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1 Syfte

Syftet med detta PM &r att fortydliga de skyldigheter Sektionen har gentemot
dess medlemmar, myndighet och Tekniska Hogskolans Studentkar (THS) gl
lande dokumentation i Sektionens verksambhet.

Ett klart och tydligt PM bidrar till en hogre grad av transparens i verksam-
heten samtidigt som det férebygger eventuella lag eller regelbrott. Genom en
tydlig och val utférd dokumentation av verksamheten blir det dven enklare att
granska denna bade inom och utifran Sektionen.
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2 Dokumentation i verksamheten

2.1 Lagar och férordningar

Enligt Datainspektionen 2019-07-24, Dataskyddsfﬁrordningerﬂ:

For att fa behandla personuppgifter maste ni alltid ha ett stod i dataskyddsfor-
ordningen, en sa kallad rdttslig grund. Ni kan till exempel anvinda den rdittsliga
grunden avtal om personuppgiftsbehandlingen dr nodvindig for att ni ska kun-
na uppfylla avtal om medlemskap med era medlemmar. Andra rdttsliga grunder
kan vara samtycke eller en sa kallad intresseavvdgning.

]

Behandling av personuppgifter dr allt man gor med personuppgifter. Ni behand-
lar personuppgifter om ni till exempel

e samlar in personuppgifter fran medlemmar
e registrerar medlemmar pa nagot sdtt
e lagrar personuppgifter nagonstans, till exempel i en molntjinst

o [amnar ut personuppgifter till nagon.

Personuppgifter dr all slags information som kan knytas till en manniska, direkt
eller indirekt. Exempel:

® namn

e adress och e-postadress

telefonnummer

® personnumimer

foton

Personnummer dr en extra skyddsvdrd personuppgift dven om den inte dr en
kanslig personuppgift enligt dataskyddsforordningen. Ni far bara registrera per-
sonnummer nar det dr klart motiverat med hdansyn till

e dndamalet med behandlingen (ert syfte med att registrera personnummer
ska klart motivera registreringen)

e viklten av en sdiker identifiering (ni mdste registrera personnummer for att
kunna identifiera medlemmar pa ett sikert sdtt), eller

Thttps: //www.datainspektionen.se/vagledningar /for-foreningar-och-sma-
organisationer/det-har-behover-ni-veta/
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nagot annat beaktansvirt skil (det finns ndgot annat som klart motiverar
registreringen,).

Vidareﬂi Dataskyddsforordningen star det:

Ni behéver tinka pa att behandla era medlemmars personuppgifter enligt fol-
jande principer:

]

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

Uppgiftsminimering: Samla bara in de uppgifter som dr relevanta for
dndamalet. 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”.

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

Lagringsminimering: Spara inte uppgifterna under en lingre tid dn nod-
vindigt. Exempel: Om en medlem avslutar sitt medlemskap ska ni radera
medlemmens personuppgifter om uppgifterna inte lingre behdvs for att ad-
ministrera eller avsluta medlemskapet.

Ndr ni samlar in uppgifter om en medlem maste ni informera medlemmen om
bland annat foljande:

vem som ar personuppgiftsansvarig och hur man kontaktar den personupp-
giftsansvarige (oftast foreningens styrelse)

vilka personuppgifter ni behandlar (till exempel namn och adress)

varfor ni behandlar dessa personuppgifter (for vilket indamal och med vil-
ken rittslig grund)

vilka mottagare som ska ta del av uppgifterna (till exempel en samarbets-
partner)

om ni tinker overfora personuppgifter till ett sa kallat tredjeland (land
utanfor EU/EES).

Ni maste dven informera era medlemmar om deras rittigheter. De har bland
annat ratt att

2https://www.datainspektionen.se/vagledningar /for-foreningar-och-sma-
organisationer /det-har-behover-ni-gora/
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o fa tillgang till sina personuppgifter

e fa felaktiga personuppgifter rdttade

e fa sina personuppgifter raderade om uppgifterna inte langre dr nodvindiga
e fa veta hur linge ni kommer att lagra personuppgifterna

e [dmna in klagomal till Datainspektionen.

