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Antagande av Riktlinjer f6r hantering av
personuppgifter i samband med webbpublicering

Beslut
Kultur- och fritidsnimnden beslutar

att anta Riktlinjer for hantering av personuppgifter i samband med
webbpublicering, samt

att delge kommunstyrelsen antagandebeslutet.

Sammanfattning av drendet

Kultur- och fritidsndmnden har fatt i uppdrag av kommunstyrelsen att anta
riktlinjer for hantering av personuppgifter i samband med webbpublicering.

Norrtilje kommun publicerar protokoll, diarier och annat material pa sin
hemsida. Reglerna kring webbpublicering finns dels 1 personuppgiftslagen
(1998:204) och personuppgiftsforordningen (1998:1191), dels i
Datainspektionens praxis.

Tjanstemannaberedning

Kultur- och fritidskontoret har beskrivit drendet i ett tjansteutlatande daterat
2014-07-31 och foreslér Kultur- och fritidsndmnden besluta att anta
Riktlinjer f5r hantering av personuppgifter i samband med webbpublicering,
samt att delge kommunstyrelsen antagandebeslutet.

Politisk beredning
Arbetsutskottet har behandlat drendet den 18 augusti 2014 och féreslar

Kultur- och fritidsnimnden besluta att anta Riktlinjer for hantering av
personuppgifter i samband med webbpublicering, samt att delge
kommunstyrelsen antagandebeslutet.

Beslutet ska skickas till

Kommunstyrelsen
Kultur- och fritidskontorets avdelningar

Sida
9(17)

{Justerandes sign

01!

A

Utdragsbesiyrikande

.




Riktlinjer for hantering av personuppgifter i samband med webbpublicering

i Bakgrund

Norrtélje kommun publicerar personuppgifter pa sin webbplats inklusive sociala medier, bland annat
protokoll frdn namndsammantraden, kontaktuppgifter till tjiinstemin och politiker, foton och filmer i
olika sammanhang. Reglerna kring webbpublicering av personuppgifter finns dels i
personuppgiftslagen "PUL" (1998:204) och personuppgiftsforordningen "PUF” (1998:1191), dels i
Datainspektionens praxis.

Dessa riktlinjer géller for hanteringen av personuppgifter i samband med all form av webbpublicering
i Norrtalje kommun.

2, Ansvar for webbpubliceringen

Respektive ndmnd ansvarar for all den webbpublicering av personuppgifter som sker inom niamndens
verksamhet. Namnden ska se till att alla verksamheter far adekvat information om vilka regler som
géller. Varje namnd ska utse en person som ansvarar for ndmndens webbpubliceringar. Denna
person ska halla sig uppdaterad om vilken information som niamnden har publicerat och ska
kontinuerligt bedéma informationens aktualitet, kdnslighetsgrad och allménintresse. Ingen
information far publiceras som kan upplevas som krankande fér ndgon enskild person.

Kommunstyrelsen har en évergripande mojlighet att justera genomforda webbpubliceringar. Om
kommunstyrelsen, genom kommunstyrelsekontoret, eller ndgon annan uppméarksammar
webbpubliceringar som inte bedéms som lagliga eller lampliga fran integritetsskyddssynpunkt, har
kommunstyrelsen rdtt att radera dessa uppgifter fran webbplatsen. Kommunstyrelsen kan dven
patala situationen fér berdrd verksamhet som sjélv raderar uppgiften. Kommunstyrelsen har
tolkningsforetrade ndr det géller att bedoma huruvida publiceringen ar laglig eller limplig.

3. Kallelser, protokoll och diarier

Norrtélje kommun publicerar inte uppgifter som direkt pekar ut en person, som namn eller
personnummer, i kallelser, protokoll eller diarier som ldggs ut pa webbplatsen. Om informationen &r
integritetskdnslig publiceras inte heller indirekta personuppgifter som exempelvis
fastighetsbeteckning, registreringsnummer eller befattning. Samma sak géller sekretessbelagd
information. Det aktuella dokumentet eller diarieposten far publiceras men all information som
direkt eller indirekt hanvisar till vilken person drendet avser, maste raderas eller maskeras pd ett
sdkert satt.

Exempel pa integritetskdnsliga personuppgifter: brott eller brottsmisstankar inom
tillsynsverksamheten, dtgérder enligt LVU'/LVM? eller utldnningslagen, personaldrenden,
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halsoinformation i miljdarenden eller i skola/forskola, ansdkan om sérskola, ansékan om
parkeringstillstdnd, fardtjanstarenden, viten och straffavgifter enligt PBL eller liknande lagstiftning.

Dokument som tillhor ett protokoll far endast publiceras om det inte innehéller nigra
personuppgifter alls. Personnummer eller samordningsnummer fér aldrig publiceras pa webbplatsen
i ndgot sammanhang.

Information om fortroendevalda och tjansteman i deras egenskap av fértroendevald eller tjinsteman
kan publiceras, sd lange det inte géller ett personaldrende. Handlidggarens och de ndrvarande
fortroendevaldas namn kan publiceras i ett protokoll om det ar ldmpligt, men inte personnummer
eller samordningsnummer

Harmlds information om exempelvis nyanstéllda kan publiceras med namn om det &r lampligt, dock
aldrig med personnummer eller samordningsnummer.

