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INFORMATIONSHANTERING PA VASTRA NYLANDS FOLKHOGSKOLA
Lagen om informationshantering inom den offentliga forvaltningen tradde i kraft den 1.1.2020.

Vastra Nylands folkhdgskola jobbar med informationshanteringen och uppdaterar efterhand
den har sidan.

Beskrivning av handlingars offentlighet och andamal

Syftet med beskrivningen av handlingars offentlighet ar att forverkliga offentlighetsprincipen.
Beskrivningen ar ndgonting som varje informationshanteringsenhet (VNF) ska uppratthalla i
enlighet med informationshanteringslagen. Beskrivningen ar ett satt att underlatta att rikta
informationsbegaran ratt (lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet 813).

| beskrivningen redogors, pa ett allmant plan, hur VNF:s informationshantering fungerar.
VNF:s informationshantering
VNF:s informationslager och &ndamal

VNF:s informationslager bestar av fysiska informationslager, dvs. arkiv, och logiska informations-
lager, alltsa register.

Beskrivning av arkiven

Arkiv betyder lagring av dokument och uppgifter. VNF har fysiska arkiv som bestar av dokument
och uppgifter som ska forvaras langre tid och varaktigt.

Logiska informationslager

Informationslager ar sammanstallning av information fran olika kallor och kan innehélla
personuppgifter.

Mer information om personuppgiftshantering och vilka olika personuppgiftssamlingar som VNF
uppratthaller hittas langre ner i texten.

Oppen tillgang till informationsmaterial via tekniskt granssnitt
Informationslager ar inte tillgangliga via tekniska granssnitt for tillfallet.
Utldmnande av handlingar och information

| enlighet med lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet har alla ratt att fa information
om myndigheternas offentliga handlingar.

Framstallningen av begéran ska goras sa exakt som mojligt for att gora det lattare att hitta
dokumentet.

Begaran om upplysningar som galler stammans och styrelsens handlingar avgors av rektor.

Begaran om upplysningar som galler handlingar vilka innehaller uppgifter enligt
dataskyddsforordningen och speciallagstiftning avgors av skolans dataskyddsombud (rektor).
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Begaran om insyn och korrigering gallande personuppgifter riktas till skolans
dataskyddsombud.

Ovrig begéran riktas till skolans epost info@vnf.fi eller skriftligt till VAstra Nylands folkhégskola
Pumpviken 3,10300 KARIS.

VNF jobbar med informationshanteringen och uppdaterar efterhand den héar sidan.

Allméant om behandling av personuppgifter vid Vastra Nylands folkhégskola
Registeransvarig

Vastra Nylands folkhdgskola
Pumpviken 3, 10300 KARIS
+358 19 222 600 (vaxel)
info@vnf.fi

Vastra Nylands folkhégskolas dataskyddsombud
Rektor Henrik Grénroos, henrik.gronroos@vnf.fi

dataskyddsombud ar en organisationsintern sakkunnig, som foljer behandlingen av
personuppgifter och ger hjalp vad galler efterlevnaden av dataskyddsbestdmmelserna.

Dataombudsmannen 6vervakar att dataskyddslagstiftningen iakttas i Finland. Mer information
om dina dataskyddsrattigheter finns pa dataombudsmannens webbplats tietosuoja.fi.

Vastra Nylands folkhogskola uppréatthaller ett flertal personregister som behovs for att
genomfora skolans uppdrag. Registren kan bland annat innehalla personuppgifter som namn,
postadress, telefonnummer och elektroniska adresser. Olika sakerhetsnivder beaktas beroende
pa uppgifternas art.

Varje register innehaller endast de uppgifter som ar nodvandiga for just den tjansten. Varje
register har en ansvarsperson. Atkomst till registret har endast anstallda som behéver registret i
sitt arbete.

Vastra Nylands folkhogskola utarbetar dataskyddsbeskrivningar for varje register. Fragor om
dessariktas till dataskyddsombudets e-postadress. Mer information om hur skolan hanterar
uppgifter inom olika omraden hittas langre ned pa sidan.

Vastra Nylands folkhdgskola foljer med personuppgifternas livscykel. Uppgifterna raderas eller
minimeras da de inte langre ar aktuella. Det finns speciallagstiftning som styr bevaringstiden for
personuppgifter och behandlingar. VNF utbildar kontinuerligt sin personal i dataskydds-
relaterade fragor.

Syfte och behandling av personuppgifter


mailto:info@vnf.fi
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For att samla in personuppgifter maste nagot av dessa kriterier uppfyllas.

- ett samtycke av den registrerade

- ett avtal

- en rattslig forpliktelse for den personuppgiftsansvarige

- en uppgift som galler ett allmant intresse eller offentlig makt

- ett berattigat intresse hos den personuppgiftsansvarige eller en tredje part.

Da VNF samlar personuppgifter, ror det sig om rattslig forpliktelse for den personuppgifts-
ansvarige eller en uppgift som géller ett allméant intresse eller offentlig makt. Beroende pa
insamlingsgrund uppfylls olika kriterier for den registrerades ratt att fa tillgang till person-
uppgifterna.

Forutom dataskyddsforordningen och dataskyddslagstiftningen finns det speciallagstiftning
som styr skolans behandling av personuppgifter.

