BEHANDLINGSREGISTER - Kommunstyrelsen, Sodertalje kommun

Namn pa behandling

Andamal med behandlingen

Kategorier av
registrerade

Kategorier av personuppgifter

Réttslig grund

Lagringstid

Kategorier av mottagare

Overforing av uppgifter
till tredje land, utanfor
EU/EES

Kalla som
personuppgifter
samlas in fran

Hantera rekrytering

Sakra arbetsgivarens kompetensfoérsorjning.

Hantera intresseanmalningar, cv och ansokningar till utlysta
tjanster. Hantera intresseanmalningar och cv som
spontanansokningar.

Bedoma kvalifikationer och selektera kandidater och genomféra
intervjuer.

Kandidater,
medarbetare

Namn, kontaktuppgifter, personuppgifter
som finns i: CV, personligt brev, 6vriga
bifogade handlingar, bilder och ev.
videopresentation.

Allmant intresse

Annons och lista 6ver s6kande bevaras.
Ansokningshandlingar for den som fick tjansten
bevaras i personakten.

Spontanansokningar - vid inaktualitet
Referensresultat, arbetsprov och utlatande fran
rekryteringskonsult - vid inaktualitet.

Rekryteringsforetag,
personuppgiftsbitrade.

Nej

Fran den registrerade
sjalv

Kandidater,

Namn, kontaktuppgifter, personuppgifter

Rattslig forpliktelse

Ansokningshandlingar fér den som inte fick

Rekryteringsforetag,

Overféring till tredjeland,

Fran den registrerade

medarbetare som finns i: CV, personligt brev, 6vriga tjansten sparas i 2 ar. personuppgiftsbitrade. USA, forekommer med sjalv
bifogade handlingar, bilder och ev. stod av EU-
videopresentation. kommissionens
adekvansbeslut enligt
sjdlvcertifiering (Data
Privacy Framework).
Referenstagning i samband med rekrytering av anstallda. Kandidater, Namn, kontaktuppgifter, IP-adress Allmant intresse Raderas 24 manader efter referenstagning Personuppgiftsbitrade Nej Fran arbetssokande
referensgivare, Ovriga personuppgifter som kan
rekryterare framkomma i omdémen. For referens: Foto
i sarskilda fall.

Administrera personal Administrera bemanning och bisysslor. Hantera Medarbetare Namn, personnummer, kontaktuppgifter, |Avtal Anstallningsuppgifter bevaras. Forsakringskassan, SCB, Nej Medarbetare,
kompetensutveckling, medarbetarsamtal, anstallningstid och uppgifter om halsa, uppgift om barn, facklig Kompetensutvecklingsplaner och skatteverket, kronofogden, arbetsgivaren,
betyg/intyg. Tilldela och hantera behdrigheter till tillhorighet, anstéllningsuppgifter, anvandar- medarbetarsamtal - vid inaktualitet. fackliga organisationer, bank for Skatteverket
personalomradets system. Spara anvandaraktiviteter i id, skyddad identitet. Behdrigheter till system - efter anstéllningens |6nelista, férsakringsbolag,
personalomradets system. Disponibilitetskontroll for upphorande. arbetsférmedlingen,
krigsplacering. Disponibilitetskontroll - vid inaktualitet. personuppgiftsbitraden, plikt-

och prévningsverket.

Hantera For att arbetsgivaren ska kunna ta kontakt med anhorig vid en Anhoriga till Namn, kontaktuppgifter Intresseavvagning Uppgifter om anhdoriga gallras vid inaktualitet. Nej Fran medarbetare

anhorig/narstaendes akut handelse som drabbar en anstalld. Att lamna uppgifterna ar [medarbetare

uppgifter frivillig.

