MONTESSORIFORSKOLAN *

Integritets Policy -GDPR

GDPR - General Data Protection Regulation.

Denna information delges till alla personer som har kontakt med féraldrakooperativet
Montessoriforskolan Kotten i Alingsas ekonomisk férening enligt dataskyddslagen géllande
fr.o.m. 25 maj 2018.

Inledning

Vivarnar om din integritet och arbetar for att sdkerstalla att dina personuppgifter skyddas.
Du ska kunna kdanna dig trygg nar du anfortror oss dina personuppgifter.

Nedan foljer var policy avseende integritet (integritetspolicy) som faststaller hur
Montessoriférskolan Kotten anvander, bearbetar, skyddar och arkiverar/gallrar dina
personuppgifter. Den utgar fran gallande dataskyddslagstiftning och fortydligar hur vi arbetar
for att ta tillvara dina rattigheter och din integritet.

Denna policy ar forankrad hos alla vara medarbetare.

Syfte

Syftet med denna policy ar att sdkerstalla att Montessoriférskolan Kotten hanterar
personuppgifter i enlighet med EUs dataskyddsférordning GDPR.

Policyn omfatta alla behandlingar dar personuppgifter hanteras och omfattar saval
strukturerad som ostrukturerad data. Du ska fa veta hur vi behandlar dina personuppgifter,
vad vi anvander dem till, vilka som far ta del av dem och under vilka forutsattningar samt hur
du kan ta tillvara dina

rattigheter.

e Barnens och vardnadshavarnas personuppgifter ar deras egna — vi lanar dem bara.

e Viska enbart anvanda de personuppgifter som vi verkligen behéver for det aktuella
syftet.

e Viskaisa liten utstrackning som majligt hantera (samla in, lagra och sprida)
kdnsliga personuppgifter.

e Viskaimojligaste man efterstrava att var hantering av personuppgifter vilar pa
annan rattslig grund an samtycke.

Behandling av personuppgifter

Vi behandlar era personuppgifter framst for att fullfélja vara férpliktelser mot er. Var
utgangspunkt ar att inte behandla fler personuppgifter an vad som behovs for andamal, och
vi stravar alltid efter att anvanda de minst integritetskansliga uppgifterna.

Om dataskydssforordningen - Lagens sex grundprinciper

Dataskydssforordningen har sex grundprinciper. De ar 1) laglighet, 2)
andamalsbegransning, 3) uppgiftsminimering, 4) korrekthet, 5) lagringsminimering samt
6) integritet och konfidentialitet.
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De sex grundprinciperna innebar att personuppgifter:

1. Ska behandlas pa ett lagligt, korrekt och 6ppet satt (laglighet).

2. Bara far samlas in for sarskilda, uttryckligen angivna och berattigade andamal. De
far inte behandlas fér nagot andamal som inte ar forenligt med dessa andamal
(&ndamalsbegransning).

3. Ska vara adekvata, relevanta och man ska inte samla in fler personuppgifter an
vad som ar nodvandigt for det angivna dndamalet (uppgiftsminimering).

4. Ska vara riktiga och (om nédvéandigt) uppdaterade (korrekthet).

5. Inte far behandlas under langre tid &n vad som ar nédvandigt med hansyn till
andamalen (lagringsminimering).

6. Bara far behandlas om de kan skyddas pa ett lampligt satt (integritet och
konfidentialitet)

Behandlas dina personuppgifter pa ett betryggande satt?

e Viutarbetar rutiner och arbetssatt for att personuppgifter ska hanteras pa ett sakert
satt. Utgangspunkten ar att endast arbetstagare och andra personer inom foérskolan
som behdver personuppgifterna for att utfora sina arbetsuppgifter ska ha tillgang till
dem.

e | fraga om kadnsliga personuppgifter har vi inrdttat sarskilda
behdrighetskontroller, vilket innebar ett hdgre skydd for dina personuppgifter.

e Vara sakerhetssystem ar utvecklade med din integritet i fokus och skyddar i mycket
hog grad mot intrang, forstoring samt andra forandringar som kan innebara en risk
for dinintegritet.

e Vihar flera policyer for IT-sdkerhet for att sakerstalla att dina personuppgifter
behandlas sakert.

e Vioverfor inte personuppgifter i andra fall 4n de som uttryckligen anges i denna policy.

