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Rutiner for hantering personuppgifter



INFORMATION KRING HATERING AV PERSONUPPGIFTER

Sa har behandlar vi personuppgifter om var personal

Har ser du vilka personuppgifter vi hanterar, varifran vi fatt uppgifterna och vilka som far ta
del av dem.

Behandling av personuppgifter

Vaxjo Fria Gymnasium AB:s behandling av personuppgifter regleras av
dataskyddsforordningen*. Syftet med férordningen ar att skydda fysiska personers
grundlaggande fri- och rattigheter, sarskilt deras ratt till skydd av personuppgifter. Med
personuppgifter avses enligt férordningen varje upplysning som avser en identifierad eller
identifierbar fysisk person.

Personuppgiftsansvarig

For huvuddelen av Vaxjo Fria Gymnasium AB:s personuppgiftsbehandling &r det Vaxjo Fria
Gymnasium AB som &r ansvarig och bestammer d@ndamalen och medlen for sadan
behandling.

Vaxjo Fria Gymnasium AB behandlar personuppgifter i enlighet med vid var tid gallande
dataskyddslagstiftning.

Vilka personuppgifter behandlar vi?
Foljande personuppgifter behandlas av Véaxjo Fria Gymnasium AB enligt gallande

kollektivavtal och arbetsmiljélagen:

for- och efternamn
personnummer
adressuppgifter

uppgifter om barn

frisk- och sjukanmaélningar
anstallningsuppgifter

utdrag ur belastningsregistret
korkort

kontaktuppgift ndrmast anhdrig

Varifran far Vaxjo Fria Gymnasium AB uppgifterna?

Personuppgifterna har inhamtats fran dig sjalv, Forsakringskassan, offentliga register,
arbetsformedlingen och folkbokforingen (Skatteverket). Informationen kan vi fa via blanketter
och brev, filoverforing eller elektroniska tjanster.

Nar Vaxjo Fria Gymnasium AB erhaller personuppgifter direkt fran dig har du samtidigt ratt
att fa ta del av information i enlighet med artikel 13 i dataskyddsférordningen. Sadan



information utgors av bland annat andamalet med behandlingen och i forekommande fall,
mottagarna eller de kategorier av mottagarna som ska ta del av personuppgifterna. Sadan
information lamnas till dig genom detta dokument.

Nar Vaxjo Fria Gymnasium AB erhaller information som inte kommer direkt fran dig ska
Vaxjo Fria Gymnasium AB forse dig med information i enlighet med artikel 14 i
dataskyddsforordningen. Sadan information utgdrs av bland annat andamalet med
behandlingen och i férekommande fall, mottagarna eller de kategorier av mottagarna som
ska ta del av personuppgifterna. Sadan information lamnas till dig genom detta dokument.

Till vilka ldamnas uppgifterna ut?

Vaxj6 Fria Gymnasium AB lamnar ut personuppgifterna till berérda forsakringsforetag och
pensionskassor enligt kollektivavtal. Ibland anlitar vi extern hjalp for att skota vara
arbetsuppgifter, tex for tidrapportering och I6nesystem. Samarbetspartners maste da fa viss
begransad tillgang till personuppgifterna for att kunna skota sitt uppdrag.

Hur lange sparas uppgifterna?

For att kunna tillvarata dina rattigheter enligt kollektivavtalet maste vi spara vissa
personuppgifter. Lagstiftningen reglerar hur lange vi lagrar dina uppgifter.

Den anstéllde har foljande rattigheter

Att fa bekréaftelse pa huruvida personuppgifter haller pa att behandlas och i sé fall fa tillgang
till personuppgifterna.

Att kostnadsfritt erhalla en kopia av de personuppgifter som &r under behandling.

Att utan onodigt drojsmal fa felaktiga personuppgifter rattade. Det finns vidare en mojlighet
att komplettera ofullstandiga uppgifter.

Vid 6nskemal om att behandlingen av personuppgifter ska begransas kontaktas Vaxjo Fria
Gymnasium AB:s Dataskyddsombud, se kontaktuppgifter har nedan.

