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Personuppgiftsbehandling i PTK-L

Som foértroendevald behandlar du personuppagifter fér att kunna utféra ditt fackliga uppdrag.
| detta dokument aterfinns riktlinjer for personuppgiftsbehandling i PTK-L som du som
fértroendevald maste ta del av och félja i din lokalfackliga verksamhet inom PTK-L.
Riktlinjerna kompletterar PTK-L:s normalstadgar med bilaga (instruktioner till personuppgifts-
bitrade).

1.1 PTK-L som personuppgiftsbitrade

Vid all hantering (behandling) av personuppgifter finns det en person (fysisk eller juridisk)
som &r personuppgiftsansvarig. Den som &r personuppgiftsansvarig styr éver dndamalen
med att personuppgifterna behandlas (varfér personuppgifterna behandlas) och de
vasentliga medlen f&ér hur personuppgifterna behandlas. Den som behandlar person-
uppgifter f6r den personuppgiftsansvariges rakning ar personuppgiftsbitrade. Mellan
personuppgiftsansvarig och personuppagiftsbitrade maste det finnas ett rattsligt bindande
dokument (avtal eller annat) som reglerar vissa bestamda fragor.

PTK-L féretréader PTK-férbunden som lokal part pa arbetsplatsen i de fragor som anges i
PTK-L:s stadgar. Mandatet att foretrada PTK-férbunden kommer fran PTK:s stadgar och det
ar darmed PTK-férbunden som styr &ndamalen med och de vasentliga medlen for den
personuppgiftsbehandling som sker inom PTK-L. Det innebar att PTK-L ar personuppgifts-
bitrade at PTK-férbunden, férutsatt att PTK-L féljer normalstadgarna med de bilagda
instruktionerna (som utgér det réttsligt bindande dokument som maste finnas mellan PTK-
férbunden sa som personuppgiftsansvariga och PTK-L sa som bitrade).

Som personuppgiftsansvariga ansvarar PTK-férbunden for eventuella skadestandsansprak
och sanktionsavgifter som kan uppsta med anledning av personuppgiftsbehandlingen inom
PTK-L. Om ni bérjar behandla personuppgifter utdver de dndamal som framgar i normal-
stadgarna ar PTK-L personuppagiftsansvariga fér den behandlingen, med de réttsliga
konsekvenser det kan ha.

Viktigt att veta ar att det inte ar du som enskild person som behandlar personuppgifterna nar
du agerar i din roll som fértroendevald eftersom det &r PTK-L som utfér sjalva behandlingen.
Detta innebar att det ar PTK-L som ar personuppgiftsbitrade till PTK-férbunden och inte
varje enskild styrelseledamot. | undantagsfall kan dock du som enskild individ komma att
betraktas som personuppgiftsansvarig - om du har behandlat personuppgifter uppenbart i
strid med PTK-L:s dandamal och PTK-férbundens instruktioner.

1.2 Kontaktférbund i dataskyddsfragor

Ansvaret f6r personuppgiftsbehandlingarna inom PTK-L samordnas av det PTK-férbund som
har flest medlemmar pa arbetsplatsen (kontaktférbund i dataskyddsfragor). Kontaktférbundet
ansvarar for att anmaéla bade permanenta och tillfalliga PTK-L till dataskyddssamordnare for
PTK-L samt att tillgodose de registrerades rattigheter.
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Vid 6vriga fragor kring personuppgiftsbehandling vand er till ert férbund/kontaktféround for
rad och stdd. Det ar férbundens ansvar att férse er med information om vilka krav data-
skyddslagstiftningen stéller och eventuella férandringar i lagstiftningen. Det ar ert ansvar att
ta del av den informationen och att f6lja férbundens anvisningar.

1.3 Att gbra nar PTK-L bildas och darefter

1.3.1 Anmala till kontaktférbund och dataskyddssamordnare f6r PTK-L

Nar ett PTK-L bildas ska det anmalas till det fdrbund som har flest medlemmar pa arbets-
platsen (kontaktforbund i dataskyddsfragor), som i sin tur anmaler uppgiften till
dataskyddssamordnare foér PTK-L pa PTK. Dataskyddssamordnare for PTK-L for register
6ver samtliga PTK-L.

1.3.2 Uppratta behandlingsregister

Ett PTK-L maste fora ett sa kallat behandlingsregister. Pa ptk.se finns en mall for detta. Ladda
ned mallen och fyll i era kontaktuppgifter.

1.3.3 Informera de registrerade (de vars personuppgifter ni behandlar)

Ni ar skyldiga att lamna information om den personuppgiftsbehandling PTK-L genomfér.
Bilaga 5 innehaller ett informationsblad med information till registrerade. Delge pa lampligt
satt informationsbladet till medlemmar och arbetsgivarféretradare.

1.3.4 Anmala personuppagiftsincidenter

Om personuppgifter av nagon anledning (olyckshandelse, intrang etc.) ofrivilligt forstors,
andras, obehdrigen réjs eller blir tillganglig fér obehorig, ska ni omedelbart rapportera detta
tillkontaktféroundets dataskyddsombud samt till dataskyddssamordnare fér PTK-L.

