Rutiner for personvern for frivillige i NMS i Norge
og utland

Ordliste

- Personopplysninger
o Enhver opplysning som kan knyttes til en fysisk person.
= F.eks.: navn, alder, tIf, e-post, postadresse, bilnummer, bilder, Ignn.
- Sensitive personopplysninger
o Opplysninger om en persons helse, religigs tilknytning, politisk tilknytning,
seksuell legning eller fagforeningsmedlemskap
» Feks. allergier for deltakere pa leir eller arrangement
- Behandling av persondata
o All bruk og handtering av personopplysninger
= F.eks. innsamling, registrering, lagring og utlevering
- Samtykke
o Ma som regel foreligge fgr man bruker en personopplysning til noe. Det
ma veere en frivillig, spesifikk og utvetydig erkleering om at den registrerte
aksepterer behandlingen som blir gjort av personopplysningene.

Hvem er frivillige som kommer inn under personvernregler?
- Tillitsvalgte/det demokratiske i NMS
- Komiteer etc. som har ansvar for arrangement
- Gjenbruksbutikkmedarbeidere
- Frivillige med ngkkeltilgang til kontorer
- Frivillige som gjgr ansatt jobb/overflgdig arbeid:
o Pa kontrakt, ogsa de i utlandet
o P& kontor

Taushetsplikt

- Alle som er borti personopplysninger er underlagt taushetsplikt.

- Taushetsplikten gjelder fortrolige opplysninger om personer og arbeidsforhold i
NMS/NMSU/ NMSE.

- Taushetsplikten omfatter ogsa de opplysninger som han/hun i sitt engasjement
har fatt om private forhold, drifts- og forretningshemmeligheter eller andre
forhold som ikke er alminnelig kjent.

- Opplysninger til pressen som angar interne saker, skal ikke gis av andre enn
ledelsen, eller den ledelsen bemyndiger til dette.

Bruk av epost

- Bruk blindkopi ved distribusjon av e-post der det er flere mottakere som ikke skal
veere kjent for hverandre.

- Sensitive personopplysninger skal ikke sendes pr e-post.

- Dersom mulig, unnga i stgrst mulig grad a sende lister med personopplysninger
pa epost.

- Om du mottar sensitive personopplysninger pa e-post, skriv ut e-posten, slett den
og behandle e-posten i trdd med innholdet.




Bruk av passord
- Ha passord pa bade pc og mobil
- Passord er personlig og deles ikke med andre
- Kombiner tall, sma og store bokstaver
- Passordet bgr ha minst seks tegn
- Bytt passord regelmessig

Le|r/arrangement med pamelding via Min side
Deltakerlister kan bare deles ut til deltakere dersom det er gitt samtykke til i
pameldingen. Kun ngdvendig personopplysninger skal vaere med: navn, tlf, e-
post.
- Rutiner for innsamling og makulering av lister.
o Som hovedregel skal alle lister bare oppbevares pa pc. Hovedleder har
ansvar dersom en liste ma printes ut.
o Etter leir skal alle utskrifter og filer som er eksportert fra databasen/Min
side slettes og makuleres.

Gjenbruk

- Allinformasjon om frivillige ma bli gitt av den frivillige selv.
o Vaktlister: Kun ngdvendig informasjon; navn, telefon og evt. epost.

Regionstyrer/omradeutvalg/regionrad/landsstyre/komiteer
- Leder er ansvarlig for at alle medlemmer er informert om taushetsplikt
- Dokumenter som inneholder personopplysninger skal oppbevares innelast eller
makuleres etter bruk
- Regionkontaktene er ansvarlig for at regionarkivet forvaltes i hht. gjeldende
regler. Dokumenter som ikke lenger ma veere tilgjengelig lokalt, oversendes VID
for fijernarkivering.

Bilder
- Samtykke fra de avbildede personene ma innhentes ved
portrettbilder/personbilder dvs. bilder som viser en eller flere bestemte personer,
der personen(e) er hovedmotivet.
- Det skal innhentes samtykke ved pamelding til arrangement via Min side.
- Ved fotografering pa arrangement uten pamelding skal samtykke bli gitt fgr
bildet blir tatt i bruk.
- Tas det bilder av barn under 15 ar skal foreldre gi samtykke
- Samtykkeregelen gjelder ikke nar:
o Avbildningen har aktuell og allmenn interesse. F.eks. sak om et jubileum,
en kirkeinnvielse eller illustrasjon av et jordbruksprosjekt.
o Avbildningen av personen er mindre viktig enn hovedinnholdet i bildet.
F.eks. lovsangsteamet i en gudstjeneste, personer som deltar pa en
arrangert tur i naturen, illustrasjon fra et gatemiljg eller illustrasjon fra et
jordbruksprosjekt.
o Bildet gjengir forsamlinger, folketog i friluft eller hendelser som har
allmenn interesse. F.eks. forsamlingen pa en generalforsamling, deltakere
rundt en NMS-stand eller friluftsgudstjeneste.




