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CHECKLISTA OVER VAD SOM BOR BEAKTAS VID PLANERINGEN AV
FORFARANDE FOR UTLAMNANDE AV PERSONUPPGIFTER SAMT VID BESLUT
ATT LAMNA UT PERSONUPPGIFTER

SYFTET MED BROSCHYREN

Varje registeransvarig som lamnar ut personuppgifter skall planera och utarbeta
instruktioner fér procedurerna som tillampas vid behandlingen av en anhallan om
utlamnande av personuppgifter samt vid beslut eller avtal gallande utlamnandet av
personuppgifter.

| den har broschyren tas i formen av en checklista upp sadana fakta som den
registeransvariga skall beakta nar nagon anhaller om personuppgifter som s.k.
massutlamning och/eller som regelméassigt utlamnande. Checklistan betjanar
registeransvariga som lamnar ut personuppgifter da de planerar procedurer, blanketter
och beslutsmodeller for utlamnandet av personuppgifter.

Varje registeransvarig skall utreda om det vore andamalsenligt att utarbeta en blankett
eller motsvarande for anhallan om utlamnande av uppgifter, i synnerhet i de fall da det ar
fraga om regelmassigt utlamnande av uppgifter, stora dataméangder eller uttamnande av
uppgifter genom en teknisk anslutning.

Det ar skal att ga igenom fragorna pa checklistan oavsett sattet pa vilket
personuppgifterna lamnas ut. Uppgifter kan éverlatas manuellt som en forteckning till
pappers, pa diskett eller elektroniskt genom datadverforing eller en teknisk anslutning osv.

Den som lamnar ut uppgifterna ar skyldig att férsakra sig om att uppgifterna utlamnas
endast for lagliga syften. | checklistan har upptagits vasentligaste fakta, men den &r inte
komplett visavi forutsattningarna for utlamnande av uppgifter.

| samtliga fall skall foérutsattningarna for utlamnande av personuppgifter fran ett
personregister bedémas, beroende pa den registeransvariga, utgadende fran
personuppgiftslagen, lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet eller eventuella
specialbestammelser for uttAmnande av uppgifter.

| samtliga fall galler det att beddma, huruvida de forutsattningar som faststélls i lagen
foreligger.

Det galler ocksa att hos den som anhaller om personuppgifterna begara om relevant
information for att det skall vara mdjligt att bedéma lagenligheten i uttAmnandet, for att
fatta beslut i &rendet och for att faststalla vilka villkor som bor stéllas for uttamnandet.

Dataombudsmannens byra har tidigare utarbetat broschyren "Om utlamnande av
personuppgifter ur myndigheternas personregister”. Den férhandenvarande broschyren
kompletterar denna broschyr i de fragor som galler regelmassigt utlamnande och
massutlamning av personuppgifter.



A. SPECIFICERING AV PARTERNA

Har foljande punkter beaktats?

1. Identifiering av parterna
1.1. Vem lamnar ut uppgifterna, dvs. vem ar den registeransvariga?
(personuppgiftslagen 3 § 1 mom. 4 punkten)

Vem/vilken instans har ratt att pa den registeransvarigas vagnar besluta om utlamnande
av personuppgifter (specificeras t.ex. i arbetsordningen eller instruktionen)?

Vem eller vilka skoter i praktiken om utlamnandet av uppgifter pa den registeransvarigas
vagnar?

1.2. Vem anhaller om personuppgifterna?

Den som anhaller om uppgifterna ar skyldig att se till att den person/instans som lamnat in
en anhallan har ratt att besluta om detta.

Vem/vilka ansvarar pa den anhallande partens vagnar om att de begéarda
personuppgifterna hanteras lagenligt (ansvarspersoner och deras uppgifter skall
specificeras)?

B. ANSOKNINGSFORFARANDE VID SPECIFICERING AV DE BEGARDA
PERSONUPPGIFTERNA OCH FORUTSATTNINGARNA FOR UTLAMNANDET
Vid utredningen kan som hjalpmedel anvandas den anhallande partens
registerbeskrivning

(personuppgiftslagen 10 §)

Har man utarbetat/faststallt féljande punkter?

1. Ansdkningsforfarande
Vilken &r proceduren nar man anhaller om uppgifter, finns det en blankett for detta och
finns det skriftliga instruktioner for proceduren (t.ex. uppférandekodexar)?

