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Om integritetspolicynevsu

I var integritetspolicy informerar vi om hur Bokforingsndmnden (BFN) behandlar
personuppgifter om dem som pa olika sétt kommer 1 kontakt med oss och som vi behandlar
personuppgifter om. BFN:s dvergripande dndamal for personuppgiftsbehandlingen ar att
fullfélja de uppdrag myndigheten har fatt att vara expertmyndighet inom redovisningsomradet
genom lagstiftning och regleringsbrev.

Fakta om Bokforingsnimndens personuppgiftsansvar och kontaktuppgifter

Bokforingsndmnden, som bestar av en ordférande och ett antal ledaméter, &r
personuppgiftsansvarig for de behandlingar som beskrivs i denna policy.

Till stod for nimndens arbete finns ett kansli.
Bokforingsnimnden har ett dataskyddsombud som arbetar pa kansliet.

Kontaktuppgifter till Bokforingsnimnden

E-post: bfn@bfn.se
Telefon viaxel: 08-408 989 70

Postadress:
Bokféringsndmnden
Box 7849

103 99 STOCKHOLM

BFN:s dataskyddsombud
Eva Sundberg
Telefon: 08 408 98 983

Genom integritetspolicyn ldmnar vi information enligt reglerna i EU:s dataskyddsforordning.
Har du fragor om behandlingen ér du vilkommen att kontakta oss eller vart
dataskyddsombud.

Fakta om vad informationen i integritetspolicyn handlar om

Personuppgifter och personuppgiftsbehandling: vi beskriver vilka kategorier
personuppgifter som behandlas. Personuppgifter &r uppgifter som direkt eller indirekt kan
kopplas till en levande person.

Andamal: Vi berittar varfor vi behandlar personuppgifter. Det kan handla om dvergripande
dandamal med ndmndens verksamhet men ocksd mer precisa &ndamél som till exempel
administration.

Laglig grund: Vi informerar ocksd om vilken laglig grund (kallas ibland édven réttslig grund)
vi stddjer oss pd. Dessa ar
e avtal (till exempel anstéllningsavtal),
e allmént intresse (till exempel nér vi genomfor vart uppdrag som Statens
expertmyndighet inom bokforing och nér vi tillampar offentlighetsprincipen), och
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o rittslig forpliktelse (ndr vi foljer ett tydligt lagkrav).

Nar vi behandlar kdnsliga personuppgifter berittar vi ocksa vilket undantag vi stodjer oss pa.
De vanligaste undantagen ar:

o fOr att fullgora skyldigheter inom arbetsritten, och

¢ vid hantering av viktigare allmént intresse (offentlighetsprincipen).

Varifran vi far uppgifter (beskrivs utifran kategorier i integritetspolicyn i varje
arbetsprocess, kan exempelvis vara fran en organisation eller enskild).

Mottagare och vilka vi lamnar uppgifter till (beskrivs dvergripande 1 varje process , kan
vara fran till exempel register, fran en organisation eller enskild).

Hur liinge vi behiller uppgifter: Detta styrs av arkivlagen och lokala beslut rorande
arkivering/gallring som baseras pa den.

Forekomst av profilering/automatiserat beslutsfattande: BFN genomf6r inga sidana
behandlingar.

Eventuell 6verforing av uppgifter till tredje land/internationell organisation: BFN:s
instdllning r att s& langt det 4r mojligt undvika sddana. Om sddan behandling dnd4 sker
beskriver vi dven skyddsétgarder.

Inbérdes arrangemang: Nér vi dr gemensamt personuppgiftsansvariga med andra beskriver
vi detta samt 1 forekommande fall vilka 6verenskommelser om detta vi ingétt.

Dina rittigheter
Nar vi behandlar dina personuppgifter har du ett antal réttigheter som beskrivs nedan:
e Om du tycker att vi behandlat dina personuppgifter pa ett felaktigt sétt eller att de

behover kompletteras har du rétt att begéra att vi riattar dem. Se dven information fran
Integritetsskyddsmyndigheten: Rétt att f4 dina felaktiga uppgifter réittade | IMY

e Om du inte vill att vi ska fortsétta behandla personuppgifter har du ritt att begéra att vi
ska radera dem. Vi kommer rétta och radera personuppgifterna om det dr mojligt 1
forhéllande till vart &ndamal med behandlingen, de lagregler vi dr skyldiga att f6lja och
de avtal som vi ingatt med dig som registrerad. Sjélvklart kommer vi alltid att radera
kontaktuppgifter om du inte langre 6nskar ta emot nyhetsbrev fran oss. Vi dr ocksé
skyldiga att sjdlvmant radera i flera fall (du kan i respektive process se vilka kriterier vi
har for bevaring och gallring/radering). Se dven information frén
Integritetsskyddsmyndigheten: Ritt till radering av dina personuppgifter | IMY

¢ Du kan invinda mot behandling vi gor nir vi anvinder den lagliga grunden allméant
intresse eller myndighetsutdvning (vi beskriver i processerna nédr sa sker) om du har
egna personliga skél for att inte vilja fa uppgifterna behandlade. Om du invénder
kommer vi, om invindningen godtas, dven att prova om vi ska radera
personuppgifterna. Se dven information fran Integritetsskyddsmyndigheten: Rétt att
gora invindningar | IMY
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e Om du gett ett samtycke till behandling (ndmnden tillimpar det enbart for datakakor)
har du alltid ratt att aterkalla samtycket och da kommer vi att radera personuppgifterna
som omfattas av samtycket.

e Om du ér i en réttslig tvist och behdver dina personuppgifter som bevis kan du ocksa
begira att vi inte raderar dina uppgifter (kallas begrinsning eller frysning). Du har
ocksa ritt att begira begransning nér du ber oss rétta eller radera uppgifter eller om du
invdnt mot en behandling, vilket innebér att vi inte far anvénda uppgifterna under den
tid vi undersoker om vi kan gora det du begir. Se dven information fran
Integritetsskyddsmyndigheten: Ritt till begrénsning | IMY

e Slutligen har du ritt att fi besked om vilka behandlingar vi gér om dig (kallas ibland
registerutdrag). Ett sadant ska bland annat innehalla beskrivning av &ndamal och laglig
grund med behandlingarna och vilka kategorier personuppgifter det ror. Sddan
information har vi redan sammanstéllt pa 6vergripande niva — se nedan under Hur vi
behandlar personuppgifter — vilket &r ett enkelt sétt for dig att fa information om hur vi
arbetar med personuppgifter. Ett registerutdrag innebér att du ska fa en dverblick over
behandlingar s& du forstdr om och i s fall i1 vilket syfte dina personuppgifter behandlas
(du har dock inte en ovillkorlig rétt att ta del av handlingar dir dina personuppgifter
finns — den frigan kan 1 stéllet provas tryckfrihetsférordningens regler om allménna
handlingar). Se dven information fran Integritetsskyddsmyndigheten: Ratt till tillgang |
IMY

Nér du hort av dig till oss om en réttighet kommer vi att prova fragan sé snart det gér och
ldmna svar senast inom en manad. Hinner vi inte hantera frdgan inom den tiden kommer du
att f4 besked om vi behover ytterligare tva manader for att hantera verkstéllighet alternativt fa
ett besked om vi kan gora det du vill eller inte. Detta innebér att vi ska ldmna svar senast inom
tre manader.

Har du fragor eller funderingar om var personuppgiftsbehandling kan du kontakta oss eller
vart dataskyddsombud.

Klagomal hos Integritetsskyddsmyndigheten

Du har alltid rétt att kontakta Integritetsskyddsmyndigheten om du har synpunkter pa var
personuppgiftsbehandling (det kallas att [imna klagomal).

Detta far du givetvis gora utan att kontakta oss forst, men vi vérdesdtter forstds om du ocksé
berittar for oss vad du tycker sa vi kan riétta till felaktigheter och ta med dina synpunkter 1
vart kontinuerliga forbittringsarbete.

