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INSTRUKTION FOR BEHANDLING AV PERSONUPPGIFTER
med blankett for anmadlan av behandling av personuppgifter enligt
personuppgiftslagen

A. TILLAMPNINGSOMRADE

1. Instruktion géller for sdidan behandling av personuppgifter om fysiska
personer 1 livet 1 dldreférvaltningens verksamheter som helt eller delvis ar
automatiserad och dven for annan behandling av personuppgifter, om
uppgifterna ingar i eller dr avsedda att inga i en strukturerad samling av
personuppgifter som ar tillgdngliga for sokning eller sammanstéllning
enligt sarskilda kriterier.

2. Behandling av personuppgifter, som inte ingar i eller 4r avsedda att ing4 i
en samling av personuppgifter som har strukturerats for att patagligt
underlatta sokning efter eller sammanstéllning av personuppgifter,
far inte utforas, om den innebér en kridnkning av den registrerades
integritet.

Instruktionen géller sdvil nér personuppgifter behandlas av anstéllda i
aldreférvaltningen som nér personuppgifter behandlas av personuppgiftsbitraden
pa delegation/uppdrag fran dldrenimnden.

B. PERSONUPPGIFTSANSVARIGES ANSVARSOMRADE
Personuppgiftsansvarig ér:

Aldrenimnden

Adress:

Swedenborgsgatan 20 B

106 64 Stockholm

Tfn: 08-508 36 200

e-post: Aldreforvaltningen@aldre.stockholm.se
registrator(@aldre.stockholm.se
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Aldrenimnden ir en central nimnd i staden som ansvarar fér kommunéver-
gripande fragor som ror verksamhetsomridet dldreomsorg och for att samordna
och utveckla dldreomsorgen i Stockholms stad.

Aldrenimnden ansvarar ocksé for samarbete med Stockholms léns landsting
avseende ildre samt med Stiftelsen Stockholms lins Aldrecentrum.

Aldrenimnden svarar for samverkan med frivilligorganisationer inom
verksamhetsomradet och beslutar om bidrag till dessa.

I syfte att uppna en mer likvardig bistandsbedomning i stadsdelsforvaltningarna
ansvarar dldrenimnden for uppfoljning och utveckling av bistindsbedémningen,
uppdatering och utvirdering av avgiftssystem inom dldreomsorgen.

Aldrenimnden ansvarar for genomférandet av dvergripande utbildning,
fortbildning och kompetensutveckling for personalen inom stadens
dldreomsorgsverksamheter.

Aldrenimnden ansvarar ocksé for omvirldsbevakning och foljer utvecklingen
inom verksamhetsomradet for att mdjliggdra en trygg, sdker och kvalitativ
aldrevérd.

Aldrenimnden bereder stadsovergripande policydokument, riktlinjer och
avgiftssystem, svarar for samordning av planering av stadens sirskilda
boendeformer, utveckling av statistik 0ver verksamhetsomradet, bereder
upphandlingar av privata utférare inom hemtjénsten och enstaka platser 1 vird-
och omsorgsboenden samt foljer upp avtalen.

Vid idldrenimnden finns Stockholms Stads Aldreombudsman som har en
fristiende stillning. Aldre personer och deras anhdriga samt nirstdende kan
vinda sig till dldreombudsmannen i fragor som ror stadens dldreomsorg.
Aldreombudsmannen omfattas av samma sekretessregler och tystnadsplikt som
personalen inom &ldreomsorgen.

Aldreomsorgsinspektdrerna hor till dldrenimnden och har till uppgift att granska
savil bestdllarfunktionen som utférandet i kommunal regi och i den verksamhet
som staden har avtal med, i forhallande till politiskt uppstdllda mél och
kvalitetskriterier. I dldreomsorgsinspektdrernas uppdrag ingar ocksé att arbeta med
radgivning och kunskapsspridning, erfarenhetsutbyte inom staden sa att varden
och omsorgen till de dldre kan utvecklas och forbéttras.

