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SAHAR FUNGERAR DATASKYDDSFORORDNINGEN
1 SCOUTERNA

Version: 2.5.2018.

Scoutverksamheten forutsdtter att vi behandlar personuppgifter, t.ex. dd en karstyrelse skall godkdnna nya
medlemmar eller dd kdren arrangerar evenemang. Med personuppgift avses varje sddan upplysning om en
registrerad person som direkt eller indirekt kan gora denna identifierbar. Personuppgifter dr t.ex. namn och
fotografi.

Var och en av oss som behandlar personuppgifter bor kanna till sina rattigheter och skyldigheter. Denna anvisning
behandlar i allmdnhet GDPR-forordningen, och hur vi inom scouterna bor forhdlla oss till den. I slutet av
anvisningen finns scoutrelaterande exempel. Som komplement till detta dokument finns dven en check-lista som
ar ett mer konkret verktyg for karen.

Anvisningar, dokument och modellblanketter publiceras pa svenska pa adressen www.scout.fi/dataskydd (finska:
www.partio.fi/tietosuoja)

Suomen Partiolaiset - Finlands Scouter ry (FS) har publicerat férutom detta dokument f6ljande anvisningar:

» Check-lista for karen
Dokumentet kompletterar denna anvisning och ger karen konkreta uppgifter som behéver ses 6ver for att
uppfylla de krav GDPR-forordningen stéller.

» Databehandlingsavtal — enbart pd finska dnnu

Finlands Scouter och scoutkarerna ingdr ett gemensamt datahanteringssavtal, dir man kommer overens om
ansvar och roller gdllande behandling av personuppgifter i enlighet med férordningen. Anvisningar gdllande
detta skickas till karen under maj.

>  Anvandaravtal - enbart pd finska dnnu

Anvdndarvillkoren for Kuksa finns samlade som ett anvandaravtal som de registrerade med ett uppdrag
godkinner fore de kan anvidnda Kuksa. D3 den tekniska uppdateringen gjorts senare i maj, godkdnner man
anvdndaravtalet vid f6ljande login.

> Anviandaravtal introduktion fér minderarig - enbart pa finska dnnu

Anvisning for minderariga finns till for att klargéra anvandaravtalet specifikt f6r under 18-3riga ledare.
Anvisningen dr dven dmnad att fungera som ett diskussionsbotten vid handslagsdiskussioner.

> Informationsdokument modell for karen - enbart pd finska dnnu

Informationsdokumentet beskriver hur och varfér vi behandlar personuppgifter inom scouterna. Finlands
Scouter har utarbetat gemensamma nationella informationsdokument. I undantagsfall bér scoutkaren géra upp
egna informationsdokument.

FOr mera information:

Mikko Lehtonen
hallintopaallikko
tfn (0)40 080 8947

mikko.lehtonen@partio.fi

Ville Jokinen
jasenhallintakoordinaattori
tfn (0)9 8865 1136
ville.jokinen @partio.fi
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1 Dataskyddsférordningen och principer for behandling av personuppgifter

Dataskyddsférordningen GDPR (General Data Protection Regulation) tillimpas frdn och med 25.5.2018.
Forordningen har trdtt i kraft redan 25.5.2016. Utéver dataskyddsférordningen gdller en kompletterande
nationell dataskyddslag i Finland.

Aven om dataskyddsférordningen oftast framhalls ur en reglerande och begrinsande synvinkel, dr det framfér
allt en méjlighet for oss inom scouterna att férbéttra behandlingen av personuppgifter och leda scoutkarens
verksamhet dnnu mer ansvarsfullt. Det dr féreningens skyldighet pd samma sitt som t.ex. bokforing.

