Olika HR-processer
Det finns tre huvudprocesser som beskrivs i integritetspolicyn

e Rekrytering
e Olika HR-processer under anstallningen
e Avslut av anstallning

Rekrytering

| den har processen beskrivs hur Hasselby forsamling rekryterar sin personal. De flesta stegen galler
for all rekrytering men nagra av dem (steg 4 samt 10) ror sarskilda kategorier dar det finns
tillaggskrav som Hasselby forsamling maste beakta. Det 6vergripande dndamalet med den héar
processen ar att gora ett kvalitativt bra och rattvist urval vid rekrytering. For flera av stegen
tillkommer ocksa lagkrav och krav i kyrkoordningen som Hasselby forsamling ar skyldiga att folja
(framgar av respektive steg).
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| ndgra steg i processen kan kansliga personuppgifter behdva behandlas for att kunna hantera
arbetsréttsliga krav pa ett korrekt satt.

1. Kravprofil. | det forsta steget tas en kravprofil fram vid rekryteringsgruppens mote. | det har steget
behandlas enbart anstélldas personuppgifter (namn och e-postadresser) som behovs for att
administrera motet. Laglig grund for detta ar avtal och berattigat intresse.

Nar kravprofilen ar beslutad ar den ett viktigt dokument eftersom den styr den fortsatta
rekryteringen. Om du soker ett arbete i Hasselby forsamling ar det bra att noga satta dig in i
kravprofilen och koncentrera din ansékan och ditt CV till det vi efterfragar i den (det ar ett satt for dig
att inte behéva lamna fler personuppgifter 4n nédvandigt). Kravprofilen ar ocksa ett viktigt
instrument i Hasselby férsamlings arbete enligt diskrimineringslagen (innebar att det ar en rattslig
forpliktelse). Av det har skalet diariefors den (kyrkans diarium ar ett allméant intresse, vilket ocksa ar
en laglig grund for behandling). Tank ocksa pa att bara lamna uppgifter om dig sjalv om vi inte
specifikt fragar efter personuppgifter om andra (se i stegen nedan).

2. Annons. | det har steget tas en annons fram baserat pa kravprofilen i foregaende steg. | annonsen
behandlas personuppgifter som namn och kontaktuppgifter fér Hasselby forsamlings foretradare
kyrkoherden samt eventuellt till facklig foretradare. Publicering av annonsen sker vanligtvis pa var
webbplats och i Kyrkans tidning. Laglig grund for behandlingen ar berattigat intresse (i
intresseavvagningen har beaktats att det ar centralt bade for arbetsgivarens och fackféreningen att
lamna kontaktuppgifter).

3. Ansokningar. | det har steget kommer ansdkningar in. Dessa innehaller namn och olika kontakt-
uppgifter till den som soker samt de personuppgifter som finns i det personliga brevet och i CV. Som
framgar av steg 1 ar det viktigt att sokanden inte [amnar uppgifter som inte ar relevanta enligt
kravprofilen. | det har steget behdvs till exempel inga uppgifter som rér annan person lamnas (blir



det aktuellt inhdmtar vi namn pa referenser senare). Om uppgifter Iadmnas om annan person kan
Hasselby forsamling behdva informera den personen om detta.

Andamaélet med behandlingen i detta steg ar att genomféra behdvlig administration och géra ett
urval for intervju (se steg 5). Laglig grund for behandlingen ar avtal (behandling som behovs for att
inga ett arbetsavtal). Nar vi diariefor inkomna ansokningar ar den lagliga grunden allmant intresse.

4. Behorighetsprovning. Den som soker tjanst som prast eller diakon behdver genomga en
behorighetspréovning hos domkapitlet pa Stockholms stift. Av detta skal skickar vi over alla
ansokningshandlingar till stiftet och far senare tillbaka domkapitlets bedomning i ett beslutsprotokoll
(den ar ett kriterium vi vager in i beslutet i steg 8).

Behorighetsprévningen (som i praktiken pagar parallellt med stegen 5-7 nedan) regleras i 31 kap.
(praster) och 32 kap. (diakoner) i kyrkoordningen. Laglig grund fér Hasselby forsamlings hantering av
behorighetsprévningen ar avtal (ingdende av anstéllningsavtal samt att félja kyrkoordningens krav).
Nar vi diariefér handlingar som skickas till stiftet eller mottas déarifran ar den lagliga grunden allméant
intresse.

5. Urval. | det har steget gas alla ansdkningar igenom och ett urval gors. Urvalet bereds forst i
rekryteringsgruppen som lamnar forslag.

