Cirkelledare

Sa hanterar vi personuppgifter
tryggt tillsammans

Studieforbundet
_ Vuxenskolan



Vi vill att du ska kanna dig trygg med oss

Personuppgifter och SV
Studieforbundet Vuxenskolan ordnar studiecirklar, kurser, utbildningar och kultur
tillsammans med andra som Studieférbundet Vuxenskolan samarbetar med.

Det dr viktigt att alla som dr med pé négot som Studieférbundet Vuxenskolan ordnar
kanner sig trygga med hur vi skéter personuppgifter. Personuppgifterna ar
nodvéndiga for att olycksfallsforsakring ska gélla for deltagare och cirkelledare. De
behovs ocksa for att vi ska kunna skriva samarbetsavtal mellan studieférbundet
Vuxenskolan och medlemsorganisationerna.

Vi ska kunna redovisa for myndigheter vad vi gor, eftersom vi far bidrag frén dem. Vi
ser till att skydda de personuppgifter vi far. Vi ger dem inte till ndgra andra och vi
sparar dem inte ldngre &n vad som behovs for att folja avtal eller lagar.

Vad ar en personuppgift?
Personuppgift ar allt som man kan anvianda for att se vilken person det &r. Det kan
vara namn, adress, telefonnummer, personnummer eller en bild.

Mer om dataskyddslagen

Vi méste folja dataskyddslagen for att det ska vara tillatet att skota personuppgifter.
Regeringen har bestdmt att vi har ritt att ha personuppgifter eftersom staten,
kommun eller landsting ger bidrag till var folkbildning. Det dr av den rattsliga
grunden allmdnt intresse. D& behover vi inte fréga varje deltagare. Med
intresseavvdgning som rittslig grund far vi lamna ut personuppgifter till det som
kallas "tredje man", alltsa till ndgon annan som har ett berittigat intresse. Vi maste
kunna visa att utlimnandet av uppgifterna ar motiverat som till exempel till interna
administrativa andamal eller direkt marknadsforing. Vi méste darfor vara tydliga med
varfor personuppgifterna samlas in och se till att de inte anvénds i ndgot annat syfte.



Det ar viktigt att du
berattar for
deltagarna att

verksamheten gors
av, eller i samarbete
med SV.

Varfor behovs en
narvarolista med
personuppgifter?
Narvarolistan ar till for redovisning
av folkbildningsverksambhet till
myndigheter for att uppfylla deras
krav. Den ar dven en forutsittning
for ledarens och deltagarnas
olycksfallsforsdkring under tiden
de deltar i studiecirkeln.

Hur kan jag hantera
narvarolistan sékrare?

Lat den inte ligga framme eller
skickas runt i gruppen. Om du har
en papperslista kan du g over till
en digital nirvarolista, en "e-lista"
som ger en sidkrare hantering.
Kontakta din
verksamhetsutvecklare for att fa
hjalp med hur du anvinder en e-
lista.

Far man dela information
fran néarvarolistan?

Om ni vill dela information pa
néirvarolistan till gruppen, racker
det med ett muntligt OK fran alla
deltagare att informationen delas
dem emellan.




Sakerstall att du skickar
till ratt person.

En deltagare kan skicka sina
personuppgifter med e-post direkt
till dig som cirkelledare eller till oss
pa Sv.

Att skicka vidare personuppgifter
fran dig som cirkelledre till en
verksamhetsutvecklare via e-post
anses som osdker hantering enligt
datainspektionen om din e-post
inte ar krypterad. Krypterad
betyder att du skyddar ditt
meddelande s& att det inte fdngas
upp av obehdriga langst vagen.

E-post fran en SV-adress till dig
som cirkelledare ar krypterad och
skyddad.

Exempel pa olika alternativ:
® Anvind var digitala tjanst E-lista.
® Du kan kryptera din e-post. Hur
man gar tillviga for att aktivera
detta beror pa vilken e-
postleverantor du har.

® Skicka ett Worddokument eller
Excellfil som ar 16senordsskyddat i
en e-post. D& behover du och
mottagaren komma Gverrens om
vilket 16senord ni anvénder.

® Med vanlig postgéng.

® Komma in till oss pa kontoret
och lamna uppgifterna pa plats.



Om en deltagare inte vill
vara med p3a bild, sd ska
det alltid utan undantag
respekteras.

S3 har kan vi
anvanda bilder
och film

Anledningen att publicera bilderna
ar for att informera om var
verksamhet. Den rittsliga grunden
enligt dataskyddsforordningen ar
att vi utfor en uppgift av allmént
intresse. Det gor att vi inte behover
héamta in samtycken fran vara
deltagare.

Det ar viktigt att informera
deltagare och eventuella besokare
pa eventet om att deras
personuppgifter, alltsa bilderna,
kan komma att anvéindas for att
informera om verksamheten. Det
kan exempelvis vara pa
webbplatsen, facebook eller andra
sociala medier. Deltagare ska alltid
har mojlighet att invinda mot detta
och du ska informera om vem de
ska kontakta.

Be dem som inte vill synas pa bild
att ga lite &t sidan eller vinda
ryggen mot kameran.

Om en deltagare inte vill vara med
pa bild, sa ska det alltid utan
undantag respekteras.




Det dr samma regler for barn som for vuxna. Du behéva anpassa informationen till
barnen sa att de forstar vad det betyder. De behover forsta vilka rattigheter de har.

Exempelvis kan de dngra en bild som blivit publicerad pa sociala medier.

Ni behover alltid meddela vardnadshavare att barnen fotograferas och i vilket syfte.
Vardnadshavare ska ha méjlighet att invinda mot detta och informera dem da vem de
ska kontakta. Aven hir ska en deltagare som inte vill vara med p bild, alltid utan
undantag respekteras.
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