Vid édldrendmnden finns Stockholms &ldre- och handikappjour, som bestar av tre
enheter: Larmcentralen, Jourpatrullen och Trygghetsjouren:
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- Larmcentralen tar emot och atgirdar larmrapporter frén trygghetstelefoner
dygnet runt.

- Trygghetsjouren ansvarar for myndighetsutdvning och arbetsledning for
kommunens personal under jourtid pa delegation fran stadsdelsndmnderna,
som komplement till stadsdelsforvaltningarnas édldre- och
handikappomsorg.

- Jourpatrullen utfor hjélpinsatser under jourtiden bl.a. akuta hjilp- och
omvardnadsinsatser under kvéllar, nitter och helger, verkstillande av
beslut i nya drenden efter kontorstid inom stadens dldreomsorg, avlastning
for omsorgspersonal 1 form av punktinsatser vid tillfalliga/akuta
arbetstoppar. Alla insatser utfors efter beslut av jourhandldggaren och varje
uppdrag dokumenteras.

C. BEHANDLING AV PERSONUPPGIFTER

I skillnad till stadsdelsndmnderna, ingar inte myndighetsutdvning mot enskilda i
dldreforvaltningens verksamhetsomrade i ndgon storre utstrackning.
Aldrefdrvaltningen behandlar eller kan behandla personuppgifter i en begrinsad
omfattning i samband med bl.a.:
- Personaladministration
- hantering av service ét fortroendevalda vid dldrendmnden samt rdden
(kommunstyrelsens pensionérsrad och dldrendmndens handikapprad);
- granskning av stadsdelsndmndernas verksamheter inom éldre- och
handikappomsorgen
- éaldre- och handikappjourens verksamhet
- dldreomsorgsinspektorernas arbete
- dldreombudsmannens verksamhet
- beredning och administration av bidrag till frivilliga organisationer
- administration av utbildningsverksamhet for stadens anstéllda inom
dldreomsorgen
- upphandlingar av privata utférare inom hemtjinsten och enstaka platser
1 vdrd- och omsorgsboenden samt uppfoljningar av tecknade avtal
- uppfoljning och utveckling av bistdndsbedomning i stadsdels-
forvaltningarna
- Insamling, sammanstéllning och bearbetning av statistiska material.

Aldre- och handikappjourens verksamhet innehéller en del myndighetsutdvning
mot enskilda som utfors pa delegation fran stadsdelsndmnderna. Detta innebér att
dldre- och handikappjouren dr personuppgiftsbitridde at respektive stadsdelsndmnd,
som 1 sin tur dr var for sig personuppgiftsansvarige som bestimmer dndaméal och
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medlen for behandling av personuppgifter i dldre- och handikappjourens
verksamhet.

Administration av I'T och sammanhidngande behandling av anstélldas
personuppgifter i samband med inloggningskoder, [P-adresser, behdrigheten, m.m.
har dldreforvaltningen uppdragit at socialtjanst- och arbetsmarknadsforvaltningen
som i det avseende dr personuppgiftsbitrade at dldrendmnden.

Administration av anstélldas loner sker i serviceforvaltningen som i det avseende
ar personuppgiftsbitrade at dldrendmnden.

D. PERSONUPPGIFTSLAGEN (PuL)

Personuppgiftslagen (1998:204 med dndringar 2006:398) har till syfte att skydda
méinniskor mot att deras personliga integritet kranks nir personuppgifter
behandlas. Begreppet "behandlas" dr brett, det omfattar insamling, registrering,
lagring, bearbetning, spridning, utplaning, med mera. PuL bygger pa
gemensamma regler som har beslutats inom EU, det sa kallade dataskydds-
direktivet. Ovriga EU-l4nder har alltsé liknande skyddslagar vilket underlittar
flodet av information inom unionen.

I personuppgiftslagen finns regler for hur personuppgifter far behandlas pa helt
eller delvis automatiserade sitt. Lagen bygger i hog grad pa samtycke och
information till de registrerade. Det finns ocksa regler om sékerhet och rittelse av
felaktiga uppgifter.