Hantera arbetsmiljé- och |For att arbetsgivaren ska kunna uppfylla sina skyldigheter inom Medarbetare Namn, personnummer, kontaktuppgifter, |Rattslig forpliktelse Lakarintyg sparas i 2 ar hos chef Forsakringskassan, Nej Arbetsgivaren,

rehabiliteringsarenden arbetsrattsliga regelverket. Hantera halso- och uppgifter om halsa, facklig tillhorighet, Ovriga dokument bevaras forsakringsbolag, medarbetare
rehabiliteringssamtal, uppratta plan for atergang i arbete. Hantera befattning. arbetsférmedlingen,
omplaceringsutredningar och anmélan om arbetsskada och personuppgiftsbitrade.
tillbud. Kontakt med foretagshalsa och omstallningsaktor. Hantera
utredningar som syftar till att uppna en god arbetsmiljo.

Hantera arbetsrattsliga For att uppfylla skyldigheter enligt det arbetsrattsliga regelverket |Medarbetare Namn, personnummer, kontaktuppgifter, |Rattslig forpliktelse Lonedversyn - 10 ar Fackliga organisationer, SKR, Nej Arbetsgivaren,

arenden samt att kunna handlagga drenden i fall av tvist. Hantera avslut av facklig tillhorighet. Tvister bevaras jurister, personuppgiftsbitrade. medarbetare
anstallning, omstallning och varsla facklig organisation om Utredningar bevaras
anstallningens upphérande. Genomféra omplacering och Disciplinatgarder bevaras
forflyttning. Hantera foretradesratt till ateranstallning, Omstéllning bevaras
Overtalighet och uppsagning. Hantera disciplinpaféljd. Genomfora
forhandling med fackliga organisationer. Handlagga tvist infor
domstol. Genomfora I6nedversyn.

Administrera facklig For att uppfylla vara skyldigheter enligt det arbetsrattsliga Medarbetare Namn, kontaktuppgifter, facklig tillhorighet [Rattslig forpliktelse Lista pa skyddsombud och fackliga ombud gallras Nej Genereras internt

samverkan regelverket genom att bedriva facklig samverkan i central och vid inaktualitet.
lokal samverkansgrupp. Hantera lista pa skyddsombud och Forhandlingsprotokoll bevaras.
fackliga ombud.

Loéneadministration For att uppfylla skyldigheter enligt anstallningsavtal, kollektivavtal | Medarbetare, Namn, personnummer, kontaktuppgifter, [Avtal Anstallningsuppgifter, I6nespecifikationer och Forsakringskassan, SCB, Nej Arbetsgivaren,
och arbetsrattslig lagstiftning. Administrera registrering av fortroendevalda, uppgifter om hélsa, uppgift om barn franvaro bevaras. kronofogden, bank for Ionelista, medarbetare,
anstallningsvillkor, utbetalning av 16n, arvoden samt andra uppdragstagare Ersattningar 2 ar, om momspliktiga 7 ar. a-kassa, forsakringsbolag, fortroendevalda,
ersattningar och avdrag. Hantera anstallningstid, schema, flextid, Fortroendevaldas underlag 10 ar. personuppgiftsbitraden. uppdragstagare

ledigheter och annan franvaro. Hantera formaner,
bruttoloneavdrag. Genomfora lI6nekartlaggning och I6neanalyser.

Loneunderlag - utbetalt via Ionesystem 2 ar
Loneunderlag inte utbetalt via I6nesystem 10 ar,
Sjukanmalningar, VAB 2 ar




Administrera skatt, inforsel och utmatning. Medarbetare, Namn, personnummer Rattslig forpliktelse Bevaras Skatteverket Nej Genereras internt
Arbetsgivardeklaration. Kontrolluppgifter. Redovisa elektronisk fortroendevalda,
korjournal. uppdragstagare

Administrera Hantera pensionsformaner, bruttoléneavdrag for pension och ge |Medarbetare, Namn, personnummer, kontaktuppgifter, [Rattslig forpliktelse Bevaras Pensionsmyndigheten, Nej Arbetsgivaren

pensionsarenden anstéllningsinformation fér berakning av pension. Registrera fortroendevalda uppgifter om hélsa. pensionsforvaltare.

sjukersattning. Hantera dédsbo.