Behandling av personuppgifter i viar verksamhet

For att gora det enklare for dig att forstd informationen har vi ritat upp kartor dver vara
vanligaste processer (beskrivning av véra arbetsuppgifter utifran den registrerades
perspektiv). Vi berittar sedan utifrn kartorna hur vi behandlar personuppgifter 1
nedanstdende verksamheter. Beskrivningen av respektive process finns i bilagan Processer for
behandling av personuppgifter i var verksamhet.


https://www.imy.se/privatperson/dataskydd/dina-rattigheter/begransning/
https://www.imy.se/privatperson/dataskydd/dina-rattigheter/ta-del-av-dina-personuppgifter/
https://www.imy.se/privatperson/dataskydd/dina-rattigheter/ta-del-av-dina-personuppgifter/
https://www.imy.se/privatperson/utfora-arenden/lamna-ett-klagomal/
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e Fragor som fOredras i nimnden

e Mejlservice

e Telefonservice

e Hantering av remisser

e Nyheter

e Ekonomi

e Begiran att fa ta del av allmén handling
e Hantering av GDPR-fragor

e Rekrytering

e Behandling av personuppgifter for HR-dndamal

Nir du skickar mejl till Bokforingsnimnden

Inkommande e-post innehaller personuppgifter. Om du skickar e-post till oss kommer vi att
behandla dina personuppgifter genom att ldsa, lagra och hantera ditt meddelande samt genom
att i forekommande fall fora det vidare till ratt mottagare inom kansliet eller till nimndens
ledaméter. De personuppgifter som behandlas av oss i detta syfte dr de som du anger 1 ditt e-
postmeddelande. Vanliga exempel pa personuppgifter som inkommer till oss pé detta sétt ar
namn, e-postadress, telefonnummer och befattning.

I respektive process beskriver vi hur vi behandlar inkommande mejl i olika frdgor. Dar anges
aven vilken laglig grund vi anvénder efter det initiala stadiet (initialt &r den lagliga grunden
allmént intresse: eftersom du valt att mejla BFN behover vi hantera mejlet enligt regler som
styr statliga myndigheter).

Ténk pa att inte mejla integritetskiinslig information (till exempel kéinsliga
personuppgifter) till BFN, eftersom mejl inte ar ett sikert sitt att oversinda
information pa. Vill du dnd& mejla sidana uppgifter ar det bra om du ser till att
kryptera meddelandet (behover BFN ett losenord for att liisa meddelandet ska den
skickas separat).

Véar mejl- och dokumenthanteringspolicy

I de olika processerna beskrivs hur vi hanterar mejl och olika dokument. For att géra bilden
helt klar har vi antagit foljande principer som vi anvénder for personuppgifter som finns i var
mejl- och dokumenthantering:

1. De bestammelser om diariefoéring och gallring som finns 1 arkivlagstiftningen ska alltid
iakttas.

2. For dokument som inte &r fardigstéllda eller annars inte omfattas av punkt 1 géller
foljande: BFN ska ha en tydlig dokumenthanteringsplan som innebér att flera versioner
av dokument minimeras.

3. Om mejl behover sparas ska de diarieforas 1 den utstrackning det kravs enligt
tryckfrihetsforordningen och i 6vrigt sparas under den tid de handlaggs (se vidare
processen Mejlservice).
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4. Nir ett dokument eller mejl inte langre behovs for det &ndamal det sparats for ska det
gallras. Om det finns behov att spara visst dokument ska dokumentet rensas pa alla
personuppgifter innan det sparas.

5. Det ska finnas en tydlig behorighetsstyrning bade 1 diarieforingssystemet och i andra
dokumenthanteringssystem sé enbart de personer som behdver fi tillging till
personuppgifter har tillgang till dem.

6. Personuppgifter som kan avsldja kansliga personuppgifter far inte mejlas i ett okrypterat
format. Vi ska ocksa informera de som kontaktar oss om farorna med att mejla i ett
okrypterat format och be dem Overviga annat sétt att kommunicera.

Véra IT-system

Bokforingsndmnden anlitar badde Finansinspektionen och Statens servicecenter for att fa hjilp
med olika IT-system. I dessa fall & BFN personuppgiftsansvarig och de andra myndigheterna
personuppgiftsbitrdde. Vi beskriver hur detta ser ut i respektive process.

Datakakor

P& bfn.se anvinds kakor. Nar du kommer till var webbplats tillfrigas du om du godtar
behandlingen av icke-nddvéndiga kakor eller inte. Godtar du att vi behandlar datakakor &r den
lagliga grunden samtycke (ges enligt lagen om elektronisk kommunikation).

Mer information om de kakor som anvénds pa bfn.se finns pa sidan Om kakor.

BFN:s information om kakor

Vira anstiilldas personuppgifter

I alla processer behandlas vara anstilldas personuppgifter (till exempel namn,
kontaktuppgifter, mejladresser, telefonnummer, titel och befattning) nir de utfor sina
arbetsuppgifter, till exempel nir de svarar pa en fraga eller kontaktar ndgon. Olika andamal
med behandlingar beskrivs 1 varje process och omfattar da dven anstélldas personuppgifter.
De overgripande lagliga grunderna for behandling av anstélldas personuppgifter ar avtal
(anstéllningsavtalet) och allmént intresse.

BFN behandlar darutéver personuppgifter rorande vara anstéllda inom nedanstaende
processer. Beskrivningen av respektive process finns i bilagan Processer for behandling av
personuppgifter 1 var verksamhet.

Introduktion av medarbetare och avslutning av anstillning
Lo6n och arvoden

Sjukskrivning och rehabilitering

Utvecklingssamtal

Lonesamtal



https://www.bfn.se/om-webbplatsen/om-kakor/
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Bilaga — Processer for behandling av personuppgifter i var verksamhet

Frigor som foredras i nimnden

Myndighetens kdrnuppdrag ar att utveckla god redovisningssed, vilket gors av
Bokforingsndmnden som bestdr av en ordforande och ett antal ledaméter. P4 nimndsmdtena
beslutas dven andra viktiga frdgor som myndigheten har att hantera som remisser och andra
viktiga stéllningstaganden till exempel om domstolar begér yttranden i redovisningsfragor.
Laglig grund f6r behandlingen ar rittslig forpliktelse (instruktionen for Bokforingsnimnden,
myndighetsforordningen, forfattningssamlingsforordningen, bokforingslagen och
skyldigheten att folja domstolsforeldgganden) och allmént intresse.

Néamnden fattar dven beslut rorande arsredovisning och annat som ingar i
myndighetsstyrningen. Laglig grund ar rattslig forpliktelse (instruktionen for
Bokforingsndmnden och férordningen om arsredovisning och budgetunderlag) samt allmént
intresse.

Under ndmndmoten sker dven kompetensutveckling av ndmndens ledaméter. Laglig grund ér
allmént intresse.

Offentlighetsprincipen innebér dven att allmdnna handlingar som forvaras hos myndigheten
kan behova ldmnas ut om nagon begér det, se vidare processen Begiran att fi ta del av allmén
handling. Allmédnna handlingar som hanteras i denna process kan alltsd dven hanteras i den
processen.

I processen nedan beskrivs hur nimndens arbete gar till. Tillkommande dndamal och lagliga
grunder beskrivs 1 stegen. Hur grundarbetet 1 &rendena gér till beskrivs dven i andra processer
(se Hantering av remisser, Ekonomi, Mejlservice och Telefonservice nedan).