I januari 2007 tridde nya regler i personuppgiftslagen i kraft. Andringarna ska
underlétta vardaglig behandling av personuppgifter som normalt inte medfor nagra
risker for att de registrerades personliga integritet ska krankas.

Personuppgiftslagen innehéller numera tva olika regelsystem: regler géller for
behandling av personuppgifter i strukturerat material som traditionella
dataregister, databaser och drende- och dokumenthanteringssystem samt
forenklade regler for behandling av personuppgifter i ostrukturerat material.
Littnaderna innebér att minga av hanteringsreglerna inte ldngre behover tillimpas
pa viss hantering av personuppgifter i ett ostrukturerat material for att underlatta
vardaglig hantering av personuppgifter som inte medfor integritetsrisker, t.ex.
l6pande text i ordbehandlingssystem, I6pande text pd Internet, ljud- och
bildupptagningar och korrespondens per e-post. Undantaget kan ocksd omfatta
enkla strukturer som klasslistor och listor 6ver anstidllda — om inte materialet ingér
i eller ska infogas i en databas med en personuppgiftsanknuten struktur, till
exempel ett drendehanteringssystem.
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Den forenklade regleringen innebar att vardaglig ostrukturerad behandling i
princip fér utforas fritt s& lange man inte krénker den uppgifterna avser.
Kriankande behandling dr sdledes fortfarande otillaten. For att avgéra om en
behandling ér krinkande maste man gora en samlad beddmning av hur kinsliga
uppgifterna dr, i vilket sammanhang de forekommer, for vilket syfte de behandlas,
vilken spridning de har fétt eller riskerar att fa, samt vad behandlingen kan leda
till. Man far sdledes gora en avvagning i1 det enskilda fallet dér den registrerades
intresse av en fredad, privat sfar vigs mot andra motstaende intressen.

Vid behandling av personuppgifter 1 regelritta register eller andra samlingar av
personuppgifter som dr ordnade sa att det ska bli enklare att soka efter eller
sammanstilla personuppgifter, t.ex. databaser eller stora dokument- och
drendehanteringssystem géller fortfarande hanteringsreglerna for alla
personuppgifter i systemet.

Enligt den nya personuppgiftslagen skall alla helt eller delvis automatiserade
behandlingar av personuppgifter skriftligen anmalas till tillsynsmyndigheten
(Datainspektionen) innan en sddan behandling eller en serie av sddana
behandlingar med samma eller liknande &ndamal genomfors. Om den
personuppgiftsansvarige har utsett ett personuppgiftsombud och anmalt detta till
Datainspektionen skall anmilan om behandling av personuppgifter i stéllet ske till
denne.

Undantag frin anmélningsskyldighet har reglerats i Personuppgiftsforordning
(1998:1191) och kan finnas i andra forfattningar.

E. ALDRENAMNDENS PERSONUPPGIFTSOMBUD

Aldrenimnden har utsett nimndsekreteraren Barbara Ahlmark till
personuppgiftsombud och anmilt detta till tillsynsmyndigheten Datainspektionen.

Personuppgiftsombudet:

- har till uppgift att sjalvstandigt se till att den personuppgiftsansvarige
behandlar personuppgifter pé ett lagligt och korrekt sétt och 1 enlighet
med god sed samt pdpeka eventuella brister for honom;

- skall fora en forteckning 6ver de behandlingar som den personuppgifts-
ansvarige genomfor och som skulle omfattas av anmilningsskyldighet om
ombudet inte hade funnits;

- skall hjélpa registrerade att fa réttelse nér det finns anledning att misstéinka
att behandlade personuppgifter &r felaktiga eller ofullstindiga.
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Till personuppgiftsombudet skall anmélas all behandling av personuppgifter i
aldreférvaltningen och skall inldimnas ifyllda blanketter for behandling av
personuppgifter.

