Mall – Begäran till kollegor i egna förvaltningen som ska genomföra registersökningen
Hjälptext:	
Denna mall är avsedd att användas av den i förvaltningen som ansvarar för hanteringen av inkomna ”Begäran om registerutdrag”.
1. När en ”begäran om registerutdrag inkommit ska registersökningar i aktuella system utföras av särskilt utsedda kontaktpersoner inom förvaltningen.
2. Ansvarig för hanteringen av inkomna ”Begäran om registerutdrag” skickar ett mejl till utsedda kontaktpersoner. Mejlet skickas från avsedd funktionsbrevlåda och med länk till ”Rutin vid begäran om registerutdrag” och din förvaltnings lista över kontaktpersoner för registerutdrag bifogat. 
3. Texten nedan kopierar du och klistrar in i ett nytt mejl i funktionsbrevlådan som du taggar ”Skicka känslig (konfidentiell) e-post” och skickar till kontaktpersonerna i listan överkontaktpersoner för registersökningar. Säkerställ att avsändaren är från funktionsbrevlådan.
4. I rubrikraden i mejlet skriver du ”Begäran om registerutdrag och aktuellt diarienummer”.

Hej kollegor!
Det har inkommit en begäran om registerutdrag enligt Dataskyddsförordningen (GDPR).
Det här mejlet skickas till er som är kontaktpersoner/systemadministratörer för de system vi har i förvaltningen.
· Om du ser att det saknas system i den bifogade listan, återkoppla till oss snarast.
· Är du inte rätt mottagare/systemadministratör återkom gärna med en ersättare för aktuellt system.
· Är du rätt mottagare/systemadministratör men inte återfinns i den bifogade listan, återkom med vilka system du är kontaktperson/systemadministratör för.

Ni behöver göra en sökning i respektive system som ni är kontaktpersoner/systemadministratörer för att se om det finns några personuppgifter registrerade om nedan angiven person. Om personen förekommer och det finns personuppgifter registrerade i systemet behöver ni skriva vad det är för personuppgifter vi behandlar (se lathund nedan). Om du fått träff i fler system kopierar du tabellen och klistrar in en tabell för varje system du fått träff i.
Anpassa sök-begreppet beroende på hur systemet/registret ser ut. Om möjligt, testa gärna att söka både på fullständigt namn och personnummer. Ni behöver även kontrollera om det kan finnas personuppgifter registrerade utanför systemet, till exempel om det finns information om personen i pärmar eller databaser eller liknande. Om personen inte förekommer återkopplar ni till oss att det inte finns några personuppgifter registrerade. 
Nedanstående person/er berörs av utdraget:
Namn
Personnummer
Vi behöver svar från er senast xxx xxx. 
Lathund för er återrapportering. Svara genom att svara tillbaks på detta mejl, så blir det automatiskt krypterat.
	1. Ange vilket system du sökt i
	

	2. Vilket sökbegrepp angav du?
	

	3. Fick du träff? Fick du ingen träff kan du bortse från resterande frågor
	

	4. Om ja, ange vilka personuppgifter som registrerats. 

OBS! Det är kopior på personuppgifterna som ska anges. Info om vad en personuppgift är.
	

	
	

	
	

	
	

	5. Vad är ändamålet med behandlingen?
	

	6. Hur har uppgifterna samlats in?
	

	7. Vem har tillgång till uppgifterna?
	

	8. Hur länge sparas/lagras uppgifterna
	




Med vänliga hälsningar
Dataskyddskontakterna i [förvaltningens namn]
dataskyddskontakt@förvaltningens namn.goteborg.se


