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Personuppgiftsinstruktion for Holsby Frikyrkoférsamling

For att sdkerstalla ratt behandling av personuppgifter i Holsby Frikyrkoférsamling enligt

"Personuppgiftspolicy for
upprattats.

Organisation och ansvar

Holsby Frikyrkoforsamling” har denna personuppgiftsinstruktion

Styrelsen har det 6vergripande ansvaret for innehallet i denna instruktion samt att den
implementeras och efterlevs av verksamheten.

Begrepp och definitioner

Begrepp
Personuppgift

Registrerad

Personuppgiftsansvarig

Personuppgiftbitrade

Databehandlingsansvarig

Behandling

Betydelse

Varje upplysning som avser en identifierad eller identifierbar fysisk
person (nedan kallad en registrerad), varvid en identifierbar fysisk
person ar en person som direkt eller indirekt kan identifieras
utifran ett namn, ett personnummer, adress- eller
kontaktuppgifter eller en eller flera faktorer som ar specifika for
den fysiska personens fysiska, fysiologiska, genetiska, psykiska,
ekonomiska, kulturella eller sociala identitet.

Den som en personuppgift avser, det vill sdga den fysiska person
som direkt eller indirekt kan identifieras genom
personuppgifterna.

Personuppgiftsansvarig ar den organisation, till exempel
aktiebolag, forsamling, forening eller myndighet, som bestammer
for vilka andamal uppgifterna ska behandlas och hur behandlingen
ska ga till.

Personuppgiftsbitrade ar den som behandlar personuppgifter for
en personuppgiftsansvarigs rakning. Ett personuppgiftsbitrade ar
alltid fristaende fran den personuppgiftsansvariges organisation.
Ett personuppgiftsbitrade kan vara en fysisk eller juridisk person,
offentlig myndighet, institution eller annat organ.

Den anstalld eller fortroendevald hos en personuppgiftsansvarig
som har getts det dvergripande ansvaret for den
personuppgiftsansvariges personuppgiftsbehandling.

En atgérd eller kombination av atgarder betraffande
personuppgifter eller uppsattningar av personuppgifter,
oberoende av om de utférs automatiserat eller ej, sasom
insamling, registrering, organisering, strukturering, lagring,
bearbetning eller dndring, framtagning, ldsning, anvandning,
utldamning genom overforing, spridning eller tillhandahallande pa



annat satt, justering eller sammanforande, begransning, radering
eller forstoring.

Behandling av personuppgifter
Behandling av personuppgifter ska alltid ske enligt foljande 6 principer.
1. Laglighet

Behandling av personuppgifter i férsamlingen far bara ske nar minst ett av féljande villkor ar
uppfyllt.

a) Den registrerade har lamnat sitt samtycke till att dennes personuppgifter behandlas for
ett eller flera specifika andamal.

b) Behandlingen ar nodvandig for att fullgéra ett avtal i vilket den registrerade &r part eller
for att vidta atgarder pa begéran av den registrerade innan ett sadant avtal ingas.

c) Behandlingen ar nédvandig for att fullgéra en rattslig forpliktelse som avilar den
personuppgiftsansvarige.

d) Behandlingen ar nédvandig for att skydda intressen som ar av grundldggande betydelse
for den registrerade eller for en annan fysisk person.

e) Behandlingen ar nédvandig for att utfora en uppgift av allmant intresse eller som ett led i
den personuppgiftsansvariges myndighetsutovning.

f) Behandlingen ar nédvéandig for andamal som ror den personuppgiftsansvariges eller en
tredje parts berattigade intressen, om inte den registrerades intressen eller grundlaggande
rattigheter och friheter vager tyngre och kraver skydd av personuppgifter, sarskilt nar den
registrerade ar ett barn.

2. Andamdlsbegrdnsning

Behandling av personuppgifter far inte ske for ett annat andamal an for vilket
personuppgifterna samlades in.

3. Uppgiftsminimering

De personuppgifter som behandlas ska vara adekvata och relevanta och inte for omfattande
i forhallande till det andamal personuppgifterna behandlas.

4. Korrekthet

De personuppgifter som behandlas ska vara korrekta och nédvandigt uppdaterade. Alla
rimliga atgarder ska vidtas for att personuppgifter som ar felaktiga raderas eller rattas.

5. Lagringsminimering

Personuppgifter far inte forvaras i en form som mojliggor identifiering av den registrerade
under en langre tid dn vad som dr nédvandigt for de andamal for vilka personuppgifterna
behandlas.

6. Integritet och konfidentialitet

Personuppgifter ska behandlas pa ett satt som sadkerstaller lamplig sdkerhet for
personuppgifterna innebdrande att uppgifterna ska skyddas mot obehdérig eller otilldten
behandling, och mot forlust, forstoring eller skada genom olyckshdndelse.
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Uppfoljning och utvardering

Uppfoljning och utvardering av var hantering av personuppgifter ska ske minst en gang per
ar och administreras av styrelsen.