For vissa tjanster ska kyrkoradet fatta beslut och da bereds urvalet forst i arbetsutskottet och
foredras senare pa ett kyrkorddsmote. Personuppgifter som gas igenom i urvalsprocessen ar de som
lamnades i steg 3. Inga personuppgifter antecknas i kyrkoradets protokoll (detta sparas i kyrkoradets
handlingar).

For andra tjanster gor kyrkoherden urvalet. Da sker ingen sérskild dokumentation.

Laglig grund for behandlingen i detta steg ar avtal (ingdende av anstéllningsavtal) och allméant
intresse (arkivering av kyrkoradets handlingar).

6. Intervju. | det har steget genomfor vi intervjuer med de vi valt ut i steg 5. Under sjdlva intervjun
for vi minnesanteckningar som diariefors for att dokumentera viktiga aspekter enligt kravprofilen.

Laglig grund for behandlingen i detta steg ar avtal (ingdende av anstéllningsavtal) och allmant
intresse (diarieforing). VI har ocksa en skyldighet enligt diskrimineringslagen att bevara underlag
efter rekrytering i tva ar vilket innebar att vi ocksa har en rattslig forpliktelse att dokumentera.

7. Referenser. | det har steget hamtar vi in referenser och vi ber darfér den som fortfarande ar kvar i
processen om kontaktuppgifter till referenspersoner. Nar vi sedan kontaktar referenspersonen stéller
vi fragor till hen. Fragorna ar bade av allman karaktar (hur kdnner referenten kandidaten?, i vilka
roller har ni samarbetat?, hur lange har ni arbetat ihop?) och kopplade till kravprofilen (se steg 1).
Referenser som inhdmtats nedtecknas och diariefors.

Laglig grund for behandlingen i detta steg ar avtal (ingdende av anstallningsavtal) och allmant
intresse (arkivering av handlingar).

8. Beslut. | det hér steget fattas beslut. Beslutsunderlaget baseras pa underlag fran steg 3, 4, 6 och 7
ovan och bereds av rekryteringsgruppen. | vissa fall ar det kyrkoradet som ska besluta om
tjanstetillsattningen och da tillkommer beredning i arbetsutskottet. Vid kyrkoradsmotet
dokumenteras beslutet i protokoll (namnet pa den som ska erbjudas tjansten) som sparas i
kyrkoradets handlingar.

For andra tjanster fattar kyrkoherden beslut att anstélla. Da sker ingen sarskild dokumentation.



Laglig grund for behandlingen i detta steg ar avtal (ingaende av anstallningsavtal) och allmant
intresse (arkivering av kyrkoradets handlingar).

9. Besked. | det har steget lamnas besked till den som ska erbjudas tjansten. Om hen tackar ja skrivs
ett anstallningsavtal. | detta finns personuppgifter som namn, adress, personnummer (behdvs for att
kunna betala ut I6n och hantera kontrolluppgifter), kontaktuppgifter, befattning och I6n. Om

registerkontroll kravs (se steg 10) anges i avtalet att detta ar en forutsattning for att avtalet ska galla.

De som inte erbjuds anstallning far besked. Namn och kontaktuppgifter fran ansékan anvands for
detta.

Laglig grund for behandlingen &r avtal (ingaende och férhandling kopplat till anstéllningsavtal).

10. Registerkontroll. For vissa arbetsuppgifter kravs registerkontroll enligt lagen (2013:852) om
registerkontroll av personer som ska arbeta med barn. For att anstallningsavtalet fran punkt 9 ska
gélla ska den anstéllde visa upp ett utdrag ur belastningsregistret (inte dldre an ett ar gammalt) for
berord chef som antecknar att det ar uppvisat i personalakten (ingen kopia sparas). Registerutdraget
innehaller personuppgifter om namn, personnummer och eventuella lagovertradelser. Laglig grund
for behandlingen ar rattslig forpliktelse.

11. Efterarbete. Uppgifterna fran anstéallningsavtalet (steg 9) registreras i |onesystemet (se processen
Under anstéllningen). Den nyanstallde far tillgang till olika systemstdd, exempelvis Aveny, samt PC
och telefon bestalls. Det sdkerstalls att alla handlingar som ska vara diarieforda eller sparade i
kyrkoradets handlingar &r det. Dubbletter och utkast gallras ut. Handlingar som rér en anstalld
forvaras i personalakten (se vidare processen Under anstéallningen). Handlingar som ror de som inte
anstallts sparas under tva ar, eftersom detta &r ett krav i diskrimineringslagen (rattslig forpliktelse).
For diarieférda handlingar finns ocksa regler om arkivering och gallring i SYKB 2019:1 som Hasselby
forsamling foljer (laglig grund for detta ar allmant intresse).

