TRELLEBORGS KOMMUN

Datum

2019-03-26

Diarienummer

SN 2019/221

Information om kommunovergripande

behandlingar av personuppgifter som

socialnamnden ar berord av

Namn pa behandling

Andamal

Medel

(IT-system etc. som
behandlingen sker i,
alternativt var informationen
lagras)

Administration av
sekretessforbindelser for
personal

Administrera
sekretessforbindelser (framst
for socialforvaltning och
Kundtjanst gentemot
socialforvaltningen och
Arbetsmarknadsforvaltning-
en)

Emma (Annat); Personalakt
pa kommunens HR-avdelning
(Manuellt system)

Administrera Facebooksida

Sprida information om
kommunen och dess
verksamhet, aktuella
héndelser och aktiviteter samt
fora dialog med véra
medborgare

Facebook (Applikation)

Administrera studiebesok och
representation

Underlag for redovisning

E-post - Microsoft Exchange
(IT-System); W3D3
(Databas); Raindance (Annat)

Arrangera event, moten,
konferenser

Informera deltagare i olika
kommunfragor.

E-post - Microsoft Exchange
(IT-System); W3D3 (Databas)

Arvodeshantering (KS, KF,
OFN, Valndmnd,
Valberedningen, ndmnder)

Arvodeshantering (KS, KF,
OFN, Valndmnd,
Valberedningen, nimnder) for
politiker och fortroendevalda,
uppdatera information i
fortroendemannaregistret vid
fordndringar

Troman (IT-System); Fysisk
parm hos administrator
(Annat)

Beredning av statliga och
regionala remisser

Enligt uppdrag att besvara
remisser vars drende kan
paverka Trelleborgs kommun.

W3D3 (Databas); E-post -
Microsoft Exchange (IT-
System)

Socialférvaltningen
E-post socialforvaltningen@trelleborg.se
Webb www.trelleborg.se

Besoksadress Algatan 13
Postadress Box 63, 231 21 Trelleborg
Telefon 0410-73 30 00
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Fakturaadress
Box 173, 231 23 Trelleborg
Org.nr 212000-1199



Diarie- och drendehantering

Registrera och diariefora
uppréttade och in- och
utgdende handlingar, fordela
drenden till handléggare, halla
ordning p4 kommunens
handlingar.

W3D3 (IT-System)

E-tjanstplattformen ABOU

Genom att tillhandahalla e-
tjénster ger vi medborgarna
bittre service och de kan
utfora dem 24/7. Respektive
verksamhet/forvaltning
ansvarar sjélva for sina egna
e-tjanster.

Abou (Programvara)

Extern webbplats -
trelleborg.se

Information till allmédnheten
om kommunala beslut,
verksamheter och hindelser.

Trelleborg.se (Programvara)

Handledning och granskning
av dokumenthanteringsplaner

Kommunens myndigheter och
bolag ska bevara och gallra
handlingar frén
karnverksamheter enligt
uppréttade
dokumenthanteringsplaner.
Planerna ska revideras
kontinuerligt nir det behdvs
och da granskar
kommunarkivarien planer
innan de far g upp till
ndmnd/styrelse for beslut.
Kommunarkivarien och
administratdrer mejlar i
Outlook under
radgivningsperioden.

W3D3 (Databas); Appsys
(Programvara); Fotostation
(Databas); Trelleborg.se
(Programvara); Sléttnet
(Programvara); Abou
(Programvara); Kundo
(Programvara); Twitter
(Applikation); Facebook
(Applikation); Youtube
(Applikation); Infotainment
(Applikation)

Hantera drenden, protokoll,
kallelser och expediera fran
sammantriaden hos ndmnd,
utskott, presidium, styrelse

Folja Kommunallagen och
dokumentera
beslutsprocessen.
Administrera drenden till
beslutsfattande forsamling.

W3D3 (IT-System); Emma
(Annat)
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HR-administration -
Anstéllnings- och
l6neadministration genom
Heroma

- Lone &
personaladministration i
Heroma - med dndamal att
uppfylla krav (bl.a. fran
myndigheter), kunna betala ut
loner, sociala avgifter,
genomfora 16nedversyn

- Arvodeshantering i Heroma
med &ndamal For utbetalning
av arvode och ersittning

- Statistikuttag/rapporter i
Heroma med dndamal For att
kunna svara pé forfragningar,
statistik till myndigheter och
verksamheter inom
organisationen via Qlikview.
- Behorighetsadministration
- ProCompetence
Lararbehdrigheter

- LAS-administration for att
hantera bevakningar av
konverteringar och foretrade
- Administration/rekvirering
av arbetsmarknadsstod
kopplat till
anstéllning/I16neutbetalning

Troman (IT-System);
QlikView (Annat); Heroma
(IT-System); Vikariebanken
(Produkt)

HR-administration -
Arbetsrittsliga processer

Behandling av
personuppgifter enligt
arbetsrattsliga forpliktelser, sa
som varsel om varning,
varning,
omplaceringsutredning,
uppsédgning, avsked pa
arbetsgivarens begéran samt
arkivering och bevaring av
dokumentation kring
detsamma .