Dataskyddsférordningen faststiller principer fér behandling av personuppgifter, som bor féljas i alla fall da
personuppgifter behandlas:

»  Uppgifter skall behandlas pa ett lagligt, korrekt och 6ppet sdtt i férhallande till den registrerade (laglighet,
korrekthet och 6ppenhet)

»  Personuppgifter ska samlas in for sarskild, uttryckligt angivna och berittigade dandamal och inte senare
behandlas pa ett sdtt som dr oforenligt med dessa dndamal (dndamalsbegransning)

» Personuppgifterna ska vara adekvata, relevanta och inte fér omfattande i férhallande till de &ndamal for
vilka de behandlas (uppgiftsminimering)

»  Allarimliga atgdrder maste vidtas for att sdkerstilla att personuppgifter som &r felaktiga i forhallande till
de dndamal for vilka de behandlas raderas eller rittas utan dr6jsmal (korrekthet)

>  Personuppgifter far inte férvaras i en form som mojliggor identifiering av den registrerade under en langre
tid dn vad som &r nédvandigt fér de dndamal for vilka personuppgifterna behandlas (lagringsminimering)

>  Personuppgifter ska behandlas pa ett sitt som sdkerstaller lamplig sdkerhet for personuppgifterna,
inbegripet skydd mot obehdrig eller otillaten behandling och mot forlust, forstéring eller skada genom
olyckshédndelse, med anvandning av lampliga tekniska eller organisatoriska atgarder (integritet och
konfidentiellt)

Dataskyddsférordningen (GDPR, EU 2016/679) finns dven publicerad pa finska och svenska
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2. Dataskydd inom scouterna

Syftet med dataskyddsforordningen ar att forbattra skyddet for personuppgifter, beframja 6ppenhet kring
behandling av personuppgifter och hindra missbruk. Med hjdlp av vdlplanerade datasystem och omsorgsfull
behandling av personuppgifter forsakrar vi oss om att scouternas personuppgifter anvands endast till det
dndamal de insamlats.

Finlands Scouter ansvarar for scouternas datasystem, d.v.s. tekniska och administrativa atgarder som t.ex. avtal
och dataskydd i Kuksa. Ett av verktygen for detta dr godkdnnandet av anvdandaravtalet for Kuksa vid
anvandarregistrering.

2.1. Centrala begrepp och principer

Dataskyddsférordningen innefattar fyra centrala begrepp som karens styrelsemedlemmar och specifikt
medlemsregisteransvarig bor kdnna till. Vid behov far kdren mera information av Finlands Scouter eller
scoutdistriktet/FiSSc.

1. Ansvarsskyldighet

Varje férening, scoutkar, bor kunna bevisa hur den foljer forordningen vid behandling av personuppgifter i sin
verksamhet. Med andra ord &r karen ansvarsskyldig. Finlands Scouter har framstéllt en check-lista fér kirerna med
hjalp av vilken kdren kan pavisa att den féljer férordningen.

Inom scouterna anvdnder vi i regel gemensamma informationsdokument. Dessa dokument ersatter tidigare
anvinda registerutldtanden. Genom att anvinda de gemensamma informationsdokumenten (f6r Kuksa) uppfyller
scoutkaren sin skyldighet att informera medlemmar, malsméan och 6vriga frivilliga inom verksamheten.
Medlemsansokningsblanketten kommer att uppdateras sa att den informationsmassigt uppfyller
dataskyddsférordningen.

Som registerdgare ar man alltid skyldig att berdtta dt den registrerade att man behandlar (eller om eventuella
forandringar i behandlingssattet) dennes personuppgifter inom verksamheten, d.v.s. man bér informera den
registrerade. Da en person blir medlem och fyller i medlemsansékningsblanketten bér denne f3 tillgang till
principerna for hur behandling av personuppgifter inom scouterna sker.

2. Laglig grund

Behandling av personuppgifter bor alltid ha en laglig grund. Finlands Scouter har definierat principerna for varfor
vi behandlar personuppgifter inom scouterna.

Laglig grund och principerna f6r behandling bidrar dven att eventuell for verksamheten ovdsentlig information
som lagras, bor forstoras da den inte ldngre behévs. En livslingd fér hur ldnge dylika uppgifter lagras bér dven
definieras. Finlands Scouter har definierat en livsldngd for dylika personuppgifter i t.ex. Kuksa.

