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1. Om dataskydd och var policy

Forbundets verksambhet faller under Dataskyddsforordningens regler (GDPR) och vi strévar efter en hog

nivé av skydd for de personuppgifter som vi hanterar.

Vi viarnar om medlemmars, fortroendevaldas, personals och dvriga registrerades personliga integritet och
arbetar for att dessa tryggt kan ldmna sin uppgifter till oss. Vi strivar efter Oppenhet kring vér hantering av
dessa fragor och att samtliga behandlingar av personuppgifter ska vara dndamalsenliga och med ske 1 sa
begrdnsad omfattning som mojligt. Felaktiga uppgifter réttas s& snart som mojligt och vi gallrar [6pande
information som &r umbdérlig.

Denna policy samlar information om forbundets organisation och hantering av dataskyddsreglerna och
utgdr forbundets ramverk for var behandling av personuppgifter, enskilda fall méste alltid prévas mot
géllande regler. Policyn ska dirmed tillimpas av alla inom férbundet som hanterar personuppgifter inom
ramen for sitt uppdrag eller sin roll.

PERSONUPPGIFT

En personuppgift dr ndr man direkt eller indirekt utifrén en eller flera uppgifter kan identifiera en fysisk,
levande person. Exempel pa personuppgifter r personnummer, namn, adress, telefonnummer och
mailadress.
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KANSLIG PERSONUPPGIFT

Facklig tillhorighet dr en kdnslig personuppgift med extra skyddsvérde. Andra kinsliga personuppgifter ar
sddana som avslojar etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk dvertygelse samt
personuppgifter som ror hélsa eller sexualliv.

2. Registrering och gallring

KATEGORIER AV REGISTRERADE
e Medlem

e Uttrddda medlemmar

e Potentiella medlemmar

e Fortroendevalda medlemmar

e Anstilld pa Seko

e Agare av enskild firma

o Kontaktperson hos arbetsgivare

e Ovriga registrerade

KATEGORIER AV PERSONUPPGIFTER

Kategorier av personuppgifter som behandlas av forbundet dr (exempel 1 parantes):

o  Uppgifter for identifiering (namn, personnummer, medlemsnummer m.m.)

o Kontaktuppgifter (adress, e-post, telefonnummer m.m.)

o  Medlemsuppgifter (tillhorighet region, klubb, klubbsektion, intrddesdatum, medlemskategori)
e Uppgifter vid féorhandlingsdrenden

e  Utbildningar (genomgangna utbildningar, period/ar)

o Uppgifter om anstéllningsforhallanden (arbetsgivarens namn, organisationsnummer, arbetsplats, 16n)
e Bankuppgifter (bank, kontonummer om du véljer autogiro, t.ex.)

e Reskontra (inbetalda avgifter, pdminnelser, obetalda fakturor)

e Uppgifter om fortroendeuppdrag (tidsperiod, uppdrag, utbildningar)

e Uppgifter i samband med anstéllning pa féorbundet

e Bilder pé anstéllda och fortroendevalda

INSAMLING AV PERSONUPPGIFTER

Nedan redovisas hur vi samlar in de personuppgifterna vi behandlar. Vi strivar alltid efter att endast
insamla de uppgifter vi behdver for indamélet med behandlingen, se nedan under avsnitt Andamdl, laglig

grund och behandlingar.

Medlem och uttradda medlemmar
e  Medlem ldmnar sjélv uppgifter (via medlemsansékan, Mina sidor pé seko.se och 16pande under
medlemstiden vid kontakt med forbundet)
o Utbyte av information med din arbetsgivare, arbetsgivarorganisationer
e Uppgifter fran Skatteverkets folkbokforingsregister (SPAR)

e Potentiella medlemmar
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Potentiella medlemmar
o Medlem ldmnar sjélv uppgifter (via avbruten medlemsansokan)

Fortroendevalda medlemmar
o  Medlemsuppgifter finns redan registrerat, se medlem ovan

e Uppdrag meddelas av lokal facklig organisation eller skyddsorganisation

Anstdlld pd Seko

e Anstélld lamnar sjilv uppgifter (anstéllningsavtal och via personaladministrationssystemet)

Agare av enskild firma och kontaktperson hos arbetsgivare
e Individen l&dmnar sjilv uppgifter (vid tecknande av kollektivavtal)

e Uppgifter fran arbetsgivarorganisation

o Uppgifter frén Bolagsregistret (Infotorg)

Ovriga registrerade
e Individen ldmnar sjilv uppgifter

GALLRING AV PERSONUPPGIFTER

De uppgifter vi samlar in sparas endast sa ldnge det 4r nddvandigt utifran syftet med behandlingen. Hur

lang tid detta &dr varierar mellan de olika behandlingarna.

