_ . Sida
. Bromolla kommun RIKTLINJER 1(3)

Kansli- och utvecklingsenheten
Inger Hofflander, 0456-82 21 72
inger.hofflander@bromolla.se

Datum Referens

2013-03-14 Dnr 2013/187

Riktlinjer for behandling av personuppgifter vid
publicering av kommunens diarium, kallelser och
protokoll pa Bromélla kommuns hemsida

Syftet med dessa riktlinjer &r att sékerstélla att publicering av kommunens
diarium, kallelser och protokoll sker i enlighet med bestammelser i
personuppgiftslagen (PuL).

Overgripande ansvar

Kommunstyrelsen och respektive ndmnd har det 6vergripande ansvaret for
att publicering av personuppgifter pa internet sker pa ett sadant satt att
enskilda personers integritet inte kranks. Vidare ska kommunstyrelsen och
respektive namnd se till att riktlinjerna foljs och att de personer som arbetar
med publiceringen &r informerade om vad som galler enligt PuL vid
publicering av personuppgifter pa internet.

Publicering av kallelser och protokoll

Vad far publiceras?

Personuppgifter som férekommer i kallelser och protokoll ska skyddas vid
publicering pa hemsidan. | vissa fall kan en personuppgift publiceras da det
saknas skal att anta att den registrerades personliga integritet kranks.

Namn, adress och politisk tillhérighet for fortroendevalda samt namn pa
kommunens tjansteméan nar de forekommer i deras tjansteutdvning far
publiceras.

Hur lange finns protokollen och kallelserna tillgangliga pa hemsidan?

Protokoll fran innevarande ar samt fran de tva foregaende aren publiceras pa
hemsidan. Foredragningslistor till kommunfullmaktige, kommunstyrelsen
och dess utskott samt myndighetsnamnden finns tillgangliga pa hemsidan.
Dessa tas bort ndr nasta sammantrade publiceras.
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Ansvar

Sekreterare ansvarar for att personuppgifter tas bort ur de protokoll som
publiceras pa webben. Personuppgifterna doljs genom att en sarskild kopia
for publicering skapas dér uppgifterna &r borttagna eller dverstrukna.

Samtliga personer som &r sekreterare pa sammantraden ska genomga
utbildning i personuppgiftslagen.

Handlaggare pa kommunkansliet ansvarar for att foredragningslistor och
protokoll tas bort fran hemsidan vid rétt tidpunkt.

Publicering av kommunens diarium

Vad far inte publiceras?
En handling som innehaller en personuppgift far inte publiceras.

Personuppgifter far inte forekomma i &rendemeningar och
handlingsbeskrivningar. Personuppgifter som férekommer i falten for
avsandare/mottagare ska alltid PuL-skyddas med hjélp av den funktion som
finns i kommunens dokument- och &rendehanteringssystem.

Namn pa handelsbolag och enskild firma far inte publiceras.
Personnummer far aldrig publiceras.
Handlingar som tillhor drende om serveringstillstand far inte publiceras.

Vad far publiceras?

Namn pa kommunens anstéllda och fértroendevalda far publiceras om
uppgifterna har samband med deras tjansteutévning eller uppdrag.
Fortroendevaldas politiska tillnorighet far publiceras. For anstéllda kan
befattning anges. | de fall en anstalld eller en fortroendevald férekommer i
nagot annat sammanhang, t.ex. i ett personaldrende eller som privatperson,
ska personuppgifterna alltid PuL-skyddas.

Namn pa myndighet, aktiebolag, organisation, ekonomisk forening, ideell
forening eller motsvarande far publiceras. Namn och befattning pa
handlaggare pa myndigheter och i dessa foretag kan laggas ut i samband med
att den inkomna handlingen publiceras. Kontaktpersoner i féreningar kan i
vissa fall publiceras i samband med att handlingen publiceras pa webben.

Organisationsnummer far publiceras vad det galler myndigheter, aktiebolag
och ekonomiska foreningar.

Fastighetsbeteckningar far publiceras.

Hur lange finns arenden och handlingar i diariet tillgangliga pa hemsidan?

Handlingar i kommunens diarium som inte innehaller personuppgifter finns
tillgangliga pa hemsidan i ett ar efter att arendet avslutats. Dérefter ar inte
handlingarna sokbara i diariet pa hemsidan. Detta sker genom en instéllning i
dokument- och &rendehanteringssystemet.
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Ansvar och kontroll

Den person som registrerar en handling i diariet ansvarar for att inga
personuppgifter publiceras pa webben. Samtliga personer som registrerar i
diariet ska genomga utbildning i personuppgiftslagen.

Att personuppgifter inte publiceras i storre omfattning an vad som ar tillatet
samt att borttagning av handlingar pa hemsidan sker i ratt tid kontrolleras
genom stickprov samt genom intern kontroll.

Information till registrerade om publicering av personuppgifter

Information ska finnas pa kommunens hemsida om att
skrivelser/ansdkningar/synpunkter etc. som lamnas in till kommunen
kommer att behandlas i nagot register vilket innebér att personuppgifter
registreras och anvands for att administrera arendet.



