TVGF Tyreso Vagforening

Foreningens redovisning av Personuppgiftsbehandling och Personregisterforteckning

Vara skyldigheter som forening (Styrelse samt de som enligt avtal utfor uppdrag for TVGF’s rédkning)

*  Av TVGEF utsedd personuppgiftsansvarig
o (TVGF’s styrelse)
*  Personuppgifter féreningen behandlar
o namn, adress, fastighetsbeteckning, e-postadress, telefonnummer samt

faktureringsuppgifter (samt i undantagsfall personnummer), se forteckning nedan

* Laglig grund for behandling av personuppgifter
o Obligatoriskt medlemskap har lagstod for vagféreningar, dgande av fastighet innebar

andel i den gemensamma vagfoéreningen, vilket ar grund for behandling av ovan
namnda personuppgifter

o Undantag: Mejl. Vi informerar att avsdandares samtycke initieras genom att denne
formedlar sina personuppgifter, vilket informeras i svarsmejl och pa TVGF’s hemsida.
Personuppgifter kan aven forekomma i de samtal dar medlem lamnat information pa
foreningens telefonsvarare, dessa raderas sa snart arendet behandlats.

o Se utforlig redovisning nedan

* Sékerstilla personuppgifternas korrekthet, aktualitet och relevans.
o Uppgifterna kontrolleras via medlemsprogrammet VagNu, Lantmaiteriet och Spar
* Forméga finna for att ta fram aktuella personuppgifter om en person nér denne sa begér.
o Se sdrskild processbeskrivning nedan
* Kunna radera alla personuppgifter pa begéran (om inga hinder foreligger).
o Se sarskild processbeskrivning nedan
* Underhélla / rtta personuppgifter.
O Via automatik i VagNu, Lantmateriet och Spar
o I undantag via sirskild processbeskrivning nedan
* Informera andra organisationer om véra éndringar i de fall personuppgifterna overfors till andra.
o Fjtillimpligt
* Om vi tagit emot personuppgifter fran andra organisationer skall vi kunna korrigera och radera
uppgifterna.
o Enligt processbeskrivning nedan, avser t.ex. Lantmaéteriet
* Inhémta samtycke frdn dem vi samlar in personuppgifter om. (I férekommande fall)

o Ej tillimpligt avseende medlemmar, Styrelsemedlem ger automatiskt samtycke i.0.m. accept

att inga i styrelsen och ddrmed utfora uppdrag mot ersittning
* Sékerstill att registrerade personer &r Over 16 &r. I annat fall krévs att foréldrar / vardnadshavare skall
lamna tillstand for att vi ska fa hantera Personuppgifterna.

o Ej tillampligt, skulle fastighetsigare 164r eller yngre anmélas informeras TVGF via
Lantmiteriet om detta och vardnadshavare via TVGF’s styrelse manuellt om aktuell
uppgiftsbehandlingen

* Informera om vad personuppgifterna skall anvéndas till och med vilken ritt de samlats in, liksom
vilka rittigheter den registrerade har enligt GDPR.

o Information &r framtagen och kommuniceras till berdrda enligt beskrivning nedan

* Datasédkerhet uppritthalls
o Genom de faststéllda rutiner redovisningsforetaget ”Effectima” har i sin verksamhet.
o Genom avtalat systemstdd med foretaget iLovelnternet” for hemsida och ePost
* Vid sékerhetsincident rapporterar ansvarig till Datainspektionen inom foreskriven tid (72 timmar),
liksom informerar berdrda.

o Effectima, Redovisning/administration/bokforing

» Anvénder VagNu for all personuppgiftsbehandling géllande medlemmar exkl.
Personnummer. Personnummer behandlas endast i kronofogdedrenden och for
utbetalning av arvode till styrelsen + végteknisk konsult).
Personuppgiftsbehandlingen sker enligt uppréttat PuB-avtal
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o Vigteknisk konsult, manuell rutin avseende séllsynta fall d& personuppgift férekommer i

hanteringen
= Personuppgifter hanteras endast i den ePost avséndaren forser oss med, dessa brev
raderas sé snart drendet behandlats/besvarats, personinformation behandlas i 6vrigt
inte 1 denna roll

o Foreningen anvéinder en gemensam webmail-tjédnst som tillhandahalls genom avtal med

foretaget iLovelnternet for Webb och ePost, ePostadresser finns endast till styrelsens viktiga
funktioner, vilket innebér att ingen lagring av ePostmeddelanden sker pa privata datorer.
Inkommen epost raderas nér innehéllet inte langre &r relevant for foreningens uppdrag
= ePostadmin i foreningen ansvarar for att styrelsens epostlador fungerar, och
administrerar behorighet till valda funktioner i styrelsen. ePostadmin &r dven
foreningens kontakt i den forvaltning som sker genom avtal med leverantéren

1. Processbeskrivning, hur TVGF soker/behandlar personuppgifter nir person sa begér.
Rutin nér en person begér ut vilken information TVGF har om personen:

a.