Till vem skall anhallan om utlamnande av uppgifter adresseras och till vem skall den
lAamnas?

2. Uppgifter som behtvs for handlaggningen av ansdkan (Den sdkande foreter)
De personuppgifter som anhallan galler, de anhallna uppgifterna och hur de utlamnas skall
utredas i detalj.

For vilket andamal anhaller man om uppgifterna; andamalet bor klarlaggas i detalj
(personuppgiftslagen 6 § och 7 §)?



| det aktuella fallet, behOvs de personuppgifter som anhallan géaller eller vore det
nog med anonyma uppgifter (personuppgiftslagen 9 §)?

Har man i samrad med den anhallande parten rett ut, huruvida de uppgifter som anhallan
galler ar relevanta/felfria med hansyn till det aktuella andamalet? (Kan man vid behov
anvisa den anstkande parten till en annan registeransvarig som lattare kunde lamna ut de
Onskade uppgifterna?)

Under vilken bestammelse i personuppgiftslagen har den anhallande parten ratt att
behandla personuppgifter (personuppgiftslagen 8 8)? Registerbeskrivning for det aktuella
personregistret bor foretes.

Inhamtas personuppgifter ocksa fran andra kallor, vilka uppgifter &r det frdga om och har
man for avsikt att kombinera dem med de uppgifter som man nu anhaller om? Om man
avser att kombinera uppgifterna med uppgifter fran andra kallor, under vilka forutsattningar
kan detta ske (personuppgiftslagen 8 §, 12 § eller 14-16 §). Om det exempelvis ar fraga
om att utlamna uppgifter for vetenskaplig forskning skall detta beaktas i tillstandsvillkoren.
Information ocksa om alla personuppgifter fran andra kallor bor framga av den
registerbeskrivning som den anhallande parten foreter.

2.1. Satt for uttamnande och skydd av uppgifterna (personuppgiftslagen 32 8)
Pa vilket satt/med vilket hjalpmedel utlamnas uppgifterna, dvs. leveranssattet
(manuella listor, adressdekaler, diskett, cd-skiva, teknisk anslutning osv.)

Har man redogjort for den anhallande parten for skyldigheten att skydda de utlamnade
uppgifterna och begart en utredning om hur de kommer att skyddas? Har den som
anhaller om uppgifterna ocksa intygat att skyldigheten att skydda uppgifterna kommer att
lakttas? Uppgifterna bor aven skyddas under dverféringen och utlamnandet.

(Se punkt C.3 i vilken redogors for kraven som géller skyddet av personuppgifterna vid
utlamnande, anvandning och annan behandling av uppgifterna.)

Ibland kan det vara nodvandigt att ocksa klarlagga hur den som anhaller om uppgifterna
kommer att dokumentera de uppgifter som utlamnas.

Har man forsakrat sig om att mottagaren av de utlamnade uppgifterna informeras om
korrigeringar av eventuella fel i uppgifterna?

Har man tillrackligt noga kommit dverens om de tekniska arrangemangen som anknyter till
utlamnandet av uppgifterna och har man vid de har arrangemangen i tillrackligt hég grad
beaktat dataskyddshansyn och datasakerhet?

Anvands visavi de utlamnade uppgifterna databehandlingstjanster (underleverantérer) och
beaktas de kriterier som namnts ovan ocksa till denna del? Gallande den tekniska
anslutningen skall om tillvagagangssatten samt om parternas ansvar och skyldigheter
avtalas separat.



3. De juridiska kriterierna for uttamnande av uppgifter

Har den registeransvariga laglig ratt att lamna ut uppgifter for det angivna andamalet? (Pa
vilken bestammelse grundar sig ratten, t.ex. personuppgiftslagen, offentlighetslagen eller
nagon speciallag?)

Ar de aktuella uppgifterna sekretessbelagda eller offentliga (den relevanta bestammelsen
bor anges)?

Har den som mottar uppgifterna ratt att behandla de uppgifter som lamnas ut
(personuppgiftslagen 8 8§)? DA personuppgifter anhalls fér speciella &ndamal, t.ex.
direktmarknadsforing, bor de relevanta bestammelserna i personuppgiftslagen beaktas
(personuppgiftslagen 4 kap.).

