Privatlivspolitik Frivilligcenter SR-Bistand

Oktober 2023

1. Frivilligcenter SR-Bistands dataansvar

Foreningens tilbud og virke medfgrer at vi behandler personlige- og personfglsomme
oplysninger. Vi har derfor vedtaget denne privatlivspolitik, der oplyser, hvordan vi
handterer disse oplysninger.

Gennemgaende for vores databehandling er, at vi kun behandler person- og
personfglsomme oplysninger til bestemte formal og ud fra berettigede interesser. Vi
behandler kun oplysningerne, der er relevante og ngdvendige til opfyldelse af de angivne
formal, og vi sletter dine oplysninger, nar de ikke laengere er ngdvendige, se naermere i
afsnittet om foreningens slettepolitik i afsnit 8.

Foreningens medarbejdere, der omfatter frivillige og ansatte, far udleveret denne politik i
forbindelse med anszettelse eller indtreeden i bestyrelsen og opfordres til at leese den
igennem og henvende sig til den dataansvarlige eller databehandleren, hvis der opstar
sporgsmal eller forbehold i forhold til foreningens behandling af oplysninger.

2. Kontaktoplysninger pa den dataansvarlige

Frivilligcenter SR-Bistand er dataansvarlig, og vi sikrer, at dine personoplysninger
behandles i overensstemmelse med lovgivningen.

Kontaktoplysninger

Kontaktperson: Alia Koleilat - Projektansvarlig radgivningen

Adresse: Tagensvej 70, 1. sal, 2200 Kgbenhavn N
CVR: 10891396

Telefonnr.: 35397197

Mail: ak@sr-bistand.dk

Website: www.sr-bistand.dk

Databehandler: A-one Solutions

Adresse: Herstedvang 7A, 2620 Albertslund
CVR: 28702248

Telefon: 7026 48 50

Mail: info@a-os.dk

Website: www.a-0s.dk

Databehandler: Tangora Software A/S (Jens Handberg)

CVR: 20608234

Adresse: Agern Allé 24, 2970 Hgrsholm
Telefon: 702648 50

Mail: jh@tangora.dk

Website: https://borgerraadgivning.tangora.dk
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3. Foreningens formal og berettigede interesser til behandling af person- og
personfglsomme oplysninger

Vi behandler kun personoplysninger til bestemte formal, nar vi har en lovlig grund og
berettigede interesser.

Lovlige grunde og berettigede interesser til behandling er saerligt ved:

e Foreningens berettigede interesse i at behandle borgernes oplysninger
(interesseafvejningsreglen).

* Ngdvendig sagsbehandling for at hjelpe borgere, som henvender sig til foreningen.

¢ Behandling i henhold til lovkrav.

¢ Behandling med samtykke.

Formalene

Behandling af medlemsoplysninger:

e Foreningens medlemshandtering, herunder kontingentopkraevning.

e Som led i foreningens aktiviteter, herunder brug af situationsbilleder taget i
foreningen, der afbilder en konkret aktivitet eller situation i foreningen.

e Administration af din relation til os.

Behandling af oplysninger fra borgere
e Levering af efterspurgt ydelse, sa som ved radgivning, bisidning og deltagelse i Bro til
faellesskaber.

Behandling af oplysninger om frivillige:

e Handtering af ansggninger med henblik pa rekruttering.

e Handtering af de frivilliges hverv og pligter i foreningen.

e Handtering af faglig dokumentation, for eksempel eksamensdokumentation.
e Opfyldelse af lovkrav.

e Administration af din relation til os.

Behandling af oplysninger om ansatte:
e Udbetaling af Ign, SKAT indbetaling, godtggrelser, refusioner og lignende.

4. Samtykke

Hvis vi anmoder om dit samtykke, er det frivilligt, om du vil give samtykke, og du kan til
enhver tid treekke det tilbage ved at give os besked om det. Safremt der ikke gives
samtykke, kan det have den konsekvens, at foreningen ikke er i stand til at levere den
ydelse som efterspgrges. Det kunne eksempelvis veere udarbejdelse af klage, indhentning
af akter eller udbetaling af lgn.

Foreningen indhenter samtykke fra foreningens medarbejdere, i forbindelse med:
e Retningslinjer for at arbejde udenfor foreningens lokaler (hjemmearbejde).



e Nar foreningen anvender de frivilliges foto pa hjemmesiden eller ved ophaeng i
foreningens lokaler.

5. Videregivelse af dine personoplysninger

Vi videregiver ikke personoplysninger til andre uden et samtykke. Samtykket gives i form
af en fuldmagt, som altid kan traekkes tilbage.

Dog videregives oplysninger i det omfang foreningen er retligt forpligtet til dette,
eksempelvis, hvis der foreligger et krav om indrapportering til offentlige myndigheder,
herunder tilskudsgiver eller SKAT. Foreningen indhenter ikke saerskilt samtykke til
videregivelse af personoplysninger i disse tilfeelde.

