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Bilaga 1
Instruktioner for databehandlingen
Andamal Andamalet fér behandlingen &r i fdrekommande fall kund-,
leverantors, [6n- samt personaladministration och
Ange alla andamal for vilka schemaldggning av arbetstid inom Tjansten for Affars-

personuppgifterna ska behandlas av | och/eller HR-system.

Personuppgiftsbitradet .
Andamalet dr ocksa att tillhandahalla
kommunikationsmaéjligheter mellan arbetsgivare och
personal. Detta innebar att personal kan se sina valda
uppgifter i en applikation pa Internet samtien
mobilapplikation.

Kategorier av uppgifter Kontaktuppgifter sasom namn, e-post, personnummer,
telefonnummer, adress samt uppgifter avseende arbetstid,
Ange vilka personuppgifter som ska | sjukfranvaro, I6n, bilder etc. beroende p& val av modul.
behandlas av Personuppgiftsbitradet
Kontaktuppgifter sa som namn, telefonnummer, e-post,
adress och inloggningsuppgifter till administratorer av
verktygen hos Personuppgiftsansvarige samt
kontaktuppgifter till Personuppgiftsansvarige i syfte att
fullgéra Huvudavtalet t.ex. om behorig firmatecknares
namn.

Kategorier av registrerade Bolaget kan komma att registrera och behandla

personuppgifter om Personuppgiftsansvariges personal
inklusive tillfallig extrapersonal, administratérer hos
Personuppgiftsansvarige samt kontaktpersoner hos
Personuppgiftsansvarige som ett led i fullgérande av
Huvudavtalet.

Ange for vilka kategorier av
registrerade som
Personuppgiftsbitradet kommer att
behandla personuppgifter om.

Behandlingsaktiviteter Registrering, behandling, lagring och gallring av

Ange vilka behandlingsaktiviteter personuppgifter.
som kommer att utforas av

Personuppgiftsbitradet.

Plats for behandling av EU och EES.

personuppgifterna

Ange alla platser dar
personuppgifter kommer att
behandlas av
Personuppgiftsbitradet.




Gallring

| forekommande fall: Ange tiden
som Personuppgiftsbitradet lagrar
personuppgifter.

Personuppgifter far inte sparas langre dn vad som ar
nddvandigt med hansyn till andamalen.

Nedan féljer ndgra gallringsrutiner som Bolaget och
Personuppgiftsansvarige rekommenderas att tillse efterlevs
inom systemen:

Kontaktuppagifter till personal/extrapersonal:

Kontaktuppgifter till personal far sparas i systemen under
den tid personalen ar anstalld. For extrapersonal bér
personuppgifter gallras bort i rimlig tid nar det inte langre
forvantas att extrapersonalen star till férfogande.
Personuppgiftsansvarige ansvarar for att [6pande tillse att
inaktuella kontaktuppgifter avseende personal gallras bort
nar dessa ar inaktuella eller nar det inte langre ar
nddvandigt med hansyn till andamalen fér behandlingen.
Bolaget bor tillse att det finns funktionalitet for att
administratorer hos Personuppgiftsansvarige att radera
dessa uppgifter.

Schemalagd arbetstid:

Schemalagd arbetstid kan behdva sparas en tid efter
avslutad anstéllning av arbetsgivaren
(Personuppgiftsansvarige) for att fullgéra kraven i 47 § lag
om arbetsloshetsforsakring om arbetsgivarintyg. En sadan
begaran fran en enskild avser de senaste 12 manadernas
arbete, och begédrs som huvudregel i anslutning till att
anstallningen upphdr. Schemalaggningar bor sparas i
innevarande ar samt 12 manader bakat. Finns det behov for
Personuppgiftsansvarige att spara informationen under
langre tid an sa rekommenderas Personuppgiftsansvarige att
spara ned denna information i egna HR-system.
Sjukfrénvaro:

Sjukfranvaro noteras men inte bakomliggande orsak.
Sjukfranvaro ar en kanslig personuppgift och bér omgardas
av hog sekretess. Information kring hur en arbetstagare varit
franvarade finns séllan anledning att spara efter att
anstallningen har upphort. Det kan dven finnas anledning att
gallra sddan information under anstéllningens gang.

Bilaga 2

Underbitraden

Policy

Den Personuppgiftsansvarige ger Personuppgiftsbitradet ratt
att inga avtal med underbitraden fér den
Personuppgiftsansvariges rakning for utférandet av sina
forpliktelser enligt detta personuppgiftsbitradesavtal under
forutsattning att Personuppgiftsbitradet uppratthaller en
forteckning dver underbitrdden och meddelar den
Personuppgiftsansvarige om eventuella andringar sa att den




Personuppgiftsansvarige har méjlighet att gora
invandningar.

Behandling Leverantoér / Plats
Kontakt via mail SuperOffice / Norge
Behandling av kontaktuppgifter i Exeo / Motala, Sverige

molntjansten




