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Integritetspolicy

Omfattning

Denna integritetspolicy galler for samtliga skolor som har Stiftelsen Pingstférsamlingarnas skol-
och kursverksamhet (PSK) som huvudman; June folkhdgskola, Kaggeholms folkhdgskola,
Mariannelunds folkhogskola, Umea folkhégskola och Vinga folkhdgskola (nedan kallade ”skolan”).

Offentlighetsprincipen

Skolan ar inte en offentlig myndighet och har darfér inte nagon skyldighet att lamna ut information
om verksamhet till allmanheten. Vi har inte heller de krav pa arkivering som offentliga myndigheter
har.

Arkiv

Som folkhogskola ar vi alagda att félja intentionerna i arkivlagen, vilket innebar att vi ska ha ett
ordnat och véalvardat arkiv som tillgodoser ratten att ta del av handlingar, behovet av information
for rattssakerhet och god forvaltning samt forskningens behov. Vilka dokument som arkiveras och
hur lange de sparas framgar av respektive skolas registerforteckning.

Personuppgiftsansvar
Skolan har personuppgiftsansvar fér de som studerar och arbetar pa skolan. Den som har fragor

kan alltid kontakta skolan via e-post:

- June folkhégskola: info@junefolkhogskola.se
- Kaggeholms folkhogskola: info@kaggeholm.se

- Mariannelunds folkhogskola: info@mariannelund.nu

- Umea folkhogskola: info@umeafolkhogskola.se
- Vinga folkhogskola: info@vingafolkhogskola.se

Behandling av personuppgifter
Vi behandlar personuppgifter i enlighet med svensk lag.

For sokande och kursdeltagare

Ldmnande av personuppgifter ar en forutsattning for att kunna soka till och delta i kurser. Den
rattsliga grunden for skolans behandling av personuppgifter ar allmant intresse och rattslig
forpliktelse. Vi sparar och behandlar personuppgifter for sokande och kursdeltagare for att
kunna genomfora kurserna pa basta satt, for god deltagaradministration och for att leva upp till
krav pa rapportering och arkivering. De personuppgifter vi behandlar om kursdeltagare ar

v' Namn, personnummer, adress och e-post
Kontaktuppgifter till ndrmast anhorig (se sarskild blankett i bilaga 2)
Studieresultat och studieorganisation som schema och gruppindelning
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Skoluppgifter genomfoérda individuellt eller i grupp
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v" Néarvaro/franvaro/sjukdom (se Kidnsliga personuppgifter och skyddad identitet nedan)

<

Eventuella allergier (se Kansliga personuppgifter och skyddad identitet nedan)

v' Eventuella funktionsnedsittningar som deltagaren sjilv meddelat skolan och som ligger
till grund for sarskilt stod (se Kansliga personuppgifter och skyddad identitet nedan)

v | férekommande fall skriftliga varningar, resultat av drogtester, disciplindra beslut och

forbattringskontrakt (se Kansliga personuppgifter och skyddad identitet nedan)

For boende pa skolans internat och andra hyresgister

Om skolan har internat, personalbostader eller extern uthyrning av bostader behandlas de
personuppgifter som ar nédvandiga for att skolan ska kunna fullgéra sina avtalsenliga forpliktelser
och lagliga skyldigheter som hyresvard.

For anstillda

For anstallda behandlas personuppgifter som ar nédvandiga och relevanta for att skolan ska kunna
skota personaladministrationen inom anstéallningsforhallandet, fullgéra sina avtalsenliga forpliktelser
mot de anstallda och fullgdra sina skyldigheter enligt arbetsratten och skattelagstiftningen. Detta
utgor ocksa skolans lagliga grund for personuppgiftsbehandlingen. Om den anstéllde inte lamnar
sina personuppgifter kan skolan inte fullgoéra anstallningsavtalet.