Dokumenthanteringsplan
I forbundets dokumenthanteringsplan gér att utldsa vilka typer av handlingar, med och utan

personuppgifter, som hanteras inom ramen for hela forbundets verksamhet. Hér framgar vad som ska

arkiveras och nidr underlag ska gallras.

3. Andamal, laglig grund och behandlingar

Andamdl: Medlemsregister

Laglig grund
Laglig grund: 6 b och 9 d om det innebér hantering av kénslig personuppgift

Behandlingen ar nddviandigt for att Seko ska kunna fullgora avtalet, medlemskapet i organisationen, i
forhallande till sina medlemmar, art. 6 b i forordningen. Att uppratthdlla medlemsregistret dr ocksa en
beréttigad verksamhet hos Seko i férhéllande till syftet att kunna fullgdra sina uppgifter som facklig

organisation, art. 9 d.

For att komma &t medlemsregistret krdvs inloggning i ett sérskilt system. For personer med skyddad

identitet dr atkomsten begransad.

Om uppgifterna inte behandlas kan Seko inte fullgora sina skyldigheter i forhallande till sina medlemmar

och de kan darfor inte vara medlemmar i forbundet.
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Behandlingar

e Administration intrdden och uttrdden
e  Administration medlemsavgift

e Registervérd

e  Statistik

Andamdl: Medlemsservice

Laglig grund
Laglig grund: art. 6 b och 9 d om det innebér hantering av kénslig personuppgift

Behandlingen ér nddvindigt for att Seko ska kunna ge sina medlemmar den service som ingdr i
medlemskapet, art. 6 b i forordningen. I de fall denna behandling innebér att sa kallade kénsliga
personuppgifter behandlas, t.ex. uppgifter om facklig tillhorighet, 4r behandlingen beréttigad i forhéllande
till syftet att fullgora skyldigheterna som facklig organisation, art. 9 d.

Om uppgifterna inte behandlas kan Seko inte fullgéra sina skyldigheter i forhallande till sina medlemmar
och de kan dérfor inte vara medlemmar i forbundet.

BEHANDLINGAR
e Radgivning
e Organisering
e Medlemsmoten
e Information
e  Statistik

Andamdél: Samverkan med A-kassa

Laglig grund
Laglig grund: Artikel 6 b och 9 d

Behandlingen ar nddviandigt for att Seko ska kunna fullgéra avtalet, medlemskapet i organisationen, i
forhallande till sina medlemmar, art. 6 b 1 forordningen. Att leverera medlemsfomaner ar ocksa en
beréttigad verksamhet hos Seko i férhéllande till syftet att kunna fullgdra sina uppgifter som facklig
organisation, art. 9 d. I de fall uppgifter ldmnas utanfor férbundet, se villkor for medlemskap.

Andamdl: Studier
Utbildning for medlemmar och fortroendevalda.

Laglig grund
e Intern utbildning, laglig grund: 6 f
e Tvérfackliga utbildningar: 9 a
e Ledighet for facklig utbildning: 6 ¢ (fértroendemannalagen) och/eller 9 b

Fackliga studier har linge utgjort en central del 1 den fackliga verksamheten. Att organisera facklig och
facklig-politisk utbildning dr nddvéndigt for att Seko ska kunna vérna sina medlemmars intressen. Om

uppgifterna inte far behandlas kan utbildning inte tillhandahéllas for medlemmen.
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Niér uppgifter om deltagare delas med t.ex. andra kursdeltagare eller nér kursgard fir uppgifter om
specialkost for viss angiven kursdeltagare inhdmtas samtycke, art. 9 a. Enklast &r att inhdmta samtycke i

samband med anmélan till utbildningen.

Behandling
e  Administrering studier
e Lokal- och resebokning
o Kommunikation med arbetsgivare vid facklig utbildning
e Register 6ver genomford utbildning
e Individuella studieplaner
e  Administration och organisering av utbildning for ickemedlemmar
e Bistir LO med administration deltagare i utbildning
e  Administration av stodberittigad utbildning i forhallande till ABF
e  Statistik

Andamdl: Medlemsférméner

Laglig grund
Laglig grund: Artikel 6 b och 9 d

Behandlingen ar nddviandigt for att Seko ska kunna fullgora avtalet, medlemskapet i organisationen, i
forhallande till sina medlemmar, art. 6 b i forordningen. Att leverera medlemsférméner &r ocksa en
berittigad verksamhet hos Seko i férhallande till syftet att kunna fullgdra sina uppgifter som facklig
organisation, art. 9 d. I de fall uppgifter ldmnas utanfor férbundet, se villkor for medlemskap.

