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syftar till att säkerställa att Solna stads dataskyddsarbete bedrivs i enlighet med lagstiftningen. 
 
Målet med riktlinjen är att säkerställa att personuppgiftsbehandlingar i Solna stad sker enligt 
gällande dataskyddslagstiftning och att Solna stad lever upp till principen om ansvarsskyldighet. 
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- Förslag till riktlinje ”Riktlinje för behandling av personuppgifter”  
- Gällande riktlinje, ”Riktlinjer för hantering av personuppgifter enligt 

dataskyddsförordningen, GDPR” 
 
 
 
 
Maria Rönnberg  Matilda Koistinen 
Avdelningschef  Kommunjurist och dataskyddsombud 
 
 
Beslutet expedieras till: 
Samtliga nämnder för kännedom 
 

 

 



SID 2 (2) 

 
 

 

Riktlinje för personuppgiftsbehandlingar  
 
Solna stads gällande riktlinje för hantering av personuppgifter antogs i samband med EU:s 
dataskyddsförordningens ikraftträdande i maj 2018. Stadsledningsförvaltningen har identifierat ett 
behov av en ny riktlinje som är mer heltäckande och slår fast ansvarsfördelningen inom staden.  
Det anses vara angeläget att staden har en uppdaterad riktlinje som anger stadens inriktning och 
övergripande principer för behandling av personuppgifter, roller och ansvar och definitioner 
inom området. Syftet med riktlinjen är att underlätta tillämpningen av dataskyddsförordningen.  

Omfattning 
Stadens nämnder och bolag är självständigt personuppgiftsansvariga. Kommunstyrelsen har 
genom sin uppsiktsplikt över nämnderna ett särskilt ansvar för kommunens behandling av 
personuppgifter. Kommunstyrelsen ska anta styrdokument för att säkerställa att stadens olika 
verksamheter hanterar personuppgifter på ett lagenligt sätt. Riktlinjen gäller därför för samtliga 
nämnder i staden. Riktlinjen ska revideras löpande och ändras vid behov. 

Innehåll och mål 
Riktlinjen belyser olika ansvarsområden och betonar vikten av personuppgiftsbehandlingar sker i 
enlighet med dataskyddsförordningens krav. Målet med riktlinjen är att säkerställa att 
personuppgiftsbehandlingar i Solna stad sker enligt gällande lagstiftning i enlighet med principen 
om ansvarsskyldighet.  
 
Riktlinjen är ett steg mot ett mer samordnat dataskyddsarbete inom staden. Målet är att skapa 
förutsättningar för ett systematiskt och enhetligt dataskyddsarbete i staden och därigenom öka 
regelefterlevnaden.   
 
Riktlinjen innehåller definition av ansvarsfördelningar i staden på ett övergripande plan och slår 
fast att varje förvaltning ska utse minst en dataskyddssamordnare. Riktlinjen innehåller vidare 
information om bland annat de personuppgiftsansvarigas uppgifter, personuppgiftsbiträden, 
grundläggande principer enligt dataskyddsförordningen och rättigheter för enskilda vars 
personuppgifter behandlas. 
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POLICY – antas av kommunfullmäktige  
En policy uttrycker politikens värdegrund och förhållningssätt. 

Denna typ av dokument fastställs av kommunfullmäktige då de är 

av principiell beskaffenhet och därmed enligt kommunallagen 

tillhör fullmäktiges exklusiva beslutanderätt och gäller tills vidare. 

En policy talar om vad staden vill uppnå inom ett specifikt område 

som berör flera verksamheter. Policyn bör inte innehålla 

detaljerade ställningstaganden vad gäller utförande, prioriteringar 

eller metoder. 

STRATEGI – antas av kommunstyrelsen 
Strategidokument anger konkreta åtgärder för den politiska 

viljeinriktningen. En strategi ska ange vem som ansvarar för att 

åtgärder genomförs, när de ska vara genomförda samt vilka 

prioriteringar som ska göras. Strategin ska gälla under en 

begränsad period, exempelvis under en mandatperiod och antas 

av kommunstyrelsen. 

RIKTLINJE – antas av kommunstyrelsen 
Riktlinjer säkerställer riktigt agerande och god kvalitet i stadens 

arbete.  

I riktlinjer preciseras hur något ska uppnås. Det kan exempelvis 

handla om  

hur verksamheterna ska arbeta för att uppnå de politiska 

inriktningar och mål som finns i en policy eller strategi och dessa 

antas av kommunstyrelsen.  
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ANVISNING – godkänns av förvaltningschef/chef 
Anvisningar och rutiner rör sig i regel om ren verkställighet av 

riktlinjer eller andra styrdokument. Denna typ av dokument är 

förvaltningens verktyg för att verkställa politiska beslut och 

dokumenten är inte föremål för formella beslut  

i politiska organ utan upprättas efter behov av varje 

verksamhet/enhet  

i samråd med ansvarig förvaltningschef/chef. Detta innebär 

således att stadsövergripande anvisningar och rutiner beslutas av 

stadslednings- förvaltningens förvaltningschef/chef. 

Dokumenttyp: Riktlinje 
Giltigetstid: Tills vidare 
Beslutande organ: Kommunstyrelsen 
Beslutsdatum: Klicka eller tryck här för att ange text. 
Antagen till följd av lag: Ja 
Revisionsdatum: – 
Dokumentansvarig: Stadsledningsförvaltningen 
Uppföljning: –   
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1. Inledning  
Denna riktlinje tydliggör hur EU:s dataskyddsförordningens1 

(GDPR) krav ska förverkligas i Solna stad på en övergripande nivå. 

Syftet med riktlinjen är att säkerställa att personuppgifter 

hanteras korrekt och likvärdigt inom staden.  

 
1 Europaparlamentet och rådets förordning (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 
om skydd för fysiska personer med avseende på behandling av personuppgifter 
och om det fria flödet av sådana uppgifter och om upphävande av direktiv 
95/46/EG 
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Stadens nämnder är självständiga personuppgiftsansvariga för 

den behandling av personuppgifter som de bedriver i enlighet med 

reglementena. Denna riktlinje slår fast nämndernas ansvar för de 

olika uppgifterna enligt dataskyddsförordningen samt deras 

skyldigheter gentemot de registrerade.  

Riktlinjen gäller för samtliga nämnder i Solna stad och Solna stads 

helägda kommunala bolag. Riktlinjen ska även följas av de 

program och projekt som bedrivs i Solna stads regi.  

Riktlinjen kompletterar övriga riktlinjer och styrdokument inom 

området, såsom riktlinje om kamerabevakning, riktlinje om 

artificiell intelligens och informationssäkerhetspolicy. 

