Retningslinje om de registreredes rettigheder

Anvendelsesomrade

Retningslinje om de registreredes rettigheder er udarbejdet i overensstemmelse med kravene i
Europa-Parlamentets og Radets forordning (EU) 2016/679 af 27. april 2016 om beskyttelse af fysiske
personer i forbindelse med behandling af personoplysninger og om fri udveksling af sadanne
oplysninger og om ophaevelse af direktiv 95/46/EF (betegnet "forordningen” i det fglgende) og
geaelder for alle ansatte pa Tgrring Gymnasium, der behandler personoplysninger.

Formal

Formalet med denne retningslinje er at sikre, at Tgrring Gymnasium altid er i stand til at iagttage de
registreredes rettigheder.

Definitioner

Personoplysninger er enhver form for information om en identificeret eller identificerbar fysisk
person (den registrerede); ved identificerbar fysisk person forstas en fysisk person, der direkte eller
indirekte kan identificeres, navnlig ved en identifikator som f.eks. et navn, et identifikationsnummer,
lokaliseringsdata, eller et eller flere elementer, der er seerlige for denne fysiske persons fysiske,
fysiologiske, genetiske, psykiske, gkonomiske, kulturelle eller sociale identitet

Den registrerede er den fysiske person, som personoplysningerne vedrgrer, fx medarbejdere, elever,
leverandgrer, samarbejdspartnere og andre.

Behandling af personoplysninger skal fortolkes bredt. Begrebet “behandling” daekker over enhver
aktivitet eller en reekke af aktiviteter, som personoplysninger ggres til genstand for. Det kan fx vaere
indsamling, registrering, organisering, systematisering, opbevaring, eendring, sggning, formidling og
sletning.

Dataansvarlig er den person eller myndighed/organisation, der alene eller ssmmen med andre
afger, til hvilke formal og med hvilke hjelpemidler der ma foretages behandling af
personoplysninger.

Databehandler er den, der behandler personoplysninger pa den dataansvarliges vegne — dvs.
arbejder under instruks af den dataansvarlige. Databehandler er i henhold til forordningen forpligtet
til at fgre fortegnelse over behandlingskategorier, der fgres pa vegne af den dataansvarlige.

Databeskyttelsesradgiveren (DPO) er en uathangig person med ekspertise i databeskyttelsesret og
—praksis, der skal inddrages i alle spgrgsmal om databeskyttelse og radgive om de
databeskyttelsesretlige regler hos Tgrring Gymnasium. Databeskyttelsesradgiverens funktion er at
understgtte, at den Tgrring Gymnasium overholder reglerne i forordningen.



Databeskyttelsesradgiveren er en integreret del af Terring Gymnasium, og kan efter
omsteendighederne have andre arbejdsopgaver.

De registreredes rettigheder

De personer, som Tgrring Gymnasium behandler personoplysninger om, har en rakke rettigheder i
henhold til databeskyttelsesforordningen, som vi som dataansvarlig skal iagttage.

De registreredes rettigheder er
e Oplysningspligt (artikel 13 og 14)

e Rettil indsigt (artikel 15)

e Rettil berigtigelse (artikel 16)

e Rettil sletning (artikel 17)

e Rettil begreensning af behandling (artikel 18)

e Underretningspligt i forbindelse med berigtigelse eller sletning af personoplysninger eller
begraensning af behandling (artikel 19)

e Ret til dataportabilitet (artikel 20)

e Rettil indsigelse (artikel 21)

e Ret til ikke at vaere genstand for en afggrelse, der alene er baseret pa automatisk behandling,
herunder profilering (artikel 22)

Oplysningspligten adskiller sig fra de gvrige rettigheder, idet Tgrring Gymnasium som dataansvarlig
skal sgrge for at iagttage dette pa eget initiativ, hvorimod de andre rettigheder skal iagttages efter
anmodning fra den registrerede.

Selvom der er tale om en rettighed, er T@rring Gymnasium saledes i forhold til oplysningspligten
forpligtet til at iagttage denne uanset, om den registrerede har anmodet herom.

Pa dataansvarliges initiativ - oplysningspligten
(databeskyttelsesforordningens artikel 13 og 14)

Vi skelner altid mellem den situation, hvor Tgrring Gymnasium indsamler personoplysninger hos den
registrerede og den situation, hvor Tgrring Gymnasium indsamler oplysninger om den registrerede
hos andre end den registrerede.

Indsamling hos den registrerede (artikel 13)
Nar Terring Gymnasium indsamler personoplysninger direkte hos den registrerede, skal vi opfylde
vores oplysningspligt samtidig med indsamlingen.

