Praktiska dataskyddsanvisningar for projektaktorer

Dataskyddsfragorna galler framfor allt utbildnings- och informationsformedlingsprojekt. Dessutom

gdller de tillstallningar som arrangeras inom ramen for samarbetsprojekt.

Ett projekt som varken samlar in eller behandlar personuppgifter omfattas inte av nagra

dataskyddsforpliktelser.

1.

Samla in bara sadana personuppgifter som dr nédvindiga for projektets genomférande.
Med det menas uppgifter som projektlagstiftningen forutsatter, till exempel uppgifter om
deltagarna i evenemang, listor 6ver talkoarbete eller sadana I6neuppgifter som ska bifogas
till betalningsansokan. | egenskap av projektaktor har du ratt att behandla de har
uppgifterna och spara dem i Hyrra. Grunden for det ar Landsbygdsverkets foreskrift 53/15
om ansdkan om utbetalning av stod for utvecklingsprojekt, foretagsstod for landsbygden och
verksamhetspenning for aktionsgrupper.

Beratta vad alla uppgifter som samlas in ska anvandas till. Namn det har till exempel i
deltagarlistorna eller i samband med anmalan.
Textmall:

"[Arrangérens namn] anvander de personuppgifter som du ger bara i samband med att
tillstallningen arrangeras. Dina uppgifter behandlas konfidentiellt och ldmnas inte ut till
utomstaende. Utbildningsuppgifterna registreras i landsbygdsforvaltningens
informationssystem och bevaras i 10 ar for handelse av inspektion som EU-kommissionen
utfor.”

Be dem som lamnar uppgifter samtycka om du samlar in sddana uppgifter som inte
forutsatts i lagstiftningen, till exempel om du samlar in e-postadresser med tanke pa utskick
av nyhetsbrev.

Textmall for givande av samtycke:

” [Arrangoren] far skicka nyhetsbrev till mig per e-post.”

Utarbeta en dataskyddsbeskrivning, om du sammanstiller till exempel nyhetsbrevs- eller
e-postutskick. Ett nyhetsbrevs- eller e-postutskick utgor ett personregister. Du behdver inte
utarbeta en dataskyddsbeskrivning for sddana uppgifter som samlas in med avseende pa
betalningsansdkan och som forutsatts i lagstiftningen (deltagarlistor, I6neuppgifter).

Utse en dataskyddsansvarig, om personuppgifter behandlas i din organisation.
Projektgenomfdraren ska ha en klar bild av vilka personuppgifter den innehar. | sma
foreningar (farre 4n 250 medlemmar) behover ingen dataskyddsansvarig utses.

Uppratta ett skriftligt avtal, om en annan aktor (till exempel en bokférare) behandlar
personuppgifter for ditt projekts rakning. Kom 6verens om atminstone féljande i avtalet:

e Foremalet for behandling av personuppgifter och behandlingens varaktighet

e Vilka personuppgifter som ska behandlas (personuppgiftstyper och kategorier av
registrerade personer)

e Behandlingens art och andamal



e Den personuppgiftsansvariges och personuppgiftsbitradets ansvar, skyldigheter och
rattigheter

o Ocksa leverantdren har ett ansvar for inbyggt dataskydd och dataskydd som
standard (artikel 25)

e Skyldigheten att iaktta sekretess

Svar pa nagra fragor
Far deltagarlistan delas ut till dem som deltar i en tillstilining?

Listan 6ver dem som deltar i en kurs eller nagot annat evenemang far cirkulera under tillstallningen,
och den far ges i pappersform i ett exemplar till varje deltagare. Om du vill dela ut deltagarlistan till
deltagarna i elektronisk form, be da att var och en som deltar samtycker till att hans eller hennes
uppgifter delas ut till de andra. Endast uppgifter som lamnats av deltagare som har gett sitt
samtycke far skickas ut elektroniskt till de andra deltagarna.

Vad ska man tédnka pa nidr man kommunicerar med hjélp av nyhetsbrev eller e-postlistor?

I nyhetsbreven ska det namnas varifran adresserna har fatts och att det ar mojligt att
avprenumerera nyhetsbrevet. Exempeltext:

”Adresskalla: [Aktorens namnls lista for nyhetsbrevsutskick. Om du inte vill ha vart nyhetsbrev i
fortsattningen sa kan du avprenumerera har.”

Om projektet genomfor en enkat, till exempel per e-post eller pa nagot annat satt, beratta da for
enkadtmottagarna varifran kontaktuppgifterna har fatts. Om det i enkaten fragas efter
personuppgifter, ska bara nédvandiga uppgifter samlas in. Beratta for enkatmottagarna vad de har
uppgifterna kommer att anvandas till.

Textmall:

"De personuppgifter som du ger i enkaten kommer att behandlas bara for [andamal]. Dina uppgifter
behandlas konfidentiellt och Iamnas ut bara till forskningsgruppen.”

Néar projektet rekryterar arbetstagare, far da arbetsansékningarna férstoras genast efter att valet
har traffats?

Spara arbetsansokningarna dnda tills projektet har fatt sin slutbetalning. Arbetsansékningarna
behover inte registreras i Hyrra. Det racker att man i Hyrra registrerar material som visar att
rekryteringen varit dppen som den ska och att urvalsprocessen har skett i enlighet med lagar och
forordningar. Exempelvis protokollsutdrag och ett sammandrag som ror de skande utgor ett
tillrackligt material. Dataskyddsférordningen tar inte stallning till bevarandet respektive forstéringen
av ansokningar. Daremot forutsatts det i lagen om jamstalldhet mellan kvinnor och man (609/1986,
12 §) att ans6kningarna bevaras i tva ar.



