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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.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Grundskolefdrvaltningen har en skyldighet att fora ett register 6ver sina
personuppgiftsbehandlingar. Syftet med denna rutin &r att underlatta och stédja en
hantering av personuppgiftsbehandlingsregistret i enlighet med artikel 30 i
dataskyddsforordningen.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler tills vidare for alla grundskoleférvaltningens verksamheter och den
personal som ansvarar for registrering och uppdatering i forvaltningens
personuppgiftsbehandlingsregister.

Bakgrund

Grundskoleforvaltningens rutin for hanteringen av personuppgiftsbehandlingsregistret &r
en del i férvaltningens 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 dvergripande
dataskyddsorganisationen sétt for ansvar och roller i arbetet med
dataskydd.

Stodjande dokument

Stédjande dokument Koppling till denna rutin
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Rutin

Personuppgiftsbehandling

Personuppgifter &r all slags information som direkt eller indirekt kan knytas till en person
som ar i livet. Det kan exempelvis réra sig om namn, adress och personnummer.
Personuppgiftsbehandling &r ett vitt begrepp och innefattar allt som kan géras med
personuppgifter. Insamling, registrering, lagring och radering av personuppgifter ar alla
exempel pa personuppgiftsbehandling. En personuppgiftbehandling avgransas av dess
syfte och andamal. Att hantera specialkostbestallningar, handlagga ans6kningar om
skolskjuts eller administrera bibliotekslan innebér till viss del hantering av samma
personuppgifter, men de ar alla exempel pa separata personuppgiftsbehandlingar.

Varfor ett personuppgiftsbehandlingsregister?

Av artikel 30 i dataskyddsforordningen framgar att den personuppgiftsansvariga - alltsa
grundskolendmnden, och i forlangningen grundskoleférvaltningen - &r skyldig att fora ett
register dver sina behandlingar av personuppgifter. Syftet med registret &r att kunna
pavisa att dataskyddslagstiftningen f6ljs och underlatta for tillsynsmyndigheten (IMY)
vid granskning. Registret underlattar &ven for forvaltningen genom att skapa 6verblick
Over forvaltningens personuppgiftsbehandlingar. Registret ska upprattas skriftligen, vara
tillgangligt i elektroniskt format och hallas uppdaterat.

Registrets innehall

e Namn och kontaktuppgifter for den personuppgiftsansvarige, samt i tillampliga
fall gemensamt personuppgiftsansvariga, den personuppgiftsansvariges
foretradare samt dataskyddsombudet.

e Andamaélen med behandlingen.

e En beskrivning av kategorierna av registrerade och av kategorierna av
personuppgifter.

e De kategorier av mottagare till vilka personuppgifterna har ldamnats eller ska
ldmnas ut.

o | tillampliga fall, 6verforingar av personuppgifter till ett tredjeland och vid
sadana Overforingar dokumentationen av lampliga skyddsatgarder.

e  Om mojligt, de forutsedda tidsfristerna for radering av de olika kategorierna av

uppgifter.
e Om mogjligt, en allman beskrivning av tekniska och organisatoriska
sakerhetsatgarder.
Arbetsprocessen

¢ Nya personuppgiftsbehandlingar eller &ndringar i befintliga behandlingar ska
registreras i forvaltningens personuppgiftsbehandlingsregister.
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o Kontakta forvaltningens dataskyddskontakter via
informationssakerhet@grundskola.goteborg.se och ange att drendet galler
registrering.

o Dataskyddskontakterna dversander en l&nk till
personuppgiftsbehandlingsregistret. Av registret framgar vilka uppgifter som ska
anges.

Roller och ansvar

e Ansvarig enhetschef

Ansvaret for forvaltningens personuppgiftsbehandling foljer verksamhetsansvaret. Det
vill sdga, det foljer forvaltningens linjeorganisation. Ansvarig for en
personuppgiftsbehandling &r darfor den chef som &r beroende av personuppgifterna som
resurs for sin verksamhet. Ansvarig enhetschef ska vara kontaktperson for
personuppgiftsbehandlingar under sitt ansvarar och ska tillse att nya
personuppgiftsbehandlingar anmals till férvaltningens personuppgiftsbehandlingsregister
och att anmélan innehaller de uppgifter som fordras. Ansvarig enhetschef ansvarar dven
for att registret halls uppdaterat med avseende pa sina behandlingar.

o Dataskyddskontakt

Grundskolefdrvaltningens informationssakerhetssamordnare har rollen som
dataskyddskontakter. Dataskyddskontakterna samordnar arbetet med forvaltningen
personuppgiftsbehandlingsregister och erbjuder stdd och végledning vid nyregistrering
och andringar i befintliga behandlingar.
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