Hvis den registrerede eksempelvis udfylder en blanket, og efterfglgende giver den til os, kan vi med
fordel opfylde vores oplysningspligt i blanketten.

Oplysningspligten skal opfyldes i forbindelse med hvert databehandlingsformal.



Indsamling hos andre end den registrerede (artikel 14)

Personoplysninger indsamles hos andre end den registrerede, nar Tgrring Gymnasium har faet
personoplysningerne fra eksempelvis andre dataansvarlige, herunder andre offentlige myndigheder.

Opfyldelsen af denne oplysningspligt skal ske sa tidligt som muligt efter indsamlingen af
personoplysningerne hvilket betyder, at vi som hovedregel giver de pakraevede oplysninger til den
registrerede inden for 10 dage.

Oplysningspligten skal opfyldes i forbindelse med hvert databehandlingsformal.

Efter anmodning fra den registrerede

Ret til indsigt
(databeskyttelsesforordningens artikel 15)

Efter denne bestemmelse har den registrerede ret til at se de personoplysninger, som Tgrring
Gymnasium behandler om den pageeldende. Derudover har den registrerede ret til at modtage en
raekke oplysninger, om de behandlinger, Térring Gymnasium foretager, hvori den registrerede
optraeder.

Pa baggrund heraf har den registrerede mulighed for at felge med i om de pagaeldende
personoplysninger er korrekte og ajourfgrte, samt om behandlingen er lovlig.

Som offentlig myndighed kan Tgrring Gymnasium undlade at imgdekomme en indsigtsanmodning,
hvis oplysninger kan undtages efter reglerne i offentlighedslovens §§ 19-29 og § 35.

Hvis den registrerede anmoder om indsigt, udleverer Tgrring Gymnasium en liste med beskrivelse af:

e Formalet med behandlingen af personoplysningerne

e Kategorier af personoplysninger, eksempelvis “helbredsoplysninger”, kontaktoplysninger”
mv.

e Modtagere af personoplysninger, som personoplysningerne videregives til

e Tidsrummet for databehandlingen, dvs. hvor lang tid Tgrring Gymnasium agter at gemme
oplysningerne

e Retten til at bede Tgrring Gymnasium om at berigtige oplysninger

e Klageadgange til Datatilsynet

e Hvorfra oplysningerne stammer, safremt de ikke er indsamlet hos den registrerede

e De forngdne garantier, som Tgrring Gymnasium har gjort i tilfeelde af overfgrsel til 3.lande

Hvis T@grring Gymnasium modtager en indsigtsanmodning, der er meget omfangsrig, kan vi anmode
den registrerede om en preaecisering af anmodningen. Det bemaerkes dog, at safremt den
registrerede ikke gnsker at praecisere anmodningen, ma Tgrring Gymnasium ikke afvise
anmodningen. | tilfeelde heraf er vi forpligtet til at give indsigt i alle de pageeldende
personoplysninger.



Barn

Hvis en foreeldremyndighedshaver gnsker at fa indsigt i hvilke personoplysninger, T@rring
Gymnasium behandler om den pagaeldendes barn, skal vi foretage en konkret vurdering af barnets
modenhedsniveau. Udgangspunktet er, at unge selvstaendigt kan bede om indsigt, nar de er 15 ar.
Terring Gymnasium kan i visse tilfeelde give svaret pa anmodningen til savel den unge som
foraeldrene, men det vil bero pa en konkret vurdering.

Kontakt Tgrring Gymnasiums DPO i tvivistilfeelde:

Navn: Lone Brun Jakobsen
E-mail: dpo@toerring-gym.dk
Telefonnummer: 26 19 75 01

Ret til berigtigelse
(databeskyttelsesforordningens artikel 16)

Efter denne bestemmelse har den registrerede ret til at fa forkerte personoplysninger om sig selv
rettet, samt at fa fuldsteendiggjort ufuldstaendige personoplysninger.

Det er vigtigt at bemaerke, at T@rring Gymnasium pa trods af ovenstaende, stadig har en selvstaendig
pligt til at ajourfgre personoplysninger.

| de tilfeelde, hvor Tgrring Gymnasium ikke er enige med den registrerede om, at oplysningerne er
urigtige, er vi som udgangspunkt ikke forpligtet til at berigtige dem, eksempelvis hvis der ikke er
enighed om et mgdenotat. | sa fald sgrger vi for at lave en tilfgjelse til de omstridte oplysninger,
hvoraf det fremgar at der er uenighed om personoplysningernes rigtighed.