Dataskyddssamordnare fér PTK-L: PTK-L@ptk.se

Tidsfristerna fér att agera vid personuppgiftsincidenter ar mycket korta, varfér
omedelbarhetskravet ar sarskilt viktigt.

1.4 Vad galler vid personuppgiftsbehandling

1.4.1 Insamling av personuppgifter

N&r du samlar in personuppagifter fran medlemmar eller andra bér du alltid fundera pa hur
mycket information som behdvs for att fullgéra andamalet med att uppgifterna samlas in.
Utga ifran vad ni behdver for att bedriva lokalfackligt PTK-L arbete. Utgangspunkten ar att
inte samla in och lagra fler personuppagifter an vad som ar nédvandigt. Foérsék alltid att
minimera insamlandet.

1.4.2 Dela personuppgifter med andra

Av de personuppgifter PTK-L behandlar framgar néstan alltid uppgifter om facklig
tillnérighet, vilket utgér en kanslig personuppgift. Ni far enbart dela uppgifterna mellan de
fortroendevalda i PTK-L, aktuella PTK-férbund och med arbetsgivaren - och déa endast nar
ni behdver det for att kunna férhandla och féretrdda medlemmarna. Inom styrelsen far
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personuppgifter delas, men styrelseledamdter som inte har nagot beréttigat intresse av att ta
del av personuppgifter ska inte ta del av dem. Alla i styrelsen behdver inte alltid se allt. Var
extra forsiktiga med sddana uppgifter som &r kansliga, som till exempel uppgift om nagons
hélsotillstand. Detsamma géller i relation till férbunden.

Eftersom det inte &r tillatet att dela medlemmars personuppgifter med andra medlemmar sa
ska alla mejlutskick ske pa ett sddant satt att andra mottagares mailadresser &r dolda for
mottagarna. Aven inbjudningar till medlemsmé&ten méaste ske pa ett sddant satt att andra
medlemmars identitet inte réjs f&r varandra. Om ni skickar listor med medlemmar eller
uppgifter om facklig tillhérighet eller personnummer med mejl ska dessa alltid skickas
krypterade sa att det behdvs I6senord for att dppna och lasa dem.

1.4.3 Underbitraden

Det &r inte tillatet att anvénda sig av underbitrdden utan att PTK- férbunden har godkant det.
Ett underbitrdde ar en annan organisation som behandlar personuppgifter at er, t.ex. genom
att leverera tekniska system-l6sningar. Godkdnda underbitraden ar de systemleverantérer
som PTK-férbunden anvander sig av. Arbetsgivaren raknas inte som ett underbitrade nar
denne tillhandahaller it-system for lokalfacklig verksamhet.

1.4.4 Lagring av personuppgifter

PTK-L bdr ha en egen yta fér lagring av féreningens dokumentation dit endast styrelsen har
atkomst eftersom all lagring av personuppgifter i saval elektronisk som annan form (parmar
och pappersregister) maste ske pa ett sadant satt att inte fler an nédvandigt har tillgang till
dem. Elektroniskt lagrade personuppgifter maste hallas bakom sékra inloggningar och endast
styrelsen ska ha behérighet till dem. Parmar och pappersregister maste hallas inlasta.

All lagring ska ske pa ett sddant strukturerat och samlat satt att det gar att radera och dver-
fora personuppgifterna pa den registrerades begaran. Undvik darfor att spara person-
uppgifter pa flera stallen parallellt, exempelvis i bade mejl och féreningens lagringsyta.

Enligt fértroendemannalagen ska arbetsgivaren tillhandahalla IT-verktyg och lagringsytor fér
lokalfacklig verksamhet. Det &r darfor tillatet att anvédnda dessa for lagring och behandling av
dokumentation i den fackliga verksamheten.

1.45 Gallring av personuppgifter

Det finns material som ni maste spara, t.ex. férhandlingsprotokoll, stadgar, avtalsturlistor och
viktig kommunikation med férbundens medlemmar eller arbetsgivaren. Allt annat material ska
ni I6pande gbra er av med. Medlemslistor behdver inte sparas utan ska inhamtas fran
respektive férbund/kontaktférbund vid behov fér att sakerstalla att de ar uppdaterade.

En medlem som blir uppsagd med stéd av en avtalsturlista som PTK-L traffat kan inom en
tioarsperiod rikta rattsliga ansprak mot férbunden. Det &r darfor tillatet och nédvéandigt att
dokumentera och spara utredningen som féregick avtalsturlistan.

1.4.6 Nar PTK-L upphor

Nar PTK-L upphor ska det anmalas till det férbund som har flest medlemmar pa
arbetsplatsen (kontaktférbund i dataskyddsfragor), som i sin tur anméler uppgiften till
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dataskyddssamordnare for PTK-L fér uppdatering av registret. All nédvandig dokumentation
o6verlamnas till kontaktférbundet.
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