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Kyrkslatts kommuns ifyllningsanvisningar for dataskyddsbeskrivningar
Uppdaterade i januari 2019

1 Registrets namn
Personregistret ges ett namn som uttrycker registrets anvandningssyfte (till exempel
kundregister, personalférvaltningsregister). Registrets namn ska beskriva uppgifterna
som ska skétas / personer som registrerats i registret.

2 Registeransvarig
Personuppgiftsansvarig &r den for vars bruk personregistret inrattas och som har rétt att
bestamma om anvandningen av personregistret eller som enligt lag alagts skyldighet att
fora register. Personuppgiftsansvarig i kommunen &r typiskt sett kommunstyrelsen eller
namnderna i fraga om understélld forvaltning.

3 Registrets ansvarsperson
Definition av registrets ansvarsperson (uppgiftsbeteckning), som i anknytning till sin
stallning ansvarar for att registerfunktionerna planeras och genomfors i enlighet med reg-
ler och bestammelser samt allmanna anvisningar och vars sak det ar att bestdamma eller
konstatera bestammanderétten for olika registerfunktioner samt vilka som deltar i regis-
terforingen. Under punkten skriver man in t.ex.: forvaltningschefen, bildningssektorn.

4 Kontaktperson i arenden som galler registret
Definition av den person (uppgiftsbeteckning) med kontaktuppgifter, till vilken man kan
vanda sig for att fa exaktare uppgifter om registret eller ratten till tillgang till och korrige-
ring av uppgifterna om en sjalv samt gallande den registrerades évriga rattigheter. Olika
fragor som géller behandling av personuppgifter kan pa sa sétt stallas till kontaktpersonen.
Jamfor exemplet i punkt tre.

5 Kommunens dataskyddsombud
Val av kommunens dataskyddsombud (uppgiftsbeteckning) och ombudets kontaktuppgif-
ter.

6 Forvaringstid for personuppgifter som ingar i personregistret
Under punkten fyller man i forvaringstiden for personuppgifter som ingar i personregistret
eller, om det inte & mojligt, kriterierna for faststallande av den har tiden. Man beddmer
alltsa hur lange det &r nodvandigt att spara personuppgifterna som ingar i personregistret i
ett register.
Hanvisa alltsa vid den har punkten till tillampligt lagrum eller kommunens anvisning dar
det stadgas om forvaringstiden. Om det inte stadgats om forvaringstiden i lag eller kom-
munens anvisning, faststall forvaringstiden for personuppgifterna. Om personuppgifterna
sparas langre an tva ar, motivera forvaringstidens langd.

7 Andamal och grund for behandlingen av personuppgifter
Under punkten beréttas for vilken av den personuppgiftsansvariges uppgifter personupp-
giftsregistret har inrattats. Under punkten motiveras ocksa ratten till behandling av per-
sonuppgifter. Till exempel:
- grund som beror pa lagstiftningen (namnge pa vilken lagstiftning behandlingen av per-
sonuppgifter grundar sig)
- den registrerades samtycke (definiera kraven som galler samtyckets form)
- annat sakligt samband mellan den personuppgiftsansvarige och den registrerade (t.ex.
tjanste-, klient- eller patientforhallande).
Om behandlingen av personuppgifter har lagts ut, kan saken ndmnas under den har punk-
ten.

8 Registrets innehall
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| beskrivningen inférs personregistrets innehall dvs. de uppgifter eller uppgiftstyper som
man kan spara om den registrerade. Personens identifieringsuppgifter specificeras enligt
uppgiftsgrupp (t.ex. namn, fodelsetid och kontaktuppgifter). Till 6vriga delar kan det racka
med en beskrivning av uppgiftstyperna eller grupperna (t.ex. uppgifter om tjanster som
kunden bestallt, leveransen och faktureringen av tjansterna). Uppgifterna kan grupperas
under punkten med hjéalp av mellanrubriker.

