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1 Bakgrund och syfte

EU:s dataskyddsforordning (2016/679) trddde i kraft den 25 maj 2018 och reglerar bade
offentliga och privata organisationers behandling av personuppgifter. Ett av syftena med
dataskyddsforordningen ar att skydda enskildas grundldggande fri- och réttigheter, sarskilt
deras ritt till skydd av personuppgifter.

Kommunens hantering och behandling av personuppgifter handlar om att tillgodose individers
rattssdkerhet och integritetsskydd i samband med personuppgiftsbehandling.

Syftet med dessa riktlinjer ar att tillhandahélla kommund&vergripande riktlinjer samt bidra till
okad forstéelse for behandling av personuppgifter inom kommunen. Riktlinjerna syftar till att
ge stod till kommunens medarbetare sé att de ska kunna behandla personuppgifter pa ett
korrekt och lagenligt sitt.

2 Tillampningsomrade

Riktlinjerna ska tillimpas av kommunfullmiktige, kommunstyrelsen, nimnderna och andra
kommunala organ med sjilvstiandig stillning, inkl. samtliga medarbetare, vid all behandling
av personuppgifter. Kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och
stiftelser ska ocksa tillampa riktlinjerna.

3 Definitioner

3.1 Personuppgifter

En personuppgift dr all information som direkt eller indirekt kan kopplas till en enskild fysisk
individ som ir i livet, till exempel namn, adress och personnummer. Aven information som
beskriver ndgon eller pd annat sétt kan hérledas till en enskild individ sdsom
registreringsnummer pa fordon, filmer, bilder, IP-nummer och cookies. Aven information
som har kodats, krypterats eller pseudonymiserats men som kan hénforas till en enskild
individ med hjdlp av kompletterande uppgifter klassas som personuppgifter.

3.2 Kansliga personuppgifter

Kénsliga personuppgifter dr en sdrskild kategori av personuppgifter som avslojar etniskt
ursprung, politiska dsikter, religios eller filosofisk dvertygelse, medlemskap 1 fackfoérening,
uppgifter om hélsa eller en persons sexualliv eller sexuella ldggning, genetiska uppgifter eller
biometriska uppgifter som anvinds for att entydigt identifiera en person.

3.3 Extra skyddsvarda personuppgifter (integritetskdnsliga personuppgifter)

Det finns manga andra typer av personuppgifter som ar sérskilt skyddsvirda. Det kan
exempelvis vara personnummer, 16neuppgifter, uppgifter om lagdvertridelser, varderande
uppgifter (till exempel uppgifter fran utvecklingssamtal eller resultat fran personlighetstester),
information som rér ndgons privata sfar eller uppgifter om sociala férhallanden.



3.4 Behandling

Behandling av personuppgifter omfattar alla atgérder som vidtas med personuppgifter, sésom
insamling, registrering, organisering, lagring, bearbetning, dndring, framtagning,
fotografering, ldsning, anvéndning, utlimning, spridning eller tillhandahéllande pa annat sétt.
Aven vid justering eller sammanforing, radering eller forstoring r det friga om behandling av
personuppgifter.

4 Ansvarsfordelning och roller

4.1 Personuppgiftsansvarig

Varje ndimnd och bolag ir personuppgiftsansvarig for behandling av personuppgifter inom sitt
verksamhetsomrade. Ndmnderna har det yttersta ansvaret for att dataskyddsforordningen
efterlevs. Ansvaret giller savél uppgifter om anstéllda och fortroendevalda som uppgifter om
medborgare, barn/elever, brukare/klienter och kunder. Det géller oavsett om
personuppgifterna behandlas internt inom kommunen eller om de behandlas av nagon
utomstiende leverantor pa uppdrag av kommunen (ett s.k. personuppgiftsbitriade).

