Instruktion

for behandling av personuppgifter i organisationerna
inom Svenska Batunionen

Mellan féljande parter: 1) Svenska Batunionen (802002-3431), nedan kallad SBU, 2) till
SBU anslutna Batforbund, nedan kallade Batférbunden och till dessa anslutna batklubbar
och 3) Kungliga Motorbatklubben (802002-3563) jamte Navigationssallskapet
(802002-4322) eller andra batklubbar, nedan kallade Batklubbarna, och gemensamt kallade
Parterna, galler foljande Instruktion for behandling av personuppgifter hos nagon av
Parterna.
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13.4. Information till de registrerade

1. Instruktionens bakgrund, syfte och omfattning

Denna instruktion omfattar vad som narmare ska galla for Parternas behandling av
personuppgifter. Till grund for instruktionen ligger Europaparlamentets och Radets
forordning (EU) 20916/679 om skydd for enskilda personer med avseende pa behandling av
personuppgifter och om det fria flédet av sddana uppgifter (GDPR) och lagen (2018:218)
med kompletterande bestdmmelser till EU:s dataskyddsférordning (dataskyddslagen, DSL)
och andra tillampliga bestammelser om behandling av personuppgifter. Instruktionen syftar
till att beskriva Parternas inbdrdes aligganden nar det galler behandling av personuppgifter

2(12)



och att sakerstalla att behandlingen lever upp till de tillampliga bestammelserna. Samtidigt
ar instruktionen underordnad sadana bestammelser i hédndelse av motstridighet.

2. Grundlaggande principer for behandlingen

Laglighet: Behandlingen av personuppgifter ska vara forenlig med tillampliga bestammelser.

Andamélsbegrénsning: Behandlingen av personuppgifter ska endast ske for i forvag
bestamda och dokumenterade berattigade andamal och far inte darefter behandlas for
nagra andamal som inte ar férenliga med de ursprungliga.

Uppgiftsminimering: Behandlingen far endast omfatta sadana personuppgifter som &r
nddvandiga for uppfyllandet av de &andamal som ligger till grund for behandlingen.

Lagringsminimering: Personuppgifter far inte behandlas under langre tid &n som &r
nodvandigt for uppfyllandet av de andamal som ligger till grund for behandlingen eller under
sadan tid som galler enligt tvingande bestammelser i lag eller annan forfattning. Nar
uppgifterna inte langre behdvs ska de darefter fortlopande gallras.

Korrekthet: Personuppgifterna ska vara korrekta, fullstandiga och uppdaterade och ska vid
brister i sadana avseenden rattas eller bli foremal for annan lamplig atgard for att
astadkomma undanrdjande av sadan brist.

Sékerhet: Parterna ska vidta lampliga tekniska, administrativa eller organisatoriska
sakerhetsatgarder for att skydda personuppgifterna och for att uppna en hog generell
skyddsniva.

Transparens: Behandlingen av personuppgifter ska ske pa ett transparent och 6ppet satt
gentemot de registrerade, sarskilt genom att Parterna tillhandahaller klar och tydlig
information om behandlingen och de registrerades rattigheter, exempelvis pd Parternas
hemsidor.

3. Behandlingens andamal, féremal och art

Parterna behandlar personuppgifter som angar personal, medlemmar och andra med vilka
Parterna har ett avtalsforhallande eller med vilka Parterna kommunicerar.

Parterna behandlar personuppgifter om behorigheter nar personal, medlem eller annan
omfattas av en skyldighet att inneha viss formell behdrighet, sdsom forarintyg,
maskinbehdrighet, forsakringsbevis, olika slags certifikat, tillstand eller annat dokument
som styrker viss kompetens, eller annat darmed jamforligt dokument.

3.1. Behandling av personaluppgifter

Parterna behandlar personaluppgifter som omfattar personuppgifter om sin respektive
personal, vilken utgors av anstallda, uppdragstagare, funktionarer eller fortroendevalda.
Personuppgifterna behandlas for att Part ska kunna ingd, administrera och avsluta
anstallningsavtal, uppdragsavtal och avtal med funktionarer eller fortroendevalda.
Personuppgifterna behandlas darutover for att Part ska kunna fullgora skyldigheter och
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tillvarata rattigheter inom arbetsratten, fullgora skyldigheter och tillvarata rattigheter vad
galler redovisning och bokféring och i 6vrigt pa det skatterattsliga omradet.