Mål 
Målet med riktlinjen är att säkerställa att 

personuppgiftsbehandlingar i Solna stad sker enligt gällande 

lagstiftning i enlighet med principen om ansvarsskyldighet. Syftet 

med riktlinjen är att skapa förutsättningar för ett systematiskt och 

enhetligt dataskyddsarbete i staden och ge stöd till stadens 

medarbetare så att de ska kunna hantera personuppgifter på ett 

korrekt och lagenligt sätt.  
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Definitioner 
Personuppgift - En personuppgift är all information som direkt 

eller indirekt kan kopplas till en enskild fysisk individ som är i livet, 

till exempel namn, adress och personnummer. Även information 

som har kodats, krypterats eller pseudonymiserats som kan 

hänföras till en enskild individ med hjälp av kompletterande 

uppgifter utgör personuppgifter. Det avgörande är att uppgiften, 

enskilt eller i kombination med andra uppgifter, kan knytas till en 

levande fysisk person. 

Känsliga personuppgifter - Känsliga personuppgifter är en 

särskild kategori av personuppgifter som avslöjar etniskt ursprung, 

politiska åsikter, religiös eller filosofisk övertygelse, medlemskap i 

fackförening, uppgifter om hälsa eller en persons sexualliv eller 

sexuella läggning, genetiska uppgifter eller biometriska uppgifter 

som används för att entydigt identifiera en person. 

Integritetskänsliga personuppgifter - Det finns många typer av 

personuppgifter som anses vara integritetskänsliga och därmed 

särskilt skyddsvärda, även om de faller utanför definitionen av 

känsliga personuppgifter. Det kan exempelvis vara 

personnummer, löneuppgifter, uppgifter om lagöverträdelser, 

värderande uppgifter (till exempel betyg och uppgifter från 

utvecklingssamtal) information som rör någons privata sfär och 

uppgifter om sociala förhållanden. 
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Personuppgiftsansvarig - En fysisk eller juridisk person, offentlig 

myndighet, institution eller annat organ som ensamt eller 

tillsammans med andra bestämmer ändamålen och medlen för 

behandlingen av personuppgifter. 

Personuppgiftsbiträde - En fysisk eller juridisk person, offentlig 

myndighet, institution eller annat organ som behandlar 

personuppgifter för den personuppgiftsansvariges räkning. 

Personuppgiftsbehandling - Behandling av personuppgifter 

omfattar alla åtgärder som vidtas med personuppgifter, såsom 

insamling, registrering, organisering, lagring, bearbetning, ändring, 

framtagning, fotografering, läsning, användning, utlämning, 

spridning eller tillhandahållande på annat sätt. Även vid justering 

eller sammanföring, radering eller förstöring är det fråga om 

behandling av personuppgifter. 

Registrerad – en levande fysisk person vars personuppgifter 

behandlas. 

2. Organisation 

2.1 Varje nämnd är personuppgiftsansvarig  
Personuppgiftsansvaret innebär att de personuppgiftsansvariga är 

ytterst ansvariga för att behandlingen sker i enlighet med 

dataskyddslagstiftningen2.  

 
2 Med ”dataskyddslagstiftningen” avses EU:s dataskyddsförordning och 
kompletterande svensk lagstiftning på dataskyddsområdet: exempelvis lagen 
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I Solna stad är varje nämnd personuppgiftsansvarig för den 

personuppgifts-behandling som sker i den egna verksamheten. 

Nämnderna ska därför säkerställa att det finns tekniska och 

organisatoriska förutsättningar för att uppfylla de krav som ställs 

på personuppgiftsansvariga enligt dataskydds-lagstiftningen. 

Personuppgiftsansvaret tillhör nämnden som juridisk person och 

kan inte delegeras. Nämnden kan överlåta den faktiska 

behandlingen av person-uppgifter till ett personuppgiftsbiträde 

men personuppgiftsansvaret kan aldrig överlåtas. 

Nämnden ansvarar enligt dataskyddslagstiftningen bland annat 

för att:  

 se till och följa upp att personuppgiftsbehandlingen följer 

gällande dataskyddslagstiftning,  

 säkerställa att behandling sker med lämplig teknisk och 

organisatorisk säkerhet, 

 försäkra sig att verksamheten har en ändamålsenlig 

dataskyddsorganisation med tillräckliga resurser och 

dokumenterad ansvarsfördelning,  

 upprätthålla en registerförteckning över samtliga 

personuppgifts-behandlingar i nämndens verksamhet,  

 
med kompletterande uppgifter till EU:s dataskyddsförordning 
(dataskyddslagen), brottsdatalagen och tillämpliga registerförfattningar som 
patientdatalagen, lagen om behandling av personuppgifter inom socialtjänsten 
och tillhörande förordningar 
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 säkerställa att medarbetarna har nödvändig kompetens för 

att kunna följa dataskyddslagstiftningen,  

 säkerställa att det tecknas personuppgiftsbiträdesavtal med 

de leverantörer och motsvarande som behandlar 

personuppgifter för verksamhetens räkning,  

 säkerställa att personuppgiftsincidenter hanteras i enlighet 

med lagstiftningen,  

 säkerställa att det genomförs konsekvensbedömningar 

avseende behandlingar som sannolikt medför en hög risk 

för de registrerades integritet 

 utse dataskyddsombud och anmäla dess kontaktuppgifter 

till tillsynsmyndigheten, 

 stödja dataskyddsombudet i utförandet av de uppgifter som 

dataskyddsförordningen föreskriver och se till att 

dataskyddsombudet har tillräcklig kompetens.  

2.1.2 Kommunstyrelsen  

Kommunstyrelsen har ett ansvar för att leda, samordna och ha 

uppsikt över stadens arbete med att uppfylla kraven i 

dataskyddsförordningen. Kommunstyrelsen har genom sin 

uppsiktsplikt över nämnderna ett särskilt ansvar för kommunens 

behandling av personuppgifter.  

Kommunstyrelsen ska inom ramen för uppsiktsplikten vid behov 

ge nämnderna råd, anvisningar och förslag på åtgärder. 

Kommunstyrelsen utfärdar riktlinjen för att säkerställa att stadens 

olika verksamheter hanterar personuppgifter på ett lagenligt sätt. 
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2.2 Dataskyddsombudet  
Dataskyddsombudets arbetsuppgifter och ställning regleras i 

dataskydds-förordningen. Dataskyddsombudet ska agera 

självständigt och får inte ta emot instruktioner för utförandet av 

sina uppgifter. Dataskyddsombudet får inte bli föremål för 

sanktioner för att ha utfört sina arbetsuppgifter. Dataskydds-

ombudet rapporterar till högsta ledningen såsom nämnd eller 

kommunstyrelse.  

Dataskyddsombudets uppgifter är bland annat att:  

 granska att verksamheternas efterlevnad av 

dataskyddslagstiftningen och interna styrdokument på 

dataskyddsområdet,  

 informera, utbilda och ge råd inom verksamheterna,  

 ge råd vid riskanalyser och konsekvensbedömningar och 

 vara kontaktperson för Integritetsskyddsmyndigheten 

(IMY). 

Stadens dataskyddsombud är placerat centralt på 

stadsledningsförvaltningen men arbetar på uppdrag av respektive 

nämnd och bolag som har utsett denne som dataskyddsombud för 

sin verksamhet.  