Hantera obligatorisk Forhindra att barn och funktionsnedsatta utsatts for brott. Kandidater Personnummer, namn, adress, uppgifter Rattslig forpliktelse Registerkontroll - enligt resp. lag. Nej Den registrerade sjalv

registerkontroll Registerkontroll gors av personal som arbetar néra barn och om lagovertradelser. Skollagen (2010:800) Lag (2021:452) sparas inte. Genereras internt

personer med funktionsnedsattning. Lag (2007:171) bevaras i minst tva ar fran
anstdllningen pabdrjades.
Lag (2010:479) bevaras i minst tva ar fran
anstéallningen paborjades.

Hantera fakultativ Forhindra att barn och vardtagare utsatts for brott. Kandidater Personnummer, namn, adress, uppgifter Allmant intresse Sparas inte. Nej Den registrerade sjalv

registerkontroll Registerkontroll gors av personal som arbetar ndra barn och inom om lagovertradelser.

psykiatrisk sjukvard, vard av utvecklingsstorda, vard av barn och
ungdom eller tvangsvard av missbrukare.
Hantera Fa kannedom om mojliga missforhallanden, utreda och félja upp |Medarbetare, Namn, kontaktuppgifter, titel. Kansliga Rattslig forpliktelse Raderas senast 3 manader efter att ett drende i Polisen, Skatteverket, Nej Genereras internt,
visselblasningsarenden oegentligheter for att skydda allméanintresset, forhindra skador fortroendevalda, personuppgifter kan forekomma i visselblasarsystemet har avslutats. Forsakringskassan, tredje part
och upprétthalla rattssakerheten. kandidater, tidigare |undantagsfall, under férutsattning att dessa Sparas i darendehanteringssystem i 2 ar varefter de [Arbetsformedlingen,
medarbetare, ar nodvandiga for utredningen och arkiveras personuppgiftsbitrade.
praktikanter hanteringen av visselblasaranmalan.
Hantera Sakerhetsprovning och -klassning och hantera utdrag fran Medarbetare, Personnummer, namn, adress, uppgifter Rattslig forpliktelse Sakerhetsprovning och -klassning som leder till Sakerhetspolisen vid Nej Genereras internt
sakerhetsprovningar belastningsregister for verksamheter som berors av kandidater, om lagovertradelser. anstallning bevaras under hela registerkontroll
Sakerhetsskyddslagen. fortroendevalda anstallningsforhallandet.
Ta fram och analysera Hantera statistik for att arbeta férebyggande och atgardande med [Medarbetare Namn, personnummer. Réttslig forpliktelse Bevaras SCB, SKR. Nej Arbetsgivaren
statistik rehabiliterings- och arbetsmiljodarenden och 6vrig personalstatisk.
Behandlingen ar nodvandig for att uppfylla vara skyldigheter som
arbetsgivare for att kunna férebygga och forsta organisationens
sammansattning och behov utifran statistiken.
Administrera utbildning Hantera deltagande i utbildningar och konferenser. Skicka Medarbetare Namn, kontaktuppgifter Intresseavvagning Vid inaktualitet eller anstéallningens upphorande. |Leverantor av utbildning, Nej Genereras internt
och konferenser inbjudan, hantera anmalningar och deltagarlista, administrera konferensanldggning.
reseersattningar.
Hantera allergier vid matservering under utbildning eller Medarbetare Namn, kontaktuppgifter, halsouppgifter Samtycke Efter genomgangen utbildning eller konferens. Nej Genereras internt
konferenser.