W3D3 (Databas);
Kommunarkivet (Annat); E-
post - Microsoft Exchange
(IT-System); Gemensam
mapp pa (G:) (Server); Adato
(Programvara); Heroma (IT-
System)

HR-administration - Avslut
och omstéllning

Underlag tas fram for
anmaélan vid avslut och
omstillning till myndigheter
och leverantorer utifrdn
radande lag och avtal,
exempelvis
Arbetsformedlingen och /
eller Omstéllningsfonden.

Heroma (IT-System); Centralt
lagringsutrymme -
kommunens filservrar
(Server); E-post - Microsoft
Exchange (IT-System); Fysisk
parm pa HR-avdelningen
(Annat)
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HR-administration -
Employer branding

Marknadsforingsaktiviteter av
Trelleborgs kommun som
arbetsgivare:

- webbpublicering

- tryckt material

Trelleborg.se (Programvara);
Slattnet (Programvara);
Outlook (Annat); Gemensam
mapp pa (G:) (Server);
Hemkatalog (H:) (Server)

HR-administration - Fackliga
relationer

1. Register av fackliga
foretrddare och skyddsombud
2. Protokoll utifrin MBL

3. Samverkanprotokoll utifran
Lokalt Samverkansavtal
Personuppgifter i ovan
behandlas med grund av MBL
(Medbestammandelagen) och
Arbetsmiljolagen.

Microsoft Exchange (Server);
Centralt lagringsutrymme -
kommunens filservrar
(Server); W3D3 (Databas);
Slattnet (Programvara)

HR-administration - Historisk
anstdllnings- och
l6neadministration

Behandlingen i Itella &r en del
av léneadministration.
Anvinds for att ta fram
historisk
anstéllningsinformation till
exempel intyg, ex.
arbetsgivarintyg,
tjdnstgoringsintyg. Program
laser fran inldst CD-skiva i
CD-torn. Grund for
behandlingen &r fullgérande
av anstillningsavtalet.

Itella (Programvara)

HR-administration -
Loneodversyn

Andamalet #r att genomfora
lonedversynsforhandlingar
enligt kollektivavtal.

- ta fram forhandlingsunderlag
- inrapportering av lonebud
frén chef till hr

- aterrapportering till facklig
organisation

- skapande av protokollsbilaga
till 16nedversynsprotokoll

- overforing till lonefunktion
for utbetalning

Heroma (IT-System)

HR-administration -
Medarbetarundersdkning

Underlag till
medarbetarundersokning tas
fram av HR-avdelningen och
genomfors av extern part. Att
genomfora behandlingen &r en
del av HR-avdelningens
kommunovergripande

Microsoft Exchange (Server);
QlikView (Annat); ownCloud
(Dropbox) (Produkt)
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uppdrag.

HR-administration -
Rehabilitering

Arbetsgivaren (berord chef,
HR-funktion och
medarbetare) har enligt lag
och arbetsmiljoansvar
skyldighet att hantera
sjukfrdnvaro samt
dokumentera
rehabiliteringsidrenden.

E-post - Microsoft Exchange
(IT-System); Gemensam
mapp pa (G:) (Server);
Hemkatalog (H:) (Server);
Adato (Programvara)

HR-administration -
Rekrytering och bemanning;
Vikariebanken

Rekrytering - Av ansdkning
till Vikariebanken gors
bedémning av kvalifikationer
till anstillning av
korttidsvikarier inom
kommunen

Bemanning - bokning och
tidsregistering av arbetade
timmar, vilket sedan blir
lonetransaktioner
Anstéllning - hanteras under
16ne- och
personaladministration

Vikariebanken (IT-System)

HR-administration -
Rekrytering och utveckling;
Personlighetsprofiler (DISC)

Personlighetsprofiler anvénds
vid rekrytering, for att
bedoma kvalifikationer i form
av personlig lamplighet till
vakant tjénst.
Personlighetsprofilerna kan
dven anvéndas i annat
utvecklande syfte, ex.
medarbetarsamtal och
arbetsgrupper.

SLG Thomas International
(Produkt)

HR-administration -
Rekryteringsprocess;
ansokningar via Varbi eller
extern rekryteringstjénst

Inhdmtning av ansékningar
till vakanta tjénster.
Personuppgifterna ar en del av
kandidats presentation kring
vem den 4r och har for
kvalifikationer i relation till
sOkt tjanst. Rekryterande chef
och i samrad med HR gor
bedomning av kvalifikationer
till vakant tjanst for den
vidare rekryteringsprocessen.