Personuppgiftsansvarig ansvarar bland annat for att: (uppriakningen ar inte uttémmande)

e riktlinjerna i detta styrdokument foljs,

e rutiner for dataskydd upprétthélls gillande registerutdrag, rattning och gallring av
personuppgifter,

e de registrerade informeras om dndamal med behandling samt sina réttigheter, nér
personuppgifterna erhalls,

e nya och fordndrade personuppgiftsbehandlingar registreras och uppdateras 1
kommunens registerforteckning,

e nya och fordndrade personuppgiftsbehandlingar bedéms utifran
dataskyddsforordningens bestimmelser om konsekvensbedomningar och att dessa vid
behov genomfors.

e fOrsdkra sig om att verksamheten har en dandamalsenlig organisation med tillrdckliga
resurser och dokumenterad ansvarsfordelning,

e sikerstilla att kommunens medarbetare har nddvandig kompetens for att kunna f6lja
dataskyddslagstiftningen,

e sikerstilla att det tecknas personuppgiftsbitrddesavtal med de leverantorer som
behandlar personuppgifter for kommunens rikning,

o sdkerstdlla att personuppgiftsincidenter hanteras i enlighet med
dataskyddslagstiftningens krav,

e utse dataskyddsombud och anmila dess kontaktuppgifter till tillsynsmyndigheten,

e stodja dataskyddsombudet 1 utforandet av de uppgifter som dataskyddsforordningen
foreskriver och se till att dataskyddsombudet har tillriacklig kompetens,

o sdkerstdlla att lampliga tekniska och organisatoriska sékerhetsdtgirder vidtas for att
skydda personuppgifter.



4.2 Dataskyddsnatverk

Kommunens dataskyddsnétverk bestar av ett dataskyddsombud, en central
dataskyddssamordnare och lokala dataskyddssamordnare fran respektive kontor. Nétverket
har till syfte att stotta nimnderna och kontoren i arbetet kring behandling av personuppgifter.
Syftet dr ocksa att personerna i natverket ska kunna utbyta kunskaper och erfarenheter.
Nitverket ansvarar for att ta fram gemensamma mallar, arbetssdtt och rutiner géllande
dataskydd. Natverket har ocksa till ansvar att identifiera behov for kompetensutveckling och
utbildning inom dataskyddsomradet.

4.2.1 Dataskyddsombud

Dataskyddsombudet &r utsett av den personuppgiftsansvarige och kan representera flera
personuppgiftsansvariga (ndmnder). Beslut om nytt dataskyddsombud fattas av respektive
nidmnd. Dataskyddsombudets kontaktuppgifter ska anmélas till tillsynsmyndigheten.

Dataskyddsombudets arbetsuppgifter och stdllning styrs av lagstiftning. Funktionen &r
sjalvstandig. Dataskyddsombudet har inget eget ansvar for att kommunen foljer
dataskyddslagstiftningen, det ansvaret ligger alltid hos den personuppgiftsansvarige. Ombudet
har 1 uppdrag att bland annat granska efterlevnaden av dataskyddslagstiftningen samt att ge
stdd och rid i arbetet.

Uppdraget innebér bland annat att:

e samla in information om hur verksamheten behandlar personuppgifter,

e kontrollera att verksamheten foljer bestimmelser och interna styrdokument pa
dataskyddsomrédet,

e informera, utbilda och ge rad inom verksamheten,
e ge rad vid riskanalyser och konsekvensbeddmningar,

e ta emot information om misstinkt eller konstaterad personuppgiftsincident och ge rad
avseende incidenten under pagaende hantering,

e stddja personuppgiftsansvarig vid upprittande av personuppgiftsbitradesavtal,
e vara kontaktperson for Integritetsskyddsmyndigheten,

e vara kontaktperson vad giller dataskydd for de registrerade (inkl. medarbetare) inom
verksamheten,

e samarbeta med Integritetsskyddsmyndigheten, till exempel vid tillsyn,

e uppritta och redovisa en arlig granskningsrapport om organisationens efterlevnad av
dataskyddsforordningen, som inkluderar forslag pa atgérder,

e delta i dataskyddsnétverk regelbundet.

Dataskyddsombudet ska kunna arbeta sjdlvstidndigt och oberoende inom organisationen och
det ar darfor viktigt att dataskyddsombudet inte har ndgra andra arbetsuppgifter som kan
innebéra en intressekonflikt med rollen som dataskyddsombud.



