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1. Inledning

Atvidabergs kommuns riktlinjer for hantering av personuppgifter giller for kommunens samtliga
niamnder, bolag och stiftelser. Syftet med riktlinjer &r att dels sikerstilla att Atvidabergs kommun
hanterar personuppgifter pa ett lagenligt sétt, dels for att visa allménheten och anstéllda att de kan
kénna sig trygga med att deras personuppgifter hanteras pé ett sékert sétt.

Kommunens riktlinjer f6r hantering av personuppgifter kompletteras av en handbok for hantering av
personuppgifter.

2. Ansvar och organisation

Personuppgiftsansvarig

Kommunstyrelsen ir personuppgiftsansvarig for behandlingen av personuppgifter inom Atvidabergs
kommun, utdver bolagen som &r egna personuppgiftsansvariga. Kommunstyrelsen har det yttersta
ansvaret for att dataskyddsforordningen efterlevs. Ansvaret innebér bland annat:

e Att innan behandling av personuppgifter paborjas faststilla &ndamal och réttslig grund med
behandlingen.

e Att utse dataskyddsombud och svara for att denne har lampliga forutséttningar och kunskap
for att utfora sitt uppdrag.

o Att sdkerstilla att lampliga tekniska och organisatoriska sikerhetsatgarder vidtas for att
skydda personuppgifter.

e Att kunna visa efterlevnad av dataskyddsforordningen, bland annat genom att fora register
over de personuppgiftsbehandlingar som utfors.

e Att regelbundet genomfora dversyn av organisationens efterlevnad av
dataskyddsforordningen.

o  Att sdkerstilla att forvaltningen har 1dmplig organisation, rétt resurser och relevant kompetens
inom omréadet for att kunna f6lja dataskyddsforordningen.

Kommundirektor

Kommundirektoren ansvarar for att den kommunala verksamheten har en fungerande
dataskyddsorganisation samt att utse den funktion som ska vara kommunens centrala
dataskyddsamordnare.

Central dataskyddsamordnare

Pa kommunledningsforvaltningen ska det finnas en central dataskyddssamordnare med ansvar for att
samordna kommunens dataskyddsarbete. Den centrala dataskyddssamordnaren ska ha ett uttalat och
dokumenterat uppdrag, samt avsatt arbetstidsmétt for att arbeta med dataskyddsfragor. Uppdraget kan
innebdra att:
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e Samordna kommunens dataskyddsarbete (t. ex. géllande riktlinjer, registerforteckning och
information till registrerade).

e Haélla kontakt med dataskyddsombudet.
e Delta i Itsams GDPR-nitverk (ca. 4 ggr/ar).

e Bista forvaltningarna med rad och stod i fragor relaterade till efterlevnaden av
dataskyddsforordningen.

o Attidentifiera forekomsten av generella svarigheter och problem i forvaltningar och i samrad
med dataskyddsombudet ta fram forslag till lampliga atgérder.

o Sékerstilla att incidenter rapporteras och anmdls till Integritetsskyddsmyndigheten i det fall
det bedoms att de ska gora detta.

I kommunstyrelsen delegationsordning framgar vem som har rétt att fatta beslut om registrerades
rattigheter.

Dataskyddsombud

Varje ndmnd ska utndmna ett dataskyddsombud och anméla dennes kontaktuppgifter till
Integritetsskyddsmyndigheten. Atvidabergs kommun samverkar med Kommunalférbundet Itsam
géllande dataskyddsombud, och ska ddrmed utse denne som dataskyddsombud. Den
personuppgiftsansvarige ska sékerstilla att dataskyddsombudet i god tid deltar i alla frAgor som ror
dataskydd, samt tillhandahélls de resurser och det stod som krévs for att fullgora sina uppgifter.

