Instruktion för normalstadgar:
När ni bildar PTK-L bör ni anta nedan normalstadgar. Byt ut parenteser där det står ”fyll i” eller liknande mot det som är relevant för ert PTK-L. 

Normalstadgarna ska antas tillsammans med instruktioner till personuppgiftsbiträde. 
1 [bookmark: Bilaga_1:_Exempelstadgar_för_PTK-L,_till][bookmark: _bookmark26][bookmark: _Toc129875954]Normalstadgar för PTK-L, tillfälligt
Inför viss förhandling kan särskild förhandlingssamverkan (ett tillfälligt PTK-L) bildas enligt nedan och utgöra den lokala tjänstemannaparten. Detta sker genom att PTK-förbund[footnoteRef:1], som har medlemmar hos den aktuella arbetsgivaren och på den berörda orten och som väljer att delta träffar överenskommelse om sådan förhandlingssamverkan. [1:  Med PTK-förbund avses här förbund som tecknar kollektivavtal för tjänstemän med den aktuella arbetsgivaren och som har medlemmar på den berörda orten. Förbund inom SACO-P företräds i detta avseende av kontaktförbundet.] 

[bookmark: §_1_Sammansättning][bookmark: _Toc129875955]§ 1 Sammansättning
[bookmark: §_2_Syfte_och_uppgifter]Arbetstagarorganisation X, arbetstagarorganisation Y och arbetstagarorganisation Z (ange namn på era respektive organisationer) bildar gemensam förhandlingssamverkan i frågor kopplade till driftsinskränkning i förhållande till arbetsgivaren. Detta utgör den lokala arbetstagarorganisationen enligt LAS och huvudavtalet för den aktuella förhandlingen.
[bookmark: _Toc129875956]§ 2 Syfte och uppgifter
Att tillvarata tjänstemännens kollektiva intressen med anledning av den aktuella driftsinskränkningen.
[bookmark: _Toc129875957]§ 3 Organisation
Den gemensamma förhandlingssamverkan leds av en förhandlingsdelegation (tillika styrelse) som består av en särskild representant från ingående förbund (samt eventuellt ytterligare representanter). Styrelsen består av: NN, OO och PP (ange namn på ledamöterna i styrelsen).

Beslut tas av styrelsen gemensamt och förhandlingsresultat/överenskommelser ska undertecknas av styrelsen för det gemensamma förhandlingsorganets räkning.
Förhandlingsdelegationen kan utökas vid behov. Inom förhandlingsdelegationen kan uppgifter och ansvar fördelas utifrån vad som är lämpligt.
[bookmark: _Toc129875958]§ 4 Förankring
Varje förbund svarar för förankring i sina respektive organisationer.
[bookmark: _Toc129875959]§ 5 Kostnader
Respektive förbund svarar för sina respektive kostnader.
[bookmark: _Toc129875960]§ 6 Upphörande
Samverkan upphör när lokal förhandling avslutats och det gemensamma särskilda förhandlingsorganet upphör då utan särskilt beslut.

Har förhandlingssamverkan upprättats och lokal förhandling inletts så avslutas också lokal förhandling inom ramen för detta och några förbundsvisa lokala förhandlingar i den aktuella förhandlingsfrågan kan inte aktualiseras med de förbund som ingått i denna.
[bookmark: _Toc129875961]§ 7 Personuppgiftsbiträde
PTK-L företräder PTK-förbunden som lokal part på arbetsplatsen för de ändamål som anges i dessa stadgar. Eftersom PTK-förbuden styr ändamålen med och de viktiga medlen för föreningens verksamhet och föreningen därför utför sitt uppdrag för PTK-förbundens räkning är PTK-L personuppgiftsbiträde till PTK-förbunden. Personuppgiftsbiträdet åtar sig att inte nyttja personuppgifterna för andra ändamål än vad som anges i dessa stadgar.

