personlig assistans

Personuppgiftshantering i forhallande till
dataskyddsforordningen GDPR

(Uppdaterad 20230828)

ENKYV respekterar och varnar om din personliga integritet. Ambitionen ar att
du ska kdnna dig trygg och saker med hur dina personuppgifter behandlas
inom foretaget. Syftet med den har policyn dr att informera medarbetare,
uppdragsgivare och intressenter om hur ENKV sdkerstdller att hanteringen
av personuppgifter sker i enlighet med tillampad lagstiftning.
Dataskyddsombudet pa ENKV har till uppgift att se till att foretaget foljer
tillampad lagstiftning for personuppgiftshantering.

Personuppgiftsansvarig

ENKYV dr personuppgiftsansvarig for anvandningen av dina personuppgifter
som ror utforandet av assistansuppdraget och bar darmed ansvaret for att

det sker i enlighet med tillampad lagstiftning.

Kontakta ENKV om du har fragor géllande denna policy, anvandningen av
dina personuppgifter, om du vill motsdtta dig direktmarknadsforing eller
vill anvanda dig av dina rattigheter (se sida 3 under rubriken Dina
Rdttigheter). Om du 6nskar utnyttja dina rattigheter kontaktar du ENKV via
post eller mejl, mark kuvertet med ""Registerutdrag" eller skriv det i
amnesraden om du skickar ett mejl. GlIom inte att bifoga en kopia pa ditt

korkort for sakerhetskontroll.

Vill du komma i kontakt med ENKV fér fragor om personuppgiftshanteringen

finner du samtliga kontaktuppgifter pd sista sidan av det hdr dokumentet.
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Hur anvander ENKV dina personuppgifter?

ENKV anvander dina personuppgifter for att pa ett korrekt sitt leverera en
sdker och kvalitativ personlig assistans till uppdragsgivaren, men ocksa for

att vara en trygg arbetsgivare for medarbetarna.
Vem lamnar ENKV ut dina personuppgifter till?

ENKV kan komma att lamna ut dina personuppgifter till en tredje part om

det ar:

for att andamalet dr att mota krav fran statliga myndigheter.

for att administrera personlig assistans i férhallande till aktuell

myndighet sa som Forsdkringskassa eller aktuell kommun/region.

o for att administrera skyldigheter som arbetsgivare i form av kontakter
med banker, aktuellt forsakringsbolag eller fackférbund.

o fOr att aktivt motarbeta bedragerier (féretagets skyldighet). Vid sddan

misstanke kan uppgifter lamnas till berérd myndighet.

Uto6ver lagstyrda anledningar till utlamning av personuppgifter, uppstar
ibland samarbete med externa féretag sa som tidsrapporteringssystem,
personalférmaner, arbetskldder och arbetsrattsorganisationer med mera. I
sadana fall upprattas alltid ett bitrddesavtal om sadan skyldighet ar

applicerbar.

Om dndamalet ar att bedriva marknadsféring och gora analyser i
marknadsforingssyfte lamnar ENKV bland annat ut dina personuppgifter till
bolag som utfor tjdnster for foretaget sa som utskick av nyhetsbrev,
utforande av kundanalyser och for att kunna kommunicera erbjudanden.

ENKV kommer inte att sdlja dina personuppgifter till nagon annan.
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Var anvdander ENKV dina personuppgifter?

ENKV stravar efter att behandla dina personuppgifter inom EU/EES. I vissa
fall kan ENKV komma att 6verfora dina personuppgifter till ett land utanfor
EU/EES. Om personuppgifter 6verfors till ett sddant land kommer foretaget
att se till att personuppgifterna fortsatter att vara skyddade och att
overforingen sker pad ett lagligt satt genom att tillse att landet haller en
adekvat skyddsniva enligt EU- kommissionens beslut eller att EU-

kommissionens standardavtalsklausuler anvands.

