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Arhetshok for foreningars
personuppgiftshantering

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

Dataskyddsférordningen omfattar dven féreningar vilket stéller hégre krav pa féreningarnas
personuppgiftshantering. Er férening 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 gérna ta kontakt med er SISU-konsulent for att fa stod. Viktigt att veta ar att kon-
sulenterna 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 Riksidrottsforbundets (RF) jurister via dataskydd@rf.se.

1. Namn pa er forening
Sunnand SK

2. Namnge vem i foreningen som ar ansvarig for arbetet med

personuppgifter
Erik Altin

3. Namnge ovriga personer som kommer att vara inblandade i

arbetet med personuppgifter
Anneli Sundgvist, Linnea Nilsson-Waara, Inger Arnesson


http://www.rf.se/personuppgifter/
http://www.rf.se/personuppgifter/
mailto:dataskydd@rf.se

ARBETSBOK FOR FORENINGARS PERSONUPPGIFTSHANTERING

4. Kartlagg var ni hanterar personuppgifter (giller bade digitalt och
pa papper)

Tank efter och dokumentera var ni forvarar alla personuppgifter. Det kan vara i digitala

medlemsregister, i Excelfiler med deltagare for olika utbildningar eller i kollegieblock

med lagets individuella utvecklingsbehov.

5. Uppratta ett register om hur ni hanterar personuppgifter

En viktig sak som dataskyddsférordningen kraver ar att hanteringen av personuppgifter
dokumenteras. For att underlatta har RF tagit fram mallen “Mall fér registerférteckning”
som ni hittar pa RF:s hemsida. Mallen ar redan ifylld med den personuppgiftsbehandling
som kan tankas ske i en idrottsforening, men kan behéva anpassas utifran er verksamhet.

Ta fram mallen och fyll i de kontaktuppgifter som kréavs i det@éltet. Titta
darefter igenom mallen for att se om nagot av de omraden som finns dar inte beror just
er forening. | sadant fall kan ni ta bort det omradet. Fundera dven 6ver om ni har fler

omraden som behdver laggas till i mallen. Spara sedan ned mallen och ha den tillgédnglig
for den/de som ar ansvarig for personuppgiftshanteringen.
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6. Bestam vad personuppgifterna ska anvandas till

Ga tillbaka till den kartlaggning som ni gjorde om var ni hanterar personuppgifter (punkt 4).
Fortydliga for varje omrade varfér ni behdver anvanda er av personuppgifter just har. T.ex.
vi behover hantera personuppgifter i vart medlemsregister for att kunna kontakta vara
medlemmar, eller vi behover deltagarnas personuppgifter for att kunna séka LOK-stod.

- Vi behover hantera personuppgifter i GoogleDocs for att kunna kontakta deltagare och malsman.
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7. Faststall att ni har laglig grund for personuppgiftshantering

For att det ska vara tillatet att behandla personuppgifter maste det alltid finnas ett stod i
dataskyddsférordningen, en laglig grund. Dataskyddférordningen innehaller sex stycken
lagliga grunder for att personuppgifter ska fa samlas in och hanteras. De lagliga grunderna
ar:

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

@ Rattslig forpliktelse — exempelvis grund for att fora statistik 6ver medlemmar for
att kunna redovisa till regeringen effekter av arbetet med integration och jam-
stalldhet.”

@ Uppgift av allmant intresse — exempelvis grund for att kunna fora statistik éver
rekord och resultat.

@® Myndighetsut6vning — 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 — dr inte en grund som idrottsféreningar bor
anvanda sig av da det kraver ett mycket omfattande

administrativt arbete. Samtycke kan ibland vara en lamplig s Eg‘;’f:]’;?llilﬂ[i &Y
- 'n. i ing
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medier.

Vill ni fordjupa er i de lagliga grunderna finns de beskrivna i RF:s
uppférandekod gallande personuppgifter. Uppférandekoden
hittar ni pa RF:s hemsida.

