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1 Inledning och syfte

Syftet med denna policy ar att sakerstalla att Malmo Pingstforsamling hanterar
personuppgifter i enlighet med EU:s dataskyddsférordning (General Data Protection
Regulation — GDPR) med ikrafttradande 2018-05-25.

Policyn omfattar alla behandlingar dar personuppgifter hanteras och omfattar saval
strukturerad som ostrukturerad data.

2 Tillampning och revidering

* Fdrsamlingsledningen ansvarar for att behandlingen av personuppgifter foljer
denna policy.

* Policyn ska faststéllas av forsamlingsledningen minst en gang per ar och
uppdateras vid behov.

* Forsamlingsledningen ar ansvarig for processen kring arlig uppdatering av
policyn till foljd av nya och férandrade regelverk.

* Policyn ar tillamplig for forsamlingens styrelseledaméter, férestandare,
anstallda, sarskilt utsedda volontarer med ansvar for personuppgiftshantering
samt uppdragstagare som berors av forsamlingens verksamhet.

* Denna policy ar forankrad hos alla medarbetare.

3 Organisation och ansvar

Forsamlingsledningen har det yttersta ansvaret for innehallet i denna policy och for
att den implementeras och efterlevs av verksamheten.

Forsamlingsledningen har uppdragit at férsamlingens férestandare att ha det
overgripande ansvaret for implementeringen av denna policy i forsamlingens
verksamhet. Forsamlingens férestandare ansvarar darvid sarskilt for att:

» tillse att denna policy delges alla anstallda medarbetare samt sarskilt utsedda
volontarer med ansvar for personuppgiftshantering,

* tillse att en samlad forteckning dver personregister inom férsamlingen fors
och uppdateras lI6pande, inklusive gallring av personuppgifter som inte langre
ar behovliga for det syfte de samlats in (Registerférteckningen, se bilaga),

* tillse att nskemal fran en enskild person om utlamnande av vara
personuppgifter rorande personen handlaggs och besvaras inom 30 dagar,



* tillse att eventuella personuppgiftsincidenter anmails till Datainspektionen
senast inom 72 timmar samt att eventuella dvriga ndédvandiga atgarder med
anledning av incidenten vidtas, samt

* tillse att personuppgiftsbitradesavtal tecknas med underleverantorer till
forsamlingen som hanterar personuppgifter. Darvid ska vara krav pa att
personuppgifter hanteras enligt GDPR alltid vara en del i kravspecifikationen
vid upphandling av sadana tjanster och i eventuella avtal om sadana tjanster.

Forestandaren har ratt att ta hjalp av andra medarbetare eller sarskilt utsedda
volontarer med ansvar for personuppgiftshantering for fullgérandet av dessa
uppgifter.

Alla forsamlingens styrelseledamoter, anstallda medarbetare samt sarskilt utsedda
volontarer med ansvar for personuppgiftshantering ansvarar for att de agerar i
enlighet med denna policy och vad den vill sakerstalla.

4 Begrepp

Begrepp Betydelse

Personuppgift En personuppgift ar all slags information som direkt eller
indirekt kan hanforas till en fysisk person som ar i livet.
Indelas i:

1. Grunduppgifter

— basuppgifter for identifiering av en fysisk person, t ex
namn, personnummer®, e-post, adress, arbetsgivare,
I6neuppgifter, fotografier, ip-adresser, aktivitetsloggar,
bankuppgifter, information om familj

2. Sérskilda (kédnsliga”) personuppgifter

— sadana personuppgifter som enligt GDPR klassas som
integritetskansliga, sadsom religids dvertygelse,
halsouppgifter, medlemskap i fackforening, politiska
asikter, etniskt ursprung.

*Personnummer kan vara en kanslig personuppgift.

Registrerad Den som en personuppgift avser, dvs den fysiska person
som direkt eller indirekt kan identifieras genom
personuppgifterna i ett register.

Personuppgiftsbehandling | En atgard eller kombination av atgarder betraffande
personuppgifter, oberoende av om de utfors automatiserat
eller ej.

Exempelvis: insamling, registrering, organisering,
strukturering, lagring, bearbetning eller andring,
framtagning, lasning, anvandning, begransning, justering
eller sammanforande, radering eller forstoring, utlamning
genom Overforing, spridning eller tillhandahallande pa
annat satt,.

GDPR:s krav traffar aven personuppgifter i ostrukturerat




material, sdsom i I6pande text, bild, ljud/filmupptagningar, i
e-mail, pa hemsida, i wordfiler och i fysisk dokumentation.

Informationsplikt

GDPR staller krav pa att den registrerade ska informeras
om:

* Den personuppgiftsansvariges identitet och
kontaktuppgifter till denne,

e Andamalet med uppgiftsbehandlingen,

* Den rattsliga grunden for uppgiftsbehandlingen,

* Om det finns andra mottagare som ska ta del av
personuppgifterna (sasom underleverantorer,
samarbetspartners etc),

* Hur lange uppgifterna ar tankta att sparas,

* Sina rattigheter enligt GDPR att f4 tillgang till,
andra, radera eller begara begransning av viss
behandling av sina personuppgifter samt sin ratt att
narsomhelst aterkalla ev samtycken.

Personuppgiftsansvarig

Den som bestammer for vilka andamal personuppgifterna
ska behandlas och hur behandlingen ska ga till. Den
personuppgiftsansvarige ska se till att GDPR f0ljs och att
de registrerade kan tillvarata sina rattigheter.