9 Kallor som i regel anvands for registret
En beskrivning av varifran man regelmassigt far uppgifterna som sparas i registret och vid
behov om man har fatt uppgifterna fran en allmant tillganglig kalla. Vid den &r punkten &r
det alltsa fraga om att utreda informationskallorna for registret. Uppgifterna kan samlas i
registerforarens egen verksamhet, de kan fas av den registrerade sjalv eller som 6verlatelse
fran andra personregister. Om personuppgifter samlas in av den registrerade, ska man un-
der punkten berétta om givandet av personuppgifter &r ett lagstadgat krav eller ett krav som
grundar sig pa ett avtal eller ett krav som fordras for att inga ett avtal, samt om den regi-
strerade maste lamna in personuppgifterna och eventuella foljder om man inte lamnar 6ver
sadana uppgifter. Om man far uppgifter som 6verlatelse fran ndgon annan plats, meddela
pa vilka grunder overlatelsen sker. Grunden kan vara till exempel den registrerades sam-
tycke eller en bestammelse i lagen.

10 Andamal for vilka uppgifter i regel lamnas ut
Overlats personuppgifter regelmassigt? Om uppgifter 6verlats, beratta till vad/till vem de
overlats, vilka uppgifter som éverlats, hur ofta/néar de dverlats, hur uppgifter dverlats och
pa vad overlatelsen baserar sig. Grund for Gverlatelsen kan vara den registrerades samtycke
eller en bestammelse i lagen. Lamnande av uppgifter i situationer i frdga om att lagga ut
behandling av personuppgifter till den som fatt uppdraget, ar inte dverlatelse av person-
uppgifter.

11 Oversandning av uppgifter utanfor EU eller EES
Oversénds personuppgifter utanfor EU eller Europas ekonomiomrade (EES) till ett tredje
land eller en internationell organisation? I regel ska registeruppgifter inte dverlatas utanfor
EU eller EES. Da kan man exempelvis skriva foljande i punkten: Personuppgifter 6ver-
sands inte utanfor EU eller EES. Om sa dnda sker, ska foremalet for detta konstateras och
berattas. Om nagra uppgifter pa sa satt 6verfors utanfor EU eller EES till exempel av en
serviceproducent, kan man exempelvis skriva foljande i punkten: Personuppgifter éver-
sands inte utanfor EU eller EES utan forsdkran om att uppgifterna i fraga har skyddats pa
andamalsenligt satt och enligt kraven i den gallande dataskyddslagstiftningen.

12 Principer for skyddet av registret
Under punkten definieras principerna for tryggande av registerforingen och genomféran-
det av och lésningarna for skydd av registret. Definitionen gors bade i fraga om ADB-
register och manuella (t.ex. kartotek) register. Skyddet av manuellt material kan beskrivas
genom att namna forvaring i ett last utrymme. | fraga om uppgifter som behandlas inom
ADB meddelas hur uppgifterna har skyddats fran parter utanfor organisationen, samt hur
deras anvandningsrattigheter begransats innanfor organisationen. Beratta om de allmanna
principerna for skyddet. Meddela inga detaljer som &ventyrar dataskyddet. Beratta ocksa
att lagrande, arkivering och forstorelse av uppgifterna i registret bestams pa basis av lag-
stiftningen och den organisationsvisa anvisningen som grundar sig pa den. Det ar ocksa
bra att under punkten anteckna om det har bestamts att personuppgifterna som sparats i
registret ska vara sekretessbelagda.

13 Foérekomst av eventuellt automatiskt beslutsfattande
Under punkten antecknas uppgifter om forekomsten av eventuellt automatiskt besluts-
fattande, sasom profilering. Man antecknar alltsa uppgifter om till den har typen av be-
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handling hérande logik, behandlingens betydelse och eventuella foljder fér den registre-
rade. En stark utgangspunkt ar d4nda att den registrerade har rétt att inte raka ut for profi-
lering.