Behandling
e Folksam
e Help
e LO-mervirde

Andamdl: Kommunikation
Kommunikation med medlemmar, fértroendevalda och allménhet.

Laglig grund

Information, sévida det inte anses vara journalistisk verksamhet: 6 f.
Bilder: 6 a

Allmén intern och extern kommunikation av olika slag dr en nddvindighet for att Seko effektivt ska kunna
bedriva sin verksamhet, dvs. har ett beréttigat &ndamal.

Om uppgifterna inte behandlas skulle Seko inte kunna bedriva sin verksambhet.

Det bor finnas samtycke for publicering av kontaktuppgifter till andra én fortroendevalda.

Behandlingar
e Informationsutskick
e Sociala medier
e Webbsida



y /
¢4 seko

Dataskyddspolicy
2019-05-15
e Intranit
e  Extranit
e Filmer
e Bilder
e Medichantering
e  Enkiter

e  Statistik

Andamdl: Att teckna kollektivavtal och upprdtthédlla avtalsregister
Register dver vem som har kollektivavtal innehaller endast personuppgifter i den man det rér sig om

enskilda firmor dér organisationsnumret dr detsamma som personnumret och nir vi registrerat t.ex.

kontaktpersoner eller firmatecknare hos foretagen.

Laglig grund
Laglig grund, 6 b nér det géller enskilda firmor och 6 ¢ nér det giller kontaktpersoner/firmatecknare.

6 b) Registrering och hantering av enskilda firmors organisationsnummer &r nédvéndig for att ett sddant
bolag ska kunna teckna kollektivavtal med Seko. Behandling av organisationsnumret kravs for att Seko ska
kunna sékerstilla identiteten pé bolaget.

Om uppgifterna inte behandlades skulle ett sadant foretag inte kunna teckna hiangavtal med Seko.

6 c) For att Seko ska kunna fullgéra sina forpliktelser enligt kollektivavtal och arbetsrittslig lagstiftning ar

det nodviandigt for organisationen att behandla uppgifter om kontaktpersoner hos foretagen.
Om uppgifterna inte behandlas skulle kollektivavtal inte kunna ingés med Seko.

Behandling

e  Administrera och hantera nddvéindiga dokument infor avtalsteckning

e Registrering och avregistrering av foretag med héngavtal

e Registrering och avregistrering av foretag som &r medlemmar i en arbetsgivarorganisation

e Vard av register om foretag med kollektivavtal och enskilda naringsidkare som ska finnas pa UE-
listor. Registret innehéller 4ven uppgifter om foretaget gar i konkurs.

e Hantering av serviceavgifter for hingavtalsbundna foretag.

e  Grinsdragningsfragor

e Administration och registrering av arbetsplatsanmailan

o  Statistikhantering

Andamdl: Férhandlingsverksamhet
Forhandlingar och tillhérande verksamhet.

Laglig grund
e Forhandlingar: 6¢,9b
e Domstolsdrenden: 9 f

Att behandla personuppgifter i samband med forhandlingar om avtal eller vid tvister mellan arbetstagare
och arbetsgivare dr nddvindigt for att Seko ska kunna fullgéra sina forpliktelser enligt arbetsrittslig lag och
kollektivavtal. For att granska om en arbetsgivare foljer kollektivavtal dven i forhallande till

ickemedlemmar, vilket den har en skyldighet att gora, kan dven uppgifter om ickemedlemmar behandlas.
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I forhandlingar och tvister forekommer regelmassigt kinsliga personuppgifter i form av uppgift om facklig

medlemskap. Detta dr en nodvindig uppgift for att Seko ska kunna férhandla for sina medlemmars rakning
enligt skyldigheter i arbetsriittslig lag och avtal. Aven andra kinsliga personuppgifter som t.ex. uppgifter
om hélsa behandlas i det fall det 4&r nddviandigt for att medlemmens rittigheter enligt kollektivavtal och

arbetsréttslig lagstiftning ska kunna omhéndertas.

Om uppgifterna inte behandlas kan Seko inte fullgora sina skyldigheter i forhallande till sina medlemmar

och de kan darfor inte vara medlemmar 1 forbundet.