Dessutom behandlas personuppgifter for att uppratthalla nddvandig sakerhet i lokaler,
utrymmen, eller anldggning som Part &ger eller disponerar, jamte for att uppratthalla
nodvandig sakerhet vad galler informationssystem som Part ager eller disponerar och
information som behandlas i sddana system.

Parterna kan for sddana andamal ha gemensam atkomst till personuppgifterna.

3.1.1. Personuppgifter som omfattas av behandlingen.

Behandlingen kan omfatta foljande kategorier av personuppgifter.

e Kontaktuppgifter, bestdende i uppgifter om personnamn, adress och postadress,
telefonnummer och e-postadress

e Personnummer, nar detta ar nodvandigt for att sakert kunna identifiera personen
eller for att uppgiften maste behandlas vid uppfyllandet av rattslig skyldighet

e Kontouppgifter, bestdende i uppgifter om bankkonton och andra konton for att kunna
genomfdra, mottaga och administrera betalningar, sdsom I6ner, arvoden och andra
ersattningar

e uppgifter om halsa och sjukdom, nar detta ar nodvandigt for att fullgora skyldigheter
pa personalhdlsoomradet

3.2. Behandling av medlemsuppgifter

Parterna behandlar personuppgifter om medlemmar enligt foljande.

3.2.1. BAS-C

Parterna behandlar personuppgifter i ett gemensamt informationssystem (Batunionens
Administrationssystem, BAS), dar personuppgifterna angar medlemmar hos respektive Part
och behandlas for andamal inom respektive Parts verksamhetsomréde. BAS-C &r en del i
BAS som SBU anvander och dar SBU behandlar personuppgifter for att:

e registrera, avregistrera, administrera och fora register ver medlemmar hos Parterna
som &ven utgdr medlemmar hos SBU, eller fér att genomféra sddana férandringar
som SBU overenskommit med medlemmen avseende medlemskapet,

e registrera, avregistrera, administrera och fora register over funktionarer hos
Parterna,

e kommunicera med funktionarer hos Parterna, exempelvis genom e—post,

e fakturera, avisera, administrera, bokfora och redovisa medlemsavgifter jamte
hantering av betalning av medlemsavgifterna, samt

e genom postforsandelse eller e-post distribuera medlemstidningen Batliv till
medlemmar hos Parterna, dar medlemmens namn och adressuppgifter lamnas till
sadant tryckeri och distributér som SBU vid varje tid anlitar for att ta fram
medlemstidningen och for att tillhandahalla tidningen till medlemmen.
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3.2.2. BAS-F

BAS-F ar en del i BAS som Batforbunden anvander och dar Batforbunden behandlar
personuppgifter for att:

e registrera, avregistrera, administrera och fora register dver medlemmar hos Parterna
som &ven utgdr medlemmar hos Batférbunden, eller for att genomféra sddana
forandringar som Batférbunden Overenskommit med medlemmen avseende
medlemskapet,

e registrera, avregistrera, administrera och fora register over funktionarer hos
Parterna,

e kommunicera med funktionarer hos Parterna, exempelvis genom e—post, samt

e fakturera, avisera, administrera, bokfora och redovisa medlemsavgifter jamte
hantering av betalning av medlemsavgifterna.