3.
Efterarbete
och gallring

1. Kallelse

och utskick

1. Kallelse och utskick. For att kunna halla moten behover kallelse med dagordning
skickas ut till deltagarna. Detta innebér att personuppgifter som namn pa ledaméter och
foredragande, e-postadresser (till ledamoternas arbetsadress eller privata adress), datum,
tid, plats och ibland moéteslank (vid digitala mdten) kan ingé. I undantagsfall kan
relevanta domar, artiklar och annat underlag som innehéller personuppgifter samt lank
till webbsidor (vilket kan generera datakakor) ingd 1 underlaget.

2. Méte. Under motet foredras och diskuteras utskickade underlag. Det gors fortlopande
anteckningar till ett protokoll {for att kunna bevara det som beslutas och diskuteras pa
motet. Detta innebér att personuppgifter som namn och nérvaro samt vilka som deltagit
1 beslut och eventuella reservationer behandlas. Om métet dr digitalt sker dven
inloggning till motet vilket innebér att datakakor kan komma att behandlas.
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3. Efterarbete och gallring. Efter motet skrivs protokoll och andra beslutade handlingar
under av ordféranden och foredragande. Detta innebér att utover det som ndmns i steg 2
dven namnteckningar behandlas.

Underskrivna protokoll delas med deltagare och revisor. Diarieforing gors av beslutade
handlingar (innebér att d&ven diarienummer behandlas). Laglig grund for det sistndmnda ar
rattslig forpliktelse (regeringsformen) och allmént intresse.

Ofta publiceras beslut d&ven pd BFN:s webbplats och redovisas i nimndens nyhetsbrev (se
vidare processen Nyheter).

Moteshandlingar (yttrande, allménna rad, vagledning, uttalanden, remisser och remissforslag
samt andra beslut) och protokollet bevaras och arkiveras. Laglig grund &r réttslig forpliktelse
(arkivlagen) och allmént intresse. Principer for bevarande och gallring framgar av
dokumenthanteringsplanen.
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Mejlservice

BFN har som statlig myndighet en serviceskyldighet vilket innebér att ndmndens kansli
besvarar mejl fran allménheten i bokforings- och redovisningsfragor. Laglig grund for den
behandling som sker dr allmént intresse. Till det kommer dven att BFN har rittsliga
forpliktelser att hantera serviceskyldigheten (6 § forvaltningslagen), offentlighetsprincipen (2
kap. Tryckfrihetsforordningen) och en egen skyldighet att ta fram arsredovisning och
budgetunderlag (férordning om arsredovisning och budgetunderlag) i vilka statistik frén
mejlservice ingar (se d&ven processen Ekonomi).

Offentlighetsprincipen innebér att allminna handlingar som forvaras hos myndigheten kan
behdva ldmnas ut om ndgon begér det, se vidare processen Begéran att fa ta del av allmén

handling.

Nedan beskrivs steg for steg hur BFN behandlar personuppgifter vid mejlforfragningar fran
allminheten. Kansliet pA BFN har en gemensam e-postadress bfn@bfn.se. Nar allmdnheten
skickar in mejlfragor till BFN anvénds oftast denna adress men det som ségs hir géller dven
om mejl skickas till ndmnden pé annat sétt.

BFN:s mejlsystem tillhandahélls frin Finansinspektionen, som ir personuppgiftsbitride. Aven
om BFN anvénder Microsoft 365 sker inte ndgon tredjelandsoverforing eftersom vi inte
anviander molnlagring.

4.
Efterarbete
och gallring

1. Mejl 2

inkommer Férdeining

1. Mejl inkommer. Nir mejl skickas till BFN behandlas de personuppgifter som
mejlskrivaren anger 1 mejlet. Detta kan vara namn, e-postadresser, andra
kontaktuppgifter samt drenderelaterad information (ur den kan man ibland ldsa ut vem
som dr fragestéllarens arbetsgivare men dven annan information kan férekomma) som
ldmnas av avsidndaren samt IP-adresser. Specialisterna pé kansliet bevakar fortlopande
inkommande me;jl.

Efter att en specialist 14st mejlet tar hen stdllning till om mejlet behdver diarieforas. I s&
fall tillkommer personuppgiften diarienummer. De allra flesta mejl diariefors inte utan
gallras tva ménader efter att fragan har besvarats, men om mejlet innehaller en
principiellt intressant frdga rérande god redovisningssed som kréver ett avgdérande fran
ndmnden kan diarieforing aktualiseras. Beslutsfattande 1 nimnden beskrivs ovan i
processen Frigor som foredras i ndmnden.

2. Fordelning. Specialisterna pd nimnden fordelar sjdlva drenden nér de bevakar
inkommande post. Den som tar emot mejlet kan vilja att antingen hantera det sjélv eller
lamna 6ver till en kollega (till exempel om denne redan borjat med en fraga fran
fragestdllaren). For att veta vilka drenden som borjat hanteras sitts en flagga i e-
postloggen. Om &rendet dr diariefort gallras mejlet fran e-postkorgen och hanteras 1
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stéllet 1 diariet.

I detta steg tillkommer personuppgifter kopplade till specialisten (namn, e-postadress,
flaggning).

3. Svar. Efter att specialisten utrett fridgan ldmnas svar via e-post. Ibland behover
specialisten stimma av med kollegorna, vilket innebér att drendet kan beskrivas pa ett
kansliméte (i detta fall behover inte uppgiftsstdllarens namn ndmnas). Om fragan dé
bedoms principiellt viktig kan den komma att diarieforas. I det hér steget tillkommer
inga nya kategorier av personuppgifter (se de tidigare stegen).

4. Efterarbete och gallring. Néir svaret skickas 1 vig gor specialisten en statistiknotering
som dérefter inte kan kopplas till fragestéllaren. Detta gors for att BFN ska kunna
beskriva sin verksamhet for uppdragsgivaren (regeringen) och i arsredovisningen och
budgetunderlaget.

Om #rendet har diarieforts avslutas det i diariet. Arendet sparas och gallras dérefter
enligt de principer BFN har faststillt i sin dokumenthanteringsplan. Laglig grund &r

rittslig forpliktelse (arkivlagen) och allmént intresse.

For ovriga forfragningar gallras de flesta mejl tvd ménader efter nér fragan ar avslutad.
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Telefonservice

BFN har som statlig myndighet en serviceskyldighet vilket innebér att ndmndens kansli
besvarar telefonsamtal i bokforings- och redovisningsfragor fran allmanheten. Laglig grund
for den behandling som sker dr allmént intresse.

Till det kommer dven att BFN har réttsliga forpliktelser att hantera serviceskyldigheten (6 §
forvaltningslagen) och en egen skyldighet att ta fram arsredovisning och budgetunderlag
(forordning om érsredovisning och budgetunderlag) i vilka statistik frén telefonservicen ingér
(se dven processen Ekonomi).

Offentlighetsprincipen innebér att allminna handlingar som forvaras hos myndigheten kan
behdva ldmnas ut om ndgon begér det (se processen Begéran att fa ta del av allmédn handling).

Nedan beskrivs steg for steg hur BFN behandlar personuppgifter vid telefonforfragningar fran
allménheten. Kansliet pA BFN har ett gemensamt telefonnummer for detta &ndamal och svarar
pa fragor fran allminheten under telefontid.

2

Eftera.rbete

1. Samtal. Nér ett samtal inkommer gér det via Finansinspektionens viaxel. Under
telefontiden anvénds dven en sdrskild app for att hantera samtalen (detta gor vi for att
specialisterna ska kunna arbeta fran olika platser och inte vara bundna till vart kontor).
Telefonnummer loggas 1 appen och 1 specialisternas telefon.

Specialisten gor anteckningar under samtalet 1 block for att kunna besvara fragorna
(drenderelaterade fragor och ibland namn pa uppringaren). Behdver specialisten gora en
utredning antecknas alltid namn och telefonnummer (se vidare nésta steg).