1. Dina rattigheter

1.1 ENKV:s ansvar som personuppgiftsansvarig

1.1.1 ENKV ansvarar i egenskap av att vara personuppgiftsansvariga for att
dina personuppgifter anvands i enlighet med lag och att dina rattigheter far
genomslag. Du kan ndr som helst kontakta ENKV om du vill anvdnda dig av

dina rattigheter.

1.1.2 ENKV ar skyldiga att besvara din begdaran om att utova dina rattigheter
inom en mdnad fran det att du tog kontakt. Om din begdran dr komplicerad
eller om antalet forfragningar ar for stort har ENKV ratt att forlanga tiden
med tva manader. Om ENKV inte kan gora nagot at din begdran ar féretaget
skyldiga att inom en mdnad fran att din begaran togs emot att meddela dig

om det och informera dig om din ratt att klaga hos tillsynsmyndigheten.

1.1.3 All information, kommunikation och samtliga atgarder som ENKV
genomfor ar kostnadsfria for dig. Om det du begdar med anledning av dina
rattigheter daremot ar uppenbart ogrundat eller orimligt har ENKV ratt att
ta ut en administrativ avgift for att ge dig informationen eller genomféra

efterfragad atgard, eller vagra att tillmotesga din begaran.
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1.2 Din ratt gdllande tillgang, réttelse, radering och begransning
1.2.1 Du har rdtt att begdra:

o tillgang till dina personuppgifter, det vill sdga ett registerutdrag 6ver
anvandningen av dina personuppgifter. Du har daven ratt att
kostnadsfritt fa en kopia av de personuppgifter som ENKV anvander.
For ytterligare eventuella kopior har ENKV ratten att ta ut en

administrationsavgift for det.

o rattelse av dina personuppgifter som ENKV pa din begéran eller pa
eget initiativ att rdtta, avidentifiera, radera eller komplettera
uppgifter som ENKV upptdcker dr felaktiga, ofullstandiga eller
missvisande. Du har ratten att komplettera med ytterligare uppgifter
om nagot relevant saknas.

e radering av dina personuppgifter om det inte langre finns ett

godtagbart skal till att anvanda dem.
1.2.2 Hur sker radering av dina personuppgifter?
Radering av personuppgifter infinner sig om:

e personuppgifterna inte langre behovs for det syfte som ENKV samlade
in dem for.

o om du aterkallar ditt samtycke med att ENKV far anvanda dina
uppgifter. Till exempel om du samtyckt till marknadsforing via sms
och mejl och aterkallar ditt samtycke.

e duinvander mot anvandningen av dina uppgifter som sker efter en
intresseavvagning och ENKYV inte har viktiga intressen som vdger
tyngre dn dina intressen och rattigheter, till exempel om du motsatter

att ENKV riktar marknadsforing mot dig.
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o ENKV har anvant personuppgifterna pa ett otillatet sdtt, till exempel
sparat dina uppgifter langre an nodvandigt.

e ENKV har en rattslig skyldighet att radera personuppgifterna, till
exempel de fall dd det finns angivet tidsgranser for hur lange

information ska sparasilag.

Det kan finnas krav i lag eller andra starkt vagande skdl som gor att ENKV
inte omedelbart kan radera dina personuppgifter. ENKV kommer da sluta
anvanda dina personuppgifter for andra syften dn att folja lagstiftningen

eller som inte dr nédvandig av nagot annat starkt vagande skal.

Begransning av anvandning innebadr att ENKV tillfalligt begransar, det vill

saga fryser, anvandningen av dina personuppgifter.
Du har rdtt att begdara begransning nar:

e duser att dina uppgifter ar felaktiga och du har begdrt rattelse enligt
punkt 1.2.1.

o ENKV utreder uppgifternas korrekthet.

e anvandningen dr olaglig och du inte vill att uppgifterna raderas.

o ENKV som personuppgiftsansvariga inte langre behover
personuppgifterna for verksamhetssyfte men du behover dem for att
kunna faststdlla, gora gillande eller forsvara ett rattsligt ansprak.

e duhar invant mot anvandning enligt punkt 1.3.

