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1. Registrets namn              Dataskyddsbeskrivning för Microsoft Teams möten, inspelningar och chat- 
                                            konversationer 

Artiklarna 12, 13 och 14 i EU:s allmänna dataskyddsförordning (2016/679). 
 

2. Registeransvarig 
Lovisa stad  

PB 77, 07901 Lovisa  

Besöksadress: Mannerheimgatan 4 

3. Person som ansvarar 

för registerärenden 

Registeransvarig:  

Bildningsdirektör 

Ansvarsområde: Bildningsväsendet 

4. Kontaktperson för 
registerärenden 

Kontaktperson:  

Utbildningschef  

PB 77, 07901 Lovisa  

Besöksadress: Karlskronabulevarden 8 

e-post: fornamn.efternamn@loviisa.fi 

5. Syfte med hantering av 

personuppgifter 

Personuppgifter som samlas in via Microsoft Teams-möten, inspelningar 

och chattkonversationer används endast i enlighet med syftet för varje 

möte, inspelning och chatt. Ett sådant syfte kan till exempel vara att 

genomföra mötet, behandla respons eller sammanställa datastatistik, 

genomföra praktiska arrangemang eller förmedla material till deltagarna. 

Behandlingen av uppgifter grundar sig på personens samtycke. 

6. Registrets datainnehåll  Beroende på undersökningen kan de eventuella personuppgifter som 

samlas in inkludera: Namn, e-post, adress, telefonnummer, titel eller 

yrkesroll, organisation, klass, skolgemenskap. 

 

7. Regelmässiga 

uppgiftskällor  

Microsoft Teams mötesdeltagare 

8. Mottagare av 

personuppgifter och 

regelmässigt utlämnande 

av uppgifter 

Åtkomst till registerdata är tillgänglig för organisatörerna av det aktuella 

Microsoft Teams-mötet. Åtkomsten till de personuppgifter som finns i 

Microsoft Teams-mötet, inspelningen och chattkonversationen begränsas 

om inspelningen av mötet ska publiceras för offentlig distribution, t.ex. på 

via Lovisa stads kommunikation. 
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Genom att delta i ett Microsoft Teams-möte godkänner deltagaren de 

personliga och andra autentiseringsuppgifter som automatiskt delas 

mellan deltagarna i Microsoft Teams-mötet. 

Mer omfattande personuppgifter kan också lämnas ut mellan deltagarna, 

om separata enkäter har genomförts till exempel under mötet, 

inspelningen eller chattkonversationen för anordnande av olika 

evenemang, till organisationer som ansvarar för lokaler och servering 

samt för eventuella andra evenemangsarrangörer. Personuppgifter om 

projekt som förvaltas av Lovisa stads bildningsväsendet kan också lämnas 

ut till projektrevisorerna och, av särskilda skäl, till projektets finansiär och 

projektpartners. 

I övrigt lämnas personuppgifter inte ut från Bildningsväsendet. 

9. Överlåtelse av uppgifter 

till tredje länder och 

internationella 

organisationer 

Personuppgifter behandlas i huvudsak i system och informationslager 

inom Europeiska unionens (EU) eller Europeiska ekonomiska 

samarbetsområdets (EES) område. En del av personuppgiftsbiträdena 

eller de tjänster som de tillhandahåller förekommer utanför EU/EES, varvid 

personuppgifter också överförs utanför området. Uppgifterna i systemen 

överförs utanför EU/EES till exempel i situationer där det IT-system eller 

den molntjänst som används för behandlingen av personuppgifter finns 

utanför EU/EES, såsom en server som tillhandahålls av en amerikansk 

tjänsteleverantör. 

I situationer där personuppgifter överförs utanför EU/EES ska 

skyddsåtgärder vidtas för att upprätthålla den höga skyddsnivå för 

personuppgifter som krävs enligt den europeiska dataskyddslagstiftningen 

även efter överföringen av personuppgifter. Åtgärderna är bland annat 

Europeiska kommissionens beslut om adekvat skyddsnivå och att 

mottagaren av personuppgifterna har förbundit sig till de skyddsåtgärder 

som krävs, såsom dataskyddsramen mellan EU och USA (EU-US Data 

Privacy Framework). Som skyddsåtgärder kan det också krävas att 

standardavtalsklausuler, som godkänts av Europeiska kommissionen, 

används som en del av de avtal som är förpliktande för 

personuppgiftsbiträdena. Dessutom förutsätts att lämpliga tekniska och 

administrativa skyddsåtgärder iakttas.  

10. Förvaringstid och 

radering av 

personuppgifter  

Alla personuppgifter som samlas in från Microsoft Teams-möten, 

inspelningar och chattkonversationer kommer att behållas under den 

standardtidsperiod som är tillgänglig för Microsoft Teams-tjänsten, om 

inget annat anges. Statistiska data som samlas in från Microsoft Teams-

möten, inspelningar och chattkonversationer kan vid behov lagras under 

en längre tid. 