2.3 Dataskyddssamordnare 
Dataskyddssamordnare är en stödfunktion för 

personuppgiftsansvarig nämnd och respektive förvaltnings ledning 

och verksamhet. Varje förvaltning genom förvaltningschefen ska 
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utse minst en dataskyddssamordnare. Förvaltningar som arbetar 

på uppdrag av flera nämnder kan välja att utse en 

förvaltningsgemensam dataskyddssamordnare. 

Dataskyddssamordaren har följande uppgifter:  

• stödja verksamheten i hanteringen av registerförteckningen, 

• stödja förvaltningen i hantering av personuppgiftsincidenter,  

• löpande följa upp att konsekvensbedömningar avseende 

dataskydd genomförs i de fall lagstiftningen kräver detta och bistå 

verksamheten vid genomförandet av konsekvensbedömningar,  

• samordna begäranden om rättighetsutövning (rätten till tillgång, 

rättelse och radering m.m.), 

• ge råd och stöd till verksamhetens ledning och berörd personal i 

frågor rörande dataskydd (vid behov efter samråd med stadens 

dataskyddsombud), 

• vara stöd vid upprättande av personuppgiftsbiträdesavtal,  

• löpande hålla sig uppdaterad om de stadsövergripande och 

förvaltningsspecifika styrdokumenten och informera personalen 

om dessa, 

• bidra till utvecklingen av stadsgemensamma rutiner och 

arbetssätt,  
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• föreslå förvaltnings eller enhetsspecifika rutiner och 

arbetsinstruktioner i de fall det behövs,  

• vara dataskyddsombudets kontaktperson i dataskyddsfrågor och 

delta i stadens dataskyddsnätverk. 

2.4 Chefers och medarbetares ansvar 
Samtliga medarbetare har ett ansvar för att behandlingen av 

personuppgifter utförs på ett korrekt och lagligt sätt. Riktlinjer, 

rutiner och övriga styrdokument ska vara kända inom 

organisationen. Det åligger varje chef att förmedla vikten av att 

följa gällande styrdokument och gällande lagstiftning samt följa 

upp att varje medarbetare genomför grundutbildning i 

personuppgiftsbehandling.  

Varje medarbetare har en skyldighet att följa de gällande 

styrdokumenten. 

3. Personuppgiftsansvar och personuppgiftsbiträden 

3.1 Gemensamt personuppgiftsansvar  
När två eller flera personuppgiftsansvariga gemensamt beslutar 

om ändamål och medel för behandlingen kallas det för 

gemensamt personuppgiftsansvar. Det kan exempelvis vara att 

nämnder med närliggande verksamhetsområden handlägger 

ärenden rörande samma personer i ett verksamhetssystem som 

de delar eller att vissa kommungemensamma stödprocesser utförs 

av stads-ledningsförvaltningen. När två eller flera nämnder 

samarbetar om personuppgiftsbehandlingen och är gemensamt 
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personuppgiftsansvariga, ansvarar de var för sig för att 

behandlingen följer dataskyddslagstiftningen och kommunens 

riktlinjer.  

Varje nämnd ansvarar för den del av behandlingen som ligger 

inom den egna verksamheten enligt reglementet och får utföra de 

behandlingsåtgärder som behövs för att genomföra sina 

respektive uppdrag. Ansvaret för behandlingen inbegriper att 

säkerställa att den egna behandlingen har rättslig grund och 

uppfyller de krav som ställs enligt dataskyddslagstiftningen.  

De gemensamt personuppgiftsansvariga nämnderna ansvarar var 

för sig för att dokumentera behandlingen i sin registerförteckning. 

I registerförteckningen ska också antecknas vilken nämnd 

personuppgiftsansvaret är gemensamt med. 

3.2 Personuppgiftsbiträden 

3.2.1 Externa personuppgiftsbiträden 

Personuppgiftsansvariga får endast anlita personuppgiftsbiträden 

och underbiträden som ger tillräckliga garantier om att genomföra 

lämpliga tekniska och organisatoriska åtgärder på ett sådant sätt 

att behandlingen uppfyller kraven i dataskyddslagstiftningen och 

säkerställer att de registrerades rättigheter skyddas.  

3.2.3 Personuppgiftsbiträdesavtal (PUB-avtal) 

Ett personuppgiftsbiträdesavtal (PUB-avtal) ska alltid tecknas 

med externa personuppgiftsbiträden. 
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Personuppgiftsbiträdesavtalet ska säkerställa att hanteringen sker 

i enlighet med kraven i artikel 28.3 a-h i dataskydds-förordningen. 

Vem som kan teckna personuppgiftsbiträdesavtal framgår av 

respektive nämnds delegationsordning. Varje förvaltning ansvarar 

för att upprätta en intern rutin för hanteringen av 

personuppgiftsbiträdesavtal, där den interna ansvarsfördelningen 

för hanteringen slås fast.  

Som utgångspunkt ska Sveriges kommuners och regioners (SKR) 

mall för personuppbiträdesavtal användas. Om 

personuppgiftsbiträdet vill använda ett eget avtal är det viktigt att 

granska avtalet för att säkerställa att det inte avviker från SKR:s 

mall. Innan leverantörens eget personuppgiftsbiträdesavtal 

signeras ska avtalet skickas till dataskyddssamordnaren för en 

slutlig kontroll och godkännas av den delegat som har rätt att 

teckna avtalet.  

4. De grundläggande principerna och rättsliga 
grunderna för personuppgiftsbehandling 

4.1. De grundläggande principerna 
I artikel 5 i dataskyddsförordningen finns ett antal grundläggande 

principer som gäller för all personuppgiftsbehandling. De 

personuppgiftsansvariga är skyldiga att se till att principerna 

efterlevs vid all personuppgiftsbehandling:  
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 Uppgifterna ska behandlas på ett lagligt, korrekt och öppet 

sätt i förhållande till den registrerade (principen om 

laglighet, korrekthet och öppenhet). 

 Uppgifterna ska samlas in för särskilda, uttryckligt angivna 

och berättigade ändamål och inte senare behandlas på ett 

sätt som är oförenligt med dessa ändamål (principen om 

ändamålsbegränsning). 

 Uppgifterna ska vara adekvata, relevanta och inte för 

omfattande i förhållande till de ändamål för vilka de 

behandlas (principen om uppgiftsminimering). 

 Uppgifterna får inte behandlas under en längre tid än vad 

som är nödvändigt (principen om lagringsminimering). 

 Uppgifterna ska behandlas på ett sätt som säkerställer 

lämplig säkerhet för personuppgifterna, inbegripet skydd 

mot obehörig eller otillåten behandling och mot förlust, 

förstöring eller skada genom olyckshändelse, med 

användning av lämpliga tekniska eller organisatoriska 

åtgärder (principen om integritet och konfidentialitet). 