3.2.3. BAS-K

BAS-K ar en del i BAS som Batklubbarna anvander och dar Batklubbarna behandlar
personuppgifter for att:

e registrera, avregistrera, administrera och fora register dver medlemmar hos Parterna
som dven utgér medlemmar hos SBU, eller for att genomféra sddana férandringar
som Batklubbarna éverenskommit med medlemmen avseende medlemskapet,

e registrera, avregistrera, administrera och fora register dver funktiondrer hos
Parterna,

e kommunicera med funktionarer hos Parterna, exempelvis genom e—post,

e fakturera, avisera, administrera, bokfora och redovisa medlemsavgifter jamte
hantering av betalning av medlemsavgifterna,

3.2.4. Ytterligare andamal for behandling av medlemsuppgifter

Behandlingen av personuppgifter i BAS, BAS-C, BAS-F och BAS-K ska aven ske for att
informera medlemmarna om olika férhallanden som kan vara av intresse for medlemmarna.
Behandlingen ska utdver detta ske for att varva medlemmar till Parterna.

Behandlingen av personuppgifter ska aven anvandas for utskick av information och
medlemsformaner fran batlivsorganisationernas  Svenska Sjo AB. Behandlingen av
personuppgifter far dven anvandas for inhamtning av statistiska underlag for Svenska Sjo
ABs dndamal.

Behandlingen ska darutover ske for att Part ska kunna fullgora skyldigheter och tillvarata
rattigheter vad galler redovisning och bokforing och i dvrigt pa det skatterattsliga omradet.

Dessutom behandlas personuppgifter for att uppratthalla nddvandig sadkerhet i lokaler,
utrymmen, eller anldggning som Part &ger eller disponerar, jamte for att uppratthalla
nodvandig sakerhet vad galler informationssystem som Part ager eller disponerar och
information som behandlas i sddana system.

Parterna kan for sddana andamal ha gemensam atkomst till personuppgifterna.
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3.2.5. Personuppgifter som omfattas av behandlingen.
Behandlingen kan omfatta foljande kategorier av personuppgifter.

e Kontaktuppgifter, bestdende i uppgifter om personnamn, adress och postadress,
telefonnummer och e-postadress

e Personnummer, nar detta ar nodvandigt for att sakert kunna identifiera personen
eller for att uppgiften maste behandlas vid uppfyllandet av rattslig skyldighet

e Kontouppgifter, bestdende i uppgifter om bankkonton och andra konton for att kunna
genomfdra, mottaga och administrera betalningar, sdsom I6ner, arvoden och andra
ersattningar

4. Huvudansvarig Part

For behandling av personuppgifter som sker i Parts verksamhet ska den Parten vara
huvudansvarig.

Att vara huvudansvarig innebar att Parten sjalv gentemot ovriga Parter ska svara for att
behandlingen av personuppgifter som utfors for Partens verksamhet sker i enlighet med
tillamplig lag eller annan forfattning och det avtal, dverenskommelser, denna instruktion
eller andra dokument som galler mellan Parterna.

For behandling av personuppgifter i BAS-C ar SBU huvudansvarig. For behandling av
personuppgifter i BAS-F ar respektive batférbund huvudansvarigt. For behandling av
personuppgifter i BAS-K ar respektive batklubb huvudansvarig.

5. Dataskyddsombud, kontaktpersoner

5.1. Dataskyddsombud

Parterna har bedomt att det inte foreligger nagon skyldighet eller behov som medfér att
Parterna maste utse och anmala nagot dataskyddsombud till Datainspektionen.

Parterna bedriver ingen sddan verksamhet och inte heller behandlas n&gra s&dana slags
personuppgifter i sddan omfattning dar skyldighet att utse och anmala dataskyddsombud
foreligger.

Om dataskyddsombud &nda utses ska denne anmalas till Datainspektionen och information
om dataskyddsombudet jamte dennes kontaktuppgifter ska finnas pa Parternas hemsidor.

Parterna kan utse gemensamt dataskyddsombud eller dataskyddsombud for respektive Part.

Parterna ska tillse att dataskyddsombud som utses och anmals till Datainspektionen har den
kompetens och intar den stallning hos Parterna som vid varje tid kravs enligt tillamplig lag
eller annan forfattning for behandling av personuppgifter.
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5.2. Kontaktpersoner

Parterna kan utse kontaktpersoner som ska vara kontaktyta mellan Parterna och de
registrerade, mellan Parterna och allmanheten och mellan Parterna och Datainspektionen.

