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1 Utbildning

Alla anstallda ska fa grundldggande dataskyddsutbildning, for att sdkerstalla forstaelse for
vikten av att hantera personuppgifter korrekt. Ansvarig for att utbildning sker ar respektive
namnd.

Varje avdelning ansvarar for att berérda medarbetare far ta del av sddana instruktioner och
rutiner som ar relevanta for dem, och sadan information som behdvs for att var och en ska
kunna utfora sitt arbete i linje med dataskyddslagstiftningen. Detta inkluderar, men ar inte
begransat till, utbildning av nyanstallda.

2 Registerforteckning

Vetlanda kommun har en registerforteckning over de personuppgiftsbehandlingar som sker
inom kommunen. Férteckningen ska |[6pande hallas uppdaterad och fungera som ett
heltdckande register 6ver alla personuppgiftsbehandlingar, i enlighet med kraven i artikel 30
GDPR.

Registerforteckningen administreras av personuppgiftsadministrator. System- och
informationsagare samt avdelningsansvariga kan komma att tilldelas ansvar for specifika delar
av registerforteckningen i samarbete med personuppgiftsadministrator. Forteckningen kan
visas upp for tillsynsmyndigheten pa begéaran.

3 Rattslig grund

Varje behandling av personuppgifter ska ha en specificerad sa kallad rattslig grund for att det
ska vara lagligt att behandla personuppgifterna. Inga personuppgifter far behandlas hos
Vetlanda kommun utan att det finns en identifierad och lamplig rattslig grund. En godtagbar
rattslig grund kan exempelvis vara ett avtal som ska uppfyllas, ett berattigat intresse, en
rattslig forpliktelse (till exempel enligt bokféringslagen eller arkivlagen) eller ett faktiskt
samtycke fran de registrerade. Alla de olika mdjliga rattsliga grunderna finns listade i artikel 6
GDPR.

Det ar inte tillatet att behandla kdnsliga personuppgifter forutom i specifika undantagsfall, som
i sa fall ska finnas beskrivna i registerforteckningen samt i kompletterande rutiner eller
instruktioner.
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4 Andamalsbegrinsning och uppgiftsminimering

Personuppgifter far endast behandlas for specifika syften, i den utstrackning de behévs och i
enlighet med dataskyddslagstiftningen.

5 Behorighetsbegransning

De personuppgifter som forekommer i verksamheten ska endast vara tillgéngliga for personer
som specifikt behdver dem i sitt arbete. For kdnsliga personuppgifter ska en snavare
behorighetstilldelning generellt sett galla an for mer harmldsa personuppgifter.

6 Lagringsminimering

Personuppgifter som inte langre behovs (och som man inte heller ar skyldig att spara) ska
gallras [6pande i enlighet med Vetlanda kommuns informationshanteringsplan. Observera att
det kan finnas lagkrav pa att arkivera och spara uppgifter.

7 Information till registrerade

Alla vars personuppgifter hanteras av Vetlanda kommun har ratt till information om hur deras
personuppgifter hanteras. Informationen ska vara lattillganglig samt tillrackligt utforlig for att

motsvara kraven i dataskyddslagstiftningen. Informationen ska lamnas pa ett klart och tydligt

satt innan, eller i samband med att personuppgifter behandlas av Vetlanda kommun.

8 De registrerades rattigheter

Vetlanda kommun ska ha rutiner och instruktioner pa plats for hur organisationen ska fullgéra
sina skyldigheter gentemot de registrerade. De registrerades rattigheter framgar av artikel 12—
23 i dataskyddsforordningen och dessa rattigheter ska Vetlanda kommun vara beredda att
tillmotesga i alla situationer dar det kravs. Detta omfattar ovan ndmnda
informationsskyldighet, men ocksa ratten till tillgang (begaran om registerutdrag), réttelse,
radering, begransning, dataportabilitet samt ratten att invanda i tillampliga fall.

9 Lagring och informationssakerhet

Alla personuppgifter som finns hos Vetlanda kommun ska skyddas genom sdker IT-drift och
andra lampliga tekniska och organisatoriska sdkerhetsatgarder i enlighet med artikel 32
Dataskyddsférordningen. Vidare specifikationer gallande informationssakerhet inom Vetlanda
kommun finns i separat Informationssakerhetspolicy.

10 Personuppgiftsbitradesavtal

Vetlanda kommun anlitar endast personuppgiftsbitraden som garanterar [ampliga tekniska och
organisatoriska sdkerhetsatgarder och pa andra satt kan ge garantier for att kraven i
dataskyddsforordningen uppfylls. Det ska finnas skriftliga bitrddesavtal med samtliga
personuppgiftsbitraden. Personuppgiftsadministrator ansvarar for att kontrollera att
personuppgiftsbitradesavtal finns och speglar kraven i artikel 28 dataskyddsférordningen.
Personuppgiftssamordnare ska vid behov vara behjalplig med 6versyn av innehallet i
personuppgiftsbitradesavtalen.

11 Incidentrapportering

Var och en som upptacker eller misstanker en incident som skulle kunna innebara en
integritetsrisk, ska rapportera detta vidare till personuppgiftssamordnare och
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dataskyddsombud. En personuppgiftsincident kan vara allt ifran att nagon har tappat en
mobiltelefon till en hackerattack. Rutiner kring hantering av personuppgiftsincidenter ska
finnas for Vetlanda kommun.

12 Tillsynsmyndighet

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) &r tillsynsmyndighet géllande personuppgiftsrelaterade
arenden.

Enskilda personer som har klagomal gallande Vetlanda kommuns hantering av personuppgifter
har ratt att kontakta IMY.



