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Om personuppgiftspolicy

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

Alla som hanterar personuppgifter i en medlemsférening som styrelse,
projektledare, volontdr eller fértroendevald ska skriva under ett
personuppgiftsbitréddesavtal (PUB-avtal) med personuppgiftsansvarige pd
kansliet.

1.0 Grundidggande principer

Det dr Iatt att bli 6vervaldigad av den information och krav som féljer med
GDPR. Ett bra satt att ténka pd det ér att véinda pd det och se det som en
frdga om att vi gemensamt, alla i samhdllet, ska ta ansvar fér varandras
personuppgifter. | en tid nar det blivit s& 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 gér med folks uppgifter,
och varfér vi gér det. Har kommer fem fréigor. Om du infér domstol och hela
varlden kan séga ett hégt och ljudligt “Ja!” p& var och en av dem, s& har du
med hégsta sannolikhet uppfylit de krav som GDPR stdller. Notera att det
ocksé betyder att du inte f&r ignorera minsta lilla tveksamhet eller
fundering som uppstdr nar du laser frdgornat!

e Ndar jag hanterar personuppgifter, kan jag garantera att jag har
kontroll éver vad som hdnder med dem?

e Kan jag éarligt lova att jag vet vem som har tillgdng till uppgifterna?

e Kan jag med handen pd hjartat séga att den berdérda personen vet
vad jag gér med dennes uppgifter?
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o Ndr jag plockar bort en persons uppgifter ur registren, kan jag helt
arligt sGga att uppgifterna ar borta och att de inte fortfarande ligger
kvar ndgonstans i véra system eller p& din dator?
e Ndr jag hanterar personuppgifter, kan jag garantera att jag hdller
dessa skyddade och inte sprider dessa vidare till tredje part?

2.0 E-post

All e-post-kommunikation som medlemsféreningen har ska skétas med
konto i ett system som godkdants av personuppgiftsombudet. |
Mattecentrums fall sker detta via Microsoft 365. Detta innebdr att alla
eventuella vidaresdndningar till ett privat konto inte dr till&tet.

2.1 Medlemsféreningarnas officiella e-postadresser:

. stad@mattecentrum.se eller volontar|siffra]@mattecentrum.se

Inom medlemsféreningen fdr endast de som valts in i styrelsen vid senaste
d&rsmoétet, projektledaren samt digitala volontérer ha tillgéng till dessa
typer av konton. Utéver dessa har personuppgiftsansvarige och kansliet
tillgéng till samtliga Mattecentrum-e-post-konton.

Alla som har mottagit en e-postadress har ett ansvar att folja
instruktionerna om e-post efterlevs, om inte annat uttryckligen har
6verenskommits och personuppgiftsombudet informerats om detta. All
annan hantering av personuppgifterna i e-posten mdste godkénnas av
Mattecentrums personuppgiftsombud.

Féljande specificerar vad en medlemsfdrening ska géra med sitt e-
postkonto:

e Sdkra att e-post som innehdller uppgifter om en persons hdlsa eller
privatliv inte eftersénds, eller raderas sd snart det aktuella drendet ér
fardighanterat.

e Om man anvander en e-post-klient pd sin egen dator &r man skyldig
att radera sparade e-postadresser efter tvd dr.

o Settill att alla personuppgifter inte &r synliga fér tredje part.
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e Setill att inga personuppgifter sparas pd sin privata dator.

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

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

o Skéta all den sedvanliga kommunikationen som krévs fér att driva
medlemsféreningens stadgeenliga verksamhet, alltid under
beaktande av stycke 1i detta dokument.

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

Endast de som valts in i styrelsen vid senaste drsmétet fér ha tillgdng till
detta konto. Det innebdr att efter varje drsmote ska lésenordet dndras och
endast delas med medlemmarna i den aktuella styrelsen. Styrelsen bar
ansvaret for detta konto. | 6vrigt gdller samma regler som for
stad@mattecentrum.se.

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

Endast de som valts in i valberedningen vid senaste drsmoétet fér ha
tillgéng till detta konto. Det innebdr att efter varje drsmote ska |6senordet
dandras och endast delas med medlemmarna i den aktuella
valberedningen. De invalda i valberedningen bdr ansvaret fér detta konto. |
ovrigt galler samma regler som fér stad@mattecentrum.se.

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

Endast den som valts till lokal revisor vid senaste drsmétet far ha tillgdng till
detta konto. Det innebdr att efter varje drsmoéte ska lésenordet dndras och
endast delas med den nya lokala revisorn. Den lokala revisorn bér ansvaret
for detta konto. | 6vrigt gdller samma regler som for
stad@mattecentrum.se.
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3.0 Telefon

Styrelsemedlemmar, projektledaren och volontdarer i féreningen kan
anvanda sina privata telefoner for telefon- och SMS-kommunikation kring
aktiviteter som féreningen arrangerar eller deltar i. Dock s& ska uppgifter
om personer som avslutat sitt engagemang i medlemsféreningen raderas
snarast moéjligt. Nummer och andra kontaktuppgifter till volontérer och
samarbetspartners far endast delas vidare efter att den berérda tillfrédgats
och godkdnt delningen.

