h Hyresgastféreningen

Integritetspolicy for anstallda

Innehall

Din personliga integritet

Vem ar ansvarig for var personuppgiftsbehandling?
Var behandling av dina personuppgifter
Information som vi delar

Dina rattigheter

Hur vi skyddar dina personuppgifter
Kontaktuppgifter

oo OoaTbhN——

Din personliga integritet

Hyresgdstforeningen respekterar din integritet och vill att du ska k&nna dig helt trygg i
hur vi behandlar dina personuppgifter. Den hdr informationen ar bland annat till for att
du ska fé veta vilka uppgifter om dig vi samlar in, varfor vi samlar in dem och hur ldnge
uppgifterna sparas. Du far Gven information om dina rattigheter gentemot oss ndr det
gdller vér behandling av dina personuppgifter.

Tveka inte att kontakta oss om du har ndgra generella fragor kring
Hyresgdstforeningens personuppgiftsbehandling, eller om du har specifika frégor om
hur vi behandlar just dina uppgifter. Hyresgastféreningen behandlar personuppgifter i
enlighet med tilldmplig lag.

Som anstalld hos oss p& Hyresgdstforeningen behandlas personuppgifter om dig som
ar nédvandiga och relevanta for att Hyresgdstforeningen ska kunna skota
personaladministrationen inom anstallningsférhallandet.

Vem ar ansvarig fér Hyresgdstféreningens
personuppgiftsbehandling?

Hyresgdastforeningen med organisationsnummer 802001-5106 ar
personuppgiftsansvarig for alla dina personuppgifter som behandlas av oss och véra
samarbetspartners.

Véra kontaktuppgifter ar: Hyresgdstforeningen, Box 7514, 103 92 Stockholm. Du ndr oss
per telefon p& 0771-443 443. Om du har frdgor om dina personuppgifter eller
dataskyddsférordningen GDPR, ar du vélkommen att e-posta till
dataskyddsombud@hyresgastforeningen.se



mailto:dataskyddsombud@hyresgastforeningen.se

h Hyresgdstféreningen

Var behandling av dina personuppgifter

Typ av dokument Typ av personuppgifter | Vart &ndamal och Var rattsliga grund Lagringstid
exempel p&
behandling
1.1 rekrytering
Ansdkningshandlingar: - Namn, Vi behandlar Intresseavvagning. Ansdkningshandlingar
personnummer, adress, uppgifterna i vart Hyresgdstforeningens och noteringar lagras
CV, personligt brev, telefonnummer, digitala berattigade intresse i rekryteringsverktyg

intyg/betyg och annat
som du har skickat till oss
i samband med din
anstallning.

Eventuella personlighets-
och fardighetstester.

e-postadress

-Utbildningsbakgrund,
yrkeserfarenhet

-Testresultat
-Andra personuppgifter

som du har uppgettidin
ansdkan

rekryteringssystem for
att slutligen valja ut ratt
kandidat/er for
anstallning efter
kompetens och
erfarenhet.

avseende rekryterings-
forfarandet ar att vér
behandling av dina
personuppgifter ar
nédvandig for att kunna
genomfora en effektiv
rekryteringsprocess.
Hyresgdstforeningens
berattigade intresse
avseende vara
skyldigheter och
rattigheter inom
arbetsratten ar att
behandlingen av dina
personuppagifter ar
noédvandig for att effektivt
kunna iaktta dessa
skyldigheter och
rattigheter.

tvd ar efter avslutad
rekrytering med
hanvisning till
preskriptionstiden i
diskrimineringslagen.
Tester i samband
med rekrytering
raderas efter
avslutad rekrytering.

1.2 Administrera anstallningsférhallandet

Uppgifter som ror ditt
anstdllningsforhallande
registreras och
behandlas i bland
annat vart ldnesystem,
till exempel
anstallningsavtal,
foraldraledighets-
ansokan,
semesteransodkan,
sjuklén och
tjanstepension.