Visse sager, kan indeholde faglige eller subjektive vurderinger af en registreret, eksempelvis en
rektors faglige vurdering af en elev, som den registrerede ikke er enigi. | denne situation sgrger vi for
at lave en tilfgjelse til de omstridte oplysninger, hvoraf det fremgar at der er uenighed om
personoplysningernes rigtighed.

Terring Gymnasium sgrger for at underrette eventuelle databehandlere eller tredjemaend, som vi
matte have videregivet de urigtige oplysninger til, saledes denne ligeledes kan berigtige
oplysningerne.

"Retten til at blive glemt”
(databeskyttelsesforordningens artikel 17)

Retten til at blive glemt indebzerer, at en registreret, med visse undtagelser, har ret til at fa slettet
personoplysninger om sig selv.

For at fa slettet oplysningerne skal fglgende ggre sig geeldende:
e Personoplysningerne er ikke laengere ngdvendige for at opfylde det formal, de oprindeligt er

indsamlet til
e Denregistrerede traekker sig samtykke tilbage



e Den registrerede ggr indsigelse mod behandlingen, jf. artikel 21
e Behandlingen er ulovlig
e Personoplysningerne skal i henhold til lovgivningen slettes

Nar Terring Gymnasium sletter oplysninger, skal vi sgrge for, at personoplysningerne slettes
endegyldigt; de ma saledes ikke kunne genskabes. Hvis det er teknisk muligt, sletter vi ogsa
oplysningerne fra vores backup.

Det er vigtigt at bemaerke, at vi godt kan behandle de samme personoplysninger til flere formal. Det
er altsa vigtigt, at der sker en formalsbestemt sletning.

Det bemaerkes, at Tgrring Gymnasium pa trods af ovenstaende, stadig har en selvstaendig pligt til at
slette personoplysninger, som ikke laengere er ngdvendige have i relation til de formal, hvortil
personoplysningerne behandles.

Retten til at blive glemt er saledes som udgangspunkt kun relevant, nar en registreret person
anmoder om sletning fgr det tidspunkt, som Tgrring Gymnasium har oplyst til den registrerede.

Terring Gymnasium sgrger for at underrette eventuelle databehandlere eller tredjemaend, som vi
matte have videregivet personoplysningerne til, sdledes denne ligeledes kan slette oplysningerne, i
tilfeelde af at vi skal imgdekomme sletningsanmodningen.

Undtagelser til retten til at blive glemt

Terring Gymnasium er ikke forpligtet til at slette personoplysninger, som vi i medfgr af vores
offentlige myndighedsudgvelse er forpligtet til behandle, eksempelvis notater i henhold til offentlige
myndigheders notatpligt, eller safremt vi behandler personoplysningerne som led i overholdelsen af
en retlig forpligtelse.

Ret til begraensning af behandling
(databeskyttelsesforordningens artikel 18 og 19)

Efter denne bestemmelse har den registrerede i visse tilfaelde ret til at fa begraenset behandlingen af
sine personoplysninger. Herefter ma Tgrring Gymnasium ikke behandle den pagaldendes
personoplysninger pa andre mader end opbevaring.

T@rring Gymnasium skal begraense behandlingen, hvis

e Denregistrerede mener, at de personoplysninger, vi behandler, er forkerte

e Behandlingen er ulovlig, og den registrerede modseetter sig sletning, men anmoder om
begreensning af anvendelsen

e Oplysningerne er ikke lengere ngdvendige til den pagaeldende behandling, men de er
ngdvendige i forbindelse med fastleeggelse af retskrav

e Denregistrerede har gjort indsigelse mod behandlingen

Terring Gymnasium kan kun foretage anden behandling end opbevaring, hvis vi far den registreredes
samtykke eller hvis det er ngdvendigt for at overholde vores forpligtelser i henhold til lovgivningen,
eksempelvis offentlighedslovens regler om aktindsigt.



Nar vi begraenser oplysningerne, kan vi eksempelvis ggre oplysningerne utilgaengelige for brugerne i
systemet eller flytte de omstridte oplysninger over i et andet behandlingssystem. Hvis oplysningerne
er offentliggjort pa Terring Gymnasiums hjemmeside, skal de midlertidigt fjernes.

Terring Gymnasium underretter den registrerede, databehandlere og eventuelle tredjemaend inden
vi ophaver en begraensning af behandling.

Ret til dataportabilitet
(databeskyttelsesforordningens artikel 20)

| visse tilfaelde har den registrerede ret til at fa udleveret de personoplysninger, som pageeldende har
givet til os. Personoplysningerne skal gives i et struktureret og maskinlaesbart format.

