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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invanare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad galler de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. DarutOver faststaller ndmnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det dvergripande och éverordnade
styrande dokumentet fér Goéteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara
forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska géra, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Riktade
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Planerande och reglerande
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument

Grundskoleforvaltningens rutin for hanteringen av personuppgiftsbitrédesavtal (PUB-avtal)

2(9)



Dokumentnamn: Grundskoleférvaltningens rutin for hanteringen av personuppgiftsbitrddesavtal (PUB-avtal)

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for

Enhetschef, System och Grundskoleforvaltningen beslutet:

process 2024-09-11

Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:

Rutin Tillsvidare 2024-09-11 Enhetschef, System och
process

Bilagor:

Innehall

INTEANING i 4
Syftet med deNNA FULIN........coii i e 4
Vem OMFattas @V FULINEIN .......iiiiiiiiiiiiiiiiiiieiie bbb nennnnneenee 4
BaKgrUNd .......oooeiii e 4
Koppling till andra styrande doKUMENt ...........coooeiiiiiiieeeee e 4
Stodjande dOKUMENT..........uiiii e e e e e e 4

RUTII Lttt 6
PersonupPgIftSANSVAIEL ..........oii i 6
Gemensamt personUPPGIfLSANSVAL .......c.cceciiiiiiiiiiii e 6
PersonuppgiftShitr&dets roll..........coooeieeeee 6
UNAEIDITEEN ... 6
PersonuppgiftsbitrAdesavtalet. ... 7
ATDEESPIOCESSEN ....cciiieii i et e e e e e e e e e e e e e e e e e e eatt e e aaaeaaannes 7
Uppfoljning och efterlevnadskontroll ..., 8
Andringar 0Ch UPPSEAGNING AV AVEAL .........c.eeieriieieiieecee e eee e 8
ROIIEI OCN BNSVAT ... 8

Grundskoleforvaltningens rutin for hanteringen av personuppgiftsbitrddesavtal (PUB-avtal) 3(9)



Inledning

Syftet med denna rutin

Manga av de personuppgiftsbehandlingar som grundskoleforvaltningen ansvarar for
utfors helt eller delvis av andra organisationer, sasom leverantérer av digitala tjanster och
andra forvaltningar. Dessa kallas personuppgiftsbitraden. Grundskoleforvaltningen har en
skyldighet att reglera denna behandling genom ett avtal med personuppgiftsbitradet — ett
personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal). Syftet med denna rutin &r att underlatta och
stddja en hantering av personuppgiftsbitradesavtal i enlighet med artikel 28 i
dataskyddsforordningen.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler tills vidare for alla grundskoleférvaltningens verksamheter och den
personal som ansvarar for tecknande och uppfoljning av PUB-avtal.

Bakgrund

Grundskoleforvaltningens rutin for hanteringen av PUB-avtal ar en del i forvaltningens
ledningssystem for dataskydd. Den évergripande anvisningen for roller och ansvar i
forvaltningens arbete med dataskydd framgar av grundskoleforvaltningens anvisning for
dataskyddsorganisationen.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument Koppling till denna rutin

Grundskolefdrvaltningens anvisning for Anvisningen redog0r pa ett évergripande
dataskyddsorganisationen satt for ansvar och roller i arbetet med
dataskydd.

Grundskolendmndens delegationsordning | Delegationsordningen reglerar tecknande
och dndring av
personuppgiftsbitradesavtal samt
reglering av delat personuppgiftsansvar.

Stodjande dokument

Stédjande dokument Koppling till denna rutin

Mall for personuppgiftsbitradesavtal

Grundskoleforvaltningens rutin for hanteringen av personuppgiftsbitrddesavtal (PUB-avtal)

4(9)



Mall for reglering av gemensamt
personuppgiftsansvar
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Rutin

Personuppgiftsansvaret

Personuppgiftsansvarig ar den organisation som bestammer

o for vilket andamal som personuppgifter ska behandlas och
e hur behandlingen ska ga till.

Grundskolendmnden, och i forlangningen ndmndens forvaltning, ar till exempel
personuppgiftsansvarig for behandlingen av personuppgifter om sina anstallda, de elever
som gar i forvaltningens skolor och de uppgifter man hanterar om deras vardnadshavare.
N&mnden och ndmndens forvaltning &r d&ven personuppgiftsansvarig for behandlingen av
personuppgifter som forekommer i 6vriga drenden hos myndigheten.

