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Bakgrund

Foreningen har till andamal att framja medlemmarnas ekonomiska intresse genom att i foreningens
hus upplata bostadslagenheter och lokaler under nyttjanderéatt och utan tidsbegransning. Upplatelse far
aven omfatta mark som ligger i anslutning till féreningens hus, om marken ska anvéndas som
komplement till bostadslédgenhet eller lokal. Foreningen &r ett privatbostadsforetag enligt definition i
Inkomstskattelagen (1999:1229).

Detta dokument har upprattats for att sakerstalla att foreningen lever upp till kraven om
behandling av personuppgifter i den nya dataskyddsférordningen.

Foreningen har tecknat avtal med MBF, MélardalensBostadsrattsforvaltning MBF AB om
ekonomisk — och administrativ forvaltning. Avtalet bendmns Huvudavtalet”. Forutom
Huvudavtalet har foreningen tecknat Personuppgiftsbitradesavtal med MBF da MBF pa
foreningens rakning hanterar det mesta av de register som foreningen enligt lag och avtal ska
halla.

Inventering av datafloden i system och processer dar vi
hanterar Personuppgifter.

Vid genomgang av MBF:s verksamhet har féljande processer identifierats déar behandling av
personuppgifter forekommer:

Hyresaviseringsprocessen

Lonehanteringsprocessen

Medlemshanteringsprocessen

Styrelseregistreringsprocessen

Overlatelseprocessen

Pantséttningsprocessen

ogakrwdE

Hyresaviseringsprocessen

MBF haller register for att kunna avisera manadsavgifter och hyror for var
bostadsrattsforening. Registret utgor en del av lagenhetsregistret och innehaller namn,
personnummer, objektsnummer, avgift/ hyra etc

Inrapporteringen sker via Gverlatelseprocessen samt hyreskontrakt. Hyreskontrakt och
upplatelse/ 6verlatelseavtal uppréttas framst i pappersform och anvands som underlag for
registrering.

Lonehanteringsprocessen

MBF har ett I6nesystem, Flexlon. Lonesystemet har till uppgift att betala ut ratt 16n till
eventuellt anstallda samt arvoden till vara fortroendevalda. Inrapportering kommer fran
anstéllningsavtal for anstallda samt manadsrapporter som underlag for I6neutbetalning.
Arvodesunderlagen utgors av blankett som foreningar fyller i. Denna bestar av namn,
personnummer, belopp och bankkontonummer.

Medlemshanteringsprocessen

MBF haller i enlighet med bostadsrattslagen 9 kap. 8 § ett medlemsregister dver var forenings
medlemmar. Registret innehaller inga kansliga personupgifter. Inrapportering sker via
overlatelseprocessen.
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Styrelseregistreringsprocessen

Efter varje arsmote i begar MBF in underlag for styrelseregistrering. Detta sker via kopia /
original pa konstituerandeprotokoll. | protokollet anges namn, personnummer, adress,
telefonnummer samt e-postadress. FOrening anvéander e-attest via MBF:s kundportal och
darmed ar protokollet ocksa ett underlag for att registrera vilka som har mojlighet att anvanda
tjansten. Efter arsmaéte begar MBF in ordinarie protokoll. I protokollet anges namn pa valda
personer under motet med en narvarolista som bilaga till protokollet.

Styrelsen har enligt lag skyldighet att registrera forandringar i styrelsens sammanséttning till
bolagsverket. Nar registreringsbeviset anlander till MBF skannas det in och sparas i var
foreningsmapp pa dela yta pa MBF:s server. Originalet sparas i pappersform i tva ar.
Protokollen skannas in och sparas i respektive i var foreningsmapp pa dela yta pa MBF:s
server. Papperskopian sparas sa lange foreningen bestar och sju ar darefter.

Overlatelseprocessen

| samband med kop och forsaljning av bostadsratter hanterar MBF personuppgifter. MBF
registrerar kopare och séljare. Képaren fors in i medlemsregistret och i hyresregistret. Séaljaren
finns tidigare registrerad och kopeskillingen registreras for att senare kunna skicka
kontrolluppgift till skatteverket. Handlingarna sparas i enlighet med bokforingslagen och
lagen om ekonomiska foreningar. Samma rutiner galler vid arv eller gava.