4.2.2 Central dataskyddssamordnare

Inom kommunen finns en central dataskyddssamordnare med ansvar for att samordna
kommunens dataskyddsarbete. Den centrala dataskyddssamordnaren ska ha ett uttalat och
dokumenterat uppdrag samt avsatt arbetstidsmatt for att arbeta med dataskyddsfragor.

Uppdraget innebir att:

4.2.3

samordna kommunens dataskyddsarbete vad géller exempelvis géllande riktlinjer,
registerforteckning och information till de registrerade,

samarbeta med dataskyddsombudet,
sammankalla och leda dataskyddsnétverket regelbundet,

bista de lokala dataskyddssamordnarna med rdd och stdd i fragor relaterade till
efterlevnaden av dataskyddsforordningen,

identifiera forekomsten av generella fragestillningar och utmaningar i verksamheten
kopplade till dataskydd, och ta fram forslag till lampliga atgérder i samrad med
dataskyddsombudet,

samordna och f6lja upp att verksamhetens medarbetare genomfor regelbundna
relevanta utbildningar och/eller kompetensutveckling inom dataskydd samt att
samordna kommunovergripande och generella utbildningsinsatser inom dataskydd.

ansvara for innehallet i information och nyheter vad géller dataskydd till medarbetare
pa intranétet/insidan i de delar som ir generell och kommunévergripande information.

Lokala dataskyddssamordnare

Varje kontor utser minst en lokal dataskyddssamordnare med ansvar for att arbeta 16pande
med fragor relaterade till dataskyddsforordningen. Den lokala dataskyddssamordnaren ska ha
ett uttalat och dokumenterat uppdrag for att arbeta med dataskyddsfragor. Uppdraget innebér
bland annat att:

vara kontorets kontaktperson for dataskyddsfrégor,

vid behov, och minst arligen, initiera revision av registerforteckningen genom utskick
till avdelningschefer samt delta vid moten da registerforteckningen revideras,

ansvara for arbetet med l6pande uppdateringar och uppfdljningar av
registerforteckningen med stdd av kompetens inom verksamheten,

l6pande f6lja upp att samtliga personuppgiftsbehandlingar analyseras i en risk- och
konsekvensbedomning,

administrera begiran om registerutdrag, réttelse och radering,

vara ett stod 1 arbetet vid framtagandet av verksamhetsanpassade rutiner inom
dataskyddsomradet,

vara kontakt rorande samarbete 1 dataskyddsfragor med personuppgiftsbitrdden,

ansvara for innehdllet i information och nyheter vad géller dataskydd till medarbetare
pa intrandtet/insidan 1 de delar som dr kontorsspecifik information.

ge rad och stdd och pétala brister till verksamheten och berérd personal 1 fragor
rorande dataskydd,



e vara stdd till dataskyddsombudet vad géller uppmérksammande av
personuppgiftsincidenter,

e radfraga och samrdda med dataskyddsombudet for verksamhetens rikning,
e haélla sig underrittad om utveckling av lagstiftningen och praxis inom omradet,

e delta i dataskyddsnétverk regelbundet.

4.3 Ovriga chefer och medarbetare

Samtliga medarbetare har ett ansvar for att behandlingen av personuppgifter utfors pé ett
korrekt och lagligt sitt. Riktlinjer, rutiner och arbetsinstruktioner ska vara kidnda inom
organisationen och det dligger varje chef att formedla vikten av att f6lja gillande
styrdokument och gillande lagstiftning.

4.4 Personuppgiftsbitrade

Ett personuppgiftsbitridde &r den som behandlar personuppgifter for den
personuppgiftsansvariges rdkning, dar personuppgiftsansvarige bestimmer d&ndamalet med
behandlingen. Ett personuppgiftsbitriade finns alltid utanfér kommunen. Om kommunen ska
anlita ett personuppgiftsbitrade ska det sdkerstillas att bitrddet kan ge tillrdckliga garantier om
att upprétthalla 1dmplig teknisk och organisatorisk sdkerhet i enlighet med
dataskyddslagstiftningen. Personuppgiftsbitriddets behandling av personuppgifter ska regleras
1 ett personuppgiftsbitradesavtal mellan bitrddet och den personuppgiftsansvarige.