Hantera inkOpsprocessen |Utbetalning av utlagg, ersattningar och leverantorsfakturor. Medarbetare, Namn, kontaktuppgifter, personnummer, |Rattslig forpliktelse Bokforingsmaterial efter 7 ar Personuppgiftsbitrade, bank Nej Genereras internt,
leverantorer, elever, |[bankuppgifter, halsouppgifter Leverantorsregister efter 2 ar fran den registrerade
medborgare sjalv

Hantera forsaljning Skapa forsaljningsorder, fakturor, hantera inbetalningar, Medborgare, interna [Namn, kontaktuppgifter, personnummer, |Réttslig forpliktelse Bokforingsmaterial efter 7 ar Inkassobolag, bank, Nej Integrationssystem,

aterbetalningar, paminnelser och inkassodrenden. och externa kunder [bankuppgifter, halsouppgifter Kundregister tills inkassodrendet ar avslutat personuppgiftsbitrade fran den registrerade
samt medarbetare sjalv, god man,
forvaltare, person
med fullmakt

Administrera redovisning [Skapa underlag till ekonomiska transaktioner Medborgare, interna [Namn, kontaktuppgifter, personnummer, |Réttslig forpliktelse Bokféringsmaterial efter 7 ar Revisorer, Nej Integrationssystem

och externa kunder |bankuppgifter, kundnummer, personuppgiftsbitrade

samt medarbetare

registreringsnummer, fakturanummer




Bedriva kommunikation |Serviceskyldighet genom att administrera webb och intranat. Medarbetare, Namn, kontaktuppgifter, IP-adress Allmant intresse E-tjanster 1 ar. Personuppgiftsbitrade Vid anvandning av sociala
Producera pressmeddelanden och trycksaker. Hantera sociala konsulter, medier sker overforing av
medier, artiklar, krénikor och mediebevakning. medborgare personuppgifter till
tredjeland. Kommunen
svarar aldrig pa
individarenden via sociala
medier.
Vid mediabevakning sker
overforing av
personuppgifter till USA
med stod av
standardavtalsklausuler
som godkants av EU-
kommissionen.
Hantera bilder och filmer |Publicera bilder pa intranat. Medarbetare, Namn, kontaktuppgifter, bilder, filmer, Allmant intresse Sparasi 5 ar Personuppgiftsbitrade Nej Individen sjalv,
konsulter, personnummer, IP-adress Arkiveras darefter. vardnadshavare.
fortroendevalda
Publiceras bilder i tryck och digital anvandning pa sociala medier |Medborgare, barn, [Namn, kontaktuppgifter, bilder, filmer, Samtycke Sparas i 10 ar eller tills samtycke dras tillbaka. Personuppgiftsbitrade Nej Individen sjalv,
och webb fér att presentera eller marknadsféra kommunens fortroendevalda, personnummer, IP-adress Arkiveras darefter. vardnadshavare.
verksamhet. andra externa IP-adress sparas 1 ar.

personer,

vardnadshavare
Publiceras bilder i tryck och digital anvandning pa sociala medier |Medarbetare i Namn, kontaktuppgifter, bilder, filmer Allmant intresse Sparasi 5 ar Personuppgiftsbitrade Nej Individen sjalv,
och webb for att presentera eller marknadsféra kommunens ledande stallning Arkiveras darefter. vardnadshavare.
verksamhet.
Publiceras bilder i tryck och digital anvandning pa sociala medier |Medarbetare, Namn, kontaktuppgifter, bilder, filmer Avtal Sparas under avtalets giltighetstid. Arkiveras Personuppgiftsbitrade Nej Individen sjalv,
och webb for att presentera eller marknadsféra kommunens konsulter darefter. vardnadshavare.
verksamhet.

Hantera tillganglighet till |Hantera inpassering till stadshusets lokaler foér att férebygga och |Medarbetare, Namn, personnummer Avtal Vid anstéllningens avslut Personuppgiftsbitrade Nej Genereras internt

lokaler forhindra obehorigt tilltrade, inbrott, stold samt konsulter, Loggar gallras efter 3 manader
otrygghetsrelaterade handelser. Vid misstanke om brott eller fortroendevalda
oegentligheter kan loggar kontrolleras.

