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Rutin for att kontinuerligt uppdatera registerforteckningen over
personuppgifter (GDPR) samt PUB avtal och informationstexter
(GDPR texter pa blanketter etc.).

Som kommun och myndighet ar vi skyldiga, enligt dataskyddsforordningen, att veta var alla
personuppgifter finns lagrade. Det ska finnas ett syfte/andamal med lagringen och det ska finnas ett
lagligt stod till densamma. Darfor maste vi uppritthalla en registerforteckning (bade digitalt och
analogt) dver detta och som maste uppdateras kontinuerligt. Detta ar anledningen till denna rutin.

Nar PUB (Personuppgiftsbitrade) avtal ska upprattas ska detta ske enligt SKR:s mall som finns
tillginglig pa T/Hjo/Bu/Gemensam/GDPR arbetet. Avtalet maste undertecknas av kommunens
firmatecknare (Kommunalrad och Kommundirektor), tva stycken.

Ingen annan i kommunen fdr underteckna PUB avtal.

Avtalet ska skickas till Personuppgiftsbitradet med mottagningsbevis for att sakerstalla att avtalet
mottagits och undertecknas. Skicka garna med ett fardigfrankerat kuvert. Nar PUB avtalet ar
undertecknat av bada parter ska detta diarieforas och originalet bevaras i arkivet pa Kansliet.

Varje ny personuppgift vi registrerar (blankett, e-formular, e-tjanst etc.) ska foras in i var
registerforteckning oavsett om den ar analog eller digital.

Nar vi skapar en ny blankett/formular etc. med personuppgifter, eller andra dokument med
personuppgifter, maste vi skriva till informationstext (GDPR text) pa den samma.

Detta gdller om blanketten dr extern och krdver undertecknande.

Tank pa att varje samtycke ar unik och kriver en egen samtyckesblankett som sedan registreras i
registerforteckningen.

Pa APT, en gang pa varen och en gang pa hosten har vi med GDPR som en punkt att rapportera
kring det Iopande arbetet for att involvera medarbetarna. Hur ser det ut? Vilka andringar,
kompletteringar behover vi gora?

Skoladministrator vid varje enhet ska meddela Ingela Holm nar nya personuppgifter har tillkommit
eller andring/korrigering ska goras i registerforteckningen 6ver personuppgifter. Ingela fyller i
formuldret pa Eira sa att uppgiften tillfors/korrigeras i BU:s registerforteckning.
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