 Den personuppgiftsansvariga ansvarar och ska kunna visa 

efterlevnad av principerna (principen om ansvarsskyldighet) 

4.2 De rättsliga grunderna för personuppgiftsbehandling 
Principen om laglighet medför krav på att 

personuppgiftsbehandlingen ska stödja sig på någon av de sex 

rättsliga grunderna i artikel 6 i dataskydds-förordningen. 
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Den personuppgiftsansvariga nämnden ansvarar för att identifiera 

och fastställa rättslig grund för varje behandling av 

personuppgifter som den utför. Den rättsliga grunden ska 

dokumenteras i nämndens registerförteckning i enlighet med 

avsnitt 5.1 i denna riktlinje.   

De rättsliga grunderna i artikel 6 i dataskyddsförordningen är: 

Uppgift av allmänt intresse eller myndighetsutövning 

Personuppgiftsbehandling är tillåten med stöd av denna rättsliga 

grund när personuppgifter behandlas för myndighetsutövning 

(som till exempel för handläggning av ansökningar enligt 

socialtjänstlagen, tillsyn enligt miljöbalken och vid beslut om 

skolplaceringar) eller för att utföra uppgifter av allmänt intresse 

(som till exempel biblioteksverksamhet och förskola). Uppgiften 

av allmänt intresse ska ha stöd i lag eller annan författning eller i 

kollektivavtal eller beslut som har meddelats med stöd av lag eller 

annan författning.  

Avtal med den registrerade 

Personuppgiftsbehandlingen ska vara nödvändig för att fullgöra 

avtalet med den registrerade eller för att vidta åtgärder på 

begäran av den registrerade innan avtalet ingås. Denna rättsliga 

grund är tillämplig inom staden till exempel i 

personaladministration vid personuppgiftsbehandling som krävs 

för att uppfylla ett anställningsavtal (t.ex. löneberäkning, 

registrering av arbetstid och registrering av sjukfrånvaro).  
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Rättslig förpliktelse 

Personuppgiftsbehandlingen ska vara nödvändig för att uppfylla 

en rättslig förpliktelse enligt EU- eller svensk rätt. Det är till 

exempel fråga om bokföringsskyldighet enligt bokföringslagen och 

arbetsgivarens skyldighet att redovisa skatter och sociala avgifter.  

Samtycke 

Samtycke är mycket sällan en lämplig rättslig grund för 

personuppgifts-behandling inom offentlig verksamhet. Samtycket 

ska vara frivilligt, vilket innebär att samtycke inte kan användas 

som rättslig grund när det föreligger en obalans i maktförhållandet 

mellan de registrerade och den personuppgifts-ansvariga som till 

exempel mellan myndighet och medborgare, skola och elev och 

arbetsgivare och arbetstagare. Samtycket får inte villkoras på 

något sätt. Samtycket ska när som helst kunna återkallas, vilket 

innebär att personuppgiftsbehandlingen därefter inte får fortgå. 

Samtycket ska lämnas genom en medveten handling, som till 

exempel ett skriftligt samtycke. 

Intresseavvägning 

Myndigheter och andra offentliga organ får inte använda sig av 

intresseavvägning som rättslig grund. Detta innebär att stadens 

nämnder (inklusive utförarverksamhet och skolor m.m.) inte får 

stödja sin personuppgiftsbehandling på denna rättsliga grund.  

Kommunala bolag får dock stödja sig på intresseavvägning, vilket 

förutsätter att den personuppgiftsansvariga ska ha berättigade 

intressen som vid en intresseavvägning väger tyngre än de 
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registrerades intressen. Personuppgiftbehandlingen ska vidare 

vara nödvändig för det aktuella ändamålet. 

Skydd av grundläggande intressen  

Personuppgifter får behandlas med stöd av denna rättsliga grund 

om det är nödvändigt för att rädda liv i tillfällen där den 

registrerade inte kan fatta beslut eller lämna samtycke, vilket 

innebär att den är aktuell i ytterst begränsad omfattning. 

5. Uppgifter enligt dataskyddslagstiftningen 

5.1 Registerförteckning 
Varje förvaltning ansvarar för att fastställa den interna 

ansvarsfördelningen för hantering av registerförteckning. Varje 

personuppgiftsansvarig nämnd är skyldig att föra ett register över 

sina behandlingar av personuppgifter. 

Registerförteckningen ska upprättas skriftligen, vara tillgängliga i 

elektroniskt format och hållas uppdaterade. I Solna stad ska 

registerförteckningen dokumenteras i anvisat verksamhetssystem. 

På begäran ska registret göras tillgängligt för tillsynsmyndigheten 

IMY.  

Enligt artikel 30.1 i dataskyddsförordningen ska följande uppgifter 

finnas med i registerförteckningen: 

 Namn och kontaktuppgifter för den 

personuppgiftsansvariga och dess dataskyddsombud 

 Ändamålen med behandlingen 
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 Beskrivning av kategorier av registrerade och 

personuppgifter 

 Mottagare av personuppgifter 

 Uppgift om överföring till tredjeland och dokumentation av 

lämpliga skyddsåtgärder 

 Tidsfristerna för radering (gallring) av uppgifterna 

 Allmän beskrivning av tekniska och organisatoriska 

säkerhetsåtgärder 

Därutöver ska följande uppgifter dokumenteras i 

registerförteckningen: 

 Rättslig grund för behandlingen 

 Uppgift om var behandlingen sker (vilket system) 

5.2 Personuppgiftsincidenthantering 
Varje förvaltning ansvarar för att upprätta en intern rutin för 

hanteringen av personuppgiftsincidenter, där den interna 

ansvarsfördelningen för hanteringen slås fast.  

5.2.1 Vad är en personuppgiftsincident? 

En personuppgiftsincident är en säkerhetsincident som leder till 

oavsiktlig eller olaglig förstöring, förlust eller ändring eller till 

obehörigt röjande av eller obehörig åtkomst till de personuppgifter 

som behandlats.  

Personuppgiftsincident kan innebära risker för människors friheter 

och rättigheter. Riskerna kan innebära att någon förlorar 



SID 22(35)

kontrollen över sina uppgifter eller att fri- och rättigheterna 

inskränks.  

En personuppgiftsincident har till exempel inträffat om uppgifter 

om en eller flera registrerade personer har blivit förstörda, gått 

förlorade eller på annat sätt kommit i orätta händer genom 

exempelvis obehörig åtkomst eller obehörigt röjande.  

5.2.2 Dokumentation och rapportering av personuppgiftsincidenter 

Den personuppgiftsansvariga nämnden ska utreda, dokumentera 

och vid behov anmäla incidenten till tillsynsmyndigheten.  

En personuppgiftsincident ska anmälas till tillsynsmyndigheten 

IMY inom 72 timmar från att nämnden har fått vetskap om 

incidenten om incidenten sannolikt medför risk för enskildas fri- 

och rättigheter. Det gäller även om incidenten hunnit bli åtgärdad. 

Om det är osannolikt att incidenten medför risk för enskildas fri- 

och rättigheter behöver incidenten dock inte anmälas till IMY 

enligt artikel 33 i dataskyddsförordningen. Det är alltid den 

personuppgiftsansvariga som bär ansvaret för att en 

personuppgiftsincident anmäls enligt dataskyddsförordningen. 