Under anstallningen
Under anstéllningen kan manga olika fragor uppsta. Vi beskriver dem nedan i féljande delprocesser:

e Lbn

e Sjukskrivning och rehabilitering
e Utvecklingssamtal

o Atgarder om nagon misskoter sig
e Avslut av anstallning

Lon
Hasselby forsamlings I6nehantering kan delas in i tre huvudprocesser:

e Hantera och utbetala |6n
e Loénesamtal
e  (GOra statistik och hantera I6nekostnader i budgeten

Hantera och utbetala 16n

Det 6vergripande dndamalet med den héar processen ar att kunna betala ut ratt I6n och folja den
lagstiftning som finns (bokféringslagen och skattelagstiftning och socialférsakringsbalken). Laglig
grund for behandlingen &r avtal (anstallningsavtal) samt rattslig forpliktelse (forutom tidigare angivna
lagar dven kollektivavtal).



1. Grund- 2. Andrade 4. Léne- -
> uppgifter >> uppgifter >> 3.Underlag>> utbetalning>> 5. Gallring >

1. Grunduppgifter. For att kunna betala ut ratt [6n maste grunduppgifter registreras om den
anstéallde. Férutom namn och personnummer (behdvs for sdker identifiering) registreras uppgifter
om tjanstgoringsgrad och I6n som hamtas fran anstallningsavtalet (se processen Rekrytering) och
laggs in i vart [6nesystem.

2. Andrade grunduppgifter. Ibland behéver grunduppgifter andras. Det ar fallet bade efter
|6nerevision (se nedan delprocessen Lonesamtal) och om en anstalld vill utnyttja rattigheter enligt
kollektivavtalet (t.ex. begéra att 80-90-100-regeln ska tillampas). | bada fallen registreras ny 16n och
om 80-90-100-regeln ska tillampas registreras ocksa ny tjanstgoringsgrad.

3. Underlag. For att ratt 16n ska kunna utbetalas behover olika avvikelser fran grunduppgifterna
registreras i lonesystemet. Det kan handla om att du &r sjuk eller ledig och att du vill fa ersattning for
resekostnader och andra utldgg. | det har steget registreras franvaroorsaker (kan innehalla kansliga
personuppgifter, t.ex. om att du ar sjuk eller vardar sjukt barn). Uppgifterna som registreras anvands
dels som underlag for attester, dels som underlag till kontrolluppgifter som lamnas till Skatteverket.
Om det finns ett beslut om utmatning av 16n registreras det och uppgifter Iamnas vidare till
Kronofogdemyndigheten.

4. Loneutbetalning. | det har steget tas ett I6nebesked fram. Uppgifter till Ionebeskeden hamtas fran
vart datasystem och bygger pa de uppgifter som registrerats i tidigare steg. Lonebeskeden finns
tillgangliga i ett webbaserat verktyg (HRM flex) for den anstéllde. | detta steg skickas ocksa ett
uppdrag till banken att betala ut I6nerna.

5. Gallring. Hasselby férsamling behover spara loneuppgifter for att hantera olika lagkrav (rérande
bokforing, skatter, socialforsakring, diskriminering) vilket i praktiken innebar att olika lagars krav pa
lagring kommer att styra nar nagot kan gallras. Det kan handla om att bevara underlag 10 avseende
bokfoéring och skatt. Det kan ocksa handla om att vi behdver hantera lagstadgade statistikkrav for att
motverka diskriminering (se nasta steg). Utdver detta sparas uppgifter for att klara av
pensionsataganden, vilket innebar att uppgifter dven sparas den tid som kravs for att sadana
ataganden ska kunna hanteras korrekt.

Lénesamtal

1. Planerin 2 2 3.
’ & Lénesamtal Forhandling Utbetalning

1. Planering. | det forsta steget planeras samtalet. Rent praktiskt erbjuds medarbetarna mojlighet att
anmadla sig via en lista pa tider som anslas. Personuppgifter avseende medarbetarnas namn,
mejladresser samt tidpunkt for samtal behandlas i detta steg. Laglig grund for behandlingen ar avtal
(anstallningsavtalet) samt for de som ar fackligt anslutna rattslig forpliktelse (foljer av
kollektivavtalet).