5 Bitradesforhallande

Den ndmnd eller bolag inom kommunen som uppdrar at annan (personuppgiftsbitrade) att
behandla personuppgifter for den personuppgiftsansvariges rakning ansvarar for att
behandlingen uppfyller kraven i dataskyddsforordningen. Den personuppgiftsansvariga
ndmnden eller bolaget far endast anlita personuppgiftsbitrdde som kan sékerstilla att
behandlingen uppfyller kraven i dataskyddsforordningen.

5.1 Inom kommunen (mellan tva namnder)

For det fall en nimnd behandlar personuppgifter for en annan nimnds rdkning ska den
relationen, enligt dataskyddsforordningen, regleras skriftligt. Eftersom det inte dr mojligt for
kommunala nimnder att teckna civilrdttsligt bindande avtal med andra ndimnder inom samma
kommun, maste forhédllandet 1 stéllet regleras i en sa kallad rattsakt. Sddan behandling
omfattas av kommunens Reglemente for reglering av personuppgiftsansvar mellan
nimnderna.

Personuppgiftsansvarig nimnd ansvarar vidare for att ge skriftliga instruktioner till
personuppgiftsbitrddet om hur behandlingen ska utforas.

5.2 Mellan ndamnd/bolag och utomstaende

For det fall utomstaende behandlar personuppgifter for den personuppgiftsansvariges rakning
ansvarar personuppgiftsansvarig for att det uppréttas ett personuppgiftsbitridesavtal med den
utomstaende (det kan dven vara ett kommunalt bolag). Kommunens mall for



personuppgiftsbitridesavtal ska anvéndas vid upprittande av PUB-avtal. Mallen finns
tillgénglig pa kommunens intranit.

PUB-avtal ska tecknas innan personuppgiftsbehandlingen péaborjas.

6 Gemensamt personuppgiftsansvar

Ett gemensamt personuppgiftsansvar foreligger om tva eller flera parter gemensamt tar beslut
om dndaméal och medel for personuppgiftsbehandling. Enligt dataskyddsforordningen ska
gemensamt personuppgiftsansvariga faststilla sina respektive ansvar for att fullgoéra
skyldigheterna gentemot registrerade i ett ”inbdrdes arrangemang”.

6.1 Inom kommunen (mellan tva namnder)

Varje nimnd ansvarar for att identifiera gemensamt personuppgiftsansvar med annan nimnd
inom kommunen och for att det gemensamma personuppgiftsansvaret regleras mellan
nidmnderna genom en skriftlig verenskommelse i enlighet med dataskyddsforordningen.

Overenskommelsen om gemensamt personuppgiftsansvar ska registreras.

6.2 Mellan ndmnd/bolag och utomstaende

Den nimnd eller bolag som dr personuppgiftsansvarig ansvarar for att identifiera gemensamt
personuppgiftsansvar med utomstédende och for att avtal om gemensamt personuppgiftsansvar
upprittas 1 enlighet med dataskyddsférordningen.

Avtal om gemensamt personuppgiftsansvar ska registreras.

7 Grundlaggande principer vid behandling av personuppgifter

I dataskyddsforordningen finns ett antal grundlaggande principer som géller for all
personuppgiftsbehandling. Principerna innebér bland annat att personuppgiftsansvariga ar
skyldiga att se till att foljande géller for all personuppgiftsbehandling:

e Uppgifterna ska behandlas pa ett lagligt, korrekt och Oppet sitt i forhéllande till den
registrerade (principen om laglighet, korrekthet och 6ppenhet).