Du har ocksa ratt att begara begransning i vantan pa kontroll om ENKV:s

viktiga intressen vager tyngre an dina.
1.2.3 Justeringar av personuppgifter

ENKV kommer att vidta alla rimliga dtgarder for att underratta alla som tagit

emot dina personuppgifter om ENKV rattat, raderat eller begransat
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atkomsten till dina personuppgifter. Pa din begdran kommer ENKV att

informera dig om det.
1.3 Din rdtt att invanda mot anvandning

Du har ritt att invdnda mot sddan anvandning av dina personuppgifter som
ENKV gor med stod av en intresseavvagning. Om du invander mot en sadan
anvandning, kommer ENKV enbart att fortsdatta anvandningen om skalen till

det vager tyngre dan dina intressen.
1.4 Din ritt att dterkalla ditt samtycke

Du har alltid ritt att ndr som helst aterkalla ditt samtycke i det fall samtycke
ar den legala grunden for behandlingen genom att kontakta ENKV.

1.5 Din ratt till dataportabilitet

Du har ritt till dataportabilitet. Det innebdar en ratt att f3 ut en del av dina
personuppgifter i ett strukturerat, allmant anvant och maskinlasbart format
och att fa 6verfora dessa uppgifter till en annan personuppgiftsansvarig. Du
har endast ratt till dataportabilitet nar anvandningen av dina
personuppgifter 4r automatiserad och ENKV grundar anvandningen pa

samtycke eller pa ett avtal mellan dig och ENKV.
1.6 Din ratt att klaga till tillsynsmyndighet

Du har ritten att ange eventuella klagomal for anvandningen av dina

personuppgifter till Integritetsskyddsmyndigheten.
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Automatiserat beslutsfattande
ENKV anvander viss automatisering i vissa administrativa processer. Det

innefattar dock inga renodlade automatiserade beslut. Daremot finns viss

automatisering i rent administrativa uppgifter sa som:

tidsredovisning.

framstdllande av anstdllningsavtal.

framstdllande av underlag for sjuklonefakturering.

digital utbildning.
2. Registrering i tidsrapporteringssystem

Syftet med registreringen dr for:

att kunna betala ut 16n och ersattningar for utfort arbete.

att betala skatt till Skatteverket.

att kunna kontakta anhorig om en olycka skulle intraffa i tjansten.

att fullfolja forpliktelser som arbetsgivare i form av forsdakringar,

arbetsgivarintyg och liknande.

Onskas ytterligare detaljerad beskrivning dr du vilkommen att kontakta
ENKV.

Personuppgifter

Personuppgifter som samlas in ar namn, personnummer, kontaktuppgifter,
bankuppgifter, kontaktuppgifter till anhorig/kontaktperson, uppgift om

eventuella slaktband till uppdragsgivaren.
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Insamling av personuppgifter

ENKV samlar in dina personuppgifter fran dig direkt, alternativt via din

arbetsledare pa arbetsplatsen.
Anvdndning av personuppgifter

Dina personuppgifter hanteras utifran de krav som dligger ENKV som

arbetsgivare och assistansanordnare.
Laglig grund

Behandlingen grundar sig pad en réttslig forpliktelse och dr nodvéandig for att

fullgora skyldigheten som assistansanordnare och arbetsgivare.

Lagringstid

ENKV anvander uppgifterna om dig och sparar dem sa ldnge som kravs for
att uppfylla kraven som assistansanordnare och arbetsgivare.