Varbi (IT-System);
Leverantor till externa
rekryteringstjanster (IT-
System); Fysisk parm hos
administratér (Manuellt
system)
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HR-administration - Statistik-
och analysrapporter

Statistik- och analysrapporter
avseende HRs samtliga
omraden; nuvarande anstillda
och historiskt anstéllda,
personalomséttning, franvaro,
l6neanalys, avgangar/pension.

QlikView (Annat);
Gemensam mapp pa (G:)
(Server)

HR-administration -
Systematiskt
Arbetsmiljoarbete genom KIA

Chefer med personal- och
arbetsmiljoansvar har
skyldighet:

- Att rapportera, utreda,
atgérda och folja upp
arbetsmiljohandelser
(riskobservation, tillbud,
skador, arbetssjukdom) med
dandamal att sdkerstélla att den
anstéllda inte ska g& miste om
eventuell ersittning samt
kunna eliminera framtida
arbetsmiljorisker.

HR-avdelningen administrerar
och samordnar systemet for
rapportering av
arbetsmiljohéandelser, vilket
dven anvénds for:

- Statistikuttag med dndamal
att kunna eliminera framtida
risker i arbetsmiljon. Vid
behov kan de innehalla
personuppgifter.

- Behorighetssystem for
rapporteringssystem med
andamal att rétt person far rétt
behorighet

KIA (Kommunernas
Informationssystem for
Arbetsmiljo) (Produkt)

Informationssékerhet -
riskanalyser enligt LIS

Riskanalyser enligt LIS for
informationssékerhet. Namn
pa vem som é&r ansvarig och
ska vidta atgérder.

Intranétet Slattnet

En intern webbplats med
arbetsrelaterade verktyg,
samarbetsytor och
information for de anstéllda.

Slattnet (Programvara)

KIR Kommuninvanarregister

Statistik och register 6ver
kommuninvénare for
planering av kommunens

KIR Kommuninvénarregister
(IT-System)
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verksamheter t.ex. skolor.

Loéneadministration -
Personalbudgetunderlag

Att ekonomerna ska fa
tillgédng till underlag och
kunna arbeta vidare med
budgetprocessen.
Personuppgifterna ska i dessa
behandlingar minimeras i den
man det dr mojligt och
gallringsrutiner behover tas
fram for nar och av vem som
hanterar underlagen vidare i
verksamheterna.

Visma (Programvara)

Nyhetsbrev - Apsis

Genom att allminheten kan
registrera sig som
prenumerant far de e-
postutskick. Respektive
verksamhet som skickar ut
nyhetsbrev ansvarar for dem.

Apsis (Applikation)

Registerforteckning GDPR

Registrera kommunens olika
personuppgiftsbehandlingar

for att f6lja artikel 28 i GDPR.

Draftit registerforteckning
(Produkt)

Registerutdrag enligt GDPR

Tillgodose ritten till
registerutdrag.

Rédgivning vid upprittande
av arkivredovisning och
arkivforteckning.

For att verksamheterna ska
folja arkivreglementet och ha
en bra
informationsforvaltning

E-post - Microsoft Exchange
(IT-System)

Sekreterarskap i nimnd,
utskott, beredning

Handldgga
sammantradesdokumentation.

W3D3 (Databas)

Serva fortroendevalda,
forvaltningar, allménhet och
externa myndigheter med
postlista, handlingar och
diariefragor

Serva fortroendevalda, andra
forvaltningar i deras
myndighetsutévning,
allméinhet och externa
myndigheter s att de kan f&
handlingar/uppgifter de
behdver och myndighetsutdva
i sina verksambheter.
Sekretessprovning gors fore
utlimnande.

Microsoft Exchange (Server);
W3D3 (Databas)

Service till nimndsordforande
och andra fortroendevalda.

Serva fortroendevalda med
bokning, diarieforing,
information, underlag etc, s&
att de kan utfora ett gott jobb.

E-post - Microsoft Exchange
(IT-System)
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Telefoniservice

Telefonibestillningar/-
forandringar

E-post - Microsoft Exchange
(IT-System)

Utdelning av gavor sdsom
guldklocka som kommunal
beldning for lang tjanstgoring

Ge kommunal beléning
(guldklocka, cykel, annat) at
anstillda och fortroendevalda
for lang tjénstgdring.

W3D3 (Databas); Hemkatalog
(H:) (Server)

Utredning av drende

Skapa bra beslutsunderlag for
beslutsfattande.

W3D3 (Databas)

Webbpublicera
moteshandlingar fran ndmnd,
styrelse, fullmiktige,

Service till medborgare och
fortroendevalda med
Oppenhet, lattaitkomliga

MeetingsPlus (Applikation)

kommittéer handlingar och insyn i
beslutsprocess.

YouTube Informera om kommunens Youtube (Applikation)
verksamheter

Oppna och fordela post - Foérmedla information inom E-post - Microsoft Exchange

papperspost och e-post
(funktionsbrevlador)

kommunen.

(IT-System)
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	Information om kommunövergripande behandlingar av personuppgifter som socialnämnden är berörd av