BEHANDLINGAR
e Arbetsplatsbesok
e Radgivning
e Domstolsdrenden
e  Avtalsforhandlingar
e Loneforhandlingar
e Medbestdmmandeforhandlingar
e Dispenshantering
e Individdrenden
e  Granskning av efterlevnad av kollektivavtal
e Delgivning
e Service till hangavtalsbundna arbetsgivare
e  Utbildning och information
e Avtalsregister
e  Statistik

Andamdl: Konflikthantering

Laglig grund
Laglig grund: 6 b

Att behandla personuppgifter i samband med strejker och konflikter dr nddvéndigt for att Seko ska kunna
fullgdra sina forpliktelser i enlighet med medbestimmandelagen. Personuppgiftsbehandling for att betala ut
konflikterséttning till medlemmar som deltagit i en konflikt &r nédvéndigt for att Seko ska kunna fullgéra
avtalet, medlemskapet i Seko, med medlemmen, och for att medlemmen ska kunna begéra och fa sin
konflikterséttning.

Om uppgifterna inte behandlas kan Seko inte fullgdra sina uppgifter som fackforening.

Behandling
e Konfliktersittning
e  Statistik

Andamdl: Arbetsmiljé
Regionala skyddsombud med tillhérande verksamhet.

Laglig grund
Laglig grund: 6 ¢

Arbetsmiljolagen styr denna verksamhet.
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Behandlingar T
e  Skyddsronder

o  Skyddsstopp

Andamdl: Férsékringsédrenden
Forsakringsdarenden, arbetsskadedrenden och rehabiliteringsdrenden.

Laglig grund
Laglig grund, art. 6 c, art. 9 b

Behandlingen ar nddviandigt for att Seko ska kunna fullgéra en réttslig forpliktelse, i det hér fallet foretriada
medlemmarna i forsékringsdrenden, arbetsskadedrenden och rehabiliteringsidrenden enligt lag,
kollektivavtal, art. 6 c. Behandlingen &r ocksd nddvéndig for att Seko ska kunna foretrida sina medlemmar
och andra féormanstagare (deras familjer) enligt géllande kollektivavtal och lagar, art. 9 b.

Om behandling inte skulle ske skulle Seko inte kunna foretrida sina medlemmar och deras familjer i
forsakringsédrenden.

Behandling
e Handldggning av rehabiliteringsirenden, forsidkringsdrenden och arbetsskadedrenden
e  Statistik

Andamdl: Organisation
Fortroendevald inom organisationen (den demokratiska organisationen), interna organisatoriska fragor samt

Sekos bolag, stiftelser och fastigheter.

Laglig grund
Laglig grund: 6 f

Behandlingen ar nddvandig och berittigad for att Seko ska kunna fungera, driva och hantera de uppdrag

den har som facklig och demokratisk organisation och upprétthélla sin organisation och bolag.

For hantering och administrering av kulturstipendiet inhdmtas samtycke av de som soker stipendiet, 6 a.
Internationellt samarbete, 6b.

Om behandlingen inte kan ske kan Seko inte fungera som facklig och demokratisk organisation.

Behandlingar
e Administrering och hantering av regioner, klubbar, sektioner, bransch- och
forhandlingsorganisationer
e Register 6ver ansvarsfordelning inom organisationen
e Intern drendehantering, drenden som initieras inom organisationen.
o Uppfo6ljning av stadgar (uteslutande av medlemmar, klagomal)
e Utseende av medverkan i olika arbetsgrupper och administrering av arbetsgrupper
e  Administration av interna méten
e  Fackligt-politiskt arbete
o Tvirfackligt arbete
e  Administrering och hantering av Sekos bolag, stiftelser och fastigheter
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e Administrering och hantering av uppdrag i sidoorganisationer
e  Administration ekonomi
e Administrering av stipendier
e  Administrering av internationell verksamhet
e Samarbete med internationella organisationer
o  Statistikhantering

Andamdl: Fackliga fértroendemdén
Fortroendeuppdrag hos arbetsgivare eller arbetsplats.

Laglig grund
Laglig grund, art. 6 ¢

Behandlingen &r nddviandigt for att Seko ska kunna fullgéra en réttslig forpliktelse, 1 det hér fallet utse
fackliga fortroendevalda enligt regleringen i MBL och FML. Att acceptera ett fackligt fortroendeuppdrag
innebér samtidigt att den fortroendevalda pa ett tydligt sétt sjalv har valt att offentliggora sitt fackliga
medlemskap, art. 9 f.

Om uppgifterna inte behandlas kan Seko inte fullgéra sina skyldigheter i forhallande till lagstiftningen och
man kan inte vara facklig fortroendevald.

Behandlingar
e Utseende av uppdrag som fortroendevald
e Avslutande av uppdrag som fortroendevald
e Administrering av register 6ver medlemmar med fortroendeuppdrag
e Information fortroendevalda
e Intern och extern information om vem som utsetts till fortroendevald
e Vird av fortroendevalda
o  Statistikhantering

Andamdl: Personal

Laglig grund
Seko som arbetsgivare, art. 6 b och 9 b.