Om inte annat skal uppstar raderas alla personuppgifter tva ar efter avslutad
anstdllning och darmed upphor maojlighet att skapa arbetsgivarintyg eller
liknande. Varje manad kontrolleras vilka som skall raderas ur vara system.
En checklista £0ljs vid radering av uppgifterna. Uppdragsgivarens uppgifter
raderas i Aiai i samband med att all avslutande fakturering ar avklarad och
ENKV:s skyldigheter gentemot uppdragsgivaren ar uppfylld. Som senast
raderas uppgifterna efter avslutat bokforingsar. Uppgifter rorande drenden
som dokumenterats i journalsystem behandlas dock i enlighet med Lag
(2001:454) om behandling av personuppgifter i socialtjdnsten som raderas och
gallras i enlighet med lagen. I de fall da kommunen kraver att ENKV
atersander material till dem gors det i enlighet med gdllande avtal kring
detta.
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Dina rattigheter

Du har alltid ratt att krdva att ENKV slutar att anvanda dina personuppgifter
for direktmarknadsforing. Du har dven rdtt att invanda mot att anvanda dina
personuppgifter i en intresseavvagning. Om du invander mot sadan
anvandning kommer ENKV enbart att fortsatta anvanda personuppgifterna
om det finns viktiga skal till det som vdager tyngre an dina intressen. Se

vidare i avsnitt om Dina Rdttigheter.
3. Rekryteringskontroll for nya assistenter

Syfte: ID-kontroll/personbevis for att sdkerstdlla att alla medarbetare som
anstdlls har ratt att arbeta i Sverige och hos ENKV assistans.

Utdrag ur belastningsregister krdavs om uppdragsgivaren dar minderarig,
detta fOr att varna om barnperspektivet och kunna garantera barnets basta i

olika beslut som beror barnet (barnkonventionen).

Personuppgifter

Personuppgifter som samlas in dr namn, personnummer, adress och
kontaktuppgifter, utdrag om brottslig grund och uppgifter om
folkbokforing.

Insamling av personuppgifter
ENKV samlar in personuppgifter fran assistenten sjalv och arbetsledaren.
Anvandning av personuppgifter

ENKV anvdnder uppgifterna for att kunna uppfylla de krav som aligger som

arbetsgivare och anordnare.
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Laglig grund

Behandlingen dar nodvandig for att fullgora en rdttslig forpliktelse som
aligger ENKV.

Lagringstid
Lagringstiden géller sd ldnge anstdllningen varar hos ENKV.
Dina rattigheter

Se vidare i avsnitt om Dina Rdttigheter.

4. Vid tecknande av avtal och fullmakter med uppdragsgivaren
Syfte: For att kunna pavisa ett pdgaende uppdrag av assistansutférandet
gentemot kommun, Forsakringskassan, Landsting och IVO (inspektionen
for vard och omsorg) utifran lagstiftningen om st6d och service till vissa
funktionshindrande, LSS.

ID-kontrollen innefattar att den arbetssokande kan uppvisa giltig
legitimation samt ett personbevis for anstédllning som dr hdmtat fran

Skatteverket.

Personuppgifter
Personuppgifter som samlas in ar namn, personnummer, adress och

kontaktuppgifter.

Insamling av personuppgifter
ENKV samlar in personuppgifter fran uppdragsgivaren och assistenten.

Anvdndning av personuppgifter
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ENKV anvander uppgifterna for att kunna uppfylla de krav som dligger som
assistansanordnare i kontakt med Forsakringskassan, kommunen,

landsting eller regionen.
Laglig grund

Behandlingen dr nédvandig for att fullgdra en rdttslig forpliktelse som
aligger ENKV.

Lagringstid

Uppgifter rorande uppdragsgivare som dokumenterats i journalsystemet
behandlas i enlighet med Lag (2001:454) om behandling av personuppgifter i

socialtjdnsten som raderas och gallras i enlighet med radande lag.
Dina rattigheter

Se vidare i avsnitt om Dina Radttigheter.

5. Insamling av beslut fran Forsakringskassan, kommun eller

region

Syfte: For att kunna agera assistansanordnare enligt uppdragsgivarens

onskemal och behov.
Personuppgifter som samlas in

Dels grundlaggande personuppgifter sa som namn, personnummer och
adress. Men dven kansliga uppgifter rorande uppdragsgivarens vardag,
hjalpbehov och till viss del dennes anhoriga. Personuppgifterna behandlas

med extra forsiktigt inom ENKV.

