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Behandling av ostrukturerat material

| Sverige har vi tidigare haft den sa kallade missbruksregeln som innebéar enklare
regler for personuppgifter i ostrukturerat material. Nar Dataskyddsférordningen
borjar tillampas den 25 maj 2018 férsvinner missbruksregeln. Detta innebér att
samma regler géller for alla personuppgifter som behandlas i e-post, pa hemsidor, i
pappersform och datorer etc.

For all behandling av personuppgifter galler dataskyddsférordningens regler, som
bland annat innebar att forbundet ska:

e folja de grundlaggande principerna

e ha en rattslig grund for behandlingen

o ha en forteckning dver personuppgiftsbehandlingar

o informera om personuppgiftsbehandlingen

e ha rutiner for att tillvarata den enskildes rattigheter

e skydda personuppgifterna

Checklista for att hantera ostrukturerat material

1. Kartlagg befintlig behandling som stédjer sig pa missbruksregeln

Forbundet har kartlagt befintlig behandling av ostrukturerat material och funnit att
personuppgifter behandlas i e-post, pa webbplatser och i olika filer pa diverse
datorer, mobiltelefoner och laptops.

Till féljande dndamal behandlas personuppgifter i ostrukturerat material:

e Forbundsadministration

e Hantering av medlemskap/uppdrag i forbundet
e Deltagande i férbundets traningsverksamhet

e Deltagande i férbundets tavlingsverksamhet

o Utbildningar arrangerade av forbundet

e Kontakt med medlem

e Publicering av material pa hemsida och sociala medier

2. Identifiera laglig grund for behandling som tidigare stodde sig pa
missbruksregeln

Den behandling av personuppgifter som tidigare skedde med stod av
missbruksregeln och som ar nédvandig for andamalen definierade under punkt 1,
sammanstalls i nedanstaende tabell med tillamplig laglig grund.
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Andamal med behandling Laglig grund

Hantering av medlemskap i féorbundet Avtal
Forbundsadministration Avtal
Deltagande i forbundets

. Avtal
traningsverksamhet
Licenshantering Avtal
Deltagande i forbundets

. Avtal
tavlingsverksamhet
Ansdkan om bidrag Rattslig forpliktelse

Sammanstéallning av statistik och .
& Allmént intresse

uppfdljning

Utbildningar arrangerade av forbundet Allmant intresse vid statsbidragsfinansierad
utbildning, annars samtycke

Kontakt med férbundet Intresseavvigning*

Besok pa var hemsida Intresseavvagning

Publicering av material pa hemsida och Intresseavvagning och ibland samtycke**

sociala medier
Tilltradesférbud Réttslig forpliktelse

Ordningsstorningar och otillaten

paverkan Réttslig forpliktelse

*Ndr forbundet mottar e-post beror det pa innehdllet om och hur ldnge det far sparas. Nér
férbundet ldser e-post ska en bedé6mning genomféras huruvida personuppgifterna ska
behandlas/sparas och vilken laglig grund som finns fér den fortsatta behandlingen.
Personuppgifter som fortsatt ska behandlas i exempelvis IdrottOnline ska éverféras dit och
ddrefter ska e-postmeddelandet raderas.

**Ndr det gdller publicering av material pd férbundets hemsida och sociala medier sker det
som utgdngspunkt med stéd av en intresseavvdgning. Fér det krdvs att férbundets intresse
av att publicera bilder fér att exempelvis visa upp férbundets verksamhet véger tyngre én
det intresse personerna pa bilderna har av skydd fér sina personuppgifter. Infér bild-
publicering ska férbundet dokumentera sitt resonemang avseende avvéigningen mellan
férbundets och individernas intressen.

Inget material som upplevs krdnkande av den som berérs av behandlingen far publiceras,
varken pa hemsidan eller i sociala medier. Om férbundet tillkinnages att ndgot material
upplevs som kréinkande fér individen som berérs av behandlingen, ska detta material
omedelbart avpubliceras. Detta gdller om avpublicering rimligen kan ske med hdnsyn taget
till forbundets organisation. Ndr det gdller publicering av barns personuppgifter pd hemsida
eller sociala medier kan samtycke fran vardnadshavare bli aktuellt.
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3. Identifiera laglig grund for behandling av kdnsliga personuppgifter, uppgifter
om lagovertradelser, personnummer och 6verfoéring till tredje land

Forbundet ska undvika att anvanda e-post for kdnsliga eller integritetskansliga
uppgifter. Om férbundet maste anvanda e-post for integritetskansliga uppgifter,
bor e-posten skyddas med kryptering sa att endast den avsedda mottagaren kan ta
del av uppgifterna.

