Sveriges

Farmaceuter

GDPR - instruktioner for
fortroendevalda

Det har dokumentet bestar av instruktioner for hur du som ar fértroendevald ska
hantera personuppgifter. Dokumentet ar framtaget tillsammans med Saco.

Andamal for personuppgiftsbehandlingen

Behandling av personuppgifter i lokalfacklig verksamhet far ske endast for
nedanstaende andamal.

Administration av medlemskap, exempelvis genom att:

kalla till och genomféra medlemsmaéten inklusive arsmaoten,

g6ra medlemsutskick,

genomféra och administrera valberedning och utse nya fortroendevalda,
faststalla vilka anstallda pa arbetsplatsen som ar férbundsmedlemmar,
rekrytera medlemmar till Sveriges Farmaceuter och évriga Saco-férbund.

Tillvarata forbundsmedlemmarnas intressen pa arbetsplatsen,
exempelvis genom att:

informera och raddge medlemmar om innehall i lagar och kollektivavtal som
galler pa arbetsplatsen,

samverka vid Idnekartlaggning, inklusive att bevaka eventuella I6neskilinader
mellan kvinnor och méan,

férhandla med arbetsgivaren om lokalt kollektivavtal,

foretrada medlemmarna lokalt och framfora deras asikter till arbetsgivaren.
forhandla med arbetsgivaren i tvist avseende medlemskollektivet.

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

bevaka att centralt Ibneavtal foljs,
forhandla med arbetsgivaren om viktigare férandringar av arbetsgivarens
verksamhet,
forhandla med arbetsgivaren om viktigare férandring som ror arbets- eller
anstallningsforhallande for férbundsmedlem,
ta emot information enligt 19 § MBL,
framstalla krav pa aktiva atgarder mot diskriminering.
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Genomfora och administrera relevanta utbildningar och
fortbildningar inom ramen for facklig verksamhet, exempelvis
genom att:

Bjuda in till och anordna férelasningar for férbundsmedlemmarna.

Grundlaggande principer vid behandling av medlemmars
personuppgifter

1. Andamalsbegransning: Samla bara in uppgifter fér specifika &ndamal (se ovan) och
behandla inte uppgifterna senare for ett annat andamal

2. Uppgiftsminimering: Samla bara in de uppgifter som ar relevanta for andamalet

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

4. Lagringsminimering: Spara inte uppgifterna under en langre tid an nédvandigt

5. Skydda personuppgifterna och rapportera personuppgiftsincidenter

Vad betyder det for mig i vardagen:

E-post
se till att lokalféreningen har en egen e-postadress/funktionsbreviada hos
Sveriges Farmaceuter, andelse @sverigesfarmaceuter.se,
lokalféreningens styrelse ska ha kontroll éver och fatta beslut om vilka
fortroendevalda i akademikerféreningen som ska ha tillgang till foreningens e-
post,
anvand inte personnummer slentrianmassigt utan bara nar det verkligen
behovs,
vid utskick till medlemmar ska e-postadresserna laggas i faltet "Hemlig kopia”,
undvik om maijligt att hantera kansliga personuppgifter via e-post. E-posten ska
i sa fall vara krypterad,
om medlemslistor behdver skickas via mejl, lagg detta i ett separat dokument
som krypteras med I6senord. Skicka I6senordet via sms eller formedla detta via
telefon. Det ar aven mgjligt att anvanda ett standardlésenord till parter dar
kommunikation sker ofta for att forenkla hanteringen,
anvand inte personuppgifter i e-postrubriken. Detta galler aven vid
kalenderbokningar via e-postsystemet,
gor din kalenderbokning "Privat” fér att minimera insyn fér obehdriga i kalender-
systemet,
minimera personuppgiftsbehandlingen i e-postkorrespondens till exempel
genom att skriva kortfattat och genom att pabdérja ett nytt e-postmeddelande i
stallet for att fortsatta en lang kedja av e-postmeddelanden.

