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Vad iar GDPR?

Dataskyddsférordningen (GDPR) reglerar vad som ar personuppgifter och hur dessa far hanteras.
Forordningen borjade galla den 25 maj 2018 och ersatte den da radande personuppgiftslagen (PUL).

Generellt handlar det om att reglerna kring hanteringen av personuppgifter snarare skarps an férandras.
Syftet med férordningen ar att skydda den enskildes integritet och minimera risken att personuppgifter
anvands pa fel satt av fel person eller organisation.

Fortydligande av rutiner kring hantering av personuppgifter

Samla inte in mer information dn som behdvs for andamalet. Exempel: Telefonnummer, personnummer och
adress behover inte sta pa exempelvis narvarolistor. Var restriktiv med fritextrutor i SchoolSoft som ror
enskilda deltagare. Listor Over deltagare (ex narvarolistor, adresslistor och liknande) samt anteckningar
roérande enskilda individer skall forvaras inlast. Det ska dessutom finnas en forteckning 6ver vilka personer
som har tillgang till de inlasta uppgifterna. (Se dokument: Férvaring och tillgdnglighet bland samlade
personaldokument)

Rensa bland uppgifter som inte langre tjanar nagot syfte. Tom parmar i samband med l3sarsslut. Inga
ansokningar, anteckningar eller dokument som ror deltagare ska sparas i och med att deltagaren slutar pa
Sjovik. Anteckningar i samband med sékningar, sasom eventuella intervjunoteringar, antagningspoang eller
liknande skall makuleras om inte sarskilda skal foreligger. Dvs forstoras eller samlas i karl som sarskilt
makuleras pa expeditionen. Rensa dven bland e-posten med jamna mellanrum for att undvika att onodig
information rorande enskilda personer finns kvar.

Undantaget ar forstas Intyg och omdémen som arkiveras pa ett sakert satt. Undantag kan dven goras dar det
kan finnas sarskilda skal att spara viss information langre dn deltagarens studietid. Varje sadant fall ska lyftas
med nagon av GDPR-ansvariga pa skolan och en bedomning ska goéras vid varje enskilt fall. Informationen kan
behdva komma att krypteras.

Forvara personuppgifter pa ett sikert satt. Exempel: Limna aldrig narvarolistor 6ppet i klassrummet. Var
dven restriktiv med att skicka runt exempelvis klasslistor eller liknande bland deltagarna. Tém skap som
nagon annan kan komma in i under sommaren.

Bilder och fotokataloger: Aven bilder dir en person kan identifieras riknas som en personuppgift. Exempel:
Gamla skolkataloger ska forvaras inlasta i arkivet. | och med att deltagarna sjdlva godkédnner sin medverkan i
skolkatalogen med vetskap om att andra deltagare och larare far tillgang till densamma — kan arets
skolkatalog vara Ok att forvara pa arbetsrummet. Bilder som lamnas in for kommersiellt bruk skall alltid
godkannas av medverkande person. Personen skall ocksa namnges.

Tank pa att inte sprida information. Personuppgifter far inte skickas via mail. Det innebar att ansokningar
inte langre kan vidarebefordras via mail. Tank pa att inte skicka personuppgifter via e-post utan att dessa
krypteras.

Anvand inte personuppgifter till ndgot annat dn vad som var syftet vid insamling. Exempel: Information som
samlats in i och med ansoékan till kurs far inte ligga till grund for en inbjudan till exempelvis en facebookgrupp.

Sjoviks folkhogskola, 775 95 Folkdrna Telefon: + 46 (0)226-678 00 (vaxel)

E-post: exp@sjovik.eu Hemsida: www.sjovik.eu.
Org. nr. 882000-1371 Bankgiro: 233-5875


mailto:exp@sjovik.eu
http://www.sjovik.eu/

S] OVI KS Folkiirna 2023.03-21

FOLKHOGSKOLA

N

Slutligen

Dessa rutiner géller all hantering av alla personuppgifter. Tank dock pa att kansliga uppgifter skall hanteras
med &n storre aktsamhet. Som kansliga uppgifter raknas exempelvis funktionsnedsattning, halsa, religios
uppfattning, sexuell laggning, facklig tillhérighet eller politiska asikter. Men det kan dven omfatta annan
information som ar kanslig for individen.

Information som hanteras av administrationen

| samband med sékningar och administration av aktiva deltagare hanteras mangder av personuppgifter av
olika kanslighetsgrad varje dag. | enlighet med GDPR kommer dessa uppgifter att lasas in och ddrmed dven
tillgangen till desamma att begransas till kontorstid. Detta for att vi behdver kunna redogéra for vem som har
tillgang till vilken information vilken tid.

Ansokningar kommer darfor att forvaras inlasta utanfor kontorstid. Likasa uppgifter om avtal, fakturering och
intyg.

Lathund

e Samlainte in mer information an vad som behdvs

e Rensa - spara inte gamla uppgifter.

e Forvara sdkert -Personuppgifter ska forvaras inlast.

e Bilder — var noga med att be deltagaren om lov innan eventuella bilder publiceras.
Deltagare ska skriva under ett samtyckesavtal gallande bilder och publicering av dessa.
(Se blanketter bland samlade personaldokument)

e Skicka inte personuppgifter eller kanslig information via mail utan att informationen
krypteras sa att ingen utomstaende kan harleda informationen till individen.

e Anvand inte personuppgifter till ndgot annat an vad som var syftet vid insamling av
densamma. Den som samlar in uppgifter ansvarar for att de inte anvands obehorigt.

e Var extra aktsam nar det géller information som kan upplevas som kanslig for individen.

Alla tankar och tips om rutiner och hur vi skyddar deltagarnas (och personalens) personuppgifter tas tacksamt
emot.

Om du har nagra fragor eller funderingar — kom till Therese (GDPR-ansvarig) sa reder vi ut fragetecknen
tillsammans.

Therese Gossas
GDPR-ansvarig
Sj6viks folkhogskola
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