INTEGRITETSPOLICY

Dokumenttyp: Policy

Beslutad av: Styrelsen 2018-05-30
Dokumentansvarig: Generalsekreteraren
Senast reviderad: 2020-06-10

Senast granskad: 2023-02-22

Palmecentret varnar om din personliga integritet. Den har policyn foérklarar
hur vi samlar in och anvéander din personliga information. Den beskriver
ocksd vilka rattigheter du har nar det galler dina personuppgifter.
Integritetspolicyn utgdr grunden for hur vi hanterar personuppgifter och syftar
till att ge klarhet, trygghet och véagledning i hur vi efterlever
dataskyddsférordningen GDPR som alla EU-lander har att forhalla sig till.

Palmecentret ar  personuppgiftsansvarig  for  behandlingen av
personuppgifter. Det ar av storsta vikt att all sddan behandling utfors pa ett
lagligt och korrekt satt som minimerar risken for intrang i de registrerades
personliga integritet. Ansvaret innebéar att uppgifterna:

= samlas in for sarskilda, uttryckliga och berattigade andamal
= &r adekvata, relevanta och inte for omfattande

= Kkorrekta och uppdaterade

= inte fOrvaras langre &n nddvandigt

* behandlas pa ett sékert sétt.

VAD AR EN PERSONUPPGIFT OCH VAD AR BEHANDLING
AV PERSONUPPGIFTER?

Personuppgifter ar all slags information som direkt eller indirekt kan héanféras
till en fysisk person som ér i livet. Nagra exempel ar namn, kontaktuppgifter,
personnummer, foton, [IP-adresser, uppgifter om utbildning, e-
mailkorrespondens, uppgifter om gjorda val och personliga preferenser,
rorelsemonster pa Internet, kop- och betalningshistorik.

Behandling av personuppgifter ar allt som sker med personuppgifterna. Varje
atgard som vidtas med personuppgifter utgor en behandling, oberoende av
om den utfors automatiserat eller ej. Exempel pa vanliga behandlingar ar
insamling, registrering, organisering, strukturering, lagring, bearbetning,
Overforing och radering.

Vi behandlar olika uppgifter om dig beroende pa vilken relation vi har med
dig, om du t.ex. deltar i var projektverksamhet eller ar anstalld hos oss. |
denna policy beskriver vi vilka uppgifter om dig vi behandlar och for vilka
andamal.
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FRAN VILKA KALLOR HAMTAR VI DINA
PERSONUPPGIFTER?

Utbver de uppgifter du sjalv lamnar till oss, i samband med ditt
projektengagemang, din gava, din anstallning eller nar du kontaktar oss i
ovriga arenden, kan vi ocksd komma att hamta uppgifter fran offentliga
register sdsom SPAR, om det &ar nodvandigt for att uppratthalla god
registervard (det vill sdga nar det ar viktigt att du ar du och att ingen annan
far dina utskick eller att du inte nds av dem). Vi kan ocksa utifran ett
mobilnummer ta fram ditt namn eller pa annat satt komplettera dina uppgifter.
Ibland far vi personuppgifter fran andra och da uppger vi varifran vi har fatt
dem.

RATTSLIG GRUND, LAGRING AV PERSONUPPGIFTER OCH
GALLRING AV PERSONUPPGIFTER

For alla behandlingar ska det finnas en rattslig grund. Palmecentrets
behandling av personuppgifter sker enligt gdllande lagstiftning och innebér
att uppgifterna inte bevaras langre tid &n vad som ar nédvandigt med hansyn
till det angivna andamalet. Vi kommer att spara dina uppgifter sa lange som
du har en relation till oss, exempelvis som projektaktiv eller givare samt en
tid darefter beroende pa andamal. | marknadsféringssyfte anvands inte
information som &r &ldre &n tre ar. Viss information kan behallas langre nar
sa kravs i annan lagstiftning. Om du ar i kontakt med oss i din yrkesroll eller
pa annat satt ar involverad i var verksamhet kan dina personuppgifter
forekomma i protokoll, minnesanteckningar, som referens i fakturor eller
liknande.

VILKA KAN VI DELA DINA PERSONUPPGIFTER MED?

For att kunna uppfylla vara ataganden gentemot dig behover vi ibland dela
dina personuppgifter med andra organisationer eller féretag, exempelvis IT-
leverantor, tryckeri, [dneentreprendr. | de fallen uppréttar vi ett avtal med
dessa organisationer om hur de far hantera uppgifterna. Savida det inte
sarskilt har angetts i bilaga till denna policy kommer inte dverféring av
personuppgifter att ske till tredjeland (land utanfor EU/EES) eller
internationell organisation.

VAD HAR DU FOR RATTIGHETER SOM REGISTRERAD?