2. Efterarbete. Om fragan inte direkt besvaras kan ett efterarbete behova ske. Ibland
behover specialisten stimma av med kollegorna, vilket innebér att drendet kan beskrivas
pa ett kansliméte (i detta fall behdver inte uppgiftsstillarens namn nimnas). Om fragan
dé bedoms principiellt viktig kan fragan dven behdva lyftas till némnden (se processen
Fragor som f6redras i ndmnden ovan). I det hér steget tillkommer inga nya kategorier av
personuppgifter (se de tidigare stegen).

Nir utredningen &r klar kontaktas fragestéllaren pd det nummer hen angett. For att
skydda medarbetarnas personuppgifter kommer uppringarens telefonnummer inte vara
synligt for fragestdllaren. Véntar du pa svar pa en telefonfraga dr det darfor viktigt att
svara pa telefonsamtal dér uppringarens identitet ar dold.

Niér svar har lamnats gor specialisten en statistiknotering som déarefter inte kan kopplas
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till fragestéllaren. Detta gors for att BFN ska kunna beskriva sin verksamhet for
uppdragsgivaren (regeringen) och i arsredovisningen och budgetunderlaget.

3. Gallring. Efter att frigan har besvarats rensas anteckningarna frén personuppgifter
(alternativt gallras hela anteckningen).

Loggar i appen gallras automatiskt och telefoner gallras fortlopande.
Om #rendet har diarieforts avslutas det i diariet. Arendet sparas och gallras dérefter

enligt de principer BFN har faststdllt i sin dokumenthanteringsplan. Laglig grund ar
rattslig forpliktelse (arkivlagen) och allmént intresse.
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Hantering av remisser

BFN arbetar bade med egna remisser som man later andra svara pa och besvarar andras
remisser. Nedan beskrivs detta arbete 1 tva avsnitt.

Offentlighetsprincipen innebér att allménna handlingar som forvaras hos myndigheten kan
behova lamnas ut om ndgon begir det, se vidare processen Begéran att fa ta del av allmén

handling.

Egna remisser

Nar god redovisningssed ska beskrivas behdver ndmnden ibland inhdmta synpunkter fran
andra. Denna process beskrivs nedan. Laglig grund for behandlingen &r réttslig forpliktelse
(bokforingslagen och arsredovisningslagen) och allmént intresse.

1. Utredning 2. Beslut och efterarbete

1. Utredning. Ibland tar nimnden initiativ till nya redovisningsrekommendationer eller
annan vigledning. Namndens kansli kan ocksa {4 kunskap om behov genom sin mejl-
och telefonservice. I denna typ av drenden forekommer mest drenderelaterade uppgifter
vilket innebar att det endast behandlas personuppgifter som namn pa foredragande.
Efter utskick till remissinstanser tillkommer ibland mejladresser och namn hos
remissinstansen.

2. Beslut och efterarbete. Nir remissvar inkommit foredras frigan i nimnden, se
processen Fragor som foredras i ndmnden.

Mottagna remisser

BFN ér ofta remissinstans ndr regeringskansliet eller andra myndigheter tagit fram
forfattningsforslag eller genomfort utredningar. Laglig grund for detta &r réttslig forpliktelse
(regeringsformen och forvaltningslagen) och allmént intresse.

1. Remiss 3. Efterarbete

inkommer och gallring

1. Remiss inkommer. Efter att remissen inkommit och diarieforts satter namndens kansli
upp ett forslag till svar. De personuppgifter som behandlas dr (namn, kontaktuppgifter
frdn remissen samt diarienummer).

2. Beslut. Nir remiss inkommit foredras frdgan ibland i nimnden, se processen Fragor
som foredras i ndmnden.
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I vissa fall kan dven kanslichefen fatta beslut. I det fallet behandlas namn pa
foredragande och beslutsfattare.

3. Efterarbete och gallring. Arendet avslutas i diariet. Det sparas och gallras dérefter
enligt de principer BFN har faststillt i sin dokumenthanteringsplan. Laglig grund &r
rittslig forpliktelse (arkivlagen) och allmént intresse. Om &drendet foredragits i nimnden
tillkommer viss behandling, se processen Fragor som foredras i nimnden.

Remissyttranden publiceras pa webben och beskrivs ibland i1 nyhetsbrev, se processen
Nyheter.
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Nyheter

Nedan beskrivs de sédtt BFN sprider nyheter om sin verksamhet.

Nyhetsbrev

BFN tar fram nyhetsbrev for att sprida information om god redovisningssed. Underlaget till
nyhetsbreven himtas bland annat fran de beslut nimnden fattar (se processen Fragor som
foredras i nimnden). Innehéllet kan dven besti av material nimndens kansli har tagit fram.

Vid rekrytering kan dven annons ingd, se vidare processen Rekrytering.

Offentlighetsprincipen innebér att allminna handlingar som forvaras hos myndigheten kan
behova lamnas ut om nagon begér det, se vidare processen Begdran att fa ta del av allmén

handling.

Nedan beskrivs hur nyhetsbreven skapas och sprids. Laglig grund for behandlingen &ar allmént
intresse. Namnden har dven en rittslig forpliktelse att sprida information om nya regelverk
enligt forfattningssamlingsforordningen.

2. Skapa 3. Sprida 4. Andra/

nyhetsbrev nyhetsbrev avsluta

1. Anmadlan. Den som vill ha nyhetsbrev kan antingen anmila sig via ett formuldr pa
webbplatsen eller pd adressen prenumeration@bfn.se. Gors detta behandlas namn,
epost-adress och andra kontaktuppgifter som finns i e-postmeddelanden. BFN redovisar
statistik for hur minga som fir nyhetsbrev, se processen Budget, bokslut och

arsredovisning.

2. Skapa nyhetsbrev. Ett nyhetsbrev innehéller korta nyheter och lénkar till webbplatsen.
Négra personuppgifter finns inte i nyhetsbrevet men det kan finnas sadana i de lankar
som nyhetsbrevet hinvisar till (namn pa de som deltagit i beslut eller foredragit dem).

3. Sprida nyhetsbrev. Nyhetsbrevet skickas vidare till de som anmélt sig (se steg 1).
Personuppgifterna namn och e-postadress behandlas.

4. Andra/avsluta. Vill man 4ndra eller avsluta en prenumeration kan man kontakta BFN
pa adressen prenumeration@bfn.se eller via en avregistreringsldnk som bifogas

nyhetsbrevet. Prenumerationen avbyts da omedelbart. Gors detta behandlas namn,
epost-adress och andra kontaktuppgifter som finns i e-postmeddelanden.

Utdver detta gallras namn och e-postadresser fortlopande om BFN far felmeddelanden
om att prenumeranten inte kan nas.


file:///C:/Users/cara/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/Y51CJA94/prenumeration@bfn.se
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Publiceringar pa webben

BFN publicerar fortlopande nyheter pa sin webbplats (ibland utgor det underlag till

nyhetsbrev). Detta beskrivs fortlopande i andra processer. I avsnittet Datakakor beskrivs
BFN:s hantering av kakor.
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Ekonomi

BFN:s arbete med sin ekonomi beskrivs i avsnitten nedan. Namnden har en skyldighet att
skota sin 16pande bokforing samt ta fram arsredovisning och budgetunderlag (regleras i
forordningen om myndigheters bokféring och férordningen om arsredovisning och
budgetunderlag samt foreskrifter fran Ekonomistyrningsverket). Namnden maste vidare folja
skattelagstiftning rorande moms och arbetsgivaravgifter. Detta innebér att laglig grund for
behandlingen till stor del utgors av réttsliga forpliktelser.

Till detta kommer att nimnden maste planera och f6lja upp sin verksamhet fortlépande. I
denna del &r den lagliga grunden allmént intresse.

Lopande bokforing
Nedan beskrivs hur den 16pande bokforingen gar till.