Publicering av personuppgiftspolicy

Personuppgiftspolicy skall hallas tillgdanglig pa forsamlingens hemsida.

Behandlingsregister ”"Oversikt 6ver personuppgifter”

De behandlingar av personuppgifter som sker i forsamlingen skall dokumenteras i
behandlingsregistret.

| behandlingsregistret beskrivs behandling som sker, verksamhetsomrade, behandlade
personuppgifter, andamal, ansvarig person samt laglig grund.

| behandlingsregistret dokumenteras dven fastslagna behandlingsrutiner for respektive
behandling.

Bitrddesavtal

Ett personuppgiftsbitradesavtal ska ingads med alla leverantérer som behandlar
personuppgifter at Holsby Frikyrkoforsamling.

Hantering av forsamlingens personuppgifter med privata administrativa resurser

Forsamlingen ar en ideell forening dar medlemmar och deltagare ideellt anvdander privata
resurser sasom datorer, telefoner, lagringsplats, e-postkonto etc som medel for att utfora
sina fortroendeuppdrag.

Vid hantering av personuppgifter ar det viktigt att kunna sarskilja privat och
forsamlingsrelaterad information.

Avseende behandlingar av personuppgifter skall foljande galla:

e Behandling av personuppgifter (register och dokumentation som skall bevaras och
ateranvandas) skall ske pa resurser dar forsamlingen kontrollerar behorigheten.

e Personer i fortroendeuppdrag som systematiskt utfér behandling av kansliga
personuppgifter skall ha tillgang till forsamlingens gemensamma digital lagringsyta
(Forsamlingens tjanst for molnlagring).

o Styrelseordférande
o Sekreterare
o Kassor

o Redovisningsansvarig
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e Ovriga personer i fértroendeuppdrag som pa annat siatt utfér behandling av
personuppgifter och valjer att gora det med egna resurser, skall sjalv sdkerstalla att
den anvander en lagringsplats som endast personen i fraga har behorighet till.

e Endast en personlig e-postadress som endast den fértroendevalde sjalv har tillgang
till far anvandas i férsamlingsarbetet.

e Mottagande av allman férsamlingsinformation via e-post betraktas som en privat
behandling och innefattas inte av forsamlingens
personuppgiftsbehandlingsinstruktioner.

Hantering av e-post

Nar du kommunicerar externt eller till en bred krets av forsamlingsmedlemmar i egenskap av
representant for férsamlingen skall du alltid se till att tydliggora att sa ar fallet, forslagsvis
genom att anvanda en signatur dar forsamlingens namn och din fortroendepost framgar.

Nar du kommunicerar som representant for férsamlingen skall du agera i enlighet med
forsamlingens varderingar och ansvara for att det som kommuniceras via e-post inte skadar
forsamlingen.

Vid all e-posthantering i fortroendeuppdrag for forsamlingens syfte:

e Sparainte e-post som innehaller personuppgifter i e-posten. Spara uppgifterna dar
de skall lagras pa lang sikt och radera e-posten (dven i utkorg).

Hantering av digitala dokument

Digitala dokument skall hanteras pa en server eller annan delad gemensam plats som
tillhandahalls och behdrighetskontrolleras av forsamlingen.

Hantering av fysiska dokument

Fysiska dokument skall samlas i férsamlingens arkiv. For fysiska dokument vid behandlingar
som kraver begransad behorighet skall forsamlingen tillhandahalla ett Iasbart arkiv med
begransad atkomst.

Av praktiska skal kan begransad mangd fysiska dokument (innevarande ar, foregaende ar)
lagras hos den som innehar ett fortroendeuppdrag. Samma krav pa begransning av tillgang
till dokumenten krdavs som om de vore forvarade i av forsamlingen beredda forvaring. Vid
upphorande av fortroendeuppdrag skall all dokumentation aterforas till forsamlingens arkiv.

Lagringstid

Personuppgifter skall raderas efter den tid som anges i behandlingsregistret ”Oversikt éver
personuppgifter”.
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Samtyckeshantering

For att vi som forsamling ska uppfylla kraven som stalls i Dataskyddsférordningen GDPR
kravs att samtycke till hantering av personuppgifter fér ungdomar. Fér medlemmar under 16
ar kravs att bada vardnadshavare lamnar sitt samtycke.

Samtycke lamnas pa blanketten “Samtycke till hantering av personuppgifter for barn och
ungdomar i Holsby Frikyrkoférsamling”.

Ledare och 6vriga med fértroendeuppdrag som behandlar personuppgifter dar samtycke
foreligger skall sakerstadlla att den behandlar personuppgifter for den registrerade i enlighet
med samtycket som getts.

Ett Iamnat samtycke galler tills vidare och kan nar som helst aterkallas.

Ratt till tillgang, rattelse, andring och radering

Registrerade har ratt att begara tillgang till och rattelse, andring eller radering av
personuppgifterna.

