Q¥ BILDNINGS-
#) N\ ALLIANSEN

REGISTERBESKRIVNING - GDPR

GDPR (General Data Protection Regulation) ar EU:s nya dataskyddsférordning som ersatter
personuppgiftslagarna i varje EU-land. EU:s nya dataskyddsférordning tillampas fr.o.m.
25.5.2018. Bildningsalliansen féljer Finlands och EU:s lagstiftning vad géller dataskydd. Vi
har forberett oss for verkstallandet av dataskyddsférordningen genom att uppratta
registerbeskrivningar samt instruktioner fér insamling av och handskande med
personuppgifter.

Bildningsalliansen samlar in och hanterar personuppgifter

1) fér att uppratthalla personal- och medlemsregister

2) for att kunna skicka information till medlemmar och andra personer i samband med olika
anmalnings- och deltagarlistor samt till prenumeranter av vara nyhetsbrev (allmant
nyhetsbrev, ledningsbrev till rektorer, nyhetsbrev till natverket integration och bildning)

3) i samband med rekrytering och utbetalning av I6ner till anstallda

4) i samband med projekt och évriga samarbeten/partnerskap

1. Registerbeskrivningar

1) Personalregister:

- Arbetsavtal (nuvarande + gamla anstallda, sparas dock max 10 ar)
- Information fér I6neutbetalning (kontonummer)

- Kontaktuppgifter (telefonnummer, e-post och adresser)

- Foto pa hemsidan

2) Medlemsregister/ Nyhetsbrev:
- e-postadresser (insamlade genom/pa webbtjansten Mailchimp)

3) Styrelsen:

- namn

- ordf. och vice ordf. personsignum
- forfattning

- e-postadresser

- telefonnummer

- hemadresser

4) Samarbetsparter/projekt:

- Foretagets/ Organisationens namn

- Kontaktpersoners namn

- Kontaktuppgifter (telefon, e-post, adress for fakturering)
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5) Anmalningsformular:
- Webropol: person- och kontaktuppgifter
- Lararbanken: person- och kontaktuppgifter

2. Vad anvander vi registren till?
1) Personalregister: framst for I6neutbetalning

2) Medlemsregister/Nyhetsbrev:

- Nyhetsbrev: fér information om och marknadsféring av kommande handelser samt BAs
verksamhet.

- Webropol: anmalnings- och deltagarinformation, statistikuppgifter, utvardering av
evenemang, projektrapportering

3) Styrelsen: sammankalla till méten

4) Samarbetspartner/projektparter: information, fakturering, inbjudan till evenemang,
julhalsning. | vissa fall marknadsféring av evenemang.

5) Anmalningsformular:

- Webropol: Anmalningar samlas in i forsta hand via Webropol. Vi anvander aven tjansten for
undersokningar (statistikuppgifter) och utvarderingar. Register i webropol anvands férutom
for anmalnings- och deltagarlistor aven vid eventuella projektrapporteringar.

- Lararbanken: Lararbanken ar en webbtjanst dar personer som ar intresserade av att arbeta
inom den fria bildningen kan registera sig och erbjuda sina tjanster. Uppgifterna anvands av
Bildningsalliansens medlemmar som anvander tjansten och soker efter potentiella larare att
anstalla inom sin egen verksamhet.

3. Hur har personer ritt att komma at sina uppgifter/ratt att bli
glomda?

Vi kommer fortsatta arbetet med vara registerbeskrivningar och att uppdatera vara
kundregister sa att de motsvarar de nya direktiven och féljer Finlands och EU:s lagstiftning.

De register vi uppratthaller ar forstas tillgangliga sa till den man att personer har ratt att fraga
efter vilka uppgifter vi har pa dem, samt att fa dessa uppgifter skickade till sig om de sa
onskar.

For foreningar galler aven Bokforingslagen (1336/1997) som reglerar hur
bokfoéringshandlingar ska hanteras. Bokslut och verksamhetsberattelser skall sparas for evigt
och dvriga verifikat som hanfor sig till bokféringen ska bevaras minst i sex ar fran utgangen
av det ar da rakenskapsperioden har upphort:

www.bildningsalliansen.fi



Q¥ BILDNINGS-
#) N\ ALLIANSEN

”10 § 1-2 mom.

Bokslut, verksamhetsberattelser, bokforingar, kontoplaner samt forteckningar 6ver bokfoéringar och material ska
bevaras i minst tio ar efter rakenskapsperiodens utgang sa att kraven i 6, 7 och 9 § uppfylls.

