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Information till medarbetare om behandling av personuppgifter

Introduktion

Det ar viktigt for oss pa LIA Gymnasiet att sakerstalla integriteten for vara medarbetare och att dina
personuppgifter dr skyddade pa béasta satt. Personuppgifter ar alla typer av uppgifter som kan knytas till
en enskild levande individ — direkt eller indirekt. Vi vill med denna information forklara vilka
personuppgifter vi samlar in om dig och vad de kan komma att anvandas till for att visa hur vi
sakerstaller att dina personuppgifter hanteras i enlighet med dataskyddsférordningen (GDPR).

Personuppgiftsansvarig

LIA Gymnasiet (Hadanefter "LIA”, "vi”, "vara” eller "0ss”) ar personuppgiftsansvarig fér behandlingen av
dina personuppgifter i egenskap av uppdragsgivare.

LIA-skolan Orebro AB
Organisationsnummer 556755-7367
Adolfsbergsvigen 4, 702 27 Orebro.

Fragor, dina rattigheter och klagomal

Om du har nagra fragor om var behandling av dina personuppgifter eller vill utéva dina rattigheter ar du
vilkommen att kontakta oss pa telefon 010-155 03 00 eller e-post info@liagymnasiet.se . Det gar ocksa
bra att kontakta vart dataskyddsombud pa dso.inda@insatt.com Du kan ocksa kontakta oss genom
adressuppgifterna som framgar under rubriken Personuppgiftsansvarig. Angaende de rattigheter du har,
se avsnittet Dina rattigheter.

Om du har synpunkter pa var behandling eller inte dr n6jd med det svar du har fatt har du ratt att lamna
klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY), www.imy.se

Andringar av denna information

Vi forbehaller oss ratten att nar som helst géra andringar i denna policy i den utstrdckning vi anser
nddvandiga utifran att vi andrar vara personuppgiftsbehandlingar samt for att uppfylla nya lagkrav,
tolkningar av lagkrav, tekniska krav eller for att atgarda problem eller stérningar.



mailto:info@liagymnasiet.se
mailto:dso.inda@insatt.com
http://www.imy.se/
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Var behandling av dina personuppgifter

Nar du ar anstalld inom LIA behandlar vi de personuppgifter om dig som behdvs for att vi ska kunna
uppfylla vara skyldigheter som arbetsgivare och for att du ska kunna utféra ditt arbete med de
arbetsforutsattningar som du har behov av.

Vad ar en personuppgift och vad menas med behandling?

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

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

Rekrytering

Andamdl med behandlingen
Vi behandlar dina personuppgifter for att hantera rekryteringar inom LIA.

Exempel pa behandlingar som utfors:

¢ Skapa annonser med uppgift om verksamhetens kontaktperson
¢ Hantera intresseanmalningar och ansékningar till utlysta tjanster
¢ Hantera intresseanmalningar och cv som spontanansokningar

¢ Genomfora referenstagning vid rekrytering

Kategorier av personuppgifter:
e Namn

e Personnummer

» Kontaktuppgifter

Rdttslig grund foér behandlingen
Allmant intresse. Denna behandling av dina personuppgifter kravs for att vi ska kunna rekrytera personal
till kommunen.

Gallring
Annons och lista pa sokande — bevaras. Ansékningshandlingar for den som fick tjansten — besvaras i
personakten. Ansokningshandlingar for de som inte fick tjansten — sparas i 2 ar digitalt.

Loneadministration

Andamdl med behandlingen
Vi behandlar dina personuppgifter fér allman Idneadministration inom LIA.

