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PERSONUPPGIFTSBEHANDLINGAR
SF Fr.o.m. 2018-05-25

Svenska foreningen for kognitiva
och beteendeinriktade terapier

Svenska foreningen for kognitiva och beteendeinriktade terapier dr en intresseférening som vill
frimja kunskap, utbildning, forskning och praktik inom de kognitiva och beteendeterapeutiska
terapierna i Sverige. Foreningen dr organiserad i geografiska lokalféreningar och en sammanhallande
riksférening.

Den som godtar féreningens stadgar, betalar medlemsavgiften och samtycker till att nédvindiga
personuppgifter far behandlas i ett medlemsregister beviljas medlemskap. For att fullf6lja sin del av
det avtalade medlemskapet har foreningen ett berattigat intresse av att behandla medlemmens
personuppgifter pa det sitt som beskrivs i detta dokument. Personuppgiftsbehandlingar i det digitala
medlemsregistret bygger pa ett behorighetssystem, som redovisas pa sidan 8.

Var personuppgifter behandlas

Personuppgifter finns i féljande moment och delar av verksamheten.

e Ans6kan om medlemskap

e Medlemsregister

e TForteckning 6ver deltagare i féreningens arrangemang

e TForteckning 6ver av foreningen auktoriserade KBT-terapeuter och godkinda handledare
e [Externt uttag av personuppgifter

e Hemsida

e Google Groups diskussionslista

e Motesprotokoll

e Kontaktformulir pa hemsidan

e E-postkommunikation

Personuppgiftsansvarig

Foreningen ar personuppgiftsansvarig i foreningens hela verksamhet.

Ansdkan om medlemskap

Medlemsansokan sker pa hemsidan sfkbt.se, dar f6ljande uppgifter efterfragas.

e TI6r- och efternamn *

e Gatuadress *

e Postnummer och postort *

e [Land

o Telefonnummer, hem och arbete, samt mobiltelefonnummer
e E-postadress *

e Om leg psykoterapeututbildning finns *

e Eventuell inriktning (KBT/KT/BT etc)

e Om man ir heltidsstuderande *

e Om heltidsstuderande: Utbildning och utbildningsinstitution *
e Vilken lokalf6érening man vill tillhéra *

e  Om man vill delta i Google Groups diskussionslista *
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Uppgifter markerade med * dr obligatoriska att uppge. Uppgifterna behovs for att besluta om och
administrera medlemskapet. Foreningen har differentierade medlemsavgifter beroende pa om man
ar heltidsstuderande eller inte och dirfér behéver uppgifterna om studier och institution limnas i
ansokan.

Samtycke till behandling av personuppgifter i medlemsansdkan

I anslutning till ans6kningsformuliret pa hemsidan finns féreningens stadgar samt information om
hur féreningen behandlar ansékningsuppgifterna digitalt. Det krivs att den sékande uttryckligen
samtycker till detta for att det ska vara mojligt att skicka in sin ans6kan. Samtycket sker genom att
bocka i en kryssruta som innebir att man tagit del av stadgarna och villkoren och godtagit dessa.

Medlemsavgiften vid medlemsansdkan

Den sokande kan for narvarande vilja att betala direkt pa hemsidan eller mot faktura. Information
om alternativen finns i anslutning till ansokningsformuliret pa hemsidan. Vid direktbetalning
dirigeras den s6kande automatiskt frin hemsidan till betalningsféretaget, dir personuppgifts-
behandlingen blir en angeligenhet mellan den sékande och betalningsforetaget. Efter genomférd
transaktion dirigeras den s6kande tillbaka till hemsidan for en bekriftelse eller eventuellt meddelande
om misslyckad transaktion. Bekriftelse skickas dven med e-post tillsammans med ett kvitto pa
direktbetalningen respektive en faktura.

Gallring

Det kan finnas olika anledningar till att avgiften inte erlidggs i nira anslutning till ansékan. Om den
inte inkommit inom 3 manader frin ansokningstillfallet anser foreningen att ansoékan inte kommer
att fullfoljas av den sékande. Ansokan kommer dirfoér att makuleras, d.v.s. alla uppgifter raderas.

