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Hejdedal Utveckling AB

Integritets- och personuppgiftspolicy

Den 25 maj 2018 stérks skyddet av personuppgifter genom att dataskyddsférordningen som
kallas GDPR (General data Protection Regulation) trider i kraft i Sverige och resten av EU.
Denna dataskyddsforordning géller alla féretag och organisationer inom EU.

Syftet med GDPR ér att stirka den personliga integriteten och sirskilt rétten till skydd av
personuppgifter. Med personuppgift menas all slags information som kan knytas till en
fysisk person som exempelvis namn, adress och bilder.

Hejdedal Utveckling AB arbetar med Skéneteamet DMO och hanteringen av
personuppgifter sker dd enligt denna integritets- och personuppgiftspolicy som utarbetats
utifrén bestimmelserna i GDPR. Vi har sett 6ver och systematiserat rutinerna for arbetet
med personuppgifter och dataskydd. Genom ett SSL-certifikat har vi uppgraderat var
hemsida till en sdker anslutning https://delaktighetsmodellen.se/

Detta dokument beskriver Hejdedal Utveckling AB:s integritets- och
personuppgiftspolicy och hur vi arbetar med dataskydd.

Behandling av personuppgifter

Bakgrund

Hejdedal Utveckling AB ansvarar for Skdneteamet DMO:s utbildningar som forbereder for
och ger stdd 1 arbetet med Delaktighetsmodellen (DMO). Det handlar om;

e utbildningar for Vigledare och Brukarvégledare i DMO

utbildningar for kursledare for Végledar- och Brukarvigledarutbildningar i DMO
utbildningar for chefer och samordnare i arbetet med DMO

nitverkstréaffar for de olika aktdrerna i arbetet med DMO

seminarier om DMO med anmélan

Vilka uppagifter samlas in?

De externa personuppgifter vi hanterar dr uppgifter som inkommit vid anmélningar till
dessa aktiviteter samt uppgifter som deltagarna ldmnat skriftligen néir aktiviteterna
genomforts.

Uppgifter som samlas in infor och i samband med att aktiviteten startar 4r namn pa
deltagare, e-postadress och telefonnummer, sérskilda behov avseende fikat, deltagarens
arbetsstille, verksamhetsomrade och kommun samt referensuppgifter till faktureringen

d v s namn pa ansvarig bestillare, referensnummer och vart fakturan ska skickas.
Uppgifter som ldmnas vid anmilan sparas i vart webb-baserade bokningssystem max. ett ar
efter genomford aktivitet.

Personuppgifter for varje genomford utbildningsomgéng fortecknas i Excel-dokument.

I forteckningen tas upp deltagarnas namn, adress och e-postadress, arbetsstille,
verksamhetsomrdde och kommun. Dessa uppgifter ldmnas skriftligen av deltagare da
aktiviteten pagar. Darutover anges tid for genomford utbildning och nér intyg/diplom
utfardats. Uppgifterna sparas sa linge nimnda utbildningar ges. Avsikten med detta &r att
utbildarna (Skaneteamet DMO) erbjuder fortlopande kontakt med kursdeltagare dven efter
genomford utbildning.
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Till vad anvands personuppgifter som vi samlat in?

De personuppgifter vi samlat in anvinds for sdrskilda uttryckligt angivna och beréttigade
dndamal. Det betyder att uppgifter som samlas in for ett visst redovisat syfte inte anvédnds
for helt andra syften. De Overlats inte heller till annan part om inte personen gett samtycke.
De insamlade personuppgifterna anvédnds for administration av utbildning och andra
aktiviteter, uppfoljning och inbjudan till nya aktiviteter samt till att samla statistik, sprida
kunskap och information om utveckling och spridning av Delaktighetsmodellen.

Hantering av personuppgifter

Hejdedal Utveckling AB ér personuppgiftsansvarig och foljer GDPR med gillande

lagstiftning for hantering av personuppgifter. Detta gor vi genom att;

e det finns en utsedd ansvarig for behandling av personuppgifter,

o fOrteckna alla register for behandling av personuppgifter,

e ha ett tydligt syfte for insamling av personuppgifter dvs inte samla in andra
personuppgifter 4n de som behovs for verksamheten och som det finns réttslig grund for
att samla,

e lagra nddvéndiga personuppgifter som samlats in i samband med en nétverksaktivitet
eller utbildning 1 hogst ett ar efter genomforandet i vart webb-baserade bokningssystem.
Detta giller uppgifter som sedan januari 2018 samlas in vid anmaélan.

e lagra nddvandiga personuppgifter i kontaktregister som Excel-dokument med uppgift
om personens namn, adress, e-postadress, arbetsstélle, verksamhetsomrade, kommun,
tidsangivelse for genomford aktivitet eller utbildning samt datum for utfdrdande av
diplom/intyg i1 forekommande fall. Uppgifterna samlas in i samband med genomford
aktivitet och vid anmaélan. Fr o m januari 2018 har anmélan inkommit via hemsidan,
tidigare genom anmélan via e-post.

e skydda personuppgifterna genom att lagra dem pa ett sékert sitt och inte dverlata
personuppgifterna till annan part utan personens samtycke.

Register for personuppgiftsbehandlingar

Av registret for véara personuppgiftsbehandlingar framgar;

e vem som dr registeransvarig

e Dbeskrivning av hur personuppgifterna behandlas

varfor vi samlar in och lagrar personuppgifter
tidsbegriansning for lagring

rensningsrutin samt

vilken réttslig grund vi har for att samla in personuppgifterna.

