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Antaget av kommunfullméktige 2003-02-10, § 12.
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Behandling av personuppgifter, riktlinjer

Bakgrund

Kommunen behandlar i sina automatiserade informationssystem uppgifter om
enskilda personer, personuppgifter. Det galler uppgifter bade om allméanhet
och om anstalld personal.

Europakonventionen artikel 8 stadgar om rétt till respekt for enskilds privat-
och familjeliv, hem och korrespondens.

Regeringsformen (1974:152, 2 kap 3 8) faststaller att varje medborgare i den
utstrdckning som narmare anges i lag skall skyddas mot att hans personliga
integritet kranks genom att uppgifter om honom registreras med hjalp av
automatisk databehandling.

Né&rmare reglering kring behandling av personuppgifter finns i
personuppgiftslagen (1998:204) (PUL). Personuppgift &r all slags information
som direkt eller indirekt kan hanféras till en fysisk person.

| dessa riktlinjer faststalls narmare hur Huddinge kommun skall skota
behandlingen av personuppgifter.

Varje namnds ansvar

Varje namnd &r ansvarig for sin behandling av personuppgifter enligt det
gemensamma reglementet for n&mnder och styrelse i Huddinge kommun.
Néamnden skall faststalla syftet med och ordna tillracklig sékerhet for
behandlingen. Namnden beslutar ndrmare om delegering av beslut,
instruktioner och avtal m.m. i frdgor som r6r behandling av personuppgifter
for sin forvaltning, kommunens enhet for IT-drift och anlitade
personuppgiftsbitraden.

Varje ndmnd forordnar ett personuppgiftsombud. Personuppgiftsombudet
skall sjalvstandigt se till att personuppgifter behandlas pa ett korrekt och
lagligt satt. Ombudet skall ocksa hjélpa registrerade att fa rattelse nar det
finns anledning att missténka att behandlade personuppgifter &r felaktiga eller
ofullstandiga

Syftet med och regler fér behandling av personuppgifter

Syftet med behandlingen av personuppgifter skall alltid finnas fastslaget i
forvag nar kommunen skapar mojligheter for den enskilde att genom e-post
eller pa webbplats lamna uppgifter om sig sjalv samt nar kommunen inhamtar
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uppgifter i direkt kontakt med den enskilde eller fran andra.
Personuppgiftslagens grundlaggande krav (§ 9) pa behandlingen av
personuppgifter skall vara uppfyllda. Uppgifterna skall vara klassade med
avseende pa kanslighet och erforderlig sakerhet skall vara faststalld.
Klassning och sakerhetsatgarder skall finnas dokumenterade.

Vidare skall det alltid finnas beslut om under hur lang tid personuppgifter
skall bevaras samt hur arkivering och gallring skall ske. |
speciallagstiftningen finns det regler om att uppgifter i vissa fall skall
forstoras efter viss tid.

Om den enskilde far majligheter att pa kommunens webbplats eller via e-post
lamna uppgifter till kommunen skall i anslutning till sadant falt finnas tydlig
information om hur uppgifterna behandlas.

Den registrerade skall ha information sa att hon eller han skall kunna ta
tillvara sina rattigheter i samband med behandlingen. N&rmare regler och
rutiner kring detta skall finnas upprattade av ansvarig namnd for varje
behandling och system for sig.

Samtycke och utlamnande av uppgifter

Personuppgifter far behandlas bara om den registrerade har lamnat sitt
samtycke till behandlingen eller om behandlingen ar nddvandig enligt ett
antal krav i PUL § 10 a)- e).

Respektive namnd far med stod av PUL § 10 f) besluta om behandling utan
att samtycke inhamtats. Det galler situationer da andamalet, som ror att ett
beréttigat intresse hos den personuppgiftsansvarige eller hos en tredje man till
vilken personuppgifterna lamnas ut skall kunna tillgodoses, vager tyngre an
den registrerades intresse av skydd mot krankning av den personliga
integriteten.

Respektive namnd beslutar enligt sekretesslagen (1980:100) 7 kap 16 § att
sekretess galler for personuppgift da det kan antas att utlamnande skulle
medfora att uppgiften behandlas i strid med personuppgiftslagen.

Narmare regler och rutiner kring samtycke och utlamnande av uppgifter med
stdd av offentlighetsprincipen, bor finnas uppréttade av den ansvariga
namnden for varje behandling och system for sig.

Personuppgifter och offentlighetsprincipen

En enskild som lamnar uppgifter till kommunen via e-post eller webbplats
skall pa kommunens webbplats l4tt kunna finna information om
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offentlighetsprincipen och regelverket i tryckfrihetsférordningen (1949:105)
om allménna handlingars offentlighet.

Den enskilde skall pA kommunens webbplats och pa andra sétt informeras om
ratten att en gang per kalenderar gratis fa besked om huruvida
personuppgifter som rér den soékande behandlas eller ej.

Behandlas sadana uppgifter skall skriftlig information lamnas den enskilde
ocksa om

vilka uppgifter om den s6kande som behandlas,

varifran dessa uppgifter har hamtats,

andamalen med behandlingen,

till vilka mottagare eller kategorier av mottagare som uppgifterna lamnas
ut,

Till dess mojligheter till s k séker e-post finns tillganglig i kommunikationen
med kommunen ar det viktigt att klarhet rader om att insénda personuppgifter
via e-post eller webbplats inte kan uppfattas som sékra uppagifter.

Forteckning av behandlingar m.m.

Huddinge kommun skall féra en forteckning 6ver samtliga behandlingar av
personuppgifter, &ven de behandlingar dar anmalningsplikt till
tillsynsmyndigheten inte foreligger. | Huddinge kommun fors denna
forteckning av namndernas personuppgiftsombud. Av forteckningen skall for
varje behandling framga

uppgifter om personuppgiftsansvarig namnd,
uppgifter om kontaktperson for allménheten.
andamalet med behandlingen,

kategorier registrerade,

kategorier uppgifter,

kategorier mottagare,

om overforing till tredje land forekommer,

Anstéllda skall informeras om vilken behandling av personuppgifter som gors
om dem.

Tid efter annan uppkommer behov av ny behandling av personuppgifter i
redan existerande system eller behov av helt nya system.
Personuppgiftsombudet skall delta vid bedémning om hur sadana behov skall
kunna tillgodoses genom nya eller &ndrade system.
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Regler om administration, ansvarsférdelning, systemférvaltning m.m. for
automatiserade informationssystem finns i kommunens IT-strategi, i
regelverk i anknytning dartill samt i systemforvaltningsdokument.

Tillampningsanvisningar och rutiner
Kommunstyrelsen ser till att det finns erforderliga tillampningsanvisningar
och att det vid behov tas fram behdvliga nya rutiner.



