GDPR

Dataskyddspolicy Rönö församling
[bookmark: _Hlk516992678]Från den 25 maj 2018 har den nya Dataskyddsförordningen trätt i kraft. Förordningen syftar till att stärka skyddet för individen vid behandling av personuppgifter. GDPR betyder General Data Protection Regulation och ersätter Personuppgiftslagen (PUL). Dataskyddsförordningen gäller för både manuell och elektronisk hantering av uppgifter så länge som uppgifterna är sökbara.  
Svenska kyrkan är Sveriges största medlemsorganisation och hanterar många personuppgifter. Som en del av Svenskakyrkan ska Rönö församling anpassa sig och följa de krav som förordningen ställer.

Rönö församling vill vara transparenta och tydliga med hur vi behandlar personuppgifter och underlätta för dig att hitta information över vilka rättigheter du har. Dataskyddspolicyn styr vårt arbete med dataskydd inom Rönö församling och är utgångspunkt för de riktlinjer vi tagit fram för hantering av personuppgifter.
Kyrkorådet i Rönö församling är personuppgiftsansvarig och ska se till att du som medlem, deltagare i våra verksamheter, förtroendevald, vårdnadshavare, barn, elev och ideell medarbetare eller anställd med trygghet kan anförtro dina uppgifter till oss i vetskap om att vi behandlar dem med respekt för integritet och i enlighet med gällande lagar och förordningar.
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Dataskyddspolicy Rönö församling
[bookmark: _Hlk516992433]Det är viktigt att all personuppgiftsbehandling genomförs korrekt och inte riskerar att göra intrång i den personliga integriteten hos de individer vars personuppgifter vi behandlar. Här tydliggörs hur Rönö församlings medarbetare ska agera för att säkerställa att våra medlemmar, deltagare, förtroendevalda, vårdnadshavare, barn, elever och anställdas integritet respekteras och att all personuppgiftsbehandling sker i enlighet med dataskyddsförordningen. Rönö församling ska säkerställa att det finns konkreta riktlinjer för tillämpningen av denna policy och att alla medarbetare följer och ges kunskap om riktlinjerna och tillhörande rutiner.

Policyn innehåller bl.a. dataskyddsförordningens grundprinciper och lagliga grunder för behandling. Här hittar du också viktiga begrepp och definitioner som en fördjupad beskrivning av personuppgift och behandling. Vidare finns information om ansvarsfördelningen för dessa frågor i Rönö församling, samt vad Rönö församling generellt måste tänka på vid behandling av personuppgifter.

[bookmark: _Hlk516993027]Grund för behandling
Varje behandling av personuppgifter kräver laglig grund. En behandling är bara tillåten om något av de sex villkoren i artikel 6 i dataskyddsförordningen är uppfyllt. Här följer de sex villkoren som anger lagliga grunder för behandling:
Rättslig förpliktelse
Avtal med den registrerade
Skydd av grundläggande intressen
Uppgift av allmänt intresse
Intresseavvägning
Samtycke
Dataskyddsförordningens grundprinciper
1) Laglighet
2) Ändamålsbegränsning
3) Uppgiftsminimering 
4) Korrekthet 
5) Lagringsminimering 
6) Integritet och konfidentialitet.
De sex grundprinciperna innebär att personuppgifter:
1. Ska behandlas på ett lagligt, korrekt och öppet sätt (laglighet).
2. Bara får samlas in för särskilda, uttryckligen angivna och berättigade ändamål. De får inte behandlas för något ändamål som inte är förenligt med dessa ändamål (ändamålsbegränsning).
3. Ska vara adekvata, relevanta, man ska inte samla in fler personuppgifter än vad som är nödvändigt för det angivna ändamålet (uppgiftsminimering).
4. Ska vara riktiga och uppdaterade (korrekthet).
5. Inte får behandlas under längre tid än vad som är nödvändigt med hänsyn till ändamålen (lagringsminimering).
6. Bara får behandlas om de kan skyddas på ett lämpligt sätt (integritet och konfidentialitet)
Viktiga begrepp och definitioner