Formalet med dataportabilitet er, at give den registrerede en gget kontrol over sine
personoplysninger.

For at fa personoplysningerne udleveret skal

1. Terring Gymnasiums behandling vaere baseret pa et samtykke eller ngdvendig af hensyn til
opfyldelsen af en kontrakt
2. Den registrerede selv have givet Tgrring Gymnasium sine personoplysninger.

Retten til dataportabilitet finder ikke anvendelse, nar behandlingen henhgrer under offentlig
myndighedsudgvelse, som Tgrring Gymnasium er palagt.

Hvis den registrerede anmoder om det, skal Tgrring Gymnasium overfgre personoplysningerne til en
anden dataansvarlig, safremt det er teknisk muligt. Det kunne eksempelvis vaere fra T@grring
Gymnasium til en anden skole i tilfaelde af skoleskift. | denne situation er Tgrring Gymnasium
ansvarlig for at oplysningerne overfgres sikkert og krypteret, saledes oplysningerne ikke kommer til
uvedkommendes kendskab.

Hvis Tgrring Gymnasium skal modtage personoplysninger fra en anden dataansvarlig er det vigtigt, at
vi sikrer, at vi behandler de modtagne personoplysninger pa et lovligt grundlag. Hvis vi vurderer, at vi
har faet flere oplysninger end hvad vi har brug for, er vi forpligtet til at slette disse oplysninger,
medmindre den registrerede beder os specifikt om at gemme dem.

Ret til indsigelse
(databeskyttelsesforordningens artikel 21)

Efter denne bestemmelse har den registrerede mulighed for at ggre indsigelse mod en ellers lovlig
behandling af sine personoplysninger.

Retten til indsigelse gaelder kun hvis behandlingen er ngdvendig af hensyn til udfgrelse af opgave i
samfundets interesse eller som henhgrer under offentlig myndighedsudgvelse®.

! Retten til indsigt geelder ogsa ift. interesseafvejningsreglen, som dog ikke galder for offentlige myndigheder.



Hvis Tgrring Gymnasium modtager en indsigelsesanmodning, skal vi saledes pa ny vurdere om
behandlingen er lovlig. Hvis vi vurderer at behandlingen fortsat er lovlig, skal vi forklare den
registrerede dette.

Krav til opfyldelse af de registreredes rettigheder

Udgangspunktet er, at det er den dataansvarlige, der er ansvarlig for at iagttage de registreredes
rettigheder. Der er dog ikke noget til hinder for, at den dataansvarlige uddelegerer opgaven til en
databehandler, eksempelvis i databehandleraftalen.

Nar Terring Gymnasium kommunikerer med en registreret, sker det altid skriftligt, med mindre den
registrerede specifikt har anmodet om en mundtlig besvarelse. Endvidere sikrer vi os, at
kommunikationen altid sker pa en kortfattet, lettilgeengelig og forstaelig made.

Hvis T@rring Gymnasium modtager en anmodning fra den registrerede, skal vi uden ungdig
forsinkelse, og senest en maned efter modtagelsen af anmodningen, give den registrerede svar. |
saerlige tilfaelde kan denne frist forleenges i op til 3 maneder, safremt der er ekstraordinzere arsager
hertil.

Hvis Tgrring Gymnasium efter behandlingen af anmodningen finder, at denne ikke kan
imgdekommes, giver vi en skriftlig begrundelse, og vi vedlaegger ligeledes en klagevejledning til
Datatilsynet.

T@rring Gymnasium skal som udgangspunkt besvare anmodninger, der relaterer sig til de
registreredes rettigheder, uden beregning. Dette kan fraviges, safremt der er tale om gentagne
anmodninger, der er “abenbart grundlgse eller overdrevne”. | tilfaelde heraf kan den dataansvarlige
ligeledes naegte at besvare anmodningen.

Kontakt Tgrring Gymnasiums DPO i tvivlistilfeelde:
Navn: Lone Brun Jakobsen

E-mail: dpo@toerring-gym.dk
Telefonnummer: 26 19 75 01

Kontrol og dokumentation

Terring Gymnasium sikrer, at der Igbende foretages en dokumenteret kontrol af, at denne
retningslinje overholdes. Kontrollen skal godkendes af bestyrelsen for T@grring Gymnasium.

Terring Gymnasium skal kunne dokumentere (pavise):
- Opfylder vores oplysningspligt
- Overholder den registreredes rettigheder

- Atden Igbende kontrol med denne retningslinje overholdes
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