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Instruktioner till medlemmar i medlemsforeningar i Mattecentrum

Mattecentrum riks ar personuppgiftsansvarig och medlemmar i medlemsféreningen ar
personuppgiftsbitrade. Detta innebar att det &r riksorganisationen som definierar vad som far och
inte far géras med de personuppgifter som &r kopplade till Mattecentrum som medlemmar i
medlemsféreningen hanterar. Riksorganisationen har etablerat en struktur dar en person pa kansliet
ar personuppgiftsombud (se nedan fér kontaktuppgifter) och minst en person assisterar denne.

Alla som hanterarar personuppgifter i en medlemsférening som styrelse, projektledare, volontar eller
fortroendevald ska skriva under ett personuppgiftshitradesavtal (PUB-avtal) med
personuppgiftsansvarige pa kansliet.

1.0 Grundlaggande principer

Det ar latt att bli 6vervaldigad av den information och krav som féljer med GDPR. Ett bra satt att
tanka pa det &r att vanda pé det och se det som en fraga om att vi gemensamt, alla i samhallet, ska ta
ansvar for varandras personuppgifter. I en tid nar det blivit sa latt att registrera och sprida uppgifter
om privatpersoner tar vi som arbetar med register och listor ett steg tillbaka och funderar verkligen
igenom vad vi gor med folks uppgifter, och varfor vi gér det. Har kommer fem fragor. Om du infor
domstol och hela varlden kan s&dga ett hogt och ljudligt ”Ja!” pé var och en av dem, s& har du med
hogsta sannolikhet uppfyllt de krav som GDPR stéller. Notera att det ocksa betyder att du inte far
ignorera minsta lilla tveksamhet eller fundering som uppstar nar du laser frdgorna!

1. Nar jag hanterar personuppgifter, kan jag garantera att jag har kontroll éver vad som hander med
dem?

2. Kan jag arligt lova att jag vet vem som har tillgang till uppgifterna?

3. Kan jag med handen pa hjartat saga att den berérda personen vet vad jag gér med dennes
uppgifter?

4. Nar jag plockar bort en persons uppgifter ur registren, kan jag helt arligt saga att uppgifterna ar
borta och att de inte fortfarande ligger kvar ndgonstans i vara system eller pa din dator?

5. Nar jag hanterar personuppgifter, kan jag garantera att jag haller dessa skyddade och inte sprider
dessa vidare till tredje part?

2.0 E-post

All e-post-kommunikation som medlemsféreningen har ska skotas med konto i ett system som
godkants av personuppgiftsombudet. I Mattecentrums fall sker detta via Microsoft 365. Detta
innebér att alla eventuell vidaresandning till ett privat konto inte ar tillatet.

2.1 Medlemsforeningarnas officiella e-postadressr:
stad@mattecentrum.se eller volontar[siffra] @mattecentrum.se

Inom medlemsféreningen far endast de som valts in i styrelsen vid senaste arsmétet, projektledaren
samt digitala volontarer ha tillgang till dessa typer av konton. Utéver dessa har
personuppgiftsansvarige och kansliet tillgang till samtliga Mattecentrum-e-post-konton.
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Alla som hat mottagit en e-post adress har ett ansvar att instruktionerna om e-post efterlevs, om inte
annat uttryckligen har verenskommits och personuppgiftsombudet informerats om detta. All annan
hantering av personuppgifterna i e-posten maste godkannas av Mattecentrums
personuppgiftsombud.

Foljande specificerar vad en medlemsférening ska géra med sitt e-postkonto:

1. Sékra att e-post som innehaller uppgifter om en persons hélsa eller privatliv inte eftersands,
eller raderas sa snart det aktuella drendet &r fardighanterat.

2. Om man anvander en e-post-klient pa sin egen dator &r man skyldig att radera sparade
epostadresser efter tva ar.

3. Setill att alla personuppgifter inte ar synliga for tredje part.

4. Setill att inga personuppgifters sparas pa sin privata dator.

Féljande specificerar vad en medlemsforening far géra med sitt e-postkonto:

1. Spara personuppgifter fran e-post i egna listor, dock endast inom system som godkants av
personuppgiftsombudet. De personer vars uppgifter sparas pa detta vis ska informeras om
saken.

