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Inledning

Att personuppgifter sparas hos nimndens verksamhet utgdr en behandling av
personuppgifterna. Personuppgifter fér inte sparas linge dn nddvandigt enligt andamaélet. Nar
dndamalet har uppnétts ska gallring av personuppgifterna alltid 6vervdgas om det inte finns
krav pé bevarande enligt lag, ndmndens hanteringsanvisningar eller motsvarande samt annan
lagligt grund dér bevarande av personuppgifter ska motiveras.

Personuppgifter betraktas som allmidnna handlingar enligt 2 kap. tryckfrihetsférordningen. I
grundprincipen enligt arkivlagen far allmidnna handlingar gallras om det finns ett rittsligt stod
enligt lag eller nimndens beslut om gallring,

Med stod av 4 kap. 2 § Reglemente for hantering av information i Upplands Visby kommun
faststéller nimnden beslut om bevarande och gallring av personuppgifter som behandlas inom
nidmndens verksamhet. Pa sa sitt sékerstiller nimnden sin goda informationsforvaltning, att
kraven enligt EU:s dataskyddsforordning (GDPR) och lagen med kompletterande
bestammelser till EU:s dataskyddférordning uppfylls samt att enskilda personuppgifter
hanteras pa ett korrekt sétt.

1 kap. Tillampning och omfattning

1§ Detta styrdokument omfattas av bestimmelser i styrdokumentet samt anvisningar enligt
bilaga 1.

2§ Bestimmelserna och anvisningarna avser bade personuppgifter som lagras i databaser,
server, molntjanster eller likande samt handlingar som innehaller personuppgifter.

3§ Styrdokumentet ska tillimpas av alla verksamheter som arbetar pé uppdrag av kultur- och
fritidsndmnden dar personuppgiftsbehandlingen férekommer.

4§ Om ett annat internt styrdokument, lag, forordning eller beslut som grundar sig pa lag eller
forordning innehéller nagon bestdmmelse som avviker fran detta styrdokument, tillimpas den
bestimmelsen.

5§ Gallringsregler enligt detta styrdokument far tillimpas retroaktivt for d&renden inkomna
eller upprittade samt behandling av personuppgifter efter den 31 december 2023, forutsatt att
e kraven enligt detta styrdokument, reglemente for hantering av information i Upplands
Visby kommun, kommunens gemensamma beslut om gallring av pappersoriginal efter
skanning samt andra kommunens dvergripande och ndmndens styrdokument/regelverk
inom omradet dr upptyllda, och
e om det inte finns avvikande regler om bevarande eller gallring 1 lag, férordning,
foreskrifter eller beslut som grundar sig pé lag eller forordning.

2 kap. Definitioner
5§ I detta styrdokument avser med

behandling av personuppgifter all hantering som gors med personuppgifter, savél
elektroniskt som analogt,

bevara allmén handling och personuppgifter bevaras for all
framtid,



externa it-system

evenemang

filarea

gallra

gallringsfrist

god informationsforvaltning

internt styrdokument

3 kap. Bevarande och gallring

Bevarande

it-system som inte dgs av Upplands Vasby kommun,
men som personal inom nimndens verksamhet far
tillgadng till och kan hamta ut information/handling,

konserter, festivaler, forestéllningar, organiserade
aktiviteter och andra evenemang diar Upplands Visby
kommun &r arrangor, inkluderat ceremoni och
hedersutmaérkelse,

g-mappen,

forstora allminna handlingar eller uppgifter i allminna
handlingar, inskrdnka mdjligheter att framstélla mojliga
handlingar, eller vidta andra atgdrder med handlingarna
som medfor:

e fOrlust av betydelsebédrande data,

o fOrlust av mojliga
informationssammanstéllningar,

e forlust av sokmojligheter, eller

e forlust av mdjligheter att bedoma handlingarnas
autenticitet,

den tid som ska passeras innan en handling/information
fér gallras,

nidmndens informationsforvaltning uppfyller lagkrav,
namndens interna krav samt anviandarens behov,

kommunens overgripande och ndmndens
styrdokument inom omradet,

6§ Handlingar som enligt matrisen ska bevaras, ska bevaras i arkivbestdndigt format.
Elektroniska handlingar ska vara i PDF/A-format och pappershandlingar ska vara i

aldringsbestiandigt papper.

Gallring

7§ Personuppgifter i databaser, server, molntjénster eller likande samt handlingar som enligt
matrisen ska gallras, ska sddana uppgifter och handlingar gallras pa ett sdkert sitt sa att
uppgifterna och handlingarna inte sprids till obehdriga.

Gallring av handlingar enligt forsta stycket avser hela handlingen.

8§ Gallringen med stod av 7§ kan ske efter gallringsfristen 1 matrisen har passerat.



4 kap. Dokumentation

9§ Gallring av personuppgifter och handlingar som innehéller personuppgifter ska
dokumenteras. Dokumentationen ska innehélla uppgifter om nér gallringen har skett samt
vilken personuppgiftsbehandling och handlingstyp som avses.

