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Information till anstallda och uppdragstagare om
kommunens hantering av personuppgifter

Nar du ar anstilld eller uppdragstagare 1 Flens kommun behandlar vi de personuppgifter om
dig som behdvs for att vi ska kunna uppfylla vara skyldigheter som arbetsgivare och for att du
ska kunna utfora ditt uppdrag.

Vad ér en personuppgift och vad menas med behandling?

Personuppgifter ér all slags information som kan hinforas till en fysisk person som ér i livet.
Det kan till exempel vara ditt namn, adress, personnummer eller bilder som visar vem du ér.
Med behandling av personuppgifter menas allt som vi gor ndr vi hanterar uppgifter om dig
digitalt. Till exempel for att du ska kunna fa 16n, delta i utbildningar, 3 tillgang till de
arbetsverktyg du behover.

Vad krivs for att kommunen kan hantera en personuppgift?

En behandling av personuppgifter ar endast laglig om det finns en réttslig grund for
behandlingen. Det finns sex stycken rittsliga grunder for behandling. Dessa ér avtal, réttslig
forpliktelse, myndighetsutdvning eller uppgift av allmént intresse, berdttigat intresse,
grundldggande intresse eller samtycke. Mer information om de rattsliga grunderna pa
Datainspektionens hemsida.

Vilka personuppgifter samlar vi in om dig och i varfor (indamal)?

Andamal Exempel pa behandlingar som Kategorier av
utfors personuppgifter

Hantera rekryteringar |® Skapa annonser med uppgift om |® Namn
verksamhetens kontaktperson e Personnummer
och facklig kontaktperson e Kontaktuppgifter

e Hantera intresseanmélningar e Bild
och ansokningar till utlysta
tjénster

e (Genomfora urvalstester infor
rekrytering i forekommande fall

Laglig grund: Allmént intresse. Denna behandling av dina personuppgifter kravs for att vi
ska kunna rekrytera personal till kommunens verksamheter samt prova tillsdttningen av en
tjanst.

Andamal Exempel pa behandlingar | Kategorier av

som utfors personuppgifter
Hantera allmén e Hantera utbetalning av 16n |® Namn
personaladministration och andra ersittningar samt |® Personnummer
(inkluderar dven avdrag for skatt e Kontaktuppgifter
uppdragstagare) som inte | o fantera schema, flextid,  |@  Facklig tillhorighet
omfattas av annan sérskilt ledigheter och annan e Kollektivavtalsomrades-
anstven . frdnvaro tillhorighet
personuppgiftsbehandling
inom personalomradet.
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e Hantera formaner och
bruttoloneavdrag

Laglig grund: Avtal och rittslig forpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter
kréavs for att vi ska kunna uppfylla vara skyldigheter enligt anstdllningsavtalet,
kollektivavtal och arbetsrittslig lagstiftning.

Andamal Exempel pa behandlingar som Kategorier av
utfors personuppgifter
Kunna kontakta e Hantera uppgift om e Namn

anhorig/nérstaende till
anstalld vid akut
hindelse

anhorig/nérstaende att kontakta
vid akut hidndelse som drabbar en
anstalld

e Kontaktuppgifter

Laglig grund: Intresseavvagning. Denna behandling av personuppgifter krivs for att vi ska
kunna ta kontakt med anhorig vid en akut hindelse som drabbar en anstélld.

Andamal Exempel pa behandlingar som Kategorier av

utfors personuppgifter
Bedriva e Hantera deltagande vid olika e Namn
personalsocial aktiviteter riktade till anstillda e Kontaktuppgifter
verksamhet

Laglig grund: Intresseavvigning. Denna behandling av dina personuppgifter krivs for att
vi som arbetsgivare ska kunna genomfo6ra aktiviteter som syftar till att frimja anstilldas

vilbefinnande.
Andamal Exempel pa behandlingar som Kategorier av
utfors personuppgifter
Hantera arbetsmiljo- e Uppritta plan for dtergéng i e Namn
och arbete e Personnummer
rehabiliteringsdrenden | ¢ Kontakt med foretagshélsovard @ Kontaktuppgifter
e Hantera anmilan om arbetsskada |e® Halsotillstdnd
och tillbud e Facklig tillhorighet (vid
e Hantera omplaceringsutredningar rehabilitering)

