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1 INLEDNING OCH SYFTE

Syfte med en integritetspolicy ar att sdkerstalla att Sala kommun hanterar
personuppgifter pa ett enhetligt och rattssakert satt. Integritetspolicyn syftar till
att klargora hur personuppgifter behandlas i kommunen. All behandling av
personuppgifter ska ha den enskildes fri- och réttigheter som utgangspunkt och
dar man ska varna om den personliga integriteten. Sala kommuns mal i samband
med sitt arbete med dataskyddsfragor ar att se till att personal innehar kunskap
om kommunens dataskyddsarbete och de géllande regler som finns for
behandling av personuppgifter samt att se till att dataskyddsférordningen och
andra foreskrifter foljs.

2 PERSONUPPGIFTANSVAR

Varje namnd i kommunen ar personuppgiftsansvariga och ansvarig for sin
behandling av personuppgifter.

3 BEGREPP

3.1 Personuppgift

Till personuppgifter raknas all information som kan knytas direkt eller indirekt
till en fysisk person som ar i livet. Det kan exempelvis handla om personuppgifter
som personnummer, for- och efternamn, telefonnummer, adress, foton,
registreringsnummer, fastighetsbeteckning, personers fysiska, fysiologiska,
genetiska, psykiska, ekonomiska, kulturella eller sociala identitet.

3.2 Den registrerade

Den registrerade ar en fysisk person som ar vid liv och som far sina
personuppgifter behandlade. Den som ar registrerad har i samband med
behandling av dennes personuppgifter rattigheter som finns féreskrivet i
dataskyddsforordningen.

3.3 Register

Ett register ar en strukturerad samling av personuppgifter. Strukturerad samling
innebér att registret ska vara sokbar och det racker med att den som har tillgang
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till ett register kan genomfora en sékning for att det ska anses som en
strukturerad samling.

3.4 Personuppgiftsbehandling

Personuppgiftsbehandling innefattar alla atgarder som vidtas i samband med
hantering utav personuppgifter. Behandling av personuppgifter kan exempelvis
handla om att samla in, lagra, gallra, arkivera eller kopiering utav
personuppgifter.

3.5 Samtycke

For att behandla personuppgifter kan det behovas ett samtycke fran den
registrerade. Samtycke av behandling av personuppgifter innebar att den
registrerade bekriftar och godtar behandlingen av dennes personuppgifter. Den
fysiska personen kan ldmna ett samtycke pa olika sétt och kan nidrsomhelst dven
aterkalla sitt samtycke.

4 GRUNDLAGGANDE PRINCIPER | PERSON-
UPPGIFTSBEHANDLING/DATASKYDDSARBETE

Vid all hantering av personuppgifter i Sala kommun, eller pa uppdrag av Sala
kommun, ska de grundlidggande principerna som foreskrivs i
dataskyddsforordningen foljas. Principerna foljer nedan:

4.1 Laglighet, korrekthet och 6ppenhet

All personuppgiftsbehandling inom Sala kommun ska vila pa en rittslig grund,
annars ar behandlingen olaglig. Kommunen ska alltid ha avvdagningen mellan den
registrerades integritet och den egna verksamhetens effektivitet i atanke.
Personuppgiftsbehandlingen ska vara i rimlig proportion till den nytta som
behandlingen innebar enligt principen om korrekthet. Det ska genom principen
om Oppenhet vara tydligt for den registrerade om hur dennes personuppgifter
behandlas. Det innebar att det ska framga hur man samlar in uppgifter, hur
uppgifterna behandlas samt vilka rattigheter som den registrerade har.

4.2 Andamalsbegrinsning

Personuppgifter far samlas in om det finns sirskilda, angivna eller berittigade
andamal for det. Sala kommun ska behandla personuppgifter i enlighet med vad
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som dr dndamalet. Personuppgifterna ska vara adekvata, relevanta och inte for
omfattande i forhallande till de andamal for vilka de behandlas. Sala kommun ska
kanna till och dokumentera dandamalet med att behandla personuppgifter for att
undvika avvikelse fran det ursprungliga syftet.

4.3 Uppgiftsminimering

Personuppgifter som samlas in ska vara relevanta i forhallande till det andamal
som finns. Med detta menas att Sala kommun aldrig ska behandla fler
personuppgifter dn vad som egentligen behdvs, utan det ska vara tydligt kopplat
till eAndamalet.

44  Riktighet

De personuppgifter som behandlas maste vara riktiga och i vissa fall dar det ar
nodvindigt dven uppdaterade. Sala kommun ska se till och verka for att
personuppgifter rattas till om de ar felaktiga samt se till att det finns rutiner fér
sadant. Om en personuppgift inte skulle vara riktig ska den rattas eller raderas
utan drojsmal. I vissa fall kan detta regleras av speciallagstiftning.

