Gallande var hantering av personuppgifter

Kring Ekgardens medarbetare och anhoriga

1. Inledning

25 maj 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 behéver hantera kring dig som medarbetare

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

3. Vad som hander med dina personuppgifter nar du avslutar ditt arbete hos oss pa
Ekgarden

4. Hur du kan ta kontakt med oss om du dnskar 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 medarbetare soker tjanst hos oss sa borjar vi att behandla en hel
del personuppgifter om dig. Dessa ar:

Om dig som medarbetare:

1. Namn

2. Personnummer
3. Kontonummer
4. Telefonnummer
5. Hemadress

6. Mailadress

Nar du borjar arbeta kommer vi dessutom att be dig att fylla i kontaktuppgifter till anhoriga.
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Om anhorig:

Namn

Post-/ eller hemadress
Telefonnummer
Mailadress

PwnNPR

Dessa uppgifter ar nodvandiga for att vi ska kunna utféra vart uppdrag. | detta uppdrag ingar
att kunna uppratta avtal och betala 16n. Dessa uppgifter finns dven pa lonekontoret (RK
Lauréns AB i Jarna) som i det har fallet ar personuppgiftsbitrade till oss.

Uppgifterna om anhoriga ingar som ett led i arbetet med beredskap infor krissituationer.
Aven detta dr lagkrav men du som medarbetare har friheten att endast vilja en person eller
inte ange nagon alls.

| och med att insamlingen av dessa direkta personuppgifter regleras enligt lag kan du som
enskild person inte begdra dem gallrade under I6pningstiden for din anstallning. Lds mer om
hur dessa uppgifter behandlas i avsnitt 3.

2.2. Indirekta personuppgifter

Under din tid som medarbetare hos oss pa Ekgarden ar vi skyldiga att hantera direkta och
ibland dven indirekta personuppgifter om dig. Vissa avdem kommer du kanske aldrig att
behodva lamna till kontoret. De indirekta personuppgifterna ar:

Anteckning om utdrag ur polisens belastningsregister
Anteckning om kérkort
Information om anstéllningen (tjanstegrad, anstallningsform, [6n mm)
Kopior pa erinran, varningar eller annan information som angar sarskild medarbetare
Anteckningar fran medarbetarsamtal
Kopior pa ldkarintyg, arbetsskadeanmalan
Anteckningar fran rehabiliteringssamtal
Tidrapport
Overtidsjournal
. Kollegieprotokoll, métesprotokoll
. Foton (se mer under kapitel 2.3)
. Telefonlistor
. Arbetsschema
. Incidentrapportering
. Friskvardsdokumentation (hur mycket man har utnyttjat av sin friskvardspeng och for
vad)
. Kod for larmsystemet
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2.3. Foton, anteckningar mm.

For att verksamheten ska kunna halla en bra kvalitet och eleverna ska kunna kdnna sig trygga
och hemmastadda, forekommer férutom de ovan namnda personuppgifterna aven en rad
mindre personuppgifter. Dessa ar:

1. Paen del foton som tas i samband med undervisning, utflykter, firanden eller andra
for verksamheten intressanta moment kan det forekomma att du som medarbetare
finns med.

2. Portrattfoton pa dig till bildscheman for att underlatta kommunikationen med
eleverna.

3. Foton pa verksamheten dar du kan forekomma 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 och dven du som medarbetare kan forekomma. | dessa
fall inhamtas samtycke for varje enskild bild.

2.4. Dokumentation
| det har stycket beskrivs hur dina personuppgifter hanteras och hur de foérvaras. |
diagrammet i kapitel 3 kan du dven se vem som har tillgang till och nar vi gallrar uppgifterna.

Pa skolan: De direkta uppgifterna forvaras for skolans del i kontoret hogst uppe i
skolbyggnaden i ett last skap. Dar har varje medarbetare en egen mapp. | den mappen finns
aven de indirekta uppgifterna 1-7.

8-10 finns tillgangliga for alla medarbetare eftersom de finns i datorn eller i en parm langst
nere dar man redovisar sina arbetade tider.

Aven 11-13 finns tillgdngliga fér alla eftersom uppgifterna bland annat ligger p& Dropbox.
14-16 finns i kontoret hogst uppe.

Nyckel till kontoret hogst uppe har endast verksamhetsansvarig, rektor, bitradande rektor
och sjukskoterska. Rummet ar Iast nar ingen arbetar dar.

Pa boendet: Samtliga uppgifter forutom 8-12 finns i ett last skap i boendet dit endast
boendechef, verksamhetsansvarig och sjukskéterska har tilltrade.

