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Anvendelsesomrade

Retningslinje om god databehandlingsskik er udarbejdet i overensstemmelse med kravene i
Europa-Parlamentets og R&dets 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 ophavelse af direktiv 95/46/EF (betegnet "forordningen” i det
folgende) og gaelder for alle ansatte pd Midtfyns Gymnasium, der behandler personoplysninger.

Formal

Formalet med denne retningslinje er at sikre, at Midtfyns Gymnasium behandler
personoplysninger i overensstemmelse med god databehandlingsskik.

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 szrlige 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 raekke af aktiviteter, som personoplysninger ggres til genstand for. Det
kan fx veere indsamling, registrering, organisering, systematisering, opbevaring, ndring,
sggning, formidling og sletning.

Almindelige/fortrolige personoplysninger er alle oplysninger om en identificeret eller identificerbar
person, der ikke er omfattet af nedenstdende kategori, eksempelvis navn, adresse, CPR-nummer, e-mail,
billeder, telefonnummer.



Folsomme personoplysninger er oplysninger om helbredsforhold, fagforening, racemassig eller etnisk
baggrund, politisk, religigs eller filosofisk overbevisning, seksuelle forhold og genetiske oplysninger. Der er
tale om en udtemmende liste.

Dataansvarlig er den person eller myndighed/organisation, der alene eller sammen med andre
afggr, til hvilke formal og med hvilke hjaelpemidler der ma foretages behandling af
personoplysninger.

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

Databeskyttelsesrddgiveren (DPO) er en uafhaengig person med ekspertise i
databeskyttelsesret og —praksis, der skal inddrages i alle spgrgsmal om databeskyttelse og
ridgive om de databeskyttelsesretlige regler hos Midtfyns Gymnasium.
Databeskyttelsesradgiverens funktion er at understgtte, at Midtfyns Gymnasium overholder
reglerne i forordningen. Databeskyttelsesradgiveren er en integreret del af Midtfyns
Gymnasium, og kan efter omstandighederne have andre arbejdsopgaver.

God databehandlingsskik

Midtfyns Gymnasium skal sikre, at vi behandler personoplysninger pd en lovlig, rimelig og
gennemsigtig made.

¢ Lovlig henviser til, at Midtfyns Gymnasium sikrer, at der er et lovligt hjemmelsgrundlag,
se endvidere retningslinje om behandlingsgrundlag.

e Rimelig henviser til, at Midtfyns Gymnasium kun ma behandle personoplysninger, hvis
behandlingens formal med rimelighed ikke kan opfyldes pd anden made.

e Gennemsigtig indebzerer, at Midtfyns Gymnasium skal oplyse den registrerede om den
behandling, vi foretager om vedkommende. Behandlingen af personoplysninger skal
sdledes ske pa en aben og oplyst made.

Formdlsbegraensning

Nar der indsamles oplysninger, skal Midtfyns Gymnasium ggre sig klart, hvilke formal
oplysningerne indsamles til, og det skal vaere saglige formal. Vi ma saledes ikke indsamle
oplysninger med den begrundelse, at det mdske senere kan vise sig nyttigt at veere i besiddelse af
oplysningerne.
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Dataminimering

NAar Midtfyns Gymnasium behandler personoplysninger, skal vi sikre, at behandlingen
begranses til det, der er ngdvendigt for at opfylde formalet.

Vi skal saledes vurdere, om den konkrete behandling kan opfyldes ved at behandle faerre
personoplysninger.

Opbevaringsbegransning

Personoplysninger skal slettes eller ggres anonyme, nar det ikke leengere er ngdvendigt for
Midtfyns Gymnasium at have oplysningerne.

Integritet og fortrolighed

Midtfyns Gymnasium skal beskytte oplysningerne mod uautoriseret eller ulovlig behandling,
ligesom det skal sikres, at oplysninger ikke gér tabt eller bliver beskadiget. Dette sikrer vi ved at

etablere passende tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger

Midtfyns Gymnasium ma3 s3ledes ikke behandle personoplysninger, farend det er sikret, at derer
tilstraekkelig sikkerhed til stede ved behandlingen.

Kontrol og dokumentation

Midtfyns Gymnasium skal sikre, at der lgbende foretages en dokumenteret kontrol af, at denne
retningslinje efterleves. Kontrollen godkendes af bestyrelsen for Midtfyns Gymnasium.

Midtfyns Gymnasium dokumenterer
e Atvi har et lovligt formél med behandlingen af personoplysninger

e Atvioverholder kravene til god databehandlingsskik
e Atden lgbende kontrol overholdes
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