2. Lonesamtal. | det har steget halls Ionesamtal mellan chef och medarbetare. Infor samtalen hamtas
uppgift om fackféreningstillhorighet in for att kunna félja kraven i det kollektivavtal medarbetaren ar
ansluten till. Att f6lja kollektivavtal ar en rattslig forpliktelse vilket utgdér den lagliga grunden for
denna behandling. Inom arbetsratten ar det ocksa tilldtet att behandla kansliga personuppgifter om
fackforeningstillhorighet.

Efter samtalet undertecknas en 6verenskommelse om ny |6n (chefen och den anstallde
undertecknar). De personuppgifter som behandlas & namn och ny I6n. Vardera parten behaller ett
exemplar av éverenskommelsen. Andamalet med behandlingen &r att dokumentera
overenskommelsen och laglig grund ar avtal.

Om Overenskommelse inte ingads kan — om detta framgar av det kollektivavtal medarbetaren &r
ansluten till — forhandling bli aktuell (se nasta steg).

3. Forhandling. | detta steg far fackforeningen I6nestatistik samt uppgifter om vilka medarbetare som
inte ingatt 6verenskommelse. Chefen kallar till forhandling och vid férhandlingen skrivs protokoll.
Personuppgifter rérande namn, fackforeningstillhorighet och 16n behandlas i detta steg.

Andamélet med detta steg ar att félja kollektivavtalet och komma fram till ny 16n. Lagliga grunden for
detta steg ar rattslig forpliktelse (kollektivavtalet).

4. Utbetalning. Detta steg hanteras i delprocessen Lon ovan. Vissa uppgifter anvands ocksa i
processen Statistik och budgethantering av I16neuppgifter nedan.

Statistik och budgethantering av I6neuppgifter

Loneuppgifter som samlats in i féregdende process anvands for att ta fram statistik och kunna
planera och félja upp budgeten. Nedan redovisas detta som en process men stegen kan paga
parallellt eller tas i annan ordning.

1. Statistik 2. Budget 3. Gallring

1. Statistik. | det har steget anvands uppgifter fran forsta processen for att skapa statistik. Hasselby
forsamling har skyldighet att félja flera lagar pa HR-omradet som kraver statistik. Till att bérja med
finns krav i arsredovisningslagen rérande viss statistik som baseras pa l6ner, formaner och
arsarbetstid. Vidare finns krav att gora I6nejamforelser mellan kvinnor och méan i
diskrimineringslagen (da hanteras bland annat personuppgifter om kén). Hasselby férsamling tar
ocksa fram statistik rérande sjukskrivningar m.m. for att kunna hantera sitt arbetsmiljéansvar. | nagra
fall kraver Statistiska centralbyran att statistik lamnas. Laglig grund fér behandlingarna ar i de flesta
fall rattslig forpliktelse eftersom det finns tydliga lagkrav pa statistik men i arbetsmiljofallet
tillkommer ocksa berattigat intresse (i intresseavvagningen har vi beaktat vart arbetsgivaransvar men
ocksa hur viktig statistik ar for att planera bra arbetsmiljé for medarbetarna).

2. Budget. Lonekostnader utgor en stor del av budgeten och det ar darfor viktigt att anvanda
uppgifter ur l6nesystemen for att planera, resurssatta och folja upp verksamheten. De
personuppgifter som anvands for att skapa budgetunderlag ar namn, personnummer, |6n och
tjanstgoringsgrad. Nar budgetunderlag delas med verksamheterna finns inga personuppgifter med
som kan hérledas till viss person. Laglig grund for behandlingen &r beréttigat intresse (i
intresseavvagningen har vi beaktat att Bokféringsnamnden anser att budget ar en viktig del i god
redovisningssed samt att det ocksa finns krav pa oss i kyrkoordningen att redovisa budget).



3 Gallring. Hasselby férsamling bevarar statistik som framtagits pa grund av réattsliga forpliktelser i
enlighet med de regelverk som styr statistikuttagen. Vad avser budgetunderlag och annan statistik
arkiveras dessa 10 ar for att kunna gora jamforelser med tidigare ar. Utkast och andra arbetsunderlag
gallras fortlopande néar arbetsuppgiften redovisats.

Sjukskrivning och rehabilitering

| den har processen beskrivs hur Hasselby forsamling arbetar med sjukskrivning och rehabilitering.
Mycket av arbetet styrs av lagstiftning vilket innebér att lagliga grunden i manga fall ar rattslig
forpliktelse vilket ocksa innebar att gallringsfristerna féljer lagkraven som finns i tillampliga lagar). |
varje steg beskrivs de lagliga grunderna mer ingaende.