Behandling av personuppgifter får endast ske i enlighet med de skriftliga instruktioner som framgår av Bilaga 1 till dessa stadgar.
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[bookmark: _Toc129875962]Bilaga 1 till normalstadgar PTK-L, tills vidare och tillfälligt. 
Instruktioner till personuppgiftsbiträde 
1.1 [bookmark: _Toc129875963]Bakgrund och syfte
PTK-L (härefter Personuppgiftsbiträdet) företräder PTK-förbunden som lokal part på arbetsplatsen i de frågor som anges i PTK-L:s stadgar. I uppdraget som lokal part innefattas att som personuppgiftsbiträde behandla personuppgifter för PTK-förbundens räkning. Dataskyddsförordningen (Europaparlamentets och rådets förordning 2016/6) (dataskyddslagstiftningen) uppställer krav på skriftligt avtal eller annan rättsakt när ett personuppgiftsbiträde ska behandla personuppgifter för en personuppgiftsansvarigs räkning. Denna instruktion har, tillsammans med stadgarna, till syfte att uppfylla detta krav.
1.2 [bookmark: _Toc129875964]Definitioner
Denna instruktion har motsvarande definitioner som återfinns i dataskyddslagstiftningen, vilket bland annat innebär följande. 

Med "personuppgifter" avses i denna instruktion all slags information som direkt eller indirekt kan hänföras till en fysisk person som är i livet och som behandlas för PTK-förbundens räkning.

Med "registrerad' avses i denna instruktion den som en personuppgift avser.

Med "behandling" avses i denna instruktion varje åtgärd eller serie av åtgärder som vidtas i fråga om personuppgifter, vare sig det sker på automatisk väg eller inte, t ex insamling, registrering, organisering, lagring, bearbetning eller ändring, återvinning, inhämtande, användning, utlämnande genom översändande, spridning eller annat tillhandahållande av uppgifter, sammanställning eller samkörning, blockering, utplåning eller förstöring.

Med ”personuppgiftsincident” avses i denna instruktion när en personuppgift förstörs, förloras, ändras eller röjs för obehörig person. Både avsiktliga och oavsiktliga förfaranden ingår. 
1.3 [bookmark: _Toc129875965]Kategorier av registrerade och typ av personuppgifter
Personuppgiftsbiträdet kan komma att behandla personuppgifter för följande kategorier av registrerade: 
PTK-förbundens nuvarande och tidigare medlemmar som är anställda hos arbetsgivaren
andra anställda hos arbetsgivaren
arbetsgivarens företrädare
PTK-förbundens företrädare

De personuppgifter som får behandlas av Personuppgiftsbiträdet är:
för- och efternamn
personnummer
e-post, adress, telefonnummer, IP-adress
facklig tillhörighet
befattning eller titel
anställningstid
lön
utbildning, kompetens, erfarenhet och personliga egenskaper
uppgift om hälsa, kopplat till rehabilitering och sjukskrivning
uppgift om ledighet och annan frånvaro
1.4 [bookmark: _Toc129875966]Personuppgiftsbiträdets allmänna åtaganden
Personuppgiftsbiträdet förbinder sig att säkerställa att all behandling av personuppgifter sker enligt dataskyddslagstiftningen. Personuppgiftsbiträdet förbinder sig att hålla sig informerad om gällande lagstiftning samt förändringar däri. 

Personuppgiftsbiträdet, och den eller de förtroendevalda som ingår i dennes ledning, får bara behandla personuppgifter i enlighet med de instruktioner som från tid till annan lämnas av PTK-förbunden. 

För det fall att någon, inklusive registrerad, begär information från Personuppgiftsbiträdet som rör behandling av personuppgifter enligt denna instruktion, ska Personuppgiftsbiträdet hänvisa till det förbund som har flest medlemmar på arbetsplatsen (kontaktförbundet).

Personuppgiftsbiträdet ska utan dröjsmål informera PTK-förbunden om eventuella kontakter från Integritetsskyddsmyndigheten (IMY). Personuppgiftsbiträdet har inte rätt att i dataskyddsfrågor företräda PTK-förbunden eller agera för PTK-förbundens räkning gentemot IMY eller annan. 