Alla incidenter ska rapporteras internt så fort de upptäcks enligt 

respektive förvaltnings rutin för hantering 

personuppgiftsincidenter. Dataskyddsombudet ska alltid 

underrättas om en inträffad personuppgiftsincident och ges 

möjlighet att följa ärendets handläggning. Rapporterade incidenter 
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bör följas upp och analyseras av varje förvaltning inom ramen för 

ett systematiskt dataskyddsarbete. 

Ansvarig nämnd ska vid behov informeras om en inträffad 

personuppgiftsincident vid nästkommande sammanträde. 

5.2.3 Information till de registrerade om personuppgiftsincident 

Om en incident sannolikt leder till en hög risk för enskilda 

personers fri- och rättigheter måste de registrerade underrättas 

utan onödigt dröjsmål. Ansvaret för informationen ligger på den 

personuppgiftsansvarige nämnden.  

Informationen ska lämnas skyndsamt. Informationen ska lämnas 

skriftligen och verksamheten får bedöma hur den skriftliga 

informationen ska lämpligen skickas.  

5.3 Konsekvensbedömning 
Varje förvaltning ansvarar för att fastställa den interna 

ansvarsfördelningen för upprättande av riskanalyser och 

konsekvensbedömningar i en rutin eller en processbeskrivning. 

Om en personuppgiftsbehandling sannolikt leder till en hög risk 

för fysiska personers fri- och rättigheter ska en 

konsekvensbedömning avseende dataskydd göras. 

Konsekvensbedömningen ska göras innan personuppgifts-

behandlingen påbörjas eller vid förändringar av en pågående 

behandling. Dataskyddsombudet ska alltid rådfrågas vid en 

konsekvensbedömning. 
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Konsekvensbedömningen görs för att: 

 ta reda på vilka risker som finns med att behandla 

personuppgifter  

 ta fram rutiner och åtgärder för att sänka dessa risker  

 visa att man uppfyller dataskyddslagstiftningens krav 

5.3.1 Riskanalys  

För att avgöra om en behandling sannolikt leder till en hög risk ska 

en riskanalys göras. Analysen ska utgå från de kriterier som 

tillsynsmyndigheten IMY har fastställt och publicerat på sin 

webbplats. Om fler än två av kriterierna är uppfyllda ska en 

konsekvensbedömning som huvudregel genomföras. 

Dataskyddsombudet ska ges möjlighet att yttra sig över 

genomförd riskanalys. 

Konsekvensbedömning är obligatoriskt att genomföra om 

behandlingen ”sannolikt leder till hög risk för fysiska personers 

rättigheter och friheter”.  Även om en behandling uppfyller två 

eller flera kriterier kan bedömningen vara att behandlingen 

sannolikt inte leder till hög risk. I så fall ska en motivering till 

bedömningen dokumenteras skriftligt och dataskyddsombudet ska 

ges tillfälle att yttra sig. Riskanalysen ska diarieföras. 

5.3.2 Genomförandet av konsekvensbedömning 

Den personuppgiftsansvariga nämnden är ansvarig för att se till 

att en konsekvensbedömning genomförs. En 

konsekvensbedömning kan användas för att bedöma flera 



SID 25(35)

behandlingar som liknar varandra vad gäller art, omfattning, 

innehåll, ändamål och risker.  

En konsekvensbedömning kan även vara gemensam för flera 

personuppgifts-ansvariga nämnder vid gemensamt 

personuppgiftsansvar eller när liknande teknik används för att 

samla in samma kategorier av personuppgifter för liknande 

ändamål.  

Konsekvensbedömningen ska innehålla: 

 en systematisk beskrivning av den planerade behandlingen 

av personuppgifter och syftena med den 

 en bedömning av behovet av behandlingen av 

personuppgifter och om intrånget den innebär står i 

proportion till syftena med den 

 en bedömning av riskerna för fysiska personers rättigheter 

och friheter 

 de åtgärder som planeras för att hantera riskerna och visa 

att dataskyddsförordningen följs. 

Konsekvensbedömningen ska vara skriftlig och diarieföras. I första 

hand ska tillsynsmyndigheten IMY:s mall för 

konsekvensbedömning användas.  

Dataskyddsombudet ska ges möjlighet att yttra sig över 

konsekvens-bedömningen. 
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Förhandssamråd med tillsynsmyndigheten 
Om konsekvensbedömningen visar en kvarstående hög risk med 

behandlingen, ska den personuppgiftsansvarige nämnden begära 

förhandssamråd med tillsynsmyndigheten innan 

personuppgiftsbehandlingen påbörjas. 

Uppföljning 
Konsekvensbedömningar ska följas upp regelbundet. Enligt IMY är 

riktmärket uppföljning vartannat år. Uppföljning ska fokusera på 

om de riskreducerande åtgärderna har vidtagits och fått effekt 

samt om det har skett några ändringar avseende 

personuppgiftsbehandling (t.ex. att behandlingen omfattar flera 

personuppgifter, utförs i ett nytt system).  

Uppföljningar ska dokumenteras. Dokumentationen ska antingen 

föras i en uppdaterad version av den tidigare genomförda 

konsekvensbedömningen eller i ett separat dokument där endast 

uppföljningen dokumenteras.  

5.4 Införande av en ny personuppgiftsbehandling 
I enlighet med principen om ansvarsskyldighet ska den 

personuppgifts-ansvarige kunna visa att den uppfyller kraven i 

dataskyddslagstiftningen. All behandling av personuppgifter ska 

därför dokumenteras i enlighet med dataskyddsförordningen.  

Varje förvaltning ansvarar för att upprätta en intern rutin för nya 

personuppgiftsbehandlingar, där den interna ansvarsfördelningen 

fastställs. 
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Innan behandling av personuppgifter påbörjas ska den ansvariga 

nämnden vidta följande åtgärder:  

 Dokumentera ändamål med personuppgiftsbehandlingen 

och under hur lång tid behandlingen beräknas pågå.  

 Fastställa rättslig grund. Säkerställa att behandlingen sker i 

enlighet med de grundläggande principerna i artikel 5. 

 Genomföra en riskanalys av den planerade behandlingen 

(se avsnitt 5.3.1 i denna riktlinje).  

 Genomföra en konsekvensbedömning för dataskydd (se 

avsnitt 5.3.2 i denna riktlinje) vid behov. Verksamheten ska 

rådgöra med dataskyddsombudet vid 

konsekvensbedömningar av behandling av personuppgifter 

som kan leda till en hög risk för de registrerade (se avsnitt 

5.3.2 i denna riktlinje) och samråda med tillsynsmyndighet 

om hög risk kvarstår efter riskreducerande åtgärder.  

 Säkerställ att det finns tillräckliga tekniska och 

organisatoriska säkerhetsåtgärder. Lämpliga 

säkerhetsåtgärder ska baseras på genomförd 

informationssäkerhetsklassning och resultat från 

riskanalys.  

 Ta fram information om personuppgiftsbehandlingen till de 

registrerade. 