Behandlingen dr nddvindig for att Seko ska kunna fullgéra de forpliktelser som aligger arbetsgivaren Seko
1 anstéllningsavtalen med sina anstillda, art. 6 b i forordningen. I den man kénsliga personuppgifter
hanteras, vilket sker nér det dr nodvandigt att behandla uppgifter om t.ex. facklig tillhérighet och hélsa, &r
behandlingen nddvandig for att Seko som arbetsgivare ska kunna fullgdra sina skyldigheter och réttigheter
enligt arbetsrétten och kollektivavtalet. Vissa uppgifter behandlas ocksa for att Seko har en rittslig

forpliktelse att behandla uppgifter, t.ex. ldmna uppgifter till olika myndigheter, 6 ¢ och 9 b.
Om uppgifterna inte far behandlas kan anstillning inte ingés med férbundet.

Behandling
e  Rekrytering
e Administration kring ingdende och avslutande av anstéllning
e Personaladministration
(medarbetarsamtal, tjanstgoringsintyg, franvaro, arbetsgivarintyg, sjukanmélan, semester)
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e Loneadministration

e Personalformaner

e Arbetsverktyg (nycklar, IT, mobiltelefon, arbetsglasdgon)
o  Foretagshilsovard

e Lonekartliggning

e Rehabilitering

e Pensionshantering

e  Forsdkringshantering

e Personalfrdmjande aktiviteter och atgirder

e Enkiter och undersékningar

o Kontaktuppgifter publiceras pa intrandt och webbsida

e  Personalinformation

e Facklig samverkan

e Protokoll fran dverldggning och forhandlingar

e Register over vilka utbildningar anstéllda har genomgétt
¢ Biljettbokning

e Administration av forménsbilar

e Hantering av stdd fran Arbetsformedlingen vid anstillning
e Tringselskatt for tjinsteresor

e Administrering av behorigheter for system

e Ligenhetsforteckning

e  Statistik

Andamdl: Ekonomi
In- och utbetalningar samt bokforing.

Laglig grund
Laglig grund: 6 b (anstéllningsavtal) och 6 c (lag, kollektivavtal)

Behandling
e Inbetalning
e Utbetalning
e  Bokforing
e Revision
e Lon
e Avdrag

Andamdl: IT

Laglig grund
Administration av system, behorigheter.

Behandlingar
e Registrera behorighet i system

Andamdl: Ovrigt

Dataskyddspolicy
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Samrad med offentliga myndigheter, t.ex. yttranden som begirs av Arbetsformedlingen och

Migrationsverket.

10
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Laglig grund
Laglig grund, art. 6 c. Att hantera begéra om yttranden frdn Migrationsverket och Arbetsférmedlingen 4r en

rattslig skyldighet och Seko méste fullgora enligt lag.

Behandlingar
e Hantering av samradsdrenden och forfragan om yttrande frdn myndigheter
e Administration av offentligfinansierade projekt

4. Principer for behandling av personuppgifter (art. 5)

Begreppet behandling ar brett och omfattar allt man gor med personuppgifter, som ldsning, insamling,
registrering, lagring, utskrift och spridning. All behandling av personuppgifter maste uppfylla de
grundldggande principer som anges i dataskyddsférordningen, se nedan.

Laglighet, korrekthet och 6ppenhet
Uppgifterna ska behandlas pa ett lagligt, korrekt och &ppet sitt i forhallande till den registrerade.

e Endast tilldtna behandlingar, se avsnitt om laglig grund
o Sikerstillande att personuppgifter ar korrekta
e Tydlig information till de registrerade om vér behandling

Andamdlsbegrinsning
De ska samlas in for sérskilda, uttryckligt angivna och beréttigade &ndamal och inte senare behandlas pa ett
annat sétt.

o Endast uppgifter som kréavs for den fackliga verksamheten soks fram
e Underlag och listor gallras nér uppgift ar slutford
o Uppgifter far inte samlas in eller sparas for att de kan vara bra att ha”

Uppgiftsminimering

De ska vara adekvata, relevanta och inte for omfattande.

¢ Endast behandling av de uppgifter som &r ndédviandiga for en viss uppgift
e Undvik att anvinda personnummer, referera hellre till medlemsnummer eller fodelsedatum
e Sprid inte personuppgifter till en storre krets 4n nodvandigt

Korrekthet

De ska vara korrekta och aktuella.

e Forbundet arbetar systematiskt med att halla hog kvalitet i medlemsregistret
e Vianvinder endast aktuella listor, redan nista dag kan nagon begirt uttride eller dndrat adress.