Innan kallelser, protokoll eller diarier (postlistor) publiceras pa hemsidan, ska all text och alla poster
alltid granskas av en person som har fatt relevant utbildning i vilka regler som galler.

4, Detta far inte publiceras pa webben

o Kansliga personuppgifter (uppgift om ras, etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller
filosofisk dvertygelse, medlemskap i fackférening och uppgifter som ror hilsa och sexualliv) om
det inte finns ett skriftligt samtycke fran den registrerade.

o  Uppgifter som omfattas av sekretess eller tystnadsplikt

o Integritetskdnslig information till exempel uppgifter om enskildes personliga forhallanden eller
sadant som har en ndra koppling till den enskildes privata sfir

o Personnummer eller samordningsnummer

o Uppgift om lagovertradelse

5, Information om fértroendevalda och tjanstemin

Arbetsplatsrelaterad information om tjansteméan kan publiceras utan samtycke om det dr lampligt.
Vissa personalkategorier ska dock tillfragas innan deras kontaktuppgifter ldggs ut, och det galler
framforallt personal inom socialtjansten, boendehandldggare och inkassohandldggare. Innan foton
publiceras ska tjanstemannens samtycke inhamtas.

Fortroendevaldas kontaktuppgifter till kommunen, partitillhérighet och fortroendeuppdrag kan
publiceras utan samtycke, och dven foton om det &r lampligt. Dock publiceras inga kontaktuppgifter
till hemmet eller privata e-postadresser utan den fortroendevaldas samtycke. Foton ska tas bort om
den fértroendevalde sa 6nskar.

6. Foton och filmer

Foton och filmer ska endast publiceras med samtycke fran de som férekommer pd bilderna. Se dock
punkten 8 om webbsédndningar fran exempelvis fullmiktiges sammantrdaden. Undantag kan goras for
stamningsbilder ddr personer inte ar identifierbara annat an exempelvis via klader.




7: Skola och férskola samt dldreboende

Vid terminsstart ska vardnadshavarna till elever i grundskola och férskola tillfrigas om de vill limna
sitt samtycke till att deras barn forekommer pa stamningsbilder fran skolan, eller i filmer i
elevarbeten eller liknande, som kan komma att publiceras pa webbplatsen. Elever i gymnasiet kan
sjdlva ldmna sitt samtycke, med undantag for sddana elever som har ndgon form av
funktionsnedsdttning som gor att de inte beddms kunna avgéra konsekvenserna av en
webbpublicering. Samma sak géller fér boende inom dldrevérden, till exempel dementa personer,
och den senare kategorins samtycke kan inte inhdmtas fran anhoriga.

Ett samtycke till webbpublicering av foton och andra personuppgifter kan utformas sa att det avser
elevens skolgang. Vid byte av skola ska nytt samtycke inhdmtas. Samtycket kan &terkallas och da ska
bilder och andra personuppgifter tas bort omedelbart,

Individuella scheman och klassfoton ska inte publiceras 6ppet pa webbplatsen, men kan liggas
bakom en individuell inloggning. Samma sak géller klasslistor och annat material som innehéller
information om enskilda elever. Elevarbeten kan publiceras med samtycke men ska granskas sd att
det inte innehaller information som kan upplevas som krankande fér ndgon enskild person.

8. Webbsédndningar

Webbsandningar frdn sammantrdden férekommer. De som deltar i motet ska fa tydlig information
om sdandningen och hur materialet kommer att hanteras efter sindning. Risken &r storre att
webbsandningen kan vara krankande om allmdnheten kommer att filmas, #n om endast
fortroendevalda och tjansteman filmas. Darfér ska inte allmanheten normalt filmas vid
webbsdndningar.

9, Ovriga publiceringar
Lagesbunden data (kartor, GIS m.m.) kan publiceras med fastighetsbeteckningar i sammanhang som
ar harmldsa. Det samma géller bygglovsidrenden, detaljplaner och liknande.

Namn pa kontaktpersoner for foretag och féreningar publiceras endast med samtycke frén den
berdrda personen.

10. Information

P& webbplatsen www.norrtalje.se ska det finnas information om Norrtélje kommuns publiceringar av
personuppgifter pa sin webbplats. Fértroendevalda och tjanstemén samt elever och virdnadshavare
ska fa sérskild information. Informationen ska ge upplysning om personuppgiftsansvariga namnder,
kontaktpersoner som kan ge upplysningar om webbpubliceringen, vad syftet & med publiceringen pa
hemsidan och att man har ratt att fa registerutdrag och rittelse av felaktig information.




11. Aktualitet
Personuppgifterna ska raderas fran hemsidan nar de inte ldngre ar aktuella.

Namn pa kontaktpersoner pa foretag och féreningar: uppdateringar och samtycke inhdmtas drligen.

12, Revision
Dessa riktlinjer ska, vid behov, revideras av kommunstyrelsen.
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