Rekommendation for tidslinjer

Detta dokument ér tinkt som ett stod i ert arbete dels nir det giller att rensa bland det material
ni har 1 dag och dels i hur ni kan utforma era egna riktlinjer f6r rensning framéver.

Observera, tiderna nedan ér forslag, om ni i era egna riktlinjer har andra tidslinjer utifran ert
berittigade intresse sa dr det ok om det dr dndamalsenligt. Kom dock ihag att personuppgifter
inte far sparas lingre dn nédviandigt och att ’det kan vara bra att ha 1 framtiden” inte ér ett
tillrickligt motiv.

Tiank dven pa att:
* Ha rutiner f6r vem 1 féreningen som har tillgang till vilka uppgifter.

® Se 6ver rutinen f6r hur behorigheter till information dndras eller tas bort f6r de som
slutar i styrelsen/som ledare for en verksamhet.

* Om uppgifter kan anonymiseras sa kan de sparas hur linge som helst.

Personuppgifter Anledning att spara Ta bort efter

Justerade styrelse/arsmotes Underlag som beh6vs f6r | Ska inte tas bort da det

protokoll (samt kallelser till métet) | att styrelsen ska kunna visa | finns uppgifter som kan

vad som beslutats. behovas oavsett nir i

framtiden.
Ska dock arkiveras.
Lamplig tid ar efter varje
verksamhetsar.

Tink dock pa att ta bort till
exempel personnummer,
namnteckning och andra
kansliga uppgifter om
protokollet ska publiceras.

Medlemsforteckning For att ha en aktuell lista Listor ska tas bort sa fort
over vilka som ar de inte ar aktuella. I
medlemmar i féreningen medlemsregistret finns de

senaste uppgifterna som
halls uppdaterade.




Maillistor/adresslistor for
foreningsinfo/nyhetsbrev

For att kunna skicka ut
information till medlemmar

Sa fort nagon vill blir
borttagen tas personen
bort fran listan. Liksom
mailadresser som studsar
(efter det att medlemmar
fatt mojlighet att korrigera
adressen)

Om personen avslutar sitt
medlemskap tas man ocksa
bort fran listan (om man
inte samtyckt till att finnas
kvar efter avslut).

Om ett nyhetsbrev upphor
och prenumeranter skrivit
upp sig for specifikt det
nyhetsbrevet ska de tas
bort vid upphoérandet.

Lista pa motesdeltagare

Behovs for
bidragsrapportering eller
annan rapport

Om listan behovs for
bokforingstekniska skil ar
gallringstiden sju ar. Syftet
med att spara dr dock
viktigt, och sparas det
endast for bokforingssyfte
far uppgifterna inte
anvindas till nagot annat.
Om listan kan
avidentifieras kan
uppgifterna anvandas hur
linge som helst for till
exempel statistik.

Fundera pa vad som kan
vara en generell
rensningstid f6r er och
dokumentera det.




Bilder

Som dokumentation av
toreningens aktiviteter.
(Giller endast bilder dir
personer gar att identifiera)

Sa linge samtycke finns.
Kan ocksa finnas ett
historiskt berittigat
intresse av att spara. Dock
boér man gallra onédiga
bilder sa snart som méjligt.
Arkivering dr mojligt, men
tink pa att gamla bilder
som ni vill publicera igen
kan behova ett nytt
samtycke. Pappersbilder
tagna och framkallade med
analog kamera omfattas
inte. Men om dessa bilder
scannas in/publiceras
omfattas dven de.

Hemsida

For att visa pa féreningens
verksamhet

Bor ses over nagra ganger
per ar.




Hilsoinformation/specialkost
OBS! Kinsliga personuppgifter!

For att medlemmar/
deltagare ska kunna fa ritt
vard/kost vid behov

Med samtycke far dessa
uppgifter bevaras sa linge
som samtycket giller. Det
kan dock vara limpligt att
ta bort gamla uppgifter och
samla in nya en gang per ar
tor I6pande verksambhet.
Nir uppgiften samlas in
maste ni vara tydliga med
om ni avser att spara
uppgifterna enbart under
aktiviteten eller om ni
skulle vilja behalla dem
lingre och varfor 1 s fall.
Uppgifterna ska tas bort s
fort personen begir det,
nir ett medlemskap
avslutas och dir det 4r
aktuellt efter avslutad
aktivitet. Om uppgifterna
lamnas till ett hotell eller
restaurang, behéver ni inte
lamna ut vem som iter
vad, utan endast ange tre
vegetarianer en laktos, en
gluten osv. Om ni ska
limna ut uppgifterna
kopplat till namn, MASTE
ni ha personens samtycke
att gora det och informera
om att ni kommer limna
uppgifterna vidare redan
ndr ni samlar in
uppgifterna.