Foljande uppgifter registreras eller kan komma att registreras om de anstallda: namn, adress, e-post,
personnummer, folkbokféringsuppgifter, ackumulerad inkomst, innehallen preliminarskatt,
uppgifter om bankkonto, anstallningstid, anstallningsform, [6neuppgifter, semester,
kompensationsledighet, rapporterad arbetstid, 6vertid, franvaro och franvaroorsak. Behandling om
personuppgifter som ar att anse som kanslig, exempelvis sadan personuppgiftsbehandling som géller
halsa, utfors bara efter nédvandighet och med stod i lag.

For fortroendevalda och frivilliga
For fortroendevalda styrelseledaméter eller liknande behandlas de personuppgifter som behovs for

att kunna registrera dem som ansvariga for verksamheten samt kontaktuppgifter.
Lagring av personuppgifter

Lagringstid
Ansokningshandlingar sparas i upp till tva ars tid efter antagningsprocessen oavsett om den sékande

blivit antagen eller ej, detta for att kunna folja upp eventuella synpunkter pa antagningsprocessen.

Deltagares personuppgifter behandlas sa lange deltagaren studerar pa skolan samt sparas i upp till
tva ar efter avslutade studier, detta for att kunna folja upp eventuella synpunkter eller
kompletteringar efter att studierna avslutats. Grundlaggande personuppgifter om deltagare sparas,
av redovisningsskal, i sju ar efter att deltagaren slutat. Kurslistor (klasslistor), behérigheter, intyg
och omdoémen bevaras i minst femtio ar.

Personuppgifter for anstallda kommer att behandlas sa lange det ar nédvandigt for att kunna fullgéra

forpliktelser enligt anstallningsavtalet eller enligt arbetsrattslig och skatterattslig lagstiftning. Nar
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anstéallningsforhallandet upphor kommer de uppgifter som inte ar relevanta att behalla ocksa

att raderas.

Digital lagring

Nar personuppgifter lagras digitalt gors det pa lokala servrar, i upphandlade molntjanster som
moter hoga sakerhetskrav eller i upphandlade IT-system (se IT-system och IT-sdkerhet samt
Personuppgiftsbitrade nedan).

Fysisk lagring

Personuppgifter som inte ar av kanslig karaktar férvaras i parmar pa personalens kontor eller i
mappar i skolans arkiv. Alla kdnsliga personuppgifter (se Kansliga personuppgifter och skyddad
identitet nedan) forvaras inlasta i kassaskap.

IT-system och IT-sdkerhet

Skolan anvander IT-systemet Schoolsoft for deltagaradministration, Kontek Lon for personalens
I6neadministration och ekonomisystemet Agresso / Unit4 for fakturahantering och bokforing.
Alla system &r I6senordsskyddade och kan bara kommas at av behorig personal.

All personal har egna anvandarkonton med l6senord till sina arbetsdatorer och datorn ska alltid
lasas innan man lamnar rummet. En del av systemen ar webbaserade och kan nas fran externa
datorer eller telefoner, nar sa sker ska dven dessa skyddas av |6senord.

Utlamnande av information och rapportering

Skolan lamnar inte ut personuppgifter till utomstaendel, férutom till de myndigheter vi har
att rapportera till; tex Centrala Studiestodsnamnden (CSN), Statistiska Centralbyran (SCB),
Folkbildningsradet (FBR) och kommunala uppdragsgivare eller liknande.

For anstallda Iamnas personuppgifter vidare till Arbetsgivaralliansen (namn, personnummer,
I6n, sysselsattningsgrad och yrke) och Collectum (namn, personnummer, I6n, tjdnsteledigheter
och sjukskrivningsperioder langre dn tre manader).

Personuppgiftsbitrade

Skolan delar inte personuppgifter med tredje part annat an till anlitade personuppgiftsbitraden med
gallande avtal. Personuppgiftsbitrade kallas den som behandlar personuppgifter for den
personuppgiftsansvariges rakning. Vi tecknar personuppgiftsbitradesavtal med samverkansparter for
kursers genomforande samt IT-system for deltagar- och personaladministration. Kontakta skolans
administration om du vill ha en aktuell sammanstallning av gallande personuppgiftsbitradesavtal.