Forbundet ska forsoka att i mojligaste man styra bort att enskilda skickar in kansliga
personuppgifter via oskyddad e-post. Om forbundet far in kansliga uppgifter via e-
post, se till att e-postmeddelandet raderas snarast mojligt. Om forbundet far lagra
den typen av uppgifter ska uppgifterna snarast maojligt overféras till det system dar
de hér hemma, till exempel ett licenshanteringssystem.

4. Undersok information till de registrerade

Forbundet ska tydligt informera om férbundets behandling av personuppgifter. |
nedanstaende tabell sammanstélls den information som den registrerade har ratt
till. All information ar sammanstalld i férbundets integritetspolicy.

Nar personuppgifter

Nar personuppgifter

samlas in fran den . .
samlas in fran annan

registrerade

Personuppgiftsansvarige JA JA
Dataskyddsombudet JA JA
Andamalen JA IA
Rattslig grund JA JA
Kategorier av NEJ JA
personuppgifter

Intresse vid JA JA
intresseavvagning

Mottagarna JA JA
Tredjelandséverfoéringar JA JA
Lagringstid JA JA
De registrerades rattigheter JA JA
Réatten att aterkalla ett JA JA
samtycke

Réatten att inge klagomal till JA JA
DI

Uppg.skyldighet enligt avtal JA NEJ
eller lag
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Nar personuppgifter
samlas in fran den
registrerade

Nar personuppgifter

samlas in fran annan

Automatiserat JA JA
beslutsfattande

Kalla varifran uppg. har NEJ JA
hamtats

5. Tillvaratagande av de registrerades rattigheter vid ostrukturerat material
Forbundet bedomer att oberoende av i vilken form personuppgifter behandlas, har
individiden ratt att utdva alla sina rattigheter som regleras i
dataskyddsforordningen:

e Ratt till information vid insamlande av personuppgifter

e Ratt till registerutdrag

e Ratt till rattelse

e Ratt till radering

e Ratt till dataportabilitet

e Rétt att invdnda mot behandling

e Ratt att motsatta sig automatiserad behandling

e Ratt att inge klagomal till tillsynsmyndighet

o Ritt till skadestand

Hur forbundet arbetar med att tillvarata individens rattigheter sammanstalls i
forbundets riktlinjer for att tillvarata den registrerades rattigheter.

Exempelvis nar det géller bildpublicering har personerna som ar med pa bilderna
rattigheter enligt dataskyddsférordningen. Individerna har ratt till information om
att deras personuppgifter, dvs bilderna, kan komma att anvandas for att informera
om verksamheten pa webbplatsen och att de har mojlighet att invdnda mot detta.
Forbundet ska alltid informera om vem de ska kontakta.
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6. Riktlinjer for hantering av e-post

e Nar forbundet mottagit och last e-posten, ska en bedémning géras om
uppgifterna ska bevaras och var det i sa fall ska ske for att uppfylla de krav
som galler for just dessa uppgifter.

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

e Om forbundet skickar e-post till manga samtidigt, ska en 6vervagning goras
om adresserna ska skrivas i faltet for dold kopia (bcc).

e Forbundet ska inte sprida uppgifter i onddan. Foérbundet ska enbart skicka
personuppgifter till dem som behdver uppgifterna for sitt uppdrag.

e Forbundet ska informera pa sin hemsida hur personuppgifter behandlas,
exempelvis genom att lanka till eller publicera forbundets integritetspolicy.

e Om forbundet skickar svarsmejl eller autosvar, ska en standardtext bifogas
med information hur férbundet behandlar personuppgifter. Alternativt lanka
till forbundets integritetspolicy som finns pa hemsidan.

e Forbundet ska informera alla i organisationen om reglerna och rutinerna for
hur personuppgifter behandlas i férbundet. Forbundet ska ocksa se till att

rutinerna for behandling av personuppgifter halls levande och efterlevs.
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