Om scoutkdren har personuppgifter lagrade annanstans dn i Kuksa (eller fér annat dndamal) bor kdren bedéma
huruvida uppgifterna dr nddvandiga for verksamheten, ddrefter radera onddiga uppgifter och informera
personerna om att karen uppritthaller dylika uppgifter i ett register. Finlands Scouter har utarbetat ett
modelldokument fér denna typ av informerande, dér karen fyller i sina egna uppgifter.

3. Den registrerades rattigheter

Den registrerade har ritt att fa tillgang till all lagrad information om sig i klarsprdk, inom en manad fran att
denne ansokt skriftligt darom.

Efter att man kunnat férsakra sig om den sokandes identitet ger Finlands Scouters kundtjdnst ut den information
som finns lagrad i scouternas gemensamma system.

Scoutkdren ansvarar for att ge ut eventuell information som man lagrat om medlemmarna i kdrens egna register
(pappers eller elektroniska), ifall dessa system dr ndgot annat dn Kuksa och 6vriga gemensamma digitala
datasystem inom scouterna. Karen bor foérsikra sig om den ansokandes identitet.
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4. Personuppgiftsansvarig och personuppgiftsbitrade

Finlands Scouter, scoutdistrikten/FiSSc och scoutkarerna 4dr alla personuppgiftsansvariga. Med
personuppgiftsansvarig avses en organisation som behandlar personuppgifter fér egen verksamhet.
Personuppgiftsbitrdde dr pa motsvarande sitt den organisation som behandlar personuppgifter at och fér den
personuppgiftsansvariga. Finlands Scouter ir t.ex. personuppgiftsbitride i det fall da de erbjuder ett datasystem
(Kuksa) ar scoutkarerna for behandling av personuppgifter.

Finlands Scouter och scoutkarerna bér darmed inga ett anvdndaravtal, dér man kommer Gverens om transparens
gillande behandling av personuppgifter, ansvar och roller i Kuksa. Karchefen godkidnner och undertecknar avtalet
i karprofilen i Kuksa. Dérefter blir det godkdnda avtalet synligt i karens profil. Separata anvisningar gillande detta
skickas till kdren.

2.2 Laglig grund for behandling av personuppgifter inom scouterna

Till f6ljande definierar vi den lagliga grunden f6r behandling av personuppgifter inom scouterna. Dessa finns
aven beskrivna i sin helhet i Finlands Scouters informationsdokument (www.partio.fi/tietosuoja
www.scout.fi/dataskydd) som dataskyddsforordningen kraver att ska finnas. Grunderna nedan omfattar i
allmdnhet all behandling av personuppgifter inom scouterna.

Att hantera personuppgifter kraver alltid en laglig grund. Den lagliga grunden beréttar t.ex. 3t den unga scouten
varfor scoutkdren samlar in och lagrar information om denne. Den lagliga grunden ger dig inte rétt att samla in
vilken information som helst eller tilldtelse fér vem som helst att hantera uppgifterna.

1 Medlemmar, malsmén och frivilliga

Medlemmarnas och deras malsmins personuppgifter behandlas for att kunna férverkliga scoutverksamhet. Med
hjdlp av den elektroniska medlemsansokningsblanketten samlas personuppgifter in av medlemmar och deras
malsmin. Personuppgifter samlas dven in under medlemskapet, t.ex. dd personen uppdaterar sina uppgifter i
Kuksa. Mdlsmannen ger sitt samtycke till detta da det géller ett minderarigt barn och férmyndaren da det géller en
omyndigforklarad medlem.

2 Deltagare pa evenemang

D3 en medlem anmaler sig till ett evenemang (i Kuksa), ombedes denne t.ex. uppge eventuella allergier. Dylika
uppgifter tillhor kategorin sirskilda personuppgifter, eller kidnsliga personuppgifter. Dessa uppgifter behandlas pa
basen av det samtycke deltagaren ger i sin anmalan. Kansliga uppgifter raderas alltid efter evenemanget, da de inte
langre behovs.