6. Typer af personoplysninger
Vi behandler fglgende former personoplysninger:

1) Medlemsoplysninger
e Almindelige personoplysninger:
Registrerings- og kontaktoplysninger som navn, telefonnummer og e-mailadresse
samt Indmeldelsesdato.

2) Oplysninger om frivillige
e Almindelige personoplysninger:
e Kontaktoplysninger som navn, telefonnummer og e-mailadresse.
e Andre oplysninger om faglige og personlige kvalifikationer eller private forhold,
hvis det er relevant for det stykke frivillige arbejde, der udfgres, evt. CPR-nummer.

3) Oplysning om ansatte
e Almindelige personoplysninger:
e Kontaktoplysninger som navn, telefonnummer, adresse og e-mailadresse.
e Andre oplysninger om faglige og personlige kvalifikationer eller private forhold,
hvis det er relevant for det stykke arbejde, der udfgres, evt. CPR-nummer.

4) Oplysning om borgere
Hvis det er relevant for radgivningen, bisidderordningen eller i forbindelse med Bro til
Fzellesskaber, har vi brug for oplysninger

e Almindelige personoplysninger.

e Kontaktoplysninger som navn, telefonnummer og e-mailadresse.

e Private og personlige forhold, herunder CPR- nummer.

7. Behandling, opbevaring og sletning af personoplysninger

Foreningens projekter har forskellige behandlingsformal og opbevaringsperioder alt efter,
om vi behandler personoplysninger som medlem af foreningen, som medarbejder
(ansatte og frivillige), eller som borger.

Vi opbevarer dog oplysninger pa savel medlemmer, medarbejdere, borgere til statistik og
ledelsesberetninger. Dette er geeldende for alle foreningens aktiviteter.
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7.1. Oplysning om medlemmer

©)
@)

| din medlemsperiode opbevarer vi dine betalingsoplysninger hos Betalingsservice.
Af praktiske og administrative hensyn opbevarer vi dine almindelige
medlemsoplysninger i op til 3 ar efter kalenderaret for din udmeldelse af
foreningen.

7.2 Oplysninger om foreningens frivillige, inklusiv foreningens bestyrelse

Oplysninger om frivillige, der opbevares elektronisk, opbevares pa lukkede drev,
hvor kun relevante medarbejdere har adgang.

Fysiske dokumenter som indeholder personlige oplysninger opbevares i et aflast
skab, hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.

Andre personoplysninger (navn, telefonnummer og mailadresse) opbevares pa et
abent drev. Opbevaringen til disse oplysninger kraever samtykke af de frivillige.
Af praktiske og administrative hensyn opbevarer vi personoplysninger i op til 1 ar
efter de frivilliges virke er ophgrt.

7.3. Oplysning om ansatte
e Personoplysninger om ansattes forhold behandles for at opfylde gaeldende

lovgivning, herunder bogfgringsloven, skattereglerne, optimering af driften af
foreningen samt for at sikre servicering af og kvalitet i kontakten til foreningens
ansatte.

Seerligt felsomme personoplysninger, som vi har elektronisk, opbevares pa
lukkede drev, hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.

Fysiske dokumenter, som indeholder personoplysninger opbevares i et aflast skab,
hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.

Ved fratraedelse gemmer vi relevante personoplysninger i henhold til
nedenstaende:
o Bogfgringsbilag, herunder f.eks. Ipnbilag, gemmes i 5 ar fra udlgbet af det
regnskabsar, som bilaget drejer sig om.
o Andre relevante oplysninger til opfglgning og stillingtagen til eventuelle
krav gemmes i 1 ar.

7.4. Oplysning om borgere
Vi har forskellig behandling af personfglsomme oplysninger alt afhaengig af, hvilket af
foreningens projekter, der er kontakt til.

e Borgere, der benytter Bisidderordningen:

Opbevaring:

@)

Seerligt felsomme personoplysninger, som vi har elektronisk, opbevares pa
lukkede drev, hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.

Fysiske dokumenter, som indeholder personoplysninger opbevares i et aflast skab,
hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.

Sletning af personlige & personfglsomme oplysninger:
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o Nar borgeren beder os slette dem.

o Nar borgeren ikke har veeret i kontakt med bisidderordningen i 1 ar. Arligt, fast hver
februar, gennemgas alle fysiske og elektroniske sager med henblik pa at slette
sager, som ikke er aktive.

e Borgere, der benytter Frivilligcenteret og Bro til feellesskaber:
Opbevaring:
o Seerligt fglsomme personoplysninger, som vi har elektronisk, opbevares pa
lukkede drev, hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.
o Fysiske dokumenter, som indeholder personoplysninger opbevares i et aflast skab,
hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.