3.
1. Handelser 2. Bokforing Efterarbete

och gallring

1. Héndelser. Nir leverantorer skickar in fakturor behandlas personuppgifter som namn,
referens och beskrivning av kopt tjanst eller vara. Andra hiandelser som genererar
bokforingsskyldighet dr ndr ndimnden betalar ut 16ner och gor pensionsavséttningar (se
vidare processen Lon och arvoden).

Aven skatteinbetalningar 4r hiindelser som kriver bokforing (for att ta fram moms- och
arbetsgivardeklarationer behdver uppgifter kopplade till leverantorsfakturor och
loneutbetalningar behandlas).

2. Bokforing. Handelser i steg 1 bokfors. Innan fakturor betalas behdver de attesteras
(innebdr att namn pé den som kontrollerar och attesterar behandlas).

3. Efterarbete och gallring. Underlag sparas och gallras direfter enligt de principer BFN
har faststéllt 1 sin dokumenthanteringsplan.

Budget, bokslut och drsredovisning

Nedan beskrivs hur BFN arbetar med budget och rapporterna bokslut och arsredovisning.

3

2. Rapporter Efterarbete
och gallring
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1.

Budget. BFN tar fram en budget for att kunna folja verksamheten. I denna finns inga
personuppgifter men underlag fran 16pande bokforing kan anvéndas.

Rapporter. BFN tar dven fram bokslut och drsredovisning. For att gora det behandlas
personuppgifter fran den 16pande bokforingen. Aven personuppgifter som medeltal
anstéllda, antal kvinnor/mén, medelalder, arbetstimmar per projekt/uppdrag, antal
mejlfragor/telefonfragor, antal webbesok, antal prenumeranter pa nyhetsbrev, arvode
per ndmndledamot, semesterloneskuld och avsittning for 16nerevision behandlas.

Arsredovisningen foredras i nimnden, se vidare processen Frigor som foredras i
ndmnden.

Niér arsredovisningen &r klar skrivs den under. Detta innebér att namnunderskrifter och
namnfortydligande pa ndmndledamoter och revisorer behandlas.

Efterarbete och gallring. Arsredovisningen gérs tillginglig for Riksrevisionen (for
revision) och Kungliga biblioteket (som pliktexemplar enligt lagen om pliktexemplar av
elektroniskt material). Laglig grund é&r réttslig forpliktelse.

Underlag sparas och gallras darefter enligt de principer BFN har faststillt 1 sin
dokumenthanteringsplan.



B

BOKFORINGSNAMNDEN

Begiiran att fi ta del av allmén handling

Offentlighetsprincipen géller i BFN:s verksamhet vilket innebér att myndigheten behover

folja Tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagen (laglig grund éar rattslig

forpliktelse och allmént intresse). Vidare omfattas myndigheten av arkivlagen och har darfor

arkivindamal av allméant intresse.

En del 1 offentlighetsprincipen r att var och en kan begéra att fa ta del av allmidnna

handlingar. Nedan beskrivs processen for hur provningen av en sddan begéiran gar till:

3

1. Begidran Efterarbete

1.

och gallring

Begiran. En begiran kan skickas in av den som onskar ta del av en handling.
Inkommer den per telefon eller vid ett besdk skrivs en tjdnsteanteckning om &drendet inte
kan avgoras direkt (kan det avgoras direkt gors i stillet ibland en notering for minnet
som gallras direkt nér drendet &r hanterat).

Beroende pa det sétt som viljs kan personuppgifter behandlas: fran mejl (mejladress
men kan dven ibland uppgifter som ldmnas i brevet) och i tjansteanteckning (de
uppgifter som lamnas vid besok/i telefon som behovs for att prova begiran). Téank pd att
man inte behdver uppge namn nédr man begér ut handlingar.

Om begéran direkt kan bifallas [dmnas handlingen ut. I annat fall kan fragan héanskjutas
till myndigheten pa begéran av den som vill ha ut handlingen. Da behover ett formellt
beslut fattas (se steg 2) vilket innebér att begiran diariefors (dé tillkommer
diarienummer och namn pa den handldggare som ska hantera drendet.

Beslut. Beslut fattas av kanslichefen. Detta innebér att namn och titel behandlas. Om
beslutet dverklagas dverldmnas drendet till domstol tillsammans med dverklagandet
(innebdr att personuppgifter 1 overklagandet behandlas).

Efterarbete och gallring. Arendet avslutas i diariet. Det sparas och gallras direfter
enligt de principer BFN har faststillt 1 sin dokumenthanteringsplan.
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Hantering av GDPR-fragor

Ndr en registrerad vill utova sina rdttigheter

Nedan beskrivs steg for steg hur BFN behandlar personuppgifter nir en registrerad (det vill

sdga person som bedomer att hens personuppgifter kan behandlas av nimnden) begér att fa

utdva ndgon av sina rittigheter. Kansliet paA BFN har en gemensam e-postadress bfn@bfn.se.

Niér registrerade vill utdva sina réttigheter anvédnds oftast denna adress men det som ségs hir

giller &ven om forfrdgan gors pa annat sitt.

Laglig grund for behandlingen ar rittslig forpliktelse (artikel 12-21 GDPR som innehéller
GDPR:s artiklar om réttigheter). Till det kommer att BFN har en skyldighet att diariefora och
bevara allménna handlingar enligt offentlighetsprincipen (se processen Begéran att fa ta del

av allmin handling). Laglig grund i den delen &r allmént intresse och rittslig forpliktelse (2

kap. Tryckfrihetsforordningen och arkivlagen). Bevarandetid (se steg 4) har dven bestdmts

utifran ansvarsprincipen i 5.2 GDPR (dokumentation behover sparas for att visa att BFN
fullfoljt sina skyldigheter).

1.

1. Begéran 2. Eft ri'rb ¢
inkommer Utredning crarbete
och gallring

Begiran inkommer. Nir en begéran skickas till BFN via mejl eller post behandlas de
personuppgifter som mejlskrivaren anger. Detta kan vara namn, e-postadresser, andra
kontaktuppgifter samt vilken rattighet som hen vill utéva om dessa lamnas av
avsidndaren samt, vid mejlhantering, IP-adresser. Om nigon begér att fa utova en
rattighet vid ett telefonsamtal antecknas namn, kontaktuppgifter och vad som begirs 1
en tjansteanteckning.

For att hantera offentlighetsprincipen korrekt behdver inkommande fragor diarieforas
vilket innebar att personuppgiften diarienummer tillkommer.

Utredning. I det hér steget utreds om det finns personuppgifter och om BFN kan
efterkomma begiran. Om det framkommer att uppgifterna som begérs ut ar
sekretessbelagda och den registrerade inte redan dr kind kan BFN behova sékerstélla
identitet vilket kan goras pa olika sétt. BFN ser till att begrinsa denna provning sa
mycket som mdjligt. Dataskyddsombudet kan radfrdgas under denna process.

. Svar. I detta steg ldmnas ett svar. Om den registrerades begiran kan efterkommas sker

dven verkstillighet av rittighetshanteringen (till exempel ett registerutdrag skickas eller
en radering verkstalls).

Svar skickas pd samma sitt som forfrdgan inkom. Om det finns integritetskinsliga
personuppgifter i svar som skickas ut krypteras mejlsvar (eller om den registrerade
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hellre vill skickas svaret med post). Vid telefonforfragningar skickas svaren pé det sitt
man kommer dverens om.

4. Efterarbete och gallring. Eftersom #rendet #r diariefort avslutas det i diariet. Arendet
sparas och gallras darefter enligt BFN:s dokumenthanteringsplan.

Ndr en personuppgiftsincident intrdffar

BFN ir skyldig att hantera personuppgiftsincidenter som intraffar hos myndigheten eller dess
personuppgiftsbitraden.