Att personuppgiftsbehandlingen &r laglig innebér att behandlingen ska stodja sig pd en
av de 6 rittsliga grunderna som finns att tillga: samtycke, avtal (t ex anstidllningsavtal),
intresseavvagning, allmént intresse eller myndighetsutdvning (t ex bygglov,
ekonomiskt bistand, utbildning) eller réttslig forpliktelse (t ex enligt bokforingslagen).
En kommun anvinder sig frimst av de réttsliga grunderna réttslig forpliktelse, uppgift
av allmént intresse eller myndighetsutovning samt avtal.

e Uppgifterna ska samlas in for sdrskilda, uttryckligt angivna och beréttigade dndamal
och inte senare behandlas pa ett sétt som dr oforenligt med dessa dndamal
(dndamalsbegransning)

e Uppgifterna ska vara adekvata, relevanta och inte fér omfattande 1 forhallande till de
dandamal for vilka de behandlas (uppgiftsminimering)

e Uppgifterna fér inte behandlas under en ldngre tid 4n vad som &r nédvandigt
(lagringsminimering)



e Uppgifterna ska behandlas pé ett séitt som sékerstéller 1amplig sdkerhet for
personuppgifterna, inbegripet skydd mot obehorig eller otilldten behandling och mot
forlust, forstoring eller skada genom olyckshéndelse, med anvidndning av lampliga
tekniska eller organisatoriska atgérder (integritet och konfidentialitet)

Det dr den personuppgiftsansvarige som ansvarar for att kunna visa att samtliga principer
efterlevs 1 samtliga personuppgiftsbehandlingar (ansvarsskyldighet).

Lagring och gallring av personuppgifter ska ske i enlighet med géllande
hanteringsanvisningar for respektive nimnd.

8 Den registrerades rattigheter

Enligt dataskyddsforordningen har den registrerade ett antal rattigheter gentemot
personuppgiftsansvarig. En begdran fran den registrerade ska provas och den registrerade ska
fa ett beslut som kan 6verklagas om begéran avslés. Vilka beslut som kan 6verklagas framgér
av 7 kap. 2 § dataskyddslagen (2018:2018).

8.1 Ratt till registerutdrag

Den registrerade har alltid rétt att begéra tillgang till de personuppgifter som behandlas. Detta
kallas ocksa ritt till registerutdrag. Begéiran gors via e-tjanst. Kommunen har en beslutad rutin
for hantering av begéran om registerutdrag. Registerutdrag far aldrig skickas via e-post till
den registrerade.

8.2 Ratt till rattelse

Den registrerade har ratt att fa felaktiga personuppgifter rittade. Det innebér ocksé att den
registrerade har ritt att komplettera med sddana uppgifter som saknas och som ér relevanta
med hansyn till andamalet med behandlingen.

8.3 Ratt till radering

Om den registrerade begér att bli bortglomd ar personuppgiftsansvarig skyldig att radera
personuppgifterna i vissa sdrskilda fall. Rétten att bli bortglomd &r dock mycket begrénsad i
offentlig verksamhet dé det inte séllan krivs att personuppgifterna sparas for att uppfylla
lagstiftningens krav pd bevarande av allmidnna handlingar.

8.4 Ovriga rattigheter

Den registrerade har ritt att f4 information om personuppgiftsbehandlingen. Generell
information om den personuppgiftsbehandling som sker i kommunens verksamhet finns
publicerad pd kommunens webbplats.

Den registrerade har 1 visa fall ritt att begéra att fa ut sina uppgifter 1 allmént lasbart format
(ratt till dataportabilitet), att begdra att personuppgiftsbehandlingen begréinsas (ratt till
begransning) och ritt att gora inviandningar mot personuppgiftsbehandlingen. Den
registrerade kan 1dmna klagomal som avser behandling av personuppgifter till
personuppgiftsansvarig eller till tillsynsmyndigheten.



9 Konsekvensbeddomning

Om en personuppgiftsbehandling sannolikt leder till hog risk for fysiska personers fri- och
rattigheter ska den personuppgiftsansvarige utfora en konsekvensbedémning. Bedomningen
ska goras innan en ny behandling paborjas, vid pdgaende behandlingar som inte beddmts
tidigare eller vid padgaende dar risken for den enskilde har okat.