Vad är en personuppgift?
Så länge det går att koppla en uppgift till en viss person är det en personuppgift. Ibland är en enda upplysning tillräcklig för att identifiera personen, t ex personnummer och ibland krävs en kombination av upplysningar. Varje upplysning avser en identifierad eller identifierbar nu levande fysisk person. Det kan vara t.ex. namn, personnummer, tjänstetitel, foto, uppgift om hälsa eller uppgift om religiös eller politisk övertygelse. 
Alla personuppgifter ska behandlas med lämplig säkerhet och respekt. Ju känsligare personuppgifterna är ur ett integritetsperspektiv, desto högre krav ställs på skydd och säkerhet. Rönö församling ska därför kontinuerligt avgöra hur integritetskänsliga uppgifterna är och anpassa säkerheten därefter. Personuppgifter kan delas in i följande 3 kategorier:
1)Okänsliga personuppgifter (t ex namn, adress, förskola som anses harmlösa)
2)Känsliga personuppgifter ska behandlas med särskild varsamhet (t ex hälsa, sexuell läggning, politiska åsikter)
3)Integritetskänsliga personuppgifter ska likt känsliga uppgifter behandlas med extra varsamhet och bara om det är nödvändigt. Sådana uppgifter träffas inte alltid av dataskyddsförordningens definition av känsliga uppgifter även om de är integritetskänsliga. (T ex Personnummer, kränkande behandling, ekonomi.)

Vad är en personuppgiftsbehandling?
Alla åtgärder som görs med personuppgifter är personuppgiftsbehandlingar. Det kan t e x vara att samla in, registrera, sprida, radera eller lämna ut uppgifter. Även en passiv handling som att ha kvar uppgifter i register är en behandling av personuppgifter. Behandlingar kan också vara organisering, strukturering, bearbetning, ändring, framtagning, läsning, användning, överföring, tillhandahållande, justering, sammanföring, begränsning och förstöring.
Behandling av personuppgifter
Rönö församling ska behandla personuppgifter öppet, korrekt och lagligt. Personuppgifterna ska vara adekvata, relevanta och inte för omfattande för behandlingens ändamål. Vi lagrar endast personuppgifter så länge det är nödvändigt för att uppfylla verksamhetens fastställda behov av behandlingen. Rönö församling ska tillse att enskild person är informerad om sina rättigheter enligt förordningen. Personuppgifter ska regelbundet och vid behov hållas uppdaterade och känsliga uppgifter förvaras på ett säkert sätt i låsta skåp.

Olika behandlingsgrunder
Det är endast när Rönö församling hävdar Samtycke som laglig grund som vi ber den enskilde om direkt underskrift. Förordningen säger att vi måste vara tydliga så att den som ger sitt samtycke förstår vad den samtycker till. Oftast använder vi dessa grunder: Intresseavvägning-när vi behöver personuppgifter för att kunna driva vår verksamhet, Avtal med den registrerade-ingångna avtal med t e x anställda, förtroendevalda. Samtycke-tillstånd att publicera ex. fotografier, bilder, filmer.

Ändamål
Rönö församling samlar endast in personuppgifter som är nödvändiga och relevanta för det ändamål de är avsedda för. Ändamålet med att vi samlar in personuppgifter bestäms för varje ny behandling. Exempel på ändamål är att vi behöver personuppgifter som uppgifter om medlemskap för att kunna genomföra en vigsel, att vi behöver uppgifter om anställda för att kunna betala ut lön eller att vi vill publicera text och bild för att berätta om vår verksamhet på  hemsidan eller Facebook.

Personuppgiftsansvarig
Är den som ensam eller tillsammans med andra bestämmer varför och hur personuppgifter ska behandlas. Personuppgiftsansvarig är oftast en juridisk person, ett företag eller en organisation. Rönö församlings personuppgiftsansvarig är kyrkorådet, org.nr: 252002-7166.

Dataskyddsombud
En fysisk person som utses av den personuppgiftsansvarige och därefter självständigt ska se till att personuppgifter behandlas på ett korrekt och lagligt sätt.



Personuppgiftsbiträde
En fysisk eller juridisk person utanför den personuppgiftsansvariga organisationen som behandlar personuppgifter för den personuppgiftsansvariges räkning.