Medlemsregister

Medlemsregistret ér digitalt och nas via hemsidan. Registret innehaller féljande uppgifter.

e De uppgifter som medlemmen limnat i sin medlemsansékan (se foregaende sida)
e Tidpunkter f6r betalda medlemsavgifter och betalningssitt

e Fakturor/kvitton avseende medlemsavgift

e Forteckningar 6ver deltagande 1 foreningens arrangemang

e Fakturor avseende arrangemang

Samtycke till behandling av personuppgifter i medlemsregistret

Medlemmen har ett eget medlemskonto. Vid den férsta inloggningen far medlemmen limna sitt
samtycke till att féreningen anvander uppgifterna i den l6pande verksamheten i syfte att fullgora sin
del av medlemskapet.

Befintliga medlemmar har redan limnat sitt samtycke pa motsvarande sitt dd man godkint person-
uppgiftsbehandlingen enligt personuppgiftslagen (PUL) vid den forsta inloggningen till medlems-
kontot. Foreningen har dokumenterat tidpunkten for godkidnnandet och nagot ytterligare samtycke
behovs inte. Befintliga medlemmar informeras om den nya dataskyddsférordningen via den
e-postadress de uppgivit i medlemsregistret.

Andring av personuppgifter
Medlemmen kan sjilv underhalla sina personuppgifter genom att logga in pa medlemskontot.

Integritetskansliga uppgifter

Medlemsregistret innehaller inga personnummer eller andra integritetskansliga uppgifter. Varje
medlem identifieras med sin e-postadress.
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Aterkallande av samtycke

Medlemmen kan sjilv logga in pa sitt medlemskonto och aterkalla samtycket. Det innebar att
medlemskapet avslutas i fortid. Personuppgifterna raderas snarast, dock senast inom 1 vecka for att
foreningen ska hinna kontrollera om ytterligare dtgirder behover vidtas. Uppgifterna finns kvar i
sikerhetskopior av medlemsregistret under hégst 30 dagar fran raderingsdatum (se Backup pa

sidan 9).

Gallring

Medlemskap loper kalenderarsvis. Féreningen har erfarit att det finns medlemmar som inte férnyat
medlemskapet nir det nya kalenderaret borjat trots att de inte haft f6r avsikt att trida ur féreningen.
Foreningen behover behalla uppgifter om utgangna medlemskap for att kunna ge god service i form
av betalningspaminnelser och forenkla f6r medlemmen att fortsitta sitt medlemskap dven om
avgiften inte erlagts 1 tid. Om medlemskapet inte férnyats inom 5 manader anser féreningen att
medlemskapet upphort och dda kommer alla medlemsuppgifter att raderas. Det sker alltsa arligen den
31 maj.

Forteckning 6ver av féreningen auktoriserade KBT-terapeuter och godkdnda handledare

Medlemmen kan ans6ka om foreningens auktorisation via sitt medlemskonto. Detsamma giller f6r
den som vill godkdnnas som handledare.

Den funktionir i féreningen som beslutar om auktorisation respektive godkinnande av handledare,
fattar beslutet i medlemsregistret. Medlemmen informeras automatiskt om beslutet via e-post.
Direfter har medlemmen mojlighet att publicera sig som auktoriserad terapeut/godkind handledare
pa hemsidan.

Det ar medlemmen sjalv som avgor oz och 1 s fall vilka uppgifter som ska visas pa hemsidan.
Publicering, avpublicering och dndring av informationen pa hemsidan skéter medlemmen via sitt
medlemskonto. Alla uppgifter pa hemsidan dndras i samma sekund som medlemmen dndrat dessa
pa sitt medlemskonto.

Gallring

Uppgifterna ar kopplade till medlemsregistret och raderas samtidigt som 6vriga medlemsuppgifter
raderas, d.v.s. den 31 maj f6r den som inte erlagt medlemsavgiften innan dess.