e Hantera utredningar som syftar
till att uppné en god arbetsmiljo

e Samla in information om
medarbetarnas arbetsmiljo

Laglig grund: Rittslig forpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter kravs for att
vi som arbetsgivare ska kunna uppfylla vara skyldigheter kopplade till det rattsliga
regelverket inom arbetsmiljo och rehabilitering.
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Andamal Exempel pa behandlingar som Kategorier av

utfors personuppgifter
Handldgga e Genomfora forhandling med e Namn
arbetsrittsliga och fackliga organisationer e Personnummer
avtalsenliga drenden e Handlédgga tvister infor domstol |@ Kontaktuppgifter

e Meddela besked om upphorande |e® Facklig tillhorighet

av tidsbegransad anstillning

e Meddela varsel om upphorande
av tidsbegrédnsad anstéllning till
facklig organisation

e Hantera fOretradesratt till
ateranstillning

e Hantera dvertalighet och
uppsédgning

e Hantera disciplinpafoljd

e Genomfora lIonedversyn

Laglig grund: Rittslig forpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter krdvs for att
vi ska kunna uppfylla vara skyldigheter enligt det arbetsrittsliga regelverket samt for att
kunna handldgga drenden i fall av tvist.

Andamil Exempel pa behandlingar som Kategorier av
utfors personuppgifter
Administrera facklig | @ Bedriva facklig samverkan i e Namn
samverkan central och lokal e Kontaktuppgifter
samverkansgrupp e Facklig tillhorighet

Laglig grund: Rittslig forpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter kravs for att
vi ska kunna uppfylla vara skyldigheter enligt det arbetsrittsliga regelverket.

Andamal Exempel pa behandlingar Kategorier av personuppgifter
som utfors
Administrera e Hantera pensionsforméner e Namn
pensionsérenden e Hantera bruttoldneavdrag for | Personnummer
pension e Kontaktuppgifter
e Betala ut pension e Kollektivavtalstillhorighet
e Registrera sjukersittning e Anstillningshistorik

Laglig grund: Rittslig forpliktelse och avtal. Denna behandling av dina personuppgifter
krévs for att vi ska kunna uppfylla vara skyldigheter enligt lag, kollektivavtal och
individuella avtal om pensionsformaner.

Andamal

Exempel pa behandlingar som
utfors

Kategorier av
personuppgifter




“Flen

— e e KOMMUN

Administrera kurser
och konferenser

e Skicka inbjudan till kurser och
konferenser

e Ta emot anmélningar

e Hantera uppgifter om specialkost
och allergier

e Namn
e Kontaktuppgifter

Laglig grund: Intresseavvédgning. Denna behandling av dina personuppgifter krivs for att
kunna hantera deltagande i kurser vi anordnar.

Andamail Exempel pa behandlingar som Kategorier av
utfors personuppgifter
Marknadsfora och e Marknadsfora och informera om (@ Namn
informera kommunens verksamhet med e Kontaktuppgifter
text och bild pd kommunens e Bilder
webbplats, pd kommunens e Titel

intrandt, 1 personaltidning, i
sociala medier, 1
pressmeddelanden och i
nyhetsbrev.

Laglig grund: Allmént intresse eller samtycke. Denna behandling av dina personuppgifter
krévs for att vi ska kunna informera om kommunens verksamhet. For behandling av bilder
pd enskilda stoder vi oss pa den enskildes samtycke till behandlingen.

Andamal

Exempel pa behandlingar som
utfors

Kategorier av
personuppgifter

Hantera behorigheter
till system

e Tilldela och hantera behorigheter
till system

e Spara anvandaraktiviteter i
system

e Namn
e Anvindar-id
e Kontaktuppgifter

Laglig grund: Avtal och rittslig forpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter
krévs for att vi ska kunna ge dig behorighet till de system du behover 1 ditt arbete.

Andamal Exempel pa behandlingar som Kategorier av
utfors personuppgifter

Tillhandahalla och e Hantera abonnemang och e Namn

upprétthélla IT-stod licenser till IT-tjanster e Anvindar-id

och arbetsverktyg. @ Hantera tillhandahéllande av och | Kontaktuppgifter

support av telefon, surfplatta,
dator
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Laglig grund: Avtal och rittsligforpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter
kravs for att vi ska kunna ge dig tillgang till IT-tjanster och verktyg som du behover i ditt
arbete.