Syftet med beddmningen dr att:

e Forebygga risker innan de uppkommer
e Beddma om personuppgifterna som samlas in dr nddvindiga for andamalet

e Beddma om den personuppgiftsansvarige har vidtagit tillrackliga atgérder for att
skydda den registrerades integritet och réttigheter

Ansvarig chef for den enhet eller verksamhet som initierar en ny personuppgiftsbehandling
ansvarar for konsekvensbeddmning gors.

Dataskyddsombudet bor alltid rddfradgas vid upprittandet av en konsekvensbeddmning.

Kommunen har en upprittad mall f6r konsekvensbeddmning som ska anvindas vid
bedomningen.

10 Registerforteckning

Varje nimnd i kommunen ska enligt artikel 30 i1 dataskyddsforordningen fora ett register over
sina behandlingar av personuppgifter. Register ska uppréttas skriftligen, vara tillgéngliga i
elektroniskt format och hallas uppdaterade. Av registret ska minst framga:

e Namn och kontaktuppgifter for den personuppgiftsansvarige, den
personuppgiftsansvariges foretrddare samt dataskyddsombudet

e Andamailet med behandlingen

e En beskrivning av kategorierna av registrerade och kategorierna av personuppgifter

e De kategorier av mottagare till vilka personuppgifterna har lamnats eller ska limnas ut

e [ tillampliga fall, dverforingar av personuppgifter till ett tredjeland eller en
internationell organisation

e  Om mdjligt, de forutsedda tidsfristerna for radering av de olika kategorierna av
uppgifter

e  Om mgjligt, en allmén beskrivning av tekniska och organisatoriska sikerhetsatgérder

Ansvarig chef for den enhet eller verksamhet som initierar en ny personuppgiftsbehandling
ansvarar for personuppgiftsbehandlingen tas upp 1 registerforteckningen.

11 Sakerhetskrav vid personuppgiftsbehandling

Den personuppgiftsansvarige ar skyldig att vidta sddana sidkerhetsétgarder som skyddar de
personuppgifter som behandlas. Atgirderna ska vara utformade s att de ger en relevant
sdkerhetsnivad med hansyn till tekniska mojligheter, kostnader, sarskilda risker med
behandlingen av personuppgifterna och hur kénsliga personuppgifterna ér i det aktuella fallet.
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Sakerheten ska baseras pa genomford informationsklassning. Behandling av kénsliga och
extra skyddsvirda personuppgifter stéller hogre krav pa sékerhetsatgarder.

12 Personuppgiftsincidenter

En personuppgiftsincident dr en hdandelse som kan leda till oavsiktlig eller olaglig forstoring,
forlust eller &ndring, obehdrigt réjande av eller obehorig atkomst till de personuppgifter som
overforts, lagrats eller pa annat sdtt behandlats. Det spelar ingen roll om det intrdffade har
skett oavsiktligt eller med avsikt.

Exempel pa personuppgiftsincidenter:

e En obehorig har gjort ett intrdng 1 ett verksamhetssystem dér personuppgifter lagras

o Utskrift med kénsliga personuppgifter har glomts kvar i en skrivare pa kommunen

En personuppgiftsincident ska rapporteras till nirmaste chef och/eller dataskyddsombudet
skyndsamt efter att incidenten upptéicktes. Vissa incidenter ska anmélas till
tillsynsmyndigheten senast 72 timmar fran det att organisationen fick vetskap om incidenten.

En personuppgiftsincident ska hanteras enligt kommunens Rutin for incidenthantering.

13 Personuppgifter i e-post

E-post innehéller alltid minst en personuppgift, e-postadressen. Det betyder att
dataskyddsforordningen é&r tillimplig d4ven vid e-posthantering. Precis som vid dvriga
behandlingar krivs det att det finns en rattslig grund som tillater att behandling av
personuppgifter far goras i e-post. Det kan till exempel vara att kontakten sker som ett led i
myndighetsutdvning.

