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Inledning

Behandling av personuppgifter inom socialférvaltningen regleras av lagen om behandling
av personuppgifter inom socialtjansten, med tillhérande férordning samt
vardregisterlagen. Denna riktlinje ger anvisningar hur lagarna ska tilldmpas i Svenljunga
kommun. Om inget annat féljer av denna riktlinje eller ovan namnda lagar galler, vid
behandling av personuppgifter inom socialférvaltningen:

e Personuppgiftslagen och personuppgiftsforordningen

e Riktlinjer for tillampning av personuppgiftslagen i Svenljunga kommun

e Svenljunga kommuns sdkerhetspolicy fér IT och elektroniskt lagrad information
® Regler for att anvanda datorer som tillhér Svenljunga kommun

e Socialtjanstlagen 12 kap

Information och kinnedom om denna riktlinje

Alla anstéllda som arbetar med socialforvaltningens datasystem ska ha vetskap om:

« att socialférvaltningens datasystem endast ska anvdndas for att genomféra de
arbetsuppgifter som ska utféras

e kommunens regler for att anvanda datorer

« att all anvandning av datasystemen loggas och att loggen kan komma att féljas upp av
narmaste chef, for att kontrollera att de registrerades integritet inte kranks.

Alla handlaggare ska ha vetskap om:

* registerutdrag och om tilltna/otilldtna sokbegrepp f6ér handlaggare

« att handlaggare ska informera nya kunder om att de laggs in i datasystemet och om att
de kan begara registerutdrag

Information om detta ska respektive chef ge till nyanstallda i samband med introduktion
och till samtliga anstéllda arligen pa t.ex. en arbetsplatstraff.

Forvaltningens personregister, enligt PUL

Personuppgiftsansvarig

Socialnamnden dr personuppgiftsansvarig for forvaltningens personregister.
Socialférvaltningen utser ett personuppgiftsombud. Denna hjdlper socialnéamnden att
tillampa lagarna och hjalper de registrerade att vid behov f& rattelse.

Anmilan om register enligt PUL

Alla register ska anmadlas fore de upprattas. Anmalan gors till socialndmndens
personuppgiftsombud p& en sarskild blankett. Nar register upphér ska de avanmalas.

Blanketterna satts in i PUL-parm som férvaras av personuppgiftsombudet. For varje
register ska det finnas en anvisning om hur registerutdrag ska goras.

En forteckning 6ver samtliga register halls uppdaterad av personuppgiftsombudet.

Personuppgiftsbitride

Ett personuppgiftsbitrade ar en extern person/organisation som behandlar
personuppgifter at den personuppgiftsansvarige. Avtal ska upprattas med varje
personuppgiftsbitrade. Kopia pé varje avtal satts in i forvaltningens PUL-parm.
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Behandling av personuppgifter i verksamhetssystemen

Personuppgifter far endast behandlas om det ar nodvandigt for att kunna utféra arbetet,
eller om det ar lagstadgat. Personalens behdrighet ska anpassas efter behov enligt
arbetsuppgifter. Oavsett behdrighet far personal inte soka efter personuppgifter som den
inte behdver for sitt arbete.

Samkérning av vardregister inom hélso- och sjukvarden far goras for att lamna ut/in
uppgifter om en och samma patient. Med samkdrning avses att personuppgifter inhamtas
frdn ndgot annat register, externt eller internt.

Utdrag/sammanstillningar fran socialférvaltningens personregister

Sammanstallningar av personuppgifter far goras for att utféra arbetsuppgifter inom
socialférvaltningen.

Kansliga personuppgifter fér inte tas med i sammanstéliningarna. Med kansliga
personuppgifter avses ras eller etniskt ursprung, politiska 3sikter, religits eller filosofisk
Overtygelse, medlemskap i fackférening, uppgifter som ror halsa eller sexualliv, eller
andra kénsliga uppgifter. Utdrag/sammanstallningar med kénsliga personuppgifter far
dock goras for statistikindamal men d3 endast av en begrénsad grupp av personer som
arbetar med att ta fram statistik.

Sokning av personuppgifter inom socialtjinsten

Handlaggare inom socialtjansten far endast anvénda nedanstdende sdkbegrepp i sékning
i forvaltningens verksamhetssystem:

e namn
e personnummer
e arendenummer, aktualiseringsnummer, samordningsnummer, diarienummer etc.

Sokning av personuppgifter inom hilso- och sjukvirden samt inom vard och
omsorgens verkstillighet

Personal inom hélso- och sjukvarden och inom vérd och omsorgens verkstéllighet fér
endast anvanda nedanstdende stkbegrepp i s6kning i férvaltningens verksamhetssystem:

e namn
e personnummer
e drendenummer, aktualiseringsnummer, samordningsnummer, diarienummer etc.
e enhet/omrdde

Uppdatering

Alla personregister ska héllas uppdaterade. Varje handldggare ansvarar for att uppdatera
de uppgifter som ar inaktuella.

