Rutin for hantering av skyddade personuppgifter

Syfte
Syftet med denna rutin ar att sakerstalla att personer med skyddade personuppgifter kan delta i
Hornefors IFs verksamhet pa ett tryggt och sékert sétt, utan att riskera att deras uppgifter avslgjas.

Inledande kontakt

Initial kontakt sker av den nya/befintliga medlemmen eller dess vardnadshavare till Hérnefors IF via
telefon eller ett fysiskt méte.

Inga uppgifter far antecknas i digitala system forran det fysiska motet skett och alla &r 6verens om
hur personuppgifterna ska hanteras.

Fysiskt mote
Ett mote bokas dar personen/vardnadshavare traffar ansvarig fran foreningen.

Vid maétet:

e Personuppgifter antecknas for hand pa ett separat pappersformular.

e Foreningen informerar om hur uppgifterna kommer att hanteras och férvaras.

o Overenskommelse gérs om hur personen ska figureras i verksamheten (ex. fingerat namn, initialer etc).
e Overenskommelse gérs om hur personuppgifterna ska hanteras i tdvlingssammanhang,
resultatlistor mm (detta om det &r en medlem som ér i tavlingsverksamheten)

e Eventuell information om sekretessniva dokumenteras.

Forvaring av uppgifter

Alla fysiska dokument med skyddade personuppgifter forvaras i en drendemapp i ett last arkivskap
med begransad atkomst.| &rendemappen finns en signeringslista som ska signeras med namn och
tidpunkt nér ndgot har hanterats i drendet.

Endast sarskilt utsedd personal har tillgang till nyckel/kod till skapet.
Inga uppgifter registreras i digitala medlemsregister, narvarolistor eller andra system.

Deltagande i verksamheten

Den skyddade personen registreras endast med fingerat namn eller kod i 6vrig
verksamhetsdokumentation, i enlighet med tidigare 6verenskommelse.

Trénare och ledare informeras endast i den man det ar absolut nédvandigt, och far ej tillgang till
riktiga personuppagifter.

Sekretess galler internt inom féreningen.

Uppfoljning och gallring
Informationen ses Over arligen tillsammans med personen eller vardnadshavaren.

Nér personen avslutar sin aktivitet i féreningen:
e Uppgifterna makuleras enligt faststalld rutin.
e Ett gallringsprotokoll upprattas vid behov.



Utsedda ansvariga
Foreningen utser en eller flera personer som har ansvar for hanteringen av skyddade personuppgifter.
Denna person/personer far sarskild utbildning/information om sekretess och hantering.

Ovrigt
Ingen information om att personen har skyddade uppgifter far spridas inom féreningen, till andra
medlemmar eller utomstaende.

All hantering sker i enlighet med offentlighets- och sekretesslagen (OSL), folkbokféringslagen samt
dataskyddsférordningen (GDPR).
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