Riktlinje | 2022-02-15

Riktlinje for hantering
av personuppgifter

Kommunstyrelsens kontor
Maarit Niskanen
Séakerhetsavdelningen

08-523 067 56
maarit.niskanen@sodertalje.se

I78 Sodertadlje
(¥ kommun




Hantering av personuppgifter | 2022-02-15 | Sédertalje kommun | Kommunstyrelsens kontor | Sakerhetsavdelningen 2(4)

Innehallsforteckning

1. DOKUMENTELS SYTLE .ottt e et e e e 3
2. Dokumentets tHTAMPINING c...oeiiii e 3
3. Y F=TEF= Va4 T Ve P 3
3.1 Personuppgifter ska behandlas med utgangspunkt att............ccceveveeienereerieseseeneeneenns 3
4. Organisation av arbetet med personuppgiftshantering........cccoccevviiieiniie e 3
5. ANVISNINgG fOr VErkSamheten .........covii i 4

Riktlinje for hantering av personuppgifter, dnr: KS 22/71

Faststalld av kommunstyrelsen 2022-05-25

Giltighet: Tills vidare

Ansvar for uppfdljning och revidering: Kommunstyrelsen
Dokumentansvar: Kommunstyrelsens kontor/Sakerhetsavdelningen

Ersatter: Riktlinje for hantering av personuppgifter, dnr: KS 19/133




Hantering av personuppgifter | 2022-02-15 | Sédertalje kommun | Kommunstyrelsens kontor | Sakerhetsavdelningen 3(4)

1. Dokumentets syfte

Beskriver Sodertalje kommuns och dess bolags hantering av personuppgifter pa en
overgripande niva.

2. Dokumentets tillampning

Styrdokumentet géaller for namnder, kontor, verksamheter, medarbetare. | tillampbara fall aven
foér andra som hanterar personuppgifter i organisationer dar Sédertélje kommun har det réattsligt
bestdmmande inflytandet (t ex styrelser, bolag, privata utférare, inhyrd personal eller andra
aktoérer som hanterar personuppgifter pa Sodertaljes kommuns uppdrag).

3. Malsattning

I denna riktlinje for hantering av personuppgifter faststaller kommunstyrelsen Sodertéljes syn pa
behandling av personuppgifter samt dvergripande mal och intentioner for arbetet med hantering
av personuppgiftsbehandling. Behandling av personuppgifter innefattar allt som sker med
personuppgifter.

Sodertaljes kommuns mal ar att all behandling sker med hansyn till den enskildes frineter och
rattigheter. Innebodrden i detta &r att varna om den personliga integriteten genom att medborgare
och anstallda ar trygga i att kommunen efterstravar att alltid satta en hég niva av dataskydd.

3.1 Personuppgifter ska behandlas med utgangspunkt att

e all behandling ska ske i enlighet med gallande lagstiftning

» de endast behandlas for berattigat andamal som &r faststallt innan behandlingen paborjas

e de ar korrekta och uppdaterade

e risker for skada fér den registrerade minimeras genom aktiv riskhantering och lampliga
skyddsatgarder

e endast behoriga ska fa atkomst

e de ska skyddas sa de inte forstors oavsiktligt

» de bevaras i identifierbar form sa lange det ar nodvandigt for andamalet

e varje verksamhet ska vara representerat av Dataskyddsombud

e tillampa inbyggt dataskydd och dataskydd som standard genom att ta hansyn till
integritetsfragor och bygga in lampliga sakerhetsmekanismer i lésningar

» Overforing till tredje land inte sker utan adekvata sakerhetsatgarder.

4. Organisation av arbetet med
personuppgiftshantering

« Kommunstyrelsen beslutar évergripande om viljeinriktning for personuppgiftsarbetet.
e Varje styrelse och ndmnd &r personuppgiftsansvarig for sina egna personuppgifts-
behandlingar. Detta innebar att styrelser och namnder ar ytterst ansvariga for att:
o folja gallande lagstiftning
o faststélla andamal med behandlingar
o sdakerstalla att det finns ett Dataskyddsombud
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sakerstalla att behandling sker med lamplig teknisk och organisatorisk sékerhet
ansvara for att noggrann dokumentation av behandlingar finns

ett giltigt personuppgiftsbitradesavtal finns upprattat vid behov

relevanta klassningar av behandlingar finns och &r dokumenterade

riskanalyser finns och ar dokumenterade

sékerstélla att det gors konsekvensbedémningar om behandlingar sannolikt medfér en
hdg risk for den registrerades integritet

sékerstalla att personuppagiftsincidenter rapporteras till tillsynsmyndigheten

tillgodose registrerades rattigheter gallande information, tillgang (utlamning), rattning,
begransning, dataportabilitet och invandning

tidsfrister séatts och verkstalls for behandlingar géllande arkivering, gallring och rensning i
enlighet med upprattade dokumenthanteringsplaner.

e Samtliga personuppgiftsansvariga utser en kontaktperson, Dataskyddsamordnare (DSS),
som representerar den personuppgiftsansvarige. Vid kommunens kontor utses DSS av
kontorscheferna. Hos bolagen inom Telgekoncernen utses DSS av bolagens verkstéllande
direktor inom respektive affarsomrade eller bolag.

o Dataskyddskoordinator (DSK) ar en kommunkoncerndvergripande roll som stéttar,
samordnar och féljer upp dataskyddsarbetet och DSS pa ett Gvergripande plan.

e Dataskyddsombud (DSO) &r en oberoende funktion som ska anmalas till
tillsynsmyndigheten. Dataskyddsombudet kan ha andra roller om det inte leder till
intressekonflikt. Uppgifterna for Dataskyddsombudet omfattar bland annat att:
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informera och ge rad till personuppgiftsansvarig

Overvaka efterlevnad av personuppgiftsbehandlingar

ge rad vid riskanalyser och 6vervaka genomforandet av konsekvensbedémningar
vara kontakt for registrerade och tillsynsmyndighet

samarbeta och begara foérhandsrad av tillsynsmyndighet vid behov.

5. Anvisning for verksamheten

Vidare konkretisering av styrdokumentet ska utarbetas i andra anvisningar och rutiner for
personuppgiftsbehandling.
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