F. VIKTIGA BEGREPP

e Personuppgift ér all slags information som direkt eller indirekt kan hanforas
till fysisk person som ér i livet.

e Behandling av personuppgifter ar varje atgird eller serie av atgdrder som
vidtas i fraga om personuppgifter, vare sig det sker pa automatisk vig eller
inte, t.ex. insamling, registrering, organisering, lagring, bearbetning eller
andring, atervinning, inhdmtande, anvandning, utlimnande genom
oversidndande, spridning eller annat tillhandahéllande av uppgifter,
sammanstéllning eller samkorning, blockering, utplaning eller forstoring.

e Den registrerade dr den som personuppgift anser.

e Samtycke dr varje slag av frivillig, sdrskild och otvetydig viljeyttring genom
vilken den registrerade, efter att ha fitt information, godtar behandling av
personuppgifter som rér honom eller henne.

e Personuppgiftsansvarig dr den som ensam eller tillsammans med andra
bestimmer dndamalen med och medlen for behandling av personuppgifter.
Varje stadsdelsndmnd i Stockholms stad &r personuppgiftsansvarig.

e Personuppgiftsombud dr den fysiska person som, efterférordnande av den
personuppgiftsansvarige, sjdlvstindigt skall se till att personuppgifter
behandlas pa ett korrekt och lagligt sitt.

e Mottagare ar den till vilken personuppgifter ldmnas ut. Nér personuppgifter
lamnas ut for att en myndighet skall kunna utfora sddan tillsyn, kontroll eller
revision som den &r skyldig att skota, anses dock inte myndigheten som
mottagare.

e Personuppgiftsbitride dr den som behandlar personuppgifter for den
personansvariges rakning.

o [Kaénsliga personuppgifter dr uppgifter om ras eller etniskt ursprung, politiska
asikter, religios eller filosofisk overtygelse, medlemskap i fackforening samt
personuppgifter som ror hdlsa eller sexualliv.

e Blockering av personuppgifter dr en dtgdrd som vidtas for att
personuppgifterna skall vara forknippade med information om att de &r
sparrade och om anledningen till sparren och for att personuppgifterna inte
skall 1dmnas ut till tredje man annat dn med stod av 2 kap.
tryckfrihetsforordningen (TF).

e Tredje land &r en stat som inte ingar i Europeiska unionen (EU) eller ar
ansluten till Europeiska ekonomiska samarbetsomrédet.

e Tredje man dr ndgon annan dn den registrerade, den personuppgiftsansvarige,
personuppgiftsombudet, personuppgiftsbitriddet och sddana personer som
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under den personuppgiftsansvariges eller personuppgiftsbitradets direkta
ansvar har befogenhet att behandla personuppgifter.

Tillaten behandling

Personuppgiftslagen ger i huvudsak den registrerade rétt att bestdimma 6ver sina
personuppgifter. Har den registrerade ldmnat sitt samtycke till behandlingen av
personuppgifter dr behandlingen i regel tillaten.

Ett samtycke skall vara en frivillig, sarskild och otvetydig viljeyttring genom
vilken den registrerade, efter att ha fatt information, godtar den tilltdnkta
behandlingen. For behandling av kdnsliga personuppgifter kridvs dessutom att
samtycke ar uttryckligt.

Behandlingen av kidnsliga personuppgifter ér enligt regeln i 13 § PUL forbjudet.
Kénsliga personuppgifter far dock behandlas, om den registrerade har lamnat sitt
uttryckliga samtycke till behandlingen eller pa ett tydligt sétt offentliggjort
uppgifterna.

Den registrerade kan nir som helst aterkalla sitt samtycke till behandling av
kénsliga personuppgifter eller till verforing av personuppgifter till tredje land,
vartefter ytterligare behandlingen inte vidare kan ske.