2. Skota all den sedvanliga kommunikationen som kravs for att driva medlemsféreningens
stadgeenliga verksamhet, alltid under beaktande av stycke 1 i detta dokument.

2.2 Styrelsens e-post: styrelse.stad@mattecentrum.se

Endast de som pa senaste arsmétet valts in i styrelsen far ha tillgang till detta konto. Det innebér att
efter varje arsmote ska losenordet dndras och endast delas med medlemmarna i den aktuella
styrelsen. Styrelsen bar ansvaret for detta konto. I 6vrigt galler samma regler som for
stad@mattecentrum.se.

2.3 Valberedningens e-post: valberedning.stad@mattecentrum.se

Endast de som pa senaste arsmotet valts in i valberedningen far ha tillgang till detta konto. Det
innebér att efter varje arsméte ska ldsenordet dndras och endast delas med medlemmarna i den
aktuella valberedningen. De invalda i valberedningen bar ansvaret for detta konto. I dvrigt galler
samma regler som for stad@mattecentrum.se.

2.4 Lokala revisorns e-post: revisor.stad@mattecentrum.se

Endast den som péa senaste arsmétet valts till lokal revisor far ha tillgang till detta konto. Det innebéar
att efter varje arsméte ska l6senordet dndras och endast delas med den nya lokala revisorn. Den
lokala revisorn bar ansvaret for detta konto. I évrigt galler samma regler som for
stad@mattecentrum.se.

3.0 Telefon

Styrelsemedlemmar, projektledaren och volontarer i foreningen kan anvanda sina privata telefoner
for telefon och sms-kommunikation kring aktiviteter som féreningen arrangerar eller deltar i. Dock sa
ska uppgifter om personer som avslutat sitt engagemang i medlems- féreningen raderas snarast
moijligt. Nummer och andra kontaktuppgifter till volontarer och samarbetspartners far endast delas
vidare efter att den berérda tillfragats och godkant delningen.
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4.0 Medlemslistan

Alla Mattecentrums medlemslistor administreras av riksorganisationen. Den som har blivit utsedd av
medlemsféreningen till personuppgiftsbitrade har tillgang till medlemssystemet som en lokal
administrator. Listning av medlemmar far endast férekomma inom detta system, samt i de former
som anges nedan. All annan hantering av personuppgifterna i medlemsregistret maste godkannas av
Mattecentrums personuppgiftsombud.

Foljande specificerar vad en medlemsforening far géra med uppgifterna i medlemsregistret

1. Skapa avkryssningslistor till lokala arsméten och aktiviteter som medlemsfdreningen
arrangerar

Ta fram anonym statistik

Gora utskick om aktiviteter som medlemsforeningen organiserar.

Ta in anmalningar till arrangemang som medlemsfoéreningen ansvarar for eller deltar i

Den lokala revisorn far ta stickprov i medlemslistan och kontakta dessa personer som en del i
sitt arbete

6. Valberedningen far gora utskick som en del i sitt arbete

abhwn

5.0 Volontarlistan

Riksorganisationen tillhandahaller medlemsf6reningen det system dar volontarlistan ska hallas.
Ingen listning av volontarer far férekomma utanfér detta system, samt i de former som anges nedan.
All annan hantering av personuppgifterna i volontarlistan méste godkannas av Mattecentrums
personuppgiftsombud.

