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Behandling av ostrukturerat material

| Sverige har vi tidigare haft den sd kallade missbruksregeln som
innebdr enklare regler fér personuppgqifter i ostrukturerat material. Nar
Dataskyddsférordningen borjar tilldmpas den 25 maj 2018 férsvinner
missbruksregeln. Detta innebdr att samma regler galler fér alla
personuppgifter som behandlas i e-post, pd hemsidor, i pappersform
och datorer etc.

For all behandling av personuppgifter galler dataskyddsférordningens
regler, som bland annat innebdr att féreningen ska:

félja de grundldggande principerna

ha en rattslig grund fér behandlingen

ha en férteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar
informera om personuppgiftsbehandlingen

ha rutiner for att tillvarata den enskildes rattigheter
skydda personuppqifterna

Checklista for att hantera ostrukturerat material

1. Kartldgq befintlig behandling som stddjer sig pd missbruksregeln

Féreningen har kartlagt befintlig behandling av ostrukturerat material och funnit
att personuppqifter behandlas i e-post, pd webbplatser och i olika filer p3 diverse
datorer, mobiltelefoner och laptops.
Till féljande 3ndamal behandlas personuppagifter i ostrukturerat material:

e Foéreningsadministration

e Hantering av medlemskap i féreningen
e Deltagande i foreningens trdningsverksamhet
e Deltagande i féreningens tavlingsverksamhet
e Utbildningar arrangerade av féreningen
e Kontakt med medlem
e Publicering av material pd hemsida och sociala medier
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2. Identifiera laglig grund fér behandling som tidigare stédde sig p3d
missbruksregeln

Den behandling av personuppgifter som tidigare skedde med stdd av
missbruksregeln och som ar ndédvandig fér andamalen definierade under punkt 1,
sammanstadlls i nedanstdende tabell med tilldmplig laglig grund.

Andam3al med behandling Laglig grund
Hantering av medlemskap i féreningen Avtal
Féreningsadministration Avtal

Deltagande i féreningens trdningsverksamhet Avtal
Licenshantering Avtal

Deltagande i féreningens tavlingsverksamhet Avtal

Ans6kan om bidrag Rattslig forpliktelse
Sammanstallning av statistik och uppfdljning Allmant intresse
Utbildningar arrangerade av féreningen Allmant intresse vid

statsbidragsfinansierad
utbildning, annars samtycke

Kontakt med féreningen Intresseavvagning”*

Besdk pd var hemsida Intresseavvagning
Publicering av material pd hemsida och sociala Intresseavvagning och ibland
medier samtycke**

Tilltradesférbud Rattslig forpliktelse
Ordningsstorningar och otilldten pdverkan Rattslig forpliktelse

*Nar féreningen mottar e-post beror det p3d innehdllet om och hur I8nge det far sparas.
Nar foreningen |8ser e-post ska en bedédmning genomféras huruvida personuppgifterna
ska behandlas/sparas och vilken laglig grund som finns for den fortsatta behandlingen.
Personuppgifter som fortsatt ska behandlas i exempelvis IdrottOnline ska dverféras dit
och darefter ska e-postmeddelandet raderas.

**Naér det galler publicering av material pd féreningens hemsida och sociala medier sker
det som utgdngspunkt med stéd av en intresseavvagning. For det kravs att féreningens
intresse av att publicera bilder fér att exempelvis visa upp foreningens verksamhet vager
tyngre 3n det intresse personerna pd bilderna har av skydd fér sina personuppgifter. Infor
bild-publicering ska féreningen dokumentera sitt resonemang avseende avvagningen
mellan féreningens och individernas intressen.

Inget material som upplevs krdnkande av den som berérs av behandlingen far publiceras,
varken pd hemsidan eller i sociala medier. Om féreningen tillkdnnages att ndgot material
upplevs som krankande for individen som berérs av behandlingen, ska detta material
omedelbart avpubliceras. Detta galler om avpublicering rimligen kan ske med hansyn
taget till féreningens organisation. Nar det galler publicering av barns personuppgifter pa
hemsida eller sociala medier kan samtycke fran vardnadshavare bli aktuellt.
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3. Identifiera laglig grund fér behandling av kansliga
personuppgifter, uppgifter om lagévertrddelser, personnummer och
6éverforing till tredje land

Féreningen ska undvika att anvdnda e-post for kansliga eller integritetskansliga
uppgifter. Om féreningen maste anvanda e-post for integritetskdnsliga uppqifter,
bér e-posten skyddas med kryptering sd att endast den avsedda mottagaren kan
ta del av uppgifterna.