Vem ansvarar for dina personuppgifter - personuppgiftsansvarig
Montessoriforskolan Kotten ar personuppgiftsansvarig, vilket innebar att vi ar
ansvariga for hur dina personuppgifter behandlas och att dina rattigheter tas tillvara.

Kontaktuppagifter:
Montessoriforskolan Kotten i
Alingsas ekonomisk forening
Harsbergsvagen 4

441 39 Alingsas

Sverige

Tel. 0322-63 45 50

E-post: info@mfkotten.se
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Vi far tillgang till dina personuppgifter pa féljande satt:

e Uppgifter som ni tillhanda haller oss direkt:
e vid ans6kan om plats (k6 anmalan)
e vid avtal om barnets plats
e Uppgifter som registreras nar ni besdker var hemsida
e Uppgifter som ni lamnar till vara anstallda
e Uppgifter som vi far nar ni anmaler er till alla vara utskick(e-postadress)
e Uppgifter som vi far nar ni svarar pa enkater och undersokningar
e Uppgifter som vi far nar ni kontaktar oss eller besdker oss

Nar lamnar vi ut dina personuppgifter?

Personuppgiftsbitrade

Var utgangspunkt ar att inte lamna ut dina personuppgifter till tredje part om du inte har
samtyckt till det eller om det inte dar nodvandigt for att uppfylla vara forpliktelser enligt avtal
eller lag. | de fall vi lamnar ut personuppgifter till tredje part upprattar vi sekretessavtal samt
sakerstaller att personuppgifterna behandlas pa ett betryggande satt. Ett viktigt krav i den
nya lagstiftningen ar att den som behandlar personuppgifter ska kunna visa att man foljer
bestammelserna i lagen. Det gdller oavsett om man behandlar personuppgifterna sjalv eller
om man overlater behandlingen till en samarbetspartner. Darfor tecknar
Montessoriférskolan Kotten personuppgiftsbitradesavtal med alla leverantérer som pa
nagot satt behandlar personuppgifter.

Hur lange lagrar vi uppgifter om dig?

Insamlade personuppgifter som inte langre behovs ska gallras, medan vissa insamlade
personuppgifter maste arkiveras under kortare eller langre tid innan de kan raderas. For att
sakerstalla att arkivering och gallring sker korrekt finns en dokumenthanteringsplan och en
rutin for arkivering. Dokumenthanteringsplanen anger hur foretagsuppgifter och avtal ska
gallras medan arkiveringsrutinen beskriver hur lange forskolans specifika dokument av
barnens ska sparas.

Anvandning av digitala verktyg

En policy for anvandning av digitala verktyg ar en viktig del av vara rutiner. Syftet med
den dr att hjdlpa medarbetare att anvanda digitala verktyg och medier med gott
omddme och att undvika risker. Den ska ldsas av alla medarbetare samt vid nyanstallning
innan de borjar arbeta for Montessoriforskolan Kotten.
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Personuppgiftsincident
En personuppgiftsincident ar en handelse dar vi oavsiktligt forlorat, andrat eller delat
med oss av personuppgifter till nagon obehorig. Exempel pa personuppgiftsincidenter ar
nar:
o ett mejl med integritetskansliga personuppgifter om ett barn skickats till fel person,
e enregisterparm med personuppgifter stjals fran forskolan,
e ett misstankt intrang sker i nagon dator.

Nar en personuppgiftsincident har intraffat ska det omgaende informeras till forskolechefen.
Forskolechefen ansvarar fér dokumentation och eventuell rapportering till Datainspektionen
(inom 72 timmar fran att incidenten identifierats). Vid behov informeras vardnadshavare om
vad som skett och vilka atgarder som vidtagits.

Hantering av personuppgifter

Vilka personuppgifter samlar vi in och behandlar om dig?

