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Inledning

Den 25 maj 2018 borjade EU:s dataskyddsforordning (GDPR) att galla. Denna forordning ersatter bland
annat personuppgiftslagen och stiller hogre krav pa behandling av personuppgifter. Varje behandling
maste ha en laglig grund.

Pa Horby Yrkesgymnasium, nedan kallat HY G, hanteras dagligen personuppgifter i syfte att utféra skolans
uppdrag. Syftet med denna policy ar att sakerstalla att HYG hanterar personuppgifter pa varsamt satt i
enlighet med GDPR samt tydliggéra pa vilket satt personuppgifter behandlas. Samtlig personal pa HYG
forbinder sig att hantera personuppgifter enligt denna policy.

Generella punkter vilka ror all hantering av personuppgifter ar:

o Endastde personuppgifter som ar nédvéndiga ska anvandas
° Kfinsliga personuppgifter ska hanteras i sa liten utstréickning som méjligt

® Elevers och vardnadshavares personuppgifter ar deras men vi lanar dem

Tillampning och revidering

Skolledning tillsammans med dataskyddsombud ansvarar fér att behandling av personuppgifter foljer
denna policy. Policyn ska faststillas av skolledning och dataskyddsombud minst en gang per ar samt vid
behov revideras till f6ljd av nya och férindrade regelverk. Dataskyddsombud for HYG ar Andreas

Axelsson,

Organisation och ansvar
Huvudman har det 6vergripande ansvaret for innehallet i denna policy samt att den implementeras och
efterlevs av verksamheten. Huvudman far delegera ansvaret och implementeringen till lamplig person pa

foretaget men huvudansvaret aligger dock fortfarande pa huvudman.

Begrepp och forkortningar
Begrepp Betydelse

Personuppgift En personuppgift ar all slags information som direkt eller indirekt kan

hénforas till en fysisk person som ér i livet.

Registrerad Den som en personuppgift avser, det vill siga den fysiska person som direkt

eller indirekt kan identifieras genom personuppgifterna i ett register.

Personuppgiftsbehandling | En dtgard eller kombination av atgirder betriffande personuppgifter —
oberoende av om de utférs automatiserat eller e¢j — sisom insamling,

registrering, organisering och strukturering.

Personuppgiftsansvarig
Hf)rby Yrkesgymnasium ar personuppgiftsansvarig for behandling av elevers och vardnadshavares

personuppgifter.
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Dataskyddsombud

Dataskyddsombudet har tillsynsansvar for hantering av elever och vardnadshavares personuppgifter.
Dataskyddsombudet har ocksa rapporteringsansvar avseende personuppgiftsincidenter. Dataskyddsombud
for HYG ar Andreas Axelsson.

Personuppgiftsbitrade

De externa parter som behandlar elevers och vardnadshavares personuppgifter pa uppdrag fran HYG blir
ett personbitride vilket gor att det maste finnas ett personbitridesavtal mellan parterna. Avtalet reglerar
vad de externa parterna far géra med personuppgifterna. Dataskyddsombudet ansvarar for att det finns en

aktuell forteckning avseende avtalen.

Applikationer (appar) och digitala lartjanster

Da eleverna, under sin studietid far en ChromeBook att anvanda i sitt skolarbete ar det majligt att de som
individ installerar appar att anvinda. I detta avseende har HYG ¢j méjlighet att sakerstalla att de appar den
enskilde eleven himtar &r sikra ur ett GDPR-perspektiv. Appen anvinds dock da av eleven pa dennes
dator dar endast hans eller hennes egna personuppgifter samt de som han eller hon valjer att skriva ned

finns.

Avseende digitala lartjanster far endast de tjanster som ar godkinda anvandas i undervisningssyfte.

Personuppgiftsincident
En incident innebar att HYG oavsiktligt férlorat, dndrat eller delat med oss av personuppgifter till nagon

obehérig. Exempel pa sidana incidenter kan vara:

¢ Mejl med personuppgifter skickas till fel person
®  Misstankt intrang har skett i administrationssystem

® Personal har lamnat sin dator obevakad och inloggad

Nar en incident har intriffat ska rektor och dataskyddsombud informeras. Dataskyddsombudet ansvarar
for att dokumentera handelsen samt eventuellt anmala till Integritetsmyndigheten inom 72h. Beslut ska

ocksa fattas om att informera elev och virdnadshavare om incidenten samt vilka éitgéirders som Vidtagits.