For mer inforamation

Vid fragor angaende behandling av personuppgifter hos Vaxjo Fria Gymnasium AB &r du
valkommen att kontakta oss:

Vaxjo Fria Gymnasium AB (556584-7836): info@vaxjofria / 0470-29550

Dataskyddsombud dataskydd@cedergrenska.se

Du har aven ratt att inge klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten. F6r mer information las
har: https://www.imy.se/privatperson/utfora-arenden/lamna-ett-klagomal/

* Europarlamentets och Radets forordning (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om skydd for
fysiska personer med avseende pa behandling av personuppgifter och om det fria flodet av
sadana uppgifter och om upphavande av direktiv 95/46/EG.


https://www.imy.se/privatperson/utfora-arenden/lamna-ett-klagomal/

Sa har behandlar vi personuppgifter om vara elever:

Har ser du vilka personuppgifter vi hanterar, varifran vi fatt uppgifterna och vilka som far ta
del av dem.

Behandling av personuppgifter

Vaxjo Fria Gymnasium AB:s behandling av personuppgifter regleras av
dataskyddsforordningen*. Syftet med férordningen ar att skydda fysiska personers
grundlaggande fri- och rattigheter, sarskilt deras ratt till skydd av personuppgifter. Med
personuppgifter avses enligt férordningen varje upplysning som avser en identifierad eller
identifierbar fysisk person.

Personuppgiftsansvarig

For huvuddelen av Véaxjo Fria Gymnasium AB:s personuppgiftsbehandling &r det Vaxjo Fria
Gymnasium AB som &r ansvarig och bestammer d@ndamalen och medlen for sadan
behandling.

Vaxjo Fria Gymnasium AB behandlar personuppgifter i enlighet med vid var tid gallande
dataskyddslagstiftning.

Vilka personuppgifter behandlar vi?

Foljande personuppgifter behandlas av Vaxjo Fria Gymnasium AB:

for- och efternamn

personnummer

adressuppgifter

uppgifter om vardnadshavare

frisk- och sjukanmalningar

antagningsuppgifter

omdomen och betyg

journal enligt HSL

dokumentation om eventuell anpassning/sarskilt stod
specialkost

Vi behover vara elevers personuppgifter for att kontakta elev/vardnadshavare for information
som ror elevens skolgang; myndighetsutovning kring betyg och bedémning; dokumentation
om anpassningar och sarskilt stéd (Skollag 3 kap), trygghet och studiero (Skollag 5 kap),
atgarder mot krankande behandling (Skollag 6 kap).

Utav allmant intresse rapporterar vi ocksa dina uppgifter till statliga myndigheter sa som
Skolverket, Skolinspektionen, CSN, UHR och SCB.



Varifran far Vaxjo Fria Gymnasium AB uppgifterna?

Personuppgifterna har inhamtats fran elev/ivardnadshavare, folkbokféringen, tidigare skola.
Informationen kan vi fa via blanketter och brev, filoverforing eller elektroniska tjanster.

Nar Vaxjo Fria Gymnasium AB erhaller personuppgifter direkt fran dig har du samtidigt ratt
att fa ta del av information i enlighet med artikel 13 i dataskyddsférordningen. Sadan
information utgdrs av bland annat &ndamalet med behandlingen och i forekommande fall,
mottagarna eller de kategorier av mottagarna som ska ta del av personuppgifterna. Sadan
information lamnas till dig genom detta dokument.

Nar Vaxjo Fria Gymnasium AB erhaller information som inte kommer direkt fran dig ska
Vaxjo Fria Gymnasium AB forse dig med information i enlighet med artikel 14 i
dataskyddsforordningen. Sadan information utgérs av bland annat andamalet med
behandlingen och i férekommande fall, mottagarna eller de kategorier av mottagarna som
ska ta del av personuppgifterna.

Till vilka ldmnas uppgifterna ut?

Utav allmant intresse rapporterar vi uppgifter till statliga myndigheter sa som Skolverket,
Skolinspektionen, CSN, UHR och SCB.

Hur lange sparas uppgifterna?

For att kunna tillvarata dina rattigheter sparar vi personuppgifter under eleverns skoltid pa
Vaxjo6 fria gymnasium. Betyg och journal enligt HSL sparas i enlighet med aktuell lagstiftning.

