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Information
till registrerade

Att informera de personer vars uppgifter ni registrerar

Nar personuppgifter samlas in och behandlas maste de personer som registreras bli
informerade om detta. Dessutom maste det finnas maojlighet for de registrerade att
ta del av de uppgifter som registrerats om dem. Det har informationsbladet beskriver
vilken information som ni enligt personuppgiftslagen (PulL) maste lamna till de
personer vars uppgifter ni registrerar.

Strukturerad eller ostrukturerad
behandling av personuppgifter

| personuppgiftslagen galler olika regler beroende pa om de personuppgifter som ni
registrerar ar strukturerade eller inte. Om personuppgifterna aterfinns i I6pande text
pa till exempel en webbsida eller i mejl anses uppgifterna vara ostrukturerade.

Om personuppgifterna lagras i exempelvis register, databaser eller arende- och
dokumenthanteringssystem som gor det patagligt enklare att sdka eller samman-
stalla personuppgifter anses uppgifterna vara strukturerade.

Informationen i detta faktablad beskriver det som galler for strukturerad person-
uppgiftsbehandling.

For ostrukturerad behandling av personuppgifter finns inte samma informationsplikt
men ibland kan det dven da vara viktigt att informera for att inte kréanka den
enskildes personliga integritet. Ett sddant exempel ar vid kameradvervakning.
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Vilken information ska [éamnas
nar ni samlar in personuppgifter?

Personuppgifter far normalt sett inte registreras i databaser eller liknande register
utan att de berérda kanner till vad uppgifterna ska anvandas till och vilket féretag
eller annan organisation som dr ytterst ansvarigt.

Det ar den personuppgiftsansvarige som ska se till att den registrerade far den
information som kravs. Personuppgiftsansvarig ar normalt den juridiska person (till
exempel aktiebolag, stiftelse eller férening) eller den myndighet som behandlar
personuppgifter i sin verksamhet och som bestammer vilka uppgifter som ska
behandlas och vad uppgifterna ska anvandas till.

Informationen som ska ldmnas ska vara tydlig och begriplig och omfatta:

B uppgifter om den som ar personuppgiftsansvarig, till exempel namn, adress,
telefonnummer och i férekommande fall organisationsnummer och e-postadress

B 3ndamalen med behandlingen, det vill sdga varfér personuppgifterna registreras
och hur de ska anvandas

B 6vrig information som den registrerade behover kanna till, som exempelvis:
® vilka typer av uppgifter som ska behandlas

® till vilka foretag eller andra organisationer (eller typer av dessa) som
uppgifterna kan komma att ldmnas ut

® om det ar frivilligt for den registrerade att lamna uppgifter

® att den registrerade har ratt att begdra ett registerutdrag for att kunna
kontrollera vilken information som finns registrerad om honom eller henne

® att den personuppgiftsansvarige ar skyldig att pa begdran av den registrerade
ratta uppgifter som ar felaktiga, ofullstandiga eller missvisande

Hur ska informationen lamnas?

Nar uppgifter samlas in fran personen sjalv ska den personuppgiftsansvarige lamna
informationen samtidigt som uppgifterna samlas in. Informationen ldmnas enklast pa
samma satt som insamlandet sker:

B Nar personuppgifter samlas in via telefon eller annan muntlig kontakt bér
informationen lamnas muntligen.

B Nar personuppgifter samlas in skriftligen bor all information lamnas i det
frageformular eller den blankett som den registrerade fyller i, till exempel i en
sarskild ruta.

B Nar personuppgifter samlas in via ett formular pa webben bér informationen
ldmnas pa en webbsida. Informationen kan antingen lamnas direkt pa sidan som
innehaller formularet eller via en lank pa formularet som leder till en annan sida.
En sadan sida kan aven innehalla annan information som enligt lag ska lamnas,
som information enligt distans- och hemférsaljningslagen.



Uppgifter som samlas in fran annan kalla

Nar personuppgifter samlas in fran ndgon annan kalla an den registrerade sjalv, till
exempel fran ett offentligt eller kommersiellt register, ska den personuppgiftsan-
svarige sjalvmant informera den registrerade nar uppgifterna registreras och matas in
i en dator. Ar uppgifterna avsedda att ldmnas ut till utomstdende behéver informa-
tionen inte lamnas vid registreringen utan forst nar man for férsta gangen lamnar

ut uppgifterna. Informationen bér normalt ldmnas genom att ett meddelande sands
med posten till den registrerade.

Vem ska informeras?