Personuppgiftsincidenter
Dataskyddsförordningen definierar en personuppgiftsincident som en säkerhetsincident som leder till oavsiktlig eller olaglig förstöring, förlust eller ändring av personuppgifter som behandlas. Som exempel ett borttappat USB-minne med personuppgifter eller om någon anställd utan behörighet tar del av personuppgifter. Samtliga personuppgifter ska skyndsamt, inom 72 timmar, anmälas till dataskyddsombudet och dataskyddsinspektionen. En personuppgiftsincident har till exempel inträffat om uppgifter om en eller flera registrerade personer har blivit förstörda, gått förlorade på annat sätt eller kommit i orätta händer. Det spelar ingen roll om det har skett oavsiktligt eller med avsikt.
Obs! Det är den personuppgiftsansvarige som har det juridiska ansvaret att anmäla personuppgiftsincidenten.
Personuppgifter sparas så kort tid som möjligt
Enligt förordningen ska personuppgifter inte sparas längre tid än vad som behövs för ändamålet. När uppgifterna inte längre behövs för det syfte de en gång samlades in för, ska de tas bort. För Rönö församling betyder det exempelvis att uppgifter om deltagare i våra verksamheter ska tas bort direkt efter att de slutat i våra verksamheter. I vissa fall behöver Rönö församling dock spara uppgifterna längre än så, exempelvis av lag eller om det av annan anledning är nödvändigt att spara dem.
[bookmark: _Hlk516314506]Medlem i Svenska kyrkan
Om du är medlem i Svenska kyrkan behandlar vi vissa av dina personuppgifter för att kunna fullgöra avtalet mellan oss. Det involverar att ta ut avgifter och skicka ut relevant information m.m. Personuppgifter som behandlas om dig är namn, personnummer, adress och telefonnummer.
Om du skulle vilja begära utträde ur Svenska kyrkan kommer dina uppgifter att raderas ur våra system men kan finnas arkiverade i enlighet med arkivlagen (1990:782).
Om du som medlem får barn kommer ditt barns namn och personnummer att registreras hos oss så att vi kan skicka inbjudan till dop. Då registreras även din egen civilstatus. Dessa uppgifter raderas efter 4 månader om barnet inte döps. Uppgifterna behandlas med stöd av 19 kapitlet 8 § i kyrkoordningen. Där regleras att information om möjligheten till dop ska skickas ut till alla medlemmar vars barn är yngre än sex månader.
Skatteverket får varje år, enligt 5 § i lagen (1999:291) om avgift till registrerat trossamfund, uppgifter om de som är medlemmar i Svenska kyrkan.
[bookmark: _Hlk516314791]
Deltagare i våra verksamheter
Om du är med i våra verksamheter kommer vi att registrera uppgifter om dig för att kunna genomföra aktuell verksamhet. Den lagliga grunden för detta är Intresseavvägning. De personuppgifter vi ber om kommer bara att behandlas av Rönö församling och endast för att administrera den verksamheten och andra aktiviteter som är kopplade till den. De personuppgifter som registreras vid anmälan är namn, adress, telefon, e-post.
Det kan också bli aktuellt med personuppgifter om allergier eller andra hälsorelaterade uppgifter för t ex konfirmandresor, barnverksamhet, eller körläger etc. Sådana uppgifter räknas som känsliga personuppgifter och de ska alltid behandlas med extra säkerhet. Endast personal som verkligen berörs har tillgång till sådana uppgifter och förvarar dem på ett säkert sätt. Även andra personuppgifter kan komma att behandlas beroende på vilken verksamhet det berör. För att kunna skicka ut inbjudningar till återträffar eller andra aktiviteter får du ta ställning till, samtycka till, om vi får spara dina personuppgifter om du slutar delta i våra verksamheter. Annars raderas alla dina personuppgifter som finns registrerade hos oss när du upphör att delta i vår verksamhet.
För att Rönö församling ska få publicera fotografier, bilder, film på dig där du är identifierbar på församlingens hemsida eller Facebook behöver du Samtycka till detta på en blankett. (Läs under rubriken Bild, foto och film)
Konfirmander och ungdomsledare
[bookmark: _Hlk516318730]De personuppgifter vi ber om kommer endast att behandlas av Rönö församling och endast för att administrera konfirmationen och andra aktiviteter som är kopplade till den eller uppdraget som ungdomsledare. 
Rönö församling lämnar ut en blankett och när vårdnadshavare, konfirmander och ungdomsledare lämnar in blanketten samtycker ni till att de personuppgifter ni uppger där registreras. Kom ihåg att samtycket kan tas tillbaka när som helst och då raderas uppgifterna igen.
När det blir aktuellt med läger och resor kommer nya blanketter eftersom det då kan behövas nya personuppgifter som t ex passnummer etc. Sådana uppgifter raderas alltid direkt när de är inaktuella.
Efter konfirmation eller ungdomsledare tidens slut raderas alla personuppgifter. 
[bookmark: _Hlk516316246]För att kunna skicka ut inbjudningar till återträffar eller andra aktiviteter och ungdomsledarskap finns istället nationella register inom Svenska kyrkan som Rönö församling kan använda sig av. 
Vissa uppgifter om konfirmationen och våra konfirmander sparas även i en ministerialbok som sparas för evigt för historiska ändamål.