Du har vissa rattigheter enligt svensk dataskyddslagstiftning. Om du vill nyttja
nagon av dina rattigheter kan du kontakta oss.

o Tillgang till dina personuppgifter — du har réatt att fa en bekréaftelse pa
om vi behandlar dina personuppgifter och ett utdrag éver vilka uppgifter
som behandlas

e Begara rattelse — du har ratt att fa felaktiga uppgifter rattade

o Begara att raderas — du har ratt att under vissa omstandigheter fa dina
uppgifter borttagna



e Invanda mot behandling som stddjer sig pa vart berattigade intresse
och mot behandling foér direktmarknadsforing — du har rétt att invanda
mot behandlingen av dina personuppgifter eller att behandlingen
begrénsas

o Ratt till dataportabilitet — du har ratt att kréva att personuppgifter flyttas
fran oss till ett annat foretag, myndighet eller organisation. Denna
rattighet ar begransad till uppgifter som du sjalv tillhandahallit oss.

Ifall att vi mottar en begaran om nagot av ovanstdende kan vi komma att
frdga om ytterligare uppgifter for att sakerstalla en effektiv hantering av din
begaran och att informationen lamnas  till  ratt  person.

Tank pa att vi kan ha ratt att neka din begaran ifall det finns legala
skyldigheter som hindrar oss fran att omedelbart radera Vvissa
personuppgifter. Det kan ocksa handa att behandlingen ar nédvandig for att
vi ska kunna faststalla, gora gallande eller férsvara rattsliga ansprak.

OM COOKIES

En cookie ar en liten textfil som sparas pa webbplatsbestkarens dator. Det
finns tva typer av cookies, bestandiga och sessionscookies. Bestandiga
cookies sparar en fil under en bestdmd tid medan sessionscookies lagras
temporart i datorns minne och férsvinner nar webblasaren stangs.

Nar du besoker var webbplats kan vi samla in information och uppgifter om
dig genom att anvanda cookies. Var webbplats innehaller cookies i syfte att
generera webbstatistik, kartldgga anvandarbeteende och hantera
inloggning. Om du inte samtycker till cookies kan du blockera dem i din
webblasares sakerhetsinstallningar. Webblasaren kan dven stéllas in sa att
du far en varning varje gang en webbplats forsoker satta en cookie pa din
dator. Nar man blockerar cookies kan vissa delar av webbplatsen fungera
samre.

HUR SKYDDAS DINA PERSONUPPGIFTER?

Din integritet ar viktig for oss och darfor satter vi séakerheten i fokus.
Palmecentret vidtar atgarder for att skydda dina uppgifter i enlighet med
Dataskyddsforordningen samt etablerade riktlinjer for informationssékerhet.
Detta innebar att vi har rutiner och regler kring dataskydd for att skydda dina
personuppgifter mot olovlig eller obehdrig behandling, t ex att vi skickar dina
uppgifter pa ett sakert satt och sakrar att personalen endast har tillgang till
de uppgifter de behover for att utfora sitt arbete.



VEM AR ANSVARIG FOR DE PERSONUPPGIFTER VI
SAMLAR IN?

Palmecentret (organisationsnummer: 802013-1333) med adress Box 836,
101 36 Stockholm, &r personuppgiftsansvarig for organisationens
behandling av personuppgifter.

VAD GOR JAG OM JAG HAR FRAGOR ELLER
SYNPUNKTER?

Kontakta oss om du har frdgor om hur vi hanterar dina personuppgifter, vill
veta vilka uppgifter vi har lagrade om dig eller om du 6nskar nagot andrat
eller raderat.

E-post: info@palmecenter.se

Telefon 08-677 57 70

Post: Olof Palmes Internationella Center, Box 836, 101 36 Stockholm

Palmecentret varnar om din personliga integritet. Om du skulle anse att vi
behandlat dina personuppgifter felaktigt ber vi dig att i férsta hand kontakta
0ss sa att vi kan reda ut problemet. Men om du fortfarande inte ar nojd kan
du vanda dig till Datainspektionen, som ar tillsynsmyndighet.

VILKA PERSONUPPGIFTER BEHANDLAR VI FOR
VILKET ANDAMAL?

NAR DU DELTAR | PROJEKTVERKSAMHETEN

Som bidragsformedlande organisation aligger det Palmecentret att
sakerstalla att formedlade medel anvands i enlighet med avtal och gallande
lagstiftning. For att kunna uppfylla detta ansvar registrerar Palmecentret for
uppdraget noédvandiga uppgifter om projektorganisationer och ansvariga
projektaktiva i dessa organisationer. Vi anvander dina personuppgifter for att:

o veta vilka organisationer och personer som é&r involverade och
ansvariga for vilka projekt och for att kunna halla I6pande kontakt
med dom under projektets gang.

e kunna utkrava ansvar.

e skicka ut information rorande projektarbetet, exempelvis om
ansoknings- och redovisningsprocesser, méten, utbildningar mm.

e gora utskick med inbjudningar till projektrelaterade seminarier och
andra evenemang som Palmecentret anordnar.