Informationen ska lamnas till den registrerade. Under férutsattning att den regist-
rerade sjalv kan forsta informationen géller detta dven om den registrerade har

god man eller férvaltare eller ar underarig (en tumregel nar det galler underariga

ar att information normalt bér kunna lamnas till den som fyllt 15 ar). Annars bor
informationen lamnas till den gode mannen eller férvaltaren eller till den underdriges
vardnadshavare. Det kan ibland finnas skal att ldmna informationen bade till den
underdrige och till vardnadshavaren, som vid vissa forskningsstudier och annan
integritetskanslig behandling av personuppgifter.

Om ni vill anvanda personuppgifterna
for nagot annat andamal

Om ni vid ett senare tillfalle avser att anvanda de insamlade personuppgifterna fér
ett annat &ndamal an det ursprungliga, maste den registrerade informeras om det.
Naturligtvis maste en behandling av personuppgifter fér nya andamal f6lja évriga
bestammelser i personuppgiftslagen.

Undantag fran skyldigheten att informera

Det finns undantag fran regeln att den personuppgiftsansvarige sjalvmant ska
lamna information, bland annat kan regler om sekretess och tystnadsplikt begransa
skyldigheten att informera.

Andra exempel:

B Under vissa forutsattningar far den registrerade anses kanna till behandlingen
aven om den personuppgiftsansvarige inte har lamnat nagon information. Det kan
exempelvis gdlla férvantad anvandning av personuppgifter som den registrerade
har lamnat pa eget initiativ, till exempel i en bygglovsansokan till kommunen.

B Vid exempelvis direktmarknadsfoéring kan det innebara en oproportionerligt stor
arbetsinsats att informera alla personer nar uppgifterna registreras. | stallet kan
information ldamnas i sjalva reklamutskicket.

Information som ska lamnas efter ansdékan
fran den registrerade

De personer vars uppgifter ni registrerar har ratt att kostnadsfritt fa ta del av dessa
uppgifter en gang per ar genom att gora en ansdkan. En ansdkan om registerutdrag
ska goras skriftligen pa papper och vara undertecknad av den sékande sjalv.
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Tryckt hos Lenanders Grafiska (34430) pa Arctic Volume FSC-certifierat papper. (/////Miljémérkt trycksak 341 145.

Om ni inte behandlar personuppgifter som rér den sékande kan detta meddelas
muntligen eller pa annat satt. Annars ska nedanstaende uppgifter lamnas skriftligen
antingen pa papper eller i elektronisk form:

B Ett utdrag med alla de personuppgifter som ror personen som sokt registerutdrag
B Var uppgifterna har hamtats
B Vad uppgifterna anvands till
m Till vilka mottagare eller kategorier av mottagare som uppgifterna har ldmnats ut

Informationen som ldmnas ska vara begriplig for den registrerade. Det innebar att
koder och liknande antingen ska forklaras eller skrivas i klartext. Daremot behéver
man inte forklara exempelvis medicinska eller tekniska termer.

Det ar viktigt att informationen sands till ratt person. Om sékanden uppger en annan
adress an den som finns registrerad hos den personuppgiftsansvarige bér det utredas
narmare och eventuellt kontrolleras mot folkbokféringen. Mycket kanslig information
bor skickas med rekommenderat brev. Ska information lamnas elektroniskt
rekommenderas saker identifiering av mottagaren med hjdlp av exempelvis e-legiti-
mation.

Information ska lamnas till den registrerade inom en manad fran det att ansdkan
gjordes. Om informationen ska fa ldmnas senare an sa maste det finnas sarskilda
skal.

Regler om sekretess och tystnadsplikt gar fére reglerna om skyldigheten att lamna
registerutdrag.

Har finns mer information

Pa Internet
Pa www.datainspektionen.se finns utforlig information om personuppgiftslagen,
bland annat under rubrikerna “Lagar & regler” och “Fradgor & svar”.

Under rubriken “Ladda ner & bestall” kan du hamta Datainspektionens allmanna

rad "Information till registrerade” fran maj 2000. Den ar gratis om du hamtar den
som pdf-dokument och kostar 50 kronor inklusive moms om du bestaller den i tryckt
format.

Kontakta vart call-center
Du kan aven kontakta vart call-center pa telefon 08-657 61 00 eller mejla fragor till
datainspektionen@datainspektionen.se.

Kontakta Datainspektionen

E-post: datainspektionen@datainspektionen.se Webb: www.datainspektionen.se
Tfn 08-657 61 00. Postadress: Datainspektionen, Box 8114, 104 20 Stockholm.
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