Kontaktpersonens roll kan i sa fall exempelvis vara att svara pa fragor angaende Parternas
behandling av personuppgifter, att Iamna information och radgivning till Parterna i fragor
som angar behandling av personuppgifter och att ha insyn i den behandling av
personuppgifter som sker hos Parterna.

Parterna kan utse gemensam kontaktperson eller kontaktperson for varje Part.

Om kontaktperson utses ska information om kontaktpersonen jamte dennes kontaktuppgifter
ska finnas p& Parternas hemsidor.

6. Register dver behandling av personuppgifter

Det ska finnas register dver den behandling av personuppgifter som sker hos respektive
Part.

Av registret ska framga
a) Partens namn och kontaktuppgifter,
Behandlingens andamal,
Vilka kategorier registrerade och personuppgifter det ar frdga om,
Vilka kategorier av mottagare som personuppgifterna kan komma att lamnas ut till,
Overféring till tredjeland eller internationell organisation,
f) Tidsfrister for gallring, samt
g) Allman beskrivning av tekniska och organisatoriska sakerhetsatgarder.

Registret ska fortldpande uppdateras sa att det innehaller korrekt, aktuell och adekvat
information om behandlingen. Registret ska dokumenteras och finnas tillganglig pd sadant
satt att det snarast kan tillhandahéllas, exempelvis i samband med en tillsyn fran
Datainspektionen.

7. Sarskilda krav pa behandlingen av personuppgifter

Parterna ska undvika att behandla personuppgifter som avslojar ras eller etniskt ursprung,
politiska asikter, religios eller filosofisk Gvertygelse eller medlemskap i fackférening och
behandling av genetiska uppgifter, biometriska uppgifter for att entydigt identifiera en fysisk
person, uppgifter om halsa eller uppgifter om en fysisk persons sexualliv eller sexuella
laggning. Detsamma géller fér behandling av uppgifter om fallande domar i brottmal och
overtradelser, samt for personnummer.
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7.1. Sarskilda kategorier eller kansliga personuppgifter

Parterna kan behdva behandla sarskilda kategorier eller kansliga personuppgifter for
andamal i enlighet med punkt 3 ovan. For det fall sddana slags personuppgifter behandlas,
ska Parterna sarskilt tillse att endast sarskilt utsedd personal &r behoriga att ha atkomst till
personuppgifterna, att antalet behoriga personer begransas till vad som ar absolut
nddvandigt och att dtgarder med sddana slags personuppgifter loggas.

7.2. Personnummer

Personnummer kan i vissa fall vara nddvandiga for att sakerstélla identiteten hos den
registrerade och for att tillse att personuppgifter inte utldmnas till nagon obehdrig eller att
nadgon annan atgard inte vidtas obehoérigen gentemot den registrerade. For det fall
personuppgifter innehallande personnummer behandlas, ska Parterna sarskilt tillse att
endast sarskilt utsedd personal &r behdriga att ha atkomst till personuppgifterna, att antalet
behdriga personer begransas till vad som &r absolut nédvandigt och att atgarder med
sadana slags personuppgifter loggas.

8. Gallring

Parterna eller respektive Part ska tillse att personuppgifter gallras nar de inte langre behovs
for de andamal personuppgifterna behandlats, i enlighet med nedanstaende.

8.1. Personaluppgifter

Personuppgifter som avser personal ska gallras senast ett ar efter anstdliningens,
uppdragets eller avtalsforhdllandets upphdrande, om inte annan tid for gallring blir
nodvandig till foljd av fullgérande av skyldighet eller utdvande av rattigheter enligt avtalet
eller enligt lag eller annan forfattning. Om detta foranleder att personuppgifterna behandlas
under langre tid ska gallring ske forst efter det att de inte langre behovs for uppfyllandet av
sadan skyldighet eller utévandet av sddan rattighet.

