N talenti

Riktlinjer for dataskydd for medarbetare i
Talenti

| vér verksamhet hanterar vi dagligen personuppgifter for att kunna uppfylla vara
skyldigheter som arbetsgivare enligt lag och avtal. Vi behandlar dina personuppgifter for
att kunna fullfélja véra forpliktelser mot dig sdsom att betala ut 16n, betala in pensioner,
ldmna ratt uppgifter till myndigheter med mera.

For att kunna sakerstélla varje medarbetares ratt till integritet behandlar vi
personuppgifter i enlighet med féljande riktlinjer:

e Viska enbart anvdnda de personuppgifter vi behodver i varje enskild situation.

e Viska enbart lagra personuppgifter sa lange som kravs for att uppfylla lagar och
férordningar, exempelvis bokforingslagen.

e Viska bara behandla (samla in, lagra och sprida) kansliga personuppgifter nar
uppsgifterna kravs for att uppfylla lagar och avtal.

e Viska tillse att endast arbetstagare och andra personer inom organisationen som
behover personuppgifterna for att utféra sina arbetsuppgifter ska ha tillgang till
dem.

Rattslig grund for behandling av personuppgifter

De rattsliga grunderna fér behandling av personuppgifter for dig som medarbetare ar
rattslig forpliktelse, avtal samt intresseavvagning.

Personuppgiftsansvarig

Personuppgiftsansvarig ar Talenti.
Dataskyddsombud

Dataskyddsombud fér Talenti &r Ramon Benavent.
Personuppgiftsbitrade

De externa parter som behandlar medarbetares personuppgifter pa uppdrag av Talenti
kallas personuppgiftsbitraden. Fér dessa finns ett personuppgiftsbitradesavtal som
reglerar vad den externa parten far géra med personuppgifterna.

| det utbyte av personuppgifter som sker med fackliga organisationer utifran
arbetsrattslig lagstiftning och/eller kollektivavtal, till exempel vid I6nerevision eller
omorganisation, ar den fackliga organisationen att betrakta som en sa kallad “annan
part” och personuppgiftsbitrédesavtal kravs darfor inte.
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Hantering av personuppgifter

Hanteringen av personuppgifter &r en process som bdrjar med information till den
registrerade och avslutas med arkivering/gallring. Hanteringen bestar av flera olika
moment dar varje moment juridiskt sett ses som en personuppgiftsbehandling.

Insamling av personuppgifter
Talenti samlar in personuppgifter direkt fran dig som medarbetare.

Personuppgifter kan aven inhamtas fran fackliga organisationer om det utifran
arbetsrattslig lagstiftning och/eller kollektivavtal kravs, till exempel vid Iénerevision (se
nedan om kansliga personuppgifter).

Personuppgifter som samlas in och hanteras dr namn, personnummer, telefonnummier,
adress, e-postadress, alder, kon, relation och telefonnummer till nara anhoérig, barns
namn och personnummer, lararlegitimation, facklig tillhérighet, foto, ljud och
videoinspelning.

Kansliga personuppgifter

Kansliga personuppgifter, som bland annat information om halsotillstand och facklig
tillhorighet, behandlas endast nar det &r nddvandigt for att uppfylla lagar och avtal.

Kansliga personuppgifter ska alltid hanteras med extra férsiktighet och sparas i avsedda
IT-system. De far inte lyftas ut ur avsedda IT-system eller sparas pa annan plats om inte
hanteringen &r saker.

Lagring av personuppgifter

Platsen dar personuppgifterna sparas maste véljas medvetet och med utgangspunkt i
hur skyddsvarda personuppgifterna ar. Personuppgifterna far inte sparas langre tid an
vad som behovs for andamalet.

Arkivering och/eller gallring

Nar syftet med att hantera personuppgifterna inte langre finns maste personuppgifterna
arkiveras eller gallras.

Personuppgiftsincident

En personuppgiftsincident &r en handelse déar Talenti eller personuppgiftsbitrade
oavsiktligt forlorat, andrat eller delat personuppgifter med nagon obehorig.

Exempel pa personuppgiftsincidenter:

e Ett mail med integritetskénsliga personuppgifter om en medarbetare skickas till
fel person.
e Ettintrang sker i nagot av vara system dar personuppgifter hanteras.
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Om en personuppgiftsincident intraffar ska man som medarbetare omgéende informera
narmaste chef och anmala incidenten till dataskyddsombudet. Dataskyddsombudet
ansvarar for dokumentation och eventuell rapportering till Datainspektionen (inom 72
timmar fran att incidenten identifierats) samt vid behov, ge information till berérda
medarbetare om vad som skett och vilka dtgarder som vidtagits.

Overforing av uppgifter till tredje part

Talenti ldmnar inte ut dina personuppgifter till tredje part om det inte ar nédvandigt for
att uppfylla vara forpliktelser enligt avtal eller lag.

Overforing till tredje land utanfér EU/EES

Talenti 6verfoér inte personuppgifter till lAnder utanfér EU/EES. Talenti har
personuppgiftsbitrédesavtal med sina driftsleverantdrer som sakerstaller att
personuppgifter inte éverfors till tredje land.

Medarbetarens rattigheter

Som medarbetare har du ratt att fa veta om och hur vi behandlar dina personuppgifter.
Du kan efter skriftlig undertecknad begaran fa ett registerutdrag 6ver de
personuppgifter som finns registrerade. Du har &ven ratt att begéara rattelse av felaktiga
eller missvisande uppgifter. | vissa fall kan en begéaran om radering dock inte tillmotesgas
da vi ar skyldiga enligt lag eller férordning att spara uppgifterna. En administrativ avgift
kan utga.

Vill du komma i kontakt med ansvarig for att fa dina uppgifter korrigerade eller under
vissa omstandigheter fa dina uppgifter raderade kontakta oss pa dataskydd@talenti.se
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