3. Kunder

Kunder inom scouting dr t.ex. de personer som koper en adventskalender i webshopen eller ansluter sig till
Scoutingens vinner. Kundrelationen som da skapas fungerar som en laglig grund fér behandling av
personuppgifter. Om kdren har en egen webshop eller egna donatorer, bér den noggrannare tillsammans med
Finlands Scouter se dver den lagliga grunden for denna typ av register.

4, Ovriga forekommande fall dir personuppgifter behandlas

I scouterna kan det utéver redan namnda fall uppkomma behov att behandla personuppgifter i 6vriga situationer.
Sadana fall dr t.ex. distrikts-/férbundsliger och virldsjamboreer. Finlands Scouter rekommenderar att man for
dylika evenemang gér upp ett sirskilt informationsdokument. Obs! Vanliga karliger och kdrevenemang som
administreras i Kuksa kraver inga skilda informationsdokument.
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3 Vardagliga dataskyddsexempel inom scouterna

Nedan finns ndgra konkreta exempel frdn scoutverksamheten. De askadliggér varsam behandling av
personuppgifter och bor ses som anvisningar och rad for hur karen uppfyller de skyldigheter
dataskyddsférordningen staller.

Kénns nagot dnnu oklart eller svarade vi inte pa dina fragor? Ta kontakt, vi publicerar exempel pa websidorna

www.partio.fi/tietosuoja / www.scout.fi/dataskydd och uppdaterar dven girna dessa anvisningar sa att svaren och
god praxis dr till nytta at alla.

Min karkompis ser inte de uppgifter hen behéver i Kuksa. Kan jag skicka hen informationen per e-post?
Karledare kan enbart se och komma &t de uppgifter som uppdraget de innehar ger befogenheter till. Din
kompis bor forsdkra sig om att hen har ritt att behandla uppgifterna hen fragar efter. Kuksa ir uppbyggt
enligt anvandarrattigheter per uppdrag. Principen &r att du inte far skicka personuppgifter dt en annan
ledare i kdren (t.ex. excel per e-post). De personer som har rétt att behandla uppgifter ska gora det i Kuksa.
Personuppgifter far aldrig delges at utomstdende personer som inte har ett uppdrag som ger tillhérande
rattigheter i Kuksa.

Hur ska vi godkdanna nya medlemmar pa karstyrelsens méte?

Man far per sig inte bifoga en lista pa nya medlemmar till métesprotokollet. Medlemsuppgifterna finns i
Kuksa dar rapportmojligheterna kontinuerligt utvecklas. Daremot kan ni vid behov bifoga en lista pa
medlemsnummer eller an-talet nya medlemmar, sa att personerna inte kan identifieras. Observera att
medlemsnummer dr en indirekt person-uppgift, men ett battre alternativ dn namn.

Far scoutkaren ge ut personuppgifter till understodsforeningen eller till ett foretag for marknadsforing?
Nej, personuppgifter far inte delges andra. I informationsdokumenten for Kuksa beskrivs de fall da
personuppgifter far 6verlatas. Daremot kan karen ge ut statistik ddr enskilda personer inte kan identifieras,
t.ex. medlemsantal.

Scouternas personuppgifter sa som e-postadresser ges inte till direktmarknadsféring och personuppgifter
far inte 6verlatas till tredje part. Personuppgifter far heller inte publiceras pa t.ex. karens webbsida, i
medlemstidningar eller i verksamhetsberdttelsen eller arsboken, bortsett fran styrelsens medlemmar eller
ovriga ansvariga medlemmar i for-troendeuppdrag. Medlemsuppgifter finns i Kuksa for att begransa
behandlingen av dem och att inte tilldta odndligt manga behandlare tillgang till dem. De Gverféringar av
personuppgifter som &r tillatna beskrivs i behandlingsdokumentet f6r scouternas datasystem FS interna
dokument).