. . 5.
L 2. Sjuk mer 3. Atgarder 4. Rehabili- Forsakrings-
Sjukanmalan an 7 dagar teringsplan Kassan

1. Sjukanmalan. | det forsta steget anmaler en anstélld att hen ar sjuk (enligt vara interna rutiner ska
anstallda undvika att mejla in sddana besked om hen inte kan anvanda sin Svenska kyrkan-adress
som har hogre sdkerhet). De personuppgifter som behandlas 4r namn samt de personuppgifter som
den enskilde [dmnar. Om information skickas via mejl racker det att ange att man ar sjuk och hur
lange man tror det kan paga (6vrig information kan inhdmtas pa annat satt).

Uppgifterna som lamnas gar till berdrd chef som beréttar for berorda medarbetare att den anstéllde
kommer att vara franvarande fran arbetet. Laglig grund fér behandlingen ar beréttigat intresse (vid
intresseavvagningen har arbetsgivarens intresse att kunna planera arbetet vid sjukfranvaro beaktats).

Om chefen inte var den som tog emot samtalet om sjukskrivningen ringer chefen upp den anstallda
for att fa djupare kunskap om sjukskrivningen och den anstalldes behov, men chefen gor inga
minnesanteckningar fran det samtalet. Detta gors forutom att visa omtanke ocksa for att kunna
hantera kraven om rehabilitering och arbetsskada om sadana fragor skulle aktualiseras. Vidare
behdver chefen ibland fa djupare kunskap om hur ldnge sjukskrivningen kan paga for att kunna
planera arbetet for 6vriga under franvaron.

Uppgifterna som kommer fram lamnas ocksa till I6nehandlaggare for att ratt 16n ska kunna utbetalas
(se den tidigare beskrivna processen 16n). Om rehabilitering eller arbetsskada aktualiseras skoter
I6nehandlaggaren ocksa administrationen kring detta (se fortsatta steg). De personuppgifter som
behandlas i I[6nehandlaggarens arbete ar namn, personnummer, franvarotid samt for det fall
arbetsskada eller rehabilitering blir aktuell vissa hélsorelaterade personuppgifter enligt kraven i
lagstiftningen. Den lagliga grunden for detta arbete ar rattslig forpliktelse (skattelagstiftning och
socialforsakringsbalken).

2. Sjuk mer in sju dagar. Efter sju dagar ska den anstillde ldmna ldkarintyg. Aven har uppmanar vi
anstéllda att inte anvanda mejl om man inte kan anvanda sin Svenska kyrkan-adress. De uppgifter vi
behover fa in 4r namn, personnummer och bedémd franvarotid men blanketten innehaller ocksa
uppgifter om sjukdomsorsak och sjukdomshistoria (den anstallde far morka de delarna om hen
onskar). Lonehandlaggaren anvander uppgifterna pa samma satt som i steg 1, det vill sdga for att
kunna betala ut ratt 16n och eventuellt hantera rehabilitering/arbetsskada. Laglig grund ar darfor
densamma som i steg 1.

3. Bedomning, atgiarder och samtal. Nar nagon varit sjuk i mer an sju dagar 6kar kraven betraffande
rehabilitering. Detta innebar att chefen behover ha nya samtal for att utreda om det finns behov av



att anpassa arbetet, forbereda en omplacering eller pa annat satt kunna hjalpa till for att den
anstallde ska komma i arbete igen. Samtal som gérs dokumenteras och genom detta behandlas
personuppgifter som namn samt de uppgifter den anstéllde lamnar om sin sjukdom och andra behov.
Aven personnummer behéver behandlas om kontakt ska tas med Forsakringskassan. D4 tillkommer
ocksa bedomningar som gors av ansvarig chef (kan innehalla personuppgifter som kan kopplas till
rehabiliteringen). Andamalet med behandlingen i detta steg &r att fullfélja Hasselby férsamlings
rehabiliteringsansvar. Laglig grund ar rattslig forpliktelse (socialforsdkringsbalken).

| det har steget kan aven foretagshalsovarden kopplas in. Detta gors for stédja den anstallde dven pa
detta satt. Laglig grund ar utover réttslig forpliktelse (se foregaende steg) ibland ocksa berattigat
intresse (i intresseavvagningen har den enskildes intresse att fa erbjudandet vagts in). Vidare har
arbetsgivaren ibland ocksa en rattslig forpliktelse enligt kollektivavtalet att erbjuda
foretagshalsovard. Foretagshélsovarden ar ocksa en del av arbetsmiljoarbetet vilket innebar att daven
arbetsmiljlagen kan innebira rattsliga forpliktelser. Andamalet med personbehandlingen ir bade
att skota rattsliga forpliktelser och att stodja medarbetaren pa ett bra satt.