Féljande specificerar vad en medlemsfoérening ska gora med uppgifterna i medlemsregistret

1. Alltid sakra att de som registrerats dar ar eller har varit aktiva volontarer hos
medlemsforeningen.

2. Kontinuerligt se till att uppgifterna for varje volontar ar kompletta och korrekta.

3. Setill att alla inaktuella uppgifter raderas efter tva ar.

Féljande specificerar vad en medlemsforening far géra med uppgifterna i volontarsregistret

1. Lagga till nya volontarer och ta bort gamla volontarer

2. Anvanda kontaktuppgifterna fér kommunikation kring verksamheten i medlemsféreningen

3. Efter uttryckligt medgivande fran berérda volontéarer lagga till kontaktuppgifter i externa
tjanster for kommunikation (se rubriken Externa tjanster nedan)

4. Anvanda for- och efternamn i 6ppet tillgangliga scheman for raknestugor och andra
aktiviteter som medlemsforeningen arrangerar eller deltar i, se dock 5.1 nedan for
begransningar i detta

5. Gora utskick om aktiviteter som medlemsféreningen arrangerar eller deltar i

6. Den lokala revisorn far ta stickprov i volontéarlistan och kontakta dessa personer som en del i
sitt arbete

7. Valberedningen far gora utskick som en del i sitt arbete

5.1 Schema for raknestugor och andra aktiviteter som arrangeras

Volontarer kan laggas till med for- och efternamn i scheman som ar allmant tillgangliga via lank for
rakne- stugor och andra aktiviteter, dock endast efter att de tillfragats och godként detta. Det racker
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att fa detta godkannande en gang. Medlemsforeningen ar fri att bestamma att det &r ett krav for att
kunna vara med som volontar att man godkanner att bli uppskriven i schemat. Oppet tillgangliga
scheman for lank far till exempel skapas i Sharepoint, via nagot av kontona stad@mattecentrum. se
eller styrelse.stad@mattecentrum.se. Om medlems- foéreningen dnskar skapa denna typ av allmant
tillgangliga scheman i ndgot annat system ska detta férst godkdnnas av personuppgiftsombudet.

6.0 Volontarer som hanterar kontaktlistor

Ibland kan det vara nédvandigt att volontarer hanterar listor med kontaktuppgifter till andra
volontarer for att till exempel en raknestuga ska fungera smidigt. Detta kommer att tackas in av en
uppdaterad version av vara Regler och forhallningsséatt, som alla volontérer signerar da de ansluter
till foreningen.

For befintliga volontarer som kommit in fére uppdateringen av Regler och férhallningssatt tas en
muntlig bekraftelse pa att volontaren kommer behandla personuppgifternai enlighet med
principerna i detta dokument. En notering om att bekraftelsen avgivits skrivs in i volontarlistan.

7.0 Externa tjanster

Det finns mojlighet fér medlemsforeningar att anvanda ett antal olika tjanster for officiell
kommunikation och hantering av personuppgifter.

Det kravs dock att alla de externa tjanster utdver Microsoft, medlemssystemet och Slack som
medlemsforeningen anvander ska vara listade i medlemsféreningens egen undermapp med specifika
instruktioner.

8.0 Fysisk lagring

Du kan fora egna anteckningar om verksamheten som innehaller personuppgifter. Undvik dock
uppgifter om personers hélsa eller privatliv och var noggrann med att ingen utom du sjalv far tillgang
till dina anteckningar. Signerade exemplar av Regler och forhallningssatt ska sparas pa saddant satt
att man med rimlig sdkerhet kan garantera att ingen utom styrelseledamater, projektledare och
kanslipersonal kommer hantera dem. Alla uppgifter om en volontar som avslutat sitt engagemang i
féreningen ska dokumentet forstoras efter tva ar.

Sanktioner vid felaktig hantering

Om det framkommer att en medlemsférening, medvetet eller omedvetet, brustit i sin hantering av
personuppgifter kommer all tillgang till medlemsregistret, volontarlistan och e-post-systemet att
stangas av inom 2-3 arbetsdagar. Efter dialog med ansvariga kommer personuppgiftsansvarige
sedan gora en bedémning av huruvida den felaktiga hanteringen atgardats innan systemet ater
Oppnas. Vid allvarliga eller upprepade fel kommer systemen héllas lasta fér medlemsféreningen intill
dess att ett arsmote hallits och en ny styrelse valts.