Eleven har foljande rattigheter:

Att fa bekréaftelse pa huruvida personuppgifter haller pa att behandlas och i sa fall fa tillgang
till personuppgifterna.

Att erhalla en kopia av de personuppgifter som ar under behandling.

Att utan onodigt drojsmal fa felaktiga personuppgifter som ror eleven rattade. Det finns vidare
en mojlighet att komplettera ofullstandiga uppgifter.

Vid 6nskemal om att behandlingen av personuppgifter ska begransas kontaktas Vaxjo Fria
Gymnasium AB:s Dataskyddsombud, se kontaktuppgifter har nedan.

Mer information

Vid fragor angaende behandling av personuppgifter hos Vaxjo Fria Gymnasium AB &r du
valkommen att kontakta oss:

Vaxjo Fria Gymnasium AB (556584-7836): info@vaxjofria / 0470-29550

Dataskyddsombud dataskydd@cedergrenska.se

Du har aven rétt att inge klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten. Fér mer information las
har: https://www.imy.se/privatperson/utfora-arenden/lamna-ett-klagomal/

* Europarlamentets och Radets forordning (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om skydd for


https://www.imy.se/privatperson/utfora-arenden/lamna-ett-klagomal/

fysiska personer med avseende pa behandling av personuppgifter och om det fria flodet av
sadana uppgifter och om upphavande av direktiv 95/46/EG.



STRUKTUR FOR HANTERING AV PERSONUPPGIFTER

Ledning och personal

Struktur GDPR i Sharepoint:

Personal é

Policy/Mallar

Kvalitetsarbete

Personalmappar

/Ledning

Anteckningsbok i
Teams

Personalmappar

larare/stab

Loner ledning

Anstallningsbevis

Personal register

Léner personal

Mapp Innehall Beskrivning Gallring
Personalmappar/ledning Dokumentation kring ALDRIG
varje CHEF!!!
Anteckningsbok i Teams Protokoll fran moten. Tva ar.
Personalmappar Dokumentation kring Medarbetarsamtal Vid avslutad
larare/stab enskild medarbetare Lonesamtal anstallning.
Rehabplan

Dokumenterat samtal
Atgarder varning/erinran
Uppféljningssamtal
Lararlegitimation




Loner ledning Loneregister Vid avslutad
anstallning.
Anstallningsbevis* *sparas ocksa i Vid avslutad
originalform hos anstallning.
I6neadministrator.
Personalregister Franvaro Vid avslutad
Samtycke anstallning.
Kost
Anhoriginformation*®
Kontaktinformation*
*sparas ocksa i Krisparm
Loner larare/stab Loneregister Lonestatistik
Fackinformation
Struktur GDPR papperskopia
Parm Innehall Beskrivning Gallring
Personalregister Samtycke Vid avslutad
Kost anstallning.

Anhoriginformation
Kontaktinformation
Tystnadsplikt
Korkortskopia
Nyckelkvittens

Belastningsregister

Efter paseende.

Hantering/Struktur GDPR e-post

E-post

Innehall

Beskrivning

Gallring

Rekrytering

Personligt brev
cv

Vid avslutad
rekrytering
alternativt sparas
for framtida bruk
efter samtycke.

Allman

Personuppgifter

Efter avslutad
behandling.




Elever

Struktur GDPR i Sharepoint

o
Specialkost

Register > -
Narmast anhorig

Mapp Innehall Beskrivning Gallring
Betyg

Register Kontaktinformation* Vid avslutad
Kontaktuppgift ndrmast skolgang
anhorig*
Samtycke
Specialkost

*sparas ocksa i Krisparm




Utredning/AP

Incidenter

Elevmappar <
Klassmappar <

Klasskonferenser

ELEVHALSA
Anteckningsbok i

Teams

Kvalitetsarbete (s Arsmappar

Mapp Innehall Beskrivning Gallring

Klassmappar Elevmappar Incidentrapporter Vid avslutad
Utredningar skolgang
Atgardsprogram

Skriftliga varningar
Avstangningar
Minnesanteckningar fran
Elevhalsomoten
Anteckningsbok i Teams Anteckningar fran EHT:s | Elevhalsodrenden Vid avslutad
moten skolgang