1.

2.

3.
4,
5

TVGF kontaktas - genom att ringa, ePosta eller skicka brev adresserat till TVGF styrelse /
sekreterare

Bekrifta bestéllarens identitet — for att sdkra upp att personen ar den de séger de &r, sa maste
bestdllningen ske skriftligen, och ID skall visas personligen, eller via ePost (ID skannas in).
Sok Personens information via ansvariga angivna i TVGEF’s registerforteckning
Sammanstéll resultatet med registerforteckningen som mall

Delge bestillaren resultatet inom 14 arbetsdagar dgr om ingen ldnghelg (jul, semester...)
hindrar

b. Vid begiran om att personuppgifter skall réttas / korrigeras

C.
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1.
2.

Folj processens steg 1a.2-3 att soka fram information” ovan
korrigera felaktig information (om kéllan uppdateras fran annat hall, dndra inget - meddela
istillet bestillaren detta), och kvittera till bestillaren

Vid begiran att radera alla personuppgifter (om inga hinder foreligger).

1.
2.

3.

Folj processens steg 1a.2-3 for att soka fram information ovan

Folj registerforteckningens deklaration om mojligheten att radera separat innehéll och
verkstdll detta dér sa ar mojligt

Folj processens steg 1a.5 ”Delge bestéllaren” ovan
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Personregister forteckning

avseende vagavgift

utskicksadresser

Nr Namn Innehaller Anvinds till | Ansvarig
1 Vagnu (Program Online for | Aktuell Medlemsinformation: | Registerhallning Ekonomisk
vagféreningar) Namn, adress, personnummer, | andelstal, konsult Effectima
telefon, mejladress, dgaruppgift och AB
Fastighetsbeteckning, debiteringslangd
ekonomisk information for vagavgift,

2 Bokforings och
styrelsearvodesprogram

Namn, adress, kontouppgifter,
Personnummer

Utbetalning av
ersattning till
TVGF styrelse

Ekonomisk
konsult Effectima
AB

mycket fa undantagsfall (galler
ePost)

vagnat, berakning
av underhall och
anbudshantering

3 info@tvgf.se Korrespondens till och fran Verktyg for Ordférande
ordforande@tvgf.se TVGF. Ostrukturerad styrelse och
sekreterare@tvgf.se information dar uppdragstagare
teknik@tvgf.se medlemsinformation som TVGF har
valberedning@tvgf.se forekommer. Samtycke initieras | avtal med,
webbansvarig@tvgf.se genom att avsdndare vagteknisk

formedlar sina konsult,
personuppgifter, vilket ekonomitjanst,
redovisas i svarsmejl och pa revisor,

TVGF’s hemsida valberedning.

4 Matrikel (Excel) Kontaktuppgifter till for TVGF Nodvandig Sekreterare
viktiga funktioner, styrelse, kontaktinformatio
valberedning, konsulter, n for det dagliga
kommunkontakter. styrelsearbetet
Namn, funktion, organisation,
telefon, adress

5 Manuellt arkiv (parmar i Diverse ostrukturerad Arkiveringskrav for | Ordférande/
last lokal) information, protokoll, att hantera Sekreterare

meddelanden, avtal, kontrakt. | foreningens

Namn, adress, ePost, telefon historiska
verksamhet, samt
handlingar som
omfattas av
bokféringslagen

6 eArkiv for dokument som | Ostrukturerad information, dar | Dokument som Ordférande
innehaller personuppgifter sparas om produceras och
personuppgifter rorande | synnerliga skal for féreningens | forvaltas inom
TVGF verksamhet finnes enligt TVGF

angiven rattslig grund
7 www.tvgf.se Foreningens hemsida Information till Webbansvarig
medlemmar och
allmanhet

8 Program for registrering Vagnat, vagnamn, Endast internt. TVGF’s Tekniska

av personuppgifter endast i Forvaltning av konsult
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Féreningens beddmning av rattslig grund for sin personuppgiftsbehandling
(med stod av information fran bl.a. REV) enligt féljande, register:

1. Grunden till en samfallighetsférenings medlemsregister ar den forteckning éver deltagande
fastigheter som anslutits med tvang genom Lantmateribeslut nar
gemensamhetsanldggningen bildades. | medlemsregistret maste sedan uppgifter om
respektive fastighetsagare inforas. Eftersom fastighetens medlemskap i foreningen ar
tvingande, finns lagstod for att registrera fastighetsdagarnas namn och adress. Uppgifter om
dgarnas namn och adress underhalls via Lantmateriets fastighetsregister.

