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ARBETSBOK FOR FORENINGARS PERSONUPPGIFTSHANTERING

Arbetsbok for
personuppgifts-
hantering

Det finns sarskilda regler for hur personuppgifter ska hanteras pa ett tryggt och
sakert satt. Den 25 maj 2018 kommer personuppgiftslagen ersattas av den nya
dataskyddsforordningen (GDPR), vilket gor att kraven foréandras nagot.

Dataskyddsférordningen omfattar dven féreningar vilket staller hégre krav pa
foreningarnas personuppgiftshantering. Er forening ska darfor kartlagga var ni
hanterar personuppgifter och ta fram en rutin 6ver hur ni hanterar dem. Den har
arbetsboken ar tankt som ett stod i det arbetet.

| arbetsboken kommer det att hanvisas till olika mallar. De hittar ni pa
http://www.rf.se/ personuppgifter/ Dar finns dven en ordlista och svar pa de vanligaste
fragorna.

Ni far garna ta kontakt med er SISU-konsulent for att fa stod. Viktigt att veta ar att
konsulenterna inte ar utbildade i de juridiska fragorna, men kan stotta och
processleda er for att genomfora arbetet. FOr att fa svar pa juridiska fragor ar ni
valkomna att ta kontakt med Riksidrottsférbundets (RF) jurister via
dataskydd@rf.se.


http://www.rf.se/personuppgifter/
http://www.rf.se/personuppgifter/
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1. Denna arbetsbok omfattar
Marsta Simsallskap, MSS

2. Ansvarig for arbetet med personuppgifter

Styrelsen ar informationsansvarig fér de personuppgifter som foreningen hanterar och
att tillsatta ansvariga roller.

3. Ovriga roller och personer som kommer att vara inblandade i

arbetet med personuppgifter
Foreningens ansvarsroller ar inblandade i hanteringen av personuppgifter, daribland
foljande roller:

®Tranare

® Utbildningsansvarig
®5S|SU ombud

® Materialansvarig
®Sakerhetsansvarig
®|nformationsansvarig
® | OK-stodsansvarig

® Kassor

® Ordfoérande

Se forteckning over klubbens ansvarsroller for aktuell namnlista.

4. Personuppgifter hanteras (galler bade digitalt och pa papper)
Personuppgifter hantera digitalt via SportAdmin pa nétet och mobilapp samt i excel
och pa papper

5. Ett register om hur personuppgifter hanteras i MSS finns

upprattat
Se bilaga for Registerférteckning.

6. Lagrade personuppgifter anvands for

Att hantera medlemsregister i enlighet med RF:s krav och riktlinjer for medlemsregister.
Informationen anvands for att planera medlemsaktiviteter, séka férenings- och
aktivitetsstod samt for medlemskommunikation om klubbens aktiviteter och
erbjudanden.

Informationen kan komma att delas med tredje part i syfte att ansoka om stod.
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7. Laglig grund for personuppgiftshantering

Foreningen hanterar personuppgifter i enlighet med Dataskyddférordningen, som ger
lagliga grunder for att personuppgifter ska fa samlas in och hanteras. De lagliga
grunderna ar enligt nedan:

e Avtal — exempelvis medlemskapet som ar grunden for att ett medlemsregister ska fa
upprattas.

® Rittslig forpliktelse — exempelvis grund for att fora statistik 6ver medlemmar for att
kunna redovisa till regeringen effekter av arbetet med integration och jamstalldhet.”

® Uppgift av allmédnt intresse — exempelvis grund for att kunna fora statistik over
rekord och resultat.

® Myndighetsutovning — exempelvis grund for att Riksidrottsférbundet ska kunna
fordela, kontrollera och aterrapportera statsbidrag.

®Intresseavvigning — exempelvis grund for att kunna publicera bilder pa hemsida eller
sociala medier. Kraver oftast ett omfattande administrativt arbete.

®Samtycke — 4r inte en grund som idrottsforeningar bor anvanda sig av da det kraver
ett mycket omfattande administrativt arbete. Samtycke kan ibland vara en lamplig
grund for att fa publicera bilder pa hemsida eller sociala medier.

Vill ni fordjupa er i de lagliga grunderna finns de beskrivna i RF:s uppférandekod
gallande personuppgifter. Uppforandekoden hittar ni pa RF:s hemsida.
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8. Information till de personer vars uppgifter foreningen samlar in
Varje forening ska informera de personer vars personuppgifter ;
hanteras om hur féreningen behandlar personuppgifter och
vilka rattigheter en enskild person har.

Foreningen informerar berorda, daribland medlemmarna e EEHANDL/NG
- ; Ay

genom att publicera féreningens integritetspolicy pa hemsidan S PEHSUNUPPGIFTEB
och lank till den samma i féreningens utskick. o ?’l""f"’"’"’“w L TT—

Las mer om foreningens personuppgiftsarbete och information
om integritetspolicy pa var hemsida www.marstass.se.