Kravet enligt forsta stycket géller inte nér en individ kan radera sina personuppgifter sjalv i
system.



Bilaga 1

Matris over personuppgifter i olika typer av personuppgiftsbehandlingar, dar
personuppgifter och handlingar som innehaller personuppgifter ska bevaras

respektive gallras.

Behandling av
personuppgifter

Typ av
uppgifter/
handling

Forvaring

Bevaras/
gallras

Anmaérkning

Behandling av
personuppgifter i
samband med
evenemang

Person-
uppgifter

Se
anméarkning

Databas, server,
molntjanst eller

likande

Gallras 1
manad efter
evenemanget
har avslutats

- Avser
personuppgifter
som lagras i
databas, server,
molntjénst eller
liknande

- Personuppgifter
lamnas in av
deltagaren/
anmaélaren/
sokanden via
webbformularet
pa kommunens
externa
webbplats, e-
tjénst, it-
system/stod eller
likande samt
externa
webbtjdnster som
kommunen har
kopt tjénster av
for att samla in
och hantera
personuppgifter.

Deltagar-
lista/ anmal-
ningslista

Se
anmarkning

G-mappen eller

annan digital
lagringsenhet

Gallras 1
manad efter
evenemanget
har avslutats

Se anmérkning

- Tas ut fran
webbformuléret,
Nortic eller annat
it-system/stod

- Deltagarlista/
anmélningslista
avseende
Funkisfestivalen
gallras 1 ar efter
finalen har
avslutats

- Anmélningslista
avseende
Medborgarskaps-




Behandling av Typ av Forvaring Bevaras/ Anmérkning
personuppgifter uppgifter/ gallras
handling
ceremonin gallras
6 manader efter
evenemanget har
avslutats
Utdrag av G-mappen eller Gallras 6 - Avser
nya annan digital manader efter | Medborgarskaps-
medborgare | lagringsenhet evenemanget | ceremonin
frén Skatte- har avslutats
verkets
system
Navet
Nomine- G-mappen eller Gallras 1 ar - Tas ut fran
ringslista annan digital efter webbformularet i
avseende lagringsenhet evenemanget | Excel-format
Arets har avslutats Innehall
. - Innehaller
Visbybo .
personuppgifter
for bade den som
Se nominerar och
. den nominerade,
anmarkning .
samt motivering
Dokument | G-mappen eller Bevaras - Upprittas per
om vinnare | annan digital ar, 1 PDF/A
Arets lagringsenhet format och ska
Visbybo Motivering for | Jevereras till
bevarande: kommunarkivet
Handlingen for slutarkivering
Se behovs for 2 ar efter
anmarkning forvaltning, evenemanget har
allméinhetens avslutats
;?E;;lrlma - Innehaller
handlingar personuppgi‘fter
och motivering
samt
allmankul- avseegde den
turellt som vinner Arets
historiskt Vasbybo
intresse
Dokument | G-mappen eller Bevaras - Upprittas per
om vinnare | annan digital ar, 1 PDF/A
Funkis- lagringsenhet format och ska
festivalen Motivering for | levereras till

bevarande:
Handlingen
behdvs for

kommunarkivet
for slutarkivering
2 ar efter




Behandling av Typ av Forvaring Bevaras/ Anmérkning
personuppgifter uppgifter/ gallras
handling
Se forvaltning, evenemanget har
anméarkning allménhetens | avslutats
ratt till I .
. - Innehaller namn
allminna o
. pa den som
handlingar .
vinner samt
samt namn pa laten
allméinkul-
turellt
historiskt
intresse
Epost- Outlook eller Gallras 1 - Avser till
meddelande | Artvise manad efter exempel
med evenemanget | ansOkan/anméilan
tillhorande har avslutats och
bilagor korrespondens
som forekommer
vid evenemang
hos Gunnes géird
och Messingen
Behandling av Person- RegitArt Gallras 1 - Avser
personuppgifter i | uppgifter manad efter personuppgifter
samband med konstverket som lagras i
konstutldan har RegitArt
Se aterldmnats P
anmarkning - rersonupp-
gifterna inldmnas
vid l&n av konst
fran kommunens
konstinsamling
Behandling av Person- ApN Gallras nér - Avser
personuppgifter i | uppgifter (Aktivitetskort pd | uppgifterna personuppgifter
samband med nétet) eller FRI inte langre som lagras i ApN
ansdkan om behovs for eller FRI
foreningsbidrag | Se verksamheten
och bidrag till anmérkning
studieférbund
Behandling av Person- Databas, server, Gallras nér - Avser
personuppgifter i | uppgifter molntjanst eller direkt efter personuppgifter
samband med likande foreningen har | som lagras i
registrering av upphort databas, server,
foreningar Se molntjénst eller
anmarkning likande

