Antaget av styrelsen 2011-03-14

POLICYDOKUMENT: ARKIV- OCH SEKRETESS

SODRA VATTERBYGDENS FOLKHOGSKOLA

Ansdkningshandlingar

For att bli antagen till S6dra Vétterbygdens Folkhogskola, ska den sékande lamna in en ansokan bestaende av
ifylld ansokningsblankett, personbevis for studier, personligt brev med motivering till studievalet, kopior av
betygsdokument och arbetsintyg samt, i vissa fall, arbetsprover.

Ansokningshandlingar forvaras inldsta och endast behorig personal har tillgang till handlingen. Under
ansokningsperioden kan larare hamta handlingar for genomgang. Handlingarna ska aterlamnas samma dag och
far inte férvaras pa annat satt éver natt.

Ansokningshandlingar for sokande som ej antas, forvaras inldsta under ett lasar varefter de kors i dokument-
forstorare.

Ansokningshandlingar for studerande sparas inlasta tva ar efter avslutade studier, varefter de kors i dokument-
forstorare.

Beslut och 6vriga handlingar som ror studerande och personal

Handlingar som r6r studerande /personal alternativt avser studerande/personal, (t ex beslut fran myndigheter,
sekretessbelagd information, polisidra handlingar, handlingar med anledning av varning, avstangning och
avskiljande m m) diarieférs och forvaras i last arkiv pa skolchefens expedition.

Utlamnande av information om studerande

Sodra Vatterbygdens Folkhdgskola lamnar inte ut personbunden information till utomstaende forutom sadana
uppgifter som krévs for att rapportera skolans verksamhet till myndigheter skolan &r rapporteringsskyldig infor, d
v s Folkbildningsradet, SCB, CSN samt efter sarskilt beslut av SVF:s skolchef.

Skyddad identitet

Det &r den studerandes egen skyldighet att informera SVF om skyddad adress/identitet, liksom att ta ansvar fér
att inte delta vid fotografering etc. Likasa ska studerande med skyddade uppgifter se till att skolans
administration samt ansvarig larare far aktuell kontaktinformation, t ex mobilnummer eller e-postadress.

| Sédra Vatterbygdens Folkhdgskolas elevhanteringssystem noteras identitetsskyddet och den studerandes
person- och adressuppgifter lamnas déarmed inte ut, vare sig internt eller externt.

Till CSN sker rapportering av studerande med skyddad identitet enligt CSN:s och Semafors anvisningar.

Intyg
Kopior av intyg 6ver avslutade utbildningar, behérighetsintyg fran studier pa Allman linje samt intyg éver ej
avslutade studier forvaras inlast i skolans arkiv.

Efter avslutad skolgang, kan studerande bestalla nya utskrifter av intyg, omddme och behdrigheter mot avgift.
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