Sletning af personlige & personfglsomme oplysninger:

o Nar borgeren beder om det.

o Seks maneder efter seneste samtale (telefonisk eller personligt).

o Ved sletning makuleres dokumenter, som findes pa papir og elektroniske
dokumenter slettes.

e Borgere, der benytter Den Social-juridiske radgivning:
Opbevaring:
o Seerligt fglsomme personoplysninger, som vi har elektronisk, opbevares pa
lukkede drev, hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.
o Fysiske dokumenter, som indeholder personoplysninger opbevares i et aflast skab,
hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.

Sletning af personlige oplysninger:

o Nar borgeren beder om det.

o Sagen gemmes sa lang tid den verserer. Efterfglgende makuleres eller
tilbageafleveres dokumenter med personfglsomme oplysninger til borgeren.
Bilagene gemmes i 1 ar.

o Nar borgeren ikke har veaeret i kontakt med radgivningeni 1 ar.

o Sager med medhold, som medtages i foreningens arsrapport, statistik og
afrapportering gemmes 1 ar for at kunne godtggre for rigtigheden.

Borgere, der benytter Gaeldsradgivningen:
Opbevaring
o Seerligt fglsomme personoplysninger, som vi har elektronisk, opbevares pa
lukkede drev, hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.
o Fysiske dokumenter, som indeholder personoplysninger opbevares i et aflast
skab, hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.

Sletning af personlige & personfglsomme oplysninger:

o Nar borgeren beder om det.
o Sagen gemmes sa lang tid den verserer. Efterfglgende makuleres eller
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tilbageafleveres dokumenter med personfglsomme oplysninger til borgeren.
o Nar borgeren ikke har veaeret i kontakt med radgivningeni 1 ar.
o Sager med medhold, som medtages i foreningens arsrapport, statistik og

afrapportering gemmes 1 ar for at kunne godtggre for rigtigheden.

Borgere, der benytter HK-aftalen
Borgere, der er henvist fra HK Kgbenhavn:

e Opbevaring:
e Serligt felsomme personoplysninger, som vi har elektronisk, opbevares pa
lukkede drev, hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.
e Fysiske dokumenter, som indeholder personoplysninger opbevares i et aflast
skab, hvortil kun relevante medarbejdere har adgang.

Sletning af personlige oplysninger:

e Nar borgeren beder om det.

e Nar sagen er afsluttet.

e Sagen gemmes sa lang tid den verserer. Efterfglgende makuleres eller tilbageafleveres
dokumenter med personfglsomme oplysninger til borgeren.

e Nar borger ikke har vaeret i kontakt med radgivningen i 1 ar til afklaring af, om sagen
fortsat er verserende.

e Nar borgeren ikke har vaeret i kontakt med radgivningen i 5 ar, slettes alt elektronisk
korrespondance.

8. Generelle sikkerhedsforanstaltninger

Foreningen har truffet en raekke sikkerhedsmaessige foranstaltninger for at beskytte
foreningens medarbejdere og borgeres personoplysninger mod uautoriseret
offentligg@relse, mod at blive tilintetgjort, aendret, ga tabt eller mod uvedkommende far
adgang eller kendskab til dem:

e Print i kopirum afhentes umiddelbart efter printning.

e Fysiske fglsomme personoplysninger samt jobansggninger makuleres, nar de ikke
leengere er relevante at opbevare. Se foreningens slettepolitik i afsnit 7 for tidsfrister
for sletning.

e Computere lases efter 15 minutter uden aktivitet og lukkes ned, nar medarbejderne
forlader dem.

e Fglsomme dokumenter medbringes sa vidt ikke i tog og pa andre offentlige steder. Se
ogsa afsnittet om retningslinjer for at arbejde udenfor foreningens lokaler.

e Ngdvendige hensyn i forhold til tavshedspligt tages, fx lukkede dgre.

e Medarbejdernes adgangskoder skiftes hvert halve ar



10. Dine rettigheder

Du har en raekke szrlige rettigheder efter persondataforordningen, nar vi behandler
personoplysninger om dig:

e Retten til at blive oplyst om behandlingen af data.

e Retten til indsigt i egne personoplysninger.

¢ Retten til berigtigelse.

e Retten til sletning.

¢ Retten til begraensning af behandling.

e Retten til dataportabilitet (udlevering af data i et almindeligt anvendt format).
¢ Retten til indsigelse.

Du kan gg@re brug af dine rettigheder, herunder ggre indsigelse mod vores behandling,
ved at henvende dig til os. Vores kontaktoplysninger finder du gverst.

Hvis du f.eks. henvender dig med en anmodning om at fa rettet eller slettet dine
personoplysninger, undersgger vi om betingelserne er opfyldt, og gennemfgrer i sa fald

andringer eller sletning sa hurtigt som muligt.

Du kan altid indgive en klage til Datatilsynet pa www.datatilsynet.dk

11. Revidering af privatlivspolitikken

Vi forbeholder os ret til at foretage aendringer i denne privatlivspolitik fra tid til anden.
Ved andringer vil datoen gverst i privatlivspolitikken blive aendret. Den til enhver tid
geeldende privatlivspolitik vil veere tilgeengelig pa vores hjemmeside www.sr-bistand.dk.
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