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Bakgrund och syfte

Alvsjd Scoutkar huvudsakliga externa kommunikationsmetod &r via hemsidan och via den information
avdelningarna och olika verksamheter delger olika intressenter.

For att skapa tydlighet och trygghet for bade scouter, ledare och foraldrar, ar det viktigt att Alvsjo
scoutkar har tydliga och erkanda kanaler for informationsspridning.
Detta géller bade externt och internt

Detta uppnas genom att:

° Var grundprincip &r att sprida information i elektronisk form, framfor allt via e-post och var
hemsida (www.alvsjo.scout.se). Detta medger bade snabb, billig och relativt tillforlitlig
informationsspridning.

° For att underlatta e-posthantering internt, erbjuder vi e-postlistor for varje grupp av ledare,
scouter eller féraldrar som &ar i behov av en samlad och gemensam informationsspridning.
° Alla agendor och protokoll fran Karstyrelsemoten, Avdelningsledarméten, Karmaoten och

Karstammor sprids till ledarscouter och utmanarscouter via e-post och finns dven pa hemsidan. De
viktigaste punkterna beskrivs i en kortversion.

° Det ar viktigt for den externa informationen att vi visar transparens i var verksamhet sa att
externa intressenter kan ta del av moétesprotokoll m.m.

° Brevutskick kan anvandas vid avgifter och betalningar.

° Avdelningarna har sjalva mojlighet att uppdatera informationen pa hemsidan under resp.
avdelning.

° Hemsidan medger manga skribenter som uppdaterar olika avsnitt. En webredaktion bor finnas

for att gora reportage och andra artiklar for att gora informationen mer levande och for att karens
medlemmar ska k&nna sig delaktiga i hemsidan.

Adress: Organisatiosnr: Telefon: Postgiro: Hemsida
Herrangsvagen 3 802008-6248 08-647 01 45 1592 84-9 www.alvsjo.org
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INSTRUKTION FOR KRISKOMMUNIKATION

Nar galler instruktionen?

Vid krissituation knuten till Alvsjo scoutkar verksamhet, eller i anlaggningar som ags av Alvsjo
scoutkar AB, dar handelsen omfattar eller kan komma att omfatta allvarlig personskada
och/eller omfattande miljopaverkan, materiell skada eller betydande sdkerhetsrisk bade
miljomassigt och informationsmassigt skall denna instruktion tillampas.

extern & intern krisinformation

Extern och intern information ar densamma vid krissituation enligt ovan.

Befalsordning Avseende extern & intern krisinformation

. Foérsvarsmakt.

. Ordningsmakt.

. Raddningsverket.

. Lokal krisorganisation upprattad av t.ex. kommunstyrelse

. Alvsjo scoutkar Ordférande eller om s& géller tillférordnad Ordférande.
. Kérstyrelse i Alvsjo scoutkar AB.

. Narmast ansvarig ledare for berord personal inom Alvsjoé scoutkar

No o~ wWNE

Detta gor du snarast mgjligt!

Kontakta ledningen i Alvsjo scoutkar AB for att starta en extern kommunikation med, tex radio/TV mm
samt for att f& igdng den interna kommunikationen.

Tank pa att Ordférande alltid & den som i forsta hand representerar karen i externa kommunikationer.
Kontakta darfor i féljande turordning:

| forsta hand: Ordférande, se hemsidan
| andra hand: 1a vice Ordférande, se hemsida
| tredje hand: 2a vice ordférande, se hemsida

Darefter beroende pa plats for handelsen:

hur gor vi?

° Finns lokalt upprattad katastrofplan/krisplan med tillhérande kommunikationsplan skall denna
alltid féljas for den interna funktionen inom respektive kunds arbetsplats.

° Kontakta rdddningstjanst (eller annan aktuell myndighet) for samordning av kommunikation.

Nar akuta skedet ar over

Rapportera I6pande vid forandring i fortsatta handelsefdrloppet till Ordférande eller den person
ordférande angett som kommunikationsansvarig tills dess krislaget ar éver

Alvsjo Scoutkar 181007

2 (11)



P )N
& Scouterna

Rutin for hantering av personuppgifter i Alvsjo scoutkar (GDPR)

Dataskyddsforordningen (GDPR) galler som lag i alla EU:s medlemslander fran och med den 25 maj
2018. Forordningen kommer att innebara en hel del férandringar fér de som behandlar
personuppgifter och starkta réattigheter fér den enskilde nar det géller personlig integritet.

