Hvor la2nge ma man opbevare forskellige personoplysninger?

PERSONDATA

Hvor lenge ma det opbevares?

Oplysninger vedr. medarbejdere

Jobansggninger mv. — fx CV,
eksamensbeviser, udtalelser og lign.

Disse oplysninger ma opbevares 3-6 maneder efter
modtagelse, medmindre skolen far et udtrykkeligt
skriftligt samtykke fra ansggeren om laengere tids
opbevaring.

Uopfordrede oplysninger ma opbevares i 6
maneder, medmindre der er givet samtykke til
andet.

Indhentelse af referencer kraever et skriftligt
samtykke. Fx er det tilstraekkeligt, hvis ansggeren
selv i ansggningen har skrevet sine referencer,
herunder mulighed for at bruge disse.

Hvis ansgger har gjort oplysninger om sig selv
offentligt tilgeengelige, fx pa dben Facebook profil
eller lign., skal skolen ikke indhente samtykke til
brug af disse oplysninger.

Dog skal skolen opfylde oplysningspligten, dvs.
informere ansggeren om, hvilke oplysninger der er
indhentet og anvendt, og hvad formalet med
anvendelsen er.

Personlighedstests og lign.

Sadanne test kan kun gennemfgres, hvis ansggeren
accepterer at blive testet. Dvs. at der skal foreligge
et skriftligt samtykke hertil.

Testresultaterne kan indeholde bade almindelige
og fglsomme oplysninger og skal behandles i
overensstemmelse med reglerne herom.

Almindelige personoplysninger om
medarbejdere — fx oplysninger om
uddannelse, udtalelser fra tidligere
arbejde, tjenstlige forhold, oplysninger
om lgn, skat, sygefraveaer og
sygdomsperioder.

Disse oplysninger ma behandles sa lzenge, at det er
relevant for ansaettelsesforholdet — dvs.
opbevaring skal umiddelbart ske, sa laenge
medarbejderen er ansat.

Dog bgr skolen foretage Ipbende ajourfgring og
sletning, safremt oplysningerne ikke er relevante
lengere.




Fglsomme personoplysninger — fx
oplysninger om diagnose, medlemskab
af en fagforening, racemaessig eller
etnisk baggrund, politisk, religigs eller
filosofisk overbevisning eller seksuelle
forhold.

Disse oplysninger ma behandles, hvis behandlingen
er ngdvendigt for at overholde skolens
arbejdsretlige forpligtigelser eller rettigheder, som
er fastlagt i anden lovgivning eller kollektiv
overenskomst.

Fx vil det vaere i orden at anvende oplysninger om
diagnose for en fleksjobber for at kunne fastsla
rette skanehensyn mv.

Anden anvendelse af oplysningerne kan ske, hvis
der indhentes et udtrykkeligt samtykke til formalet.
Dvs. at der ikke ma veere tvivl om, at der er blevet
givet samtykke til praecis den pagaldende
behandling af oplysningerne.

Et samtykke kan traekkes tilbage. Det skal kunne
traekkes tilbage pa samme (lette) made, som det
blev givet.

Straffe- og b@rneattester

Indhentelse af attester kan ske i henhold til szerlig
lovgivning herom, fx bgrneattestloven.

Fx bgr en indhentet, blank bgrneattest slettes
umiddelbart efter modtagelse. Det kan noteres i
personalemappen, at attesten er indhentet og
hvornar.

Safremt der senere under ansaettelsesforholdet er
grund til at indhente en ny attest, kan dette ske.

Personoplysninger pa internettet — fx et
billede af medarbejderen, en privat
adresse, privat e-mail eller et privat
telefonnummer.

Disse oplysninger ma kun offentligggres, hvis
medarbejderen har givet et udtrykkeligt samtykke
hertil.

Samtykke kan traekkes tilbage. Det skal kunne
traekkes tilbage pa samme (lette) made, som det
blev givet.

Personoplysninger pa fratradte
medarbejdere — umiddelbart alt
materiale, som man har liggende.

Seerligt vedr. lgn- og pensionsoplysninger

Disse oplysninger skal slettes ved medarbejderens
fratreeden, safremt der ikke verserer fx en
arbejdsmiljgsag eller ansaettelsesretlige tvister
mellem medarbejderen og skolen.

Disse oplysninger kan (isoleret) opbevares i
umiddelbart op til 10 ar efter medarbejderens
fratreeden, da en medarbejder i henhold til
foraeldelsesreglerne pa det statslige omrade kan




rette et krav pa manglende betaling af Ign eller
pension i op til 10 ar, hvis medarbejderen har
vaeret uvidende om kravet.

