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Dataskyddsombudens generella rad

Behandlingsregister enligt artikel 30
Dataskyddsforordningen

Baserad pa DSO Vasts rad
Sammanfattning dataskyddsombundens rad:

e Faststall behandling utifran process
e Komplettera den obligatoriska informationen i behandlingsregistret for att det
ska bli ett funktionellt verktyg i verksamheten

e Ha rutiner for att hdlla behandlingsregistret aktuellt

Syfte

Personuppgiftsansvariga namnder och bolag ansvarar for att personuppgifter
behandlas lagligt, korrekt och med tillrackligt skydd. Fér att kunna ta det ansvaret
behdver namnden veta vilka personuppgiftsbehandlingar som sker inom verksamheten.
Behandlingsregistret ar darfor ett av den personuppgiftsansvariges viktigaste verktyg for
styrning och kontroll av dataskyddsarbetet. Registret ska ge en samlad bild av vilka
personuppgifter som behandlas, varfér de behandlas, vilken rattslig grund som anvands
och vilka skyddsatgarder som finns. Ett aktuellt och anvandbart behandlingsregister ger
namnden/styrelsen forutsattningar att uppfylla sin ansvarsskyldighet enligt
dataskyddsférordningen. Behandlingsregistret utgor grunden for det fortsatta

dataskyddsarbetet.

Processbaserat arbetssatt for ett battre och enklare dataskyddsarbete

Personuppgiftsbehandlingar uppstar nar verksamheten utfér sina uppdrag och
arbetsuppgifter. Dataskyddsombuden rekommenderar darfor att dataskyddsarbetet
utgar fran verksamhetens processer och arbetsfloden, inte fran de IT-system eller
tjanster som anvands. Samma processperspektiv bor anvandas vid kartlaggning av

personuppgiftsbehandlingar, upprattande av behandlingsregister, riskbedomningar,
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konsekvensbeddomningar (DPIA). Genom ett processbaserat arbetssatt skapas battre
forutsattningar att identifiera personuppgiftsbehandlingar, bedéma risker, faststalla
rattslig grund, hantera registrerades rattigheter och uppratthalla ett aktuellt

behandlingsregister.

Kartlagg behandlingar

Kartlaggningen bor utga fran verksamhetens uppdrag och arbetsprocesser snarare an
fran de IT-system som anvands. Genom att beskriva hur verksamheten arbetar blir det
enklare att identifiera vilka personuppgiftsbehandlingar som faktiskt sker, varfér de
utférs och vilka krav som galler for behandlingen. Behandlingsregistret ska spegla

verksamheten, inte systemkartan. Kartlaggningen bor omfatta foljande steg:

1. Identifiera verksamhetens processer

Utga fran verksamhetens uppdrag och beskriv de arbetsprocesser dar
personuppgifter anvands. Exempel: Handlaggning av ansokningar eller
rekrytering av personal. Ta hjalp av de som vet bast - de som arbetar ute i

verksamheterna.
2. Identifiera vilka personer som berérs

For varje process, beskriv vilka grupper av registrerade som omfattas. Exempel:

Invanare, elever, vardnadshavare, brukare osv
3. Identifiera vilka personuppgifter som behandlas

Beskriv vilka typer av personuppgifter som anvands i processen. Exempel: Namn
och kontaktuppgifter, Personnummer mm. Tank pa att aven uppgifter som

indirekt kan identifiera en person ar personuppgifter.
4. Beskriv dndamalet

Beskriv varfor uppgifterna behandlas. Andamalet ska vara tydligt, konkret och
kopplat till verksamhetens uppdrag. Exempel: Handlaggning av ansékningar om

ekonomiskt bistand.
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5. Faststall rattslig grund enligt artikel 6 GDPR
Identifiera vilket stdd verksamheten har for behandlingen.
6. Kartldgg informationsflodet

Beskriv varifran uppgifterna kommer, vem som har atkomst till dem, om de

lamnas vidare till andra mottagare, om personuppgiftsbitraden anvands.
7. Bedém lagring och gallring

Dokumentera hur lange uppgifterna behéver sparas, vilka gallringsregler eller

bevarandekrav som galler och hur uppgifterna raderas eller arkiveras.