Laglig grund for behandlingen é&r rittslig forpliktelse (artikel 33—34 GDPR som innehéller
GDPR:s artiklar om incidenthantering). Till det kommer att BFN har en skyldighet att
diariefora och bevara allminna handlingar enligt offentlighetsprincipen. Laglig grund i den
delen dr allmént intresse och rittslig forpliktelse (2 kap. Tryckfrihetsférordningen och
arkivlagen). Bevarandetid (se steg 4) har dven bestdmts utifran ansvarsprincipen i 5.2 GDPR
(dokumentation behodver sparas for att visa att BFN fullfoljt sina skyldigheter).

3

1. Utredning 2. Atgirder Efterarbete
och gallring

1. Utredning. Efter att en personuppgiftsincident har upptéckts och ndgon pa BFN fatt
vetskap om det paborjas en utredning och dokumentation. Personuppgifter som namn
och kontaktuppgifter pa den som upptickt/rapporterat incidenten samt vid behov namn
pd andra som handldgger frigan eller har kunskap om incidenten behandlas. Vidare gors
en beskrivning av de personuppgifter som omfattas.

2. Atgirder. Efter att incidenten utretts tas stillning till om den ska anmiilas till
Integritetsskyddsmyndigheten och om registrerade ska underrittas. En annan atgird kan
vara att stimma av besluten med dataskyddsombudet. Samma sorts personuppgifter som
namns 1 forsta steget behandlas.

3. Efterarbete och gallring. Senast i detta ldge diariefors inkomna, upprittade och
expedierade handlingar, vilket innebiir att iven diarienummer behandlas. Arendet sparas
och gallras dérefter enligt BFN:s dokumenthanteringsplan.

Dataskyddsombudets arbete

BFN har ett dataskyddsombud som har en kontrollerande och radgivande roll. I det arbetet
behandlas frimst namn och kontaktuppgifter pd anstillda, nimndledaméter och andra som &r i
kontakt med verksamheten. Aven personuppgifter som kan finnas i system eller irenden som
omfattas av arbetet kan komma att behandlas. Noteringar om iakttagelser kan sparas som
underlag. Dataskyddsombudet kan ta kontakt med Integritetsskyddsmyndigheten eller
kontaktas av den och da behandla personuppgifter fran hens verksambhet.
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Niér en registrerad eller annan tar kontakt med dataskyddsombudet kan namn, e-postadresser
och andra kontaktuppgifter behandlas. Dataskyddsombudet kan &ven gora noteringar om det
som sdgs/utreds, vilket innebér att drenderelaterade personuppgifter kan behandlas. I det
sammanhanget kan dven subjektiva bedomningar behandlas. Det kan vara bra att veta att
dataskyddsombudet har tystnadsplikt i sitt arbete.

Laglig grund for behandlingen ar réttslig forpliktelse (artikel 37-39 GDPR som innehaller
GDPR:s artiklar om dataskyddsombud). Till det att BFN har en skyldighet att diariefora och
bevara allménna handlingar enligt offentlighetsprincipen. Laglig grund i den delen ér allmént
intresse och rattslig forpliktelse (2 kap. Tryckfrihetsférordningen och arkivlagen).
Bevarandetid (se steg 4) har dven bestamts utifran ansvarsprincipen i 5.2 GDPR
(dokumentation behdver sparas for att visa att BFN fullf6ljt sina skyldigheter).
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Rekrytering

Nar BFN rekryterar nya medarbetare sker det enligt processen nedan. Laglig grund for
processen dr, om inget annat tillkommer i beskrivningen nedan, avtal (ingdende av
anstéllningsavtal).

BFN anlitar alltid en rekryteringsfirma for att fa hjilp att genomfora bra rekryteringar. Ibland
uppstar da gemensamt personuppgiftsansvar.

Offentlighetsprincipen innebér att allménna handlingar som forvaras hos myndigheten kan
behdva ldmnas ut om ndgon begér det, se vidare processen Begéran att fa ta del av allmén

handling.

6.
Efterarbete
och gallring

4.
Referenser

1. Annons. Efter att kraven pa tjansten formulerats tas en annons fram. I denna finns
kontaktuppgifter och namn pé rekryterande chef och kontaktperson i den
rekryteringsfirma som anlitats.

Annonsen publiceras pad nimndens webbplats (innebir att datakakor kan behandlas).
Vidare ldggs den in i1 de verktyg rekryteringsbyran har. Den publiceras dven via
namndens nyhetsbrev. Ibland kan den dven ldggas in 1 Arbetsformedlingens verktyg.

2. Ansokan. Ansokan skickas in till angiven rekryteringsfirma (namn och de uppgifter
som finns i ett CV; BFN efterfragar inte personliga brev och ser helst att CV:et
begrinsas till de personuppgifter som é&r relevanta enligt annonsens kravprofil).
Ansokningarna diariefors (innebér att namn, kontaktuppgifter och de personuppgifter
som finns i ansdokan samt diarienummer behandlas).

Om det ingar 1 rekryteringsfirmans uppdrag kan den ldmna andra forslag pa kandidater
utifran sin databas.

3. Intervjuer. Rekryteringsfirman gar igenom ansdkningarna och redovisar ett urval for
BFN. I detta arbete kan urvalsintervjuer ske.

Direfter genomfor BFN slutintervjuer. Fran dessa gors anteckningar som forvaras under
tva ar for att f6lja diskrimineringslagens krav (réttslig forpliktelse). I slutet av intervjun
sammanfattar BFN innehéllet 1 anteckningarna for den intervjuade (ratten till
information enligt GDPR ér en rittslig forpliktelse).
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4. Referenser. Efter slutintervjuer inhdmtar rekryteringsfirman referenser pa den eller de
kandidater som kvarstar. Underlaget fran dessa sparas hos nimnden under tva ar for att
folja diskrimineringslagens krav (réttslig forpliktelse). I uppdraget till
rekryteringsfirman ingér att aterkoppla till sokande vad referenspersoner sagt (ritten till
information enligt GDPR é&r en rittslig forpliktelse). Personuppgifter som namn och
subjektiva beddmningar fran referenspersoner behandlas 1 detta steg.

5. Beslut. Direfter erbjuds en person anstéllning och andra sdkande far besked att de inte
fatt tjansten. Nar personen tackat ja fattas ett beslut om anstédllning. Beslutet diariefors
och sitts upp pé en fysisk anslagstavla. I detta steg behandlas personuppgifter som
namn, telefonnummer, e-postadresser och diarienummer.

Ett anstillningsbevis tas fram. I det finns namn, personnummer, tjdnstebeteckning, 16n
och omfattning (hel- eller deltid). Detta underlag visar vilket avtal som ingatts och
anviands for att registrera 16neuppgifter 1 systemet (se processen Lon och arvoden).

6. Efterarbete och gallring. Underlag sparas och gallras déirefter enligt de principer BFN
har faststillt i sin dokumenthanteringsplan.

Den som fitt anstédllning tas emot genom processen Introduktion av medarbetare och

avslutning av anstillning.

Behandling av personuppgifter for HR-indamal

I nimndens HR-arbete &r ett viktigt inslag att f6lja lagar och kollektivavtal, vilket innebér att
rittslig forpliktelse ofta dr en laglig grund for behandlingen. I respektive process beskrivs
detta mer ingdende. Aven anstillningsavtalet (laglig grund avtal) och statens intresse av att
arbetet pa dess myndigheter leds, fordelas och foljs upp pa ett bra sitt (laglig grund allmént
intresse) dr vanliga lagliga grunder som ocksd forklaras mer ingéende.

Till detta kommer att nimnden behdver folja bestimmelser kopplade till
offentlighetsprincipen och arkivering (laglig grund réttslig forpliktelse och allmént intresse).

Detta giller alla processer som beskrivs i avsnittet. Se dven avsnittet Begéran att fa ta del av
allmén handling.

