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POLICYDOKUMENT: ARKIV- OCH SEKRETESS

GDPR

Deltagare och personal undertecknar ett samtyckesavtal, se bilaga.

Ansokningar till Svf

For att bli antagen till S6dra Vitterbygdens Folkhogskola, skapar den sékande en inloggning i SchoolSoft
och gor en digital ans6kan i SchoolSofts ansékningsmodul. Utéver att svara pa stéillda fragor, laddar den
sokande ocksd upp personbevis for studier, betygsdokument och arbetsintyg som pdf- eller jpg-fil i
ansOkningsmodulen.

Ansvariga larare har tillgang till ans6kningsmodulen.
SchoolSoft genomfor periodiserade rensningar av ej aktiva deltagares ansékningar.

Genom personuppgiftsbitrddesavtal mellan Folkhdgskolornas serviceorganisation (FSO) och SchoolSoft
samt genom personuppgiftsbitrddesavtal mellan Svf och SchoolSoft, regleras formerna fér lagrade data
som dgs av Svf men lagras av SchoolSoft.

Beslut och ovriga handlingar som ror deltagare och personal

Handlingar som ror deltagare /personal alternativt avser deltagare/personal, (t ex beslut frin myndigheter,
sekretessbelagd information, polisidra handlingar, handlingar med anledning av varning, avstingning och
avskiljande m m) diarieférs och férvaras i 1ast arkiv-

Utlamnande av information om deltagare

Sodra Vatterbygdens Folkhogskola lyder inte under offentlighetsprincipen och ldmnar darfér inte ut
personbunden information som ror tidigare eller nuvarande kursdeltagare till utomstiende, forutom
sddana uppgifter som kravs for att rapportera skolans verksambhet till myndigheter skolan ar
rapporteringsskyldig infor, d v s Folkbildningsradet, SCB, CSN. Darutover efter sarskilt beslut av Svf:s
skolchef/rektor. Da rekryteringsforetag begir information om tidigare kursdeltagares studier, kravs
kursdeltagarens tillstdnd innan information ldimnas.

Skyddade personuppgifter

Deltagare med skyddade personuppgifter anvinder inte SchoolSoft i ansokan till Svf utan far av
administrationen en pappersblankett att fylla i och bifoga handlingar till. Ans6kan férvaras inldst och det
ar endast skoladministratéren som har tillgdng till ans6kan. P4 skolan dr det ansvarig larare/mentor samt
skoladministratéren som kdnner till att deltagare har skyddade personuppgifter.

Det ir deltagarens skyldighet att informera Svf om skyddade personuppgifter, liksom att ta ansvar for att
inte delta vid fotografering etc. Likasé ska deltagare med skyddade personuppgifter se till att skolans
administration samt ansvarig larare far aktuell kontaktinformation, t ex mobilnummer eller e-postadress.
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I SchoolSoft registreras deltagare med skyddad identitet enligt sidrskilda anvisningar med fingerat namn
och personnummer och rapportering till CSN och Svf:s bidragsredovisning sker enligt sirskilt faststillda
rutiner. Deltagarens person- och adressuppgifter limnas ddrmed inte ut, vare sig internt eller externt.

Intyg
Kopior av intyg 6ver avslutade utbildningar, behorighetsintyg fran studier pd Allméin kurs samt intyg 6ver
ej avslutade studier forvaras inldst i skolans arkiv.

Efter avslutad skolgadng, kan deltagare bestélla nya utskrifter av intyg, omd6me och behorigheter mot
avgift.
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Namn: «<Namn» Klass: «Klass»
Personnummer: «Personnr»

Samtyckesavtal

Dataskyddsforordningen finns for att skydda dina personuppgifter och din integritet. Det ska finnas ett godtagbart
andamal for att lagra uppgifter om dig och de ska skyddas frén obehorigt intrdng.