Kinsliga personuppgifter och skyddad identitet
Med kansliga personuppgifter avses uppgifter om

v ras eller etniskt ursprung
v politiska asikter

LTill utomst3ende riknas ocksa anhoriga till studerande som fyllt 18 ar. Det finns dock inget som hindrar
den studerande fran att medge att information delges anhériga.
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religios eller filosofisk 6vertygelse
medlemskap i en fackférening

halsa

en persons sexualliv eller sexuella laggning
genetiska uppgifter och
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biometriska uppgifter som entydigt identifierar en person.

Personuppgifter av detta slag ska i mojligaste man inte hanteras av skolan. Nar verksamheten
anda kraver att dessa uppgifter hanteras ska de hanteras med stor forsiktighet och alltid lagras
bakom l6senordsskydd eller i kassaskap.

Den som har skyddade personuppgifter ansvarar sjalv for att informera skolans expedition om detta.

Samtal och fortroende

Det rader inte nagon generell tystnadsplikt pa skolan. Det som sdgs i samtal mellan kursdeltagare och
personal pa skolan stannar dock mellan dessa personer om sa éverenskommits. Det &r viktigt att
hanteringen av personliga uppgifter som lamnas i fortroende till skolans personal satter den
enskildes integritet i centrum (se Kansliga personuppgifter och skyddad identitet ovan). Sekretessen
for elevvardande verksamhet regleras av Offentlighet- och sekretesslagen 23 kap 5§:

Sekretess gdiller [...] fér uppgift som héinfér sig till psykologisk undersékning eller
behandling och for uppgift om en enskilds personliga férhdllanden hos psykolog,

kurator eller hos studie- och yrkesvdgledningen, om det inte stdr klart att uppgiften

kan réjas utan att den enskilde eller ndgon ndrstdende till denne lider men.

Sekretess gdller i elevvardande verksamhet i 6vrigt inom [...] folkhégskolan fér uppgift
om en enskilds personliga férhdllanden, om det kan antas att den enskilde eller ndgon
ndrstdende till denne lider men om uppgiften réjs.

Bilder

Bilder fran verksamheten kan publiceras internt pa skolan, pa skolans hemsida, i skolans sociala
medier och i skolans trycksaker. Om nagon inte vill férekomma pa sadana bilder maste man
sjalv informera skolans expedition om detta.

Alumnregister
Pa skolan finns ett alumnregister med kontaktuppgifter till tidigare kursdeltagare. Detta register
anvands for att skicka ut information om skolan och bjuda in till eventuella atertraffar. Om nagon inte

vill finnas med i detta register maste man sjalv informera skolans expedition om detta.

Incidenter

Om personuppgifter, avsiktligt eller oavsiktligt, gar forlorade eller rgjs, t ex genom att
personuppgifter av misstag skickas till fel person eller en dator med personuppgifter stjals ses det
som en personuppgiftsincident. Personuppgiftsincidenter ska alltid meddelas till skolans expedition
for dokumentation och bedémning.

Vid allvarliga personuppgiftsincidenter som innebar risker for de registrerade ska de registrerade

meddelas skyndsamt och en anmalan goras till datainspektionen inom 72 timmar fran upptackten.
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Personliga rattigheter

Saval kursdeltagare som anstallda har ratt till insyn i hur deras personuppgifter behandlas. Det
betyder att de kan begara att fa tillgang till viss information om behandlingen. De har dven ratt att
begéra att fa felaktiga personuppgifter andrade, 6verflodig behandling begrénsad, ogrundad
behandling raderad och begara att fa personuppgifter flyttade fran vart system till en annan
aktor, s.k. dataportabilitet. En begdran om nagot av det ndmnda kan skickas till aktuell skola:

- June folkhégskola: info@junefolkhogskola.se
- Kaggeholms folkhdgskola: info@kaggeholm.se
- Mariannelunds folkhdgskola: info@mariannelund.nu

- Umea folkhogskola: info@umeafolkhogskola.se
- Vinga folkhogskola: info@vingafolkhogskola.se

Den som upplever att skolan inte behandlar ens personuppgifter korrekt har ratt att vanda sig till
Datainspektionen/Integritetsskyddsmyndigheten for att lamna klagomal. For att vi ska kunna
hjalpa till sa snabbt som mojligt 6nskar vi att man vander sig till oss i forsta hand. Det ar viktigt att
kursdeltagare och anstallda kdnner sig trygga hos oss.

Blanketter
v Kvittering av information om personuppgifter (kursdeltagare) (Bilaga 1)
v Blankett for ndrmast anhorig (Bilaga 2)
v' Kvittering av information om personuppgifter (anstéllda) (Bilaga 3)
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Bilaga 1: Kvittering av information om personuppgifter (deltagare)

Behandling av personuppgifter
Vi behandlar personuppgifter i enlighet med svensk lag.

For sokande och kursdeltagare
Lamnande av personuppgifter dr en forutsattning for att kunna soka till och delta i kurser. Den rattsliga
grunden for skolans behandling av personuppgifter ar allmant intresse och réttslig forpliktelse. Vi sparar och
behandlar personuppgifter for skande och kursdeltagare for att kunna genomféra kurserna pa basta satt, for
god deltagaradministration och for att leva upp till krav pa rapportering och arkivering. De personuppgifter vi
behandlar om kursdeltagare ar

¥v" Namn, personnummer, adress och e-post
Kontaktuppgifter till ndrmast anhorig (se sarskild blankett i bilaga 3)
Studieresultat och studieorganisation som schema och gruppindelning
Skoluppgifter genomforda individuellt eller i grupp
Nérvaro/franvaro/sjukdom (se Kansliga personuppgifter och skyddad identitet nedan)
Eventuella allergier (se Kansliga personuppgifter och skyddad identitet nedan)
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Eventuella funktionsnedsattningar som deltagaren sjalv meddelat skolan och som ligger till grund fér
sarskilt stod (se Kansliga personuppgifter och skyddad identitet nedan)
v' | férekommande fall skriftliga varningar, resultat av drogtester, disciplinira beslut

och férbattringskontrakt (se Kdnsliga personuppgifter och skyddad identitet nedan)

Bilder

Bilder fran verksamheten kan publiceras internt pa skolan, pa skolans hemsida, i skolans sociala medier och
i skolans trycksaker. Om nagon inte vill férekomma pa sadana bilder maste man sjalv informera skolans
expedition om detta.

Alumnregister

Pa skolan finns ett alumnregister med kontaktuppgifter till tidigare kursdeltagare. Detta register anvands for
att skicka ut information om skolan och bjuda in till eventuella atertraffar. Om nagon inte vill finnas med i detta
register maste man sjalv informera skolans expedition om detta.

Fér att ta del av integritetspolicyn i sin helhet kontakta skolans expedition.

Bekriftelse om mottagande av information
Jag har mottagit ovanstdende information.

Ort den

Namnunderskrift Namnfértydligande
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Bilaga 2: Blankett for narmast anhorig

I hdndelse av olycka, sjukdomsfall eller annan kris kan vi behéva komma i kontakt med narmast anhérig till
nagon av vara kursdeltagare eller anstallda. Vi vill darfér be dig som narmast anhorig att fylla i

nedanstaende blankett:

1. Vem ar du ndrmast anhorig till (fyll i namn och personnummer pa kursdeltagare eller personal)

Namn Personnummer

2. Hur ar du relaterad till denna person? (make/maka, féralder eller

liknande) Relation

3. Hurkan vifa tagi dig? (Fyll i namn och kontaktuppgifter till dig som narmast

anhorig) Namn

Telefon dagtid Telefon hem
Mobil E-postadress
Gatuadress Postadress

Dina kontaktuppgifter kommer att férvaras i en parm som ar inlast pa skolans expedition. Vi sparar dina
uppgifter sa lange den du ar ndrmast anhorig till deltar i nagon kurs hos oss eller arbetar pa skolan, sedan
forstors uppgifterna. Om du eller den du ar ndrmast anhorig till vill att vi andrar eller raderar uppgifterna ar

ni vdlkomna att kontakta skolans expedition.