Forteckning Over deltagare i foreningens arrangemang

Medlemmar kan anmila sig till féreningens arrangemang via hemsidan. I férekommande fall finns
det mojlighet att uppge behov av specialkost. Uppgiften behovs for féreningens planering av den
kost som ingar i arrangemanget. Foreningens funktionirer kan ta ut sammanstillda deltagatlistor ur
medlemsregistret och 6nskemalen om specialkost kan tas ut pa sirskilda planeringslistor.

Samtycke till behandling av personuppgifter vid anmaélan till arrangemang

Samtycke till att foreningen far behandla anmalningsuppgifterna till ett arrangemang sker pa
anmailningsformuliret pa hemsidan.

Gallring

Foreningen har erfarit att deltagare kan efterfraga olika uppgifter i efterhand om sitt deltagande 1 ett
arrangemang, exempelvis nir en arbetsgivare ska betala avgiften och behdver en sarskilt specificerad
faktura eller nir en medlem behover ytterligare uppgifter f6r egen bokforing. Féreningen behdver
darfor behalla dessa uppgifter en tid efter det att arrangemanget genomforts for att kunna svara pa
fragor och for att kunna registrera deltagaravgifter och skicka ut betalningspaminnelser. Alla
deltagaruppgifter raderas senast den 31 maj paféljande kalenderir.
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Externt uttag av personuppgifter

I medlemsregistret finns en funktion fér export av personuppgifter till en Excel-fil, som anvinds for
att skapa adressetiketter till medlemstidningen Sokraten. Ett aktuellt uttag gbrs inf6r varje nummer
av tidningen. Mojligheten att ta ut uppgifterna ir behérighetsstyrt (se Atkomst till personuppgifier i
medlemsregistret pa sidan 8).

Uttag kan ocksa goras for jaimforelser mellan medlemskontonas uppgift om deltagande i Googles
Groups diskussionslista och diskussionslistans deltagare.
Gallring

Excel-filen med medlemmarnas adressuppgifter raderas av ansvarig féreningsfunktionir nir adress-
etiketterna dr skapade och den inte lingre behovs. Detsamma giller for avstimningen av Google
Groups deltagarlista med uppgifterna i medlemsregistret.

Hemsida

Personuppgifter férekommer pa féreningens hemsida, som kan grupperas pa foljande satt.

e DPublicering av auktoriserade terapeuter och godkinda handledare via en s6kfunktion
e Riksféreningens och lokalféreningarnas styrelsesammansittningar

e Annonser

e Arkiv med artiklar inom féreningens verksamhetsomride

e Foreningens senaste inldgg som publicerats pa Facebook

e  Opvrig publicering

Samtycke for publicering av personuppgifter pa hemsidan

Ett sirskilt samtycke for att publiceras som auktoriserad terapeut eller godkidnd handledare behdvs
inte, eftersom det 4r medlemmen sjilv som skéter publiceringen och har kontroll 6ver vilka upp-
gifter som publiceras.

Ett sirskilt samtycke for att publicera en annons behdvs inte fran den som bestiller en annons-
publicering.
Publicering av en styrelsesammansittning har givetvis sitt berittigade syfte i form av ett allman-

intresse, sarskilt for féreningens medlemmar. Det dr givetvis bra om en nyvald styrelse gemensamt
tar upp fragan om vilka uppgifter som ska publiceras.

Vid 6vrig publicering av personuppgifter pa hemsidan ska man forvissa sig om samtycke i den man
situationen kriver det.

Gallring

Alla uppgifter pa hemsidan gallras vid inaktualitet av ansvarig foreningsfunktiondr. Nir det giller
sokregistret for terapeut- och handledarlistorna sker en automatisk radering av uppgifterna nar
terapeutens eller handledarens medlemskap upphor.

Google Groups diskussionslista

Listan underhalls manuellt. Medlemmarna kan meddela 6nskemal om att tas med eller tas bort fran
listan via medlemskontot, men dndringarna gérs manuellt av en féreningsfunktiondr. Listan kan
stimmas av mot uppgifterna i medlemsregistret (se Externt uttag av personuppgifter pa denna sida).