Att arrangera evenemang

Anmailan till scoutevenemang sker i regel i Kuksa, da uppgifter samlas in och lagras sidkert. Administration
av evenemang i Kuksa dr viktig dven med tanke pa rapportering och statistik. Ibland kan man ha behov av
att samla in uppgifter pa annat vis, i sddana fall bor uppgifterna raderas direkt efter evenemanget, da
uppgifterna inte langre behovs. Observera att uppgifter ni samlat in for ett evenemang inte far anvandas till
andra dndamal.

Kan jag bearbeta personuppgifter i en Excel-fil?

Dataskyddsforordningen ber6r bade elektroniskt material och papperslistor. Personuppgifter far behandlas i
Excel-listor, men da kravs extra forsiktighet. Det &r t.ex. inte sdkert att spara Excel-filer fran Kuksa pa sin
egen dator, eftersom kdren da kan ha svart att bevisa att karen vet var personuppgifter finns och vem som
har tillgdng till dem. En bra grundregel &r att listan vare sig den &r elektronisk eller till pappers f6rstors
genast da man inte lingre har behov av den, t.ex. dd evenemanget har avslutats.

Ni kan fortsittningsvis bra ta ut en lista fran Kuksa infér ett evenemang. Men bade elektroniska och
papperslistor bor totalférstoras dd evenemanget dr ver. Observera principen for andamalsbegransning:
uppgifter om allergier och dieter behovs endast i koket, ekonomen behdver namn och kontaktuppgifter sa
att betalningar kring deltagaravgifter kan faktureras eller kontrolleras. Att forstora dokument betyder att de
brinns eller 1iggs i en dokumentforstérare. Att tappa bort dylika listor eller slinga dem som sadana i
pappersinsamlingen dr att férsumma dataskyddet.
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Jag har en lista pa kdrmedlemmarnas allergier pa min dator, ar det ok?

Allergier ar hdlsouppgifter och anses tillhéra kategorin kansliga uppgifter. Behandlingen av dylika uppgifter
ar i regel inte tillatet. Dylika uppgifter kan dock behandlas med tillstand fran personen for ett specifikt
dndamal. I scoutverk-samheten virnar vi om sikerhet. Uppgifter géllande allergier och eventuell
medicinering bor dock alltid efterfragas skilt for varje evenemang och dylika uppgifter far inte lagras utéver
den tid de behdvs for evenemanget. Efter en teknisk uppdatering i Kuksa kommer dylika uppgifter att per
automatik raderas efter evenemang.

Vilka uppgifter kan karen arkivera efter ett evenemang?

Scoutkaren far arkivera uppgifter som inte identifierar enskilda medlemmar, t.ex. deltagarantal. Notera dock
att om ni samlat in en deltagaravgift bor uppgifter om deltagare lagras enligt bokféringslagen 1336/1997 i
sex ar. Kédnsliga uppgifter, t.ex. allergier bor forstoras direkt efter evenemanget.

Behover man samtycke fran ett barns bada malsman, for att kunna behandla dennes uppgifter?

Da ett barn blir medlem i en scoutkar, fyller den ena malsmannen i karens elektroniska blankett fér
medlemsansdkan. I den elektroniska blanketten ger malsmannen personligt och medvetet samtycke (fér
minderdrig och person som sak-nar rattshandlingsférmaga) till att barnets personuppgifter behandlas inom
scouterna. Det ricker att den ena mals-mannen ger sitt samtycke. Under 15-ariga medlemmar kan inte ha
ett uppdrag i Kuksa och de kan inte f3 tillgang till Office 365.

En medlem i scoutkaren har sparrmarkering — vad betyder det och hur skall vi géra?