Rutin for Alvsjo scoutkar hantering av personuppgifter enligt GDPR

Grundlaggande information

e namn och kontaktuppgifter till den personuppgiftsansvarige-

e Alvsjo scoutkr behandlar personuppgifter for att dels folja stadgarna inom scouterna, dels for att
uppratthalla medlemskap for individen inom scouterna i Sverige , vilket innebar tex forsakring
m.m.

e Alvsjo scoutkar behandlar de uppgifter som ett medlemskap i scouterna kraver samt vid
speciella evenemang kan det for det evenemanget, utifran en sékerhetsaspekt samlas in
uppgifter om tex matdverkanslighet m.m. Dessa uppgifter forstors av ansvarig ledare efter
evenemanget.

e | normala fall finns ingen extern mottagare av personuppgifterna eller att de fors dver till ett sa
kallat tredjeland (land utanfér EU/EES)

e Uppgifterna sparas sa lange personen ar medlem och raderas om personen upphdr vara
medlem.

o Alvsjo scoutkar har en personuppgiftsansvarig som utses av Kéarstyrelsen.

Hur gor man

e Ny medlem erhdller blankett 'uppgifter om scouten'.

e Myndig scout eller malsman for omyndig scout fyller i kontaktuppgifter samt skriver under att
man dels godkanner lagringen av information samt att man last igenom och forstatt
innebdrden i detta dokument. Blanketten [amnas till gruppansvarig ledare.

e Personnummer, namn och adress laggs av ansvarig gruppledare eller medlems registrerar
eller malsman in i dels scoutnet, som ar férbundets medlemsregister, dels p& Stockholms
kommuns sida fér narvaroregistrering och ansékan om aktivitetsbidrag. Uppgifter om ev.
allergier, sjukdomar och annat som &r av vikt att veta for att kunna bedriva en personsaker
verksamhet férvaras i ett sdkert format (las vidare under principer fér personuppgifts
registrering i denna policy) hos ansvarig gruppledare.

e Samtliga uppgifter skall tas bort av ansvarig gruppledare eller medlemsregistrerare vid
avslutat medlemskap eller pa direkt begaran av scout eller malsman, varvid dessa informeras
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om att borttagande av uppgifter ur scoutnet eller paA kommunens register enligt ovan &r likstallt
med avslutat medlemskap.

Eventuella andra uppgifter av varde, till exempel i samband med arrangemang utomlands,
samlas in enkom for det arrangemanget och efter godkdnnande av medlem. Uppgifterna skall
tas bort ur uppréattat register snarast efter avslutat arrangemang eller, i vissa fall, efter att
slutredovisning gjorts da stipendier fran stiftelser eller fonder ansokts och beviljats.

Mycket stor forsiktighet skall tillampas med all information om en person som kan innebéra att
personuppgifter kan sparas, tex person nr, bil registrerings nr e.t.c L&s vidare under
"Principer for personuppgiftsregistrering”.
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Grundlaggande principer om personuppgifts registrering

Tank pa foljande aspekter nar ni registrerar uppgifter

e Andamalsbegransning: Samla bara in uppgifter for specifika &andamal och behandla inte
uppgifterna senare for ett annat andamal.
Exempel: Om ni har samlat in uppgifter fér att administrera medlemskap ska ni inte senare
behandla uppgifterna for att profilera medlemmar for till exempel riktad marknadsforing.

e Uppgiftsminimering: Samla bara in de uppgifter som ar relevanta for andamalet.
Exempel: Om ni bara behdver namn och telefonnummer for att administrera medlemskap ska ni
inte registrera personnummer for att "det kan vara bra att ha".

e Korrekthet: Se till att ha korrekta uppgifter och uppdatera dem vid behov.
Exempel: Se till att ha lampliga rutiner pa plats for att sakerstalla att felaktiga personuppgifter
rattas.

e Lagringsminimering: Spara inte uppgifterna under en langre tid &n nédvandigt.
Exempel: Om en medlem avslutar sitt medlemskap ska ni radera medlemmens personuppgifter

om uppgifterna inte langre behdévs for att administrera eller avsluta medlemskapet.

Nar ni samlar in uppgifter om en medlem maste ni informera medlemmen om bland annat féljande:

e vem som ar personuppgiftsansvarig och hur man kontaktar den personuppgiftsansvarige (oftast
féreningens styrelse)

¢ vilka personuppgifter ni behandlar (till exempel namn och adress)

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

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

e om ni tanker dverfora personuppgifter till ett sa kallat tredjeland (land utanfor EU/EES).
Ni maste aven informera era medlemmar om deras rattigheter. De har bland annat rétt att

o fatillgang till sina personuppgifter

o fa felaktiga personuppgifter rattade

e f& sina personuppgifter raderade om uppgifterna inte langre ar nédvandiga
e fa veta hur lange ni kommer att lagra personuppgifterna

e lamna in klagomal till Datainspektionen.
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For att uppfylla informationsplikten behover ni ga ut med ovanstdende information till saval

nya som gamla medlemmar!