Exempel pa behandlingar som utfors:

¢ Hantera registrering av anstallningsvillkor

¢ Hantera utbetalning av 16n samt andra ersattningar och avdrag
¢ Hantera schema, flextid, ledigheter och annan franvaro

¢ Hantera féormaner och bruttoléneavdrag
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Kategorier av personuppgifter:

e Namn

e Personnummer

¢ Kontaktuppgifter

e Facklig tillhoérighet (endast i samband med |6nedversyn)

Réttslig grund fér behandlingen
Avtal och rattslig forpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter kravs for att vi ska kunna
uppfylla vara skyldigheter enligt anstallningsavtalet, kollektivavtal och arbetsrattslig lagstiftning.

Gallring
Bevaras digitalt och/eller i personakt. For avvikelser fran det som bevaras se gallringspolicy.

Administrera pensionsarenden

Andamdl med behandlingen
Vi behandlar dina personuppgifter for att administrera pensionsarenden inom LIA.

Exempel pa behandlingar som utférs:

¢ Hantera pensionsformaner

¢ Hantera bruttoléneavdrag for pension

¢ Hantera och ge information om anstallningsinformation fér berakning av pension
® Registrera sjukersattning

Kategorier av personuppgifter:
e Namn

e Personnummer

¢ Kontaktuppgifter

* Kollektivavtalstillhoérighet

Réttslig grund fér behandlingen
Rattslig forpliktelse och avtal. Denna behandling av dina personuppgifter kravs for att vi ska kunna
uppfylla vara skyldigheter enligt lag, kollektivavtal och individuella avtal om pensionsférmaner.

Gallring
Bevaras.

Statistik

Andamdl med behandlingen
Vi behandlar dina personuppgifter for att ta fram och analysera statistik inom LIA.

Exempel pa behandlingar som utférs:
¢ Framtagning av statistik
¢ Analys av statistik

Kategorier av personuppgifter:
e Namn

® Personnummer

¢ Kollektivavtalstillhérighet
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Réttslig grund fér behandlingen

Rattslig forpliktelse och intresseavvagning. Denna behandling av dina personuppgifter kravs for att vi ska
kunna uppfylla vara skyldigheter som arbetsgivare alternativt intresseavvagning for att vi ska kunna
arbeta forebyggande och forsta organisationens sammansattning och behov utifran personalstatistik.

Gallring
Vid inaktualitet.

Kontakt med anhorig/narstaende

Andamdl med behandlingen
Vi behandlar dina personuppgifter for att kunna kontakta anhorig/narstaende till anstalld vid akut
hdndelse inom LIA.

Exempel pa behandlingar som utférs:
e Hantera uppgift om anhdrig/narstaende att kontakta vid akut hdndelse som drabbar en anstélld

Kategorier av personuppgifter:
e Namn
¢ Kontaktuppgifter

Rdttslig grund fér behandlingen

Intresseavvagning. Denna uppgift ar frivillig for dig som anstélld att Iamna. Behandling av
personuppgifter i denna situation ar nédvandig for att vi ska kunna ta kontakt med anhérig vid en akut
handelse som drabbar en anstalld.

Gallring
Vid anstéllnings upphorande eller borttag under anstéllningen fran den anstallde.

Arbetsmiljo- och rehabiliteringsarenden

Andamdl med behandlingen
Vi behandlar dina personuppgifter for att kunna hantera arbetsmiljo- och rehabiliteringsarenden inom
LIA.

Exempel pa behandlingar som utfors:

¢ Hantera halso- och rehabiliteringssamtal

e Uppratta plan for atergang i arbete

¢ Kontakt med foretagshalsovard

¢ Hantera omplaceringsutredningar

e Hantera statistik for att arbeta férebyggande och atgardande med rehabiliterings- och
arbetsmiljoarenden.

* Hantera anmalan om arbetsskada och tillbud

¢ Hantera utredningar som syftar till att uppna en god arbetsmiljé

Kategorier av personuppgifter:
e Namn

® Personnummer

¢ Kontaktuppgifter
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e Halsotillstand
e Facklig tillhorighet (vid rehabilitering)

Réttslig grund fér behandlingen

Rattslig forpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter kravs for att vi som arbetsgivare ska
kunna uppfylla vara skyldigheter kopplade till det rattsliga regelverket inom arbetsmiljé och
rehabilitering.