Forvalta IT och teknisk Administrera och hantera e-kommunikation, e-kontorsstdd och e- [Medarbetare, Anstéllningsinformation, Allmant intresse Loggar internettrafik och e-post gallras efter 1 Personuppgiftsbitrade, Microsoft: Overféring till [Genereras internt

kommunikation samarbete. Forvalta IT-system, 6vervaka system. Loggning av e-  |konsulter, kontaktinformation, inloggningsuppgifter, manad. Molntjanstleverantor tredjeland, USA sker med [Individen sjalv

post, spam, internettrafik, telefoni, verksamhetssystem och
natverk. Forse verksamhetens system med information om
anvandare. Hantera felanmalan och support. Folja upp att
medarbetare inte bedriver brottslig aktivitet med arbetsgivarens
enheter

fortroendevalda,
elever

personnummer, tekniska metadata,
medlemskap i fackférening, skyddad
identitet.

Telefonkatalogen vid inaktualitet/efter avslutad
anstallning.

IT-bestallningar gallras efter 2 ar.
Kontoinformation; namn, personnummer och alias
pa medarbetare bevaras.

stod av EU-
kommissionens
adekvansbeslut genom
sjdlvcertifiering enligt DPF
(Data Privacy

Framework).

Forhindra hantering och  |Férhindra hantering och spridning av barnpornografi pa av Medarbetare, IP-adress, anvandarkonto, larm. Allmant intresse 90 dagar Nationella Operativa Nej Genereras internt
spridning av kommunen tillhandahallna mobila enheter, datorer och konsulter, avdelningen for IT-brott (NOA)
barnpornografi lagringsmiljoer genom skanning upptackta matchning mot digitala |fortroendevalda, inom Polismyndigheten.

signaturer pa material som Polismyndigheten tidigare har bedomt |elever, besckare till

utgor barnpornografi. kioskdatorer
Arendehantering i Registrering av arenden som inkommer till kommunens Medarbetare, Namn, kontaktuppgifter, arendeuppgifter |Allmant intresse 2ar Nej Genereras internt
kontaktcenter kontaktcenter - felanmalningar, bestéallningar, synpunkter, medborgare Individen sjalv

forbattringsforslag och fragor.
Planera, leda och styra Verksamhetsplanering och verksamhetsutveckling. Uppratta Medarbetare, Kontaktuppgifter Allmant intresse Bevaras Andra aktorer och intressenter |Nej Individen sjalv
verksamheten planer, strategier, policys. externa aktorer, Genereras internt

externa intressenter

Utfora tillsyn, revision Att utfora intern revision samt medverka vid tredjepartsrevision. |Medarbetare, interna [Kontaktuppgifter Allmant intresse Bevaras Tredjepartsrevisor, Nej Genereras internt

