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Organisation for dataskyddsarbetet pa
Stadsarkivet

Dokument beskriver samt faststaller ansvar och roller i arbetet med
att hantera personuppgiftsbehandlingar pa Stockholms stadsarkiv.
Beskrivning faststaller och tydliggor vilka uppgifter som ligger
inom olika roller/funktioners ansvar att hantera.

Ansvar och roller for personuppgifts- och dataskydds

frdgor i Stadsarkivet

Kulturnamnden (Personuppgiftsansvarig)

Personuppgiftsansvaret innebér att kulturndmnden ansvarar for

féljande styrning.

e Att vara personuppgiftsansvarig for personuppgiftsbehandlingar inom
namndens ansvarsomrade.

e Attt utse ett dataskyddsombud som lyder direkt under
personuppgiftsansvarig.

e Attt erforderliga resurser star till dataskyddsombudets forfogande for
att pa ett sakert och betryggande satt utfora sina uppgifter.

e At dataskyddsombudet pa ett korrekt satt och i god tid deltar i alla
fragor som ror skyddet av personuppgifter.

e Att dataskyddsombudet ges tillgang till personuppgifter och
behandlingsforfaranden.

e Att dataskyddsombudet ar oberoende i sin stallning och inte tar emot
instruktioner som géller utférandet av dessa uppgifter.

Dataskyddsombud

Dataskyddsombudet ska kontrollera att personuppgifter behandlas
pa ett korrekt och lagligt satt samt informera och ge rad om
dataskyddsférordningen. Dataskyddsombudet ska &ven fungera som
en kontaktperson for tillsynsmyndigheten (Datainspektionen) och
for registrerade personer. Ombudet har en sjalvstandig roll i
organisationen och rapporterar till hogsta ledningsniva pa
forvaltningen.

Foljande arbetsuppgifter ingar i rollen:

e Arbetar med det periodiska och strategiska arbetet inom
dataskyddsarbetet.

e Arligen och vid behov rapportera om dataskyddsarbetet till
personuppgiftsansvarig (ndmnden).
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e Omuvarldsbevakning och nétverkande/kunskapsinhdmtning
rérande dataskyddsforordningen och andra lagstiftningar och
regler kring hantering av personuppgifter.

e Fungera som kontaktperson for tillsynsmyndigheten.

e Fungera som en kontaktpersonfor registrerade. Exempel pa fragor
fran registrerade kan vara: Registerutdrag, Rattelse, Ratten att bli
raderad/glomd, Rétt till begransning, Flytt av
personuppgifter/dataportabilitet, Invdndning mot hantering.

e Vara ett kunskapsstod i forvaltningens verksamheter géllande
dataskyddsforordningen och annan tillamplig
dataskyddslagstiftning. Svara pa sakfragor fran verksamheten
eller medborgare.

e Overvaka den interna efterlevnaden av dataskyddsforordningen.

e Bista i utredning av personuppgiftsincidenter.

e Bistd/vara delaktig vid upphandlingar, konsekvensbedémningar
och andra tillfallen dar dataskyddsfragor behover lyftas.

e Identifiera kompetensutvecklingsbehov.

e Vara sammankallande for interna natverk som arbetar med
dataskydd t ex GDPR-samordnare. Sprida information och
diskutera fragor av gemensamt intresse dar GDPR-samordnare
ar den framsta malgruppen.

Stadsarkivarie/forvaltningschef

e Organiserar arbetet

e Pekar ut ansvar (ie besluta om dataskyddsorganisation pa
forvaltningen).

e Fordelar tillrackliga resurser for att dataskyddslagstiftningen efterlevs.

o Delegerar informationsagarskapet till respektive avdelningschef.

Avdelningschef

e Ansvarar for att forteckning 6ver informationstillgangar och
personuppgiftsbehandlingar finns upprattad och halls aktuell.

e Kan redogora for vilka personuppgiftsbehandlingar som avdelningen
hanterar och de uppgifter som kravstélls enligt
Dataskyddsforordningen (GDPR).

e Ansvarar for att personuppgiftsbitradesavtal upprattas vid behov med
leverantorer och samarbetspartners, samt att dessa uppratthalls och
uppdateras vid behov.

e Ansvarig for att utse GDPR-samordnare.

e Ansvarar for konsekvensbedémningar gors for
personuppgiftsbehandlingar som kréver detta.

e Deltar vid konsekvensbedémningar for sarskilt kansliga
personuppgiftsbehandlingar.

e Hanterar personuppgiftsincidenter i sitt verksamhetsomrade.

o Sékerstéller att personal har tillrackligt med kunskap for att kunna
agera pa korrekt satt.
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Medarbetare
o Har tillrackliga kunskaper for att kunna hantera personuppgifter i sitt
verksamhetsomrade.

e Ansvarar for att i det dagliga arbetet rapportera avvikelser eller brister
i hanteringen av personuppgifter i Stadens
incidentrapporteringsverktyg (1A) samt i Stadsarkivets eget
personuppgiftsincidentregister.

o Kontaktar dataskyddsombudet vid behov, t ex rapporterarar brister,
for anmalan till Datainspektionen eller radgivning i det I6pande
arbetet.

Ambetsarkivarie
e Hanterar fragor om arkivering och gallring.
e  Samarbetspartner till forvaltningens dataskyddsombud.

Informationssakerhetsansvarig
e Hanterar fragor om data- och informationssakerhet.
e Samarbetspartner till férvaltningens dataskyddsombud.

Styrgrupp dataskyddsarbetet

e Stadsarkivets ledningsgrupp utgor styrgrupp for dataskyddsarbetet.

e Styrgruppen godkanner dataskyddsombudets arsplanering med
tillhérande aktiviteter.

e Gruppen utgor en radgdrande funktion for dataskyddsombudet.

GDPR-samordnare

En samordnare ska utses per avdelning/process. Den 6vergripande

uppgiften &r att stotta verksamheten for att folja

dataskyddsforordningen. Samordnaren har inget eget ansvar for
verksamhetens personuppgiftsbehandlingar utan ar en stodfunktion.

e Pa uppdrag av informationségaren(avdelningschefen) halla
avdelningens/processens delar i personuppgiftsregistret aktuella.

e Kan redogora for vilka personuppgiftsbehandlingar som
avdelningen/processen hanterar.

e Bista dataskyddsombudet vid enskildas begaran om
registerutdrag, réttelse av uppgift eller radering av uppgift.

e Varaden som i forsta hand ger rad och stod till
avdelningens/processens medarbetare i fragor rérande
behandling av personuppgifter.

e Haller sig underrattad om utveckling av lagstiftningen, praxis
och dylikt inom sitt verksamhetsomrade.

e Samarbetspartner och kontaktperson till férvaltningens
dataskyddsombud.
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Exempel pa det periodiska och strategiska dataskyddsarbetet
e Genomfora riskanalys

e Uppritta arsplan for dataskyddsarbetet

e Gora interngranskningar

e Namndrapportering/arsrapport till namnden

e Oversyn behandlingsregister/registerforteckning

e Ta fram samt uppdatera styrande dokument

Exempel pa det handelsestyrda och dagliga dataskyddsarbetet
e Fragor fran organisationen

Fragor fran registrerade

Hantera incidenter

Ge stod och rad

Gor/stotta vid konsekvensanalyser

Stadsarkivets dataskyddsorganisation ar faststalld och beslutad av:

Lennart Ploom, forvaltningschef

Stockholm den 2020-10-22
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