4. Rehabiliteringsplan. | det har steget gors en rehabiliteringsplan vilket ska goras pa en blankett som
Forsakringskassan tillhandahaller. Personuppgifter som namn och personnummer behandlas och
dven halsorelaterade personuppgifter fran den utredning som gjorts i tidigare steg kan inga. Planen
undertecknas av bade arbetsgivaren och den medarbetare som ska rehabiliteras. Efter att den
undertecknats skickas den till Férsakringskassan.

Efter att planen har uppréttats ska den borja efterlevas. | detta arbete kan féretagshalsovarden
anlitas. Foretagshélsovarden far ta del av planen och vid méten gérs minnesanteckningar som kan
innehalla personuppgifter (forutom namn och diagnos ocksa uppgifter fran samtalen).

Den lagliga grunden for behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse (socialférsakringsbalken i
forsta hand men dven lagen om anstéllningsskydd och diskrimineringslagen kan aktualiseras senare).
Det 6vergripande dndamalet med behandlingen av personuppgifter i detta steg ar att fullgéra det
rehabiliteringsansvar som lagstiftningen pabjuder, dven dndamalet att spara underlag for att
tillvarata arbetsgivarens rattsliga intressen kan finnas.

5. Forsakringskassan tar over ansvaret. Efter att sjukskrivningen pagatt i 180 dagar tar
Forsakringskassan éver rehabiliteringsansvaret. Om maoten halls kan minnesanteckningar goras dven
av Hasselby forsamling. Laglig grund och dndamal éverensstimmer med det som anges i steg 4.

Utvecklingssamtal

| den har processen hanteras utvecklingssamtal. Det 6vergripande syftet med processen ar att pa ett
bra satt arbeta med utveckling av bade medarbetare och verksamhet. Den ska vara en del av ett gott
ledarskap. Overgripande laglig grund fér behandlingen ar beréttigat intresse (i intresseavvagningen
har vagts in att bade medarbetare och Hasselby férsamling som arbetsgivare har gladje av att
utveckla personer och verksamhet) och avtal (anstdllningsavtalet). Ratten till personlig
utvecklingsplan foljer ocksa ibland av kollektivavtal och da tillkommer en rattslig forpliktelse som
laglig grund.

. 3.
> 1. Planering >> 2. Samtal >> Uppfalining >




1. Planering. | det forsta steget planeras samtalet. Rent praktiskt erbjuds medarbetarna mojlighet att
anmala sig via en lista pa tider som anslas. Personuppgifter avseende medarbetarnas namn,
mejladresser samt tidpunkt for samtal behandlas i detta steg.

2. Samtal. | detta steg halls samtalet. Kommer man 6verens om utvecklingsatgarder dokumenteras
dessa. De personuppgifter som behandlas ar namn och de uppgifter som fylls i i dokumentet.

3. Uppfoljning. | det har steget foljs dokumentation fran tidigare samtal upp. Det kan goras infér nya
samtal eller om man av nagot annat skal behover ha samtal mellan chef och medarbetare (se till
exempel nésta process). Dokumentationen sparas i tva ar bland annat for att ocksa ha kvar den
dokumentation som krévs enligt diskrimineringslagen (i den delen tillkommer rattslig forpliktelse som
laglig grund).

Atgarder nar en medarbetare misskoter sig

| enstaka fall behover en chef ha samtal med en medarbetare som pa nagot satt misskott sina
arbetsuppgifter. Oftast stannar sadana samtal i steg 1 men &ven ytterligare fall kan bli aktuella. Den
har processen styrs i stor utstrackning av lagar (lagen om anstallningsskydd och medbestammande-
lagen) samt kollektivavtalet. Laglig grund ar darfor i stor utstrackning kopplad till rattsliga
forpliktelser. Till det kommer den lagliga grunden avtal (anstallningsavtalet) eftersom samtalen
handlar om att Hasselby férsamling gjort bedémningen att arbetet inte skots pa det satt man
forvantat sig i avtalet.

1. Oros- 2. 3. MBL 4. Erinran 5. MBL 6. Varsel
samtal Utredning

1. Orossamtal. | det har steget halls ett samtal. | samtalet tas minnesanteckningar pa papper (namn
och noteringar fran samtalet, det vill siga dokumentation om samtalets innehall). Dessa férvaras
separat i personalakten under fyra ar (dndamalet med detta ar att spara underlag under den frist
man kan beakta enligt lagen om anstallningsskydd). Om inget ytterligare hander under den fristen
rensas personalakten, annars kan anteckningarna behévas i kommande steg.