Skatte- og regnskabsmateriale

Disse oplysninger skal opbevares i 5 ar fra
udgangen af det regnskabsar, materialet vedrgrer.

Hvis der er personoplysninger iblandt, er 5 ars
fristen ogsa en slettepligt, medmindre
personoplysningerne skal opbevares i henhold til et
andet formal. Dermed er det ogsa en god ide, at
skolen allerede ved registrering og arkivering er
opmaerksom pa at adskille, sdledes at
personoplysninger, der skal slettes, ikke blandes
sammen med andre oplysninger.

Oplysninger vedr. elever og forzldre

Elevoplysninger — bade almindelige og
felsomme personoplysninger, fx navn,
adresse, cpr-nr., familierelation
(foraeldre og sg@skende), religigs
overbevisning, helbredsoplysninger,
evalueringer, udredninger, karakterer.

Disse oplysninger kan opbevares, sa laenge eleven
gar pa skolen, og det er ngdvendigt for skolen at
behandle oplysningerne.

For nogle oplysninger, som fx eksamensbeviser,
geelder der seerlige regler, dvs. der er
lovgivningsmaessige krav til, hvor laenge de skal
opbevares.

Nar eleven forlader skolen bgr sletning af de gvrige
oplysninger ske hurtigst muligt.

Fortsat opbevaring af oplysninger, efter elevens
afgang, til brug for fx videregivelse af oplysninger
til ny skole kraever samtykke.

Et samtykke kan traekkes tilbage. Det skal kunne
traekkes tilbage pa samme (lette) made, som det
blev givet.

@vrig opbevaring kraever et konkret sagligt formal.
Fx vil det ikke vaere sagligt at opbevare billeder mv.
til brug for at kunne identificere en elev i
forbindelse med jubileeum, medmindre eleven har
givet sit samtykke til dette.




Billeder (portrzet) af elever

Skolen skal ved indmeldelse af eleven pa skolen
sikre sig udtrykkeligt samtykke til brug af billeder
pa fx sociale medier, hjemmeside eller lign.

Datatilsynet har indtil videre skelnet mellem
portreetbilleder, der kreever udtrykkeligt samtykke
og situationsbilleder, der principielt kan gengives
uden samtykke.

Datatilsynet anbefaler, at man ikke gengiver
situationsbilleder, hvis man er vidende om, at
bestemte personer ikke gnsker at optraede pa
billederne.

Oplysninger om foraeldre - Primaert alm.
oplysninger som fx navn, stilling,
gkonomiske forhold mv.

Disse oplysninger ma opbevares, sa leenge eleven
gar pa skolen.

Nar eleven forlader skolen, bgr sletning ske
hurtigst muligt, medmindre der foreligger et
udtrykkeligt samtykke hertil eller et konkret sagligt
formal.

Eksamensbeviser- og udtalelser,
herunder relevante oplysninger, der er
ngdvendige for at udstede beviser og
udtalelser.

Disse oplysninger skal opbevares til “tid og
evighed” i henhold til lovgivning om offentlige
arkivalier. Det vil sige, at beviserne umiddelbart
aldrig ma kasseres.

Oplysninger vedr.
bestyrelsesmedlemmer

Oplysninger om medlemmet - Primaert
alm. oplysninger som fx navn, adresse,
tlf. nr., e-mail og lign.

Disse oplysninger ma opbevares, sa laenge fx
forzelderen er valgt ind i bestyrelsen.

Nar bestyrelseshvervet ophgrer, bgr sletning ske
hurtigst muligt, med undtagelse af oplysninger,
som skolen har brug for at opbevare for at kunne
dokumentere, hvem der har veeret en del af den
overordnede ledelse pa tidspunktet. Eksempelvis
skal navn og lign. oplysninger, der fremgar af
protokollen, ikke slettes, imens cpr. nr. pa
vedkommende ikke umiddelbart lengere kan
opbevares sagligt.

Billede pa skolens hjemmeside

Skolen skal, ved gnske om at leegge et billede ind
pa skolens hjemmeside, indhente et skriftligt
samtykke ved det pagaldende bestyrelsesmedlem.




Et samtykke kan traekkes tilbage. Det skal kunne
traekkes tilbage pa samme (lette) made, som det
blev givet.

Referater af bestyrelsesmgder

Et beslutningsreferat af et bestyrelsesmgde bgr
opbevares umiddelbart sa lzenge skolen eksisterer
for at kunne dokumentere den overordnede
ledelses beslutninger.

Et beslutningsreferat bgr ikke indeholde
personoplysninger.