Personuppgiftsbitrade

Den som behandlar personuppgifter for den
personuppgiftsansvariges rakning. Bitradet ska folja
instruktionerna fran den personuppgiftsansvarige vid
behandlingen och kan inte sjalv bestamma for vilka
andamal eller hur personuppgifterna behandlas.

Personuppgiftsincident

En personuppgiftsincident ar en sakerhetshandelse som
har paverkat sekretessen och integriteten for eller
tillgangligheten till personuppgifter. Exempel pa incidenter
ar forlust av laptop, mobil eller annan teknisk utrustning, e-
post med personuppgifter som skickats till fel mottagare,
radering av data eller dataintrang. Om det ar troligt att
personuppgiftsincidenten kommer att medfora negativa
konsekvenser for den registrerade i form av risk for den
registrerades rattigheter och friheter maste incidenten
anmalas till Datainspektionen inom 72 timmar. Om det ar
osannolikt att sddana risker uppkommit for den
registrerade med anledning av incidenten behdver nagon
sadan anmalan inte ske.




9 Personuppgiftsbehandling

* Varje personuppgiftsbehandling i forsamlingens verksamhet ska ske enligt
féljande principer:

O

Laglighet och 6ppenhet
Stam av att hanteringen av personuppgifter sker med stdd av en
rattslig ("laglig”) grund enligt GDPR. Det finns olika rattsliga grunder i
GDPR, sasom:
= réttslig forpliktelse
(dvs nar man ar skyldig enligt lag att registrera personuppgifter,
sasom ex vis for bokféringsskyldighet eller for vigslar),
= Dberattigat intresse
(sédsom ex vis hantering av personuppgifter for
medlemskontakt),
» fullgérande av avtal
(sasom ex vis hantering av personuppgifter for anstalld
personal),
= samtycke
(avser ett aktivt och informerat samtycke fran den registrerade
avseende viss sarskilt beskriven uppgiftshantering).
Kravet pa 6ppenhet innebar en informationsplikt kring hanteringen av
personuppgifter (se ovan under begrepp i avsnitt 4). | stor utstrackning
uppfylls denna informationsplikt genom en allman informationstext pa
forsamlingens hemsida med en lank till denna policy. Komplettera i
forekommande fall med riktad information i svarsmail e dyl.

Andamalsbegrinsning

Beskriv syftet med hanteringen av uppgifterna samt nédvandighet och
avgransning av uppgifterna. Detta ar sarskilt viktigt avseende
"kansliga” personuppgifter.

Uppgiftsminimering
Samla inte in obehovliga uppagifter.

Korrekthet och aktualitet
Sakerstall att uppgifterna ar korrekta och aktuella.

Lagringsminimering ("ratten att bli bortglomd”)

Sakerstall att personuppgifter gallras bort nar de inte langre behdvs for
sitt ursprungliga andamal. Tidpunkten fér gallring av personuppgifter
blir ddrmed en bedémningsfraga i forhallande till &ndamalet med
behandlingen av personuppgifterna.

Integritet och konfidentialitet
Sakerstall att personuppgifterna inte hamnar i oratta hander och
dokumentera hur detta sakerstalls. Ex vis genom begransning av



behorigheter, last dorr till arkivforvaring, IT-skydd som kryptering,
brandvaggar, I6senordshantering osv.

For registrering av personuppgifter avseende barn under 16 ars alder kravs
malsmans samtycke. Samtycket ska lamnas genom aktivt godkédnnande av
den relevanta personuppgiftsbehandlingen. Bevisning om lamnat samtycke
ska bevaras sa lange uppgifterna behandlas.

Forsamlingens personuppgiftsbehandlingar dokumenteras I6pande i
Registerférteckningen (se bilaga)

Forsamlingens hantering av personuppgifter i form av bilder regleras i en
sarskild Bildpolicy (se bilaga). Bildpolicyn ska vara féremal for arlig éversyn.
For detta ansvarar forsamlingsledningen.

En registrerad har ratt till utdrag, rattelse, radering och begransning av

behandling av sina personuppgifter. Forestandaren ansvarar for att en sadan
begaran hanteras utan dréjsmal och senast 30 dagar efter att begaran
mottagits.
Eventuella incidenter rérande personuppgifter som forsamlingen behandlar
ska utan drojsmal rapporteras till férestandaren. Om incidenten bedéms
medfora negativa konsekvenser for den registrerade i form av risk for den
registrerades friheter och rattigheter ska forestdndaren utan onédigt dréjsmal
och senast inom 72 timmar anmala incidenten till Datainspektionen samt i
ovrigt vidta nédvandiga atgarder med anledning av incidenten.
Pa forsamlingens hemsida ldamnas information om férsamlingens
personuppgiftshantering. Denna ska uppdateras arligen. For detta ansvarar
forsamlingsledningen.
For “kansliga” personuppgifter, sasom uppgifter om religids évertygelse eller
halsotillstand, galler foljande:
o "Kansliga” personuppgifter far inte delas genom en icke godkand
delningstjanst i molnet sdsom Dropbox eller Google Drive
o "Kansliga” personuppgifter far inte skickas utanfor organisationen med
okrypterad e-post
o Dokument som innehaller "kansliga” personuppgifter ska
|I6senordsskyddas om de sands med e-post
o “Kansliga” personuppgifter som inkommer via e-post ska inte lagras i
mailsystemet utan sparas ned i relevant register och tas bort fran
mailsystemet.