Motesprotokoll

Motesprotokoll kan innehalla personuppgifter. Protokollen behéver bevaras f6r verksamhetens
bedrivande och det ir bra att tinka pa att enbart nédvindiga personuppgifter dokumenteras i
protokollen. Protokoll ir inte allmént tillgéngliga.
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Protokoll bevaras vanligtvis i pappersformat, men relevanta protokoll kan publiceras pa den del av
hemsidan som kriver medlemsinloggning.
Gallring

Protokoll gallras nir de inte lingre behovs f6r verksamhetens bedrivande.

Kontaktformular pa hemsidan

Allminheten kan s6ka kontakt med foreningen via ett kontaktformulidr pa hemsidan. En avisering av
kontaktmeddelandet skickas till behorig foreningsfunktiondr, som kan ta del av meddelandet genom
att logga in 1 medlemsregistret. Foreningsfunktioniren kan besvara meddelandet frin medlems-
registret.

Efter att ha tagit del av meddelandet kan foreningsfunktioniren sjilv radera det eller valja att spara
det, dock som lingst under 3 manader (se Gallring av meddelanden frin hemsidan hir nedan). Detsamma
giller eventuellt svar pa meddelandet.

Samtycke for registrering av kontaktmeddelanden fran hemsidan

Den som s6ker kontakt med féreningen via formuliret pa hemsidan informeras om att meddelandet
kommer att behandlas digitalt och att det sparas sa linge det behovs for foreningens handliggning
av meddelandet, dock lingst under 3 manader. Den s6kande informeras ocksd om att féreningen
kommer att svara via e-post. Samtycke till dessa villkor sker genom att den som soker kontakt
bockar i en samtyckesruta och skickar ivig meddelandet.

Gallring av kontaktmeddelanden fran hemsidan

Kontaktmeddelanden och eventuella svar pa meddelandena raderas manuellt av férenings-
funktiondren nir de inte lingre ar aktuella. Om meddelanden och svar inte dr raderade inom
3 manader, raderas de automatiskt av systemet.

E-postkommunikation

Foreningen kommunicerar via den e-postadress som medlemmen uppgivit i sina medlemsuppgifter.
I foljande situationer sker det automatiskt.

e Bekriftelse av medlemsansékan inklusive antingen faktura pd medlemsavgiften eller kvitto
pé direktbetalad medlemsavgift

e Bekriftelse pa mottagen ans6kan om féreningens auktorisation som terapeut

e Bekriftelse pa mottagen ansokan om féreningens godkidnnande som handledare
e Bekriftelse pa foreningens beslut om auktorisation

e Bekriftelse pa foreningens beslut om godkind handledare

e Bekriftelse pa anmalan till foreningens arrangemang inklusive information om
arrangemanget och i férkommande fall faktura f6r deltagaravgift

e Piminnelse om obetald deltagaravgift

e Avisering av ny medlemsperiod med uppgifter for inbetalning av medlemsavgiften samt att
faktura fo6r medlemsavgiften kan skapas och himtas automatiskt pa medlemskontot

e Piminnelse om ny medlemsperiod

e Information till féreningsfunktiondr om att en medlem dndrat e-postadress eller annan
uppgift av betydelse for registrering eller avregistrering pa Google Groups diskussionslista.

I medlemsregistret finns en e-postfunktion som kan anvindas av behoriga féreningsfunktionirer for
att skicka meddelanden manuellt till enskilda medlemmar eller en grupp av medlemmar.

e Meddelande till enskild medlem.
Normalt sett sparas inte meddelandet i registret. Om foreningsfunktiondren anser att det dr
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nodvindigt i det enskilda fallet, kan meddelandet sparas i registret under hégst 3 manader.
Direfter sker det en automatisk radering.

e Meddelande till flera medlemmar samtidigt
Den enskilda mottagaren av meddelandet kan inte se till vilka andra medlemmar som
meddelandet skickats.
Normalt sett sparas inte meddelandet i registret. Féreningsfunktioniren kan spara det under
hégst 3 manader om det dr nédvindigt. Direfter raderas det automatiskt.

I de fall meddelanden till en eller flera medlemmar sparas 1 registret, finns det tva atkomstnivaer till
de sparade meddelandena: Den féreningsfunktionir som sparat meddelandet kan avgora om det ar
enbart funktioniren sjilv som ska ha atkomst till meddelandet, eller om dven Gvriga férenings-
funktionirer med behorighet att skicka e-postmeddelanden ska kunna ta del av det.