8.2. Medlemsuppgifter

Personuppgifter som avser medlemskap ska gallras senast ett ar efter medlemskapets
upphdrande, om inte annan tid for gallring blir nodvandig till foljd av fullgorande av
skyldighet eller utdvande av rattigheter enligt avtalet eller enligt lag eller annan forfattning.
Om detta foranleder att personuppgifterna behandlas under langre tid ska gallring ske forst
efter det att de inte langre behdvs for uppfyllandet av sddan skyldighet eller utévandet av
sadan rattighet.
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9. Sakerhetsatgarder

9.1. Tekniska sakerhetsatgarder

Personuppgifterna ska skyddas genom sadana tekniska atgarder som behdvs med hansyn till
personuppgifternas art, behandlingens omfattning och de risker for de registrerades
integritet som behandlingen innebar.

9.2. Organisatoriska och administrativa sakerhetsatgarder

Parterna ska vidta sddana organisatoriska och administrativa sakerhetsatgarder som behdvs
for att skydda de personuppgifter som behandlas. Detta innefattar bland annat begransning
av behorighetstilldelning s& att tillgdng till personuppgifterna endast medges sadan
personal som behdver ha sadan tillgang for utférandet av sina arbetsuppgifter.

9.3. Automatiserade atgarder (privacy by design, privacy by default)

Parterna ska sa langt mojligt och rimligt anvanda sig av inbyggda sakerhetsatgarder som
inte kréver personella atgarder, sdsom automatisk gallring efter en i forvag bestamd tid,
begransningar avseende registrering av uppgifter i fritextfalt, automatisk begransning av
anvandarbehorigheter eller blockering av vissa slags ord.

9.4. Sakerhetskopiering

Personuppgifterna ska regelbundet sakerhetskopieras. Sadkerhetskopior ska forvaras pa
mellan Parterna dverenskommet sakert och lampligt satt.

9.5. Loggning

,&tgérder med personuppgifter ska loggas. Av sadan logg ska framgé vid vilken tid &tgarden
vidtogs, vilken anvandaridentitet som féretog atgarden och vilket slags atgard det varit fraga
om. Loggning ska regelbundet fdljas upp och onormala avvikelser ska foranleda lampliga
atgarder. Parterna ska informera om att loggning sker och féljs upp samt att loggningen kan
foranleda atgarder for att hindra obehorig eller otillaten behandling av personuppgifter.

10. Anlitande av personuppgiftsbitrade

Om personuppgiftsbitrade anlitas ska ett personuppgiftsbitradesavtal ingas med denne som
uppfyller de krav pa innehdll som anges i GDPR eller annan tillamplig lagstiftning.
Respektive part ska ha forteckning 6ver vilka personuppgiftsbitraden denne anlitat. P3
begéran fran annan Part ska denne f& tillgang till sddan forteckning eller uppgift dari.

11. Den registrerades rattigheter

GDPR tillférsékrar den registrerade ett antal rattigheter som maste uppfyllas av den
personuppgiftsansvarige. Den registrerades rattigheter ska uppfyllas enligt foljande.
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11.1. Information

Den registrerade ska informeras om behandlingen av dennes personuppgifter i samband
med den forsta kontakten som forekommer med denne. Information om behandlingen ska
aven finnas Iatt tillganglig pa respektive Parts hemsida och vara tydligt och klart utformad.
Information om den registrerades ratt och mojlighet att framféra klagomal hos Parterna eller
till datainspektionen ska tillhandahallas pa motsvarande satt.

11.2. Registerutdrag

Om begdran om registerutdrag inkommer frdn en registrerad ska begdran skyndsamt
vidarebefordras till den Part som ar huvudansvarig for den aktuella behandlingen av
personuppgifterna. Den huvudansvarige Parten ska darefter skyndsamt behandla begaran
och uppfylla skyldigheterna att tillhandahalla registerutdraget.

11.3. Rattelse

Om begdran om rattelse inkommer fran en registrerad ska begaran skyndsamt
vidarebefordras till den Part som ar huvudansvarig for den aktuella behandlingen av
personuppgifterna. Den huvudansvarige Parten ska darefter skyndsamt behandla begaran
och uppfylla skyldigheterna att genomfora rattelsen.

