Information om hantering av personuppgifter:
Generella personalsystem

Ar du anstilld hos Arvika kommun eller ndgot av kommunens bolag sa finns personuppgifter lagrade
om dig i olika system hos personalstaben. Det ar nédvandigt for att din arbetsgivare ska kunna utféra
det som kravs for att betala ut din [6n och for att uppfylla de avtal och lagar som géller vid en
anstallning.

Nedan foljer beskrivningar av hur personuppgifter hanteras i personalstabens olika system.
Kontaktuppgifter pa webben

Som anstéalld kommer dina kontaktuppgifter inom arbetet, sa som namn, mobilnummer,
telefonnummer, email-adress och arbetsplats att finnas sGkbara och tillgangliga pa vart intranat,
Arvid.se. Detta for att dina kollegor ska kunna komma i kontakt med dig i arbetet. Fackligt ombud
och skyddsombud finns ocksa registrerade pa arvid.se. For vissa anstallda kan dven informationen
ligga pa kommunens sida Arvika.se.

Tidsregistrering och bemanning

Omrade | Kommentar
Laglighet Lagar och avtal i samband med anstallning. Underlag till I6neberdkning..
Andamal Systemet Schema och Bemanning (Besched) haller reda pa den anstélldes

stamplingar, franvaro, schema, placering och flextid, det vill sdga
uppgifter som ar

nodvandiga for att den anstalldes arbetstid ska bli ratt och att korrekt 16n
betalas ut.

Kategori registrerad | Anstalld

Personuppgifter Namn, befattning, personnummer, e-post, adress, telefonnummer,
placering

Hamtas fran Lonesystem, den anstéllde, chef eller administrator pa arbetsstéllet.

Skickas till Lonesystem,

For anstallda inom hemvarden till bemanningssystemet TES.
Leverantoren av systemet har tillgang till personuppgifterna.
Gallras Gallring sker senast i februari tva ar efter avgang.

Informationsbéarare Schema och Bemanning (Besched)
Tabell 1




Sjuk- och friskanmalan samt vard av barn (VAB)

Omrade Kommentar

Laglighet Avtal

Andamal Om du behover sjukanmala dig fran arbetet eller vara ledig for vard av
barn sa sparas franvaroinformationen i systemet Sjuk och Frisk.
Information skickas till din arbetsledare och eventuellt till flera
nyckelpersoner sa att ersattare for dig kan sattas in vid behov. Din chef
har mojlighet att félja upp din franvaro i efterhand i

systemet.

Kategori registrerad | Anstalld

Personuppgifter Namn, personnummer, adress, telefonnummer, e-post

Hamtas fran Lonesystem, den anstéllde

Skickas till Chef, administrator av sjukfranvaro inom verksamheten.
Leverantoren av systemet har tillgang till personuppgifterna.

Gallras Senast ett ar efter sjukfranvaro

Informationsbarare | Sjuk och Frisk
Tabell 2




Loneadministration och lonestatistik

Omrade | Kommentar
Laglighet Lagar och avtal i samband med anstallning.
Andamal | I6nesystemet eCompanion lagras de uppgifter som kravs for att ratt 16n

och andra ersattningar betalas ut till dig som anstalld och att semester
regleras enligt avtal.

Aven uppgifter som arbetsgivaren &r skyldig att hantera for
Skattemyndighet, Pensionsforvaltare och Forsakringskassa samt om det
begars av Kronofogden ligger i I6nesystemet. Rapporteringsverktyget
QlikView anvands hos personalstaben for att ta fram information ur
I6nesystemet. Data uttaget fran I6nesystemet sparas enligt arkiveringslag
och kommunens dokumenthanteringsplan, digitalt sparas |6nelistor i
MicroWeb. Uppgifter om den anstélldes arbetade tid och typ av
anstallning sparas enligt Lagen om

anstallningsskydd.

Kategori registrerad

Anstalld

Personuppgifter

Namn, befattning, personnummer, e-post, adress, telefonnummer,
placering. For anstallda som ar vardnadshavare finns fodelsedatum pa
barnet i systemet for

administration av Foraldraledighet, VAB.

Hamtas fran

Systemet Schema och bemanning, fran den anstéllde sjalv eller
verksamhet. Uppgifter om timanstallda hamtas fran Vikariebanken pa
Bemanningscentralen

och om fortroendeanstallda fran kansliets system Troman.