Den enskilde far ha med sig facklig foretradare under samtalet. | sa fall kan daven personuppgifter om
den facklige foretradaren behandlas (namn och facktillhérighet). Laglig grund for detta ar
kollektivavtalet (rattslig forpliktelse). Hasselby férsamling har ocksa ratt att behandla
personuppgifter som ror lagévertradelser som den anstéllde har begatt om detta behovs for att
kunna géra en polisanmalan eller sékra bevisning for en rattsprocess (se 5 § férordningen med
kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsforordning).

Hasselby forsamling har ocksa ratt att behandla kdnsliga personuppgifter, eftersom de behévs for att
hantera ataganden i arbetsratten (se lagen om anstallningsskydd).

2. Utredning. Det har steget blir aktuellt om orosamtalet inte beddms leda till resultat. Da behover
ytterligare samtal héllas och dokumentation géras. Aven har kan en facklig féretradare medverka.
Laglig grund overensstammer med det som sags i inledningen till processen och i steg 1.

3. MBL. Innan Hasselby férsamling kan ga vidare till steg 4 krdvs en MBL-férhandling. De
personuppgifter som behandlas dr de som ingar i protokollet fran motet: Namn pa alla deltagande,
fackféreningstillhorighet, atgard, forslag till beslut och eventuell invandning.



Laglig grund overensstammer med det som sags i inledningen till processen och i steg 1.

4. Erinran. | det har steget lamnar Hasselby forsamling en formell erinran. Denna delges den
anstallde och sparas i personalakten under minst 4 ar (tidsfristen enligt lagen om anstallningsskydd)
eller den tid som en tvist i fragan ar aktuell.

5. MBL. Innan Hasselby férsamling kan ga vidare till steg 6 krdvs en MBL-férhandling. Denna hanteras
pa det satt som beskrevs i steg 4.

6. Varsel. | det har steget varslar Hasselby férsamling den anstéllde. Detta delges den anstéllde och
sparas i personalakten under minst 4 ar (tidsfristen enligt lagen om anstallningsskydd) eller den tid
som en tvist i fragan ar aktuell. Efter varslet avslutas anstallningen (se vidare under processen Avslut
av anstallning). Dessa dokument bevaras.

Atgarder vid krankande sarbehandling och sexuella trakasserier

Hasselby forsamling har en policy for att motverka krankande sarbehandling. Om en anmaélan om en
sadan gors kommer personuppgifter att behandlas for att géra en krankningsutredning. Det kan i
sadana fall ocksa bli aktuellt att hantera personuppgifter i andra processer (se till exempel Atgarder
nar nagon misskoter sig och Avslut av anstallning).

Det finns dven en policy som ska motverka sexuella trakasserier. Aven i sddana fall kan person-
uppgifter behova behandlas for att vidta de atgarder som anges i policyn.

Héasselby forsamlings arbete i dessa fragor sker med stdd av de lagliga grunderna rattslig forpliktelse
(bland annat diskrimineringslagen) och avtal (den har typen av fragor kan innebéra ett brott mot
anstallningsavtalet).

Avslut av anstallning
En anstallning kan avslutas pa tva satt:

e P3 arbetstagarens initiativ.
e Pa Hasselby forsamlings initiativ.

Pa den enskildes initiativ
| den har processen sdger den enskilde upp sig. Laglig grund fér behandlingen i processen ar avtal
(anstallningsavtal).

1. Egen uppsagning 2. Arkivering och gallring

1. Egen uppsagning. | det har steget meddelar den anstallde att den vill sdga upp sig. Hasselby
forsamling bekraftar darefter uppsiagningen. Ar uppsigningen kopplad till att medarbetaren ska g i
pension sa underrattas pensionskassan nar den anstallde har formansbestamd pension. Det &r den
anstéallde som sjalv meddelar pensionskassan vid pension. De personuppgifter som behandlas i detta
steg ar namn, personnummer (for att pensionskassan ska kunna betala ut till ratt person), vid
pension alder och datum foér pensionsavgang samt eventuell anledning (behover dock inte anges om
det rér annat an pension).



Sista arbetsdagen sdkerstalls att behdrigheter tas bort ur systemen och att andra praktiska fragor
hanteras. Det ar viktigt att den anstallde inte tar med sig nagra handlingar som innehaller
personuppgifter som Hasselby forsamling ar ansvarig for nar hen lamnar anstallningen vilket
sakerstills (den enskilde har har ocksé ett eget ansvar att gallra och Idmna tillbaka handlingar). Aven
tjanstetelefon och dator ska aterlamnas och att dessa rensas pa uppgifter innan nagon annan far
anvanda dem.