Registrerades ratt till tillgang

Era medlemmar har ratt att fa information och tillgang till de personuppgifter ni behandlar om dem i
form av ett utdrag. | dataskyddsforordningen stér det utforligt vad ett registerutdrag ska innehalla.
Bland annat ska ni lamna information om vilka personuppgifter som behandlas, varifran dessa
personuppgifter kommer, for vilket syfte personuppgifterna behandlas, vilka mottagare
personuppgifterna lAmnas till och hur lange personuppgifterna sparas.

Dokumentera ert arbete med personuppgifter

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

¢ namn och kontaktuppagifter till den personuppgiftsansvarige (oftast styrelsen)

o varfor ni behandlar personuppgifter (syftet med behandlingen av personuppgifterna)

o vilka kategorier av personer och personuppgifter ni behandlar (till exempel uppgifter om
medlemmar i en bostadsrattsférening och deras adress och telefonnummer)

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

o tidsfrister for radering, det vill sdga hur lange uppgifterna sparas (om maijligt)

e vilka sakerhetsatgarder ni anvander nar ni behandlar personuppgifterna (om majligt)

Skydda personuppgifterna

Ni &r ansvariga for att skydda personuppgifterna som ni behandlar pa ett bra satt. Detta gér ni genom
att vidta lampliga tekniska och organisatoriska sékerhetsatgarder. Vad som ar en lamplig
sakerhetsniva beror pa bland annat vilken typ av personuppgifter det handlar om, hur omfattande
personuppgiftsbehandlingen ar och varfor ni behandlar personuppgifterna. Det beror ocksa pa vilka

risker beh

andlingen kan innebara for medlemmarnas rattigheter och frineter.
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Exempel pa sakerhetsatgarder:

e kryptera kansliga personuppgifter
e begransa atkomst till personuppgifterna

e installera skydd mot skadlig kod (antivirus).

Rapportera personuppgiftsincidenter

Om ni rékar ut for en "personuppgiftsincident” maste ni rapportera det till Datainspektionen inom 72
timmar. En personuppgiftsincident ar en sékerhetsincident som leder till oavsiktlig eller olaglig
forstoring, forlust eller andring av de personuppgifter som ni behandlar. Den kan innebara risker fér
medlemmarnas friheter och rattigheter.

Exempel pa personuppgiftsincidenter:

e Nitappar bort ett USB-minne med personuppgifter.
e NAagon gor ett dataintrdng pa er server.

e Nagon obehorig tar del av personuppgifterna.

L&s mer om personuppgiftsincidenter

Tareda pd om ni behover ett dataskyddsombud

Vissa féreningar behdver utse ett dataskyddsombud. Dataskyddsombudets roll ar att kontrollera att ni
foljer dataskyddsforordningen inom organisationen, genom att till exempel utféra kontroller och

informationsinsatser.

Alvsjo scoutkar anser i nulaget inte att de behdver ett dataskyddsombud.
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Vad ar personuppgiftsincidenter?

En personuppgiftsincident &r en sakerhetsincident som kan innebéara risker for ménniskors friheter och
rattigheter. Riskerna kan innebara att nagon forlorar kontrollen 6ver sina uppgifter eller att
rattigheterna inskranks. Exempel:

e diskriminering, identitetsstold, bedrageri, skadlig ryktesspridning
e finansiell forlust

e brott mot sekretess eller tystnadsplikt.

En personuppgiftsincident har till exempel intraffat om uppgifter om en eller flera registrerade personer
har

e Dlivit forstorda
e gatt forlorade pa annat satt

e kommiti oratta hander.

Det spelar ingen roll om det har skett oavsiktligt eller med avsikt. | bada fallen &r det
personuppgiftsincidenter.

Personuppgiftsincidenter kan vara allvarliga

En personuppgiftsincident kan fa allvarliga konsekvenser for registrerade personer. De kan raka ut for
till exempel ekonomisk skada eller krankning av sina friheter och rattigheter.

En personuppgiftsincident som inte hanteras pa ett lampligt satt kan ocksa paverka tilltron till den
organisation som behandlar personuppgifter. Det kan dessutom leda till sanktionsavgifter.