- Namn,
personhummer,
adress, telefonnummer

- Folkbokforings-

uppgifter

- Anstdallningsform

- Bankkontonummer
- Lén

- Skatter och
sociala avgifter

- Semesterrdtt

- Sysselsattningsgrad
- Reglerad/oreglerad
tid

- Tidsperiod for din
foraldraledighet

- Anstdallningstid

- Arbetsuppagifter

- Omddme kopplat till
betyg

Behandlingen ar
nédvandig fér att vi ska
kunna fullgéra véra
skyldigheter enligt
anstallningsavtalet

- for att betala ut l6n
och administrera
andra forméner som
semester,
foraldraledighet,
pensionspremier,
sjuklon, teckna/
uppratthéllo/ fornya
forsakringar,
reglering av arbetad
tid.

- redovisa och
betala
arbetsgivaravgifter
och skatteavdrag,
tillhandahdlla
l&nespecifikation
och
arbetsgivardeklara
tion samt l&dmna
kontrolluppgifter

till Skatteverket,

- uppfylla
bokfdringsskyldigh
et enligt
bokféringslagen

Fullgéra skyldigheter
enligt anstallningsavtal.

Anstallningsavtal,
betyg med mera
lagras 10 ar efter
anstallningens
avslut, enligt
kollektivavtal och
lag.

Personuppagifterna i
lBnesystemet
kopplat till
anstallningsavtal
lagras 7 ér efter
anstallningens
avslut, enligt
bokfdringslagen.

Uppgifter om néra
anhorig,
ledighetsansdkan
med mera raderas
i anslutning till
anstallningens
upphdérande
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under anstallningstiden

- Méluppfyllelse

- Hinder i arbetet

- Kompetens

- Utvarderingar

- Genomférda
utbildningar

- Omddme kopplat till
betyg

arbetsuppgifter och
utvecklingsbehov.
Noteringar fors i vart
digitala

samtalsverktyg som
stéd for minnet.
Individuella
utbildningsloggar ska
inféras i vart Learning
managementsystem for
att ha en 6verblick dver
din
kompetensutveckling
och organisationens
eventuella
kompetensgap i
férhéllande till
strategiska
kompetenser. Systemet
ar under utveckling och
implementeras 2018-

2019.

kompetens och héja
kompetensen pé
arbetsplatsenistort.

Anhorigregister -Namn och Behandlingen Intresseawdgning. Uppgifternaraderas i
telefonnummer till genomfors for att Behandlingen ligger i anslutning till
anstalld och anstdallds Hyresgdstféreningen ska ditt intresse som anstallningens
narmsta anhorig. kunna kontakta din nara anstalld for att visom upphdrande.

anhdrig om det skulle arbetsgivare ska kunna
intraffa nagot. meddela din né&rmsta

anhérig om négot

Hyresgdastféreningen

har inget annat

andamal med

behandlingen och du

behdver inte uppge

en ndrmsta anhdorig

allvarligt skulle intraffa.
Administrera behdrigheter - Namn, Behandling sker for att Fullgdra skyldigheter Uppgifternaraderasi
och arbetsredskap, somIT- | Anstallningsnummer duskakunna utf{jra enligt anstallningsavtal. anslutning till
behdrighet och N . dina arbetsuppgifter anstallningens

passerkort - Anvandarnamni upphérande.
system

1.3 Administrera uppgifter om anstdlldas kompetensutveckling och utbildningsplanering
Minnesanteckningar frén - Namn Medarbetarsamtalet ar Intresseavvégning. Raderas vid
medqrbetolisom‘t_gl, - Kontaktuppgifter ett centralt tillfalle for _Dltt/vort berottlgode onstql.lnlngens
deltagarregister dver L dialogom intresse av att vi ska upphdrande.
utbildningar som ges - Mdlsattningar medarbetarens kunna hdja din