Gallring
Lakarintyg sparas i 2 ar hos chef och statistik gallras vid inaktualitet. Resterande dokument bevaras
digitalt och/eller i personakt enligt gallringspolicy.

Handlagga arbetsrattsliga arenden

Andamdl med behandlingen
Vi behandlar dina personuppgifter for att kunna handlagga arbetsrattliga arenden inom LIA.

Exempel pa behandlingar som utférs:

¢ Meddela besked om upphérande av tidsbegransad anstallning

¢ Meddela varsel om upphérande av tidsbegransad anstallning till facklig organisation
¢ Hantera foretradesratt till ateranstéllning

¢ Hantera Overtalighet och uppsagning

¢ Hantera disciplinpafoljd

e Genomfoéra forhandling med fackliga organisationer

e Genomfoéra l6nedversyn

Kategorier av personuppgifter:
e Namn

e Personnummer

¢ Kontaktuppgifter

e Facklig tillhorighet

Réttslig grund fér behandlingen
Réttslig forpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter kravs for att vi ska kunna uppfylla vara

skyldigheter enligt det arbetsrattsliga regelverket samt for att kunna handlagga arenden i fall av tvist.

Gallring
Bevaras i personakt. Lonedversyn sparas i 10 ar.

Marknadsfora och informera

Andamdl med behandlingen
Vi behandlar dina personuppgifter for att kunna handlagga arbetsrattliga drenden inom LIA.

Exempel pa behandlingar som utférs:
e Marknadsfora och informera om LIA med text och bild pa LIAs hemsida eller i sociala medier

Kategorier av personuppgifter:
e Namn
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¢ Kontaktuppgifter
* Bilder
e Titel

Réttslig grund fér behandlingen

Allmant intresse eller samtycke. Denna behandling av dina personuppgifter kravs for att vi ska kunna
informera om var verksamhet. Fér behandling av bilder pa enskilda stoder vi oss pa den enskildes
samtycke till behandlingen

Gallring
Nar samtycke tas bort.

Behorigheter till system

Andamdl med behandlingen
Vi behandlar dina personuppgifter for att kunna hantera behorigheter till system inom LIA.

Exempel pa behandlingar som utférs:
« Tilldela och hantera behdrigheter till personalomradets system
¢ Spara anvandaraktiviteter i personalomradets system

Kategorier av personuppgifter:
e Namn

¢ Kontaktuppgifter

¢ Anvandar-1D

Réttslig grund fér behandlingen
Intresseavvagning. Denna behandling av dina personuppgifter kravs for att vi ska kunna ge dig
behorighet till de system du behdver i ditt arbete.

Gallring
Vid anstéllningens upphdrande.

Mottagare av dina personuppgifter

Nedan gors en beskrivning av de mottagare som vi kan komma att dela dina personuppgifter med. Vilka
mottagare som personuppgifterna delas med beror pa vilka andamal personuppgifterna behandlas for
av oss och pa vilket satt som du har [amnat uppgifterna till oss. Dina personuppgifter kan komma att
delas med de beskrivna mottagarna i den omfattning som kravs for att vi ska kunna fullfélja vara
ataganden gentemot dig som registrerad. Om inte annat ar angivet har nedan ansvarar mottagaren for
sin egen hantering av personuppgifter.

Myndigheter

Vi kan komma att lamna ut personuppgifter till myndigheter i enlighet med vad som ar féreskrivet i lag,
till exempel till kommuner, brottsbekdmpande myndigheter, Inspektionen fér vard och omsorg,
Skatteverket och Forsakringskassan.
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Samarbetspartners och tjansteleverantorer

Personuppgifter kan komma att lamnas ut till samarbetspartners och tjansteleverantorer som levererar
olika typer av stodtjanster till LIA. Sadana stodtjanster kan till exempel ta sikte pa IT-tjanster,
marknadsforingstjanster, tjanster inom ekonomi samt tekniska tjanster i samband med
tillhandahallandet av LIAs webbplats. Nar samarbetspartners och tjansteleverantorer behandlar
personuppgifter pa vart uppdrag och enligt vara instruktioner ar de personuppgiftbitraden till oss och vi
ingar ett personuppgiftsbitradesavtal med dem.