2. Sepkt1l

3. Samtyckeshantering i form av information pa hemsida, samt automatiskt svarsmejl pa all
korrespondens via dessa adresser i enligt: “Genom att anvanda ePost i kommunikation med
TVGF sa samtycker ni som avsandare till att TVGF far anvanda de personuppgifter ni
formedlar i meddelandet, for att behandla drende i moten, beslut och svar till avsandaren
via t.ex. ePost. Nar ni som avsandare samtycker till detta, finns mojlighet for er att hava detta
samtycke narhelst ni s 6nskar, genom att kontakta TVGF med den begéran.”

4. Rattslig forpliktelse. | och med avtal om uppdrag i TVGF, ansvarar uppdragstagaren infor
TVGF att utfora avtalad tjanst, TVGF’s styrelse ansvarar for att forvalta vagnatet enligt
lantmateriets beslutade omfattning for medlemmarnas intresse. Darmed omfattas dven viss
behandling av uppdragstagares personuppgifter, for uppgifter knutna till uppdraget sasom
t.ex., korrespondens, ersattningsutbetalning, métesanteckningar och protokoll.

5. Intresseavvagning, Da flertalet av de historiskt sparade personuppgifterna gar langt tillbaka i
tiden, och endast ar fysiskt atkomliga for nagra fa i styrelsen samt endast finns i
ostrukturerad form pa dokument i foreningens parmar, sa gallras dessa endast tillsammans
med féreningens ovriga beslut om gallring i arkiven. Dokument kan i vissa fall ha rent
historiskt varde for att skildra foreningens verksamhet over tid. Nyare dokument avseende
aktiva avtal, fakturor mm. gallras enligt bokféringslagen utan annan hansyn. Fér dokument
som behandlas efter 2018 sa sker detta utifran lagens regler om uppgiftsminimering
avseende personuppgifter.

6. Rattslig forpliktelse. | de fall personuppgifter behover anges i protokoll, avtal eller
motsvarande behandlas dessa lokalt av styrelsens medlemmar och endast i nddvandig
omfattning. Backup och arkiv hanteras enligt:

a. Personligt konto pa dator med harddiskkryptering.

b. Backup sker pa krypterad USB-sticka med l6senord

c. Parmar/papper lagras i last Skap/utrymme dar de inte kan granskas/tillgripas utan
upptackt

7. Intresseavvagning. | den man personuppgifter behandlas pa féreningens hemsida sa sker det
med avvagning till foreningens uppgift, t.ex. mojlighet att nd kontaktpersoner inom TVGF.
Riktlinjen ar uppgiftsminimering

8. Intresseavvagning, for att halla en rimlig niva av administration sa behandlas endast de
personuppgifter som ar noédvandiga for att forvaltningen ska fungera for teknisk konsult, och
endast under den tid som aktiv forvaltning sker (dvs. inom av lantmateriet beslutat omfang)
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Tvgf’s personuppgiftsbehandling. (kommunicerad
redovisning)

Personuppgifter

Personuppgifter hanteras och lagras i vart medlemsregister. Medlemsregistret hanterar forhallandevis sma
mangder persondata. Vi registrerar inga kansliga personuppgifter. Vagféreningen hanterar féljande
personuppgifter; namn, adress, fastighet, e-postadress, telefonnummer samt faktureringsuppgifter. Vi
enstaka tillfallen hamtar vagforeningen hem personnummer som behovs vid ansékan om
betalningsforelaggande, t.ex. vid utebliven avgift. Personuppgifter lagras endast pa de blanketter som sands
till Kronofogden, uppgifterna sparas till arendet ar avskrivet.

Var lagrar och hanterar vi personuppgifter

Personuppgifter hanteras och lagras i vart medlemsregister. Vi sparsam omfattning férekommer
personuppgifter i de funktionsbrevador féreningen anvander for att vara nabara, samt for att kommunicera
arenden i foreningens uppdrag. Personuppgifter kan dven férekomma i de samtal dar medlem lamnat
information i féreningens telefonsvarare, dessa raderas sa snart drendet behandlats.