4.5 Lagringsminimering

Personuppgifter ska endast lagras under den tidsperiod som de faktiskt behovs
for sitt andamal. Nar personuppgifterna inte langre behdvs for &ndamalet ska
dessa raderas eller avidentifieras. Sala kommun ska beakta de arkivering- och
gallringsregler som finns i samband med raderande av personuppgifter.

4.6 Integritet och konfidentialitet

Personuppgifter som behandlas av kommunen ska skyddas genom lampliga
sdkerhetsatgarder. Detta for att inga obehoriga ska fa tillgang till uppgifterna, att
uppgifterna anvands pa ett otillatet sitt eller att uppgifterna forloras eller
forstors. Sala kommun ska genom tekniska och organisatoriska atgarder skydda
personuppgifter mot den nivin som motsvarar uppgifternas skyddsviarde. Om
personuppgifterna ar av kansligare eller sarskilt skyddsvard karaktar ska hogre
tekniska och organisatoriska krav stillas.
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4.7 Ansvarsskyldighet

Varje ndmnd inom Sala kommun ar ansvarig for att pad ett dppet och tillgangligt
vis visa hur den efterlever reglering och principer som foreskrivs i
dataskyddsférordningen.

5 RATTSLIGA GRUNDER FOR OFFENTLIG
VERKSAMHET

For att kunna behandla personuppgifter maste det alltid finnas en rattslig grund
for det. Den rattsliga grunden kan variera beroende pa behandlingen av
personuppgifter. De rattsliga grunder som kommunen kan stddja sig pa ar
foljande:

5.1 Rattslig forpliktelse

Rattsliga forpliktelser som lagar och férordningar som kraver att kommunen
maste behandla vissa personuppgifter.

5.2 Myndighetsutévning och allmant intresse

Det kan kravas behandling av personuppgifter for att kunna utféra vissa
myndighetsuppgifter eller uppdrag.

5.3 Avtal

[ samband med ett avtal med kommunen kan personuppgifter beh6va behandlas
for att kunna gora det som krévs for att fullgora ett avtal.

5.4 Samtycke

Nar de andra rattsliga grunderna inte galler kravs det ett samtycke fran den
registrerade som godkanner att dennes personuppgifter behandlas.

5.5 Intresseavvagning

Kommunen kan inte i samband med myndighetsutévning stddja sig pa
intresseavvagning som en rattslig grund fér behandling av personuppgifter.
Under vissa forutsattningar kan en intresseavvagning ske nar berattigade
intressen vager tyngre mot den registrerades intresse av skydd for den
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personliga integriteten diar behandlingen anses som betydande for det specifika
andamalet.

6 DATASKYDDSFORORDNINGEN OCH
OFFENTLIGHETSPRINCIPEN

Offentlighetsprincipen géller inom hela kommunen. Enligt offentlighetsprincipen
har var och en ratt till att ta del av allmdnna handlingar. Detta kan i sin tur
innebara att personuppgifter kan begéras och ocksa lamnas ut som en del av
allmén handling. Undantag fran detta regleras i offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

7 KANSLIGA OCH EXTRA SKYDDSVARDA
PERSONUPPGIFTER

Personuppgifter som till exempel avsldjar etniskt ursprung, politiska asikter,
religios eller filosofisk overtygelse, medlemskap i en fackforening, hilsa, en
persons sexualliv eller sexuella ldggning, genetiska uppgifter och biometriska
uppgifter som entydigt identifierar en person ar en kinsliga uppgifter enligt
dataskyddsfoérordningen. Sala kommun ska endast behandla kansliga
personuppgifter om det finns sarskilt stod i lag for det och om den registrerade
sarskilt samtyckt till den specifika behandlingen.

8 REGISTER OVER
PERSONUPPGIFTSBEHANDLINGAR

Sala kommun ska fora ett register 6ver behandlingar av personuppgifter som
utfors under kommunens personuppgiftsansvar. Detta innebar att kommunen
ska ha en forteckning 6ver samtliga behandlingar som skett. Denna férteckning
ska upprattas skriftligt och finnas tillgangligt i ett elektroniskt format och ska
hallas uppdaterad. P4 begédran ska registret goras tillgangligt for
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) som ar tillsynsmyndighet.
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9 TREDJELANDSOVERFORING

Sala kommun anvander sig av molntjansten Microsoft 365 i sitt arbete.
Molntjansten Microsoft 365 ags av ett amerikanskt foretag. Att anvanda sig av
Microsoft 365 kan darfér medfora en risk att personuppgifter éverfors till tredje
land. Det finns en risk att personuppgifter som lagras i Microsoft 365 kan begaras
ut av amerikanska myndigheter efter ett dlaggande fran domstol. Sala kommun
har genomfort en risk- och konsekvensanalys av behandling av personuppgifter i
Microsoft 365. Utifran detta har Sala kommun gjort bedémningen att risken ar
valdigt 1ag for att sddan tredjelandsoéverforing faktiskt intraffar. Infor varje
tredjelandsoverforing kommer Sala kommun goéra en risk- och konsekvensanalys.