4.0 Medlemslistan

Alla Mattecentrums medlemslistor administreras av riksorganisationen.
Den som har blivit utsedd av medlemsféreningen till personuppgiftsbitréde
har tillgéng till medlemssystemet som en lokal administratér. Listning av
medlemmar fér endast férekomma inom detta system, samt i de former
som anges nedan. All annan hantering av personuppgifterna i
medlemsregistret mdste godkénnas av Mattecentrums
personuppgiftsombud.

Foljande specificerar vad en medlemsférening far géra med uppgifterna i
medlemsregistret:

e Skapa avkryssningslistor till lokala drsméten och aktiviteter som
medlemsféreningen arrangerar

e Ta fram anonym statistik

e Goéra utskick om aktiviteter som medlemsféreningen organiserar.

e Tain anmdlningar till arrangemang som medlemsfdreningen
ansvarar for eller deltar i

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

e Valberedningen fér gbra utskick som en del i sitt arbete

UPPDATERAT AUGUSTI 2023



matte
A centrum

5.0 Volontdrlistan

Riksorganisationen tillhandahdller medlemsféreningen det system dar
volontérlistan ska hdllas. Ingen listning av volontérer far férekomma
utanfér detta system, samt i de former som anges nedan. All annan
hantering av personuppgifterna i volontdrlistan mdste godkénnas av
Mattecentrums personuppgiftsombud.

Féljande specificerar vad en medlemsférening ska géra med uppgifternai
volontdarregistret:

o Alltid sdkra att de som registrerats ddr d@r eller har varit aktiva
volontarer hos medlemsféreningen.

o Kontinuerligt se till att uppgifterna foér varje volontar ér kompletta och
korrekta.

e Setill att alla inaktuella uppgifter raderas efter tvé ér.

Foljande specificerar vad en medlemsférening far géra med uppgifterna i
volontdarregistret:

e Ld&gga till nya volontdrer och ta bort gamla volontérer

e Anvdnda kontaktuppgifterna fér kommunikation kring verksamheten
i medlemsféreningen

e Efter uttryckligt medgivande fréin berérda volontérer l&gga till
kontaktuppgifter i externa tj@nster fér kommmunikation (se rubriken
Externa tj@nster nedan)

e Anvdnda fér- och efternamn i éppet tillgéingliga scheman for
raknestugor och andra aktiviteter som medlemsféreningen
arrangerar eller deltar i, se dock 5.1 nedan fér begrénsningar i detta

e Goéra utskick om aktiviteter som medlemsféreningen arrangerar eller
deltar i

e Den lokala revisorn fdr ta stickprov i volontérlistan och kontakta
dessa personer som en del i sitt arbete

e Valberedningen fé&r géra utskick som en del i sitt arbete
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5.1 Schema foér rédknestugor och andra aktiviteter som arrangeras
Volontdrer kan ldggas till med fér- och efternamn i scheman som ar
allmant tillgéngliga via lank fér raknestugor och andra aktiviteter, dock
endast efter att de tillfrdgats och godkdnt detta. Det récker att f& detta
godkdnnande en gdng. Medlemsfdreningen ar fri att bestdmma att det ér
ett krav fér att kunna vara med som volontér att man godk&nner att bli
uppskriven i schemat. Oppet tillgéngliga scheman for lank far till exempel
skapas i Sharepoint, via ndgot av kontona stad@mattecentrum.se eller
styrelse.stad@mattecentrum.se. Om medlemsféreningen énskar skapa
denna typ av alimaént tillgéngliga scheman i ndgot annat system ska detta
férst godkénnas av personuppgiftsombudet.

6.0 Volontdrer som hanterar kontaktlistor

Ibland kan det vara nédvdandigt att volontdrer hanterar listor med
kontaktuppgifter till andra volontdrer for att till exempel en réknestuga ska
fungera smidigt. Detta kommer att t&ckas in av en uppdaterad version av
vara Regler och férhdliningssatt, som alla volontérer signerar dd de
ansluter till féreningen.

For befintliga volontarer som kommit in fére uppdateringen av Regler och
forhdliningssatt tas en muntlig bekréftelse pd att volontéren kommer
behandla personuppgifterna i enlighet med principerna i detta dokument.
En notering om att bekrdaftelsen avgivits skrivs in i volontdrlistan.