Montessoriférskolan Kotten avser att behandla alla personuppgifter pa ett lagligt 6ppet
och rattvist satt i enlighet med lagstiftningen. Vi behandlar inte personuppgifter i annat fall
an nar de behovs for att fullgora forpliktelser enligt avtal och lag.

Har foljer exempel pa personuppgifterna vi behandlar:

e Namn

e Adress

e E-postadress

e Telefonnummer

e Personnummer

« Inkomstuppgift

» Kontoinformation

« Fotografier/bilder/film

» Uppgifter som du registrerar sjalvmant och frivilligt uppger

Hanteringen av personuppgifter bestar av flera olika moment déar varje moment juridiskt sett
betraktas som en personuppgiftsbehandling. Hanteringen kan ses som en process som
borjar med insamling och avslutas med gallring.

1. Inhamtning

2. Lagring/registrering/samtycke
3. Hantering/spara

4. Delning

5. Arkivering/gallring
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1. Inhdmtning

For att kunna fullfélja vara villkor enlig lag, forordningar och avtal dr det nédvandigt att
inhdamta era personuppgifter. Vi behover ocksa dina personuppgifter for att ge dig bra
service exempelvis vad galler uppféljning och information. Dina personuppgifter behandlas,
exempelvis ndr vardnadshavare placerar sitt barn i ko eller nar ett barn borjar pa forskolan.

2. Lagring/registrering/samtycke

Innan personuppgifter samlas in maste forskolan bedéma om samtycke kravs. Samtyckes
avtal kan i vissa fall inhamtas av personuppgifter som inte uppfyller lagar och férordningar.
Vi inhamtar samtycke i de fall som inte lyder under de lagar, forordningar och avtal.

| forskolan kravs alltid bada vardnadshavarnas samtycke for att fa publicera en
bild/foto/film pa sociala medier, pa webbsida eller i tryck dar barnet gar att identifiera.
Forskolechefens ansvarar for att forskolan har dokumenterade och korrekta

samtycken for de situationer dar bilder/foton/filmer anvands i férskolans lokala
marknadsforing eller inom verksamheten.

Du har ndr som helst ratt att aterkalla ditt samtycke. Vi kommer da inte langre att
behandla era personuppgifter eller inhdmta nya, under forutsattning att det inte behovs
for att fullgora vara skyldigheter enligt avtal eller lag. Tank pa att aterkallelse av

samtycke kan innebéra att vi inte kan fullgéra vissa aktiviteter och information som vi har
i verksamheten i forhallande till er.

Forskolechefen ansvarar for att dessa samtycken gallras nar de inte langre ar aktuella.

Ett aterkallande innebara ett automatiskt uttrade ur foreningen da avtal inte kan fullgoras.

3. Hantering/Spara

Att spara personuppgifter ar detsamma som att lagra dem. Vara olika alternativ &r i var
e-post, pa en filserver eller analogt pa papper. De far inte sparas langre tid an vad som
behovs for andamalet.

Hur ska okdnsliga personuppgifter sparas?

Okansliga personuppgifter ar harmlosa ur ett integritetsperspektiv och kan darfor sparas
digitalt pa samtliga lagringsplatser som Montessoriforskolan Kotten tillhandahaller, till
exempel pa filservern, i e-post, eller analogt pa papper.
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Hur ska integritetskdnsliga personuppgifter sparas?

Integritetskansliga personuppgifter ar exempelvis personnummer, schema, beskrivningar av
barnets formagor, beskrivningar av deras hemforhallanden eller en anmalan om kréankande
behandling. Integritetskansliga personuppgifter ska alltid hanteras med

forsiktighet och sparas i de system som de ar avsedda for. Endast om hanteringen ar saker
kan sadan information exporteras ur systemet och sparas pa annan plats som
Montessoriforskolan Kotten tillhandahaller.

e Pedagogiska kartlaggningar och utredningar sparas pa filservern sa lange
dokumentet delas enbart med den som har ratt till det, alternativt lokalt pa datorn
i ett I6senordskyddat dokument.

e Uppgifter om barnets eller familjens sociala situation sparas pa filservern sa lange
dokumentet delas enbart med den som har ratt till det.

e Krankningsanmalningar ska goras och pa filservern eller analogt pa papper.

e Anmalan om tilloud/olycksfall ska géras och sparas digital eller i pappersform

Hur ska kansliga personuppgifter sparas?

