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[bookmark: Subject]Instruktion: Så här registrerar du en personuppgiftsbehandling i Nacka kommuns GDPR-förteckning

Bakgrund – Varför ska personuppgiftsbehandlingar registreras?
EU:s nya dataskyddsförordning GDPR[footnoteRef:1] träder i kraft den 25 maj 2018 och ersätter då den befintliga Personuppgiftslagen (PuL). För Nacka kommun innebär lagändringen i huvudsak: [1:   General Data Protection Regulation (EU 2016/679)] 

· en utökad informationsplikt avseende hur enskildas personuppgifter hanteras,
· strängare dokumentationskrav för hur kommunen efterlever GDPR och
· att de registrerade har rätt att i vissa fall helt bli borttagna ur kommunens register.
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Dataskyddsinspektionen är tillsynsmyndighet för dataskydds- och personuppgiftsfrågor och har sammanställt en lista med åtgärder för att förbereda verksamheter inför den nya lagstiftningen. Ett inledande och grundläggande steg är en inventering för att klargöra vilka system som behandlar personuppgifter samt om rutinerna kring personuppgiftsbehandling möter de krav som GDPR ställer.

Inventeringen sker med hjälp av ett formulär som fylls i av ansvariga i systemstödet Draftit (se avsnitt ”Instruktioner” nedan). Registerformuläret i Draftit är ett verktyg för enheterna att se över sin behandling av personuppgifter och vid behov vidta åtgärder. 
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Vad ska registreras?
Alla system som innehåller personuppgifter ska registreras. Det kan vara ett stort system (exempelvis Platina) som innehåller personuppgifter om tusentals kommuninvånare eller en sammanställning (exempelvis en Excel-lista) över anställdas behörighetstilldelning eller licensinnehav. Det kan alltså vara ett system där flera hundra användare har åtkomst till informationen, eller en behandling som bara ett fåtal personer har åtkomst till.

En personuppgift är alla uppgifter som direkt eller indirekt kan knytas till en fysisk person. De vanligaste typerna av personuppgifter som förekommer i Nacka kommuns olika system är namn, foto, födelsedatum, personnummer (direkta personuppgifter) eller fastighetsbeteckning, adressuppgifter, IP-nummer, kontonummer, ärendenummer, användar-ID (indirekta personuppgifter). 

En personuppgiftsbehandling är all typ av hantering av personuppgifter. Exempel på behandling är insamling, registrering, lagring, bearbetning och spridning.

I regel är en personuppgiftsbehandling inte otillåten per automatik, men behandling av personuppgifter kräver laglig grund, att behandlingen är ändamålsbegränsad och uppfyller särskilda rutiner kring hanteringen av personuppgifter. I Nacka kommun är den lagliga grunden ofta myndighetsutövning eller samtycke för behandling av personuppgifter. Ändamålsbegränsningen innebär att personuppgifterna inte får behandlas på ett sätt som är oförenligt med de på förhand fastställda och dokumenterade ändamålen. Det ska också finnas skriftliga riktlinjer för vad som gäller vid bland annat gallring och behörighetstilldelning till systemet.

GDPR ställer ökade krav på dokumentering, det vill säga att kommunen måste kunna visa att personuppgiftsbehandlingen är tillåten och att den nya lagstiftningen efterlevs. Förutom att kommunen är skyldig att registrera vilka behandlingar av persongifter som sker i en förteckning så innebär registreringen även att kommunen får ett underlag som gör att man kan säkerställa att personuppgifter behandlas i enlighet med GDPR.
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Ansvarsfördelning – Vem ska göra vad?
· Ansvar för behandlingar – Nämnderna är personuppgiftsansvariga. Respektive nämnd bestämmer ändamålen för behandlingen av personuppgifter inom sina ansvarsområden. I praktiken sker detta framförallt inom olika enheter.
· Ansvar för registreringar – Den enhet som använder/äger system där personuppgifter behandlas ser till att personuppgiftsbehandlingen registreras i Draftit-formulären. Enhetschefen bör i samråd med anställda se till att samtliga sådana system registreras.
· Utföra registreringen – Enhetschefen utser vilken funktion som har ansvaret för att registrera system i förteckningen (exempelvis systemförvaltare). Den som ska utföra registreringen bör ha kännedom om;
· vad för slags personuppgifter som behandlas (personnummer eller adress?),
· vilka de registrerade är (vuxna eller barn?),
· hur uppgifterna lagras och lämnas ut (digitalt eller på papper?) samt
· vilka i personalen som har tillgång till uppgifterna (behörighetstilldelning?)

Instruktion för att registrera personuppgiftsbehandling i Draftit
1. Du kommer att få ett mejl med ”Begäran om registerbeskrivning” som innehåller instruktioner och en länk till formuläret som du ska fylla i.
2. Klicka på länken för att komma till formuläret och börja registreringen.
3. När du har påbörjat en registrering så får du automatiskt ett nytt mejl med en länk till formuläret. Om du behöver avbryta registreringen så sparas de redan angivna uppgifterna i formuläret, som du kommer tillbaka till genom att följa länken.
4. I slutet av formuläret blir du tillfrågad om du är klar med registerbeskrivningen. Välj alternativet ”Nej, jag har frågor jag som jag vill kontrollera och återkommer inom kort” om du behöver söka information och färdigställa formuläret senare. Observera att åtkomsten till formuläret är tidsbegränsad vilket angavs i mejlet med begäran om registerbeskrivning. När du är klar med formuläret och har lämnat efterfrågad information så kan du välja alternativet ”Ja, jag är klar med registerbeskrivningen”.
5. Formuläret är registrerat i kommunens GDPR-förteckning. Dataskyddsombud eller motsvarande i kommunen återkopplar till dig om frågor uppstår.

Allmänt om formuläret
· Du kommer att ha tillgång till det formulär som rör den nämnd som har personuppgiftsansvar för er verksamhet.
· Formuläret har anpassats till kommunens organisation och innehåller en del exempel för att förenkla för dig som fyller i. Om du tycker att något är otydligt så kan du vända dig till en av kontaktpersonerna listade nedan.
· Det finns obligatoriska frågor som måste besvaras för att kunna skicka in formuläret. Dessa frågor är orangemarkerade.
· Vissa frågor har svarsalternativet ”Vet ej”. Om du väljer detta alternativ så vänligen undersök saken och återkoppla till någon av kontaktpersonerna listade nedan.   
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[bookmark: _TempPage]Kontaktpersoner som svarar för dataskyddsfrågor i Nacka kommun
Malin Örnjäger, uppdragsanställd (t.o.m. 2017-08-31): malin.ornjager@nacka.se
Anneli Sagnérius, PUL-ombud: anneli.sagnerius@nacka.se
Kristina Fenger-Krog, informationssäkerhetssamordnare: kristina.fenger-krog@nacka.se

Vill du läsa mer?
PUL-ombud, Nacka kommun:
www.nacka.se/medarbetare/enheter/juridik-och-kanslienheten/om-enheten/juridisk-radgivning/personuppgiftsombud/

Datainspektionens hemsida:
www.datainspektionen.se/dataskyddsreformen/
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