Underskrift (OBS! Undertecknas av nirmast anhoérig, inte kursdeltagare eller personal)
Jag samtycker till att skolan hanterar mina kontaktuppgifter enligt ovan

Ort den

Namnunderskrift Namnfértydligande
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Bilaga 3: Kvittering av information om personuppgifter (anstillda)

Utdrag ur skolans Integritetspolicy:

Personuppgiftsansvar
Skolan har personuppgiftsansvar for de som studerar och arbetar pa skolan. Den som har fragor kan alltid kontakta skolan via e-post:

June folkhégskola: info@junefolkhogskola.se
Kaggeholms folkhogskola: info@kaggeholm.se
Mariannelunds folkhogskola: info@mariannelund.nu

Umea folkhogskola: info@umeafolkhogskola.se
Vinga folkhogskola: info@vingafolkhogskola.se
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Behandling av personuppgifter

For anstillda

For anstéllda behandlas personuppgifter som dr nédvandiga och relevanta for att skolan ska kunna skota personaladministrationen
inom anstéllningsforhallandet, fullgéra sina avtalsenliga forpliktelser mot de anstéllda och fullgéra sina skyldigheter enligt arbetsratten
och skattelagstiftningen. Detta utgor ocksa skolans lagliga grund for personuppgiftsbehandlingen. Om den anstallde inte [dmnar sina
personuppgifter kan skolan inte fullgéra anstallningsavtalet.

Foljande uppgifter registreras eller kan komma att registreras om de anstéllda: namn, adress, e-post, personnummer,
folkbokféringsuppgifter, ackumulerad inkomst, innehallen preliminarskatt, uppgifter om bankkonto, anstallningstid, anstallningsform,
Ioneuppgifter, semester, kompensationsledighet, rapporterad arbetstid, 6vertid, franvaro och franvaroorsak. Behandling om
personuppgifter som ar att anse som kanslig, exempelvis sadan personuppgiftsbehandling som géller hélsa, utfors bara efter
nddvandighet och med stéd i lag.

Lagringstid

Personuppgifter for anstéllda kommer att behandlas sa lange det ar nédvandigt for att kunna fullgéra forpliktelser enligt
anstdllningsavtalet eller enligt arbetsrattslig och skatteréattslig lagstiftning. Nar anstallningsforhallandet upphdr kommer de uppgifter som
inte ar relevanta att behalla ocksa att raderas.

Digital lagring
Nar personuppgifter lagras digitalt goérs det pa lokala servrar, i upphandlade molntjanster som méter hoga sakerhetskrav eller i
upphandlade IT-system (se IT-system och IT-sdkerhet samt Personuppgiftsbitrdde nedan).

Fysisk lagring
Personuppgifter som inte ar av kanslig karaktar férvaras i parmar pa personalens kontor eller i mappar i skolans arkiv. Alla
kansliga personuppgifter (se Kansliga personuppgifter och skyddad identitet nedan) forvaras inlasta i kassaskap.

Bilder
Bilder fran verksamheten kan publiceras internt pa skolan, pa skolans hemsida och i skolans trycksaker. Om nagon inte vill férekomma
pa sadana bilder maste man sjalv informera skolans expedition om detta.

Integritetspolicyn i sin helhet finns att tillgd pa skolans expedition.

Bekriftelse om mottagande av information
Jag har mottagit ovanstaende information

Ort den

Namnunderskrift Namnfértydligande