Utldmnande av uppgifter

Personuppgifter anvands for information mellan skolan och kunden samt for produktion av
tjanster. Personuppgifter lamnas ut till 6vriga myndigheter endast dar sa kravs med stdd av lag
eller myndighetsbeslut. Personuppgifter lamnas inte ut till dvriga aktérer om sa inte har
Overenskommits pa ett tydligt satt med kunden pa férhand.

Vissa av skolans personregister finns hos utomstdende leverantorer som skolan kdper tjanster
av, exempelvis inom ekonomiférvaltning och studerandeforvaltning. VNF ar registeransvarig for
dessa och uppgor separata avtal med varje leverantor. Avtalen forbjuder att leverantoren
anvander registren till andra syften an de som skolan och leverantéren kommit éverens om. Vi
forsadkrar oss om att vara avtalspartners foljer de dataskyddsprinciper som lagstiftningen
forutsatter.

Tekniska l6sningar

VNF utvecklar kontinuerligt sina tekniska losningar for att motsvara dataskyddsférordningens
krav.

Den registrerades rattigheter

o Den registrerade har ratt att f4 bekréaftelse pa att uppgifter behandlas eller inte
behandlas samt i man av méjlighet fa tillgang till personuppgifterna.

e Denregistrerade har ratt att krava att uppgifterna korrigeras och kompletteras utan
ogrundat dréjsmal.

o Denregistrerade har ratt att, om kriterierna uppfylls, krdva att uppgifter begransas eller
avlagsnas.

o Denregistrerade har ratt att invdnda mot behandlingen av personuppgifter.

o OBS! Enregistrerad kan inte uttva alla rattigheter i alla situationer. Situationen paverkas
till exempel av, pa vilken grund personuppgifterna behandlas.
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e Denregistrerade har ratt att ldmna in klagomal hos tillsynsmyndigheten, dataombuds-
mannens byra.

Kontrollering och korrigering av personuppgifter

Om du vill veta vilka uppgifter vi hanterar om dig och vem som behandlar uppgifterna, kan du
kontrollera uppgifterna och vid behov uppdatera dem. Kontakta dataskyddsombudet.

Information
Information och dataskyddet sker i forsta hand via skolans webbplats: www.vnf.fi

Om det forekommer ett intrdng, en lacka eller ndgon annan dataskyddsrisk i ndgot av de register
som VNF ansvarar for, ska det omedelbart meddelas till skolans dataskyddsombud som vid
behov informerar tillsynsmyndigheten inom tre dygn frdn och med att handelsen upptackts.

P& Dataskyddsombudsmannens byra finns mer information om dataskyddsrelaterade fragor.

Mer information om hantering av personuppgifter vid VNF

Har hittas information om olika personuppgiftssamlingar vid VNF. Fér mer information, kontakta
dataskyddsombudet.

Kameradvervakning
Bandande kameradvervakning anvands for att

1) trygga sakerheten i skolans utrymmen for de personer som vistas i dem.
2) skydda skolans egendom.

3) skydda egendom som tillhor de personer som vistas i skolans utrymmen.
4) forebygga och utreda ovanstaende.

Syfte
Syftet grundar sig pa allméant intresse eller offentlig makt.

Sparade uppgifter
Bandat material dar personer syns eller hors raknas till personuppgifter.

Utelamnande av uppgifter
Uppgifter kan ges till polisen eller andra myndigheter exempelvis vid brottsmisstanke.
Registrerade har ratt att begara insyn i de personuppgifter som samlats in.

Forvaringstider
Materialet sparas sa lange att utredningar ar mojliga, varefter materialet raderas.

Avtal och personal- samt ekonomiadministration

VNF samlar in och hanterar de uppgifter som behdvs for att kunna skéta arenden som beror
avtal, ekonomi och personaladministration. Bland annat for avtal, bindningar, upphandlingar,
fakturahantering, ldneutbetalningar och andra ersattningar.
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Syfte
Insamling av uppgifterna baserar sig pa rattslig forpliktelse eller allméant intresse och offentlig
makt.

Sparade uppgifter

Personuppgifterna behovs for manga olika syften. Bland annat for identifiering, reseinformation,
upphandlingar, arbetsavtal och l6neutbetalningar, med mera. Typiska personuppgifter som
samlas in for det har syftet &r namn, adress, epost, telefonnummer, sighum och
bankkontonummer.

Uteldamnande av uppgifter

Den registrerade har ratt att granska och uppdatera sina uppgifter. Uppgifter dverfors till tredje
part inom ramen for det som lagstiftningen kraver och tillater. Avtal gors med underleverantérer
som har tillgang till personuppgifterna. Vi forsakrar oss om att vara avtalspartners foljer de
dataskyddsprinciper som lagstiftningen forutsatter.

Forvaringstider
Uppgifterna sparas enligt de forvaringstider som lagstiftningen kraver och sa lange uppgifterna
ar nédvandiga. VNF efterstravar uppgiftsminimering.

Utelamnande av uppgifter

Personuppgifter lamnas ut till vriga myndigheter endast dar sa kréavs med stod av lag,
myndighetsbeslut eller kommunalt samarbete. Personuppgifter lAmnas inte ut till dvriga aktorer
om sé inte har 6verenskommits pa ett tydligt satt med kunden pa forhand.

Skolans underleverantdrer och programleverantorer har avtal med staden for att forsakra att
hantering uppfyller dataskyddsforordningens krav.

Den registrerades rattigheter till sina uppgifter varierar beroende pé vad insamlingsgrunden ar.
En registrerad kan alltid begara insyn i sina uppgifter och be om korrigering.



