Dalby & S Sandby

Montessoriforening

Denna rutin galler fran 2025-05-26
Faststalld av styrelsen den 2025-05-26

Intern rutin (enheterna och huvudmannen) for hantering av
personuppgifter enligt GDPR i Dalby och Sédra Sandby
Montessoriférening

Syfte

Denna rutin sékerstéller att personuppgifter inom féreningens verksamhet hanteras
enligt Dataskyddsforordningen (GDPR, EU 2016/679) samt kompletterande svensk
lagstiftning. Rutinen omfattar alla enheter inom féreningen och reglerar hur
huvudmannen (styrelsen) och verksamhetens personal hanterar personuppgifter.

Ansvarsfordelning

Huvudmannen, foéreningens styrelse, ar personuppgiftsansvarig och ansvarar for att
rutiner, tekniska ldsningar och utbildning finns for att uppfylla de krav som GDPR
staller.

Rektor och bitradande rektor ansvarar for att personalen kanner till och foljer
rutinerna pa enhetsniva. All personal som hanterar personuppgifter ar skyldiga att
folja denna rutin och sakerstalla att de behandlar personuppgifter i enlighet med
GDPR.

Friskolor &r inte skyldiga att ha ett dataskyddsombud enligt GDPR, men féreningen
har utsett en intern GDPR-ansvarig for att stodja verksamheten i fragor om
personuppgiftsbehandling. Vid behov kan foreningen konsultera extern expertis for
dataskyddsfragor.

Grundlaggande principer for hanteringen

Laglighet och transparens — Vi informerar om hur vi hanterar personuppgifter.
Andamalsbegransning — Uppgifter samlas endast in for specifika och lagliga
syften.

Dataminimering — Vi sparar bara de uppgifter som ar nédvandiga.
Lagringsbegréansning — Uppgifter raderas eller arkiveras enligt lagkrav.
Séakerhet — Vi skyddar uppgifter genom tekniska och organisatoriska atgarder.



Tilldtna system for kommunikation och dokumentation av

personuppgifter

For att sakerstélla en saker hantering av personuppgifter anvands féljande verktyg

Infomentor anvands for kommunikation och dokumentation for skolan & fritids,
Tyra anvands for kommunikation och dokumentation for férskolorna.

Google Drive for information och dokumentation, exempelvis handlingsplaner,
scheman, blanketter etc.

En séker server anvands for information sarskilt kénslig karaktar — som som
atgardsprogram, kansliga protokoll, utredningar med mera.

Fysiskt arkiv for handlingar som kraver permanent lagring

Endast personal med behdrighet far ha atkomst till relevanta filer.
Databehandlingsavtal med Tyra, Infomentor och Google sakerstaller att
personuppgifter skyddas. Detta innebar att det inte ar tillatet att hantera
personuppgifter i

Privat e-post

Obehdoriga externa molntjanster (exempelvis Google Drive, Dropbox som
saknar avtal med foreningen)

SMS, sociala medier och andra appar

Informationsplikt och samtycke

Vardnadshavare far information om hantering av personuppgifter vid inskrivning av
barnet samt genom att denna rutinen tillgangliggors via Infomentor och Tyra. Rutinen
finns ocksa tillganglig p& skolans webbplats.

Vardnadshavare och personal informeras om:

e Vilka uppgifter vi samlar in och varfor
e Hur lange uppgifterna sparas.
e Deras rattigheter att begara ut, andra eller radera uppgifter.

Samtycke kravs for publicering av bilder och videor pa skolans webbplats eller andra
kanaler.

Insamling och hantering av personuppgifter

Endast relevanta och nddvéndiga personuppgifter samlas in
Personuppgifter far endast behandlas inom Infomentor och Tyra for att
sékerstalla korrekt informationshantering och skydd av uppgifterna.

Kansliga personuppgifter (t.ex. halsa, behovsanpassningar, skyddade
personuppgifter) hanteras endast av behorig personal och ska hanteras med
sarskild forsiktighet och enligt egen rutin.



Vilka uppgifter sparas och hur lange?

Uppgifter som sparas ska vara nodvandiga for verksamheten och ha en laglig grund
enligt GDPR. | féreningens fall finns det olika kategorier av dokumentation:

Elev- och barnadministration

Dokument

Lagringstid

Syfte/laglig grund

Elevregister (hamn,
personnummer,
vardnadshavare,
kontaktuppgifter)

Sa lange eleven ar
inskriven

Kravs for skoladministration
och kommunikation

Néarvarolistor

1ar

Anvands for uppféljning och
elevsakerhet

Klasslistor

Sa lange barnet ar
inskrivet

Behovs for den dagliga
verksamheten och planering

Specialkostlistor

Sa lange eleven
behdver specialkost

For barnets sdkerhet och
halsa

Betyg & omdomen (arskurs 6)

Permanent eller ges
vidare till kommunens
arkiv

Enligt skollagen maste
betyg bevaras

Dokumentation som ror elevhalsa

Dokument

Lagringstid

Syfte/laglig grund

Atgardsprogram och extra
anpassningar

5 ar efter eleven
slutat

For uppféljning och
rattssakerhet

Héalsodeklarationer och
utvecklingssamtal

2 ar efter eleven
slutat

Dokumentation av
utveckling

Incidentrapporter (t.ex. olyckor)

10 &r

Arbetsmilj6- och
forsakringsskal

Personal- och anstallningsdokumentation

Dokument

Lagringstid

Syfte/laglig grund

Anstallningsavtal

upphort

10 ar efter anstallningen

Enligt arbetsrattsliga
regler




Dokument Lagringstid Syfte/laglig grund

Lonehistorik 7 ar Enligt bokféringslagen
Sjukfranvaro och . For arbetsrattslig

. oy 2 ar e
ledighetsansdkningar uppfoljning

Lagring och gallring av personuppgifter

e Personuppgifter far inte sparas langre an nodvandigt och ska hanteras enligt
verksamhetens gallringsplan.

e All dokumentation som innehaller personuppgifter ska raderas eller arkiveras
enligt ovan tidsgranser.

Utlamnande av personuppgifter

e Utlamning av personuppgifter till externa aktorer (exempelvis vardnadshavare,
myndigheter) far endast ske enligt radande sekretessbestammelser och
GDPR.

e Personuppgifter far inte skickas vidare till obehdriga parter eller delas internt
utan syfte.

Incidenthantering
Om en personuppgiftsincident intraffar, exempelvis:

e Felaktigt mejl med kansliga personuppgifter skickas till fel mottagare
e Inloggningsuppgifter till Infomentor eller Tyra sprids till obehoériga
e En obehorig person far tillgang till personuppgifter

D& ska detta omgaende

e Rapporteras till ansvarig chef och huvudmannen

e Dokumenteras och analyseras

e Vid behov, anmalas till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) inom 72 timmar
Utbildning och uppfoljning

Med jamna mellanrum ska personalen utbildas i rutinerna for GDPR. GDPR-rutiner
ska ingd i introduktion for nyanstallda.Huvudmannen ska regelbundet granska
efterlevnaden av rutinen.

Denna policy uppdateras arligen eller vid lagandringar.

Kontakt och fragor

Vid fragor om GDPR eller hantering av personuppgifter kontakta: Karoline Wallace,
Vice styrelseordforande i féreningen.