Era medlemmar har rdtt att fa information och tillgang till de personuppgif-
ter ni behandlar om dem i form av ett utdrag. I dataskyddsforordningen star det
utforligt vad ett registerutdrag ska innehalla. Bland annat ska ni limna infor-
mation om vilka personuppgifter som behandlas, varifran dessa personuppgifter
kommer, for vilket syfte personuppgifterna behandlas, vilka mottagare person-
uppgifterna limnas till och hur linge personuppgifterna sparas.

o]

Ni maste skriva ner era rutiner for att behandla personuppgifter. Detta kallas
register dver behandling. Registret ska vara skriftligt, vara tillgingligt i elektro-
niskt format for Datainspektionen och hallas uppdaterat. Registret ska innehalla
information om

e namn och kontaktuppgifter till den personuppgiftsansvarige (oftast styrel-
sen)

e varfor ni behandlar personuppgifter (syftet med behandlingen av person-
uppgifterna)

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

e cventuella externa mottagare av personuppgifterna och om ni for over upp-
gifter till ett sa kallat tredjeland (land utanfor EU/EES)

o tidsfrister for radering, det vill siga hur linge uppgifterna sparas (om mdaj-
ligt)

e vilka sdkerhetsatgdrder ni anvdnder ndr ni behandlar personuppgifterna
(om mdjligt).

)]

Om ni lamnar ut personuppgifter till nagon utanfor er forening som ska behandla
uppgifterna for er rdkning, till exempel for att gora ett utskick till era medlem-
mar, behdver ni upprdtta ett avtal med den ni limnar uppgifterna till — till det
sa kallade personuppgiftsbitradet. Avtalet som ska upprittas kallas bitrddesavtal
och ska bland annat innehalla instruktioner for hur personuppgiftsbitridet far
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behandla personuppgifterna.

[

Om ni rakar ut for en “personuppgiftsincident” maste ni rapportera det till Da-
tainspektionen inom 72 timmar. En personuppgiftsincident dr en sikerhetsinci-
dent som leder till oavsiktlig eller olaglig forstoring, forlust eller dndring av de
personuppgifter som ni behandlar. Den kan innebdra risker for medlemmarnas
friheter och rittigheter.
Ezxempel pa personuppgiftsincidenter:

e Ni tappar bort ett USB-minne med personuppgifter.

e Nagon gor ett dataintrang pa er server.

e Nagon obehorig tar del av personuppgifterna.

Ytterligare information om dataskyddsforordningen finns att tillga pa Datain-
spektionenes hemsida.

2.2 Skyldigheter mot THS
Enligt THS reglemente 2018-12-06, 9.1.1 Skyldigheter:
Senast sex manader efter avslutat verksamhetsar, skicka in verksamhetsberdt-

telse och ekonomisk redovisning till THS Centralt. Sektionen ansvarar vidare
for att dessa halls tillgingliga for allmdnheten, undantaget kinsliga personupp-

gifter.
2.3 Ovriga skyldigheter
Forutom de skyldigheter som aliggs Sektionen av THS och myndigheter géller

dven foljande:

Enligt Sektionens reglemente 2019-03-19, 1.1.1 Gemensamma fér hela
styrelsen:
Styrelsen ansvarar gemensamt for:
e att i borjan av verksamhetsaret skriva verksamhetsplan och visioner och
mal
e att i slutet av verksamhetsaret skriva en verksamhetsberdittelse

o [.]

2.4 Arkivering

Dokumentation av sektionens verksamhet ska arkiveras med god arkiveringssed
samt overstimma med de skyldigheter som aldggs Sektionen av dess medlem-
mar, THS och myndigheter.
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3 Ekonomisk dokumentation

3.1 Lagar och férordningar

Enligt Skatteverket 2019-07-04, Bokfﬁringsskyldighetﬂ:

En ideell forening dr bokforingsskyldig om den uppfyller nagot av féljande:
e Virdet av foreningens tillgangar dverstiger 1,5 miljoner kronor.
e Foreningen bedriver ndringsverksamhet.

