GDPR - Instruktioner for fortroendevalda
inom Saco-P

Andamal fér personuppgiftsbehandlingen
Behandling av personuppgifter i lokalfacklig verksamhet far ske endast for nedanstaende
andamal, beslutade av Saco-P.

Administration av medlemskap, exempelvis genom att
o Kalla till och genomfora medlemsmoten inklusive arsmoten.
o Gora medlemsutskick.
o Genomfora och administrera valberedning och utse nya fortroendevalda.
o Faststilla vilka anstillda pa arbetsplatsen som ar forbundsmedlemmar.
o Rekrytera medlemmar till férbunden.
Tillvarata forbundsmedlemmarnas intressen pa arbetsplatsen, exempelvis genom att

o Informera och radge medlemmar om innehall i lagar och kollektivavtal som giller pa
arbetsplatsen.

o Samverka vid 16nekartlaggning, inklusive att bevaka eventuella 16neskillnader mellan
kvinnor och man.

o Forhandla med arbetsgivaren om lokalt kollektivavtal
o Foretrada medlemmarna lokalt och framfora deras asikter till arbetsgivaren.
o Forhandla med arbetsgivaren i tvist avseende medlemskollektivet.

Fullgora kollektivavtalsbarande forbunds rattigheter (partsférbund) enligt arbetsrattslig
lagstiftning och kollektivavtal, exempelvis genom att

o Bevaka att centralt 16neavtal foljs.

o Forhandla med arbetsgivaren om viktigare forandringar av arbetsgivarens
verksambhet.

o Forhandla med arbetsgivaren om viktigare forandring som ror arbets- eller
anstallningsforhallande for forbundsmedlem.

o Taemot information enligt 19 § MBL.
o Framstilla krav pa aktiva dtgarder mot diskriminering.

Genomfora och administrera relevanta utbildningar och fortbildningar inom ramen for
facklig verksamhet, exempelvis genom att

o Bjudain till och anordna forelasningar for forbundsmedlemmarna.

Grundldaggande principer vid behandling av medlemmars
personuppgifter

1. Andama&lsbegrinsning: Samla bara in uppgifter for specifika indamal (se ovan) och
behandla inte uppgifterna senare for ett annat &ndamal.

2. Uppgiftsminimering: Samla bara in de uppgifter som ar relevanta fér &ndamalet.



3. Korrekthet: Se till att ha korrekta uppgifter och uppdatera dem vid behov.

4. Lagringsminimering: Spara inte uppgifterna under en langre tid 4n nodvandigt.

5. Skydda personuppgifterna och rapportera personuppgiftsincidenter

Vad betyder detta for mig i vardagen:

E-post

Se till att Saco-P/Akademikerforeningar har en egen “Saco” e-
postadress/funktionsbrevldda i arbetsgivarens e-postsystem.

Akademikerforeningens styrelse ska ha kontroll 6ver och fatta beslut om vilka
fortroendevalda i akademikerforeningen som ska ha tillgang till féreningens e-post.

Anvind inte personnummer slentrianmassigt utan bara nir det verkligen behovs.
Vid utskick till medlemmar ska e-postadresserna laggas i faltet "Hemlig kopia”.

Undvik om mojligt att hantera kénsliga personuppgifter via e-post. E-posten ska i sa fall
vara krypterad.

Om medlemslistor behover skickas via mejl, 1agg detta i ett separat dokument som ni
krypterar med l6senord. Skicka lI6senordet via sms eller formedla detta via telefon. Ni kan
aven satta standardlésenord till parter dir kommunikation sker ofta for att forenkla
hanteringen.

Anvind inte personuppgifter i e-postrubriken. Detta géller dven vid kalenderbokningar
via e-postsystemet.

Gor din kalenderbokning ”Privat” for att minimera insyn for obehoriga i kalender-
systemet.

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



Motessystem och diskussionsgrupper

e Deltagande i mo6tessystem och diskussionsgrupper, till exempel Teams, ar frivilligt for
medlemmar eftersom det inte gar att delta anonymt. Allmén information om arsmoéten,
pagdende forhandlingar och liknande far darfor inte tillhandahallas medlemmarna enbart
via sddana system.

¢ Videomoten spelas aldrig in utan motet kan tas del av via protokollet i efterhand.

¢ De godkidnda medier att halla mo6ten i ar Teams, Skype och Zoom. Om annan plattform
vill anviandas kravs skriftligt godkdnnande av kontaktforbundet.

e For dessa plattformar giller generella regler:
o Ingen dokumentation sparas i métet eller bifogas chatten.
o Inga personuppgifter far finnas i chatten.
o Till motet ansluter varje medlem genom att sjalv besluta om att gd med i motet, ingen

rings in till motet.

e Oppna chattsystem som till exempel Messenger och WhatsAPP fir inte anviindas for
medlemskommunikation utan skriftligt godkdnnande av kontaktforbundet.

Medlemslistor och adresslistor till medlemmar och fortroendevalda

e Kontaktforbundet forser Akademikerforeningen med aktuella medlemslistor vid behov.
e Nar en ny lista har kommit ska den gamla raderas.

e Saco-P/Akademikerforeningens styrelse ska ha kontroll 6ver och fatta beslut om vilka
fortroendevalda i akademikerforeningen som ska ha tillgéng till medlemslistor och
adresslistor.

e Bara fortroendevalda som har ett verkligt behov ska ha tillgéng till dessa medlemslistor.

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

e Utlimnande av medlemslistor till arbetsgivaren ar en personuppgiftsbehandling av
kansliga personuppgifter. Den ar tilliten om syftet ar att tillvarata fackliga rattigheter
enligt lag eller kollektivavtal (artikel 9 p 2b).

e E-post-sandlistor till fackliga fortroendeman far sparas och de ar inte hemliga.

¢ Anviand aldrig medlemslistorna som ett drendehanteringssystem. Kontakta kontakt-
forbundet om du behéver stéttning i hur du ska hantera drenden som inkommer.



Identifikation vid kontakt via e-post eller telefon

Lamna inte ut personuppgifter till ndgon forutom till medlemmen sjalv eller till
arbetsgivaren om denne behover personuppgifterna for att uppfylla krav i lag eller
kollektivavtal.

Vid frdga om ndgon ar medlem far man varken bekrifta eller forneka det savida det inte
ar arbetsgivaren som fragar for att kunna uppfylla krav i lag eller kollektivavtal.

Sadkerhetsatgarder

Digitala personuppgifter ska forvaras med lampliga skyddsatgarder, exempelvis
behorighetsstyrning och kryptering. Personuppgifter pa papper eller USB-minne forvaras
i last skap eller tjdnsterum. Inga obehoriga far ha tillgang till personuppgifter.

Vid misstanke om personuppgiftsincident informera omedelbart kontaktforbundet.

Fragor gillande GDPR riktas till kontaktforbundet.

Rutiner for radering och gallring av personuppgifter

Utgangspunkten ar att personuppgifter inte far sparas langre 4n nodvandigt. Man far inte
spara nagot for att det ar bra att ha. Detta betyder att:

o Viktig dokumentation i forhandlingsirenden, exempelvis forhandlingsprotokoll
och 6verenskommelser, ska sparas i 10 ar efter avslutat drende.

o E-post som innehéller personuppgifter ska raderas fortlopande, se ovan under
rubriken E-post, sdvida de inte ar en del av ett pagdende/avslutat drende.

o Personallistor och medlemslistor far sparas i maximalt tre manader, sedan
behover de uppdateras.

o Ovrig information ska raderas 16pande.



