Jamshogs
folkhdgskola

Riktlinjer for personuppgiftshantering

Riktlinjer for kursdeltagare vid Jamshdégs folkhdgskolas kurser angaende
Dataskyddsforordningen (GDPR), SchoolSoft och Microsoft 365 samt
personuppgiftsansvarig och dataskyddsombud. Jamshdgs folkhogskola forkortas i texten
hadanefter som JFHS.

SchoolSoft

Deltagares personuppgifter behandlas i SchoolSoft eftersom skolan anvander SchoolSoft for
sin administration. Andamaélet med denna behandling &r skoladministrativt. Behandlingen av
deltagares personuppgifter sker pa de réattsliga grunderna myndighetsutovning och
utférande av uppgift av allmant intresse.

| SchoolSoft behandlas personuppgifter som ar nodvandiga for att JFHS ska kunna bedriva
en rattssaker verksamhet dar information om deltagarens kunskapsutveckling ligger till
grund fér omdome, behdrigheter och rapportering till olika instanser (se stycket om
mottagare av personuppgifter).

JFHS har rattighet och skyldighet att behandla och lagra personuppgifterna sa lange de
behovs for andamalet. Det ar JFHS och dess rektor som &r personuppgiftsansvarig for
behandlingen av deltagares personuppgifter, oavsett var och i vilken form de behandlas.

JFHS har tecknat avtal med SchoolSoft, som ar leverantor av de administrativa tjansterna,
vilket reglerar hur deltagares personuppgifter behandlas i deras system sa att sékerheten for
deltagares personuppgifter och integritet sakerstalls. SchoolSofts system och servrar finns i
Sverige, vilket innebar att de uppfyller EU:s krav pa var personuppgifter tillhorande EU-
medborgare far behandlas.

Microsoft 365

Deltagare pa JFHS anvander under sin studietid Microsoft 365 for produktion, lagring och
kommunikation av skolarbete och uppgifter. Data lagras huvudsakligen pa servrar inom EU,
statistik kring Teamssamtal och Teamsvideomoten lagras utanfor EU. Vid studietidens slut
raderas kursdeltagarens konto och da daven mejlkonto och personlig OneDrive samt filer i
kursspecifika gemensamma mappar/teams.

Vid uppehall i studier lases deltagares konto i Microsoft 365 och lases upp eller raderas
beroende pa om deltagaren vid senare tillfalle valjer att ateruppta eller avsluta sina studier.

Lagring av personuppgifter

EU:s Dataskyddsforordning (GDPR) tréadde i kraft i Sverige den 25 maj 2018 och ersatte da
personuppgiftslagen (PuL). GDPR innehaller regler om hur man far behandla
personuppgifter. JFHS varnar om deltagares personliga integritet och deltagares ratt att sjalv
ha kontroll 6ver sina personuppgifter. Det ar darfor viktigt att deltagare kanner sig trygga
med hur JFHS behandlar personuppgifter.

GDPR har bland annat till syfte att skydda enskildas grundlaggande rattigheter och friheter —
sarskilt deltagares ratt till skydd av personuppgifter. Med personuppgifter avses namn,
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personnummer, adress, mejladress och andra, av deltagare lamnad information/uppgifter
som har relevans for den tid deltagare spenderar pa skolan. Detta for att JFHS ska kunna
fullgora sina ataganden gentemot deltagare och dven fér administration, planering,
fakturering, kvalitetsarbete, statistik, bidragsansokningar, bokféring samt fullgérande av
skyldighet enligt lag eller myndighetsbeslut. JFHS kommer att behandla deltagares
personuppgifter under sa lang tid som ar ndédvandigt. Olika uppgifter kommer att sparas
olika lange. | de fall det finns lagkrav pa att spara uppgifter under langre tid, sa foljer vi dessa
lagar. Bokforingslagen ar ett exempel pa lagstiftning som séger att underlag maste sparas i
viss langre tid. JFHS sparar kursintyg/behorighetsintyg i 50 ar, pa uppdrag av
Folkbildningsradet.

Mottagare av dina personuppgifter
Forutom att vara tillganglig for administrativ och pedagogisk personal pa folkhdgskolan kan
dina personuppgifter komma att delas till féljande:

e Statistiska Centralbyran (SCB) - statistik pa bade individniva och gruppniva.
e Folkbildningsradet (FBR) — statistik kring sokande/kurs.

e Centrala Studiestodsnamnden (CSN) — uppgifter om kursregistreringar, kursstart,
franvaro och studieresultat.

e Arbetsformedling (AF) — for de deltagare som gar pa kurser finansierade av AF eller
pa annat satt ar knutna till AF.

e Forsakringskassan (FK) — for de deltagare som pa nagot satt ar knuten till AF, tex. for
lov att studera vid sjukskrivning.

e Samarbetspartners — om kursen genomférs i samarbete med till exempel en
organisation eller forening kan vi av administrativa skal komma att dela med oss av
dina personuppgifter till samverkansparten.

e Boknings-, lagrings- och utbildningstjanster som Microsoft 365 och SchoolSoft.