Förtroendevalda och anställda
Som förtroendevald och anställd i Rönö församling behöver vi en del personuppgifter om dig för att kunna fullfölja avtalet mellan oss. Den lagliga grunden för detta är avtal med den registrerade. 
[bookmark: _GoBack]Anställdas personuppgifter kommer att behandlas av Rönö församling för att administrera t ex löner. De personuppgifter som registreras är namn, adress, telefon, e-post, foto, bankkonto och personnummer. Du kommer också behöva uppge allergier eller andra hälsotillstånd som kan påverka dig på ditt arbete.
Förtroendevaldas personuppgifter behandlas av Rönö församling och Strängnässtift. De personuppgifter som registreras är namn, adress, telefon, e-post och personnummer. Du kommer också behöva uppge allergier eller andra hälsotillstånd som kan påverka dig när du arbetar som förtroendevald. När du av någon anledning slutar ditt arbete/uppdrag raderas personuppgifterna om dig.
[bookmark: _Hlk516993494]Bild, foto och film
Rönö församling kan publicera foton, bilder och film från öppna verksamheter som t ex gudstjänster, familjedagar och Luciatåg mm utan skriftliga samtycken. Däremot informeras alltid besökarna om ovanstående vid innevarande tillfällen. Den besökare som inte vill medverka på bild, foto eller film har därför möjlighet att avstå. Som exempel kan prästen i början av gudstjänsten berätta att fotografering kan komma att ske och att foton kan läggas ut på församlingens hemsida eller Facebook eller i Rönöbrevet, vårt församlingsblad. Rönöbrevet räknas som en tidskrift och omfattas av ett eget regelverk. 
Barn i Rönö församlings förskola och fritidshem undantas och har egna skriftliga samtycken som förnyas varje år. Samtycken kan när som helst tas tillbaka, kontakta bara Rönö församling se nedan. Det är bra att känna till att den användning som gjorts av bilderna innan samtycket tas tillbaka inte påverkas av att samtycket tas bort. Du har dock alltid rätt att få tillgång till bilder vi har på dig och även kräva att de raderas.
[bookmark: _Hlk516313907]Dina rättigheter
Enligt dataskyddsförordningen har du rätt att kostnadsfritt få ett utdrag av de personuppgifter som vi behandlar om dig samt information om hur vi behandlar dem.
För att få tillgång till vilka personuppgifter vi behandlar om dig och hur, behöver du legitimera dig så att vi kan skicka dem till din folkbokföringsadress.
Du har också rätt att begära rättelse eller komplettering av de personuppgifter som vi behandlar om dig. Under den tiden kan du begära att behandlingen av dina personuppgifter begränsas. Det innebär att de endast får lagras av oss tills vidare.
Kom ihåg att du alltid har rätt att dra tillbaka ett samtycke, du äger dina personuppgifter!
Anser du att Rönö församlings behandling av dina personuppgifter är olaglig eller sker på ett icke korrekt sätt kan du inge klagomål till Integritetsskyddsmyndigheten.
Personuppgiftsansvarig är Rönö församlings kyrkoråd, org.nr: 252002-7166
[bookmark: _Hlk516991056]Har du frågor om vår behandling kan du höra av dig till ronoforsamling@svenskakyrkan.se
Viktiga länkar 
Vill du läsa mer ingående om dataskyddsförordningen, informationssäkerhet och ett tryggt användande av internet har vi samlat intressanta länkar här:
För att få fördjupad information om dataskyddsförordningen och läsa lagtexten i sin helhet:  www.datainspektionen.se
Myndigheten för samhällsskydd och beredskap har på sin hemsida www.dinsakerhet.se  samlat fakta om informationssäkerhet och hur du som privatperson kan skydda din integritet.
Det finns en sida, https://surfalugnt.se/ som ger tips och råd hur man som vuxen kan stötta barn och ungdomar till att använda internet på ett tryggt och säkert sätt. Sidan drivs av bland andra Bris, Post- och telestyrelsen samt Myndigheten för samhällsskydd och beredskap.
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