Personuppgifter som behandlas
e Namn
e Organisationstillnérighet
e Rolliprojekten
o Kontaktuppgifter (t.ex. adress, e-post och telefonnummer)



Rattslig grund for behandlingen
Fullgbrande av avtal och berattigat intresse. Denna insamling av dina
personuppgifter kravs for att vi ska kunna fullgéra vara ataganden enligt avtal
med finansiarer samt projektaktiva.

Lagringsperiod
Under den tid projektet pagar till dess att vara finansiarer godkant
slutredovisningen av projektet (normalt ett ar efter dess sista
verksamhetsar).

NAR DU DELTAR | INSAMLING

Vi behandlar personuppgifter for att informera om var verksamhet och
aktuella kampanjer samt for att varva och underhalla givare och administrera
gavor. For detta behover vi exempelvis kunna:

e hantera givarfragor och uppdatera kontaktuppgifter

e analysera givarbeteenden och givarprofiler i marknadsforingssyfte
¢ genomfdra marknadsundersdkningar

e ta fram statistik

Personuppgifter som behandlas
e Namn, kén, personnummer
e Typ av givare (manadsgivare, givare av engangsgava etc.)
o Kontaktuppgifter (adress, e-post och telefonnummer)
e Bankkontouppgifter (for manadsgivare)
e Tidigare gavor, hur dessa betalats in och till vad (kampanijer, syften)

Rattslig grund for behandlingen

Fullgérande av avtal, samtycke och berattigat intresse: Denna insamling av
personuppgifter kravs for att vi ska kunna fullgora vara ataganden till dig som
givare, exempelvis administrera gavor.

Lagringsperiod

Sparande av personuppgifter med Fullgérande av avtal galler sa lange
avtalstiden I6per. Samtycken galler tills givaren aterkallar sitt samtycke.
Berattigat intresse som grund galler upp till 36 manader efter senaste gava.

NAR DU PRENUMERERAR PA NYHETSBREV

For att informera om var verksamhet skickar vi ut elektroniska nyhetsbrev
och andra publikationer.

Personuppgifter som behandlas
e Namn
o Kontaktuppgifter (adress, e-post)



Rattslig grund for behandlingen

Fullgbrande av avtal och berattigat intresse: Denna insamling av
personuppgifter kravs for att vi ska kunna fullgora vara ataganden till dig som
prenumerant av nyhetsbrev och foér utskick av inbjudningar till seminarier och
andra aktiviteter.

Lagringsperiod
Tills prenumeranten avslutar prenumerationen eller uppsagning av fortsatta
inbjudningar meddelats.

NAR DU AR ANSTALLD

Personuppgifter som behandlas

For att kunna fullgora vara skyldigheter och bevaka rattigheter enligt
anstallningsavtal och tillhérande tillampliga kollektivavtal och fdérfattningar,
kommer Palmecentret att behandla de anstélldas personuppgifter i form av:

e namn, adress, bild, personnummer, kontaktuppgifter, samt
kontaktuppgifter till anhorig

¢ anstallningstid, anstallningsform, befattning, facklig tillhérighet

¢ |6ne- och skatteuppgifter, bankkonto

e arbetstid, franvaro/franvaroorsaker, halsa

¢ Information om utbildningar och erfarenhet, daribland CV, betyg och
referenser, utveckling, beteenden och prestationer

e 0Ovriga sddana personuppgifter som ar ndédvandiga och relevanta for
att
Palmecentret ska kunna administrera anstallningsforhallandet.

e Information och noteringar fran utvecklingssamtal samt information
fran utvarderingar (dar du sjalv blir utvarderad samt utvarderar andra
medarbetare)

e Teknisk information som din IP-adress, natverkstrafik och loggfiler

e Uppgifter som kan framkomma i samband med utredning av
misskotsel och/eller oegentligheter, t.ex. vid sexuella trakasserier

Behandling av personuppgifter som ar att anse som kansliga — exempelvis
uppgifter om halsotillstind i samband med sjukloneadministration och
rehabilitering — go6rs restriktivt och med iakttagande av sekretess.
Uppgifterna kommer fran den anstallde sjalv, myndigheter eller har
genererats under anstallningen av Palmecentret eller dennes
samarbetspartners.