Ga tillbaka till den kartlaggning som ni gjort om var ni hanterar
personuppgifter (punkt 4) och diskutera om ni har laglig grund for er
hantering av personuppgifter. Skriv darefter ned vilka lagliga grunder ni har.

- Idrottonline — (Avtal)
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8. Informera de personer vars uppgifter ni samlar in

Varje forening ska informera de personer vars personuppgifter hanteras om hur féreningen
behandlar personuppgifter och vilka rattigheter en enskild person har. For att underlatta
har RF tagit fram mallen “Mall fér integritetspolicy”. Den hittar ni pa RF:s hemsida.

@ Fylliforeningens uppgifter pa det gulmarkerade faltet. Lds sedan igenom policyn
och gor eventuella dndringar/tillagg sa att policyn 6verensstimmer med er
verksamhet.

@ Faststdll integritetspolicyn pa ett styrelsemote.

@ Skicka ut ett mejl till alla medlemmar om att féreningen dr medveten om data-
skyddsférordningen och att féreningen informerar om sin personuppgiftshantering
i integritetspolicyn som bifogas mejlet. Behover ni stdd i vad ni ska skriva finns
mallen “information om integritetspolicy” pa RF:s hemsida. Den texten kan ni dven
anvanda er av pa er hemsida.

Andra saker som ni kan gora:
@ Publicera integritetspolicy pa hemsidan
® Infora mejlfot med lank till integritetspolicyn

Diskutera om det finns fler satt att sprida informationen till era medlemmar.
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9. Samla inte in fler personuppgifter an vad som behovs
Ga tillbaka till den kartlaggning som ni gjorde om var ni hanterar personuppgifter (punkt
4). Diskutera om ni idag har nagra personuppgifter som féreningen inte behéver. | sddant

fall bor ni fatta beslut att radera dem.
- De personuppgifter vi hanterar i for tillfallet ar sddana som vi behéver for att kunna bedriva >>

10. Se till att personuppgifterna ar korrekta och uppdaterade

For att sdkerstédlla att personuppgifterna ar korrekta och uppdaterade bér medlemmar
informeras om att eventuella adressandringar och byte av telefonnummer boér informeras
foreningen snarast mojligt. Det kan med férdel géras samtidigt som ni informerar om in-
tegritetspolicy (punkt 8). Informera dven om att varje medlem kan logga in och uppdatera
sina egna kontaktuppgifter i IdrottOnline.

Diskutera hur ni ska informera medlemmarna hur de uppdaterar sina personuppgifter.
- Vi kommer att skicka ut ett mail till samtliga vara medlemmar for att informera om hur de >>

11. Radera personuppgifter som inte langre behovs
Ga tillbaka till den kartlaggning som ni gjorde om var ni hanterar personuppgifter
(punkt 4).

Diskutera hur lange ni behdver spara personuppgifter och varfér ni behover gora det.
Glom inte bort att skriva ned vad ni kommer fram till.

- Medlemmarsommeddelainfor kommandesasongatt deinte langrekommervaramedlemi >>
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12. Tydliggor medlemmens rattigheter

De registrerades rattigheter har utokats, forstarkts och specificerats i data-
skyddsférordningen 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.
Darfor har de bland annat ratt att i vissa fall fa sina uppgifter rattade,
raderade eller blockerade, eller att fa ut eller flytta sina uppgifter.

Behover ni ldsa mer om enskildas rattigheter hittar ni “Instruktion for att
tillvarata enskildas réttigheter” pa RF:s hemsida.

Ratt till registerutdrag:

Diskutera hur medlemmar ska goéra for att begara ut ett registerut-
drag fran er. Det finns en mall pa hur en skriftlig begéran kan se ut
som heter "Mall fér formuldr fér begdran av registerutdrag” pa RF:s

hemsida. Inom IdrottOnline kan varje medlem sjalv logga in och ta
fram sitt egna registerutdrag.

Ratt till registerutdrag - Medlem kontakter kansliet for att fa ratten till registerutdrag.

Ratt till rattelse:

Diskutera hur medlemmar ska gora for att begara att ni skyndsamt rattar felaktiga person-
uppgifter. Inom IdrottOnline kan varje medlem sjalv logga in och uppdatera sina egna
kontaktuppgifter.

