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Avslut av anstallning
Avslut av anstallning kan ske pa tva olika satt:

e P3a medarbetarens initiativ
e P3 arbetsgivarens initiativ

Pa medarbetarens initiativ

| den har processen sdager medarbetaren upp sig pa eget initiativ. Den lagliga grunden for behandling
av processen ar avtal (anstéllningsavtal). Syftet ar att avsluta forpliktelserna som den anstéllde och
arbetsgivaren har gentemot varandra.

1. Egen uppséagning 2. Arkivering och gallring

1. Egen uppsagning. | det har steget lamnar medarbetaren in en skriftlig uppsagning till
arbetsgivaren. Narmsta chef/stiftsdirektor informerar och ldmnar éver ansodkan till HR. HR kontaktar
administrator for Public 360 via mail med uppgifter om rubrik pa drendet, klassificering, ansvarig
handlaggare och eventuell medhandlaggare for att bli tilldelad ett diarienummer, dar handlingar
kopplat till arendet samlas. HR laddar upp medarbetarens ansdkan under aktuellt diarienummer.
Darefter skriver HR beslut om entledigande som sedan skrivs under av stiftsdirektor eller biskop (nar
det géller pastorsadjunkter).

Ar uppsagningen kopplad till att medarbetaren ska g& i pension s& underréittas kyrkans
pensionskassa. De personuppgifter som behandlas i detta steg 4r namn, personnummer (for att
pensionskassan ska kunna betala ut till ratt person), vid pension alder och datum for pensionsavgang
samt eventuell anledning (behéver dock inte anges om det rér annat an pension).

HR fyller i blankett géllande anstallnings avslutande for att sdkerstélla att behorigheter tas bort ur
systemen och att andra praktiska fragor hanteras. Det ar viktigt att den anstéllde inte tar med sig
nagra handlingar som innehaller personuppgifter som arbetsgivaren ar ansvarig for nar hen lamnar
anstallningen (den enskilde har har ocksa ett eget ansvar att gallra och lamna tillbaka handlingar).
Aven tjanstetelefon och dator ska aterldmnas och att dessa rensas pa uppgifter av IT-ansvarig innan
ndgon annan far anvianda dem. Overldmning av arbetsuppgifter sker till chef/kollega. Slutdatum sitts
i |bnesystem.

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

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

Arbetsgivaren behaller personuppgifter som forekommer i arbetsmaterial.
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Gallring av uppgifter i personalregister § 4, 3 manader efter en anstallning upphort ska féljande
uppgifter om arbetstagaren i personalregistret gallras:

e C(Clearing- och kontonummer for utbetalning
e  Sarskilt hogriskskydd

e Barn och andra anhoriga

e Bilder pa arbetstagaren

Pa arbetsgivarens initiativ

| den har processen initieras uppsdgningen av arbetsgivaren. Laglig grund for behandlingen i
processen ar avtal (anstallningsavtal). Har tillkommer dven rattslig forpliktelse (lagen om
anstallningsskydd) som laglig grund. Arbetsgivaren har ratt att behandla personuppgifter som ror
lagovertradelser som den anstéllde har begatt om detta behovs for att kunna géra en polisanmalan
eller sdkra bevisning for en rattsprocess (se 5 § forordningen med kompletterande bestammelser till
EU:s dataskyddsférordning).

1. Uppsdgning av

arbetsgivare 2. Arkivering och gallring

1. Uppsagning av arbetsgivare. | det har steget initieras avslutet av arbetsgivaren genom en
underréattelse. Det kan ske i tre fall: ndr den anstéllde blir 68 ar om hen inte ansékt om pension samt
varsel pa grund av arbetsbrist eller arbetstagarens egna beteende. Sker varslet pa grund av
arbetsbrist sker en MBL-forhandling infor det har steget. Den gar till pd samma satt som beskrivs i
delprocessen nedan: Nar en medarbetare misskoter sig.

De personuppgifter som behandlas i detta steg ar namn, personnummer och eventuell utredning.

Ar uppsagningen kopplad till att hen ska ga i pension s& underrattas kyrkans pensionskassa. De
personuppgifter som behandlas i detta steg &r namn, personnummer (for att pensionskassan ska
kunna betala ut till ratt person), vid pension alder samt datum foér pensionsavgang samt eventuell
anledning (behdver dock inte anges om det rér annat an pension).

HR fyller i blankett géllande anstallnings avslutande for att sdkerstalla att behorigheter tas bort ur
systemen och att andra praktiska fragor hanteras. Det ar viktigt att den anstéllde inte tar med sig
nagra handlingar som innehaller personuppgifter som arbetsgivaren ar ansvarig for nar hen lamnar
anstallningen vilket sakerstélls (den enskilde har har ocksa ett eget ansvar att gallra och lamna
tillbaka handlingar). Aven tjinstetelefon och dator ska aterlimnas och att dessa rensas pa uppgifter
av IT-ansvarig innan nagon annan far anvanda dem. Detta géller sista anstallningsdagen eller vid en
overenskommelse om arbetsbefriad uppsagningstid ska de aterlamnas sista arbetsdagen.
Overlamning av arbetsuppgifter sker till arbetsgivaren. Slutdatum satts i [dnesystemet.
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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 arbetsgivaren gjort bedomningen att arbetet inte skots pa det satt man forvantat sig i
avtalet.

1. Muntlig 2. 3. MBL 4. Erinran 5. MBL 6. Varsel
varning Utredning

1. Muntlig varning. | det har steget halls ett samtal. | samtalet tas minnesanteckningar pa papper
(namn och noteringar fran samtalet, det vill siga dokumentation om samtalets innehall). Dessa
forvaras separat i personalakten under fyra ar (andamalet 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 behdvas i kommande steg.

Den enskilde far ha med sig facklig foretradare under samtalet. | sa fall kan dven personuppgifter om
den facklige foretradaren behandlas (namn och facktillhérighet). Laglig grund for detta ar
kollektivavtalet (rattslig forpliktelse). Arbetsgivaren har ocksa ratt att behandla personuppgifter som
ror lagovertradelser som den anstéallde har begatt om detta behdvs for att kunna gora en
polisanmalan eller sakra bevisning for en rattsprocess (se § 5 férordningen med kompletterande
bestammelser till EU:s dataskyddsférordning).

Arbetsgivaren har ocksa ratt att behandla kansliga personuppgifter, eftersom de behovs for att
hantera ataganden i arbetsratten (se lagen om anstallningsskydd).

2. Utredning. Det har steget blir aktuellt om det muntliga samtalet inte bedéms leda till resultat. Da
behéver ytterligare samtal hallas och dokumentation géras. Aven hir kan en facklig féretradare
medverka. Laglig grund éverensstammer med det som sags i inledningen till processen och i steg 1.

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

Laglig grund 6verensstimmer med det som sags i inledningen till processen och i steg 1.

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

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

6. Varsel. | det har steget varslar arbetsgivaren den anstéllde. Detta delges den anstédllde 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). Enligt dokumenthanteringsplanen ska dessa dokument ocksa bevaras.]
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2. Arkivering och gallring. Nar anstallningen slutat gallras vissa uppgifter direkt till exempel e-
postadresser och telefonnummer.

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

Arbetsgivaren behaller personuppgifter som forekommer i arbetsmaterial.

Gallring av uppgifter i personalregister § 4, 3 manader efter en anstéllning upphért ska féljande
uppgifter om arbetstagaren i personalregistret gallras:

e C(Clearing- och kontonummer for utbetalning
e  Sarskilt hogriskskydd

e Barn och andra anhoriga

e Bilder pa arbetstagaren