Eventuella kostnader som uppstar till f6ljd av felaktig hanteringen kommer i férsta hand tas fran
medlems- féreningens tilldelning av medel. Las mer om felaktig hantering i personuppgifitsavtalet.
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Personuppgiftspolicy for projektledare
E-post

Projektledaren ansvarar for medlemsféreningens officiella kontakt-e-postadress
(stad@mattecentrum.se) och har detta som sin kontaktvag med riksorganisationen, om inget annat
uttryckligen dverenskommits med den lokala styrelsen och meddelats personuppgiftsombudet och
regionansvarige. Projektledaren ska skota e-posten i enlighet med de instruktioner som givits
medlemsforeningen som helhet.

Telefon

En projektledare kan nyttja sin privata telefon for vanliga telefonsamtal och sms-kontakter med
volontarer och andra som ar engagerade i foreningen. Detta ska ske under strikt beaktande av detta
dokument, person- uppgiftsbitradesinstruktionerna till medlemsféreningen och Mattecentrums
integritetspolicy.

Volontarer eller andra engagerade i féreningen ska uttryckligen tillfragas och ge sitt godkdnnande
innan deras nummer far laggas in i adressboken i projektledarens privata telefon. Kontaktuppgifter
tillen person som avslutat sitt engagemang i medlemsféreningen ska omgaende raderas fran
projektledarens telefon.

Medlemslistan

En projektledare far med den lokala styrelsen tillgang till medlemssystemet och ar skyldig att félja de
instruktioner som galler enligt PUB-avtalet. Projektledaren ar berattigad att assistera alla
fortroendevalda inom deras respektive ansvarsomraden.

Volontarslistan

Projektledaren har tillgang till volontérlistan, enligt de regler som géller for medlemsféreningen.
Projektledaren har ansvaret for att volontarlistan ar uppdaterad och relevant fér de volontarer som ar
aktiva vid varje givet tillfalle. Detta inbegriper att forsakra sig om att alla volontarer signerat
Mattecentrum Regler och forhallningssatt, samt att utdrag ur belastningsregister ar pasett, och att
detta ar noterat i listan.

De registrerades rattigheter

Alla som har personuppgifter registrerade i Mattecentrums listor (detta inkluderar alla samlingar av
personuppgifter, inte enbart register sdasom medlemslistan eller rdknestugeschemat) har vissa
rattigheter, till exempel att fa ett utdrag pa vilka behandlingar vi genomfér av deras uppgifter.

For volontarer och strikt lokala kontakter med samarbetspartners hanterar projektledaren och de
fortroendevalda sjalvstandigt radering av uppgifter nar det blir aktuellt.

Alla férfragningar om utdrag ur medlemsregistret ska skickas med e-post till
personuppgiftsansvarige. Den som vill ha ett utdrag ska legitimera sig innan uppgifterna lamnas ut. I
forsta hand &r det r personuppgiftsansvarige pa kansliet som hanterar utlamningen. Arendet kan
ocksa delegeras till en fortroendevald eller projektledare i en medlemsférening, om detta blir lattare
rent logistiskt. Denna delegering ska ske per e-post.
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Sanktioner vid felaktig hantering

Om det uppdagas att en projektledare hanterat uppgifter i strid med detta dokument,
personuppgiftsbitrades- instruktionerna till medlemsfdreningen eller Mattecentrums
integritetspolicy kan det utgdra grund for omedelbar uppsagning av tjansten. I férsta hand ska dock
forsok goras att atgarda felet, varefter personuppgiftsombudet skriftligen meddelar nar drendet ar
avslutat.

Kontakta oss giarna om du har nagra fragor

Du &r alltid vdlkommen att kontakta oss om du har fragor eller vill ha mer information. Mattecentrum
har dven ett dataskyddsombud som du kan kontakta direkt vid frdgor om var personuppgiftspolicy.

Mattecentrum
Sibyllegatan 46

114 43, Stockholm
010-102 22 30 (vaxel)
info@mattecentrum.se

Personuppgiftsansvarig kansliet
Ellen Eriksson, generalsekreterare
E-post: ellen@mattecentrum.se
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