Néamndens arbete med personalfragor beskrivs nedan under foljande underrubriker:

Introduktion av medarbetare och avslutning av anstillning
Lo6n och arvoden

Sjukskrivning och rehabilitering

Utvecklingssamtal

Lonesamtal

Introduktion av medarbetare och avslutning av anstdllning

Nér medarbetare pdborjar eller avslutar sin anstéllning behdver vissa atgédrder vidtas. Detta
beskrivs i processen nedan. Laglig grund for behandlingen &r allmént intresse.
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1. Introduktion 2. Avslutning

1. Introduktion av medarbetare. Niar en medarbetare har rekryterats och borjar sin
anstillning behdver praktiska fragor som passerkort, dator, telefon samt behorighet till
olika IT-system ordnas. Detta innebér att namn, personnummer, telefonnummer och
behorigheter behandlas.

Kanslichefen haller dven ett introduktionssamtal och gar igenom myndighetsrollen.
Medarbetaren fér dven ta del av skriftlig information. En mentor utses (namn och
kontaktuppgifter behandlas).

Medarbetarens uppgifter registreras i Ionesystemet och tidrapporteringssystemet, se
vidare processen Lon och arvoden nedan.

2. Avslutning av anstéllning. Efter att medarbetaren gett besked om att hen vill avsluta sin
tjénst (innebdr att namn och datum for uppsédgningen och slutdag behandlas) behover en
avslutningsprocess genomforas. Passerkort, dator och telefon aterlamnas och
behorigheter avslutas. Vidare betalas slutlon ut. Samma sorts personuppgifter som
beskrevs i steg 1 behandlas.

Lon och arvoden

Nér BFN arbetar med 16ner finns det flera 6vergripande lagliga grunder:

e Att behandla personuppgifter kopplade till 16n ar knutet till anstéllningsavtalet (laglig
grund avtal).

e Nimnden behdver vidare folja lagkrav (férordningen om myndigheters bokforing,
forordningen om arsredovisning och budget, foreskrifter meddelade av
Ekonomistyrningsverket om redovisningen, socialforsdkringsbalken samt
skattelagstiftning).

o [ vissa fall paverkas hanteringen dven av ingédngna kollektivavtal som anger att anstillda
ska ha vissa formaner (laglig grund rittslig forpliktelse).

e Nimnden har vidare rétt att behandla kdnsliga personuppgifter med stod av artikel 9.2 d
(Behandlingen dr nddvindig for att den personuppgiftsansvarige eller den registrerade
ska kunna fullgora sina skyldigheter och utdva sina sérskilda rittigheter inom
arbetsrétten och pa omrddena social trygghet och socialt skydd samt enligt
kollektivavtal).

Tillkommande lagliga grunder beskrivs i respektive steg.

Forfarandet dr liknande nir ledamoter paborjar eller avslutar sitt uppdrag. Det som ségs nedan
om 16n géller i tilldimpliga delar dven for hantering av ledaméterna.
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1. Grund- 2 3. Attest och 4. Efterarbete

uppgifter Registréringar utbetalning och gallring

1. Grunduppgifter. Nir ndgon har anstéllts gors grundinstédllningar i systemet for att [6n
ska kunna utbetalas. Personuppgifterna namn, adress, personnummer,
bankkontonummer, befattning, BESTA-kod, 16n, tjanstgdringsgrad, anstillningsform,
antal semesterdagar, telefonnummer och eventuella uppgifter om I6nevéxling
registreras. Andamélet med behandlingen #r att kunna betala ut 16n och verkstilla andra
forméner korrekt. Ett annat &ndamadl ar att hantera redovisnings-skyldighet och
skattelagstiftning om inkomstskatt och arbetsgivaravgifter korrekt.

2. Registreringar. Grundregistreringarna behover fortlopande uppdateras av olika skal:

e Nir nimnden genomfort 16nerevision registreras ny 16n och eventuella val rérande
l6nevéxling 1 systemet, se vidare processen lonesamtal nedan.

e Medarbetares rapportering om sjukskrivning och forédldraledighet innebér att
personuppgifterna namn, personnummer, franvaro som kan kopplas till egen eller
barns sjukdom registreras.

e Medarbetares begidran om erséttning for resor och utligg innebér att namn,
personnummer samt uppgifter om utliggen registreras. Om utldggen avser erséttning
for lakarvérd eller medicin behandlas dven uppgifter som kan kopplas till hilsa.
Underlagen sparas dven som verifikationer.

e Aven andra frinvaroorsaker som semester, forildraledighet, tjinstledighet, och
franvaro for lakarbesok registreras. I dessa fall behandlas personuppgifterna namn,
personnummer och franvaroorsak.

Némndens medarbetare registrerar dven tid 1 ett tidredovisningssystem (nedlagd tid per
projekt, projektkod, frdnvaro, sjukfranvaro 2-14 dagar respektive efter 15 dagar samt
karensdag, friskvardstimme pa arbetstid, ldkarbesok pa arbetstid, uttagen flextid, olika
former av ledigheter som studier och ledighet for flytt). Férutom att kunna ha kontroll
over hur olika formaner anvénds behdvs redovisningen for att kunna rapportera till
regeringen hur arbetstiden har anvénts (laglig grund allmént intresse).

3. Attest och utbetalning. Nir uppgifter i steg 1 och 2 har lagts in 1 systemet ska en attest
goras enligt beslutad attestordning av kanslichefen, eller nér det ror kanslichefens 16n
ndmndens ordférande (en anstélld bistar s attesten kan genomforas). Laglig grund ar
allmént intresse.

Efter att attest gjorts skapas ett 1onebesked som skickas ut till medarbetarna digitalt for
medarbetare som har digital brevlada. Alla medarbetare kommer dessutom at
lonebeskeden i systemet. I dessa anges uppgifter som registrerats i steg 1 och 2 samt
skatteavdrag. Det som redovisas 1 lonebesked ligger senare till grund for redovisning av
arbetsgivaravgifter och preliminérskatteinbetalningar till Skatteverket samt anges i
kontrolluppgifter.
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For att 16nerna ska kunna utbetalas skickas en 16nefil till banken. I den framgér
personuppgifter som namn, bankkontonummer och utbetalningsbelopp.

Samtidigt gors avsdttningar till pensioner och trygghetsrad baserat pa registrerade
uppgifter.

4. Efterarbete och gallring. Registreringar i systemet och tillhérande underlag sparas och
gallras dérefter enligt BFN:s dokumenthanteringsplan.

Uppgifter bokfors I6pande. Vissa uppgifter anvinds dven for att skapa en
arsredovisning (se vidare processen Ekonomi).

Sjukskrivning och rehabilitering

Nedan beskrivs processen nir BFN hanterar sjukskrivning och rehabilitering. Forsta steget i
processen har ett ndra samband med processen Lon och arvoden eftersom anmélan om

sjukskrivning dven péverkar I6neprocessen.

9, Lalkere 5, Rl 4

intyg tering

Efterarbete
och gallring

Foljande lagliga grunder ar aktuella 1 processtegen:

e Att behandla personuppgifter kopplade till sjukskrivning styrs 1 stor utstrackning av
lagkrav (socialforsékringsbalken, lagen om sjuklon samt arbetsmiljolagen) vilket
innebdr att laglig grund &r rittslig forpliktelse.

e Behandling av kénsliga personuppgifter kopplade till sjukskrivning styrs i stor
utstrackning av lagkrav (socialforsdkringsbalken, lagen om sjuklon samt
arbetsmiljolagen) vilket innebdr att laglig grund éar réttslig forpliktelse.

1. Anmilan. Nir en medarbetare blir sjuk tar hen kontakt med sin chef for att sjukskriva
sig (detta innebdr att personuppgifter som namn, sjukskrivningsorsak, prognos eller
tidsperiod for frdnvaron, eventuell arbetsskada och telefonnummer kan behandlas). BFN
uppmanar medarbetare att anvénda kryptering om de skickar in uppgifter kopplade till
sjukskrivningen digitalt.

