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Hantering av personuppgifter inom Latinamerikagrupperna som férening styrs av den europeiska
dataskyddsforordningen GDPR (General Data Protection Regulation) som tradde i kraft den 25 maj
2018. For att Latinamerikagrupperna inte ska bryta mot férordningen ska féljande riktlinjer foljas:

Vad ar en personuppgift

Personuppgifter dr all information som kan vara direkt eller indirekt knuten till dig som person. Det
varierar fran personnummer, namn och adress till uppgifter som exempelvis ansokningshandlingar
vid rekrytering, medlemsgavor och bankuppgifter.

Anvandande av personuppgifter
Latinamerikagrupperna ska inte dokumentera personuppgifter om det inte dr nédvandigt enligt lag
eller finansiella avtal med givare.

Personuppgifterna sparas olika ldange beroende pa vad de anvands till eller om det finns lagar som
krédver att vi maste spara dem en viss tid.

Registrerade personers rattigheter

Den registrerade har ratt att fa veta vilka uppgifter som finns sparade hos Latinamerikagrupperna
samt att fa felaktiga uppgifter rattade eller raderade. Viss hantering av den registrerades uppgifter
kraver personens godkdnnande. Ett sadant godkdnnande ska dokumenteras.

Utlamnande av information

Latinamerikagrupperna lamnar inte ut information om medlemmar eller anstallda till icke behdriga
personer. Behorig person dr exempelvis myndigheter (Skatteverket, Forsdkringskassan, A-kassan)
och féreningens auktoriserade revisor. Undantag gérs endast om 6verenskommelse finns med
medlemmen eller den anstéllde i fraga. Vid varje tillfdlle av utldmnande av information ska
Latinamerikagrupperna sakerstdlla hur mottagande part anvdander kommer anvanda sig av
informationen.

Hantering av medlemsregister

Nar en blivande medlem registrerar sig ska det tydlig framga vilken information féreningen
behover, hur den anviands och sparas, samt hur medlemmen kan radera denna information om sa
onskas. Medlemmen ska vid uttrdade raderas ur medlemsregistret skyndsamt, men senast inom ett
(1) ar efter avslutat medlemskap ska medlemmen vara raderad ur medlemsregistret.

Medlemsregistret ska enbart vara atkomligt f6r dem som av verksamhetsledaren har fatt ansvar och
kunskap om hantering av registret. Vem som har tillgang till medlemsregistret samt dennes ansvar
ska dokumenteras skriftligen.

Hantering av personalakter

Anstallningsbevis och tidrapporter for anstéllda hdlls atkomliga endast for verksamhetsledare och
ekonom. Efter avslutad anstallning sparas dokumenten fysiskt och digitalt i tre (3) ar for att sedan
sparas enbart digitalt i upp till sju (7) ar. De sparas som verifikationer i bokforingen som enligt
bokforingslagen ska sparas i sju (7) ar.

Ovriga dokument, sd som bland annat anteckningar fran medarbetarsamtal, har enbart
verksamhetsledare eller annan ansvarig chef tillgang till. Dessa dokument raderas efter att
medarbetarens anstdllning upphort. Verksamhetsledaren ansvara for att detta gors.

Vem som har tillgang till personalakter samt dennes ansvar ska dokumenteras skriftligen.

Hantering av ansokningshandlingar

Inkomna handlingar halls atkomliga endast fér dem som ingdr i den rekryteringsgrupp som dr
tillsatt for den specifika rekryteringen. Verksamhetsledare ska forsdakra sig om att alla inom
rekryteringsgruppen dr medvetna om sin tystnadsplikt samt hantering av ansékningsdokument.



Rekryteringsgruppen ansvarar for att senast inom tre (3) veckor efter varje rekryteringstillfdlle radera
alla ansokningar och all dokumentation med koppling till personuppgifter.

Vem som har tillgang till ansékningshandlingar samt dennes ansvar ska dokumenteras skriftligen.

Hantering av lonesystemet
Personuppgifter i 16nesystemet sparas i sju (7) ar i enlighet med bokféringslagen och halls dtkomliga
endast for verksamhetsledare och ekonom. Efter sju (7) ar raderas uppgifterna.

Vem som har tillgang till I6nesystemet samt dennes ansvar ska dokumenteras skriftligen.

Protokollforing och rapportering

Latinamerikagrupperna har skyldighet att till olika aktorer, sdsom banker, finansidrer och revisorer,
lamna ut information om exempelvis firmatecknare och styrelsemedlemmar. Detta medfér att
Latinamerikagrupperna behover 1amna ut personuppgifter till utomstdende part. Innan sddan
information ldmnas ut ska personen i fraga vars uppgifter lamnas ha blivit informerad om detta samt
dven syftet med utlamnandet.

Protokoll eller andra dokument som innehdller personuppgifter ska hdllas atkomliga endast for
verksamhetsledare och ekonom.

Utlamnande av information ska dokumenteras.

Incidentrapportering

Vid misstanke om eller vetskapen av att personuppgifter har hamnat i ordtta hander ska
Latinamerikagrupperna omedelbart informera registrerad person om detta omgaende samt
dokumentera denna handelse, i enlighet med bilaga 1, och vid vissa typer av incidenser ska incidensen
dven anmalas till Dataskyddsinspektionen inom 72 timmar fran att hdndelsen intraffat. Vilken typ av
incidenser som ska anmadlas till Dataskyddsinspektionen framgar pa www.datainspektionen.se och dar
hittas dven den e-tjanst dar anmalan upprattas.

Incidentrapport ska upprdttas av den som upptdcker incidenten i samverkan med den som innehar
ansvarsomradet dar incidenten upptéckts.

Efterlevnad av riktlinjerna och Dataskyddsforordningen

Verksamhetsledaren ansvarar for att arligen utvardera efterlevnaden av

Dataskyddsférordningen samt behovet av utbildning och utveckling inom omradet f6r personal och
system.


http://www.datainspektionen.se
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Incidentrapport — personuppgiftsincidenter

Datum fér upprattande av incidentrapporten:
Rapporten upprattad av:

Personuppgiftsincidenten

Har personuppgiftsincidenten medfort en risk for de registrerades fri- och rattigheter?
Nar intraffade personuppgiftsincidenten?

Nar upptdcktes personuppgiftsincidenten?

Vad har hant vid personuppgiftsincidenten?

Hur upptdcktes personuppgiftsincidenten?

Varfor intraffade personuppgiftsincidenten enligt din uppfattning?

Inom vilket verksamhetsomrade intrdffade personuppgiftsincidenten?

Har personuppgiftsincidenten anmialts till Dataskyddsinspektionen? Om inte, varfor?

Personuppgifterna och de registrerade

e Hur manga registrerade har paverkats?

e Hur manga personuppgiftsposter har personuppgiftsincidenten paverkat?
e Vilken sorts personuppgifter berérs av personuppgiftsincidenten?

e Var personuppgifterna krypterade?

Konsekvenser
e Vad kan bli konsekvenserna av personuppgiftsincidenten?
e Hur allvarlig bedéms personuppgiftsincidenten vara?

Information till de registrerade
e Har de registrerade om personuppgiftsincidenten informerats? Nar?
e Om inte, varfor inte?