Har den registrerades ratt att eventuellt férbjuda behandlingen av sina personuppgifter
lakttagits (for direktmarknadsféring m.m.; personuppgiftslagen 30 §)?

Har de dvriga kriterierna enligt personuppgiftslagen klarlagts (t.ex. kravet pa relevans och
felfrihet; se punkt B ovan)?

Har den registeransvariga som lamnar ut uppgifter informerat de registrerade om
utlamnandet av uppgifterna och har den eventuella férbudsratten m.m. iakttagits
(personuppgiftslagen 24 § och 30 §)?

Hur dokumenteras utlamnandet av uppgifterna hos den som lamnar ut dem (utldmnande
av uppgifterna i praktiken)?

C. BESLUT OM UTLAMNANDE AV UPPGIFTER OCH VILLKOREN FOR
TILLSTAND

Har man utarbetat/faststallt féljande punkter?

1. Hurdant beslut fattas om/tillstand beviljas for uttamnande av uppgifter
Har man planerat/faststallt hurdant skriftligt beslut som fattas om utlamnandet av
uppgifter?

Har man utarbetat ett fardigt svar/modellsvar da anhallan godkanns?

Hur gar man till vaga om anhallan forkastas helt eller delvis? (Da det galler
myndighetsverksamhet, har man gett en underrattelse om andringsstkande?)

Har innehallet i beslutet specificerats och vid avslag motiverats adekvat och korrekt.

Hur ges tillstdndet/beslutet, hur lange galler det och hur lange far de utlamnade
uppgifterna anvandas?

Har behovet av tillstdnds-/beslutskriterier samt tillstdnds-/beslutskriterierna bedémts och
specificerats tillrackligt noggrant?



— Har man utarbetat standardkriterier for utlamningen av uppgifter?

— Har man planerat for fall da ytterligare specialtillstand behovs?

Har forfarandet vid utlamnandet av uppgifter specificerats tillrackligt val och entydigt?
Pa vilka villkor kan tillstAdndet/beslutet aterkallas eller vid behov andras?

Hur I6ses meningsskiljaktigheter som galler tolkningen av tillstands-/beslutskriterierna?

Vilka ar foljderna av brott mot tillstAdnds-/beslutskriterierna? Hurdant ersattningsansvar kan
uppsta?

Kan de uppgifter och rattigheter som anknyter till tillstdndet/beslutet dverforas till andra,
och i sa fall under vilka forutsattningar?

2. Tillstandskriterierna bedoms separat i varje enskilt fall. Allmanna synpunkter som
bor beaktas presenteras nedan.

Andamalet for vilket de utlamnade personuppgifterna far anvandas skall faststéllas.
Mottagaren far anvanda uppgifterna endast for de andamal som tillats enligt
tillstandskriterierna/avtalet.

Uppgifter far inte lamnas ut till en tredje part utom med stod av personuppgiftslagen eller
nagon annan lag.

Mottagaren ansvarar for att utomstaende inte far tillgang till uppgifterna.

Om de uppgifter som anhallan géaller avses kombineras med andra uppgifter, under vilka
forutsattningar kan detta ske (de uppgifter som kombineras skall specificeras)?

Krav som galler skyddet av personuppgifter vid utlamnande, anvandning och annan

behandling av uppgifterna:

— Bestammelserna i personuppgiftslagen om skydd och aktsamhet (32 § och 5 §) samt
eventuella sekretessbestammelser bor iakttas.

— Relevanta kriterier for vem och under vilka forutsattningar de erhallna uppgifterna far
anvandas.

— Skyldighet att tillsatta en ansvarsperson for behandlingen av personuppgifter.

— Skyldighet att instruera personalen.

—Skyldighet att félja upp och rapportera om efterlevnaden av reglerna samt krav att
ingripa vid regelvidrigt handlande.

Krav som galler lagringen och forstbrandet av uppgifterna. Bestammelserna i
personuppgiftslagen eller i annan lag visavi lagringen av de erhallna uppgifterna samt
eventuella speciella krav bor iakttas.

Inférande av korrigeringar samt annan uppdatering av uppgifterna.



Mera information om utlamnade av personuppgifter till utlandet finns i broschyren
"Oversandande av personuppgifter till utlandet enligt personuppgiftslagen”, som utgivits av
dataombudsmannens byra.



