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Rutin begaran om registerutdrag

Personer vars personuppgifter finns registrerade hos en myndighet har ratt att fa ta del
av dessa uppgifter. Ratten att fa ta del av registerutdrag regleras i art. 15
dataskyddsférordningen. Personer var uppgifter finns registrerade benamns
registrerade.

Handlaggning

En begaran om registerutdrag gors via e-tjanst pa alingsas.se. | e-tjansten anger den
registrerade fran vilka namnder denne dnskar registerutdrag. E-tjansten skickar
begéaran direkt till respektive ndamnd som sjalv handlagger begaran samt lamnar ut
registerutdrag fér namndens behandlingar. Begaran inkommer via formular till
forvaltningens funktionsbrevlidda. Begaran om registerutdrag ska handlaggas inom 30
dagar fran att begaran inkom till uttmnande.

Nar en begaran om registerutdrag inkommer till nAmnden behandlas den enligt
féljande:

1.

Registrator skickar omgaende en bekraftelse till den registrerade att begéaran ar
mottagen, se Mail till registrerad nedan.

Begaran skickas till forvaltningens GDPR-samordnare, forvaltningschef,
verksamhetschefer och administrativ chef. Aven Mall registerutdrag bifogas.

Begaran ska aven skickas till kommunstyrelsen, om de inte redan fatt
begaran.

Verksamhetschefer och administrativ chef ansvarar for att respektive
verksamhetssystem samt verksamhetens egna register kontrolleras.
Kommundvergripande system, sdsom ekonomisystem, personalsystem, e-post
och diarium hanteras av Kommunstyrelsen. Om kontroll beréknas ta mer an
fem arbetsdagar kontaktas GDPR-samordnare.

Om den enskildes personuppgifter finns i systemet anvands Mall fér
registerutdrag. Ifylld mall skickas till GDPR-samordnare. Om den enskildes
personuppgifter saknas i kontrollerade system meddelas detta till GDPR-
samordnare.

GDPR-samordnare sammanstaller registerutdrag och skickar det till den
registrerade, se Utldmnande nedan.

GDPR-samordnare meddelar ovan namnda att registerutdrag skickats.
Samtliga e-postmeddelande som innehaller personuppgifter ska da gallras.
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Utlamnande

GDPR-samordnare lamnar ut registerutdraget till den registrerade senast 30 dagar
efter det att begaran inkom. Om det féreligger sarskilda omstandigheter kan utdraget fa
ldmnas senast 60 dagar efter det att begaran inkom.

Utldmnande sker antingen genom att skicka uppgifterna per post till den registrerades
folkbokféringsadress eller [lAmna uppgifterna for hamtning i Radhusets reception.
GDPR-samordnare skriver den registrerades namn och fodelsedatum pa ett kuvert
som registerutdragen laggs i och sedan Kklistras igen. Vid utlamnande i reception ska
receptionist kontrollera identitet pa den registrerade genom att denne uppvisar giltig id-
handling.

Om utlamnande har skett via post och brevet kommer tillbaka, kontakta den
registrerade via e-post eller telefon om hen I[dmnat dessa kontaktuppgifter i begaran
och meddela att utlamnande kommer ske genom upphamtning i radhusets reception.

Kostnad

En person har ratt till registerutdrag gallande sina egna personuppgifter utan kostnad.
Om utdraget begars flera ganger i nara anslutning till varandra ska en bedémning
gbras om det ar skaligt att Iamna utdraget utan kostnad. Kontakta kommunjurist for
radgivning i dessa fall.

Forvaring och gallring av begaran samt utlamnat registerutdrag
GDPR-samordnare férvarar begaran om registerutdrag samt kopia pa utlamnat
registerutdrag pa tjansterum. Begaran och kopia pa utlamnat registerutdrag gallras tre
manader efter utlamnande.

Mail till den registrerade
Hej!

Din begaran om registerutdrag har inkommit och kommer hanteras skyndsamt.
Utldmnande sker inom 30 dagar fran att begaran inkom till ndAmnden. UtlAmnande sker
i enlighet med begaran.
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