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Information till anstéllda och uppdragstagare om

kommunens hantering av personuppgifter

Nar du ar anstalld eller uppdragstagare i Surahammars kommun behandlar vi de
personuppgifter om dig som behévs for att vi ska kunna uppfylla vara skyldigheter som
arbetsgivare och for att du ska kunna utféra ditt uppdrag.

Vad ir en personuppgift och vad menas med behandling?
Personuppgifter ir all slags information som kan hinforas till en fysisk person som ir i livet. Det kan till
exempel vara ditt namn, adress, personnummer eller bilder som visar vem du dr. Med behandling av
personuppgifter menas allt som vi gér ndr vi hanterar uppgifter om dig. Till exempel {61 att du ska
kunna fi 16n, delta i utbildningar, fa tillgang till de arbetsverktyg du behéover.

Vilka personuppgifter samlar vi in om dig och varfér (dndamaél)?

Andamal

Exempel pa behandlingar som
utfors

Kategorier av personuppgifter

Hantera rekryteringar

e Skapa annonser med uppgift om
verksamhetens kontaktperson och
facklig kontaktperson samt med bild
p4 anstilld som 4r ambassador £6r
kommunen

e Hantera intresseanmilningar och
ansOkningar till utlysta tjdnster

o Genomfora urvalstester infor
rekrytering

e Namn

e Personnummer

e Kontaktuppgifter
e Bild

Laglig grund: Allmint intresse. Denna behandling av dina personuppgifter krivs for att vi ska kunna
rekrytera personal till kommunens verksamheter.

Andamal

Exempel pa behandlingar som
utfors

Kategorier av personuppgifter

Hantera allmin
personaladministration
(inkluderar dven
uppdragstagare) som inte
omfattas av annan sarskilt
angiven
personuppgiftsbehandling

inom personalomradet.

e Hantera utbetalning av 16n och
andra ersittningar samt avdrag
for skatt

e Hantera schema, flextid,
ledigheter och annan frinvaro

e Hantera formaner och
bruttoléneavdrag

e Registrera kompetens

e Lonekartligening

Namn
Personnummer
Kontaktuppgifter
Facklig tillh6righet

Kollektivavtalsomrades-
tillhorighet

lagstiftning.

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

Andamil

Exempel pa behandlingar som
utférs

Kategorier av personuppgifter

Kunna kontakta
anhorig/nirstdende till
anstilld vid akut hindelse

e Hantera uppgift om
anhorig/nirstiende att kontakta vid
akut hindelse som drabbar en
anstalld

e Namn
e Kontaktuppgifter

Laglig grund: Allmint intresse. Denna behandling av personuppgifter krivs for att vi ska kunna ta
kontakt med anhdrig vid en akut hidndelse som drabbar en anstilld.
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Andamal

Exempel pd behandlingar som
utfors

Bedriva personalsocial
verksamhet

e Hantera deltagande vid olika
aktiviteter riktade till anstillda

e Hantera utlottningar av biljetter till
olika evenemang

e Namn
e Kontaktuppgifter

Laglig grund: Allmint intresse. Denna behandling av dina personuppgifter krivs for att vi som

arbetsgivare ska kunna gen

omfora aktiviteter som syftar till att frimja

anstilldas valbefinnande.

Andamal

Exempel péd behandlingar som
utfors

Hantera arbetsmiljé- och
rehabiliteringsirenden

e Uppritta plan for atergang iarbete
e Kontakt med féretagshilsovard
e Hantera anmilan om arbetsskada och

tillbud
e Hantera omplaceringsutredningar
e Hantera utredningar som syftar till att

uppni en god arbetsmiljé

Namn

Personnummer

Kontaktuppgifter
Hilsotillstand

rehabilitering)

Laglig grund: Rittslig forpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter krivs £6r att vi som

arbetsgivare ska kunna uppfylla vara skyldigheter kopplade till det rittsliga regelverket inom arbetsmiljé

och rehabilitering.