Personuppgifter

HYG hanterar olika typer av personuppgifter vilka definieras enligt nedan:

° Okiinsliga personuppgifter
° Integritetskénsliga personuppgifter

® Kinsliga personuppgifter
Okinsliga personuppgifter avser sidana uppgifter som inte kan anses vara integritetskrankande.

Integritetskdnsliga personuppgifter avser exempelvis uppgifter rorande personnummer eller

forutsittningar for en viss typ av utbildning.

Kinsliga personuppgifter behandlar uppgifter om etniskt ursprung, politiska asikter, religion, hilsa,
sexuell laggning eller genetiska uppgifter.
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Personuppgifter gallande elever

For att verksamheten ska fungera kravs att HYG handhar personuppgifter for samtliga elever pa skolan
bade under pagiende utbildningstid samt efter utbildningstidens slut. I detta fall anvander vi oss av
Allmént intresse som laglig grund att inhdmta den mangd personuppgifter vi maste ha for att ha en

fungerande verksamhet. Det vi bland annat maste ha for att kunna utfora vart uppdrag ar:

e Namn

® Personnummer

®  Adress och telefonnummer

® Betyg

® Dokumentation kring kunskapsutveckling

® Dokumentation kring viss utredning som vi maste genomféra enligt Skollagen
® Dokumentation kring sarskilt stod

® Dokumentation kring ex allergier

¢ Dokumentation kring behorigheter for kérkort

® Dokumentation kring APL och larling

® Narvarohantering

® Klass/grupptillhérighet

®  Viss kontakt med hemkommunen avseende exempelvis elevpeng och sirskilt stod
® Viss kontakt med kommunen avseende slutbetyg

¢ Eventuella orosanmilningar till socialtjanst

® Eventuell kontakt med andra myndigheter, ex polismyndighet

Det mesta av elevs personuppgifter registreras i vart administrationssystem, for narvarande Abbum och
SchoolSoft eller det system som elevhilsan anvander, ProRenata beroende pa personuppgift. Nar en elev
bérjar pa HYG far denne ett antal papper att fylla i. Nar dessa uppgifter ar inforda i ratt system strimlas
papperskopiorna.

Ar du inte elev pa HYG men ansoker till oss maste vi behandla delar av dina personuppgifter. Genom att
du gor en ansokan till oss samtycker du ocksa till att vi behandlar de nédvéndiga personuppgifterna for

detta andamal.

Ar du inte elev pa HYG men anmaler ett intresse, exempelvis pa olika gymnasiemassor, Oppet Hus eller
om du eller din vardnadshavare eller SYV tar kontakt med oss for att exempelvis beséka skolan och skugga

oss samtycker du ocksa till att vi under en viss tid behandlar nagra av dina personuppgifter.

Avseende elever som avslutat sin utbildning maste vi fortfarande behandla vissa uppgifter om dig. Du blir
inaktiverad i vart adminsystem men vissa uppgifter gar att fa fram, exempelvis betyg och personuppgifter.
Avseende exempelvis samtycke som getts kommer dessa dock att sparas i 12 manader efter det att

utbildningen avslutats.




=

Horby Yrkesgymnasium

Personuppgifter gdllande vardnadshavare

HY G behover ocksa behandla viss information géllande vardnadshavare. Dessa uppgifter ar:

e Namn

®  Personnummer

e  Adress och telefonnummer
e  Epost-adress

e Eventuellt telefonnummer till arbete alternativt dar vardnadshavare kan nas dagtid.

Kontaktuppgifter till virdnadshavare sparas i vart adminsystem. Det dr dock vardnadshavaren som i samband med
forsta inloggningen registrerar sina uppgifter. Nir eleven nar myndig alder finns fortfarande tillgﬁng till
vardnadshavares kontaktinformation men denna kan ¢j lingre se elevs nirvaro och progression. Om det finns

samférstind mellan elev och virdnadshavare kan detta dock fortsittningsvis ske trots myndig alder.

Hantering av personuppgifter
Hantering av personuppgifter utgors av olika moment vilket borjar med information och avslutas med

arkivcring eller gallring.

Informera - Samtycke/ Registrering - Spara — Dela — Arkivera/Gallra

Informera

Nar personuppgifter ska behandlas maste vederbérande informeras om hur deras personuppgifter kommer
att behandlas. Informationen ska lamnas innan pcrsonuppgiftcrna samlas in. Av informationen ska det
framga vem som ar personuppgiftsansvarig, vilka personuppgifter som samlas in, varfor de samlas in samt

vad de ska anvéndas till och hur lange de sparas.