Ink&psprocessen

Var forening anvander idag ett antal leverantérer av diverse tjanster, framst fastighetsskétsel,
lokalvard, ekonomisk — och administrativ forvaltning och olika typer leverantorer for
fastighetsunderhall. Respektive inkdpsansvarig haller reda pa kontaktuppgifter till
leverantoren, oftast med namngiven person och dess kontaktuppgifter.

Varefter en leverantor byts eller kontaktperson andras raderas kontaktuppgifterna.

Pantsattningsprocessen

| samband med att nagon bostadsrattsinnehavare pantséatter sin lagenhet registrerar MBF det i
pantregistret. Uppgifterna finns ocksa i lagenhetsregistret.
Handlingarna sparas i enlighet med bokfdringslagen och lagen om ekonomiska féreningar.

Ovriga processer

Foreningen kan tid till annan teckna avtal med olika leverantorer for att sakerstalla
foreningens fortlevnad och service till vara medlemmar. | dessa avtal kan det komma att
forekomma processer som behandlar personuppgifter. Féreningen kommer da att teckna
Personuppgiftsbitradesavtal med dem for att sakerstélla vara medlemmars personuppgifter
hanteras i enlighet med dataskyddsférordningens regler. Dessa avtal kommer bifogas denna
policy som bilagor.

DSF:s principer och andra legala krav pa prioriterade
datafloden, processer och avtal

Bostadsréattsforeningar har laglig grund att fora lagenhetsregister och medlemsférteckning
(bostadsrattslagen 9 kap. 8 8§, samt lagen om ekonomiska foreningar 3 kap. 68-88). MBF har
pa uppdrag av var forening atagit sig att halla dessa register aktuella och i enlighet med lagens
utformning. MBF har ocksa pa var forening atagit sig att inkassera manadsavgifter och hyror.
For detta andamal finns register 6ver hur mycket varje innehavara ska betala. Register fors
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aven Over de som inte betalar sin manadsavgift eller hyra i ratt tid. For dem registreras
dessutom paminnelseavgifter, inkassoavgifter samt drojsmalsranta. Samtliga dessa register
finns i MBF:s administrativa system som levererats av Stamford AB, bendmnt Hero. | dessa
register hanteras inga kansliga personuppgifter och grunden for behandlingen &r
avtalsmassiga mellan var férening och MBF. Uppgifterna sparas i minst sju ar i enlighet med
bokfdringslagens krav. Enligt lagen om ekonomiska foreningar Lag(1987:667) Kapitel 3 skall
foreningens medlemsforteckning bevaras sa lange foéreningen bestar och under minst sju ar
efter foreningen uppldsning.

MBF har ett I6nesystem, Flexlon. Lonesystemet har till uppgift att betala ut ratt 16n till
eventuella anstéllda i var férening. Dessutom anvands I6nesystemet for att betala ut arvoden
till vara fortroendevalda. | vissa fall hanteras kéansliga personuppgifter sasom sjukintyg och
uppgifter om sjukfranvaro. Sjukintyg makuleras efter avslutad sjukfranvaro.
Arvodesunderlaget skickas in till MBF i pappersformat.

Uppgifterna sparas av MBF i sju ar i enlighet med bokforingslagens krav.

MBF é&r i forhallande till var forening, att betrakta som personuppgiftshitrade och var forening
som personuppgiftsansvariga. Darav har vi och MBF tecknat s k personuppgiftsbitrades
avtal.( Bifogas detta Policydokument ) 1 forhallande till Stamford AB och Flex Applications
AB ar MBF personuppgiftsansvarig och leverantérerna personuppgiftsbitraden. Aven hir har
det tecknas separat avtal for hur personuppgifter behandlas. MBF anlitar dven Solid Park AB
for skotsel av deras servers samt installation, back-up mm. | detta arbete kan anstallda pa
Solid Park komma i kontakt med personuppgifter. MBF har darfor uppréttat avtal aven med
dem.

Ostrukturerade personuppgifter

Ostrukturerade personuppgifter kan komma till foreningen pa olika satt. Ett sétt ar via e-post.
For att leva upp till dataskyddsforordningens regler om hantering av personuppgifter sa
behdver ytterligare atgarder vidtas vid hantering av e-post i det fall de innehaller
personuppgifter. Grunden i vart agerande ar att vi inte ska hantera personuppgifter i e-post.
Med detta foljer att all kommunikation dar personuppgifter ingar ska om majligt raderas.
Meddelanden som innehaller personuppgifter men av olika anledningar inte kan raderas direkt
ska sparas i en sérskild mapp. Néar drendet &r avslutat eller att beslut &r taget och infort i
styrelseprotokoll ska varje styrelsemedlem radera uppgifterna fran sitt e-postkonto.