1.4 Administrera uppgifter om anstdlldas sékerhet, arbetsmiljé och rehabili

tering

Arbetsskadeanmdlan
till Arbetsmiljoverket,
Noteringar frén
rehabiliteringssamtal
Tillbudsrapporter

- Namn, personnummer|

- Uppgifter om halsa

- Sjukskrivhing

- Arbetsforméga

- Rehabiliterings-
&tgarder

IAnmalan och tillbud

- Befattning

Vi behandlar
halsodata och
A&tgdrder som
vidtagits for att
uppfylla reglernaom
rehabutredningar
samt

Fullgdra vara
skyldigheter mot
myndigheter och
inom arbetsratten.

Lagras for att
kunna pévisa att
arbetsgivaren har
uppfyllt rattsliga
forpliktelser enligt
lag. Raderas 10 &r
efter att
anstallningen har
upphort.
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1.5 Uppfylla skyldigheter gentemot kollektivavtals-bdrande parter enligt lag och kollektivavtal

Olika typer av protokoll frén
arbetsrattsliga
férhandlingar, enligt lag och
kollektivavtal

- Namn

- Uppgift om facklig
tilthorighet

- Lon

- Anstdllningstid

- Foretradesratt till

turordning

i behandlar olika typer av
personuppgifter vid
forhandlingar av olika slag,
till exempel:

- Enligt lagen om
medbestdmmande i
arbetslivet (MBL), har
arbetsgivaren en skyldighet
att informera och
forhandla med
kollektivavtalsbarande
parter vid storre
forandringar i
verksamheten och vid
forandringar som berér
lenskild anstallds
anstallningsvillkor.

- Vi genomfér &rliga

[6nerevisioner.

- Vi utreder och vidtar
&tgdrder mot trakasserier
enligt diskrimineringslagen.

- Enligt Lagen om

anstdllningsskydd

utreder vi

foretradesratt,

turordning och

avtalsturlistor i

samforsténd med

fackliga representanter.

Fullgéra vara skyldigheter
mot myndigheter och inom
arbetsratten

De arbetsrattsliga
originalprotokollen
sparas sa lange
kollektivavtalet ar giltigt
mellan parterna.
Uppgifter som behdvs
i ldnerevisionen
raderas senast 12 mén
efter att
dnerevisionen ar
genomford.

1.6 For att kunna fa tillvéxt i folkrérelsen och kommunicera om féreningen.

Bilder av medarbetare

- Namn

- Kontaktuppagifter
- Bild

- Kommentarer

Bilder av medarbetare och
fortroendevalda med
utdtriktad roll kan komma
att anvandas pd intrandtet
loch i var marknadsforing.

Intresseavvagning.
Véart berattigade
intresse att visa var
verksamhet.

IAnvands s& lange

Andamadalet sé kraver i

avsedd

kommunikations-
kanal.
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Information som vi delar

Dina personuppgifter registreras i Hyresgastforeningens personaladministrativa system
vars drift skdts av en extern part som ar skyldig att behandla personuppgifter i enlighet
med Hyresgdstforeningens skrivha instruktion och tilldmplig lag. Dina personuppgifter
kommer att behandlas hos externa parter som har i uppdrag att skéta och
administrera till exempel tidrapportering, schemaldggning, féretagshdlsovard,
foretagskort, friskvardsbidrag, bensinkort, medarbetarundersékningar.

Dina uppgifter ldmnas ocksé ut till aktérer som sjalva ar personuppgiftsansvariga for
sin behandling av dina personuppgifter, ndmligen myndigheter eller andra aktorer i
enlighet med lag s&som arbetsldshetskassa, fackférbund, fackféreningar och
Forsakringskassan, kommuner, Skatteverket, Pensionsmyndigheten och
Arbetsmiljdverket. Vi l@dmnar ocks& dina uppgifter till pensionsforvaltare,
forsakringsbolag, banker, revisionsbyrder, féretag som tillhandahdller ersattning och
personalférmdner, foretag som vi anvander oss av i samband med bokning av resor
samt utbildningsleverantorer.