Den faktiska behandlingen av personuppgifterna kan 6verlata at en person eller en
organisation utanfor forvaltningen - ett personuppgiftsbitrade - men aldrig det formella
personuppgiftsansvaret. Grundskoleforvaltningen ansvarar dérfor for att de bitrdden som
forvaltningen anlitar kan ge tillrackliga garantier for att behandlingen uppfyller kraven i
dataskyddsférordningen och sékerstélla att de registrerades réattigheter skyddas.

Gemensamt personuppgiftsansvar

Om tva eller fler personuppgiftsansvariga gemensamt faststaller andamalen med och
medlen for en behandling framgar det av artikel 26 i dataskyddsforordningen att de ska
vara gemensamt personuppgiftsansvariga. De maste da sinsemellan bestdamma vem som
ar ansvarig for att fullgéra de olika skyldigheterna i dataskyddsférordningen. En sadan
ansvarsfordelning ska regleras i en dverenskommelse. En mall for en sadan reglering av
delat personuppgiftsansvar finns som bilaga till denna rutin.

Personuppgiftsbitradets roll

Personuppgiftsbitrade ar den som behandlar personuppgifter for en
personuppgiftsansvarigs rakning. Det kan exempelvis réra sig om leverantorer av digitala
tjanster eller andra forvaltningar som grundskoleforvaltningen kdper tjanster av. Ett
personuppgiftsbitrade ska kunna lamna tillrackliga garantier avseende skyddet av
registrerades personuppgifter och far enbart behandla personuppgifter enligt instruktion
fran den personuppgiftsansvariga. Instruktioner som ska framga av PUB-avtalet.

Underbitraden

Ett personuppgiftsbitrade som har fatt i uppgift att utfora en personuppgiftsbehandling at
en personuppgiftsansvarig anlitar ibland andra foretag for att bista dem med uppgiften.
Dessa blir da underbitrade. Innan ett underbitrade far anlitas maste dock det ursprungliga
bitradet forst fa skriftlig tillatelse av den personuppgiftsansvariga till detta. Nagot som
regleras i underbitradesbilagan till PUB-avtalet. Det aligger personuppgiftsbitradet att
sakerstalla att det finns ett avtal med underbitradet med samma niva av skydd for de
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registrerades personuppgifter som finns i avtalet mellan den personuppgiftsansvariga och
personuppgiftsbitradet. Personuppgiftsansvarig ska dock kontrollera att underbitradena
kan lamna sadana garantier. Detta kan exempelvis ske genom att den
avtalsdokumentation som uppréttats mellan personuppgiftsbitradet och eventuella
underbitraden och ror skyddet av personuppgifter begars in for granskning. Vill
personuppgiftsbitradet efter pub-avtalets tecknande anlita nya underbitraden krévs ett
skriftligt forhandstillstand fran den personuppgiftsansvariga.

Personuppgiftsbitrddesavtalet

Enligt dataskyddsférordningen ska personuppgiftsansvariga och personuppgiftsbitrdden
reglera behandlingen av personuppgifterna genom ett skriftligt avtal. Avtalet ska
sakerstalla att bada parter foljer dataskyddsforordningen, att bada parter ar medvetna om
sina ataganden och skyldigheter mot varandra och de registrerade, skyddar registrerades
personuppgifter samt dokumenterar att de féljer reglerna.

Avtalet ska tecknas innan den avsedda personuppgiftsbehandlingen inleds.
Avtalstecknandet bor darfor vara en integrerad del i det 6vriga dataskyddsarbetet vid
inforandet av till exempel nya verksamhetssystem.

Grundskolefdrvaltningen ska i forsta hand anvanda de mallar som SKR tagit fram. Detta
for att sakerstalla ett neutralt, standardiserat och kvalitetssékrat instrument. Mallarna ger
stod for personuppgiftsbitradesavtal med tillhérande instruktion och forteckning éver
underbitraden. Till dokumenten finns dven végledningar for hur man arbetar med och
anvander dessa avtalsmallar. Anvands ett annat avtal for att reglera
personuppgiftsansvaret aligger det den med det delegerade mandatet att teckna avtalet att
tillse att avtalet uppfyller dataskyddsférordningens krav.

Det huvudsakliga arbetet bestar i att fylla i mallen for instruktioner till
personuppgiftsbitradet och férteckningen 6ver underbitraden. Dessa utgor bilagor till det
fardiga PUB-avtalet, och ingar i avtalsdokumentet. Kompletteringarna av mallarna utgor
beskrivningen av behandlingens sarskilda karaktar samt vilka krav, utéver de som
framgar av standardavtalsdelen, som forvaltningen stéller pa personuppgiftsbitradet. Krav
som bor anpassas efter behandlingen karaktar. Mallen for instruktionen innehaller falt for
sadana uppgifter som ar obligatoriska enligt dataskyddférordningen och beskriver hur de
ska fyllas i. Avsikten ar att sjdlva PUB-avtalet inte ska &ndras.

