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Hur skriver vi information och vad ska den innehålla?

Skyldigheten att självmant lämna information regleras i 23 och 24 §§ PuL. Här gäller olika regler beroende på om personuppgifterna samlas in från den registrerade själv (23§) eller om personuppgifterna samlas in från någon annan källa (24§). När personuppgifter samlas in från den registrerade själv skall den personuppgiftsansvarige alltid självmant lämna information om behandlingen. När uppgifter lämnas från någon annan än den registrerade ska den personuppgiftsansvarige självmant lämna information om behandlingen när uppgifterna registreras, d.v.s. när de matas in i datorn eller sorteras in i ett manuellt register. Datainspektionen rekommenderar att detta skall ske senast fyra veckor efter registreringen. 

Information som skall lämnas till den registrerade i samband med att uppgifterna samlas in skall innehålla följande uppgifter:

· Vem som är personuppgiftsansvarig. Alltså namn, adress, e-postadress, telefonnummer och organisationsnummer till respektive nämnd eller styrelse. Kommunens organisationsnummer är 212000-0084 och det är alltid samma nummer oavsett nämnd.

· Ändamålet med behandlingen. I vilket syfte behandlar vi personuppgifterna. Vad har vi för motiv för att behandla just de uppgifter vi behandlar. Beskriv i enkla ordalag just detta. Finns lagstöd för behandlingen ska detta anges. Beskriv även vilka personuppgifter som behandlas; namn, adress, telefonnummer, civilstånd, personnummer etc.

· Eventuella mottagare av de uppgifter som samlas in. Vilka kategorier av mottagare kan uppgifterna eventuellt komma att lämnas ut till. Andra myndigheter? Andra förvaltningar? Här ska vi som offentlig myndighet även ange att uppgifter kan komma att lämnas ut i enlighet med 2 kap tryckfrihetsförordningen enligt principen om allmänna handlingar offentlighet. 

· Den registrerades skyldighet att lämna uppgifter. Här menas information om det är frivilligt eller obligatoriskt att besvara frågor/lämna uppgifter och vilka eventuella följder som kan komma av att inte svara eller lämna begärda uppgifter. Som exempel kan nämnas att vid förfrågan om lånekort på biblioteket blir konsekvensen av att inte lämna begärda personuppgifter att man inte får låna böcker. 

· Den registrerades rätt att ansöka om information. Exempel på text: ”Enligt 26 § PuL är den personuppgiftsansvarige (aktuell nämnd) skyldig att till var och en som ansöker om det en gång per kalenderår, gratis lämna besked om personuppgifter som rör sökanden behandlas eller ej”.

· Rätt till rättelse. Exempel på text: Om ni vill veta mera eller om ni vill att era personuppgifter ändras vill vi att ni skriftligen tar kontakt med oss på adress ….
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