Aven om ni inte dr bokforingsskyldiga dr det viktigt att kunna visa hur férening-
ens ekonomi ser ut for till exempel medlemmar, bank, leverantorer, kommun och
andra intressenter.

Enligt Bokforingsnimnden (BFN) 2019-05-02, Ideella fﬁreningatﬂ:

En ideell forening som dr bokforingsskyldig ska félja bokforingslagen och BFN:s
normgivning. Det innebdr bl.a. att

e alla affdrshdndelser ska bokféras lopande,
e det ska finnas verifikationer till alla bokforingsposter,

o rikenskapsinformationen ska arkiveras i ordnat skick och pa betryggande
och dverskadligt sdtt i Sverige i 7 ar samt

o ctt forenklat arsbokslut, ett arsbokslut eller, i vissa fall, en arsredovisning
ska upprittas for varje rakenskapsar.

Vidare star det:

Ett forenklat arsbokslut far upprdittas av foreningar som har en nettoomsdttning
(forsiljning), med tilldgg for bidrag, gavor, medlemsavgifter och andra liknande
intdkter, som normalt uppgar till hogst tre miljoner kronor. Ett forenklat ars-
bokslut ska upprdttas enligt K1 — Ideella foreningar och registrerade trossamfund
som upprittar forenklat arsbokslut (BFNAR 2010:1).

Ytterligare information finns att tillgd pa BFN:s och Skatteverkets hemsida
samt i Bokforingslagen (1999:1078).

3.2 Skyldigheter mot THS
Enligt THS reglemente 2018-12-06, §9.1.6 Ekonomisk redovisning:
Sektioner med egen forvaltning redovisar sin ekonomi som en sammanhallen

bok. Undantag fran detta far ske for klubbmdsteri, ndringslivsgrupp, sektions-
spex och mottagning vilka far redovisa separata bocker.

Shttps://www.skatteverket.se/foretagochorganisationer/foreningar/ideellforening/bokforingochkassaregister
4http:/ /www.bfn.se/sv/redovisningsregler /vad-galler-for /ideella-foreningar
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Vidare ska Sektionen presentera ekonomisk redovisning enligt punkt 2.2 i detta
dokument.

3.3 Ovriga skyldigheter

Forutom de skyldigheter som aliiggs Sektionen av THS och myndigheter giller
dven foljande:

Enligt Sektionens Stadga 2018-05-17, 1.6 Verksamhetsar och rikne-
skapsar:

Sektionens redovisnings- samt rikneskapsar omfattar perioden 1:a maj till 30:e
april.

Vidare i 3.2 Uppgifter:

Revisorer har i uppgift att:

e cfter verksamhetsarets slut granska sektionens verksamhetsberdttelse och
rakneskaper, samt upprdtta en revisionsberdttelse

Enligt Sektionens reglemente 2019-03-19, 1.1.4 Kassor:

Kassor ansvarar for:

o [.]

e att bokforing samt bokslut gors fardigt enligt sektionens stadgar

3.4 Arkivering

Forutom de riktlinjer géllande arkivering enligt punkt 2.4 i detta dokument gl-
ler dven foljande;

Enligt BFN 2019-01-24, Arkivering’}

Rdikenskapsinformationen maste sparas i 7 ar efter det kalenderar da rdken-
skapsaret avslutades. Det innebdr for ett foretag med rikenskapsar 1/7-30/6 att
rakenskapsinformationen maste sparas i 7 ar och 6 manader. Bestimmelser om
hur lang tid bokforingen maste sparas finns i 7 kap. bokforingslagen.

Ytterligare information géllande arkivering finns att tillga pa BFN:s hemsida.

Shttp://www.bfn.se/sv/fragor-och-svar/arkivering
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