11
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Lagringsminimering
De far inte forvaras i en form som mdjliggor identifiering av den registrerade under en lingre tid dn
nodvandigt.

e System och andra register ska gallras I6pande
o  Gallring sker enligt forbundets dokumenthanteringsplan

Integritet och konfidentialitet

Personuppgifterna ska behandlas pa ett sitt som sdkerstiller [amplig sédkerhet, inbegripet skydd mot
obehorig eller otilldten behandling och mot forlust, forstoring eller skada genom olyckshédndelse, med
anvindning av ldmpliga tekniska eller organisatoriska atgarder.

o  Sikra system med séker inloggning och lagring
e Aterhdllsamma rutiner for behdrighet
e Rutiner som sékerstéller skydd for integritet

Ansvarsskyldighet

Den personuppgiftsansvarige ansvarar for och ska kunna visa att principerna efterlevs.

e  Skriftliga rutiner for hur vi behandlar personuppgifter inom forbundet
e Kontroll av att forbundets delar och bitrdden efterlever dessa rutiner

5. De registrerades rattigheter
Samtliga registrerade, som medlemmar, fortroendevalda eller personal, har ett antal rattigheter med

anledning av Dataskyddsforordningen.

e  Medlemmar och fortroendevalda &beropar dessa réttigheter pa Mina sidor pa www.seko.se om
inget annat anges nedan

e  Personal kontaktar forbundets personalchef om inget annat anges nedan

e Ovriga registrerade hiinvisas till gdpr@seko.se

Ratt till information
Den registrerade har ritt att fa information nér hans eller hennes personuppgifter behandlas. Informationen

ska tillhandahallas den registrerade kostnadsfritt i en lattillgdnglig, skriftlig form och med ett tydligt och
enkelt sprak.

e Information om vilka kategorier av personuppgifter som behandlas
o Information om mina uppgifter limnas vidare samt hur och till vem
e Information om hur linge uppgifter lagras

o Information om automatiserade beslut

e Information om personuppgifterna 6verfors till tredje land eller internationell organisation
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Information om behandling av medlemmars, fortroendevalda, rekryters samt dvriga registrerades

personuppgifter finns samlat pa Sekos webbplats: www.seko.se/personuppgifter

Information om behandling av personals personuppgifter finns pa Seko:s intranét.

Ratt till rttelse
Raétt att 4 felaktiga uppgifter réttade.

e Medlemmar kan ta del av och rétta en stor del uppgifter pd Mina sidor pA www.seko.se samt
skicka en begéran om rittelse via formuldr pa Mina sidor.
e Personal kan ritta en stor del uppgifter i personalsystemet Agda. Vid 6vrig rittelse kontaktas

personalchef.

Rdétt att bli glomd

Efter avslutad anstéllning i forbundet eller efter avslutat medlemskap kan person begira att bli glomd och
fa sina uppgifter raderade. Om det inte av annan lagstiftning kraver att vi sparar dem (exempelvis

bokforingslagen) har vi en skyldighet att genomfora en radering av uppgifter i digitala system och register.

Rdtt till begrinsning av behandling

Enskilda har i vissa fall ritt att kréva att behandlingen av personuppgifter begrinsas. Med begransning

menas att uppgifterna markeras sa att dessa i framtiden endast far behandlas for vissa avgransade syften.

Dataportabilitet

Den som har ldmnat sina personuppgifter har i vissa fall rétt att fa ut och anvinda sina personuppgifter pa

annat hall till exempel i ett annat fackforbund.

e Projekt: ny dvergangsdatabas inom LO

Rétten att géra invdandningar
Ratt att invinda mot den personuppgiftsansvariges behandling av dennes personuppgifter i de fall vér

lagliga grund utgdrs av intresseavvdgning, se avsnitt om laglig grund. Fortsatt behandling far da endast ske

om det finns tvingande beréttigande skal.

En enskild har ritt att invdnda mot direkt marknadsforing, da ska denna upphdra omgéaende.

Rétten att inte omfattas av profilering
Den enskilde har rétt att inte bli foremal for ett beslut som enbart grundas pa ndgon form av automatiserat

beslutsfattande, inbegripet profilering, om beslutet kan ha réttsliga f6ljder for den enskilde eller pé liknande

sétt 1 betydande grad paverkar honom eller henne.

Med profilering avses skiktning eller kategorisering av personer, baserad pa de registrerades

personuppgifter.