Andamal Exempel pa behandlingar som Kategorier av
utfors personuppgifter

Hantera e Spara, logga och kontrollera e Namn
personuppgifts- och aktiviteter i IT-system e Anvindar-id
IT-}nC}denter. Med e Anmila incident till e Enhetsnamn
[T-incidenter menas tillsynsmyndighet (Servernamn, datornamn
alla informations- och

N . mm.)
sdkerhetsincidenter e Kontakt i
dér IT-system dr ontaxtuppgtiter
inblandade.

Laglig grund: Rittslig forpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter kravs for att
vi ska kunna uppfylla vara skyldigheter enligt dataskyddsfoérordningen.

Hur léinge sparar vi dina personuppgifter?

Var hantering av information omfattas av offentlighetsprincipen och det svenska regelverket
kring allmén handling. Det betyder att dina personuppgifter kommer att hanteras den tid som
det behovs och i vissa fall for all framtid enligt bestimmelser 1 tryckfrihetsforordningen,
offentlighets- och sekretesslagen och arkivlagen.

Vad giller om du samtyckt till att vi behandlar dina uppgifter?

Om du har samtyckt till att vi hanterar dina personuppgifter har du alltid rétt att angra dig och
ta tillbaka ditt samtycke. Det gor du genom att kontakta den verksamhet dir du ldmnat ditt
samtycke. I sa fall far vi inte ldngre hantera dina uppgifter. Om du aterkallar ditt samtycke
paverkar det inte lagligheten av publiceringen innan samtycket aterkallades.

Fran vilka Killor himtar vi dina personuppgifter?
Utover de uppgifter du sjdlv lamnar till oss kan vi ockséd komma att samla in personuppgifter
fran ndgon annan. De uppgifter vi samlar in fran andra kan vara:

e Adressuppgifter fran offentliga register for att vara sékra pa att vi har rétt
adressuppgifter till dig.

e Uppgifter fran andra myndigheter.

Till vilka andra liimnar vi dina personuppgifter?

Dina personuppgifter kan komma att 1damnas ut till andra myndigheter, foretag eller enskilda
om vi har en laglig skyldighet att 1imna ut dom. De kan ocksé ldmnas till
personuppgiftsbitrdden som hanterar information for vér rakning. Vi har
personuppgiftsbitrdden som hjilper oss med;

e Betalningar (fakturahantering, banker och betaltjanstleverantorer).

e Marknadsforing och information (reklambyraer, mediebyréer, utskrift och sociala
medier.
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e IT-tjénster (tillhandahalla verksamhetsstdd, hantera drift, support och underhall av
vara IT-16sningar).

e Transporter (logistikforetag, taxi- och bussbolag for persontransporter).

e Personal (rekryteringsforetag, ledar- och medarbetarundersdkningar,
foretagshélsovard).

Overforing till tredje land

Overforing till tredje land betyder att uppgifter limnas till linder utanfér EU och
EES-ldnderna Norge, Island och Liechtenstein. Om vi 6verfor dina personuppgifter till tredje
land sé informerar vi dig.

Vilka rittigheter har du som enskild?

Du har ritt att ndr som helst begéira information om vilka personuppgifter vi har sparat om
dig, ett s.k. registerutdrag. Om dina uppgifter &r felaktiga, ofullstindiga eller irrelevanta, kan
du begira att fa dem réttade eller ett att de anvénds pa ett mer begréinsat sétt. Vi kan inte
radera dina uppgifter som utgdr allménna handlingar eller da det foreligger ett lagstadgat krav
pa lagring.

Vem ér ansvarig for de personuppgifter vi samlar in?
Den ndmnd eller det bolag dir du dr anstélld dr personuppgiftsansvarig for de uppgifter de har
om dig till foljd av anstéllningen.

Vem ir dataskyddsombud?

Kommunens ndmnder och bolag har ett gemensamt dataskyddsombud som finns pa
kommunledningsforvaltningen. Har du fragor om hur vi hanterar dina personuppgifter kan du
vanda dig till kommunens dataskyddsombud som nés pa dataskyddsombud@flen.se eller
0157-43 00 00.

Har du synpunkter pa vir hantering?
Tycker du att var personuppgiftsbehandling &r felaktig och vill klaga pé& den kan du vidnda dig
till Datainspektionen datainspektionen.se som éar tillsynsmyndighet pa omradet.



http://datainspektionen.se/