Personuppgiftsbiträdet ska bistå PTK-förbunden med att ta fram information som begärts av IMY eller av registrerad.

Personuppgiftsbiträdet ska när PTK-L upphör att gälla överlämna personuppgifter till kontaktförbundet enligt instruktion samt därefter radera alla personuppgifter. 
1.5 [bookmark: _Toc129875967]Underbiträden
Det är inte tillåtet för Personuppgiftsbiträdet att använda sig av underbiträden utan att  PTK-förbunden har godkänt det. Ett underbiträde är en annan organisation som utför uppgifter åt Personuppgiftsbiträdet, exempelvis tillhandahåller tekniska systemlösningar. 

Godkända underbiträden är de systemleverantörer som PTK-förbunden använder sig av.
1.6 [bookmark: _Toc129875968]Säkerhet
Personuppgiftsbiträdet ska vidta de tekniska och organisatoriska åtgärder som krävs för att skydda personuppgifterna. I detta ingår att begränsa åtkomsten till personuppgifterna så att endast den eller de personer som behöver ta del av dessa för att kunna utföra sitt uppdrag har tillgång till uppgifterna.

Personuppgiftsbiträdet ska på begäran av PTK-förbunden förse förbunden med en sammanställning av de tekniska och organisatoriska åtgärderna som har vidtagits.

Åtgärderna ska åstadkomma en säkerhetsnivå som är lämplig med hänsyn till: 
befintliga tekniska möjligheter,
kostnaderna för att genomföra åtgärderna,
de särskilda risker som finns med behandlingen av personuppgifter och 
hur känsliga de personuppgifter är som behandlas. 

Personuppgiftsbiträdet ska upprätthålla en god säkerhet för personuppgifterna. Personuppgifterna ska skyddas mot förstöring, ändringar, otillåten spridning, eller otillåten tillgång.  

Personuppgiftsbiträdet får inte föra över personuppgifter till tredje land (utanför EU).

PTK-förbunden har rätt att vidta nödvändiga åtgärder för att förvissa sig om att Personuppgiftsbiträdet kan genomföra de säkerhetsåtgärder som ska vidtas enligt ovan, samt för att förvissa sig om att Personuppgiftsbiträdet verkligen vidtar dessa åtgärder. Personuppgiftsbiträdet åtar sig att se till att PTK-förbunden får den assistans som skäligen kan krävas för att på ett enkelt sätt ska kunna förvissa sig om detta.
1.7 [bookmark: _Toc129875969]Personuppgiftsincidenter
Vid inträffad personuppgiftsincident ska Personuppgiftsbiträdet omedelbart meddela kontaktförbundets dataskyddsombud samt mejla PTK-L@ptk.se samt följa de instruktioner som eventuellt dataskyddsombud och kontaktförbundet lämnar. 

Personuppgiftsbiträdet ska bistå dataskyddssamordnare hos PTK och PTK-förbunden med att ta fram den information som krävs för att hantera incidenten. 
1.8 [bookmark: _Toc129875970]Sekretess
Personuppgiftsbiträdet får inte till annan än dataskyddsombudet och PTK-förbunden lämna ut eller på annat sätt röja personuppgifter som behandlas med stöd av stadgarna samt denna instruktion. 

Åtagandet i punkten 1.3.1 (PTK-förbundens nuvarande och tidigare medlemmar som är anställda hos arbetsgivaren) gäller inte 
information som Personuppgiftsbiträdet behöver lämna ut till arbetsgivaren för att kunna fullgöra sina skyldigheter eller utöva sina rättigheter enligt lag och kollektivavtal,
information som Personuppgiftsbiträdet kan visa var allmänt känd vid tidpunkten för mottagandet, eller
information som Personuppgiftsbiträdet föreläggs att utge till myndighet. 

Sekretessåtagandet gäller även efter det att PTK-L har upphört att gälla.

image1.png