11.4. Radering eller begransning

Om begaran om radering av personuppgifter eller begransning av behandling av
personuppgifter inkommer fran en registrerad ska begaran skyndsamt vidarebefordras till
den Part som ar huvudansvarig for den aktuella behandlingen av personuppgifterna. Den
huvudansvarige Parten ska darefter skyndsamt behandla begaran och uppfylla
skyldigheterna att radera eller begransa behandlingen av berord personuppgift.

11.5. Invandning

Om invandning mot behandling av personuppgifter inkommer fran en registrerad ska
begaran skyndsamt vidarebefordras till den Part som ar huvudansvarig for den aktuella
behandlingen av personuppgifterna. Den huvudansvarige Parten ska darefter skyndsamt
behandla invandningen och genomféra de dtgarder som invandningen féranleder.

11.6. Identifiering av den registrerade

Om begaran eller invandning inkommer fran en registrerad enligt ovanstaende ska rimliga
atgarder vidtas for att identifiera den registrerade och for att sékerstalla att begaran eller
invandningen verkligen har framstallts av den registrerade. Om begaran eller invandningen
avser kansliga personuppgifter eller personuppgifter som kan anses sarskilt skyddsvarda,
ska uppgifter som begarts sandas genom rekommenderad forsandelse till av den
registrerade angiven postadress. Alternativt ska den registrerade erbjudas att hamta
uppgifterna mot uppvisande av giltig legitimationshandling, eller att uppgifterna
tillhandahalls den registrerade pd annat darmed jamforligt sékert satt.
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12. Omsesidig informationsplikt

Parterna ska 6msesidigt och utan dréjsmal informera varandra om saddana forhallanden som
inte ovasentligt kan paverka behandlingen av personuppgifter. Parterna ska sarskilt
informera varandra om personuppgiftsincident eller annan incident som kan paverka
behandlingen av uppgifterna och innebara risk for skada eller annan negativ konsekvens for
den registrerade.

13. Vid personuppgiftsincident

Part som ar huvudansvarig for behandlingen av personuppgifterna ska inge en anmalan om
personuppgiftsincident till Datainspektionen och informera de registrerade i enlighet med
vad som kravs enligt tillampliga regelverk for behandling av personuppgifter.

13.1. Personuppgiftsincident

Med personuppgiftsincident forstds en sakerhetsincident som leder till oavsiktlig eller
olaglig forstoring, forlust eller andring eller till obehdrigt réjande av eller obehdrig atkomst
till de personuppgifter som dverforts, lagrats eller pd annat satt behandlats.

13.2. Information mellan Parterna

Part som fatt kdannedom om personuppgiftsincident eller annan handelse som kan ha
betydelse for behandlingen av personuppgifter ska snarast informera 6vriga Parter harom.

13.3. Anmalan till Datainspektionen

Anmalan om personuppgiftsincident ska inges till Datainspektionen utan onddigt dréjsmal
och senast inom 72 timmar efter det att Part fatt kinnedom om incidenten.

Anmalan ska innehalla:

a) beskrivning av personuppgiftsincidentens art, jamte uppgift om vilka kategorier
registrerade och personuppgifter med en uppskattning av antalet registrerade och
personuppgifter som berors,

b) namn och kontaktuppgifter till dataskyddsombud eller annan kontaktperson hos den
Part som ar huvudansvarig for den berdrda behandlingen,

c) uppgift om de sannolika konsekvenserna av personuppgiftsincidenten, samt

d) beskrivning av de atgarder som vidtagits eller ska vidtas.

13.4. Information till de registrerade

Information om personuppgiftsincident som sannolikt kan medfora hog risk for fysiska
personers fri- och rattigheter tillhandahdllas de registrerade utan onddigt dréjsmal. Om
detta skulle innebara en oproportionerligt stor arbetsinsats ska informationen i stallet ske
via allmant tillgéngliga media och pa Parternas hemsida.
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Informationen ska atminstone innehalla:

a) namn och kontaktuppgifter till dataskyddsombud eller annan kontaktperson hos den
Part som ar huvudansvarig for den berorda behandlingen,

b) uppgift om de sannolika konsekvenserna av personuppgiftsincidenten, samt

c) beskrivning av de dtgarder som vidtagits eller ska vidtas.
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