 Genomföra MBL-förhandling vid behov. 

 Upprätta personuppgiftsbiträdesavtal vid anlitande av 

personuppgiftsbiträde.  



SID 28(35)

 Dokumentera ny behandling av personuppgifter i 

registerförteckningen.  

6. De registrerades rättigheter 

6.1 Rättigheterna i dataskyddsförordningen 
Varje förvaltning ansvarar för att upprätta en intern rutin, där den 

interna ansvarsfördelningen för hanteringen av de enskildas 

rättigheter fastställs.  

De enskilda vars personuppgifter behandlas kallas för de 

registrerade. Enligt dataskyddsförordningen har de registrerade 

ett antal rättigheter gentemot personuppgiftsansvariga. De 

registrerade har bland annat rätt att: 

 Få information om personuppgiftsbehandlingen (artikel 13-

14 i dataskyddsförordningen, 

 Få tillgång till sina personuppgifter (registerutdrag) (artikel 

15 i dataskyddsförordningen), 

 Rätta eller komplettera sina uppgifter (artikel 16 och 19 i 

dataskyddsförordningen),  

 Radera sina uppgifter (artikel 17 och 19 i 

dataskyddsförordningen),  

 Begränsa behandlingen av sina uppgifter (artikel 18 i 

dataskyddsförordningen),  

 Invända mot automatiserade beslut eller 

personuppgiftsbehandling som stödjer sig på artikel 6.1.e 
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och 6.1.f i dataskyddsförordningen (artikel 22 och 21.1 i 

dataskyddsförordningen) 

 Utnyttja möjligheten till dataportabilitet vid automatisk 

behandling som stödjer sig på samtycke eller avtal med den 

registrerade (artikel 20 i dataskyddsförordningen). 

6.1.1 Undantag till rättigheterna 

Det finns undantag till rättigheterna med hänsyn till annan 

lagstiftning. Exempelvis gäller inte rätten till tillgång när 

handlingen där personuppgifterna återfinns omfattas av sekretess 

enligt offentlighets- och sekretesslagen (artikel 15.4 i 

dataskyddsförordningen) och ingen sekretessbrytande 

bestämmelse är tillämplig och rätten till radering gäller inte för 

uppgifter som återfinns i allmänna handlingar som arkiverats 

(artikel 17.3.d i dataskyddsförordningen). Vid en begäran om 

rättighetsutövande ska en bedömning alltid göras huruvida den 

registrerades begäran kan tillmötesgås fullt ut. 

6.1.2 Information till de registrerade 

De registrerade har rätt att få information om 

personuppgiftsbehandlingen i enlighet med artikel 13 och 14 i 

dataskyddsförordningen. Vad informationen ska omfatta framgår 

av dataskyddsförordningen. Generell information om stadens 

personuppgiftsbehandling publiceras på kommunens hemsida.  
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Kommunstyrelsen ansvarar för den stadsövergripande 

informationen, medan varje personuppgiftsansvarig nämnd 

ansvarar för att lämna information om sin egen behandling.  

Information ska i många fall också lämnas när personuppgifterna 

samlas in. Om, och hur, information ska lämnas måste avgöras 

från fall till fall. Varje personuppgiftsansvarig ansvarar för att 

informationsskyldigheten uppfylls i den egna verksamheten. 

6.2 Begäran om att utöva en rättighet kan göras på flera olika 
sätt 
De personuppgiftsansvariga ska underlätta utövandet av 

rättigheterna. En begäran om att utöva en rättighet kan därför 

framföras på olika sätt. De registrerade hänvisas i första hand 

kontakta staden via e-post eller genom Kontaktcenter. Begäran 

om att utöva en rättighet kan och får inkomma på andra sätt, 

såsom muntligen via telefon eller vid möte eller skriftligen via 

brev.  

Om en begäran från en enskild är oklar, ska den 

personuppgiftsansvariga nämnden be den enskilde att specificera 

den. Nämnden kan även be den enskilde att styrka sin identitet 

eller sin behörighet att företräda den registrerade om det råder 

oklarhet kring det.  
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6.3 Tidsfrist för hanteringen av en begäran 
Enligt artikel 12.3 i dataskyddsförordningen ska en begäran 

besvaras inom en månad från den dag då begäran mottagits av 

nämnden.  

Om en begäran är mycket komplicerad till sin natur kan tidsfristen 

förlängas med två månader. Den enskilda ska då meddelas om 

förlängningen och orsaken till den inom en månad från den dag då 

begäran mottagits. 

6.4 Beslut att avslå en begäran om rättighet 
Flera av de registrerades rättigheter gäller i begränsad omfattning 

i offentlig förvaltning. Om en begäran från en registrerad inte 

tillmötesgås fullt ut ska ett skriftligt beslut om att avslå eller delvis 

avslå begäran fattas i enlighet med 7 kap. 2 § dataskyddslagen. 

Den registrerade ska även få information om att möjligheten att 

lämna in klagomål till IMY. 

Ett avslagsbeslut går att överklaga till Förvaltningsrätten i 

Stockholm. Beslutet och beslutsunderlaget, inklusive den 

enskildes begäran, ska diarieföras i den personuppgiftsansvarige 

nämndens diarium. Behörig delegat för beslutet framgår av den 

personuppgiftsansvarige nämndens delegationsordning. 

7. Informationssäkerhet 
Solna stads informationssäkerhetspolicy med kompletterande 

styrdokument gäller för stadens informationssäkerhetsarbete.   
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7.1 Lämplig säkerhet för personuppgifterna  
Informationen i kommunens digitala tjänster och system ska 

klassas i enlighet med gällande styrdokument för 

informationssäkerhet. De informationssäkerhetskrav som kommit 

fram genom informationsklassning, riskanalys och genom 

eventuell konsekvensbedömning utgör de krav på lämplig säkerhet 

som ska ställas vid behandling av personuppgifterna.  

7.2 Inbyggt dataskydd och dataskydd som standard  
För system där personuppgifter behandlas ska principerna om 

dataskydd som standard och inbyggt dataskydd beaktas. Inbyggt 

dataskydd och dataskydd som standard är kompletterande 

begrepp som ömsesidigt förstärker varandra. 

Dataskydd som standard innebär att den personuppgiftsansvariga 

ska genomföra lämpliga tekniska och organisatoriska åtgärder för 

att se till att personuppgifter inte behandlas i onödan. Det kan till 

exempel handla om att de förvalda inställningarna i en tjänst är 

satta så att inte mer information än nödvändigt samlas in, delas ut 

eller visas. Inbyggt dataskydd innebär att hänsyn ska tas till 

integritets- och dataskyddsprinciperna redan när IT-system och 

rutiner utformas. Inbyggt dataskydd innebär att den 

personuppgiftsansvariga tar hänsyn till dataskyddslagstiftningen 

redan när IT-system och rutiner utformas, det vill säga innan en 

teknisk tjänst eller produkt ska utvecklas eller köpas.   
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7.3 Gallring och bevarande av personuppgifter  
Vid gallring och arkivering av personuppgifter ska gällande 

lagstiftning och kommunens styrdokument gällande arkivering och 

informationsförvaltning tillämpas. När ett externt 

personuppgiftsbiträde eller underbiträde anlitas ska det 

säkerställas att biträdet är skyldig att radera eller återlämna alla 

personuppgifter och radera eventuella kopior när 

personuppgiftsbehandlingen upphör. 