Anvandning av personuppgifter



Personuppgifterna anvands for att ta fram schema for uppdragsgivarens
assistenter, gora en budget kring drendet och for att kunna f6lja upp
forandrade hjdlpbehov. Vid férandrade hjalpbehov som genererar en
omprovning av beslutet eller en ansékan om mertid anlitar ENKV emellanat
Accora Advokatbyra for att ge uppdragsgivaren basta majliga stod. I dessa fall
far Accora ta del av beslut, lakarintyg och liknande dokument. Men detta
foregas alltid av en kontakt med uppdragsgivaren som godkanner att
informationen lamnas vidare till dem. Utan medgivande lamnas ingenting

vidare.
Laglig grund

Behandlingen dr nédvandig for att fullgora en rattslig forpliktelse som

aligger ENKV i egenskap av arbetsgivare och assistansanordnare.

Lagringstid
Dokumentation rorande uppdragsgivare i journalsystemet behandlas i
enlighet med Lag (2001:454) om behandling av personuppgifter i socialtjdnsten

som raderas och gallras i enlighet med radande lag.
Dina rattigheter

Se vidare i avsnitt om Dina Rdttigheter.
6. I samband med kvittoredovisning och omkostnadsersattning

Syfte: Att kunna ersatta medarbetare for giltiga omkostnader och uppfylla
de krav som aligger ENKV fran Skatteverket.

Personuppgifter

Personuppgifter som samlas in ar namn, adress, personnummer och

bankuppgifter.
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Hantering av personuppgifter

ENKV administrerar och ersdatter medarbetaren for godkanda uppgifter och

betalar in eventuella skatter som uppstar i samband med detta.
Laglig grund

Behandlingen dr nodvandig for att fullgora en rattslig forpliktelse som

aligger ENKV i egenskap som arbetsgivare och assistansanordnare.
Lagringstid

Uppgifterna sparas enligt bokforingslagen och raderas i enlighet med

radande lagstiftning.

Dina rattigheter

Se vidare i avsnitt om Dina Rdttigheter.

7. I samband med marknadsforingsarbete, events, madssor och

kontaktformulédr pa hemsidan

Syfte: Att kunna informera intresserade personer om ENKV:s verksamhet.
Personuppgifter

Personuppgifter som samlas in ar namn och kontaktuppgifter.

Hantering av personuppgifter

ENKV gor ibland utskick om foretaget till intressenter som sker via
mejlutskick, inbjudningar till events och informationstraffar. Via
kontaktformuldr pa hemsidan samtycker personen att ENKV sparar
kontaktuppgifterna enligt GDPR och vill bli kontaktad av ENKV.
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Laglig grund

Insamling av personuppgifter med detta syfte innefattar i de allra flesta fall
ett medgivande fran personen. Det kan dock hdanda att ENKV i vissa fall nar
medgivande inte finns, dnda gor en bedomning av att ett utskick kan ske om
det ligger i foretagets intresse och omdodme av att géra ett sadant utskick.
Utskicket vager da tyngre dn personens behov av personlig integritet. Detta

sker dock endast i undantagsfall.
Lagringstid

Uppgifterna sparas sa lange medgivande och behov finns. Uppgifterna
raderas om medgivande tas tillbaka och om ENKYV inte gor bedomningen att

uppgifterna kan sparas av andra skal.

Dina rattigheter

Se vidare i avsnittet om Dina Rdttigheter.

8.1 samband med hantering av mejl

Syfte: Ibland skickas mejl till ENKV som innehaller personuppgifter.
Personuppgifter

Innehallet star avsandaren for.

Hantering av personuppgifter

I de fall dar kansliga uppgifter skickas till ENKV dr grundrutinen att
uppgifterna lyfts over i aktuellt hanteringssystem och raderas i mejlboxen

nar dialog ar avslutad. ENKV undviker i storsta moéjliga man att skicka
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kansliga uppgifter via mejl. I de fall som ENKV gor det skickas en
l6senordsskyddad lank till mottagaren.