Sparrmarkering dr en typ av férbud for Gverldtelse av personuppgifter. Ut6ver detta dven finns forbud for
overlatelse av adressuppgifter och marknadsféringsférbud. Vem som helst kan ans6ka om férbud for
6verforing av personuppgifter. Var och en av oss har ritt att forbjuda 6verlatelse av vara uppgifter fran
befolkningsregistret till privata organisatorer (t.ex. direkt marknadsforing, telefonforsaljning, marknads-
och asiktsundersékningar, adresstjanster och sliktforskning eller personmatriklar). Sparrmarkering ar den
mest omfattande typen av férbud som kan ansékas om en person har befogad orsak att misstanka att hens
eller hens familjs sikerhet dr hotad. Beslut om spiarrmarkering gérs av magistraten. Aven om en
sparrmarkering i sig géller for befolkningsregistret respekterar Finlands Scouter personens integritet sa fort
en anmalan dirom natt férbundet och 6verlater inte personens uppgifter till andra.

Hur lange bor scoutkaren arkivera sina dokument?

Dataskyddsforordningen tar inte stillning till hur linge scoutkaren skall arkivera sina dokument, men enligt
tidigare beskrivna principer for behandling av personuppgifter far personuppgifter enbart lagras sd lange
man har en laglig grund f6r behandlingen och uppgifterna anvinds fér det andamal de uppgetts.
Personuppgifter kan sdledes lagras endast sa lange som principen fér behandlingen pa laglig grund inte
rimligen kan férverkligas pa annat vis. Principen kan vara definierad av kdren (t.ex. uppgifter som behévs
for arrangemang kring evenemang) dock beaktande den tillampade principen fér behandling av
personuppgifter, eller en av lag berdttigad behandling da lagring av personuppgifter dr berittigat i enlighet
med den tid lagen uppger.

Scoutkdren bor lagra verksamhetsarets verifikat eller kvitton (bokf6éringsmaterial) i enlighet med
bokféringslagen 1336/1997 i sex ar riaknat fran slutet av det kalenderdr som bokforingsmaterialet baserar sig
pa. Bokslut, verksamhetsberdttelse och bokféringen bor arkiveras i 10 ar efter utgangen av
verksamhetsperioden. Alla dessa dokument kan innehalla personuppgifter, vars arkivering ar tillaten den tid
lagen forutsatter, da det dr fraga om uppgifter som kravs for att sdkerstilla bokféringsmaterialets integritet
och tillforlitlighet.

Vad bor jag beakta i mina e-post utskick?

Da du skickar e-post till flera personer, ligg mottagarna i filtet f6r hemlig kopia. Mark ut i bérjan av e-
postmeddelandet vilka grupper som dr mottagare for e-postmeddelandet. En bra grundprincip dr att
mottagarnas e-postadresser inte dr synliga i meddelandet. Skicka inga personuppgifter och fraga aldrig efter
personbeteckning per e-post. Om du vill skicka en deltagarlista till alla deltagare fore ett evenemang, bor du
ha tillstand till detta frdn alla (frdn malsman da det giller minderariga scouter).

Pa vilket satt maste jag beakta dataskyddet med tanke pa min telefon, lasplatta eller dator?

Via din telefon och ldsplatta har du ofta en direkt atkomst till appar, sociala medier och personuppgifter. Om
du t.ex. anvinder Kuksa eller 0365 via din telefon eller ldsplatta, skydda apparna da med en kod eller
upplasningsmoénster. Pa sa sitt undviker du att utomstaende kommer at personuppgifter via din telefon etc.
Skydda dven din dator, med login och sekretesskydd (privacyfilm).
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Vad behover jag tanka pa géllande webbsidor och sociala medier?

Publicera inga listor som inkluderar personuppgifter pa karens websida eller i kanaler pa sociala medier.
Karstyrelsens uppgifter far publiceras pa websidan, men fraga dven i detta fall efter samtycke forst. Lagg
inte till ndgon i Whatsapp-grupper utan deras samtycke. Om ni har ett scoutevenemang, dir man kan
anmala sig via Facebook, notera da att del-tagaren enbart gett sitt tillstand till Facebook. Uppgifter fran
Facebook far inte 6verféras annanstans. Darfor dr var rekommendation att ni administrerar era evenemang
enbart via Kuksa.
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