Kategorier av personuppgifter som behandlas

Forutom de personuppgifter deltagare sjalv Iamnar i SchoolSoft behandlas dven dessa
kategorier av personuppgifter: omddme, franvaro, franvaroorsak, folkbokféringsuppgifter,
studieresultat, studiearbeten, utbildningsbakgrund, foraldraledigheter, modersmal,
nationalitet, CSN-veckor, forsorjningssatt, bilder och videofilmat material. Kansliga uppgifter
om deltagares hélsa lagras endast efter nédvandighet.

Dessutom kan listor skrivas ut fran Schoolsoft som kan anvandas av larare for att samla in
ytterligare information, till exempel 6nskemal om att delta vid aktivitet/studieresa med mera.

Detta innebar Dataskyddsférordningen for den som registreras
Dataskyddsforordningen ar framtagen for att skydda individers personuppgifter och
integritet. Dataskyddsforordningen stéller i korthet krav pa att det finns ett godtagbart
andamal och en rattslig grund for behandling av deltagares personuppgifter, att inte fler
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personuppgifter an nédvandigt samlas in, att de inte lagras langre an nédvandigt, att de
skyddas fran obehorig atkomst, att informationens korrekthet sakerstalls, att det finns rutiner
for hantering av incidenter som ror personuppgifter, samt att det vidtas tekniska och
organisatoriska sakerhetsatgarder for att skydda personuppgifterna.

Du som registrerad har ett antal rattigheter enligt Dataskyddsfoérordningen:

e Ratten till tillgang

Registrerad deltagare har ratt att nar som helst begéra ut information om vilka
personuppgifter JFHS behandlar samt hur de behandlas. Det ar kostnadsfritt for deltagare
att begara ut informationen. Vid uppenbart missbruk av denna réattighet kan dock en
administrativ avgift paforas alternativt begaran forvagras. For att fa tillgang till
personuppgifter, kontakta personuppgiftsansvarig, se kontaktuppgifter nedan.

o Ratten till rattelse

Registrerad deltagare har ratt att begara rattelse om registrerade personuppgifter ar
felaktiga. | de fall deltagare inte sjalv eller med hjalp av skoladministrator har mojlighet att
ratta informationen ska personuppgiftsansvarig kontaktas.

e Rétten till begransning

Registrerad deltagare har ratten att begéra begransning av atkomsten till sina
personuppgifter nar personuppgiftsbehandlingen behover utredas. Ratten till begransning
galler i de fall deltagaren anser att personuppgifter ar felaktiga, behandlingen ar olaglig,
personuppgifterna inte langre behévs fér andamalen eller deltagaren ifrdgaséatter den lagliga
grunden for behandlingen. For att begéra begransning av behandling kontakta
personuppgiftsansvarig.

e Rétten att géra invandningar

Registrerad deltagare har ratt att gora invandningar mot behandlingen av sina
personuppgifter. For att invanda mot behandling kontakta personuppgiftsansvarig.

o Ratten att inge klagomal till en tillsynsmyndighet

Registrerad deltagare har rétt att klaga pa den behandling av sina personuppgifter som gors
om deltagaren anser att behandlingen strider mot Dataskyddsforordningen. Den
tillsynsmyndighet i Sverige som hanterar dessa klagomal ar Integritetsskyddsmyndigheten.
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Kontakter personuppgiftsbehandling fér Jamshdgs folkhégskola

Personuppgiftsansvarig

Jamshdogs folkhogskola via Lena Palsson, rektor
lena.palsson@jamshog.org

070-992 57 72

Dataskyddsombud

Anders Olsson, kommunikator
anders.olsson@jamshog.org
070-950 97 88

Skoladministrator

Gitte Thalso Andersson, skoladministrator
gitte.andersson@jamshog.org

0454-463 40

Beskrivning personuppgiftsansvarig och dataskyddsombud

Personuppagiftsansvarig
Den organisation, till exempel myndighet eller aktiebolag, som bestémmer for vilket &ndamal
personuppgifterna ska behandlas och hur behandlingen ska ga till.

Den som &r personuppgiftsansvarig ansvarar for att behandlingen av personuppgifter
uppftyller kraven i dataskyddsforordningen och annan lagstiftning. Den
personuppgiftsansvarige svarar normalt ocksa ensam for eventuella administrativa
sanktionsavgifter ("boter’) och/eller skadestand till foljd av att personuppgifter behandlas
felaktigt.

Dataskyddsombud

En fysisk eller juridisk person som enligt Europeiska unionens dataskyddsforordning
ansvarar for vissa radgivande och évervakande uppgifter géllande skydd av personuppgifter
inom en personuppgiftsbehandlande organisation.
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