9. Korrekta och uppdaterade personuppgifterna
Personuppgifter uppdateras I6pande under aret. Medlemmarna
ar sjalva ansvariga for att deras uppgifter halls aktuella och ar

korrekta. Via SportAdmin kan medlemmen verifiera och uppdatera sina egna uppgifter.

Det ga dven att kontakta styrelsen eller ndgon i ansvarig roll for att be om hjalp.
Adressandringar och byte av kontaktuppgifter exempelvis telefonnummer ska
informeras foreningen snarast mojligt.

10.Radera uppgifter som inte langre behovs

Féreningen kommer att genomféra en bedémning arsvis om dndamalet med
behandlingen av personuppgifterna kvarstar. Om inte dndamalen med behandlingen
av personuppgifterna kvarstar kommer uppgifterna att raderas.

Efter begdran om uttrdde ur foreningen raderas personinformationen sa snart
foreningen fullgjort sin rapporteringsplikt till férbund och myndigheter.

11.Medlemmens rattigheter

De registrerades rattigheter har utokats, forstarkts och specificerats i
dataskyddsforordningen jamfort med personuppgiftslagen. Dessa rattigheter innebar i
korthet att medlemmarna ska fa information om nar och hur deras personuppgifter
behandlas och ha kontroll 6ver sina egna uppgifter.

Som medlem har du bland annat ratt att i vissa fall fa sina uppgifter rattade, raderade
eller blockerade, eller att fa ut eller flytta sina uppgifter. Ldsa mer om enskildas
rattigheter i “Instruktion for att tillvarata enskildas réttigheter” pa RF:s hemsida.

Ratt till registerutdrag:
Som medlem har du ratt att begdra ut ett registerutdrag. Inom SportAdmin kan varje
medlem sjalv logga in och ta fram sitt eget registerutdrag.

Ratt till rattelse:
Inom SportAdmin kan varje medlem sjilv logga in och uppdatera/ratta sina uppgifter.


http://www.marstass.se/
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Ratt till radering:

Under vissa omstandigheter har medlemmen ratt att bli bortglémd (att raderas). Inom
SportAdmin kan du som medlem sjalv logga in och begédra att bli borttagen i foreningens
register. Begaran om att bli borttagen (raderad) innebar dven uttrade ur féreningen i
enlighet med féreningens stadgar.

Ratt till dataportabilitet:

En medlem som vill forflytta sina uppgifter till ett annat system har ratt att 6verfora sina
personuppgifter. Inom sportAdmin kan du som medlem sjalv fa ut och éverfora sina
personuppgifter.

Ratt att invanda mot behandling:

En enskild medlem har ratt att invanda mot behandling som grundas pa allmant
intresse, myndighetsutévning eller intresseavvagning (se mer under 7. Laglig grund for
personuppgiftshantering).

12.Skydd fér spridning av personuppgifter till nagon obehérig
Personuppgifter ar kdnsliga uppgifter och behéver hanteras
pa ett tryggt och sdkert satt. Tillgang till medlemsregister och
personuppgifter skyddas av l6senord. Beskrivna ansvarsroller
tilldelas tillgang utifran rollens behov. Identiteter, behérighet
och inloggningsuppgifter ar personliga. Styrelsen ar ansvariga
for att besatta ansvarsroller och tilldela behorigheter. Detta
gors i samband med konstituerande moéte i anslutning till
arsmotet.

Foreningen ser med allvar pa ansvaret for era personuppgifter. Vid den eventualitet att
misstanke om eller att en personuppgiftsincident skett ska en Atgardsplan for
personuppgiftsincidenter upprattas.

En personuppgiftsincident har till exempel intraffat om uppgifter om en eller flera
registrerade personer har blivit forstérda, gatt forlorade pa annat satt, kommit i oratta
hédnder. Det spelar ingen roll om handelsen har skett oavsiktligt eller med avsikt. | bada
fallen kan det vara personuppgiftsincidenter.

Las aven "Atgdrdsplan fér personuppgiftsincidenter”.

13.Riksidrottsforbundets uppforandekod for personuppgifter

For att foreningen lattare ska kunna folja de krav som dataskyddsférordningen stéller
har RF tagit fram riktlinjer for idrottsspecifika behandlingar av personuppgifter. De
berdér omraden kring exempelvis medlemskap, tavling och licenshantering. Riktlinjerna
har samlats i en uppférandekod som géller fér hela idrottsrorelsen.

Ni kan lasa uppférandekoden i dess helhet pa RF:s hemsida: www.rf.se/personuppgifter