Rektors ansvar:

® Rektor ansvarar for att eleven och virdnadshavare i samband med att en elev borjar pa skolan far
information om hur personuppgifter hanteras.
o Rektor ansvarar for att elever och vardnadshavare 5rligen far information om varfor och hur skolan

hanterar personuppgifter

Hur ges informationen ut:

I samband med hostterminens start delas information ut s att bade virdnadshavare och elev far ta del av
informationen. Vidare delas ocksa IT-policy och datoravtal ut dar vardnadshavare/elev ocksa far godkénna
eventuell publicering av foto pa hemsida, Facebook eller liknande. Under férdldramoéte i drskurs 1 och 2

diskuteras ocksa hantering av personuppgifter.

Samtycke och registrering
En bedémning om samtycke maste goras innan insamling sker. Det finns tillfalle nar samtycke inte kravs
men det ar alltid bdttre att ha ett samtycke. Om samtycke krdvs ska det ske innan insamling av

personupp gift.

Samtycke krévs alltid i foljande fall:
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® For att fa publicera bild eller film pa sociala medier, webbsida eller i tryck dar elev gar att

identifiera.

Rektors ansvar:

® Rektor ska se till sd att det finns korrekta samtycke avseende bildpublicering men ocksa att de ar

uppdaterade och aktuella.

® Rektor ska se till sa att nya samtycke upprittas varje lasarsstart

Spara
Personuppgifter far inte sparas léingre tid an vad som ar nédvéndigt for andamalet. Exempelvis bor
kontaktuppgifter som inkommer via papper strimlas nar det ar infort i ratt system. Uppgifterna maste

ocksa sparas pa ett sakert satt samt inte delas med mer dn de som maste ha tillgﬁng till uppgifterna.

Viljer man att spara lokalt pa sin dator ska det skyddas genom l6senordskyddats dokument. Det ér alltsa
inte tillrackligt att endast ha I6senord pa datorn. Respektive dokument som innefattar personuppgifter ska

vara sarskilt 16senordskyddat.

Dela
Att dela personuppgifter gors efter noga 6vervéigande och med hansyn till vilken art av personuppgift det

ror sig om. Det ar sarskilt Viktigt att sakerstalla att det endast delas med den avsedda parten.
Foljande giller:

® Personuppgifter, oavsett karaktar skickas aldrig via mejl.

e Dela personuppgifter via Google Drive med den avsedda parten.

Arkivera/Gallra

Nir dndamalet for personuppgifterna ar inaktuellt ska de antingen arkiveras eller gallras. En grundregel ar
dock att personuppgifter om elev och virdnadshavare bor gallras senast sex manader efter det att eleven
slutat om inte sarskilda skél foreligger. Det ar viktigt att tanka pa att gallring giller samtliga platser
personuppgift kan finnas pa, alltsa, pappersvis, e-post, parmar och liknande.

Dataskydd avseende IT- system

Abbum

Abbum &r ett digitalt system for personal, elev och virdnadshavare. Programmet ér helt webbaserat och
tillgangligt fran en plattform som har nigon form av internetuppkoppling. Programmets huvudfunktion
ar administration, pedagogik och kommunikation. Abbum anvands ocksa som digital lirplattform for att

skapa uppgifter, ritta uppgifter och gora bedémningar.

Digitala laromedel
HYG anvinder olika digitala liromedel. Detta kan vara exempelvis Gleerups, NE och Tech Academy.

Viss information kring eleverna lagras i dessa liromedel f6r att eleven ska kunna anvinda tjansterna.

Email-hantering
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I samband med email hanteras kinslig information varsamt. Eftersom skolan har mycket kontakt med
myndigheter, kommuner och liknande blir det ohéllbart att inte kunna anvanda email for information
gillande elever och skola. Vid sidana arenden ska det vara si pass avkodat att det endast ar de berorda
parterna, sindare och mottagare som férstar vem det ror sig om. Oavsett om det géller intern mejl eller
extern mejl ska personuppgifter avkodas. Om mojligt skots korrespondens gillande personuppgifter
utanfér mejlhantering. Mejlkonversationer som inte ar nodvindiga ska ej sparas. Mejlkonversationer

innehallande personuppgifter ska raderas.