Om langre bevaringstid inte foreskrivs nadgon annanstans i lag ska rakenskapsperiodens verifikationer,
korrespondens om affarshandelser och annat bokféringsmaterial an sddant som namns i 1 mom. bevaras minst
sex ar fran utgangen av det ar da rakenskapsperioden har upphort sa att kraven i 6, 7 och 9 § uppfylls.”

Flera finansiarer (ESF, UKM) férutsatter att projektdokumentation bevaras i 10 ar och denna
tid kan i vissa fall aven forlangas.

Vi raderar gammal information enligt féljande:

1) Personalregister:

For hantering av 16neuppgifter och bokféring finns egen lagstiftning och regler for hur lange
dokument skall sparas. Nar vi tar emot arbetsansdkningar skall dessa forstoras nar de inte
langre ar relevanta. Icke-valda personers ansdkningar och bilagor skall férstéras snarast,
men senast efter tva (2) ar. Det har baserar sig pa Jamstalldhetslagens regler om besvarstid.
Nar det galler arbetsavtal ar praxis att de sparas tio (10) ar efter avslutat arbetsforhallande.

2) Olika nyhetsbrev:
Vi anvander oss av webbtjansten MailChimp och i varje nyhetsbrev finns méjligheten att vélja
att bli bortglémd, det vill sédga att du raderas fran utskickslistan.

3) Styrelsen:

Gamla styrelsemedlemmars kontaktuppgifter raderas och endast deras namn samt méjliga
titel bevaras i arkiven. (Observera att vi dven har foljer bokforingslagen och dess krav pa att bevara
information). Nuvarande styrelsemedlemmar har ratt att komma at sina uppgifter och besluta
om vilka uppgifter vi har pa dem.

4) Samarbetsparter/projekt:
Vi raderar partners uppgifter fran vara register da samarbetet avslutas, om inte eventuell
projektdokumentation kraver annat.

5) Anmalningsformular:

Webropol: personuppgifterna skyddas enligt Webropols dataskyddsanvisningar. |
anmalningarna samlas inte onddig information in, men namn samt kontaktuppgifter ar
vanligtvis ndédvandiga. Vi sparar uppgifter i Webropol under tva(2) ar, och kontinuerlig
radering varje ar i januari. Om inte eventuell projektdokumentation kraver annat.

- Formularen innehaller information om VARFOR vi samlar in informationen

- Namn = check av narvarande

- E-post = utskicka av feedbackformular/info om kommande event (om vi fatt lov)

- Dieter = fall av traktering vid evenemang

Lararbanken: personuppgifterna skyddas enligt Yones (foretaget bakom Lararbanken)
dataskyddsanvisningar. Registrerade personer i Lararbanken kan sjalva radera sina egna
uppgifter och sitt konto.
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Ovrigt:
Information i elektronisk form raderas (&ven fran papperskorgen), information vi har i
pappersform koérs genom en dokumentsforstorare.

Information sparas endast sa lange som det dr nédvandigt. Uppgifter som ar nédvandiga
for bokféring sparas sa lange som bokféringslagen kraver (10 ar).

4. Vem ansvarar for register och personuppgifter som sparas hos
Bildningsalliansen

Verksamhetsledaren ar ansvarig for hanteringen av Bildningsalliansens register. Styrelsen ar
personuppgiftsansvarig och ansvarar att forordningen om dataskydd féljs. Styrelsen uppgift
ar att sékerstalla att planeringen, rutinerna, regelverk, avtal, samtycke, dokumentation och
utbildning kring GDPR forverkligas.

Tillgang till dessa register har verksamhetsledaren samt de ordinarie anstallda.

De personregister som finns sparade i pappersformat (i mappar) finns pa Bildningsalliansens
huvudkontor i Helsingfors.

Personuppgifter som samlas in och behandlas ar tillgangliga endast for
ordinariepersonalen och anvands endast till det som beskrivs i registerbeskrivningen.

Personuppgifterna Iamnas inte ut till en tredje part, om inte lov till detta sarskilt fragats.

Personuppgifterna anvands endast till information om verksamhet och fér marknadsféring av
kommande fortbildningar och evenemang.

Bokforingsbyra Strands Ab hanterar Bildningsalliansens personalregister for I6neutbetalning.
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