Personuppgiftsansvarig
Personuppgiftsansvarig ar Styrelsen for Tyres6 Vagforening.

Samtycke

Samtycket till registrering av personuppgifter enligt GDPR ar inte tillampbart for dig som agare till en
fastighet eller tomt inom Tyreso Vagforenings vagnat. | och med att en fastighet eller tomt 6verlats till dig blir
du ocksa automatiskt delagare i Tyreso Vagforening. Det ar alltsd inte ett frivilligt medlemskap utan
obligatoriskt.

| samband med &dgarbyte far styrelsen de uppgifter som kravs for registrerade medlemar i vagféreningen.
Uppgifterna hamtas fran Lantmateri och folkbokféring och registreras i medlemsregister som administreras
av foreningens ekonomiska konsult. Vagforeningen behdover inte inhamta samtycke fran ny fastighetsagare da
ett dgande av en fastighet ocksa innebar andel i den gemensamma vagféreningen.

Undantag: Mejl. Vi informerar att avsandares samtycke initieras genom att denne formedlar sina
personuppgifter, vilket informeras i svarsmejl och pa TVGF’s hemsida.

Registerutdrag

Du har som medlem i Tyreso Vagforening ratt att fa information om vilka personuppgifter som lagras om dig.
Detta avser sadana uppgifter som kan anvandas for att identifiera dig som person.

Radering

Om det saknas legitima skal for att behalla personuppgifter registrerade om dig sa har du som medlem ratt
att fa dessa raderade. Uppgifter som hanfors till bokforingsregler och redovisningsplikt far inte raderas.

Mer information och kontakter

Specifika fragor avseende dina personuppgifter hanteras av Styrelsen. For mer information, registerutdrag
eller begaran om radering — kontakta ordférande i styrelsen. For mer information, se hemsida https://tvgf.se
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Diverse stod vid framtagandet av foreningens rutiner:

Datainspektionens rdd till f6reningar

Ni behover tdnka pé att behandla era medlemmars personuppgifter enligt f6ljande principer:

Andamalsbegrinsning: Samla bara in uppgifter for specifika &ndamal och behandla inte
uppgifterna senare for ett annat &ndamal.

Exempel: Om ni har samlat in uppgifter for att administrera medlemskap ska ni inte senare
behandla uppgifterna for att profilera medlemmar for till exempel riktad marknadsforing.

Uppgiftsminimering: Samla bara in de uppgifter som &r relevanta for andamaélet.
Exempel: Om ni bara behover namn och telefonnummer for att administrera medlemskap
ska ni inte registrera personnummer for att "det kan vara bra att ha".

Korrekthet: Se till att ha korrekta uppgifter och uppdatera dem vid behov.
Exempel: Se till att ha 1ampliga rutiner pa plats for att sakerstélla att felaktiga
personuppgifter réttas.

Lagringsminimering: Spara inte uppgifterna under en langre tid dn ndédvandigt.
Exempel: Om en medlem avslutar sitt medlemskap ska ni radera medlemmens
personuppgifter om uppgifterna inte langre behovs for att administrera eller avsluta
medlemskapet.

Med detta dokument redovisas hur och att vi behandlar personuppgifter
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Informera era medlemmar

Nar ni samlar in uppgifter om en medlem madste ni informera medlemmen om bland annat f6ljande:
* vem som &r personuppgiftsansvarig och hur man kontaktar den personuppgiftsansvarige
(oftast foreningens styrelse)

vilka personuppgifter ni behandlar (till exempel namn och adress)

varfor ni behandlar dessa personuppgifter (f6r vilket andamal och med vilken rattslig
grund)

vilka mottagare som ska ta del av uppgifterna (till exempel en samarbetspartner)

om ni tdnker 6verfora personuppgifter till ett sa kallat tredjeland (land utanfér EU/EES).

Ni méste dven informera era medlemmar om deras rittigheter. De har bland annat ritt att
* fatillgdng till sina personuppgifter

fa telaktiga personuppgifter rittade

fa sina personuppgifter raderade om uppgifterna inte langre dr nédvandiga

fa veta hur linge ni kommer att lagra personuppgifterna

lamna in klagomal till Datainspektionen.

For att uppfylla informationsplikten beh6ver ni ga ut med ovanstdende information till savél nya
som gamla medlemmar!

Information om detta gar ut med kallelsen till stimman

Registrerades ratt till tillgang

Era medlemmar har rétt att f4 information och tillgéng till de personuppgifter ni behandlar om dem
i form av ett utdrag. I dataskyddsférordningen star det utforligt vad ett registerutdrag ska
innehalla. Bland annat ska ni ldmna information om vilka personuppgifter som behandlas, varifran
dessa personuppgifter kommer, for vilket syfte personuppgifterna behandlas, vilka mottagare
personuppgifterna lamnas till och hur ldnge personuppgifterna sparas.