Motiv for insamling av uppgifter

Personuppgifterna skickas till oss fran avsandaren som av orsak vill att
ENKV tar del av uppgifterna. Bedomning kring ENKV:s rdtt och behov av att
behalla uppgifterna gors sedan utifran uppgifternas karaktar och

avsandarens avsikt.

Lagringstid

Det beror pa uppgifternas karaktar.

Dina rattigheter

Se vidare i avsnittet om Dina Rdttigheter.

9. I samband med posthantering

Syfte: Post som innehaller personuppgifter skickas 16pande till ENKV.
Personuppgifter

Innehall och vilka personuppgifter som det ror sig om star avsandaren for.
Hantering

Samtliga personuppgifter som skickas till ENKV via post skannas in i
aktuellt hanteringssystem. Ddarefter makuleras fysiska underlag om dom
inte ar av varde att fysiskt spara. Om sa ar fallet forvaras underlagen i

sdakerhetsklassade skap pa ENKV:s fysiska kontor.

Motiv for insamling av uppgifter
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Personuppgifterna skickas till ENKV fran avsandaren som av nagon orsak
vill att foretaget tar del av uppgifterna. Bedomning kring ENKV:s rdtt och
behov av att behalla uppgifterna gors sedan utifran uppgifternas karaktar

och avsandarens avsikt.
Lagringstid

Det beror pa uppgifternas karaktar.
Dina rattigheter

Se vidare i avsnittet om Dina Rdttigheter.
10. I samband med kamerad6vervakning pa kontoret

Syfte: Kontoret bevakas av ett larmsystem med tillhérande

kameradvervakning for att skydda utrustning och kansliga personuppgifter.
Personuppgifter

Filmmaterial utgor personuppgifter och ska hanteras varsamt.

Hantering

Kameraovervakningen pa kontoret har enbart till syfte att skydda
forvaringen av sekretessmaterial mot att hamna i fel hander vid ett inbrott,
eller brand. Videokamerorna 6vervakar enbart lokalernas entréer och

allmanna ytor.
Motiv for insamling av uppgifter
Skydda utrustning och kdnsliga personuppgifter.

Lagringstid
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Det filmade materialet kan endast ses av det anlitade vaktbolaget och av Ewa
Lagerstierna som dr tillstand- och kvalitetsansvarig pa ENKV. Det filmade

materialet raderas automatiskt fran servern var 14:e dag.
Skydd av personuppgifter

Du ska alltid kunna kanna dig trygg ndr du lamnar dina personuppgifter till
ENKV. For att skydda dina personuppgifter mot otillborlig atkomst,
forandring och radering har ENKV vidtagit 1ampliga sdkerhetsatgdrder. Om
det intrdffar sakerhetsincidenter som kan paverka dig eller dina
personuppgifter pa ett mer betydande sitt, till exempel om det &r risk for
bedrageri eller identitetsstold, kommer ENKV att hora av oss till dig och

informera om vad du kan gora for att minska risken.
Policyforandringar

ENKV har ratt att ndr som helst andra denna policy. Ndr dndringar gors som
inte enbart ar sprakliga eller redaktionella kommer du att fa tydlig

information om vad dndringarna innebadr for dig innan det trader i kraft.
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Kontaktuppgifter
Foretagets namn: ENKV assistans AB
Organisationsnummer: 556626 —-1854
Vaxelnummer: 010- 383 00 00 (helgfria vardagar 09:00-17:00)

Jourtelefon: efter klockan 17:00, helg och akuta drenden

Mejl: info@enkv.se
Hemsida: www.enkv.se

Kontorsadress: Gudmundvagen 2, 182 69 Djursholm

Faktureringsadress (dit all post skickas): Gotavdgen 21, 182 61 Djursholm

Dataskyddsombud pa ENKV: Tomas Juto (tomas@enkv.se)



mailto:info@enkv.se
mailto:tomas@enkv.se