Dataskyddsorganisation

Genom att folja de rutiner som tagits fram utifrdn de grundldggande principerna i GDPR
skyddas personuppgifterna mot obehorig eller otillaten behandling och andra incidenter.
RoseMarie Hejdedal, VD for Hejdedal Utveckling AB, skdter de register som behandlar
personuppgifter och tar vid behov kontakt med Datainspektionen.

Denna kontakt kan vara aktuell vid dataintrang eller om vi pd annat sétt forlorar kontrollen
over de personuppgifter vi hanterar. Vi dokumenterar da héndelsen och kontaktar
tillsynsmyndigheten inom 72 timmar.

For personuppgiftsbitriden som Hejdedal Utveckling AB anlitar regleras i avtalen att
lagring och sdkerhet uppfyller GDPR och gillande lagstiftning.

Genom ett SSL-certifikat har vi uppgraderat var hemsida https://delaktighetsmodellen.se/
till att bli en sdker anslutning.




Riktlinjer och rutiner

Insamling och hantering av personuppgifter
Vi samlar in personuppgifter vid anmélningar till vdra aktiviteter och genom att hdmta in
uppgifter frén deltagare som deltar i utbildningar och nitverkstréffar.

Hejdedal Utveckling AB:s register for behandling av personuppgifter anger hur och pa
vilken rittslig grund som data samlas in och hur samtycke ges (dir sé krévs). Den réttsliga
grunden ir avtal. Aven vem som #r ansvarig for behandlingen av personuppgifter anges.
Inga personuppgifter samlas in utan godkénnande fran ansvarig.

Lagring och sakerhet

Hejdedal Utveckling AB lagrar aldrig personuppgifter ldngre dn vad som behovs.
Lagringstiderna for respektive behandling av personuppgifter framgar av registret for
personuppgiftsbehandlingar. Dér framgér dven om det finns automatisk radering av
personuppgifter efter en viss tid.

Fran januari 2018 lagras insamlade uppgifter i samband med anmaélan till en aktivitet i vért
webb-baserade bokningssystem. Dessa uppgifter finns kvar som léngst ett ar efter aktuell
aktivitet.

Uppgifter om deltagarens namn, e-postadress, adress, arbetsstille, verksamhetsomrade,
kommun, tid for aktiviteten samt datum for ndr (i forekommande fall) diplom/intyg
utfardas. Dessa personuppgifter registreras for varje genomford utbildning och lagras i
manuella Excel-register som uppdateras fortlopande. Uppgifterna sparas s lange
motsvarande utbildningar ges, eftersom utbildarna (Sk&neteamet DMO) erbjuder
fortlopande kontakt med kursdeltagare dven efter genomford utbildning.

Alla som anlitas av Hejdedal Utveckling AB for utbildningsuppdrag forsékrar skriftligt att
de foljer denna integritets- och personuppgiftspolicy.

For personuppgiftsbitraden som Hejdedal Utveckling AB anlitar regleras i avtalen att
lagring och sdkerhet uppfyller GDPR och gillande lagstiftning.

Rattigheter for personer som fatt sina uppgifter registrerade

Personer har ritt att fa tillgang till sina personuppgifter, i felaktiga uppgifter réttade och fa
sina uppgifter raderade. De har ocksa ritt att ta tillbaka sitt samtycke till insamling av
personuppgifter. Det som inte kan tas bort dr data som krivs enligt bokforingslagen.

En person som vill ta reda pad vilka personuppgifter som finns sparade, fa sina uppgifter
rittade eller raderade och/eller inte ldngre vill ha kontakt med Hejdedal Utveckling AB och
Skéneteamet DMO skickar ett e-postmeddelande med sitt drende till
hejdedalutveckling@ystad.nu

De personuppgifter som fran januari 2018 samlas in i samband med anmélan till en
aktivitet, och lagras i vart webb-baserade bokningssystem under som léngst ett ar, kan
personen begdra att f4 uppgift om via en ldnk pa hemsidan https://delaktighetsmodellen.se/




Sammanfattning

Hejdedal Utveckling AB f6ljer de grundldggande principer som anges i
dataskyddsforordningen. Vi samlar enbart in personuppgifter for beréttigade dndamal.

Personuppgifterna behandlas pa ett lagligt, korrekt och dppet sitt i forhallande till den
registrerade. Den rittsliga grunden for behandlingen av personuppgifter ér avtal.

Personuppgifter samlas in for sarskilda, uttryckligt angivna och berittigade andamal.
Uppgifter som samlas in i samband med anmaélan till och genomférande av aktiviteten behovs
for administration av denna aktivitet. Personuppgifter som lagras i vart webb-baserade
bokningssystem raderas senast efter ett &r. De uppgifter som fors manuellt i Excel-dokument
ar uppgifter som behdvs for att kunna erbjuda stod under padgéende utbildning och efter
genomford utbildning samt for inbjudan till nya aktiviteter, uppfoljningar och statistik.

Niér personuppgifterna inte langre behovs for dessa &ndamaél raderas de.

Hejdedal Utveckling AB arbetar for att personuppgifterna ska vara korrekta och uppdaterade.
Nir felaktiga personuppgifter blir kiinda raderas eller réttas dessa utan drojsmal.

Genom att folja de rutiner som tagits fram utifrdn de grundldggande principerna i GDPR
skyddas personuppgifterna mot obehorig eller otillaten behandling och andra incidenter.
Genom ett SSL-certifikat har vi uppgraderat var hemsida https://delaktighetsmodellen.se/
till en sdker anslutning.

Relaterade dokument

e Register dver behandlingar av personuppgifter
e Avtal med personuppgiftsbitriden

Ystad 2018-05-20

RoseMarie Hejdedal
VD, Hejdedal Utveckling AB