Rattslig grund for behandlingen

Personuppgiftsbehandlingen sker for att Palmecentret ska kunna fullgéra
anstéllningsavtalet och de pa anstaliningsforhallandet tillampliga
kollektivavtalen (sasom att betala 16n och pension); fullgora rattsliga
skyldigheter enligt forfattning (sasom arbetsrattsliga och skatterattsliga



lagar); och gora intresseavvagning (sasom allergier/kostonskemal,
kontaktuppgifter till anhoriga och kontaktuppgifter pa hemsidan).

Lagringsperiod

Anstalldas personuppgifter kommer att behandlas s lange som det ar
nddvandigt for Palmecentret att fullgéra sina forpliktelser enligt
anstallningsavtalet och kollektivavtalen (exempelvis att betala I6n), att
forsvara sig mot arbetsrattsliga ansprak (exempelvis enligt lagen om
anstallningsskydd) och uppfylla skyldigheter enligt lag (exempelvis
bokforingslagen). Palmecentret ska lopande gallra ut sadana
personuppgifter som ej langre behovs, till exempel for att anstaliningen har
upphort eller for att presumtiva arbetsrattsliga krav har preskriberats.

Mottagare av personuppgifter

Interna mottagare

De som tar del av uppgifterna ar de interna befattningshavare som
handlagger fragor rorande personal, ekonomi, IT och &vrig for
anstallningsforhallandet noédvandig administration, dels chefer och i
forekommande fall styrelseledamoter.

Externa mottagare

Uppgifterna kan komma att lamnas ut till Palmecentrets samarbetspartners
som administrerar l6nekdrningar och tecknade fdrsakringsavtal
(Ibneentreprendr, forsékringsbolag och valcentraler for tjanstepension),
betalar ut sjuk- eller foraldrapenning (Forsékringskassan eller
forsakringsbolag), bevakar anstalldas rattigheter (fackliga motparter),
uppréattar lonestatistik (inklusive SCB), genomfoér medlemsundersokningar,
verkstaller medlemsutskick och genomfor liknande atgéarder.

Personuppgifterna kan komma att behandlas hos externa parter som har i
uppdrag att utféra specifika sysslor (inklusive att tillhandahalla datasystem)
rorande exempelvis tidrapportering, schemalaggning, friskvardsbidrag,
hemsida, e-post, telefon, vaxel, foretagshalsovard,
medarbetarundersokningar, betal-/kreditkort och motsvarande.
Palmecentret kommer att tillse att dessa externa parter hanterar
personuppgifterna pa ett adekvat satt. Da den externa parten inte sjalv ar
personuppgiftsansvarig utan endast hanterar personuppgifterna for
Palmecentrets réakning, kommer vi tillse att personuppgiftshitradesavtal
upprattas. Personuppgiftbitradena far bara anvanda dina personuppgifter for
de andamal vi anvisar.

| vissa fall ar Palmecentret skyldigt enligt forfattning att tillhandahalla
myndigheter anstédlldas personuppgifter (till  exempel I6ne- och
skatteuppgifter at Skatteverket eller Forsakringskassan).



NAR DU AR ARBETSSOKANDE

Personuppgifter som behandlas
For att kunna administrera, leda, organisera och planera verksamheten,
fullgéra sina skyldigheter och bevaka sina rattigheter enligt tillhérande
tillampliga kollektivavtal och forfattningar, kommer Palmecentret att
behandla de arbetsstkandes personuppgifter i form av:

¢ namn, kontaktuppgifter, personnummer

e ansokningshandlingar inklusive CV

o referenser angivna i ansdkningsprocessen

e eventuella testresultat eller arbetsprover

e Ovriga sddana personuppgifter som ar noédvandiga och relevanta for

att Palmecentret ska kunna administrera rekryteringsforfarandet

Personuppgifter fran sékande som inte kallas for en intervju kommer raderas
omedelbart med radering av annonsen. Personuppgifter fran kandidater som
kallas till intervju sparas i tva ar enligt den svenska diskrimineringslagen.

ANDRINGAR | INTEGRITETSPOLICYN

Policyn antas arligen och publicerar pa webbplatsen. Om vi andrar policyn
pa ett satt som vasentligt skiljer sig fran vad som angavs nar vi samlade in
dina personuppgifter, kommer vi att underrétta dig om dessa foréandringar
och vid behov be dig om nytt samtycke till behandling av dina
personuppgifter.

AGARSKAP OCH UPPFOLJNING

Innehallet i denna policy revideras och antas arligen av Palmecentrets
styrelse. Generalsekreteraren ar ansvarig for att sakerstélla att policyn och
relaterade dokument ar kdnda och efterlevs inom verksamheten samt att
uppfoljning av hur policyn efterlevs sker arligen.