- Ratt till rattelse — Medlemmen mailar/ringer till kansliet for att fa sina felaktiga personuppgifter >>

Rétt till radering:
Under vissa omstandigheter har medlemmen ratt att bli bortglémd (att raderas). Lds mer
om de omstandigheterna i “Instruktion fér att tillvarata enskildas réttigheter”.

Diskutera hur medlemmar ska goéra for att kunna begara att fa raderas fran era register.
Inom IdrottOnline kan varje medlem sjalv logga in och begara att bli borttagen i féren-
ingens register. Diskutera hur ni i sddant fall ska hantera begédran om radering fran era
register.

- Rétt till radering — Medlemmen har rétt till att begéra att personuppgifter raderas ifall uppgifterna>
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Ratt till dataportabilitet:

En medlem som vill forflytta sina uppgifter till ett annat system har ratt att 6verfora sina
personuppgifter. Inom IdrottOnline kan medlemmen sjalv fa ut och overfora sina person-
uppgifter. Diskutera hur ni ska kan hjdlpa medlemmar att flytta sina personuppgifter som
inte lagras inom IdrottOnline.

- Ratttill dataportabilitet Medlemmerkontaktarkanslietfor attbe om att dverférasinapersonuppgiftetill ettannat>>

Ratt att invinda mot behandling:
En enskild har ratt att invdnda mot behandling som grundas pa allméant intresse, myndig-
hetsutévning eller intresseavvagning (se mer under laglig grund punkt 7).

Diskutera hur medlemmar ska goéra for att kunna invanda mot er behandling av person-
uppgifter.
- Ratt att invénda mot behandling — Medlemmen kontaktar kansliet via mail/telefon for att kunna >

Ett tips ar att ni lagger ut “Instruktion for att tillvarata enskildas réttigheter” pa er hemsida
samt tydligt beskriver hur de ska ga till vaga for att fa kontakt med er.

13. Se till att uppgifterna inte sprids till nagon obehorig
Personuppgifter ar kdnsliga uppgifter och behover hanteras pa ett tryggt och sakert satt.
Diskutera ihop er vilka som har tillgang till personuppgifterna och hur ni sdkerstaller att
inte obehoriga far tillgang till uppgifterna. Har ni en klubbdator? Se till att den i sadant
fall ar 16senordskyddad.

Lasa dven igenom mallen "Mall fér atgdrdsplan fér personuppgiftsincidenter”.

- De personuppgifter som hanteras digitalt hanteras pa datorer som &r Isenordskyddade. | de >>
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14. Dokumentera era rutiner for hur ni hanterar personuppgifter

Nu &r ni alldeles strax klara. Men innan dess maste ni se 6ver hur ni har dokumenterat
allt det arbete ni just nu gjort. Dataskyddsforordningen ar valdigt tydlig med vikten av att
dokumentera de rutiner som finns kring personuppgiftshantering. Om ni fyller i den hér
arbetsboken pa ett fullstandigt satt och anvander er av de mallar som rekommenderats
sa finns en tydlig dokumentation av just er férenings rutiner. BRA JOBBAT!

15. Riksidrottsforbundets uppforandekod for personuppgifter

For att vi lattare ska kunna f6lja de krav som dataskyddsférordningen stéller har RF tagit
fram riktlinjer for idrottsspecifika behandlingar av personuppgifter. De beror omraden
kring exempelvis medlemskap, tavling och licenshantering. Riktlinjerna har samlats i en
uppforandekod som géller for hela idrottsrérelsen.

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

Har ni nagra juridiska fragor ar ni valkomna att kontakta
RF via dataskydd@rf.se.

Vill ni komma i kontakt med en SISU-konsulent for att
stotta er i det har arbetet hittar ni kontaktuppgifter pa

www.sisuidrottsutbildarna.se.

Alla mallar som hanvisas till i den har arbetsboken
hittar ni pa www.rf.se/personuppgifter.
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