8. Överföring av personuppgifter  

8.1 Överföring av personuppgifter till tredje land 
Som utgångspunkt ska personuppgifter inom Solna stad endast 

hanteras och lagras inom EU/EES. Överföring av personuppgifter 

till tredjeland får endast ske under vissa förutsättningar. Om 

personuppgifter förs över till tredje land ska det ske i 

överensstämmelse med kapitel 5 i dataskyddsförordningen. 

Känsliga personuppgifter ska som utgångspunkt inte överföras till 

tredje land.  

EU-kommissionen har beslutat att vissa tredje länder har en 

adekvat skyddsnivå, till dessa länder kan personuppgifter 

överföras på samma sätt som inom EU/EES.  

Utanför dessa länder kan överföring i vissa fall ske med stöd av 

standardavtalsklausuler som godkänts av EU-kommissionen eller 

genom bindande företagsbestämmelser. Om överföring ska ske 

med stöd av standardavtalsklausuler eller bindande 
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företagsbestämmelser behöver den personuppgiftsansvariga 

också säkerställa att den registrerade ges samma rättigheter i 

mottagarlandet som denne ges i ett medlemsland i EU/EES. Detta 

är en bedömning från fall till fall och kräver att den 

personuppgiftsansvariga utreder om det aktuella landets 

lagstiftning ger likvärdigt skydd som dataskyddsförordningen. 

Riskanalys och konsekvens-bedömning behöver göras innan nya 

avtal ingås som kan innebära tredjelandsöverföring av 

personuppgifter. 

8.2 Överföring av personuppgifter mellan system  
Personuppgifter i stadens system får föras över via tekniska 

integrationer till och från system inom staden, under förutsättning 

att personuppgifterna behövs för ändamålet med behandlingen i 

det mottagande systemet och det inte är oförenligt med det 

ursprungliga ändamålet. Personuppgifter får inte överföras mellan 

system om en lämplig säkerhetsnivå inte kan upprätthållas under 

överföring eller i mottagande system. 

8.3 Vidareutnyttjande av personuppgifter inom staden 
Innan personuppgifter behandlas för ett annat ändamål än de 

samlats in för ska det göras en analys av om det nya ändamålet är 

förenligt med det ursprungliga. Vid bedömningen ska, enligt artikel 

6.4 i dataskyddsförordningen hänsyn tas till: 

 sambandet mellan det ursprungliga ändamålet och det nya 

ändamålet 
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  i vilket sammanhang uppgifterna samlades in (vilket är 

förhållandet mellan staden och den enskilda personen?)  

 uppgifternas typ och karaktär (är de känsliga?)  

 möjliga konsekvenser av den avsedda vidare behandlingen 

(hur kommer den att påverka den enskilda personen?)  

 huruvida det har vidtagits lämpliga skyddsåtgärder (såsom 

kryptering eller pseudonymisering).  

Om uppgifterna har samlats in grundat på samtycke eller enligt 

ett lagstadgat krav, är ingen vidarebehandling möjlig utanför de 

områden som omfattas av det ursprungliga samtycket eller 

lagkravet. Vidarebehandling kräver i så fall ett nytt samtycke 

eller en ny rättslig grund och att uppgifterna i stället samlas in 

på nytt.  

Ytterligare behandling för arkivändamål av allmänt intresse, 

vetenskapliga eller historiska forskningsändamål eller 

statistiska ändamål anses inte vara oförenlig med de 

ursprungliga ändamålen.
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POLICY – antas av kommunfullmäktige 

En policy uttrycker politikens värdegrund och förhållningssätt. Denna typ av 

dokument fastställs av kommunfullmäktige då de är av principiell beskaffenhet 

och därmed enligt kommunallagen tillhör fullmäktiges exklusiva beslutanderätt 

och gäller tills vidare. En policy talar om vad staden vill uppnå inom ett specifikt 

område som berör flera verksamheter. Policyn bör inte innehålla detaljerade 

ställningstagande vad gäller utförande, prioriteringar eller metoder.

STRATEGI – antas av kommunstyrelsen

Strategidokument anger konkreta åtgärder för den politiska viljeinriktningen. En 

strategi ska ange vem som ansvarar för att åtgärder genomförs, när de ska vara 

genomförda samt vilka prioriteringar som ska göras. Strategin ska gälla under 

en begränsad period, exempelvis under en mandatperiod och antas av 

kommunstyrelsen.

RIKTLINJE – antas av kommunstyrelsen

Riktlinjer säkerställer riktigt agerande och god kvalitet i stadens arbete. I 

riktlinjer preciseras hur något ska uppnås. Det kan exempelvis handla om hur 

verksamheterna ska arbeta för att uppnå de politiska inriktningar och mål som 

finns i en policy eller strategi och dessa antas av kommunstyrelsen. 

ANVISNING – godkänns av förvaltningschef/chef

Anvisningar och rutiner rör sig i regel om ren verkställighet av riktlinjer eller 

andra styrdokument. Denna typ av dokument är förvaltningens verktyg för att 

verkställa politiska beslut och dokumenten är inte föremål för formella beslut i 

politiska organ utan upprättas efter behov av varje verksamhet/enhet i samråd 

med ansvarig förvaltningschef/chef.
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Dokumenttyp Giltighetstid Beslutande organ Beslutsdatum 

Riktlinje   Tillsvidare Kommunstyrelsen 2018-05-14 

Antagen till följd av lag Revisionsdatum Dokumentansvarig Uppföljning 

Nej --- Stadsledningsförvaltning
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1. Bakgrund och syfte 
Syftet med riktlinjen är att säkerställa att stadens hantering av personuppgifter 

uppfyller kraven enligt EU:s dataskyddsförordning, GDPR, vilken är lag i alla EU:s 

medlemsländer från och med den 25 maj 2018.  

Dataskyddsförordningen ger ett antal rättigheter för den vars personuppgifter 

hanteras. Dessa rättigheter innebär att de registrerade ska få information om 

när och hur deras personuppgifter behandlas.  

Dataskyddsförordningen kompletteras med lagar som reglerar anpassningar till 

svensk lagstiftning och ersätter personuppgiftslagen, PuL.  

2. Omfattning 
Riktlinjerna gäller för all hantering av personuppgifter inom styrelse, nämnder 

och helägda företag i Solna stad. De riktar sig till samtliga anställda som 

behandlar personuppgifter.  

Riktlinjerna kompletteras med anvisningar som ger stöd för den praktiska 

tillämpningen av förordningen. 