Hur detaljerad ska en behandling vara?

Behandlingsregistret ska ge en rattvisande bild av verksamhetens
personuppgiftsbehandlingar utan att bli onddigt detaljerat. Behandlingen behover vara
tydligt definierad och avgransad for att kunna anvandas enhetligt i dataskyddsarbetet.
Samma avgransning bor anvandas i bland annat behandlingsregistret,
konsekvensbedomningar, riskbedémningar och ligga till grund for den information som

lamnas till registrerade.
Foljande fragor kan anvandas som stdd vid avgransningen:

e Har behandlingen ett eget andamal?

e Har behandlingen en annan rattslig grund eller annat lagstod?
e Berdrs andra kategorier av registrerade?

e Behandlas andra kategorier av personuppgifter?

e Finns sarskilda risker eller skyddsatgarder?

Om svaret ar ja pa ndgon av fragorna kan det vara lampligt att dokumentera

behandlingen som en separat behandling i registret.
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Dokumentera behandlingen i behandlingsregistret

Verksamhetens behandlingar ska dokumenteras i den personuppgiftsansvariges
behandlingsregister. | Dataskyddsforordningen artikel 30 anges vilka uppgifter som
minst ska inga i behandlingsregistret. For att behandlingsregistret ska kunna anvandas
som ett verktyg for styrning, uppféljning och utveckling av dataskyddsarbetet

rekommenderar dataskyddsombuden att féljande uppgifter finns dokumenterade:

e Andamal med behandlingen

e Rattslig grund och tillhérande lagstdd, intresseavvagningar eller andra relevanta
rattsliga bedémningar

o Kategorier av registrerade

e Kategorier av personuppgifter

e Eventuella kénsliga personuppgifter och undantag enligt art. 9.2 GDPR eller
uppgifter om lagovertradelser som behandlas

e Kategorier av mottagare

e Eventuella personuppgiftsbitraden

e Eventuella 6verforingar till tredje land

e Gallrings- eller bevarandetid

e Allman beskrivning av tekniska och organisatoriska sakerhetsatgarder

e Ansvarig verksamhet eller funktion

e Kontaktperson for behandlingen

e Om konsekvensbeddmning (DPIA) har genomforts eller behéver genomféras

e Datum for senaste 6versyn eller uppdatering

Hall behandlingsregistret aktuellt

Behandlingsregistret ar ett levande dokument som behdver ses éver regelbundet.

Behandlingsregistret bor uppdateras nar:

e nya processer eller arbetsuppgifter infors
e nya IT-system tas i bruk
e 4dndamalet med behandlingen férandras

e nya personuppgifter borjar behandlas
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e nya mottagare eller personuppgiftsbitraden tillkommer
e gallringsregler férandras
e enriskbeddmning eller konsekvensbeddmning visar att ytterligare

dokumentation behodvs.

Ett aktuellt behandlingsregister skapar forutsattningar for att hantera registrerades
rattigheter, genomfora riskbedémningar och konsekvensbeddmningar samt félja upp

att personuppgifter behandlas i enlighet med dataskyddsférordningen.

Personuppgiftsbitradesregister

| de fall en namnd eller styrelse agerar personuppgiftsbitrade at en annan
personuppgiftsansvarig ska den, utdver sitt eget behandlingsregister som
personuppgiftsansvarig, fora ett separat register déver de personuppgiftsbehandlingar

som utfors i egenskap av personuppgiftsbitrade.

Dataskyddsombuden ger rad och stéd i dataskyddsfrdgor. Ansvaret fér personuppgiftsbehandlingen
ligger alltid hos den personuppgiftsansvariga verksamheten.
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