Dokumentera ert arbete med
personuppgifter

Ni maste skriva ner era rutiner for att behandla personuppgifter. Detta kallas register ver
behandling. Registret ska vara skriftligt, vara tillgédngligt i elektroniskt format f6r Datainspektionen
och héllas uppdaterat. Registret ska innehalla information om

* namn och kontaktuppgifter till den personuppgiftsansvarige (oftast styrelsen)

varfor ni behandlar personuppgifter (syftet med behandlingen av personuppgifterna)
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* vilka kategorier av personer och personuppgifter ni behandlar (till exempel uppgifter om
medlemmar i en bostadsrittsforening och deras adress och telefonnummer)

eventuella externa mottagare av personuppgifterna och om ni f6r 6ver uppgifter till ett sa
kallat tredjeland (land utanfér EU/EES)

* tidsfrister for radering, det vill sdga hur lange uppgifterna sparas (om mgjligt)

vilka sdkerhetsatgédrder ni anvander ndr ni behandlar personuppgifterna (om majligt).

Skydda personuppgifterna

Ni dr ansvariga for att skydda personuppgifterna som ni behandlar pa ett bra sitt. Detta gor ni
genom att vidta lampliga tekniska och organisatoriska sdkerhetsatgédrder. Vad som &r en lamplig
sdkerhetsnivd beror pd bland annat vilken typ av personuppgifter det handlar om, hur omfattande
personuppgiftsbehandlingen &r och varfor ni behandlar personuppgifterna. Det beror ocksa pa
vilka risker behandlingen kan innebéara f6r medlemmarnas réttigheter och friheter.

Exempel pd sdkerhetsatgarder:

kryptera kénsliga personuppgifter

o Lagras endast i system som uppdateras externt VagNu

begréansa atkomst till personuppgifterna

installera skydd mot skadlig kod (antivirus).

Rapportera personuppgiftsincidenter

Om ni rdkar ut f6r en "personuppgiftsincident" maste ni rapportera det till Datainspektionen inom
72 timmar. En personuppgiftsincident dr en sdkerhetsincident som leder till oavsiktlig eller olaglig
forstoring, forlust eller dndring av de personuppgifter som ni behandlar. Den kan innebéra risker
fér medlemmarnas friheter och rattigheter.

Exempel pa personuppgiftsincidenter:

Ni tappar bort ett USB-minne med personuppgifter.

Nagon gor ett dataintrdng pa er server.

Nagon obehorig tar del av personuppgifterna.

Lis mer om personuppgiftsincidenter

Ta reda pa om ni behover ett
dataskyddsombud

Vissa foreningar behéver utse ett dataskyddsombud. Dataskyddsombudets roll ar att kontrollera att
ni foljer dataskyddsforordningen inom organisationen, genom att till exempel utféra kontroller och
informationsinsatser.
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Exempel pd foreningar som kan behéva utse ett dataskyddsombud:
* religitsa och politiska féreningar

foreningar som riktar sig mot ménniskor med funktionsnedsattningar

hbtg-féreningar.

Om ni som forening har som kidrnverksamhet att behandla kinsliga personuppgifter bor ni l4sa
vidare om dataskyddsombud.

Las mer om kdnsliga personuppgifter
Las mer om dataskyddsombud

Teckna ett bitradesavtal om ni lJamnar ut
personuppgifter

Om ni ldmnar ut personuppgifter till ndgon utanfor er férening som ska behandla uppgifterna for
er rakning, till exempel for att gora ett utskick till era medlemmar, beh6ver ni uppritta ett avtal
med den ni ldmnar uppgifterna till — till det s& kallade personuppgiftsbitradet. Avtalet som ska
upprittas kallas bitrddesavtal och ska bland annat innehélla instruktioner for hur
personuppgiftsbitradet far behandla personuppgifterna.

Las mer om personuppgiftsbitraden

Ni behover en rattslig grund

Tank pa att for att 6ver huvud taget fa behandla personuppgifter maste ni alltid ha ett stod i
dataskyddsforordningen, en sa kallad rittslig grund.

Inledning

SamtyckeAvtal med den registrerade

Rattslig forpliktelse

Skydda grundldggande intressen

Myndighetsutévning och uppgifter av allmént intresse
Intresseavvagning

Personuppgifter om barn
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