Andamail

Exempel pia behandlingar som
utfors

Kategorier av personuppgifter

Handldgga arbetsrittsliga
arenden

e Genomféra térhandling med fackliga
organisationer
e Handligga tvister infér domstol

e Meddela besked om upphérande av
tidsbegrinsad anstillning

e Meddela varsel om upphérande av
tidsbegrinsad anstillning till facklig
otganisation

e Hantera foretridesratt till
ateranstillning

e Hantera Gvertalighet och uppsigning

e Hantera disciplinpafoljd

e Genomfdra l6neGversyn

e Namn

e Personnummer

e Kontaktuppgifter
e  Facklig tillhorighet

Laglig grund: Rittslig forpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter kridvs f6r att vi ska
kunna uppfylla vira skyldigheter enligt det arbetsrittsliga regelverket samt f6r att kunna handligga

arenden i fall av tvist.

Andamal

Exempel pa behandlingar som
utfors

Kategorier av personuppgifter

Administrera facklig
samverkan

e Bedriva facklig samverkan 1 central
och lokal samverkansgrupp

e Namn
e Kontaktuppgifter
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.

Kategorier av personuppgifter

Kategorier av personuppgifter

e Tacklig tillhérighet (vid
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pension
e Betala ut pension

e Registrera sjukersittning

Andamal Exempel pa behandlingar som Kategorier av personuppgifter
utférs

Administrera e Hantera pensionsférmaner e Namn

pensionsirenden e Hantera bruttoloneavdrag {6t e Personnummer

e Kontaktuppgifter
e Kollektivavtalstillhérighet

pensionsférmaner.

Laglig grund: Rittslig f6rpliktelse och avtal. Denna behandling av dina personuppgifter krivs {or att vi
ska kunna uppfylla vara skyldigheter enligt lag, kollektivavtal och individuella avtal om

Andamal

Exempel pa behandlingar som
utfors

Kategorier av personuppgifter

Administrera kurser och
konferenser

e Skicka inbjudan till kurser och
konferenser

e Ta emot anmailningar

e Administrera kuts- och
deltagaravgifter

e Registerna kompetens

e Namn
e Kontaktuppgifter
e Personnummer

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

kommunens intranat, i
personaltidning, i sociala
medier, i pressmeddelanden

och i nyhetsbrev.

Andamail Exempel pa behandlingar som Kategorier av personuppgifter
utférs
Marknadsféra och e  Marknadsféra och informera e Namn
informera om kommunens verksamhet e Kontaktuppgifter
med text och bild pa e Bilder
kommunens webbplats, pa o Titel

Laglig grund: Allmint intresse eller samtycke. Denna behandling av dina personuppgifter krivs for att
vi ska kunna informera om kommunens verksamhet. Fér behandling av bilder pd enskilda stéder vi oss
pé den enskildes samtycke till behandlingen.

Andamal

Exempel pa behandlingar som
utférs

Kategorier av personuppgifter

Hantera behorigheter till
system

e Tilldela och hantera behorigheter till
system

e Spira anvindaraktiviteter i system

e Namn
e Anvandar-id

e Kontaktuppgifter

Laglig grund: Avtal. Denna behandling av dina personuppgifter kriv
behérighet till de system du behéver i ditt arbete.

s fOr att vi ska kunna ge dig

support av telefon, surfplatta, dator

Andamal Exempel pa behandlingar som Kategorier av personuppgifter
utfors

Tillhandahalla och e Hantera abonnemang och licenser till e Namn

uppritthdlla IT-st6d och IT-tjanster e Anvindar-id

arbetsverktyg. e Hantera tillhandahéllande av och

e Kontaktuppgifter

Laglig grund: Avtal. Denna behandling av dina personuppgifter kridvs £or att vi ska kunna ge dig
tillgdng till IT-tjdnster och verktyg som du behover i ditt arbete.




SURAHAMMARS
KOMMUN

Andamal Exempel péd behandlingar som Kategorier av personuppgifter
utférs

Hantera personuppgifts- | e Spara, logga och kontrollera e Namn

och IT-incidenter. Med aktiviteter i IT-system e Anvindar-id

IT-incidenter menas alla | o Anmila incident till tillsynsmyndighet e FEnhetsnamn

informations- och
sakerhetsincidenter dar
IT-system 4r inblandade.