E-posten dr inte en lamplig permanent lagringsyta och informationen ska 1 stillet overforas till
exempelvis drendehanteringssystem och diariesystem.

Skicka aldrig extra skyddsvérda eller kénsliga personuppgifter i e-post. Filer som innehéller
stora mangder personuppgifter bor inte heller kommuniceras via e-post, oavsett om det sker
internt eller externt.

14 Publicering av personuppgifter pa internet

Personuppgifter fir endast publiceras pa kommunens hemsida och pa sociala medier om det
finns en rattslig grund for det. Kénsliga eller skyddsvérda personuppgifter far aldrig
publiceras pé internet.

Publicering av anstélldas personuppgifter, sésom namn, befattning, telefonnummer och e-
postadress till arbetet och liknande arbetsplatsrelaterade personuppgifter kan normalt
publiceras utan den registrerades samtycke om publiceringen dr nddvéndig for att informera
om kommunens verksamhet. Den réttsliga grunden for publiceringen &r 1 sddant fall utfora
uppgift av allmént intresse. Uppgifter om familjeforhéllanden, bostadsadress, telefonnummer
och fritidsintressen far inte publiceras. Personuppgifter som namn och partitillhérighet som
ror en fortroendevald och dennes uppdrag far normalt sett publiceras.
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15 Publicering av foto/film

Dataskyddsforordningen géller dven for de bilder och filmer som publiceras av kommunen pa
hemsida eller sociala medier och dir objektet dr en person. De personer som dr med pa fotot
ska ges information om samt ges rétt till att invinda mot publiceringen.

Foto pé chefer och fortroendevalda far publiceras med stod av den réttsliga grunden allmént
intresse, om syftet med publiceringen &r att informera om kommunens verksamhet. Foto pa
anstdllda 1 publika roller kan normalt sett ocksa publiceras med stod av samma réttsliga grund,
allmént intresse. Daremot kan inte den réttsliga grunden aberopas for att publicera bilder pa
alla anstéllda, som till exempel enskilda handldggare.

Publicering av foton och filmer dér dvriga registrerade forekommer kan i vissa fall vara en
uppgift av allmént intresse, exempelvis om d&ndamalet med publiceringen é&r att informera om
kommunens verksamhet. En beddmning maste dock goras i varje enskilt fall med hénsyn till
de aktuella omstindigheterna. I vissa sammanhang gar det ocksa att stodja sig pa den
registrerades samtycke. Mer information om hur samtycke till bildpublicering inhdmtas finns
pa kommunens intranét.

Téank pa att alltid dokumentera andamélen med personuppgiftsbehandlingen, valet av réttslig
grund samt varfor behandlingen 4r nddvéndig. Foton och filmer bor inte publiceras
slentrianméssigt utan ska tillféra nadgot i sammanhanget. Den registrerade bor alltid fa
information om att fotografering eller filmning kommer att ske och mgjlighet att avsta
medverkan.

16 Dataskydd i upphandling

Innan inkop av system eller tjénster 1 vilka personuppgifter kommer att behandlas ska
bestillaren kartldgga, analysera och stilla krav s att dataskyddslagstiftningen beaktas. Det
bor alltid bedomas om huruvida en risk- och konsekvensbedomning ska genomforas.

Innan personuppgiftsbehandlingen pébdrjas eller tekniska hjalpmedel kops in ska dndamalet
med behandlingen samt den riéttsliga grunden vara faststilld. Antalet uppgifter som behandlas
ska inte vara fler 4n vad som ar nédviandigt i forhallande till &ndamalet.
Personuppgiftsbitrddesavtal ska alltid tecknas 1 de fall ett personuppgiftsbitridde anlitas.

Vid upphandling ska kommunens checklista vid upphandling anvéndas, som ocksa ska
inkludera aspekter kopplade till dataskydd.

17 Introduktion av nyanstillda

Vid introduktion av nyanstéllda ska information om dataskyddsforordningen ingd. Den
nyanstdllde ska fa ta del av denna riktlinje och bekréfta att han/hon har forstatt innebdrden av
riktlinjen och sitt ansvar.
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