Koncernbolag

Vi kan komma att dela dina personuppgifter med bolag inom var koncern om det kravs for
administrativa andamal eller andra andamal med betydelse for den verksamhet som bedrivs i
koncernen.

Ovriga mottagare

Vi kan dven komma att dela dina personuppgifter med féljande mottagare:
- Naérstadende, kontaktperson, god man och/eller férvaltare
- Domstolar, skilienamnder och ombud
- Forsakringsbolag
- Kreditupplysningsforetag

Overforing av personuppgifter utanfor EU/EES

Om vi har ett behov av att 6verfora personuppgifter till ett land eller bolag placerat utanfér EU/EES
kommer vi vidta lampliga skyddsatgarder for att pa basta satt skydda dina personuppgifter.

Overfors personuppgifter till tredje land (ink. USA) s& vidtar vi alltid Idmpliga skyddsatgérder for att pa
basta satt skydda dina personuppgifter. Sadana lampliga skyddsatgarder kan bland annat vara:

- attvi sakerstaller att EU-kommissionen har beslutat att landet som personuppgifterna éverfors
till uppnar en “adekvat” skyddsniva som motsvarar den skyddsniva som GDPR sakerstaller.

- attviingar EU-kommissionens standardklausuler med mottagaren av personuppgifterna i tredje
land. Nar personuppgifter dverfors till tredje land med stéd av EU-kommissionens
standardavtalsklausuler bedémer vi om det finns lagstiftning i mottagarlandet som paverkar
skyddet for dina personuppgifter. Om det kravs vidtar vi sarskilda tekniska och organisatoriska
atgarder sa att skyddet for dina uppgifter kvarstar vid 6verforingen av dessa till aktuellt land
utanfér EU/EES. Med anledning av amerikansk sakerhetslagstiftning finns dock en viss risk att
amerikanska myndigheter, i syfte att bekdmpa brottslighet eller férsvara nationell sdkerhet, kan
bereda sig tillgang till personuppgifter som éverfors till USA trots att vi vidtar tekniska och
organisatoriska sakerhetsatgarder.

Du kan kontakta oss via info@liagymnasiet.se och begara att fa en kopia pa skyddsatgarderna.
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Dina rattigheter

Som registrerad har du vissa rattigheter. Rattigheterna utgar fran GDPR och de framgar nedan. Nar du
vill utnyttja dina rattigheter ar du vdlkommen att kontakta oss, kontaktuppgifter finns under avsnittet
Fragor, dina rattigheter och klagomal.

Svar fran oss inom en manad

Né&r du utnyttjar dina rattigheter ar var utgangspunkt att félja din begéaran och aterkoppla till dig senast
inom en manad fran det att du kontaktat oss. Hanteringen kan drdja upp till tre manader om arendets
volym eller komplexitet kraver det. | sa fall kommer vi meddela dig om det. Vi kommer alltid att besvara
din begaran skriftligen.

Rattigheter

Nedan beskrivs de olika rattigheter du kan ha nar vi behandlar personuppgifter om dig.

Beroende pa vilken laglig grund vi stodjer var behandling pa och andamalet med behandlingen kan det
finnas undantag eller begransningar till din méjlighet att utdva dina rattigheter.

Om begéran ar uppenbart orimlig eller ogrundad, sarskilt med tanke pa om den sker pa ett
aterkommande satt, far vi antingen ta ut en avgift eller vagra att tillmotesga begaran. Vi ska i sa fall
kunna visa att begdran ar uppenbart ogrundad eller orimlig.