Utan samtycke far personuppgifterna behandlas bara om denna behandling &r
nddvindig enligt §§ 15-22 PUL, Lagen om behandling av personuppgifter inom
socialtjansten (2001:454), Férordningen om behandling av personuppgifter inom
socialtjansten (2001: 637) eller framgar av andra i lagen angivna skél, t.ex. vid
myndighetsutovning i kommunal verksamhet, i samband med fullgérande av avtal
med den registrerade, for att fullgdra en rittslig skyldighet, for att skydda vitala
intressen for den registrerade, for att utfora arbetsuppgift av allmént intresse och
efter en intresseavvigning.

En kommunal myndighet fir behandla personuppgifter inom dldreomsorgen for

foljande andamal:

1. Handlidggning av d&renden om bistind, stddinsatser, vard och behandling samt
annan social service som foljer av bestimmelser i socialtjinstelagen;

2. Handlidggning av drenden om insatser och for sdrskilda uppgifter som foljer av
bestimmelser i lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade LSS
(1993:387);

3. Tillsyn, uppfoljning, utvardering, kvalitetssédkring och administration av
verksamheten.
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Kommunal myndighet far behandla samtliga kategorier av personuppgifter helt
eller delvis automatiserat eller manuellt 1 ett register d.v.s. &ven person- och
samordningsnummer, kénsliga personuppgifter om ras, etnisk ursprung, politiska
asikter, religios eller filosofisk dvertygelse, facklig tillhorighet, hélsa eller
sexualliv, lagovertradelser, dock inte i alla ssmmanhang och i enlighet med
gillande lagstiftning.

I sammanstillningar av personuppgifter hos en socialndmnd fér inte tas uppgifter
om omtaliga personliga forhallanden. Begriansningen géller inte innehallet 1
personakterna utan bara sddana register som utgor sammanstéllningar av uppgifter,
t.ex. bevakningsregister av olika slags, sammanstéllningsregister om uppgifter
som inte innebdr myndighetsutdvning, handldggningar av drenden. Vid
myndighetsutovning och vid uppféljning, utvardering, kvalitetssdkring, forskning
och framstillning av statistik far dock tas in kidnsliga personuppgifter och andra
uppgifter om omtéliga personliga forhallanden om uppgifterna har lamnats i ett
arende eller dr nddvindiga for verksamheten.

For behandling av personnummer utanfor socialtjdnsten kriavs samtycke eller att
behandlingen skall vara klart motiverad med hansyn till andamalet med
behandlingen, vikten av en séker identifiering, eller nagot annat beaktansvart skal.

Fotografier pé identifierbara personer kraver dock samtycke frdn den registrerade.

Information till den registrerade

Inhédmtas personuppgifterna fran den registrerade skall informationen om
behandlingen sjdlvmant ges i samband med insamlingen. Hamtas
personuppgifterna fran en annan kélla &n den registrerade t.ex. fran nérstdende,
bekant andra tjdnstemén, andra dokument mm, skall den personuppgiftsansvarige
sjdlvmant ge den registrerade information om behandlingen av uppgifterna nér de
registreras eller dr avsedda att 1dmnas ut till tredje man behdver informationen
dock inte ges forrdn uppgifterna for forsta gingen lamnas ut till tredje man.

Information behover inte limnas om det finns andra regler som tar 6ver PUL -
bestammelser sdsom sekretesslagen.

Information skall ske pa ett snabbt, enkelt och effektivt sitt. Samlas person-
uppgifterna fran annan killa skall informationen till den registrerade ldmnas
skriftligt.

Informationen till den registrerade behdver inte limnas om saddant som den
registrerade redan kdnner till och heller inte om det &r omgjligt eller skulle
innebéra en oproportionerligt stort arbetsinsats.
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Informationen skall utformas ur den registrerades synvinkel och innehalla
uppgifter om den personuppgiftsansvariges identitet, uppgift om dndamélen med
behandlingen, och all 6vrig information som behovs for att den registrerade skall
kunna ta till vara sina réttigheter i samband med behandlingen, sdsom information
om mottagarna av uppgifterna, om det &r frivilligt eller om det foreligger en
skyldighet att 1dmna personuppgifterna, rétten att fa information efter ansokan,
rtten att fa réttelse vid felaktiga personuppgifter och till vem man kan vénda sig
for att fa den réttelsen.