Den dvergripande och viktigaste uppgiften for dataskyddsombudet &r att Gvervaka att organisationen
foljer dataskyddsforordningen. Uppdraget innebir bland annat att:

e Samla in information om hur organisationen behandlar personuppgifter.

e Kontrollera om organisationen foljer bestimmelser och interna styrdokument.
o I samrad med verksamheterna ta fram styrdokument for dataskydd.

e Informera, utbilda och ge rdd inom organisationen.

e Ge rad i riskanalyser och konsekvensbedomningar.

o Ta emot information om misstinkt eller konstaterad personuppgiftsincident och ge rad
avseende incidenten under pdgéende hantering.

e Stddja personuppgiftsansvarig vid upprittandet av personuppgiftsbitradesavtal.
e Vara kontaktperson for Integritetsskyddsmyndigheten.
e Vara kontaktperson de registrerade och personalen inom organisationen.

e Samarbeta med Integritetsskyddsmyndigheten, till exempel vid tillsyn.
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e Sammankalla Itsams GDPR-nétverk (ca. 4 ggr/ér)

e Forfatta och redovisa en arlig rapport om organisationens efterlevnad av
dataskyddsforordningen, med forslag pa atgirder.

Dataskyddsombudet ska kunna arbeta sjdlvstindigt och oberoende inom organisationen - av den
anledningen &r det viktigt att dataskyddsombudet inte har nagra andra arbetsuppgifter som kan
innebdra intressekonflikt med rollen som dataskyddsombud. Dataskyddsombudet har inget eget ansvar
for att organisationen foljer dataskyddsforordningen, det ansvaret ligger alltid hos den

personuppgiftsansvariga eller hos personuppgiftsbitriadet. Personuppgiftsansvarig fér heller inte
bestraffa dataskyddsombudet for att ha utfort sina arbetsuppgifter.

3. De grundlaggande principerna

I dataskyddsforordningen finns ett antal grundldggande principer som kan ségas vara kidrnan i
forordningen. Principerna géller for all personuppgiftsbehandling och sétter de yttersta ramarna for
vad som ér en tilldten behandling. Personuppgiftsbehandling i kommunen ska alltid genomsyras av
foljande grundldggande principer:

e Laglighet, korrekthet och ppenhet

e Andamailsbegrinsning

o Uppgiftsminimering

e Riktighet

e Lagringsminimering

o Integritet och konfidentialitet

e Ansvarsskyldighet
4. Mal for uppfoljning
Atvidabergs kommuns riktlinjer for hantering av personuppgifter kompletteras av kommunens
handbok for hantering av personuppgifter. Nedan framgar malen for uppfoljning. Méalen ska f6ljas upp

arligen.

e Personuppgiftsbehandling ska ske i enlighet med dataskyddsforordningens grundldggande
principer.

o Det ska alltid finnas ett &ndamal och en rittslig grund for personuppgiftsbehandling.
e Registrerade ska fé klar och tydlig information om personuppgiftsbehandlingen.
e Registrerade ska kunna utdva sina rattigheter.

e Vid behandling av barns personuppgifter ska barns sérskilda ratt till integritetsskydd beaktas.
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e Register over personuppgiftsbehandlingar ska foras och uppdateras kontinuerligt.

e Personuppgiftsincidenter ska uppmérksammas, atgirdas, dokumenteras — och i vissa fall
anmdlas.

e Lampliga tekniska och organisatoriska sékerhetsatgirder ska vidtas for att skydda
personuppgifter, sikerhetsatgirderna ska reflektera uppgifternas art och risken som

behandlingen medfor for den registrerade.

e Dataskyddsforordningen ska beaktas innan, under och efter upphandling/inkép av produkter,
tjénster, programvaror, applikationer som innebér behandling av personuppgifter.

o Konsekvensbedomning avseende dataskydd ska genomforas om en behandling av
personuppgifter sannolikt leder till hog risk for de registrerades fri- och rittigheter.

e Nir ett personuppgiftsbitrdde anlitas ska sdkerheten for personuppgifter garanteras och
personuppgiftsbitridesavtal skrivas.
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