Kansliga personuppgifter ar exempelvis uppgifter om ras eller etniskt ursprung, politiska
asikter, religios eller filosofisk dvertygelse, medlemskap i en fackforening, halsa, en
persons sexualliv eller sexuella laggning samt genetiska eller biometriska uppgifter.
Kansliga personuppgifter ska alltid hanteras med extra forsiktighet och sparas i avsedda
IT-system. De ska inte lyftas ut ur avsedda IT-system eller sparas pa annan plats om inte
hanteringen ar saker. For Montessoriférskolan Kotten i Alingsds ekonomisk férening
kommer endast uppgifter om héilsa att samlas in pa de barn de berér och inget annat.

e Forskolepersonal kan behéva spara kansliga personuppgifter. Det kan exempelvis
vara en pedagog som behover skriva egna minnesanteckningar vid en situation for att
alla barn ska fa de basta forutsattningarna utifran sina behov. Denna typ av
anteckningar ska goras och sparas pa filservern eller analogt pa papper sa lange
dokumentet delas enbart med den som har ratt till det, alternativt lokalt pa datorn i
ett [6senordskyddat dokument.

e Uppgifter om allergi och specialkost ska goras och sparas pa filservern sa lange
dokumentet delas enbart med den som har ratt till det, alternativt lokalt pa datorn i
ett I6senordskyddat dokument eller i pappersform.
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4. Dela

Med delning av personuppgifter menas att personuppgifter delas/sprids mellan individer. Nar
person A delar personuppgifter med person B ska det géras med omsorg och hansyn till om
det ar okansliga, integritetskansliga eller kansliga personuppgifter som delas.

Hur ska okansliga personuppgifter delas?
Okénsliga personuppgifter ar harmlosa ur ett integritetsperspektiv och kan delas digitalt pa
de olika satt som Montessoriforskolan Kotten har tillgang till.

Hur ska integritetskansliga personuppgifter delas?

Integritetskansliga personuppgifter ar exempelvis personnummer, uppgifter om barnets
forandrade kunnande, beskrivningar av barnets formagor eller beskrivningar av deras
hemforhallanden. Om vi behover dela integritetskadnsliga personuppgifter gors det via e-post
(internt) dar sdndare och mottagare tar bort mejlet nér det inte ldngre behovs for syftet

Hur ska kansliga personuppgifter delas?

Kansliga personuppgifter ar uppgifter om ras eller etniskt ursprung, politiska asikter,
religios eller filosofisk 6vertygelse, medlemskap i en fackférening, halsa, en persons
sexualliv eller sexuella laggning samt genetiska eller biometriska uppgifter. Om vi behover
dela kdnsliga personuppgifter gors det via e-post (internt) dar sandare och mottagare tar
bort mejlet nar det inte langre behovs for syftet.

5. Arkivera/gallring

Nar andamalet med personuppgifterna inte langre ar aktuellt ska personuppgifterna
arkiveras eller gallras. Montessoriférskolan Kotten arkiveringsrutin anger hur lang tid olika
typer av personuppgifter ska arkiveras. Huvudregeln ar—om inget annat anges i
arkiveringsrutinen — att personuppgifter om barn och vardnadshavare ska gallras senast 12
manader efter att barnet slutat pa forskolan. Om sarskilda skal finns kan uppgifter sparas
langre dn 12 manader. Forskolechef maste gora en bedémning av

vilket material som behover sparas under en langre tid och forskolechefen ansvarar ocksa
for att uppgifter tas bort nar de inte langre behovs.

Alla personuppgifter gallras fran samtliga platser som de lagras pa exempelvis e-post,
filserver, analogt eller i parmar.

Denna policy ar skriven av:

Marika Dickson Forskolechef

Stefan Jansson IT Ansvarig

Montessoriférskolan Kotten i Alingsas ekonomisk férening 24 maj 2018
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