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POLICYDOKUMENT: ARKIV- OCH SEKRETESS 
 

 

GDPR 
Deltagare och personal undertecknar ett samtyckesavtal, se bilaga. 

 

Ansökningar till Svf 
För att bli antagen till Södra Vätterbygdens Folkhögskola, skapar den sökande en inloggning i SchoolSoft 

och gör en digital ansökan i SchoolSofts ansökningsmodul. Utöver att svara på ställda frågor, laddar den 

sökande också upp personbevis för studier, betygsdokument och arbetsintyg som pdf- eller jpg-fil i 

ansökningsmodulen. 

 

Ansvariga lärare har tillgång till ansökningsmodulen.  

 

SchoolSoft genomför periodiserade rensningar av ej aktiva deltagares ansökningar. 

 

Genom personuppgiftsbiträdesavtal mellan Folkhögskolornas serviceorganisation (FSO) och SchoolSoft 

samt genom personuppgiftsbiträdesavtal mellan Svf och SchoolSoft, regleras formerna för lagrade data 

som ägs av Svf men lagras av SchoolSoft. 

 

 

 

Beslut och övriga handlingar som rör deltagare och personal 
Handlingar som rör deltagare /personal alternativt avser deltagare/personal, (t ex beslut från myndigheter, 

sekretessbelagd information, polisiära handlingar, handlingar med anledning av varning, avstängning och 

avskiljande m m) diarieförs och förvaras i låst arkiv. 

 

 

Utlämnande av information om deltagare 
Södra Vätterbygdens Folkhögskola lyder inte under offentlighetsprincipen och lämnar därför inte ut 

personbunden information till utomstående, förutom sådana uppgifter som krävs för att rapportera 

skolans verksamhet till myndigheter skolan är rapporteringsskyldig inför, d v s Folkbildningsrådet, SCB, 

CSN. Därutöver efter särskilt beslut av Svf:s skolchef/rektor. 

 

 

Skyddad identitet 
Det är deltagarens skyldighet att informera Svf om skyddad adress/identitet, liksom att ta ansvar för att inte 

delta vid fotografering etc. Likaså ska deltagare med skyddade uppgifter se till att skolans administration 

samt ansvarig lärare får aktuell kontaktinformation, t ex mobilnummer eller e-postadress. 

 

I SchoolSoft registreras deltagare med skyddad identitet enligt särskilda anvisningar med fingerat namn 

och personnummer och rapportering till CSN och Svf:s bidragsredovisning sker enligt särskilt fastställda 

rutiner. Deltagarens person- och adressuppgifter lämnas därmed inte ut, vare sig internt eller externt.  
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Intyg 
Kopior av intyg över avslutade utbildningar, behörighetsintyg från studier på Allmän kurs samt intyg över 

ej avslutade studier förvaras inlåst i skolans arkiv. 

 

Efter avslutad skolgång, kan deltagare beställa nya utskrifter av intyg, omdöme och behörigheter mot 

avgift. 
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Namn: «Namn» Klass: «Klass» 
Personnummer: «Personnr»  

 

 

Samtyckesavtal 
 

Dataskyddsförordningen finns för att skydda dina personuppgifter och din integritet. Det ska finnas ett godtagbart 

ändamål för att lagra uppgifter om dig och de ska skyddas från obehörigt intrång.  

 

Under din studietid på Svf accepterar du att dina personuppgifter sparas i våra system internt hos Svf och hos de 

leverantörer vi samarbetar med. De system dina uppgifter sparas och behandlas i är följande. 

 

● Deltagarsystemet SchoolSoft 

● Användarsystem för datakonto 

● E-postsystem 

● Bibliotekets lånekatalog 

● Passersystem 

● Utskriftssystem 

 

Behandling av dina personuppgifter i SchoolSoft är myndighetsutövning och nödvändiga för att Svf ska kunna 

bedriva en rättssäker verksamhet. Registrering i specifika system kopplade till din utbildning kan förekomma. 

Information om detta får du av linjeledare. 

 

De uppgifter som sparas om dig är följande. 

 

● Namn 

● Personnummer 

● Kurs 

● kurstid 

● Adress 

● Telefon/Mobilnummer 

● Närståendeinformation 

● Användarnamn 

● E-post 

● Foto i SchoolSoft 

 

Du som har skyddade personuppgifter, ansvarar själv för att informera skoladministratör om det samt att se till att 

du inte är med på fotografier som publiceras i SchoolSoft eller Svfs hemsida, Facebook, Instagram och liknande 

konton samt marknadsföringsmaterial. 

 

Svf har rättighet och skyldighet att behandla och lagra personuppgifterna så länge de behövs för ändamålet. Det är 

Svf som är personuppgiftsansvarig för behandlingen av dina personuppgifter, oavsett var och i vilken form de lagras. 

I möjligaste mån sparar vi inte mer information i ett givet system än vad som krävs för funktionaliteten det är tänkt 

för. Svf kommer att spara dina uppgifter i upp till ett år efter avslutad studietid där inte lagen kräver annat. 

 

Svf förbehåller sig dock rätten att på obestämd tid spara och publicera fotografiska bilder och filmer i syfte att 

marknadsföra Svf och dess verksamhet samt att i framtiden berätta om Svfs historia. 

Utdrag 
Du kan begära utdrag över de personuppgifter Svf behandlar. Det är kostnadsfritt, men uppenbart missbruk av 

rättigheten innebär en kostnad alternativt att du inte får ut uppgifterna. Kontakta personuppgiftsansvarig.  
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Rättelse / invändningar 
Du har rätt att göra invändningar mot behandlingen av dina personuppgifter och du kan begära rättelse om dina 

personuppgifter är felaktiga. Du kan också begära begränsning av åtkomsten av uppgifterna under utredningstid om 

du tycker att de behandlas fel och anmäler det till personuppgiftsansvarig.  

Klagomål till myndighet 
Du har rätt att klaga på behandlingen av dina personuppgifter om du anser att dataskyddsförordningen inte följs. 

Det gör du hos Integritetsskyddsmyndigheten. 

IT konto 
Under din studietid på Svf har du tillgång till ett IT-konto som ska stödja dig i utbildningen. Kontot är personligt och 

ditt lösenord ska hållas hemligt.  

Vid missbruk av ditt konto eller av Svfs IT system stängs ditt konto av och vid misstanke om brott sker polisanmälan. 

IT-ansvarig har rätt att efter kontakt med den studerande kontrollera kontots innehåll.  

Passerkort 
Vid läsårsstart får du ett passerkort som är din nyckel till Svfs lokaler och kopiatorer. Kortet är personligt. Om du 

förlorar kortet ska du genast anmäla det till receptionen. 

Du får inte använda ditt kort för att släppa in någon obehörig i lokalerna. Kvällstid ska du kunna visa upp ditt 

passerkort tillsammans med id-handling för väktare. 

Om du utlöser ett larm som medför att vaktbolaget rycker ut kommer du att debiteras en avgift på 1000 kr. 

Uppgifter om när ditt kort används lagras i datasystem. 
 

 

 

 

❒   Jag vill inte vara med på fotografier som skolan tar.

 

 

 

Datum  Underskrift 

 
…………………………………… ……………………………………………………………… 

  

 

 

 

Personuppgiftsansvarig på Svf är it-ansvarig. 

 

 