Information ldmnas till den registrerade. Detta géller 4ven for den som har god
man eller forvaltare eller hon sjilv kan tillgodogora sig informationen. Ar sé inte
fallet lamnas informationen till god man eller forvaltare om motstridiga intresse
inte kan féorekomma.

Den personuppgiftsansvarige ar skyldig att till var och en som skriftligt ansoker
om det en gang per kalenderar gratis lamna besked om personuppgifter som ror
den sokande behandlas eller ej. Behandlas personuppgifterna skall skriftlig
information ldmnas ocksa om vilka uppgifter om den s6kande som behandlas,
varifran dessa uppgifter har himtats, &ndamalen med behandlingen och till vilka
mottagare eller kategorier av mottaggare som uppgifterna lamnats ut. Ansdokan
maste undertecknas personligen av den registrerade. Besked om behandlingen av
personuppgifter skall 1dmnas inom en manad frén det att ansdkan gjordes. Om det
finns sdrskilda skil for det, far information dock 1dmnas senast fyra manader efter
det att ansokan gjordes.

Rittelse

Den personuppgiftsansvarige ar skyldig att pa begéran av den registrerade snarast
ritta, blockera eller utpléna sadana personuppgifter som inte har behandlats i
enlighet med personuppgiftslagen eller foreskrifter som har utfardats med stod av
den lagen. Den personuppgiftsansvarige skall ocksé underritta tredje man till
vilken uppgifterna har 1dmnats ut om den atagna atgirden, om den registrerade
begér det eller om mera betydande skada eller oldgenhet for den registrerade
skulle kunna undvikas genom en underréttelse. Nagon saddan underrittelse behdver
dock inte ldmnas, om detta visar sig omgjligt eller skulle innebdra en
oproportionerligt stor arbetsinsats.

Sdkerhet vid behandlingen
Vid behandling av personuppgifter foreligger skyldighet att vidta lampliga
sdkerhetsatgirder for att skydda personuppgifterna. IT-sdkerhetsnivén skall
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vara lamplig utifrdn de tekniska mojligheterna som finns inom verksamheten,
kostnaderna for att genomfora atgirderna, riskerna vid behandling av
personuppgifterna och hur kénsliga de behandlade personuppgifterna ér.

Behorighetskretsar i datasystem for behandlingar av personuppgifter skall
aktualiseras gillande varje behandling och regelbundet ses over sérskilt i samband
med personalfordndringar eller fordndringar i arbetsuppgifter eller befattningar
eller vid omorganisationer sa att behorigheten &r relevant for varje behandling av
personuppgifter.

Den skriftliga dokumentationen som innehéller personuppgifter ska forvaras pa
ett sakert sétt, 1 lasbara skép eller skrivbordlador eller pa ett annat skyddat satt
forvaras oatkomligt for obehdriga.

Gallring av handlingar innehéllande av personuppgifter sker vid inaktualitet enligt
PuL eller i enlighet med dldreférvaltningen dokumenthanteringsplan.

Anmiilan av behandlingar av personuppgifter till personuppgiftsombud
Anmilan om behandling av personuppgifter, dndringar i andamal med behandling
och avanmélan av avslutade behandling skall 6verldmnas in till dldrenimndens
personuppgiftsombud:

Barbara Ahlmark

Swedenborgsgatan 20 B

106 64 STOCKHOLM

Tel. 08-508 36 202 / 076 12 36 202

e-post: barbara.ahlmark@aldre.stockholm.se

OBS!
Instruktionen for behandling av personuppgifter samt anmélningsblanketten finns
tillgéngliga pa dldreforvaltningens intranit.

Mer information/tips/lagtexter finns pa:
e Stadens intrandt/stadsledningskontoret/juridik/personuppgiftslagen
e Datainspektionens hemsida: www.datainspektionen.se

Bilaga:
1. Blanketten for anmélan om behandling av personuppgifter

Fel! Ingen text med angivet format i dokumentet.
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