Den registrerade har ratt att fa bekraftelse pa huruvida personuppgifter som rér honom eller
henne behandlas. Den registrerade har i sadana fall ocksa ratt att fa tillgang till
personuppgifterna och féljande information:

a) Andamalen med behandlingen.
b) De kategorier av personuppgifter som behandlingen galler.

c) De mottagare eller kategorier av mottagare till vilka personuppgifterna har lamnats eller
ska lamnas ut, sarskilt mottagare i tredjelander eller internationella organisationer.

d) Om mojligt, den férutsedda period under vilken personuppgifterna kommer att lagras
eller, om detta inte ar mojligt, de kriterier som anvands for att faststélla denna period.

e) Forekomsten av ratten att av den personuppgiftsansvarige begara rattelse eller radering
av personuppgifterna eller begransningar av behandling av personuppgifter som rér den
registrerade eller att invdnda mot sadan behandling.

f) Ratten att inge klagomal till en tillsynsmyndighet.

g) Om personuppgifterna inte samlas in fran den registrerade, all tillganglig information om
varifran dessa uppgifter kommer.

h) Forekomsten av automatiserat beslutsfattande, inbegripet profilering, varvid det
atminstone i dessa fall ska lamnas meningsfull information om logiken bakom samt
betydelsen och de forutsedda foljderna av sadan behandling for den registrerade.

Om en registrerad onskar tillgang till de personuppgifter som behandlas ska begaran goras
av den registrerade till férsamlingens utsedde databehandlingsansvarige.

En registrerad har ratt att fa felaktiga personuppgifter som rér honom eller henne rattade.
Den registrerade har ratt att fa sina personuppgifter raderade om nagot av féljande galler:

a) Personuppgifterna ar inte langre nédvandiga for de andamal for vilka de samlats in eller
pa annat satt behandlats.
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b) Den registrerade aterkallar det samtycke pa vilket behandlingen grundar sig och det finns
inte nagon annan rattslig grund for behandlingen.

c) Den registrerade invander mot behandlingen och det saknas berattigade skal for
behandlingen som vager tyngre, eller den registrerade invander mot behandlingen.

d) Personuppgifterna har behandlats pa olagligt satt.

e) Personuppgifterna maste raderas for att uppfylla en rattslig forpliktelse i unionsratten
eller i medlemsstaternas nationella ratt som den personuppgiftsansvarige omfattas av.

Den registrerade har ratt att fa ut de personuppgifter som ror honom eller henne och som
han eller hon har tillhandahallit den personuppgiftsansvarige i ett strukturerat, allmant
anvant och maskinlasbart format och ha ratt att éverféra dessa uppgifter till en annan
personuppgiftsansvarig. Férsamlingen har gjort bedomningen att dataportabilitet ér av
begransad relevans for den registrerade, forsamlingen tar darfor stallning i varje unik
begaran hur dataportabilitet hanteras.

Forsamlingen ska pa begaran utan onodigt drojsmal och under alla omstandigheter senast
en manad efter att ha mottagit begaran tillhandahalla den registrerade information om de
atgarder som vidtagits. Denna period far vid behov férlangas med ytterligare tva manader,
med beaktande av hur komplicerad begéaran ar och antalet inkomna begéranden.
Forsamlingen ska underratta den registrerade om en sadan férlangning inom en manad fran
det att begaran mottagits samt ange orsakerna till forseningen. Om den registrerade lamnar
begdran i elektronisk form, ska informationen om majligt tillhandahallas i elektronisk form,
om den registrerade inte begar nagot annat.

Incidentrapportering

En personuppgiftsincident foreligger om det sker en sakerhetsévertradelse som innebdar att
personuppgifter kommer i oratta hander, andras, gors otillgangliga eller forstors. En
personuppgiftsincident har skett oavsett om den skett oavsiktligt eller avsiktligt.

Datainspektionen ska underrattas om incidenten kan komma att medféra en risk for de
registrerade vad galler personligt lidande samt fysisk och/eller materiell skada.

Alla som ar verksamma i forsamlingen som upptacker avvikelser ska meddela detta till
dataskyddsansvarig snarast majligt.

Anmalan till Datainspektionen gors av forsamlingens dataskyddsansvarige eller vid behov
dennes ersattare.

Anmalan gors av férsamlingens dataskyddsansvarige via Datainspektionens E-tjanst for
detta, dar insamlad information i darendet bilaggs.

Anmalan ska skickas utan onddigt dréjsmal och senast 72 timmar efter det att avvikelsen
upptacktes och om det bedéms att anmalan skall ske till Datainspektionen. Om det inte har
varit mojligt att anmala inom tidsfristen ska anledningen till detta anges i anmalan till
Datainspektionen.

Om det finns anledning att missténka att incidenten innebar en hog risk for de berérda
personernas integritet, finansiella tillgangar, deras fysiska vadlbefinnande och sdkerhet
dventyras av sikerhetsovertradelsen ska berérda personer informeras utan onodigt
drojsmal. Detsamma galler om personuppgifter forstorts.
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Dataskyddsansvarig rapporterar dven incident och rapportering till styrelsen.
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