- Personuppgifter
lamnas in vid




Behandling av Typ av Forvaring Bevaras/ Anmérkning
personuppgifter uppgifter/ gallras
handling
registrering av
foreningar via
kommunens
externa
webbplats
Behandling av Person- Bankboken Gallras 1 - Avser
personuppgifter i | uppgifter manad efter personuppgifter
samband med utrustningen som lagras i
utlan och har Bankboken
inldmning av Se aterlamnats
sport och anmérkning
fritidsutrustning
for privatbruk hos
Fritidsbanken
Behandling av Person- Databas, server, Gallras nér - Avser
personuppgifter uppgifter molntjénst eller uppgifterna personuppgifter
hos biblioteks- likande inte ldngre som lagras i
verksamhet behovs for databas, server,
Se verksamheten | molntjinst eller
anmarkning likande bland
annat i
bibliotekssystem
- Inldmnas for
nytt lanekort
samt vid
inkopsforslag,
uppdatering av
lantagar-
uppgifter och
fidrrldne-
bestdllning via
webbformuléret
eller "Mina
Sidor” pé
bibliotekets
webbplats
Ifyllt Book-it Gallras vid
formulédr for inaktualitet
nytt
lanekort
Se

anmirkning




Behandling av Typ av Forvaring Bevaras/ Anmérkning
personuppgifter uppgifter/ gallras
handling
Behandling av Kund- G-mappen eller Gallras nér - Sammanstélls
personuppgifter register annan digital uppgifterna frén boknings-
hos Gunnes gdrd lagringsenhet inte ldngre formuléret pa
behovs for Gunnes gard
Se verksamheten | hemsida
anmirkning
Behandling av Person- SpeedAdmin Gallras 1 ér - Avser
personuppgifter uppgifter efter eleven personuppgifter
hos Kulturskolan har avslutat som lagras i
hos SpeedAdmin
Se Kulturskolan
anmérkning
Elevregister | Digital lagringsyta | Bevaras - Tas ut fran
systemet varje ar
1 PDF/A format
Se anmérkning Motivering for | och forvaras i
bevarande: digital
Handlingen lagringsyta tills
behovs for hand]ingen
forvaltning, levereras till
allménhetens | kommunarkivet
ratt till for
allménna slutarkivering.
handlingar Leveransperiod
samt elevens till
och allménkul- | kommunarkivet
turellt dr 2 &r efter
historiskt eleven har avlutat
intresse
Behandling av Person- Databas, server, Gallras 1 - Avser
personuppgifter uppgifter molntjénst eller ménad efter personuppgifter
hos likande aktiviteten har | som lagras i
Konstverkstan avslutats databas, server,
Se molntjénst eller
anmarkning liknande
- Personuppgifter
lamnas in i via
webbformuléret

pa kommunens
externa
webbplats




Behandling av Typ av Forvaring Bevaras/ Anmérkning
personuppgifter uppgifter/ gallras
handling
Anmail- G-mappen eller Gallras 1 - Listan tas ut
ningslista annan digital manad efter frén
lagringsenhet aktiviteten har | webbformuléret
avslutats
Deltagar- G-mappen eller Gallras 1 - Listan tas ut
lista annan digital manad efter frén
lagringsenhet aktiviteten har | webbformuléret
Se avslutats - Listan hos
o a webbredaktionen
anmarkning .
Se anmirkning gallras dqukt
efter handlingen
finns forvarad i
G-mappen
Behandling av Person- FRI (digital Gallras nér - Avser
personuppgifter uppgifter kvittens) eller uppgifterna personuppgifter
hos Idrott- och ApN inte ldngre som lagras i FRI
fritidsavdelningen behovs for eller ApN
Sr?mérknin verksamheten | _ Personuppgifter
£ lamnas in 1 FRI:s
kundregister eller
ApN
Naérvaro- ApN Gallras nér
rapport uppgifterna
inte langre
behovs for
verksamheten
Kvittenser | FRI (digital Gallras vid - Avser nyckel/
som kvittens) och inaktualitet passerkorts-
innehaller nérarkiv kvittens
person- (papperskvittens)
uppgifter
Behandling av Person- Databas, server, Gallras nér - Avser
personuppgifter uppgifter molntjanst eller uppgifterna personuppgifter
hos Naturskolan likande inte langre som lagras i
behover for databas, server,
Se verksamheten | molntjinst eller
anmarkning liknande
- Personuppgifter

lamnas in vid
bokning av tema




Behandling av Typ av Forvaring Bevaras/ Anmérkning
personuppgifter uppgifter/ gallras
handling
eller hos
Skeppatorp
Samman- G-mappen eller 10 ar efter - Samman-
stdllning annan digital utgingen av stéllningen &r ett
over hyr- lagringsenhet rakenskapséret | utbetalnings-
och underlag
boknings-
information
av
Skeppartorp
Se
anmirkning
E-postmed- | Outlook Gallras 1 - Inkommer fran
delande manad efter och skickar ut till
med bilagor evenemanget | fysiska och
—vid har avslutats juridiska
bokning av personer samt
tema skolor via
boknings-
formuléret pa
Se Naturskolans
anmarkning hemsida
Kund- G-mappen eller Gallras nér - Sammanstills
register annan digital handlingen frdn boknings-
S lagringsenhet inte langre anméilningar
e 2
. behovs for
anmarkning

verksamheten
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