Sekretessmarkerade personuppgifter

For personer med sekretessmarkerade personuppgifter (skyddad adress) ar det viktigt att
personuppgifterna verkligen halls sekretessmarkerade. Datasystemet hanterar denna
funktion automatiskt vid registrering av arenden.

Gallring
Handlingar gallras i enlighet med gallringsregler i socialtjanstlagen, patientdatalagen och
kommunens dokumenthanteringsplan.
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Information, enligt PUL, till alla som registreras

Alla personer som registreras i ndgot av socialférvaltningens verksamhetsregister ska fa
en skriftlig information om den behandling av personuppgifter som sker.

Information vid inskrivning enligt lag om behandling av personuppgifter
inom socialtjdnsten

Texten férmedlas genom:

e ansokningsblanketter
e utredningsmallar
e informationsblad som ges vid nybestk

Information enligt personuppagiftsiagen

Dina personuppgifter férekommer i socialnémndens register dar uppgifterna hanteras i
socialférvaltningens verksamhet. Personuppgiftsansvarig fér registret ar socialnamnden i
Svenljunga kommun, 512 80 Svenljunga, tel 0325-180 00.

I registret ingdr de uppgifter om dig som socialtjansten behdver for att handlagga ditt
drende pé bésta satt. Du har ratt att en géng per kalenderér, efter skriftlig anstkan, f&
information om vilka personuppgifter om dig som behandlas hos oss, varifran
uppgifterna hamtats, om andamalet med uppgifterna samt om till vem uppgifterna har
ldmnats ut. Anser du att en personuppgift ar felaktig kan du vanda dig till socialnéamnden
for att fa rattelse.

Information vid inskrivning enligt hilso- och sjukvardslagen

Texten formedlas genom informationsblad fér hemsjukvarden, som delas ut/skickas till
alla som skrivs in i hemsjukvarden.

Information enligt vérdregisterlagen

Dina personuppgifter férekommer i socialnémndens register dar uppgifterna hanteras i
kommunens halso- och sjukvardsverksamhet. Personuppgiftsansvarig for registret &r
socialnédmnden i Svenljunga kommun, 512 80 Svenljunga, tel 0325-180 00.

I registret ingdr de uppgifter om dig som personalen behover for att ge dig en
bra vard. Registreringen ar obligatorisk. For registret galler sarskilda
sekretess-, dtkomst-, s6k- och sdkerhetsbestédmmelser som innebér att varje
personuppgift endast ska anvéndas for det den ar avsedd att anvandas for
och endast av den personal som har anvandning for den i sitt arbete. Dina
personuppgifter kan komma att Iamnas ut for statistik och forskningsandamal,
p& papper eller pd IT-medium.

Registret gallras i enlighet med gallringsregler i patientdatalagen och i
kommunens dokumenthanteringsplan.

Du har rétt att en gang per kalenderdr, efter skriftlig ansdkan, fa information
om vilka personuppgifter om dig som behandlas hos oss, varifrdn uppgifterna
hémtats, om andamélet med uppgifterna samt om till vem uppgifterna har
lamnats ut. Anser du att en personuppgift ar felaktig kan du vanda dig till
socialndmnden for att f& rattelse. Om du anser att dina personuppgifter inte
har behandlats i enlighet med lagen om vardregister kan du ha ratt till
skadestand enligt personuppgiftslagen.

Begiran om registerutdrag

Personuppgiftsombudet tar emot begaran om registerutdrag. Varje begaran ska
diarieféras. Foljande regler galler angdende ansdkan och utlamnande av registerutdrag:
Ansokan om registerutdrag ska gdras skriftligen och vara undertecknad av den
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registrerade. Anstkan kan ocksd undertecknas av vdrdnadshavare for underdrig eller av
forvaltare. Ansékan om registerutdrag ska forutsdttas avse hela kommunen om det inte
klart framgadr att ans6kan endast avser en namnd.

Om uppgifter om den s6kanden inte behandlas i kommunens register ska information om
detta meddelas per post eller e-post. Om den stkande daremot finns i kommunens
personregister ska skriftlig information Iamnas inom en ménad avseende: Vilka uppgifter
om den sékande som behandlas Varifrdn dessa uppgifter har himtats Andamélen med
behandlingen Till vilka mottagare eller kategorier av mottagare som uppgifterna lamnas
ut

Finns det sarskilda skal for det, far information ldmnas senast fyra ménader efter det att
ansokan gjordes. Sddana sarskilda skal kan till exempel vara att det behdvs en
omfattande sekretessprévning eller att det behdvs omfattande dekryptering av
handlingar.

Registerutdrag ska skickas till sokandens folkbokforingsadress. Innehdller utdraget
kansliga uppgifter ska den skickas i rekommenderat brev.



