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Gallande var hantering av personuppgifter

Kring Ekgardens elever och anhoriga
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1. Inledning

Under varen 2018 tradde en ny lagstiftning ikraft pa EU-niva som ger ett starkare skydd till
den enskilde vad galler personlig integritet och inflytande 6ver hur personuppgifter om den
egna personen behandlas.

Detta dokument ar en del av varat arbete for att framja en tydlig och transparent hantering
av personuppgifter hos oss pa Ekgarden.

| detta dokument ska du far information om:

1. Vilka personuppgifter som vi behdver hantera kring dig som elev

2. Hur vi hanterar dessa personuppgifter sa att de inte skall falla i oratta hander eller
anvands pa ett olampligt satt

3. Vad som hiander med dina personuppgifter nar du avslutar din skolgang och/eller
boendevistelse hos oss pa Ekgarden

4. Hur du kan ta kontakt med oss om du 6nskar mer information eller har
synpunkter/klagomal kring var hantering av dina personuppgifter

2. Vilka personuppgifter som behandlas

2.1. Direkta personuppgifter
| samband med att du som elev blir inskriven hos oss sa borjar vi att behandla en hel del
personuppgifter om dig och eventuella anhériga eller god man. Dessa ar:

Om dig som elev:

1. Namn
2. Personnummer
3. Hemadress

Om dig som anhorig eller god man:

Namn

Post-/ eller hemadress
Telefonnummer
Mailadress

PwnNpRE

Dessa uppgifter ar nodvandiga for att vi ska kunna utféra vart uppdrag. Darfor kan du som
enskild person inte begara dem gallrade under |6pningstiden for uppdraget. Lds mer om hur
dessa uppgifter behandlas i avsnitt 3.
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2.2. Dokumentation

Under din vistelse som elev hos oss pa Ekgarden ar vi skyldiga att fora journal 6ver hur
insatsen utfors samt ditt maende och andra handelser av vikt. Vi dokumenterar dven viktiga
kontakter med dina anhoriga eller din god man, och antecknar deras eventuella 6nskemal,
synpunkter eller klagomal. Detta ar en lagstadgad skyldighet, och det finns gallringsregler for
sadan dokumentation som vi maste folja. Darfor kan du som enskild person inte paverka
dokumentationsprocessen.

Var journalféring sker i ett slutet datasystem som heter IDOK. Systemet tillhandahalls av
Nectar Systems AB, och Nectar Systems ansvarar for att din journal forvaras sékert pa deras
servrar.

Utover journalen finns dven andra former av dokumentation. Dessa ar:

1. Din genomférandeplan (som beskriver hur vi som verksamhet ska utfora insatsen
kring dig)

2. Dina dagsrutiner (som beskriver for nya medarbetare hur du vill ha saker och ting och
hur arbetsrutinerna kring dig gar till)

3. Redogorelser fran diskussioner och beslut som ror dig (exempelvis fran ett husmote
eller ett samtal med din god man)

4. Samt mindre anteckningar om andra aktuella saker i ditt liv (exempelvis om du har
fatt en ny medicin eller liknande)

Dessa uppgifter kravs for att verksamheten ska kunna halla en god kvalitet och alla
medarbetare ska vara informerade om det de behover veta for att ge dig stdd och service pa
basta satt.

2.3. Foton, anteckningar mm.

For att verksamheten ska kunna halla en bra kvalitet och du ska kunna kdnna dig hemma och
valkommen kravs férutom de ovan namnda personuppgifterna dven en rad mindre
personuppgifter. Dessa ar:

1. Foton pa dig och eventuellt foton pa dina anhériga/god man for bildkommunikation
2. Bildscheman med dina planerade aktiviteter
3. Foton pa verksamheten dar du kan férekomma och/eller minnesfoton for dig.

Som en liten parentes kan har dven ndmnas att Ekgarden i vissa fall 6nskar anvanda foton till
verksamhetens hemsida, dar elever kan férekomma. | dessa fall inhdmtas samtycke for varje
enskild bild.
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3. Hantering av personuppgifter

Nedan finns ett diagram 6ver hur de olika personuppgifterna som beskrivs ovan hanteras
hos oss pa Ekgarden.

De olika personuppgifterna ar indelade efter ”Skyldighet” (personuppgifter som Ekgarden
enligt lag maste hantera — samtycke kravs ej) ”Intresse” (personuppgifter som Ekgarden har
ett stort intresse att hantera for att verksamheten skall kunna fortlépa utan stérningar —
samtycke kravs ej) samt "Samtycke” (personuppgifter som Ekgarden eventuellt har ett
intresse av att hantera, men dar det kravs samtycke av den enskilde).
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Personuppgifter Hantering Vilka har tillgang? Gallring
kring eleverna
Skyldighet | Journalféring IDOK Samtliga medarbetare pa Arkiveras tva ar,
Boendet boendet, forestandare, sedan skickas till
retor, ssk, boendechef ansvarig
kommun.
Dokumentation IDOK Rektor, larare, Gallras efter flytt
Skolan Verksamhetsansvarig,
boendechef, ssk
Uppgifter till Boendet: IDOK, Boendet: Samtliga Gallras efter flytt
anhoriga (telefon, Elevparmar (inlasta) medarbetare pa hela
adress, mail, namn) arbetsledares datorer Ekgarden Skolan: rektor,
Skolan: inlasta pa verksamhetsansvarig
kontoret, samt i
arbetsledares datorer
Beslut kring eleverna | Boendet: Infoparmar, Samtliga medarbetare pa Gallras efter en
i protokoll osv arbetsplaner (ej inlasta) hela Ekgarden termin
Skolan:
Lararkollegieprotokoll
sparas i rektors kontor
(tillgang endast rektor,
verksamhetsansvarig,
ssk),
storkollegieprotokoll
sparas i
medarbetarkontoret,
tillgang samtliga
medarbetare pa
Ekgarden.
Medicinsk IDOK ssk, SSK ansvarar
dokumentation och
HSL journal
Incidenter, Boendet: Idok + Sparasi | Boendet: Samtliga Gallras efter flytt
utredningar parmar dar endast medarbetare pa boendet,
arbetsledare har tillgang. | Skolan: Samtliga
Skolan: idok, + sparasi medarebtare pa skolan
parm pa kontoret utom elevassistenter
Personnummer, Boendet: IDOK, Boendet: Samtliga Gallras efter flytt
adress Elevparmar(inladsta) samt | medarbetare pa boendet
pa arbetsledares datorer | Skolan: Larare, rektor,
Skolan: idok+ sparas i en | verksamhetsansvarig
parm pa kontoret, samt i
arbetsledares datorer
Intresse Portrattfoton/ Sitter i bildparmar, fritt Samtliga medarbetare pa Gallras efter flytt
minnesfoton tillgangliga i huset + Ekgarden
rumsdorrar
Hemresor, Sitter pa scheman fritt Samtliga medarbetare pa Gallras varje
aktivitetsschema tillgangliga i huset Ekgarden vecka
Samtycke Foton till hemsidan Samtycke inhdmtas for Samtliga personer i hela Gallras vid
varje enskild bild. varlden onskemal
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4. Kontakt
Om du 6nskar kontakta oss for att veta mer eller ldmna synpunkter/klagomal kring var
hantering av dina personuppgifter kan du maila till kontakt@ekgarden.se

Alternativt kan du dven kontakta verksamhetsansvarig. Kontaktuppgifter hittar du pa
www.ekgarden.se
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