Minnesanteckningar kan foras fran dessa samtal och andra kontakter med den
sjukskrivne for att nimnden ska kunna uppfylla de krav som finns i den lagstiftning som
ndmns 1 punkterna ovan till exempel om frdnvaron bedoms bli langvarig eller har
koppling till en arbetsskada. Dessa sparas av chefen. I minnesanteckningarna kan
personuppgifter som namn, franvaroorsak, vidtagna atgirder och chefens bedémningar
noteras.

Chefen underrittar andra medarbetare om franvaron i den utstrackning som behovs for
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att arbetet ska kunna fortga pa ett bra sitt. Inga uppgifter om anledning till
sjukskrivningen behandlas for att genomfora detta (endast namn och prognos for hur
lange personen kommer att vara franvarande behandlas). Enda undantaget frén detta ar
om sjukskrivningen kan kopplas till en arbetsmiljofraga som till exempel behovet att
vidta forebyggande atgirder for att hindra smitta.

2. Likarintyg. Om sjukskrivningen pagar ldngre &n en vecka behover ldkarintyg inges.
De uppgifter nimnden behover fa ta del av for att folja lagstiftningen dr uppgifter om
namn och ldkarens beddmning kring sjukskrivningstid. Den sida som innehéller diagnos
behover inte inges. Likarintyget behdvs som underlag i 16neprocessen (se steg 2 i
processen Lon och arvoden).

Chefen fortsétter att ha kontakter med medarbetaren och vid behov tas
minnesanteckningar (se tidigare steg). Vid behov underrittas andra medarbetare pa
samma sétt som beskrevs i tidigare steg.

3. Rehabilitering. Enligt lagstiftningen ska arbetsgivare spara dokumentation som behdvs
for att kunna genomfora rehabilitering (underlag fran stegen ovan). En
rehabiliteringsplan ska tas fram om en medarbetare varit sjuk mer &dn 30 dagar eller om
det forekommer fler korta sjukskrivningsperioder under en tidsperiod (tumregeln &r atta
sjukskrivningar). En plan kan dven tas fram pa begiran av medarbetaren eller pa
initiativ av chefen. Syftet med att ta fram en rehabiliteringsplan &r att arbetsgivaren ska
gora sitt yttersta for att stodja en medarbetare att komma tillbaka till arbetet. Den kan
behdvas nédr det foreligger medicinska skél for atgérder, nar sjukdomen péverkar arbetet
negativt och nér det finns arbetsmiljofaktorer att hantera.

Det ar chefens ansvar att inleda en utredning som resulterar 1 en plan. I planen
sammanstélls dokumentation fran steg 1 och ett forsta utkast till plan tas fram.
Medarbetaren fér ta del av planen och ett mote halls déar chefen och medarbetaren
tillsammans diskuterar planen. Chefen sparar minnesanteckningar fran motet.

For att ta fram en plan behandlas personuppgifter som finns i dokumentationen (historik
rorande medarbetarens sjukdom och tidigare atgérder och bedomningar). Vidare
behandlas personuppgifter som behdvs for att kunna planera relevanta dtgiarder (namn,
samt andra bedomningar kopplade till atgérder).

Efter motet fardigstills planen och dtgérder vidtas. Om nya dverenskommelser kopplade
till planen gors antecknas detta ocksa och planen uppdateras.

Under arbetet kan dven arbetsformigebeddmningar, utredningar om omplacering
aktualiseras.

Om sjukskrivningen pagér en langre tid (mer dn 14 dagar) tar Forsékringskassan dver
betalningsansvar for 16n, vilket innebér att uppgifter frdn 16neprocessen kan ldmnas till
kassan (innebdér att personuppgifter som namn, l6neuppgifter, status frisk/sjuk
behandlas). Under rehabilitering kan BFN ha kontakter med Forsékringskassan eller
Forsdkringskassan kan ta kontakt med BFN (sérskilt efter dag 15 d& Forsékringskassan
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Overtagit ansvaret for sjukpengen). Pa begéran fran kassan kan underlag rérande
rehabilitering lamnas ut till den.

Efterarbete och gallring. Underlag sparas och gallras dérefter enligt BFN:s
dokumenthanteringsplan.

Utvecklingssamtal

Utvecklingssamtal halls for att skapa forutsittningar for utveckling av myndigheten och

individen, samt for att se Over arbetsmiljo. Samtalen hélls fortlopande minst en gang per éar,

vilket gor att utvecklingen foljs upp over tid. Laglig grund ar allmént intresse samt réttslig

forpliktelse (ingér 1 det systematiska arbetet enligt arbetsmiljolagen).

3.
Efterarbete
och gallring

2.

Avstimning

1.

Samtal. For att kunna genomf6ra samtal fir medarbetarna boka in en tid, vilket innebér
att personuppgifter som namn, mejladress, klockslag och plats behandlas.

Infor samtalet gar chefen igenom forra arets anteckningar, som medarbetaren kan fa en
kopia av. Detta innebér att allt som noterats, till exempel namn, arbetsuppgifter,
utvecklingsbehov, utvecklingsinsatser (till exempel utbildningar), intressen, satsningar
samt asikter och bedomningar, kan behandlas. Under samtalet gor chefen nya
anteckningar, som delas med medarbetaren. Samtalet f6ljer en guide, vilket gor att bada
parter kan forbereda sig.

Avstimning. Under aret gors kortare avstimningar, efter att chef och medarbetare
kommit Gverens om en tid. Anteckningarna som uppréttades i steg 1 utgoér underlag. Vid
behov uppdateras anteckningarna. Samma sorts personuppgifter behandlas som i steg 1.

Efterarbete och gallring. Underlag sparas och gallras efter tre ar dérefter enligt BFN:s
dokumenthanteringsplan. Gallringstiden har valts utifran att det finns ett behov av att
kunna f6lja utvecklingen under en lingre tidsperiod. Vidare behdver uppgifterna sparas
for att kunna f6lja den tvaariga preskriptionstiden 1 diskrimineringslagen.

Lonesamtal

Lonesamtal hélls som en del 1 den statliga I6nebildningsprocessen som styrs av

Arbetsgivarverket. Samtalen hélls 1 samband med att ny 16n ska séttas. Laglig grund ar

allmént intresse samt réttslig forpliktelse (kollektivavtal).
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3

Efterarbete
och gallring

1.

Samtal 1. For att kunna genomf6ra samtal far medarbetarna boka in en tid, vilket
innebdr att personuppgifter som namn, mejladress, klockslag och plats behandlas.

Infor samtalet gar chefen igenom anteckningar fran forra tillféllet 16n skulle séttas och
anteckningar fran utvecklingssamtal (detta innebér att personuppgifter som namn, 16n,
tidigare procentsats, mojlig ny 16n och uppgifter kopplade till prestation kan behandlas).

Samtalet utgér ifran anteckningarna och faststillda 16nekriterier. Under samtalet
diskuteras arbetstagarens prestation och chefen gor anteckningar som innehaller
personuppgifter som namn, nuvarande 16n, motiv for l16neniva samt
prestationsbeddmning.

Samtal 2. Efter att chefen haft samtal med alla hélls ett andra samtal med var och en.
Chefen presenterar sitt forslag till ny 16n och detta diskuteras. Efter métet tar chefen ett
beslut om ny 16n som signeras av medarbetaren. I beslutet behandlas personuppgifterna
namn, personnummer, ny 16n och signaturer. Avtalet sparas och den nya l6nen
registreras i loneprocessen (se steg 2 i processen Lon och arvoden).

Efterarbete och gallring. Underlag sparas och gallras efter tre ar dérefter enligt BFN:s
dokumenthanteringsplan. Gallringstiden har valts utifrén att det finns ett behov av att
kunna f6lja utvecklingen under en lingre tidsperiod. Vidare behdver uppgifterna sparas
for att kunna folja den tvaariga preskriptionstiden i diskrimineringslagen.