14 Ratt till insyn

Beratta att den registrerade har ratt att av den personuppgiftsansvarige begéra tillgang till
de personuppgifter som berdr honom/henne sjélv, dvs. granska de uppgifter om ho-
nom/henne som lagrats i personregistret. Beratta ocksa att personen som hor sig for om
uppgifterna ar skyldig att bestyrka sin identitet och pa sa satt sin rétt till att granska upp-
gifterna. Meddela hur begdran ska goras (personligen eller skriftligen) och vart/till vem
(registrets kontaktperson) den anvisas for behandling. Under punkten beskrivs alltsa de
registrerades rétt till tillgang till uppgifter i friga om de uppgifter som sparats om dem i ett
personregister samt hur detta genomfors. Det beréattas ocksa inom vilken tidsram ratten till
tillgang till uppgifter genomfors.

15 Ratt att krava rattelse av en uppgift

Var och en har ratt att krdva réttelse av felaktig uppgift i personregistret. Meddela under
den har punkten att den registrerade har ratten i fraga, hur begaran ska goras och till vilken
mottagare den anvisas. Under punkten beskrivs alltsa genomforandet av rattelse av fel gal-
lande personuppgifter som ingar i ett personregister. Den registrerade ska specificera och
motivera vilken information han/hon kraver att ska korrigeras och vilken information som
enligt honom/henne ar korrekt samt pa vilket satt han/hon begér att korrigeringen ska ut-
foras. Den registrerades identitet granskas.

16 Ratt att aterta samtycke

Beratta att den registrerade nar som helst har ratt att aterta sitt eventuella samtycke be-
traffande uppgifter om honom/henne i personregistret och pa sa satt behandling av upp-
gifterna, da behandlingen grundar sig endast pa samtycke. Beréatta hur det gar till att aterta
samtycket. Se ocksa punkt 17.

17 Den registrerades 0vriga rattigheter som hanfor sig till behandlingen av personuppgifter

Berétta att den registrerade har rétt att av den personuppgiftsansvariga begéra avlagsnande
av personuppgifter om honom/henne sjalv eller begrénsning av behandlingen. Om uppgif-
terna som ingar i personregistret anda ar sddana att de pa grund av nagon orsak som grundar
sig pa lagen inte kan strykas ur registret, beratta det har med hanvisning till ratt bestam-
melse i lagen. Den registrerade har rétt att forbjuda den personuppgiftsansvariga att be-
handla uppgifter om honom/henne sjélv for direktreklam, distansforsaljning och annan di-
rekt marknadsforing, for marknads- och opinionsundersékningar och fér personmatriklar
och slaktforskning. Om sadan behandling av personuppgifter anknyter till verksamheten,
meddela den registrerade om hans/hennes rattigheter och hur de anvands. Den registrerade
har ocksa ratt att motsatta sig behandling av sina egna personuppgifter. Berétta ocksa att
den registrerade i regel har rétt att dverfora uppgifter fran ett system till ett annat.

18 Den registrerades besvarsratt hos tillsynsmyndighet

Berétta att den registrerade har rétt att framstalla besvar hos tillsynsmyndigheten i an-
slutning till behandling av personuppgifter.

19 Ovrig information

Under punkten meddelas att dataskyddsbeskrivningen som géller personregister finns till
paseende (pa kommunens webbplats och i registraturen) samt bifogas en lank till beskriv-
ningen i fraga. Under punkten faststélls ockséa eventuella undantag fran verksamheten in-
Klusive motiveringar samt annan information som anses nédvandig.

20 Registerforvaltning

Under punkten bestdms vem/vilka som anvénder beslutanderatt i registerfunktionerna och
om beslutanderatten 6verforts i sin helhet eller delvis. Innehallet i beslutanderatten som
overforts behdver man inte definiera separat. Under punkten bestams ocksa vem/vilka som
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genomfor registerfunktionerna och att de genomfors i enlighet med regler och bestammel-
ser samt anvisningar som givits i kommunen.