3. Personuppgifter 
En personuppgift är alla uppgifter som kan kopplas till en identifierbar fysisk 

person som är i livet. Exempel på personuppgifter är namn, personnummer, 

kombinationer av t.ex. födelsedatum och klass eller adress, IP-adress, GPS-

slingor, mobilnummer, kundnummer, anställningsnummer, fastighetsbeteckning 

ibland, användar ID, patient ID, ärendenummer, diarienummer, löpnummer 

ibland, lägenhetsnummer, initialer, även indirekta uppgifter, omdömen och 



 

värderingar, bild- och ljudupptagningar (digitalt) genetisk och biometrisk 

information.  

Det finns också personuppgifter som är särskilt känsliga och har därför ett 

starkare skydd dataskyddsförordningen. Exempel personuppgifter som avslöjar 

etniskt ursprung, politiska åsikter, religiös eller filosofisk övertygelse eller 

uppgifter om hälsa och sexualliv, men även personuppgifter som rör 

lagöverträdelser som innefattar brott.  

3.1 Rättslig grund för behandling av personuppgifter 
För att behandla personuppgifter måste det alltid finnas ett stöd i 

dataskyddsförordningen, en rättslig grund. Rättsliga grunder är att fullgöra ett 

avtal med den registrerade, en rättslig förpliktelse, skydda den registrerades 

grundläggande intressen, en uppgift av allmänt intresse för myndighetsutövning, 

samtycke från den registrerade och/eller efter en intresseavvägning. 

3.2 Den registrerades rättigheter  
De personer vars personuppgifter behandlas, de registrerade, har ett antal 

rättigheter enligt dataskyddsförordningen. Dessa rättigheter innebär att de 

registrerade ska få information om när och hur deras personuppgifter behandlas 

och ha kontroll över sina egna uppgifter. De registrerade har rätt till; 

 Information 
 Rättelse 
 Radering - gäller knappast inte alls i offentlig förvaltning 
 Begränsning av behandling 
 Dataportabilitet - endast i samband med avtal 
 Göra invändningar 
 Inte bli föremål för automatiserat beslutsfattande och profilering 
 Skadestånd 



 

3.3 Personuppgiftsansvarig 
Personuppgiftsansvarig är den som ensam eller tillsammans med andra 

bestämmer ändamålen och medlen för behandling av personuppgifter. Det är 

alltid den personuppgiftsansvarige som ytterst svarar för att 

dataskyddsförordningen följs och att de registrerades uppgifter behandlas 

korrekt. 

3.4 Dataskyddsombud 
Dataskyddsombudet är den som informerar och ger råd till 

personuppgiftsansvarig om vilka skyldigheter som gäller enligt 

dataskyddsförordningen. Ombudet ska bevaka att reglerna följs i organisationen 

och fungera som kontaktperson för den statliga tillsyningsmyndigheten.  

3.5 Anmälan av personuppgiftsincident  
En personuppgiftsincident ska anmälas till den statliga tillsynsmyndigheten 

inom 72 timmar efter att personuppgiftsansvarig har fått vetskap om incidenten.  

Information bör också lämnas till de registrerade.  

Med personuppgiftsincident avses en säkerhetsincident som leder till oavsiktlig 

eller olaglig förstöring, förlust eller ändring eller till obehörigt röjande av eller 

obehörig åtkomst till personuppgifterna.  

3.6 Personuppgiftsbiträde  
Personuppgiftsbiträde avser den som behandlar personuppgifter för den 

personuppgiftsansvariges räkning. När ett personuppgiftsbiträde anlitas måste 

ett skriftligt avtal upprättas så kallat personuppgiftsbiträdesavtal. Avtalet 

fastställer föremålet för behandlingen, behandlingens varaktighet, art, ändamål, 

typen av personuppgifter, kategorier av registrerade samt den 

personuppgiftsansvariges skyldigheter och rättigheter.  



 

4. Organisation och roller 
Kommunstyrelsen 
 Ansvarar för de personuppgiftsbehandlingar som hanteras inom den egna 

verksamheten.  
 Ansvarar för att personuppgiftsbiträdesavtal sluts inom den egna 

verksamheten och att gällande avtal är uppdaterade för att motsvara kraven 
i dataskyddsförordningen. 

 Utser en eller flera personer med uppgiften att vara dataskyddsombud för att 
bevaka att reglerna följs i den egna verksamheten och utse en av personerna 
som stadens kontaktperson för den statliga tillsyningsmyndigheten. 

 Samordnar övergripande och följer regelbundet upp att stadens hantering av 
personuppgifter följer dataskyddsförordningen och de lagar som reglerar 
hanteringen.  
 

Övriga nämnder och helägda företag 
 Varje styrelse, nämnd och helägt företag ansvarar för de 

personuppgiftsbehandlingar som hanteras inom den egna verksamheten.  
 Ansvarar för att personuppgiftsbiträdesavtal sluts inom den egna 

verksamheten och att gällande avtal är uppdaterade för att motsvara kraven 
i dataskyddsförordningen. 

 Utser dataskyddsombud för att bevaka att reglerna följs i den egna 
verksamheten. Nämndens dataskyddsombud kan vara placerad på annan 
förvaltning.  
 

Stadsledningsförvaltningen 
Kommunstyrelsens ansvar fullföljs genom stadsledningsförvaltningen. Ansvarig 
för uppgifternas placering i organisationen är stadsdirektören.  
  
 Samordnar och ger stöd i arbetet med att säkra att personuppgifter hanteras 

enligt dataskyddsförordningen och de lagar som reglerar hanteringen. 
 Tar fram och beslutar om stadsgemensamma anvisningar och rutiner inom 

de områden där det är önskvärt att staden har ett gemensamt agerande och 
arbetssätt. 



 

 Ansvarar för att personuppgiftsbiträdesavtal sluts och att gällande avtal, som 
hanteras inom den egna verksamheten, är uppdaterade för att motsvara 
kraven i dataskyddsförordningen. 

 Tillhandahåller, efter särskild överenskommelse med annan 
nämnd/förvaltning ”tjänst” som dataskyddsombud även för andra nämnder 
än kommunstyrelsen.   

 
Övriga förvaltningar och helägda företag 
Övriga nämnder och helägda företags styrelser ansvar fullföljs genom respektive 
nämnds förvaltning eller helägt företagets organisation. Ansvarig för 
uppgifternas placering i organisationen är respektive förvaltningschef eller VD i 
företagen.  
 
 Ansvarar för att säkra att personuppgifter hanteras enligt 

dataskyddsförordningen och de lagar som reglerar hanteringen. 
 Ansvarar för att personuppgiftsbiträdesavtal sluts och att gällande avtal, som 

hanteras inom den egna verksamheten, är uppdaterade för att motsvara 
kraven i dataskyddsförordningen. 

5. Uppföljning 
Kommunstyrelsen utövar fortlöpande tillsyn och samordning av stadens arbete 

med dataskyddsförordningen. Nämnderna ska genom sina verksamhetsplaner 

och internkontrollsystem säkerställa att dataskyddsförordningen och de lagar 

som reglerar hanteringen efterlevs. 
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