Arbetsprocessen

e Utred personuppgiftsansvaret. Ar forvaltningen personuppgiftsansvarig, eller
foreligger kanske ett gemensamt personuppgiftsansvar.

e Den som ansvarar for personuppgiftbehandlingen ansvarar ocksa for att ett PUB-
avtal, eller i férekommande fall dverenskommelse om reglering av gemensamt
personuppgiftsansvar, tecknas innan den avsedda behandlingen inleds.

o Kontrollera att personuppgiftsbitradet och eventuella underbitraden kan lamna
tillrackliga garantier avseende skyddet av registrerades personuppgifter.

o Instruktionen till personuppgiftsbitradet ska anpassas efter den behandling av
personuppgifter som bitradet ska utfora.
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e Auvtalet ska uppréttas i tva exemplar. Ett for den personuppgiftsansvariga och ett
for personuppgiftsbitradet.

e Avtalet ska diariefdras och beslutet anmélas till n&mnden enligt
grundskolendmndens delegationsordning.

Uppfdljning och efterlevnadskontroll

Ingangna bitradesavtal ska foljas upp. Om personuppgiftsbehandlingen andras eller nya
krav stélls pa sakerhetsnivan ska detta speglas i avtalet, som d& behdver uppdateras.
Avser forvaltningen att upphéra med en behandling som utférs av ett
personuppgiftsbitrade ska pub-avtalet sdgas upp, forutsatt att pub-avtalets avslut inte
redan har reglerats i ett huvudavtal eller i pub-avtalets instruktionsbilaga.

Utbver den uppféljning av PUB-avtal som féranleds av andringar i behandlingen ska den
som ansvarar for behandlingen kontinuerligt gora efterlevnadskontroller av anlitade
bitraden. En sadan efterlevnadskontroll kan besta i att forvaltningen begar in och granskar
den redovisning av sékerhetsatgarder eller den dokumentation av egenkontroll som
personuppgiftsbitradet enligt PUB-avtalet ar skyldigt att redovisa for
personuppgiftsansvarig.

Andringar och uppsagning av avtal

Kommunikation av betydelse for pub-avtalets parter, sasom exempelvis éndringar av
underbitréde, ska ske via post eller e-post. Avser personuppgiftsbitradet att andra en del i
avtalet som kraver personuppgiftsansvarigs skriftliga férhandstillstand ska informationen
och forvaltningens svar tillféras pub-avtalets arende i diariet. Beslut om att godkanna
andring éar ett delegationsbeslut och ska meddelas ndmnden enligt delegationsordningen
bestammelse for tecknande av pub-avtal. Forvaltningens beslut till personuppgiftsbitradet
ska meddelas av den funktion som har det delegerade mandatet att teckna avtalet till
bitradets motpart. Avser forvaltningen att upphdra med en behandling som utfors av ett
personuppgiftsbitrade ska pub-avtalet sdgas upp, forutsatt att pub-avtalets avslut inte
redan har reglerats i ett huvudavtal eller i pub-avtalets instruktionsbilaga. Beslut om
uppséagning ska meddelas bitradet av samma funktion som har det delegerade mandatet
att inga avtalet till personuppgiftsbitradets motpart. Beslutet betraktas dock som
verkstallighet och behéver inte anmalas till ndmnden.

Roller och ansvar

e Ansvarig avdelningschef

Ansvaret for forvaltningens personuppgiftsbehandling foljer verksamhetsansvaret. Det
vill sdga, det foljer forvaltningens linjeorganisation. Ansvarig for en
personuppgiftsbehandling ar darfor den chef som ar beroende av personuppgifterna som
resurs for sin verksamhet. Ansvarig avdelningschef har enligt delegationsordningen det
formella mandatet att teckna personuppgiftsbitrédesavtal och reglering av delat
personuppgiftsansvar och ansvarar for uppféljning och efterlevnadskontroll. Ansvaret for
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det praktiska utarbetandet av avtalet kan emellertid dverlatas till en annan lamplig person
inom avdelningen.

o Dataskyddskontakt

Grundskoleforvaltningens informationssakerhetssamordnare har rollen som
dataskyddskontakter. Dataskyddskontakterna erbjuder stéd och véagledning vid
tecknandet av personuppgiftsbitradesavtal.
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