Rdtt till registerutdrag

Den registrerade har ritt att av den personuppgiftsansvarige fa bekriftelse pa huruvida personuppgifter som

ror honom eller henne héller pa att behandlas och i sé fall fa tillgang till personuppgifterna.
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e Registerutdrag tillhandahalls i digital form sé langt som mojligt

e Av registerutdraget framgar registrerade personuppgifter, varifran dessa kommer, dndamal med
behandlingen, kategorier av mottagare om uppgifterna ldmnats ut
e Registerutdrag hanteras skyndsamt och ldmnas som huvudregel ut inom 30 dagar fran begéran

e Vid kopior erliggs en administrativ avgift av den registrerade

Rdtt att klaga till Datainspektionen

Om du anser att vi forfarit felaktigt i friga om dina personuppgifter har du dven rétt att vinda dig med
klagomal till Datainspektionen som ar tillsynsmyndighet for dataskyddsfragor i Sverige.

Kontaktuppgifter dataskyddsombud
Moa Morner

E-post: dataskydd@fasab6f.se

Tfn: 010-483 55 00

6. Dataskyddsorganisation

Nedan specificeras fordelningen av uppgifter mellan férbundets organisatoriska delar.

PERSONUPPGIFTSANSVAR

Forbundet centralt i ledning av forbundsstyrelsen dr ensamt personuppgiftsansvarig for samtliga forbundets
behandlingar av personuppgifter. I forbundet ingar forbundskontor, regioner och klubbar. Bolag, stiftelser
och andra juridiska personer som inte utgdr klubbar omfattas inte i forbundet i detta avseende.

Forbundsstyrelsen
VU

Enhet
i ledning av
enhetschef

Sakkunnig
Vivan Enfeldt
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Férbundsstyrelse och verkstdllande utskott
o Faststilla forbundsgemensamma rutiner for behandling av personuppgifter

e  Sikerstilla att personal och fortroendevalda har tillgéng till gédllande rutiner och
utbildningsmaterial

e Ansvar for dataskyddsorganisationen inom forbundet, inkluderat dataskyddsombud

Enhet, i ledning av enhetschef
e Efterleva de rutiner som forbundsstyrelsen fastslar

e Ansvar for enhetens behandlingar i behandlingsregistret

e Sikerstilla att det finns skriftliga rutiner for de behandlingar som sker inom enheten verksamhet

o Initiera risk- och konsekvensbedomningar vid nya behandlingar och nir sé kravs

e Utarbeta personuppgiftsbitridesavtal i enlighet med géllande rutin for enhetens eventuella
personuppgiftsbitraden

e Forstéd och efterleva forbundets Dokumenthanteringsplan

o Folja upp att personalen efterlever gillande rutiner

e Rapportera eventuella personuppgiftsincidenter

De enheter och tillhorande chefer som avses dr: VU-kansli, Forhandlingsenheten (inkluderat
lokalkontor), Organisationsenheten, HR, Internationella enheten samt Seko sjofolk.

Sakkunnig
e Kalla samman enhetschefer samt representant for lokalkontor med viss regelbundenhet for
information om eventuella nyheter samt erfarenhetsutbyte
o Stdd till enhetschefer vid arlig revidering av behandlingsregistret

e [Initiera gallringsdag vid behov

Region, klubb, férhandlings- och branschorganisation
e Efterleva de rutiner som forbundsstyrelsen fastslar

o Initiera risk- och konsekvensbedomningar vid nya behandlingar och nir sé kravs

e Rapportera eventuella personuppgiftsincidenter

Dataskyddsombud
e Rapporterar till forbundsstyrelse

e  Ge rad till forbundet i dataskyddsfragor

e (Granska forbundets efterlevnad av dataskyddsreglerna

ARLIG UPPFOLINING AV DATASKYDDSORGANISATIONEN

Ledningen har att &rligen initiera en arlig uppfoljning av dataskyddsorganisationen. I denna ingér alltid

nedan angivna punkter.

e Oversyn rutin personuppgiftsincident

e Revidering behandlingsregister

15



/.‘,(\ seko
Dataskyddspolicy
2019-05-15

e Oversyn utbildningsmaterial personal & fortroendevalda

o Kontroll av bitrddens efterlevnad av PuB-avtal och Dataskyddsregler

SEKOS A-KASSA OCH FASAB AB

A-kassan och Fasab utgdr egna organisationer med ett eget personuppgiftsansvar och ska behandlas som

ovriga leverantorer ur dataskyddsperspektiv.

7. Personuppgiftsbitraden

Forbundet anvinder ett antal leverantorer for att kunna uppfylla alla dtaganden gentemot framfor allt
medlemmar och anstéllda. Dessa utgors bland annat av banker och forsikringsbolag men &ven bolag som
hjalper forbundet med administrativa uppgifter eller att leverera sérskilda anstéllnings- eller

medlemsformaner. Se detaljer om behandlingarna i avsnitt Andamdl, laglig grund och behandlingar.