(Servernamn,
datornamn mm.)

e Kontaktuppgifter

Laglig grund: Rittslig férpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter krivs for att vi ska
kunna uppfylla vara skyldigheter enligt dataskyddsférordningen.

Hur linge sparar vi dina personuppgifter?
Vir hantering av information omfattas av offentlighetsprincipen och det svenska regelverket kring allmin
handling. Det betyder att dina personuppgifter kommer att hanteras den tid som det beh&vs och i vissa
fall £6r all framtid enligt bestimmelser i tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och sekretesslagen och
arkivlagen.

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

Om du har samtycke till att vi hanterar dina personuppgifter har du alltid ritt att dngra dig och ta tillbaka
ditt samtycke. Det gér du genom att kontakta kommunen. I sd fall far vi inte lingre hantera dina uppgifter.
Om du éterkallar ditt samtycke péverkar det inte lagligheten av publiceringen innan samtycket dterkallades.

Fran vilka killor hdmtar vi dina personuppgifter?
Utéver de uppgifter du sjilv limnar till oss kan vi ocksd komma att samla in personuppgifter fran ndgon
annan. De uppgifter vi samlar in frin andra kan vara:

e Adressuppgifter frin offentliga register for att vara sikra pd att vi har ritt adressuppgifter till dig.
e Uppgifter frin andra myndigheter.
e Uppgifter frin kredit- och upplysningstoretag.

Till vilka andra ldmnar vi dina personuppgifter?

Dina personuppgifter kan komma att limnas ut till andra myndigheter, foretag eller enskilda om vi har en
laglig skyldighet att limna ut dom. De kan ocksa limnas till personuppgiftsbitriden som hanterar
information f&r var rikning. Vi har personuppgiftsbitriden som hjilper oss med;

e Betalningar (fakturahantering, banker och betaltjanstleverantérer).

e Marknadsféring och information (reklambyrder, mediebyraer, utskrift och sociala medier.

e IT-gidnster (tillhandahalla verksamhetsstdd, hantera drift, support och underhall av vara IT-
16sningar).

e Transporter (logistikf6retag, taxi- och bussbolag for persontransporter).

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

Overforing till tredje land
Overféring till tredje land betyder att uppgifter limnas till linder utanfér EU och EES-linderna Norge,
Island och Liechtenstein. Om vi 6verfdr dina personuppgifter till tredje land sa informerar vi dig.
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Vilka rittigheter har du som enskild?

Du har ritt att begira ett registerutdrag fOr att fa veta vilka personuppgifter vi har om dig. Du har ocksa
ritt att begira att felaktiga eller ofullstindiga personuppgifter rittas eller raderas. Du kan dven invinda
mot eller begira begrinsning av hanteringen av dina personuppgifter. I vissa fall kan du ha ritt att fd dina
uppgifter flyttade.

Vill du ha ett registerutdrag kan vinda dig dataskyddsombudet till kommunen , nds pa e-post
dataskyddsombud@surahammar.se eller via kommunens vixel 0220-390 00.

Hur kontaktar du oss vid fragor om dataskydd?
Har du fragor om hur vi hanterar dina personuppgifter kan du vinda dig till kommunens vixel pa
telefon 0220-390 00 eller via e-post dataskyddsombud@surahammar.se.

Vem ir ansvarig f6r de personuppgifter vi samlar in?
Den styrelse, nimnd eller det bolag ddr du ir anstilld dr personuppgiftsansvarig f6r de uppgifter de har
om dig till £6ljd av anstillningen.

Vem ir dataskyddsombud?

Kommunstyrelsen och nimnderna har en gemensam organisation f6r dataskyddsombud och funktionen
finns pa kommunledningskontoret i Surahammars kommun. Dataskyddsombudet nas via mejl
dataskyddsombud@surahammat.se eller via kommunens vixel 0220-390 00

Har du synpunkter pa var hantering?
Tycker du att vér personuppgiftsbehandling ér felaktig och vill klaga pd den kan du vinda dig till
Datainspektionen som 4r tillsynsmyndighet pa omradet.
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