Under din studietid pa Svf accepterar du att dina personuppgifter sparas i vara system internt hos Svf och hos de
leverantorer vi samarbetar med. De system dina uppgifter sparas och behandlas i ar foljande.

e  Deltagarsystemet SchoolSoft e Bibliotekets ldnekatalog
e Anvindarsystem for datakonto e  Passersystem
e E-postsystem e  Utskriftssystem

Behandling av dina personuppgifter i SchoolSoft dr myndighetsutévning och nodvindiga for att Svf ska kunna
bedriva en rattssiker verksamhet. Registrering i specifika system kopplade till din utbildning kan forekomma.
Information om detta far du av linjeledare.

De uppgifter som sparas om dig ar foljande.

e Namn o  Telefon/Mobilnummer
e Personnummer e Nirstdendeinformation
e Kurs e Anvidndarnamn

e  kurstid e E-post

e Adress e Fotoi SchoolSoft

Du som har skyddade personuppgifter, ansvarar sjélv for att informera skoladministrator om det samt att se till att
du inte dr med pé fotografier som publiceras i SchoolSoft eller Svfs hemsida, Facebook, Instagram och liknande
konton samt marknadsforingsmaterial.

Svf har rittighet och skyldighet att behandla och lagra personuppgifterna sa lange de behovs for andamalet. Det &r
Svf som ar personuppgiftsansvarig for behandlingen av dina personuppgifter, oavsett var och i vilken form de lagras.
I mojligaste mén sparar vi inte mer information i ett givet system dn vad som krivs for funktionaliteten det ar tinkt
for. Svf kommer att spara dina uppgifter i upp till ett &r efter avslutad studietid dér inte lagen kraver annat.

Svf forbehéller sig dock rétten att pa obestdmd tid spara och publicera fotografiska bilder och filmer i syfte att
marknadsfora Svf och dess verksamhet samt att i framtiden berdtta om Svfs historia.

Utdrag

Du kan begira utdrag 6ver de personuppgifter Svf behandlar. Det 4r kostnadsfritt, men uppenbart missbruk av
rattigheten innebér en kostnad alternativt att du inte far ut uppgifterna. Kontakta personuppgiftsansvarig.
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Rattelse /invandningar

Du har ritt att gora invindningar mot behandlingen av dina personuppgifter och du kan begéra rittelse om dina
personuppgifter ar felaktiga. Du kan ocksé begéra begriansning av dtkomsten av uppgifterna under utredningstid om
du tycker att de behandlas fel och anmaéler det till personuppgiftsansvarig.

Klagomal till myndighet
Du har ritt att klaga pa behandlingen av dina personuppgifter om du anser att dataskyddsférordningen inte f6ljs.
Det gor du hos Integritetsskyddsmyndigheten.

IT konto

Under din studietid pa Svf har du tillgang till ett IT-konto som ska stodja dig i utbildningen. Kontot ar personligt och
ditt 16senord ska héallas hemligt.

Vid missbruk av ditt konto eller av Svfs IT system stdngs ditt konto av och vid misstanke om brott sker polisanmalan.
IT-ansvarig har ritt att efter kontakt med den studerande kontrollera kontots innehall.

Passerkort

Vid lasarsstart far du ett passerkort som &r din nyckel till Svfs lokaler och kopiatorer. Kortet dr personligt. Om du
forlorar kortet ska du genast anmala det till receptionen.

Du fér inte anvéanda ditt kort for att slappa in nagon obehorig i lokalerna. Kvillstid ska du kunna visa upp ditt
passerkort tillsammans med id-handling f6r viktare.

Om du utloser ett larm som medfor att vaktbolaget rycker ut kommer du att debiteras en avgift pa 1000 kr.

Uppgifter om nar ditt kort anvands lagras i datasystem.

[[] Jagvill inte vara med p fotografier som skolan tar.

Datum Underskrift

Personuppgiftsansvarig pa Svf ar it-ansvarig.
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