8-13 ar tillgangliga for alla.
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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 kring Hantering Vilka har tillgang? Gallring
medarbetare
Skyldighet | Medarbetare, se 2.1 Boendet: Kontoret, Boendet: Kontoret 7 ar
Direkta Personnummer I6nekontoret Skolan: Rektor,
uppgifter kontonummer Skolan: Kontoret, verksamhetsansvarig,
I6nekontoret skyddsombud,
Ionekontoret
Medarbetare, se 2.1 Boendet: Kontoret Samtliga medarbetare. Gallras efter
Namn, telefonnummer, Skolan: Kontoret avslutad
hem-, mailadress, skyddsombud anstallning
Anhorig, se 2.1 Boendet: Kontoret Boendet: boendechef, Gallras efter
Skolan: Kontoret verksamhetschef avslutad
skyddsombud Skolan: rektor, anstallning
verksamhetschef,
bitradande rektor,
skyddsombud
Indirekta Utdrag ur Boendet: Boendechef Boendet: Boendechef Utdraget visas
uppgifter belastningsregister tittar pa dokumentet och | Skolan: Rektor, upp till

antecknar att det visats
Skolan: samma som pa

arbetsledare
och bearbetas

boendet inte vidare
Korkort Boendet: Boendechef Samtliga medarbetare Korkortet visas
tittar pa dokumentet och | pa hela Ekgarden upp for

antecknar att det visats
Skolan: samma som pa

arbetsledare
och bearbetas

boendet inte vidare
Information om Boendet: Boendet: 7 ér
anstallningen Verksamhetsansvarig, Verksamhetsansvarig,

boendechef, boendechef,

I6nekontoret I6nekontoret

Skolan: Skolan:

Verksamhetsansvarig,
rektor

Verksamhetsansvarig,
rektor

Overenskommelser, Boendet: Boendet: Gallras efter
erinran, varningar Verksamhetsansvarig, Verksamhetsansvarig, avslutad

boendechef, boendechef, anstallning

Skolan: Skolan:

Verksamhetsansvarig, Verksamhetsansvarig,

rektor rektor
Lakarintyg, Boendet: Boendet: 7 ér
arbetsskadeanmalan Verksamhetsansvarig, Verksamhetsansvarig,

boendechef, boendechef,

Skolan: Skolan:

Verksamhetsansvarig, Verksamhetsansvarig,

rektor rektor, ev. skyddsombud
Anteckningar Boendet: Boendechef, Boendet: Boendechef, 7 ar
rehabilitering verksamhetsansvarig, verksamhetsansvarig,

Skolan: Rektor, Skolan: Rektor,

verksamhetsansvarig verksamhetsansvarig
Tidrapport, Boendet: Boendechef, Boendet: Boendechef, 7 ar
overtidsjournal verksamhetsansvarig, verksamhetsansvarig,

I6nekontoret I6nekontoret

Skolan: Rektor, Skolan: Rektor,

verksamhetsansvarig, verksamhetsansvarig,

I6nekontoret I6nekontoret
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Kollegieprotokoll,

Boendet: Samtliga

Boendet: Samtliga

motesprotokoll medarbetare medarbetare
Skolan: Samtliga Skolan: Samtliga
medarbetare medarbetare

Foton Boendet: Samtliga Boendet: Samtliga 7 ar
medarbetare medarbetare
Skolan: Samtliga Skolan: Samtliga
medarbetare medarbetare

Telefonlistor Boendet: Boendechef, Boendet: Samtliga Gallras efter
verksamhetsansvarig, medarbetare avslutad
Skolan: Rektor, Skolan: Samtliga anstallning
verksamhetsansvarig medarbetare

Arbetsschema Boendet: Boendechef Boendet: Samtliga Gallras efter
Skolan: Bitradande medarbetare avslutad
rektor Skolan: Samtliga anstallning

medarbetare

Incidentrapportering

Boendet: Idok + Sparas i
parmar dar endast
arbetsledare har tillgang.
Skolan: Larare pa Idok, +
sparas i parm pa
kontoret

Boendet: Samtliga
medarbetare pa
boendet, Skolan:
Samtliga medarbetare
pa skolan utom
elevassistenter

Gallras efter
avslutad
anstallning

Friskvardsdokumentation

Boendet: Boendechef,
verksamhetsansvarig,
I6nekontoret

Skolan: Rektor,
verksamhetsansvarig,
I6nekontoret

Boendet: Boendechef,
verksamhetsansvarig,
Skolan: Rektor,
verksamhetsansvarig

Gallras efter
avslutad
anstallning

Intresse Portrattfoton/ Sitter i bildparmar, fritt Samtliga medarbetare Gallras efter
minnesfoton tillgangliga i huset + pa Ekgarden avslutad
rumsdorrar anstallning
Anteckningar fran Boendet: Boendechef Boendet: Boendechef, Gallras efter
medarbetarsamtal Skolan: Rektor verksamhetschef avslutad
Skolan: Rektor, anstallning
verksamhetschef
Indirekta uppgifter Boendet: Boendechef, Boendet: Boendechef, Gallras efter
Kod for larmsystemet verksamhetsansvarig, verksamhetsansvarig, avslutad
Skolan: Rektor, Skolan: Rektor, anstallning
verksamhetsansvarig verksamhetsansvarig
Samtycke | Foton till hemsidan Samtycke inhamtas for Potentiellt samtliga Gallras vid
varje enskild bild. personer i hela varlden onskemal
Foton i andras mobil, Samtycke inhdamtas for Potentiellt samtliga Gallras vid
dator eller annan teknisk | varje enskild bild. personer i hela varlden onskemal
utrustning
4. Kontakt

Om du 6nskar kontakta oss for att veta mer eller limna 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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