppgiftsombud som tillsammans med férvaltningarna gar igenom den
information som finns.




Bilaga 1

Nir far man behandla personuppgifter utan samtycke fran de
registrerade personerna?

Det ar tillatet att behandla personuppgifter utan samtycke bland annat om
behandlingen dr nodvindig for att

kunna fullgora ett avtal med den registrerade personen, t ex vid behandling av
personuppgifter ndar nagon soker jobb, i faktureringssyfte och liknande

den personuppgiftsansvarige (socialnimnden) ska kunna fullgora en rattslig
skyldighet enligt lag

en arbetsuppgift dr av allmént intresse ska kunna utforas, t ex. forskning,
statistik, dokumentation, arkivering

en arbetsuppgift i samband med myndighetsutovning ska kunna utforas

for att skydda den registrerades vitala intressen

efter en intresseavviagning om den personuppgiftsansvarige har ett berittigat
intresse av att behandla personuppgifterna och detta intresse viger tyngre dn den
registrerade personens intresse av skydd for sin personliga integritet (10 § PuL)

Kan man inte stodja sig pa nagon av dessa punkter krivs samtycke. Samtycke
behover inte vara skriftligt men ska limnas aktivt.

For kéinsliga personuppgifter om t ex hilsa, sjukdom, religion och politisk
uppfattning rader enligt lagen om personuppgiftsbehandling inom socialtjinsten ett
principiellt forbud att ta in sadana uppgifter i sammanstillningar. Undantaget ar
om det giller atgiarder som beslutats av socialnimnden och som avser
myndighetsutévning.



. GISLAVEDS
KOMMUN ' jpngifter PUL och dokumenthanteringsplan

Fortecknat av:
Datum
Namnd-Forvaltning-Enhet

[ ] Ny anmélan [ ] Andring av tidigare anmalan

Systemets/registrets syfte

Finns &ndamal?
Andamalsformulering?

Innehall/uppgifter
Anvands personnummer?

Den/de kategorier (grupper)
av personer som berdrs av
behandlingen

Finns sekretessbelagda
uppgifter?
Hur hanteras de?

Kommer uppgifter att
6verforas till tredje land
(Internet)?

Samtycke erfordras Har samtycke inhamtats?
L] Ja L] Nej DJa DNej
Omfattning

en/fleranvandarsystem
Flera férvaltningar

Behdorigheter, antal,
ev. vilkka

Finns personuppgifts-
bitraden? Vilka?

Vilka uppgifter behandlas
av personuppgiftsbitraden?

Finns avtal med
personuppgiftsbitraden?

Gallring, finns beslut?
Rutiner
Vind!

Systemets namn




. GISLAVEDS
KOMMUN ' jpngifter PUL och dokumenthanteringsplan

Vem har skapat
systemet/registret?
Tillverkare?

Plattform/programvara
Alt. manuellt (2 ingangar)

Systemansvarig
(ej ndmnd, férv.-person)

Driftansvarig

Servernamn, egen eller
annan agare?




Bilaga 3

Delegationslista 6ver beslut att paborja behandling av personuppgifter enligt

Personuppgiftslagen

.............................................

Datum

Nummer

Omrade

Namn pa behandlingen

Beslut

Signatur




Bilaga 4

Information efter ansokan enligt 26 § PulL

Namn:
Postadress:
Postnummer Ort:
E-post:

Behandling av personuppgifter

Socialndmnden har mottagit anhallan om besked huruvida personuppgifter om Dig behandlas eller inte
och lamnar fljande uppgifter.

D Socialnamnden behandlar inte personuppgifter om Dig med automatisk databehandling.
D Personuppgifter om Dig forekommer inte i manuella register.
D Socialnimnden behandlar personuppgifter om Dig enligt féljande:

Uppgifter som behandlas:

Uppgifterna har hamtats fran:
Andamélet med behandlingen ir:
Uppgifterna har lamnats ut till foljande mottagare eller kategorier av mottagare:

Vi vill upplysa Dig om att Dina personuppgifter dven kan finnas inom andra nimnder och styrelser.
Vi vill informera Dig om att vi nu har diariefort denna ansokan och att de personuppgifter Du lamnat i
Din ansokan behandlas dir. Detta har vi gjort for att kunna veta hur manga ganger per ar Du anséker om

denna information. Enligt lagen finns denna ritt gratis en gang per ar.

Enligt uppdrag for socialndmnden i Gislaveds kommun.

Datum och namnunderskrift

Namnfortydligande och befattning



