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GDPR — Instruktioner for fortroendevalda

Detta dr en sammanfattning av de riktlinjer for personuppgiftsbehandling fér Saco-S som
Saco-S representantskap beslutade om 2023-03-06.

GDPRs gyllene regler
1. Samla inte in mer personuppgifter an vad som behdvs (Uppgifts minimering)

2. Spara inte personuppgifter langre vad som behdvs (se gallringsregler)
3. Spara din information enligt radande rutin.

4. Anvand inte personuppgifter till ndgot annat &n vad som var syftet nar de samlades in.
(Kolla garna ert behandlingsregister fér &ndamal)

5. Se till att insamlade personuppgifter ar korrekta och uppdaterade. Ratta felaktiga
personuppgifter sa snart det ar majligt.

6. Om du uppmarksammar en sdkerhetsrisk eller personuppgiftsincident, informera
omedelbart kontaktférbundet och lokalféreningens ordférande pa detta.

Vad betyder detta for mig i vardagen:

E-post

e Se till att Saco-S lokalt har en egen ”Saco-S” e-postadress i arbetsgivarens e-post
system.

e Saco-S-foreningens styrelse ska ha kontroll 6ver och fatta beslut om vilka fértroende-
valda i lokalforeningen som ska ha tillgang till Saco-S foreningens e-post.

e Anvand inte personnummer slentrianmassigt utan bara nar det verkligen behovs.

e Vid utskick till medlemmar ska e-postadresserna laggas i faltet “"Hemlig kopia”.

e Hantera aldrig kadnsliga personuppgifter via e-post.

e Om kansliga personuppgifter behover skickas via mejl, 1dgg detta i ett separat doku-
ment som ni krypterar med l6senord. Skicka I6senordet via sms eller formedla detta
via telefon. Ni kan dven satta standardl6senord till parter dar kommunikation sker
ofta for att férenkla hanteringen.

e Anvanda inte personuppgifter i e-postrubriken. Detta géller dven vid kalenderbok-
ningar via e-post systemet.

e GOr din kalenderbokning ”Privat” for att minimera insyn for obehoriga i kalender-sy-
stemet.

e Minimera personuppgiftsbehandlingen i e-postkorrespondens till exempel genom att
skriva kortfattat och genom att paborja ett nytt e-postmeddelande i stéllet for att
fortsatta en lang kedja av e-postmeddelanden.

e Kommunicera om mojligt med medlemmar via deras privata e-postadress i
individarenden.
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Motessystem och diskussionsgrupper
e Allmén information om arsméten eller dylikt ska tillhandahallas medlemmar sa att
ingen blir exkluderad.
e Videomoten spelas aldrig in utan motet kan tas del av via protokollet i efterhand.
e De godkdnda medier att hdlla méten i &r Teams, Skype och Zoom. Om annan
plattform vill anvandas kravs skriftligt godkannande av kontaktférbund.
e FoOr dessa plattformar galler generella regler:
o Ingen dokumentation sparas i métet eller bifogas chatten
o Inga personuppgifter far finnas i chatten
o Till métet ansluter varje medlem genom att sjélv besluta om att gd med i
motet, ingen rings in till moétet.
o Oppna system som till exempel Messenger och WhatsAPP far inte anvéndas for

medlemskommunikation utan skriftligt godkédannande av kontaktférbundet.

Medlemslistor och adresslistor till medlemmar och fértroendevalda

o Kontaktférbundet forser lokalféreningen med aktuella medlemslistor vid behov.

e Nar en ny lista har kommit ska den gamla raderas.

e Saco-S foreningens styrelse ska ha kontroll éver och fatta beslut om vilka fértro-
endevalda i lokalféreningen som ska ha tillgdng till medlemslistor och adresslistor.

o Bara fortroendevalda som har ett verkligt behov ska ha tillgang till dessa med-
lemslistor.

e E-post-sandlistor till samtliga medlemmar far bara sparas i e-postsystem om inga
obehériga har tillgang till dem. De maste uppdateras kontinuerligt.

e Utlamnande av medlemslistor till arbetsgivaren ar en personuppgiftsbehandling av
kansliga personuppgifter. Den é&r tilldten med hanvisning till artikel 9 p. 2b

e E-post-sandlistor till fackliga fértroendeman far sparas och de &r inte hemliga.

e Anvand aldrig medlemslistorna som ett arendehanteringssystem. Kontakta ditt
kontaktférbund om du behdver stéttning i hur du ska hantera drenden som in-

kommer.
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Identifikation vid kontakt via e-post eller telefon

Lamna inte ut personuppgifter till n@gon férutom till medlemmen sjalv eller till
arbetsgivaren om denne behdver personuppgifterna for att uppfylla krav i lag

eller kollektivavtal.

Vid frdga om ndgon ar medlem f&r man varken bekréfta eller forneka det sdvida
det inte &r arbetsgivaren som fragar for att kunna uppfylla krav i lag eller kollek-

tivavtal.

Sikerhetsatgarder

Digitala personuppgifter ska forvaras med lampliga skyddsdtgarder. Personupp-
gifter pd papper eller USB-minne férvaras i 18st skdp eller tjansterum. Inga
obehériga far ha tillgdng till personuppgifter.

Vid misstanke om personuppgiftsincident informera kontaktférbundet omedelbart.
Fragor gallande GDPR riktas till kontaktférbundet.

Rutiner for radering och gallring av personuppgifter

Radera mejl och dokument med personuppgifter i I6pande. Personuppgifter far
bara sparas sa lange som ett drende pdgdr. Man far inte spara ndgot for sakerhets
skull. Férhandlingsprotokoll i individarenden lamnas 6ver till medlemsférbundet.
MBL-protokoll och enskilda férhandlingar ska sparas i 10 ar. De ska lagras pa en
saker plats med begransad behdérighet.

Personuppgifter pa potentiella medlemmar far i rekryteringssyfte sparas i 3
manader.

Personuppgifter i e-post ska raderas fortlépande, se ovan under rubriken E-post,
sdvida de inte &r en del av ett pagdende arende. I sa fall far de sparas s3 lange
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som &arendet pagar.