Skickas till Skatteverket, Forsakringskassan, Pensionsforvaltare, Kronofogden Bank i
samband med I6neutbetalning.
MicroWeb som arkiverar I6nelistor digitalt.
Leverantdren av systemet har tillgang till personuppgifterna.

Gallras Endast de uppgifter som sdakert kan tas bort utan att funktioner

nodvandiga for att
arbetsgivaren ska félja lag och avtal kan gallras bort. Detta ses 6ver en
gang per ar.

Informationsbarare

eCompanion, Microweb, QlikView

Tabell 3

Lonedversyn
Omrade Kommentar
Laglighet Lagar och avtal
Andamal Vid den arliga l6neférhandlingen mellan arbetsgivare, fack och dig som

arbetstagare anvands denna modul i [6nesystemet eCompanion for att
sakerstalla att din 16n revideras enligt dverenskommelse.

Kategori registrerad

Anstalld

Personuppgifter

Namn, befattning, personnummer, facklig tillhorighet, placering

Hamtas fran

Lonesystemet, Fackférbunden

Skickas till Lonesattande chef
Leverantoren av systemet har tillgang till personuppgifterna.
Gallras Senast 14 manader efter det ar [6nedversyn dger rum.

Informationsbérare

eCompanion Lonedversyn

Tabell 4




Atgirder vid rehabilitering, arbetsskador och tillbud

Omrade | Kommentar
Laglighet Lagar och Avtal
Andamal Systemen Adato och Lisa ar arbetsgivarens verktyg for att bista anstéllda

med atgarder vid rehabilitering respektive arbetsskador och tillbud.
Arbetsmiljolagen och arbetsmiljoverkets forfattningssamling staller héga
krav pa arbestgivare att underlatta for den anstéllde att komma tillbaka
till arbete efter langre tids sjukdom

eller arbetsskada.

Kategori registrerad

Anstalld

Personuppgifter

Namn, personnummer, adress, telefonnummer, e-post

Hamtas fran

Lonesystem, den anstélldes chef. Den anstéllde (arbetsskador).

Skickas till Chef i verksamheten samt Forsakringskassa, Arbetsformedling,
foretagshalsovard eller skyddsombud nar behovet finns.
Leverantdren av systemet har tillgang till personuppgifterna.

Gallras Gallras i systemet 10 ar efter rehabarendes avslutande.

Informationsbarare

Adato, Lisa

Tabell 5

Rekrytering
Omrade Kommentar
Laglighet Lagar och avtal
Andamal Varbi (My Network) ar det system som anvands vid rekrytering av ny

personal. Om du sdker ett utannonserat arbete hos Arvika kommun eller
de kommunala bolagen s& sparas dina uppgifter i Varbi. Aven vid
internrekrytering, det vill sdga nar redan anstalld séker en annan tjanst
inom kommunen eller kommunens bolag sparas

uppgifter i Varbi. Jobmatch anvands for personlighetstest vid vissa
anstallningar

Kategori registrerad

Anstalld

Personuppgifter

Namn, foto, adress, telefonnummer, e-post, personnummer, eventuella
andra
personuppgifter den sékande lamnat i ansokningshandlingarna

Hamtas fran

Den arbetss6kande

Skickas till Chef inom verksamheten, fackliga féretradare.
Leverantoren av systemet har tillgang till personuppgifterna
Gallras Gallras bort nar tjanst tillsatts av annan sdkande efter 24, 12 respektive 6

manader for sokande utifran, sokande till feriepraktik respektive internt
sokande. Om

samtycke ges fran den sokande kan uppgifterna ligga kvar infor
eventuella nya tjanster i framtiden.

Informationsbérare

Varbi (MyNetwork)

Tabell 6




Administrera facklig verksamhet

Omrade Kommentar
Laglighet Avtalsrattslig forpliktelse. Denna behandling av dina personuppgifter
kravs for att
vi ska kunna uppfylla vara skyldigheter enligt det arbetsrattsliga
regelverket.
Andamal Bedriva facklig samverkan i central och lokal samverkansgrupp och som

liggeri
bada parternas intresse

Kategori registrerad

Anstalld

Personuppgifter Namn, Kontaktuppgifter, Facklig tillhérighet

Hamtas fran Fackforbunden

Skickas till

Gallras Vid aterkommande avstamningar med fackférbunden

Informationsbérare

Tabell 7
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