For e-postkommunikation med icke medlemmar som s6ker kontakt via hemsidan, se avsnittet
Kontaktformulir pa hemsidan pa toregaende sida.

Atkomst till personuppgifter i medlemsregistret

All atkomst till uppgifter i medlemsregistret sker via ett medlemskonto med inloggning via hem-
sidan.

Flertalet medlemmar har enbart dtkomst till sina egna uppgifter i registret och kan sjilva dndra
uppgifterna eller avsluta sitt medlemskap 1 fortid.

Medlemmar med fortroendeuppdrag i féreningen har tidsbegrinsad atkomst till de uppgifter de
behover for att fullgbra uppdragen. Vid inloggning till medlemskontot tilldelas medlemmen
relevanta behorigheter fran tid till annan.

Behorighetssystemets uppbyggnad

Strukturen f6r behorighetssystemet bestar av tre komponenter.

e Roll
e Organisatorisk niva
e Rittigheter

Roll

Antalet roller dr obegrinsat. De dr skriddarsydda och kan omfatta en eller flera medlemmar.
Exempel pa roller dr ordférande, sekreterare, kassor, styrelseledamot och webbredaktér. En
styrelseledamot och webbredaktor kan vara tva skilda roller, men en medlem kan ocksa vara bade
ledamot och webbredaktér och for detta skapas en tredje roll som kombinerar bada uppdragen.
Rollerna ger medlemmen atkomst till de uppgifter som behévs f6r fortroendeuppdraget.

Organisatorisk niva

Varje roll kan omfatta antingen hela féreningen eller en lokalférening. En ordférande i riks-
foreningen har atkomst till hela medlemsregistret, medan en ordférande 1 en lokalférening enbart
har dtkomst till lokalf6reningens medlemmar.

Rattigheter

Det finns tva rittighetsnivaer: Att /Zisa och att skriva. Skrivrittigheter innebdr att man kan dndra och
ta bort uppgifter.

Gallring av sarskilda behoérigheter

Gallringen sker automatiskt nir tiden for foértroendeuppdraget 16pt ut. Direfter har medlemmen
enbart atkomst till sina egna personuppgifter pa medlemskontot.



Sid 9 (9)

Losenord till medlemskonton

Nir ett medlemskap godkinns, d.v.s. da en direktbetalning pa hemsidan dr genomford eller da
kassoren registrerat att medlemsavgiften dr betald, skapar medlemsregistret ett slumpmissigt
l6senord som skicka automatiskt med e-post till medlemmen. Vid inloggning kan medlemmen dndra
sitt I6senord. Vid rutan dir l6senordet dndras uppmanas medlemmen att inte vilja ett l6senord som
anvinds i1 andra sammanhang pa internet.

Alla 16senord skapas av en s.k. hash-funktion och foérvaras i form av en envagskryptering. Det inne-
bir att det aldrig gar att se ett l6senord i klartext, aven om man skulle ha tillgang till den databas dar
l6senorden forvaras.

Loggning

Tidpunkterna f6r medlemmens inloggning till medlemsregistret och dndringar av personuppgifter
dokumenteras i en loggfil for att féreningen ska kunna svara 1 hindelse av att det uppstar fraigor om
indrade personuppgifter.

For att skydda medlemmens konto fran obehoriga f6rsék att logga in, stings kontot automatiskt
under 24 timmar efter fem misslyckade inloggningsférsok. For den automatiska stingningen och
den automatiska 6ppningen krivs att tidpunkten for det femte misslyckade inloggningsférsoket
dokumenteras i en loggfil.

Foreningen bedomer att loggfiler behéver sparas under 6 manader och direfter raderas de
automatiskt.
Backup

Det digitala medlemsregistret sikerhetskopieras regelbundet. For att féreningen ska kunna fullfolja
sin del av de avtalade medlemskapen ar det nédvindigt att registret kan aterstillas i hindelse av
tekniska problem. En sikerhetskopia raderas efter 30 dagar.