Féreningen ska forsdka att i mdjligaste man styra bort att enskilda skickar in
kdnsliga personuppgifter via oskyddad e-post. Om féreningen far in kdnsliga
uppgifter via e-post, se till att e-postmeddelandet raderas snarast maojligt. Om
féreningen far lagra den typen av uppgifter ska uppgifterna snarast maojligt
overforas till det system dar de hér hemma, till exempel ett
licenshanteringssystem.

4. Undersék information till de registrerade

Féreningen ska tydligt informera om féreningens behandling av personuppgifter. |
nedanstdende tabell ssmmanstadlls den information som den registrerade har ratt
till. All information 3r ssmmanstalld i féreningens integritetspolicy.

Nar personuppgifter samlas | Nar personuppgifter samlas
in frdn den reqistrerade in frdn annan

Personuppgiftsansvarige Ja Ja

Dataskyddsombudet Ja Ja

Andamalen Ja Ja

Rattslig grund Ja Ja

Kategorier av Nej Ja

personuppgifter

Intresse vid Ja Ja

intresseavvagning

Mottagarna Ja Ja

Tredjelandséverféringar Ja Ja

Lagringstid Ja Ja

De registrerades rattigheter | Ja Ja

Ratten att dterkalla ett Ja Ja

samtycke

Ratten att inge klagomal Ja Ja

till DI

Uppg.skyldighet enligt avtal | Ja Nej

eller lag

Automatiserat Ja Ja

beslutsfattande

Kalla varifran uppg. har Nej Ja

hdmtats
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5. Tillvaratagande av de registrerades radttigheter vid ostrukturerat
material

Féreningen beddmer att oberoende av i vilken form personuppgifter behandlas,
har individiden ratt att utéva alla sina rdttigheter som regleras i
dataskyddsfoérordningen:

Ratt till information vid insamlande av personuppgifter
Ratt till reqgisterutdrag

Ratt till rattelse

Ratt till radering

Ratt till dataportabilitet

Ratt att invdnda mot behandling

Ratt att motsatta sig automatiserad behandling

Ratt att inge klagomal till tillsynsmyndighet

Ratt till skadestadnd

Hur féreningen arbetar med att tillvarata individens rattigheter ssmmanstalls i
féreningens riktlinjer for att tillvarata den registrerades rattigheter.

Exempelvis nar det galler bildpublicering har personerna som 3r med pa bilderna
rattigheter enligt dataskyddsférordningen. Individerna har radtt till information om
att deras personuppqifter, dvs bilderna, kan komma att anvandas for att informera
om verksamheten p3d webbplatsen och att de har méjlighet att invdnda mot detta.
Féreningen ska alltid informera om vem de ska kontakta.

6. Riktlinjer for hantering av e-post

Nar foreningen mottagit och 13st e-posten, ska en bedémning gbéras om
uppgifterna ska bevaras och var det i s3 fall ska ske for att uppfylla de krav
som galler for just dessa uppgifter.

Féreningen ska inte skicka kansliga personuppgifter i oskyddad e-post.

Om féreningen skickar e-post till m3dnga samtidigt, ska en évervagning
gdras om adresserna ska skrivas i faltet for dold kopia (bcc).

Féreningen ska inte sprida uppgifter i onéddan. Féreningen ska enbart
skicka personuppgifter till dem som behdéver uppqifterna for sitt uppdraq.
Féreningen ska informera pd sin hemsida hur personuppgifter behandlas,
exempelvis genom att 13nka till eller publicera féreningens integritetspolicy.
Om foéreningen skickar svarsmejl eller autosvar, ska en standardtext bifogas
med information hur féreningen behandlar personuppgifter. Alternativt
I3nka till féreningens integritetspolicy som finns pd hemsidan.

Féreningen ska informera alla i organisationen om reglerna och rutinerna
fér hur personuppgifter behandlas i féreningen. Féreningen ska ocksa se till
att rutinerna fér behandling av personuppgifter hadlls levande och efterlevs.
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