Motessystem och diskussionsgrupper
deltagande i métessystem och diskussionsgrupper, till exempel Zoom, ar
frivilligt for medlemmar eftersom det inte gar att delta anonymt. Allman
information om arsmaéten, pagaende férhandlingar och liknande far darfor inte
tillhandahallas medlemmarna enbart via sadana system,
videomoten spelas aldrig in utan métet kan tas del av via protokollet i efterhand,
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de godkanda medier att halla méten i &r Teams och Zoom. Om annan plattform
ska anvandas kravs skriftligt godkdnnande av Sveriges Farmaceuter,
for dessa plattformar galler generella regler:
ingen dokumentation sparas i métet eller bifogas chatten,
inga personuppgifter far finnas i chatten.
till motet ansluter varje medlem genom att sjalv besluta om att ga med i
motet, ingen rings in till motet.
Oppna chattsystem som till exempel Messenger och WhatsAPP far inte
anvandas for medlemskommunikation utan skriftligt godkannande av Sveriges
Farmaceuter.

Medlemslistor och adresslistor till medlemmar och fortroendevalda

Sveriges Farmaceuter eller annat Saco-férbund férser lokalféreningen med
aktuella medlemslistor vid behov,

nar en ny lista har kommit ska den gamla listan raderas,

lokalféreningens styrelse ska ha kontroll éver och fatta beslut om vilka
fortroendevalda i foreningen som ska ha tillgang till medlemslistor och
adresslistor,

bara fortroendevalda som har ett verkligt behov ska ha tillgang till dessa
medlemslistor,

e-post-sandlistor till samtliga medlemmar far bara sparas i e-postsystem om
inga obehdoriga har tillgang till dem. De méaste uppdateras kontinuerligt.
utlamnande av medlemslistor till arbetsgivaren ar en personuppgiftsbehandling
av kansliga personuppgifter. Den ar tillaten om syftet ar att tillvarata fackliga
rattigheter enligt lag eller kollektivavtal (artikel 9 p 2b),

e-post-sandlistor till fackliga fortroendeman far sparas och de ar inte hemliga,
anvand aldrig medlemslistorna som ett arendehanteringssystem. Kontakta
Sveriges Farmaceuter om du behdver stéttning i hur du ska hantera arenden
som inkommer.

Identifikation vid kontakt via e-post eller telefon

ldmna inte ut personuppgifter till nagon forutom till medlemmen sjalv eller till
arbetsgivaren om denne behoéver personuppgifterna for att uppfylla krav i lag
eller kollektivavtal,

vid fraga om nagon ar medlem far man varken bekrafta eller férneka det savida
det inte ar arbetsgivaren som fragar for att kunna uppfylla krav i lag eller
kollektivavtal.

Sakerhetsatgarder
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digitala personuppgifter ska férvaras med lampliga skyddsatgarder, exempelvis
behorighetsstyrning och kryptering. Personuppgifter pa papper eller USB-minne
forvaras i last skap eller tjansterum. Inga obehdriga far ha tillgang till
personuppgifter,

vid misstanke om personuppgiftsincident informera omedelbart Sveriges
Farmaceuter, forhandling@sverigesfarmaceuter.se

fragor gallande GDPR riktas till Sveriges Farmaceuter.


mailto:forhandling@sverigesfarmaceuter.se

Rutiner for radering och gallring av personuppgifter

utgangspunkten ar att personuppgifter inte far sparas langre an nédvandigt.

Man far inte spara nagot for att det ar bra att ha. Detta betyder att:
viktig dokumentation i férhandlingsarenden, exempelvis
forhandlingsprotokoll och 6verenskommelser, ska sparas i 10 ar efter
avslutat arende.
e-post som innehaller personuppgifter ska raderas fortldpande, se ovan
under rubriken E-post, savida de inte ar en del av ett pagaende/avslutat
arende,
personallistor och medlemslistor far sparas i maximalt tre manader,
sedan behoéver de uppdateras,
ovrig information ska raderas I6pande.
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