PERSONUPPGIFTSBITRADEN

Om Seko ger ndgon annan i uppgift att utfora behandling av personuppgifter for forbundets rakning blir

denne ett sa kallat personuppgiftsbitride.

INSTRUKTIONER OCH AVTAL MED PERSONUPPGIFTSBITRADEN

Forbundet ska ger personuppgiftsbitrdden tydliga instruktioner om hur behandling ska ske och som
utgangspunkt tecknas ett personuppgiftsbitriddesavtal som noggrant reglerar dessa fragor. Forbundet har en

sarskild mall och rutin fér hur och nir dessa avtal ska tecknas.

I de fall dér leverantoren inte sjélv dr personuppgiftsansvarig for behandlingarna behover
personuppgiftsbitrddesavtal inte tecknas. I dessa dvervégs alltid om ett si kallat dverforingsavtal ska

tecknas for att sékerstélla att dverforingen av personuppgifterna sker pa ett fullgott sitt.

RUTIN OCH MALL

Majoriteten av forbundets personuppgiftsbitrdden tecknar avtal direkt med forbundet. Undantagsvis

anvénds dock lokala leverantdrer som har affarsavtal med lokal facklig verksamhet.

Personuppgiftsbitradesavtalen utarbetas i enlighet med forbundets rutin av den enhet eller lokal facklig
organisation som ansvarar for den verksamhet som avses 1 berort affarsavtal. Avtalen signeras alltid av

forbundsledningen eller i enlighet med géillande delegationsordning.

8. Rutiner, arbetssatt och dokumentation

Nedan redogérs for de dvergripande principerna for behandling av personuppgifter inom férbundet.

SKRIFTLIGA RUTINER OCH INSTRUKTIONER

Forbundet har skriftliga rutiner for all behandling av personuppgifter. Dessa finns tillgdngliga for de som
ska behandla
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Personal
Rutiner publiceras pa intranétet.

Fértroendevalda
Rutiner publiceras pa www.seko.se/gdpr.

Personuppgiftsbitrdden

Eventuella bitrdden ges tydliga instruktioner i samband med ingdende av avtal.

Underlag

Material och underlag, behandlingsregister finns samlat och tillgdngliggérs vid behov genom en forfragan
till forbundet.

UTBILDNING

Personal
Nyanstélld personal genomgéar avsett utbildningsmaterial om Dataskyddsregleringen och férbundets

rutiner.

Fortroendevalda
Nyvalda fortroendevalda genomgér avsett utbildningsmaterial om Dataskyddsreglering och forbundets

rutiner.

INFORMATIONSSAKERHET

Behdorigheter
Behorigheter och atkomst till forbundets fysiska lokaler och arbetsverktyg s vil som till digitala verktyg

som IT-system ska alltid tilldelas medvetet, aterhédllsamt och enligt skriftliga rutiner.

Fortroendevalda har endast tillgang till uppgifter om medlemmar i sin lokala fackliga organisation.
Anstillda i forbundet har tillgang till de uppgifter som krivs for utforande av tjanst. Anstillda i Seko

Sjofolk behandlas i detta avseende pa samma sétt som dvriga anstéllda i forbundet.

Eventuella bitrdden som har tillgang till system tilldelas endast de behorigheter som krévs for att de ska
kunna fullgéra sina uppgifter. Forbundet sékerstéller &ven tydliga skriftliga instruktioner,

personuppgiftsbitriddesavtal samt kontroll av efterlevnad av dessa.

Teknik och system
Forbundet centralt upphandlar de system som ska anvéindas for behandling av personuppgifter inom ramen

for organisationen och sékerstiller att det finns skriftliga rutiner for hur dessa ska anvindas.

e Forbundet anvénder endast centralt upphandlade servrar och molntjénster (samarbetsrum) vid

bearbetning av personuppgifter
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MEDLEMSTIDNINGAR OCH LOKAL FACKLIG INFORMATION

Klubbar, regioner eller branschorganisationer som har medlemstidningar eller medlemsbrev och andra
tryckta produkter som &r att betrakta som journalistiska, s kallade periodiska tidsskrifter, som utges minst
fyra génger per ska ansdka om utgivningsbevis hos Patent- och registreringsverket (PRV). Dessa omfattas
da av tryckfrihetsforordningens regler géllande behandling av personuppgifter.

Andra typer av informationsmaterial, som informationsblad pa en anslagstavla eller
informationsbroschyrer, omfattas inte av tryckfrihetsforordningen och behandling av personuppgifter ska

ske i enlighet med denna policy och forbundets dvriga rutiner géllande personuppgifter.

SOCIALA MEDIA

Se separat policy for forbundets hantering av sociala media.
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