Ibland kommer personuppgifter till oss via papper. | det fall det ar en handling som faller in
under ndgon av de huvudsakliga processerna beskrivet under Rubriken “’Inventering av
datafloden i system och processer dir vi hanterar PU” sa hanterar MBF uppgifterna i enlighet
med detta dokument. Ar det uppgifter av annan art ska de forstoras sé fort det kan ske utan att
det moéter hinder. Varje medlem av styrelsen ska for detta andamal informeras om regelverket
med mal att samtliga meddelande som innehaller personuppgifter ska forstéras om det inte
moter nagot hinder.
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Registerforteckningar och kontrollerade funktioner

MBF haller de register som foreningen behdver for sin behandling. Se bilaga
Registerforteckning.

Raderingspolicy. Foreningen ska inte ha nagra personuppgifter i sina register som vi inte har
laglig ratt till eller dar vi inte har fatt samtycke. Det innebér att vi varje ar ska gora en
registerinventering med mal att radera alla personuppgifter som vi inte har laglig ratt att
hantera.

Medvetande, kunskap och policy

Medlem inom styrelsen ska ha god kdnnedom om dataskyddsférordningen och hur féreningen
lever upp till dess regler samt de rutiner och regler som ar forknippade med den. Genom att
samtliga medlemmar i styrelsen tar del av detta dokument samt det
Personuppgiftsbitradesavtal som tecknats med MBF anses de ha utbildats. Nya medlemmar i
styrelsen ska fortlépande fa del av samma information.

Sakerhet vid behandling: It - och informationssakerhet

MBF har egna servers, belagna i last och brandskyddat utrymme, vid deras kontor pa
Kéllgatan 14. Servrarna har olika funktioner och ar skyddade av brandvagg. For att utifran
komma &t servrarna maste man ha anvandarnamn och lésenord. Dessa ar unika for varje
anvandare och VPN tunnel med krypterat kommunikation anvands. Personalen pA MBF har
restriktioner i vilka program de har tillgang till. De flesta av MBF:s personal har tillgang till
medlemsregister, lagenhetsregister och hyresregister. Endast I6neadministratéren och den
administrativa chefen har tillgang till 16nesystemet.

Vara styrelsemedlemmar har tillgang till MBF:s register via MBF: kundportal. Vi har unika
anvandarnamn och I6senord. Losenorden ar krypterade. Registren som vi har tillgang till &r
medlemsregister, ldgenhetsregister, hyresregister, pantsattningsregister och
overlatelseregister, men inte I6nesystemets register.

Back-up av MBF:s register sker via stadsnatet i Vasteras och utfors av Solid Park.
Kommunikationen &r krypterad. Informationen lagras pa servers i Solid Parks anlaggning.
Separat Personunderbitradesavtal har uppréttats mellan MBF och Solid Park.

Den registrerades rattigheter

MBF, som vi ocksa har tecknat personuppgiftsbitradesavtal med, lever upp till gallande
dataskyddslagstiftning. | deras system finns mojligheter vilket ocksa ger oss mojlighet att:
1. pa begéran ta fram personuppgifter som géller en viss person.
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2. pa begdran kunna radera alla personuppgifter om en viss person efter att forst ha bedomt att
det inte stoter pa hinder.

3. kunna &ndra personuppgifter pa begaran av den det géller.

4. om vi dverfort personuppgifter till annan organisation, sakerstalla att andring eller radering
av personuppgifter dverforts till den organisationen.

5. kunna ta emot och hantera information fran en annan organisation om &ndringar och
radering av personuppgifter.

6. kunna ldmna ut alla uppgifter till en registrerad i maskinlasbart format utan onddigt
krangel.

Detta policydokument skall arligen, pa konstituerande méte, eller sa snart det efter kan ske
gas igenom av foreningens styrelse och vid behov justeras.

Ort Datum

Styrelsen for BRF Kapellet

Ordférande Ledamot

Bilagor: Personuppgiftsbitradesavtal - MBF
Rutinbeskrivning behandling av personuppgifter utanfor MBF:s
ansvarsomraden

Intigritetpolicy BRF
Registerforteckning