Undvik sanktionsavgifter

Om du inte rapporterar en personuppgiftsincident kan det innebéra en évertradelse av
dataskyddsforordningen, vilket kan leda till att din organisation maste betala sanktionsavgifter pa upp
till 10 miljoner euro eller 2 procent av er globala omséttning. Obs! Sanktionsavgifterna kan
kombineras med andra korrigerande befogenheter som Datainspektionen har.
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Vissa personuppgiftsincidenter maste anmalas

Alla organisationer maste anméla vissa typer av personuppgiftsincidenter till Datainspektionen. Anmal
personuppgiftsincidenten inom 72 timmar efter det att dvertradelsen har upptackts. Anmélan gor det
mojligt fér Datainspektionen att bland annat bevaka vad de personuppgiftsansvariga goér for att

motverka negativa effekter. Om det blir n6dvandigt kan vi ocksa utdva vara tillsynsbefogenheter for att
fa personuppgiftsansvariga att vidta nédvandiga atgarder.

Informera registrerade personer
Informera omedelbart de registrerade, det vill sdga de personer som drabbas av

personuppgiftsincidenten, om det &r stor risk att deras rattigheter och friheter kan paverkas, till
exempel om det finns risk for id-stold eller bedrageri.

Arbeta medvetet

Det ar viktigt att arbeta medvetet och proaktivt for att undvika personuppgiftsincidenter:

e Skapa tydliga rutiner for att enkelt kunna upptacka personuppgiftsincidenter.

e Uppratta en handlingsplan fér de fall en personuppgiftsincident intraffar.

Dokumentera alla personuppgiftsincidenter, &ven dem som inte maste anmalas till Datainspektionen.
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Mall: Blankett for samtycke till lagring av Personuppgiftsbehandling

Samtycke till personuppgiftsbehandling
Scoutkaren Alvsjo Scoutkar (organisationsnummer 802008-6248) behdver vissa uppgifter av dig om
du vill anmala dig eller den du ar vardnadshavare for till var verksamhet och vara arrangemang

Vi behéver kunna behandla dessa personuppgifter f6 att kunna ge dig en trygg, sadker och praktisk
upplevelse.

De personuppgifter som lamnas i samband med anmalan till det har arrangemanget eller till att bli
medlem i alvsjo scoutkar kommer att behandlas specifikt for respektive orsak.

Lamnade personuppgifter kan komma att vidarebefordras fran scoutkaren till Scouterna
(organisationsnummer 802006-2942)].

De personuppgifter som vi vill samla in och databehandla ar:

Namn och personnummer:

Anvands for att identifiera personen. Vi behdver spara de uppgifterna i tio ar. Dessa uppgifter kan
behova delas med vart forsakringsbolag om det behdvs samt Sensus och Stockholms Stad, da for
bidrags ansokningar.

Kontaktuppgifter, sdsom telefonnummer, e-postadress, postadress:
De uppgifterna behdver vi for att kunna kontakta dig och kommunicera med dig. Dessa uppgifter
sparar vi i upp till ett ar efter avslutat arrangemang.

Matpreferenser, allergier:
Vi behover veta vad personen vill och kan ata. Vi sparar de uppgifterna i upp till ett ar efter avslutat
arrangemang.

Medicinsk information:

For din trygghet och sakerhet behdver vi veta om det 4r nagot sarskilt i personens halsotillstand som
behover speciell anpassning, eller om det finns speciella behov av nagot slag. Den héar informationen
hanterar vi med extra forsiktighet och endast de personer som har direkt behov av informationen
kommer att fa tillgang till den.

For att anmala personen till det har arrangemanget behéver du samtycka till (godkanna) att vi
behandlar Hens personuppgifter enligt beskrivningen ovan.
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Du har enligt dataskyddsférordningen GDPR ratt att en gang per kalenderar fa veta vilka
personuppgifter som vi behandlar och hur vi behandlar dem, om du begar det skriftligt. Du har ocksa
ratt till att nar som helst, begéra att vi réattar de uppgifter som vi behandlar.

Du har dessutom mdjlighet att ta tillbaka ditt samtycke till behandlingen av dessa personuppgifter och
ratt att krava att dessa uppgifter raderas. Det innebér i sa fall att Alvsjo Scoutkar inte langre far
behandla dessa personuppgifter for detta arrangemang. Viktigt da ar att tanka pa att det kan paverka
scoutkarens majlighet till att ge en trygg och saker upplevelse pa arrangemanget.

For att kontakta oss med fragor om hanteringen av dina personuppgifter:
Scoutkéaren Alvsjo Scoutkar
Kontaktuppgifter: Medlemsregistrerare ( Se hemsidan )

Jag samtycker till att Alvsjo scoutkar behandlar mina personuppgifter eller den jag har vardnaden om i
enlighet med ovanstaende beskrivning

Ort & datum Namn

Vardnadshavares underskrift
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