2. Arkivering och gallring. Nar anstallningen slutat gallras vissa uppgifter direkt till exempel e-
postadresser och telefonnummer.

Personalakten behalls sa lange det &r relevant utifran arbetsintyg, pensionsataganden och eventuella
tvister. Vidare gallras inte uppgifter som kan behévas enligt lagen om anstéallningsskydd (4 ar) eller
diskrimineringslagen (2 ar).

Under anstéllningstiden har medarbetarens personuppgifter behandlats i olika arbetsuppgifter. Det
ar relevant for arbetsgivaren att behalla handlingar med sadana personuppgifter under de premisser
som galler for den aktuella arbetsuppgiften (principer for arkivering och gallring framgar av olika
processer i integritetspolicyn samt i regelverket SvKB 2019:1). Laglig grund for detta ar berattigat
intresse (i intresseavvagningen beaktas arbetsgivarens intresse att behalla material som tagits fram
under en anstallning) och allméant intresse (nar handlingar har diarieforts).

Pa arbetsgivarens initiativ

| den har processen initieras uppsagningen av arbetsgivaren. Laglig grund for behandlingen i
processen ar avtal (anstallningsavtal). Har tillkommer dven réattslig forpliktelse (lagen om
anstallningsskydd) som laglig grund. Hasselby forsamling har ocksa ratt att behandla personuppgifter
som ror lagovertradelser som den anstallde har begatt om detta behovs for att kunna gora en
polisanmalan eller sakra bevisning for en rattsprocess (se 5 § férordningen med kompletterande
bestammelser till EU:s dataskyddsforordning).

1. Uppsagning av

arbetsgivare 2. Arkivering och gallring

1. Uppsagning av arbetsgivare. | det har steget initieras avslutet av arbetsgivaren genom en
underrattelse. Det kan ske i tre fall: nar den anstéllde blir 68 ar om hen inte ansékt om pension samt
vid varsel pa grund av arbetsbrist eller arbetstagarens egna beteende. Det sistndmnda fallet har
beskrivits i delprocessen Nar en medarbetare misskoter sig under huvudprocessen Under
anstallningen. Sker varslet pa grund av arbetsbrist sker ocksa en MBL-forhandling infor det héar
steget. Den gar till pa samma satt som beskrivs i delprocessen Nar en medarbetare misskoter sig.

De personuppgifter som behandlas i detta steg ar namn, personnummer och de som i 6vrigt kravs
enligt lagstiftningen.

Ar uppsagningen kopplad till att hen ska ga i pension s& underréttas pensionskassan om den
anstallde har formansbestamd pension. Den anstéllde meddelar sjdlv pensionskassan vid pension. De
personuppgifter som behandlas i detta steg ar namn, personnummer (fér att pensionskassan ska
kunna betala ut till ratt person), vid pension alder samt datum fér pensionsavgang samt eventuell
anledning (behéver dock inte anges om det rér annat an pension).
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Sista arbetsdagen sdkerstalls att behorigheter tas bort ur systemen och att andra praktiska fragor
hanteras. Det ar viktigt att den anstallde inte tar med sig nagra handlingar som innehaller
personuppgifter som Hasselby forsamling ar ansvarig for nar hen lamnar anstallningen vilket
sakerstills (den enskilde har har ocksa ett eget ansvar att gallra och Idmna tillbaka handlingar). Aven
tjanstetelefon och dator ska aterlamnas och att dessa rensas pa uppgifter innan nagon annan far
anvanda dem.

2. Arkivering och gallring. Nar anstallningen slutat gallras vissa uppgifter direkt till exempel e-
postadresser och telefonnummer.

Personalakten behalls sa lange det &r relevant utifran arbetsintyg, pensionsataganden och eventuella
tvister. Vidare gallras inte uppgifter som kan behévas enligt lagen om anstéllningsskydd (4 ar) eller
diskrimineringslagen (2 &r). Aven dokumenthanteringsplaner innehéller regler om detta.

Under anstéallningstiden har medarbetarens personuppgifter behandlats i olika arbetsuppgifter. Det
ar relevant for arbetsgivaren att behalla handlingar med sadana personuppgifter under de premisser
som galler for den aktuella arbetsuppgiften (principer for arkivering och gallring framgar av olika
processer i integritetspolicyn samt i regelverket SvKB 2019:1). Laglig grund for detta ar berattigat
intresse (i intresseavvagningen beaktas arbetsgivarens intresse att behalla material som tagits fram
under en anstallning och allmant intresse (nar handlingar har diarieforts).