10 DEN REGISTRERADES RATTIGHETER

Den registrerade har rattigheter som maste beaktas i samband med behandling
av dennes personuppgifter. Sala kommun ska moéjliggora for de registrerade att
utova sina rattigheter. Vissa rattigheter ar begransade och kan endast bli
gillande nar ratt forutsattning foreligger. De begransade rattigheterna ar ratten
till rattelse, begransning av behandling samt dataportabilitet.

10.1 Ratt till information

Den registrerade har ratt till information nar dess personuppgifter samlas in
samt ratt att fa information nar dennes personuppgifter behandlas. Den
informationen ska innefatta &ndamalet som personuppgiften ska behandlas for,
hur lange uppgiften ska lagras, vem som kommer att ta del av uppgiften, vilka
rattigheter som den registrerade har, tredjelandsoverforing, att den registrerade
kan skicka klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) och
dataskyddsombudet i Sala, aterkallelse av samtycke samt kontaktuppgift till den
personuppgiftsansvarige.

10.2  Ratttill tillgdng

Den registrerade har ratt att fa veta om dennes personuppgifter behandlas samt
vilka uppgifter som behandlas. Detta innebar att den registrerade genom en
begiran kan fa tillgang till de personuppgifter som behandlas. Detta innebar att
Sala kommun pa begidran maste kunna tillhandahalla dessa uppgifter till den
registrerade. Detta kallas for begédran av registerutdrag utav personuppgifter.
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10.3 Ratt till rattelse

Om den registrerades personuppgifter ar felaktiga har denne ratt att fa sina
uppgifter rattade. Bade den registrerade och den som behandlar
personuppgifterna ska se till att uppgifterna stimmer och darefter ocksa
korrigeras. Inom vissa registerlagstiftningar finns det foreskrivet hur denna
rattighet ska tillampas. Personuppgifter som behandlas i enlighet med viss
lagstiftning far till exempel endast justeras under vissa forutsattningar.

10.4  Ratttill radering

Den registrerade har ratt att fa sina uppgifter raderade. Personuppgifter far
bland annat raderas om de inte langre behovs for de &ndamal som de samlades in
for, om den registrerade har dterkallat sitt samtycke, uppgifterna har behandlats
olagligt eller att uppgifterna behdvs raderas pa grund av rattslig skyldighet.
Rattigheten har en begransad tillampning inom offentlig forvaltning eftersom
merparten av personuppgiftsbehandlingarna vilar pa en rattslig grund dar
rattigheten inte ar tillamplig.

10.5  Ratttill begrdansning av behandling

[ vissa fall har den registrerade ratten att krava att behandlingen av dennes
personuppgifter ska begransas.

10.6  Ratt att gora invandningar

Den registrerade har ratt att gora invandningar gallande behandlingen av dennes
personuppgifter. Om den lagliga grunden for behandlingen av personuppgifter
baseras pa berittigat intresse (intresseavvagning) eller allmint intresse har
registrerade under vissa forutsittningar ratt att invinda mot hur dennes
personuppgifter behandlas.

10.7  Ratttill dataportabilitet

En registrerad har ratt till att fa ut sina personuppgifter och 6verfora detta till en
annan tjanst. Detta galler dock endast sddana uppgifter som den registrerade
sjalv har lamnat och samtyckt till.
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11 INFORMATION OCH KOMMUNIKATION

Sala kommun ska tillhandahalla information till den registrerade i enlighet med
de krav som stélls i dataskyddsforordningen. Information ska ges om hur Sala
kommun behandlar de registrerades personuppgifter och vilka rattigheter som
de registrerade har enligt dataskyddsférordningen. Information som ges ska vara
koncis, klar, tydlig och begriplig och den ska ges i ett lattillgdngligt format.
Spraket ska vara klart och tydligt, och vara anpassat till mottagaren.
Informationen ska tillhandahallas skriftligt och kan nér det ar lampligt ges i
elektronisk form. Om den registrerade begar det ska informationen
tillhandahdllas muntligt, under forutsattning att den registrerade har styrkt sin
identitet. Den som ansvarar for behandlingen maste alltid ta stéllning till om
informationen om behandlingen som ges till den registrerade ar pa ett tillrackligt
satt.

12 KLAGOMAL

Den registrerade har alltid ratt att vianda sig till tillsynsmyndigheten med
klagomadl om denne inte ar néjd med hur Sala kommun hanterar den
registrerades personuppgifter.

Tillsynsmyndighet ar Integritetsmyndigheten (IMY), adressen dr Box 8114, 104
20 Stockholm, imy@imy.se, 08-657 61 00.
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