Tillgang till dina personuppgifter

Du har ratt att begara att fa en bekréaftelse fran oss om hur vi behandlar personuppgifter som rér dig,
samt i sddant fall begéra tillgang till de personuppgifter som vi behandlar om dig, ett sa kallat
registerutdrag.

Mer information om ratten till tillgang hittar du pa IMY:s hemsida
https://www.imy.se/privatperson/dataskydd/dina-rattigheter/ta-del-av-dina-personuppgifter/

Begdira rdttelse av felaktiga uppgifter
Du har réatt att begara att fa felaktiga uppgifter rattade om de ar felaktiga. Du har dven ratt att
komplettera med relevanta personuppgifter som saknas hos den personuppgiftsansvariga.

Mer information om ratten till rattelse av felaktiga uppgifter hittar du pa IMY:s hemsida
https://www.imy.se/privatperson/dataskydd/dina-rattigheter/rattelse/

Begdira att fa sina uppgifter raderade

Du har réatt att begara att fa dina uppgifter raderade. Vid en sadan begaran raderar vi uppgifter som inte
langre ar nddvandiga att behandla eller behalla for det syfte uppgifterna blev insamlade. Vi raderar dven
dina uppgifter om du aterkallar ditt samtycke for en behandling. | vissa fall har vi ingen mojlighet att
radera dina personuppgifter. Det beror i sa fall pa att uppgifterna antingen fortfarande ar nédvéndiga
att behandla for det syfte for vilket de blev insamlade, att vart intresse att fortsatta behandla
uppgifterna vager tyngre an ditt intresse att fa dem raderade, eller for att vi har krav i lag att behalla
dem.

Mer information om ratten till radering hittar du pa IMY:s hemsida
https://www.imy.se/privatperson/dataskydd/dina-rattigheter/radering/
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Begdira att behandlingen under vissa omstdndigheter begrénsas
Du har réatt att begara att var behandling av dina personuppgifter under vissa omstdndigheter
begransas.

Mojligheten till begransning galler om: a) den registrerade bestrider personuppgifternas korrekthet; b)
behandlingen &r olaglig och den registrerade motsatter sig att uppgifterna raderas i stillet begéar en
begrdnsning av deras anvandning; c) den personuppgiftsansvarige behoéver inte langre uppgifterna men
den registrerade behéver uppgifterna for att kunna faststalla, géra géllande eller forsvara rattsliga
ansprak; eller d) den registrerade har inviant mot behandlingen enligt artikel 21.1 GDPR i vantan pa
kontroll av huruvida den personuppgiftsansvariges berattigade skal vager tyngre an den registrerades
berattigade skal.

Mer information om ratten till begransning av behandling hittar du pa IMY:s hemsida
https://www.imy.se/privatperson/dataskydd/dina-rattigheter/begransning/

Begdira rdtten till dataportabilitet

Nér vi behandlar personuppgifter for att fullgora ett avtal med dig eller baserat pa ditt samtycke har du
ratt att begara att fa ut de personuppgifter som ror dig och som du har tillhandahallit oss i ett
strukturerat, allmant anvant och maskinlasbart format och har ratt att 6verfora dessa uppgifter till en
annan personuppgiftsansvarig.

Mer information om ratten till dataportabilitet hittar du pa IMY:s hemsida
https://www.imy.se/privatperson/dataskydd/dina-rattigheter/flytta-dina-personuppgifter/

Rdtt att invénda mot behandling

Du har, av skal som hanfor sig till din specifika situation, ratt att ndar som helst géra invandningar mot
behandling av personuppgifter avseende dig som grundar sig pa beréttigat intresse. Ratten till
invandning galler bland annat behandling som innebéar profilering.

Mer information om ratten att invdnda mot behandling hittar du pa IMY:s hemsida
https://www.imy.se/privatperson/dataskydd/dina-rattigheter/att-gora-invandningar/
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