Overféring av Personuppgifter till ett tredje land (dvs. ett land utanfér EU/EES)

Som policy behandlar Hyresgastforeningen endast personuppgifter inom EU/EES. For
det fall att personuppgifter andda skulle komma att behandlas utanfér EU/EES, kommer
det endast att ske forutsatt att det dr tillatet enligt Dataskyddsférordningen (GDPR) och
under forutsattning att EU-kommissionen beddmt att det foreligger adekvat skyddsnivé
i tredjelandet, efter att vi har vidtagit l@mpliga skyddsatgdrder enligt
Dataskyddsférordningen eller att annan grund for s&dan &verfdring enligt
Dataskyddsforordningen ar tilldmplig.

Dina rattigheter

Ratt till tillgéng till dina personuppgifter

Du har ratt att av Hyresgastféreningen fé& bekraftelse p& huruvida personuppgifter som
ror dig behandlas av oss och i sé fall f& tillgdang till personuppgifterna och information
om behandlingen, exempelvis dndamdlen med behandlingen och vilka kategorier av
personuppgifter som behandlingen galler.

Din ratt till rattelse

Om du anser att de personuppgifter som Hyresgdstféreningen har om dig ér felaktiga,
exempelvis uppgift om namn och adress, har du ratt att f& uppgifterna rattade och
kompletterade.

Din ratt till radering

Du har ratt att f& dina personuppgifter raderade, exempelvis for det fall att
personuppgifterna inte ldngre dr nddvéandiga for de dandamal for vilka de samlats in
eller p& annat satt behandlats, om du aterkallar ditt samtycke och det inte finns ndgon
annan rattslig grund for behandlingen.

Din rétt till begrénsning av behandling

Du har ratt att krva att behandlingen av dina personuppgifter begrdnsas, med
undantag for lagring. Du kan utéva denna rdttighet om du exempelvis bestrider dina
personuppgifters korrekthet eller om du anser att behandlingen av dina
personuppgifter ar olaglig.

Din rétt att inv&nda mot behandling

Du har ratt att nar som helst géra invéndningar mot behandling av personuppgifter
avseende dig som grundar sig pd Dataskyddsférordningens artikel 6.1 e eller f
(intresseavvagning), inbegripet profilering som grundar sig p& dessa bestdmmelser.
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Din ratt till dataportabilitet

Du har ratt att f& ut de personuppgifter om dig och som du har tillhandahdallit
Hyresgdstforeningen, i ett strukturerat, allmant anvént och maskinldsbart format och
f& dessa uppgifter dverforda till en annan personuppgiftsansvarig, forutsatt att
behandlingen sker automatiserat och att behandlingen grundar sig p& samtycke eller
pd ett avtal.

Hur vi skyddar dina personuppgifter

Vi har sarskilda IT-system med funktioner som d&r till for att skydda din personliga
integritet. Alla vara system har dokumenterade rutiner for vem som mdste ha vilken
behdrighet, samt hdgsta maéjliga skydd mot intrdng.

Tillsynsmyndighet

Om du skulle anse att dina rattigheter enligt Dataskyddsférordningen (GDPR) inte har
tillgodosetts, har du ratt att inge klagomdal till Datainspektionen. Mer information om
hur det gar till finner du p& www.datainspektionen.se.

Kontaktuppgifter

Kontakta Hyresgastféreningen om du av ndgon anledning har fréagor eller ar missndjd
med var behandling av dina personuppgifter.

Du ndr oss per telefon p& 0771-443 443. Du kan e-posta till
dataskyddsombud@hyresgastforeningen.se eller skicka vanligt brev till
Dataskyddsombud, Hyresgéstforeningen, Box 7514, 103 92 Stockholm.