7.0 Externa tjénster

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

Det krévs dock att alla de externa tjénster utéver Microsoft,
medlemssystemet och Slack som medlemsféreningen anvénder ska vara
listade i medlemsféreningens egen undermapp med specifika
instruktioner.
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8.0 Fysisk lagring

Du kan féra egna anteckningar om verksamheten som innehdller
personuppgifter. Undvik dock uppgifter om personers hdlsa eller privatliv
och var noggrann med att ingen utom du sjalv far tillgang till dina
anteckningar. Signerade exemplar av Regler och férhdliningssatt ska
sparas pd sddant satt att man med rimlig sékerhet kan garantera att
ingen utom styrelseledaméter, projektledare och kanslipersonal kommer
hantera dem. Alla uppgifter om en volontér som avslutat sitt engagemang
i féreningen ska dokumentet forstéras efter tva dr.

Sanktioner vid felaktig hantering

Om det framkommer att en medlemsférening, medvetet eller omedvetet,
brustit i sin hantering av personuppgifter kommmer all tillgéng till
medlemsregistret, volontdarlistan och e-post-systemet att stdngas avinom
2-3 arbetsdagar. Efter dialog med ansvariga kommer
personuppgiftsansvarige sedan géra en bedémning av huruvida den
felaktiga hanteringen &tgérdats innan systemet &ter éppnas. Vid allvarliga
eller upprepade fel kommer systemen hdllas I&sta fér medlemsféreningen
intill dess att ett drsmote hdllits och en ny styrelse valts.

Eventuella kostnader som uppstdr till f6ljd av felaktig hantering kommer i
forsta hand tas frdn medlemsféreningens tilldelning av medel. L&ds mer om
felaktig hantering i personuppgiftsavtalet.

Personuppgiftsbitraden i Mattecentrum

Personuppgiftspolicy fér projektledare E-post

Projektledare utsedda av styrelsen och medlemsféreningens
ledningsgrupp ska anvénda den e-postadress som projektledaren har fétt
tilldelad av medlemsféreningens personuppgiftsombud. Detta innebdr att
ingen vidarebefordran till privat e-postadress ér tilldten. Om projektledaren
vill skicka vidare e-postmeddelanden som innehdller personuppgifter ska
detta godkdnnas av personuppgiftsombudet.
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Telefon

Projektledare kan anvénda sin privata telefon fér telefon- och SMS-
kommunikation kring aktiviteter som medlemsféreningen arrangerar eller
deltar i. Dock s& ska uppgifter om personer som avslutat sitt engagemang i
medlemsféreningen raderas snarast mojligt. Nummer och andra
kontaktuppgifter till volontdrer och samarbetspartners fér endast delas
vidare efter att den berérda tillfrdgats och godkdnt delningen.

Medlemslistan

Projektledaren har tillgéng till medlemslistan genom medlemsféreningens
system, dock endast de uppgifter som ar nédvandiga fér att kunna driva
projektet. Projektledaren fér inte sprida medlemslistan vidare eller anvénda
den fér andra dndamdl én vad projektet avser. Om projektet innebdr att
kontakta medlemmar som inte deltar i projektet ska detta godk&dnnas av
personuppgiftsombudet.

Volontdrslistan

Projektledaren har tillgéng till volontérlistan genom medlemsféreningens
system, dock endast de uppgifter som ar nédvandiga fér att kunna driva
projektet. Projektledaren fér inte sprida volontdrlistan vidare eller anvénda
den fér andra dndamdl én vad projektet avser. Om projektet innebdr att
kontakta volontérer som inte deltar i projektet ska detta godkdnnas av
personuppgiftsombudet.

De registrerades réttigheter

Projektledaren mdste vara beredd att snabbt kunna svara pé frédgor frdn
de som finns med i projektet om vad som gdller kring deras
personuppgifter. Om ndgon ber att f& veta vilka uppgifter som finns
lagrade, éndra eller ta bort sina uppgifter sé mdste projektledaren vara
redo att utféra detta.

Sanktioner vid felaktig hantering

Om det framkommer att projektledaren, medvetet eller omedvetet, brustit i
sin hantering av personuppgifter kommer all tillgdng till medlemsregistret
och volontdrlistan att stiingas av inom 2-3 arbetsdagar. Efter dialog med
ansvariga kommer personuppgiftsansvarige sedan géra en bedémning av
huruvida den felaktiga hanteringen atgdrdats innan systemen &ter
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6ppnas. Vid allvarliga eller upprepade fel kommer systemen hdllas I&sta
for projektledaren intill dess att dialog skett med medlemsféreningens
personuppgiftsombud.

Kontakta oss gérna om du har nagra fragor

Om det &r ndgot som ar oklart eller om du har frégor kring ditt ansvar som
personuppgiftsansvarig i medlemsféreningen, tveka inte att kontakta
Mattecentrums personuppgiftsombud.

Personuppgiftsombudet p& e-postadress eller genom att ringa Ellen
Eriksson, generalsekreterare Mattecentrum ellen@mattecentrum.se,
0707199261.

Mattecentrum
Magnus Laduldsgatan 1
118 65 Stockholms
info@mattecentrum.se
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