revisioner, externa
aktorer, externa
intressenter

Lekmannarevisorer




Handlagga arenden Handlaggning av arenden for politiskt beslutsfattande. Hantera Medarbetare, Kontaktuppgifter Allmant intresse Protokoll, beslutsunderlag och yttrande bevaras, |Myndigheter, andra Nej Genereras internt
(beslutsfattande) remisser. fortroendevalda, ovrigt i enlighet med dokumenthanteringsplan. intressenter,
externa aktorer, personuppgiftsbitrade
externa intressenter
Upphandla/avropa, képa |Planering och genomférande av upphandling, avrop, inkép eller  [Medarbetare, Personnummer (enskild firma), namn, Allmant intresse Upphandlingsdokument bevaras, arbetsmaterial  |Skatteverket, Bolagsverket. Nej Genereras internt
in, bestalla bestallning samt slutférande. Telge Inkop dger processen. leverantérer av varor |kontaktuppgifter. gallras och ej antagna anbud gallras efter 4 ar. Individen sjalv
och tjanster
Allman For ett 6kat valdeltagande skickas sms till invanare med Medborgare Telefonnummer Allmant intresse Radering sker sa snart sms har skickats ut. Teleoperator for utskick av sms |Nej Extern leverantor
informationsbehandling i |uppmaning att anvanda sin rostratt i demokratiska val.
samband med val
Administrera borgerlig Administrera vigsel samt intresseanmalan. Medborgare, extern |Namn, kontaktuppgifter, personnummer, IP{Allmant intresse Vigselbok bevaras, Intyg om hindersprovning och [Personuppgiftsbitrade, Nej Individen sjalv
vigsel part adress vigselprotokoll sparas i 2 ar, ovrigt gallras vid Lansstyrelsen
inaktualitet.
Hantera medborgarférslag |Medborgare i Sodertalje kan lamna in forslag pa allt som ror Medborgare Namn, kontaktuppgifter Allmant intresse Bevaras Personuppgiftsbitrade Nej Individen sjalv
kommunens verksamhet och ansvar. Personuppgiftsbehandlingen
ar nodvandig for att sdkerstalla att forslagslamnaren ar
folkbokford i Sodertalje kommun samt for att kunna komma i
kontakt med forslagslamnaren. Medborgarforslaget utreds av den
enhet som fragan beror och berérd ndamnd beslutar i drendet.
Hantera synpunkter och  |Kommuninvanare eller annan externa part kan lamna synpunkter |Medborgare, extern |Namn, kontaktuppgifter Allmant intresse Bevaras Personuppgiftsbitrade Nej Individen sjalv
klagomal och klagomal géllande den kommunala verksamheten. Dessa part
hanteras av den enhet som berérs och aterkopplar i drendet.
Personuppgiftsbehandlingen ar nédvandig for att for att kunna
komma i kontakt med forslagslamnaren.
Konsumentvag-ledningen |Rad i olika konsumentfragor fére inkdp, rattigheter och Medborgare Namn, kontaktuppgifter Allmant intresse 1 &r i e-tjanst. Ovrigt vid inaktualitet. Personuppgiftsbitrade Nej Individen sjalv
skyldigheter for konsumenter, lagar och regler, rad och hjalp vid
tvister. Information om reklamationshantering
Administrera Hantera fortroendemannaregister och underlag fér aroden. Fortroendevalda, Namn, personnummer, kontaktuppgifter, |Allmant intresse Beslutsunderlag samt protokoll bevaras. Skatteverket, SPAR Nej Genereras internt
fortroendevalda samt Administrera handlingar och protokoll till medarbetare foto, kén, uppdrag, partitillhorighet, Fortroendemannaregister bevaras. Individen sjalv
sammantradeshantering [namndsammantrade/styrelsesammantrade. arvoden.
Administrera energi- och |Energi- och klimatradgivningens (EKR) informera om och erbjuder |Medarbetare, Namn, kontaktuppgifter Allmant intresse Efter avslutat drende. Arenden som behéver féljas |Samverkande kommuner, Nej Individen sjalv
klimatradgivningen medborgare, foreningar, foretag och andra organisationer service, [medborgare upp sparas upp till 1 ar efter avslutat arende. Energikontoret Stor sthim,
radgivning och seminarier inom energi- och klimatfragor. Energimyndigheten,
systemfdrvaltare, andra
deltagare vid evenemang.
Hantera begéaran enligt Hantera begaran gallande registrerade rattigheterna enligt GDPR; |Medarbetare, Namn, personnummer, kontaktuppgifter [Rattslig forpliktelse 1 ari e-tjanst och lista 6ver inkomna drenden Personuppgiftsbitrade Nej Individen sjalv
GDPR information, registerutdrag, rattelse, begransning, radering, medborgare, Fullstéandigt registerutdrag i 3 manader

dataportabilitet, automatiserat beslutsfattande och invandningar.

fortroendevalda

Begaran om rattelse, begransning, radering och
invandningar vid inaktualitet

Beslut om registrerades rattigheter, vid avslag
bevaras.