Personuppgifter tas bort från Microsoft Teams enligt standardtiden för 

möten, inspelningar och chattkonversationer, om inget annat anges. Om 

den angivna lagringsperioden skiljer sig från standardperioden för 

Microsoft Teams-tjänsten kommer personuppgifterna att raderas efter 
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slutet av den angivna lagringsperioden. Elektroniska personuppgifter 

avlägsnas från systemen och pappersfiler samlas in i lämpliga behållare 

för insamling av filer för destruktion.  

11. Principerna för 

registerskyddet 

Registret används inte för profilering eller annat automatiserat 

beslutsfattande. 

Uppgifterna i elektronisk form har skyddats med användar-id och lösenord. 

Lösenorden byts med tre månaders mellanrum. Endast bestämda 

personer har tillgång till uppgifterna. 

12. Rätt till insyn  I enlighet med artikel 15 i dataskyddsförordningen har var och en rätt att få 

veta vilka uppgifter om personen som lagrats i personregistret eller att det 

inte finns uppgifter om personen i registret.  

Den utsatta tiden för tillhandahållandet av uppgifter eller att ge 

tilläggsuppgifter som anknyter till begäran om uppgifter är en månad efter 

att begäran mottagits. Den utsatta tiden kan fortsättas med två månader 

om begäran om uppgifter är exceptionellt komplicerad och omfattande. 

Begäran om insyn ska göras med en elektronisk blankett som finns på 

Lovisa stads webbplats eller med en egenhändigt undertecknad skriftlig 

begäran adresserad till den registeransvariga. I begäran ska man 

specificera vilka uppgifter man vill ta del av.  

Den registrerade kan avgiftsfritt kontrollera sina uppgifter en gång per 

kalenderår.  

Lovisa stad kan helt vägra tillhandahålla uppgifter eller ta ut administrativa 

kostnader som förorsakats av tillhandahållandet av uppgifter då begäran 

om uppgifter är upprepade och uppenbart ogrundade eller orimliga.  

Personen som ansvarar för registret ger i enlighet med artikel 12 i 

dataskyddsförordningen ett skriftligt intyg över en avslagen begäran om 

insyn. I intyget nämns de orsaker med anledning av vilka begäran om 

insyn har avslagits. Den berörda personen kan lämna in avslåendet till 

dataombudsmannen för avgörande. 

13. Rättelse av uppgift I enlighet med artikel 16 i dataskyddsförordningen ska registerhållaren 

utan onödigt dröjsmål på eget initiativ eller på begäran av den registrerade 

rätta, stryka eller komplettera en sådan uppgift i registret som med tanke 

på syftet av hanteringen är felaktig, onödig, bristfällig eller föråldrad.  

Begäran om rättelse ska göras med en elektronisk blankett som finns på 

Lovisa stads webbplats eller med en egenhändigt undertecknad skriftlig 

begäran adresserad till den registeransvariga. I begäran ska man 
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specificera vilka uppgifter man kräver att ska rättas och med vilken 

motivering. Rättelserna genomförs utan dröjsmål.  

Personen som ansvarar för registret ger ett skriftligt intyg över en avslagen 

begäran om rättelse. I intyget nämns de orsaker med anledning av vilka 

begäran om rättelse har avslagits. Den berörda personen kan lämna in 

avslåendet till dataombudsmannen för avgörande. 

14. Rätt att bli bortglömd 

uppgift och rätt till 

återkallelse av samtycke 

för behandling av uppgift 

I enlighet med artikel 17 i dataskyddsförordningen skall registerhållaren 

utan onödigt dröjsmål på eget initiativ eller på begäran av den registrerade 

radera personuppgifter.  

Den registrerade har även rätt att återkalla sitt samtycke för behandling av 

registeruppgifter. 

Begäran om att bli bortglömd eller om att återkalla samtycke för 

behandling av registeruppgifter ska göras med en elektronisk blankett som 

finns på Lovisa stads webbplats eller med en egenhändigt undertecknad 

skriftlig begäran adresserad till den registeransvariga. Begäran behandlas 

utan dröjsmål. 

15. Rätt till att begränsa 

behandling av uppgift 

I enlighet med artikel 18 i dataskyddsförordningen har den registrerade 

rätt att kräva begränsning på behandling av personuppgifter. 

Begäran om att begränsa behandling av registeruppgifter ska göras med 

en elektronisk blankett som finns på Lovisa stads webbplats eller med en 

egenhändigt undertecknad skriftlig begäran adresserad till den 

registeransvariga. Begäran behandlas utan dröjsmål. 

16. Rätt att lämna in 

klagomål till en 

tillsynsmyndighet 

I enlighet med artikel 77 i dataskyddsförordningen har den registrerade 

rätt att lämna in klagomål till en tillsynsmyndighet då personen anser att 

EU:s allmänna dataskyddsförordning (EU) 2016/679 överträds vid 

hanteringen av personuppgifter. 

 

 

 
 
 
 
 

 


