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Rutin vid begaran om registerutdrag enligt
dataskyddsforordningen (GDPR)

1. Begéaran om registerutdrag gors pa sarskild blankett, och kan endast goras av den
som registerutdraget avser. Denna ska egenhé&ndigt undertecknas av den som
begar registerutdraget, och lamnas eller skickas med post till kommunen
(kommunledningskontorets kansli).

Blanketten finns tillganglig pa tibro.se/lkommun-och-politik/paverkan-insyn-och-
delaktighet/behandling-av-personuppgifter/ och i kommunhusets reception.

2. Kommunledningskontorets kansli registrerar begdran som inkommen och skickar
ut forfrAgan via e-post till respektive namnds funktionsbreviada samt till HR-
enheten, ekonomienheten och IT-supporten.

3. Respektive namnds kontaktperson/kontaktpersoner for GDPR ansvarar for att
undersoka om férvaltningen behandlar personuppgifter avseende den sékande
och att de faktiska uppgifterna i sa fall tas fram.

4. Kontaktpersonen sammanstéller, enligt checklista nedan, respektive namnds
(personuppgiftsansvarigs) personuppgiftsbehandlingar avseende den registrerade
och lamnar informationen i pappersform till kommunledningskontorets kansli inom
tre veckor. Om nagon behandling av personuppgifter avseende den registrerade
inte forekommer ska kansliet meddelas detta.

5. Kommunledningskontorets kansli ser till att den som begart registerutdraget far
tillgang till informationen senast inom en manad fran det att begaran gjordes.
Informationen skickas med post till folkbokféringsadressen. Den registrerade
informeras samtidigt om réatten att begéra rattelse och i enstaka fall radering av
personuppgifterna, och om ratten att lamna klagomal till tillsynsmyndigheten
Datainspektionen (blivande Integritetskyddsmyndigheten).
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Checklista for sammanstélining av personuppgiftsbeh andlingar, enligt
dataskyddsforordningen artikel 15

Om det férekommer personuppgiftsbehandling, avseende den person som begar
registerutdraget, ska nedanstaende information samlas in och sammanstallas for
respektive personuppgiftsansvarig (namnd):

- Andamaélet med behandlingen.

- Vilka kategorier av personuppgifter om den registrerade som behandlas (exempelvis
namn och personnummer).

- Till vilka mottagare uppgifterna lamnas ut (exempelvis om uppgifter [Amnas till
vardgivare eller annan myndighet).

- Hur lange verksamheten sparar uppgifterna (kontrollera i dokumenthanteringsplan).

- Varifran uppgifterna hamtas (fran den registrerade sjalv eller fran annan kalla).

- Om det har féorekommit automatiserat beslutsfattande registrerade (ett beslut utan att
en méanniska ar involverad) och vilka féljderna blir fér den registrerade.

- Om overforing av personuppgifter har skett till tredje land och i sa fall vilka
skyddsatgarder som har vidtagits.

Den registrerade har ratt att ta del av en kopia av de personuppgifter som &r under
behandling. Hur dessa uppgifter ska dverlamnas far avgoras i det aktuella fallet. Det kan
vara i form av utskrifter, textfiler, skarmdumpar med mera. Diskussion férs med
dataskyddsombudet som nas via dataskyddsombud@skovde.se eller Skévde kommuns
kontaktcenter, telefon 0500-49 80 00.
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