Deltagatlistor kurser/aktiviteter

For att veta vilka som deltar
i en kurs/aktivitet

Listorna tas bort sa snart
de inte lingre behdvs.
Tiank pa att skilja pa syfte
for bokféring och annan
rapportering, listor kan av
bokforing skil behéva
finnas kvar lingre dn vad
de behovs f6r andra
andamal. Ett forslag ar att
uppgifterna tas bort
arsskiftet ett ar efter kursen
(kurs 2016 tas bort januari
2017).




Avtal

Avtal behovs for att kunna
visa pa vad parterna
kommit 6verens om ifall
det skulle uppsta en tvist.
Preskriptionstiden for brott
ar tio ar. Sa linge kan bevis
behovas.

Max 10 ar efter avtalets
upphérande. Kan tas bort
tidigare om det inte finns
anledning att spara.

Vissa avtal, t.ex rérande
kép och forsiljning av
fastigheter ska inte tas
bort, utan arkiveras.

Arkiv

Dokumentation over
téreningens historia

Det som ska arkiveras ska
viljas ut sirskilt och syftet
med detta bor
dokumenteras. Man kan
inte arkivera 7allt” utan
kravet ar att det ar av
allmant intresse, principen
om lagringsminimering
giller aven har liksom att
det maste forvaras sakert
och med begrinsad
atkomst.

Dokumentation fran arbetsgrupper

Underlag som en
arbetsgrupp tar fram infor
ett beslut.

Dessa underlag kan
sjalvklart variera beroende
pa vilken friga som utreds.
Det som ar
personuppgifter kan om
moijligt anonymiseras nar
arbetet dr klart. De som
behover sparas far
motiveras utifran deras
indamal hur linge det édr
rimligt att ha dem kvar. En
utgangspunkt kan vara att
en gallring g6rs nar det
arbetet 4r slutfort och da
bedémer man vad som
behover sparas och varfor.

Bokforingsmaterial

Foreningens bokslut med
tillh6rande underlag
tillexempel kvitton,
biljetter, fakturor.

Tas bort efter sju ar enligt
bokforingslagen. Om
ndgot behover sparas 1 tio
ar for att kunna visa pa
preskriptionstiden for brott
ar det ok om det motiveras.




Bokslutsdokumentation

Sammanstallning av
bokslutet (ej underlag)

Ska inte tas bort. Sparas
tillsvidare for framtida
tillbakablickat. Vart tionde
ar gors en utviardering om
vad som fortsatt behover
behallas och om nagot kan
gallras.

Facebook, Instagram och andra
sociala medier dir féreningen kan
styra ta bort inldgg och
kommentarer

Kommunicera med
medlemmar, andra
intresserade och visa sin
verksamhet

Krinkande och olimpliga
inldgg, text eller bilder far
inte goras av foreningen
och ska tas bort sd snart
som moijligt om nagon
annan publicerar det pa
féreningens sida. (Se dven
samtycke for bilder) Om
gamla bilder och inligg har
gjorts i enlighet med da
gillande lag behover de
generellt inte tas bort.

Twitter

Foreningen ansvarar endast
for personuppgifter som
organisationen sjilv
publicerat, inte
personuppgifter som andra
twittrande limnar. Det
beror pa att féreningen
inte kan péaverka
publiceringen av andras
inligg pa Twitter.

Pappersdokument som finns i
lokalen.

Papper som kommer fran
tiden foére utskrifter
omfattas inte. Uppgifter pa
papper som inte idr s6kbara
omfattas inte heller for
t.ex. registerutdrag. Dock
ar det viktigt att ni slinger
uppgifter som ni inte
lingre behover med
samma tidsintervall som
ovan for digitala/utskrivna

uppgifter.




