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Orientering om persondatapolitik for Frederiksberg HF-Kursus

Baggrund for persondatapolitikken

Denne persondatapolitik 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 ophavelse
af direktiv 95/46/EF (betegnet "forordningen" i det fglgende).

Persondatapolitikken geelder for alle ansatte pa Frederiksberg HF-Kursus, der behandler
personoplysninger, samt for samarbejdspartnere (databehandlere), der udfgrer arbejde pa vegne af
Frederiksberg HF-Kursus.

Formal
Formalet med persondatapolitikken er at fastlaegge rammerne for behandling af personoplysninger
pa Frederiksberg HF-Kursus.

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 kunder,
medarbejdere, leverandgrer, samarbejdspartnere og andre.

Behandling af personoplysninger skal fortolkes bredt. Begrebet "behandling" daekker over enhver
aktivitet eller én raekke af aktiviteter, som personoplysninger ggres til genstand for. Det kan fx veere
indsamling, registrering, organisering, systematisering, opbevaring, a&ndring, sggning, formidling og
sletning.

Dataansvarlig er den person eller myndighed/organisation, der alene eller sammen med andre
afger, til hvilke formal og med hvilke hjeelpemidler 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.

Risiko for den registrerede er risikoen for, at den registrerede bliver udsat for en fysisk, materiel
eller immateriel skade, herunder tab af kontrol over sine personoplysninger, begraensning af sine
rettigheder, forskelsbehandling, identitetstyveri, finansielle tab og sociale konsekvenser, sa som
skade pa omdgmme.

Databeskyttelsesradgiveren (DPO) er en uafhangig person med ekspertise i databeskyttelsesret og -



praksis, der skal inddrages i alle spgrgsmal om databeskyttelse og radgive om de
databeskyttelsesretlige regler hos Frederiksberg HF-Kursus. Databeskyttelsesradgiverens funktion er
at understgtte, at Frederiksberg HF-Kursus overholder reglerne i forordningen.

Databeskyttelsesradgiveren er tilknyttet vores It-feellesskab, ITcenter Fyn

Brud pa persondatasikkerheden daekker over alle tilfeelde, der fgrer til haendelig eller ulovlig
tilintetggrelse, tab, eller eendring af personoplysninger savel som uautoriseret videregivelse af eller
adgang til personoplysninger.

Tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger skal vurderes ved en risikovurdering af
behandlingen af personoplysninger. Tekniske sikkerhedsforanstaltninger er blandt andet
antivirusprogrammer og firewalls, som sikrer, at uvedkommende ikke kan fa adgang til it-systemer
med personoplysninger. Organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger bestar blandt andet i, at vores
medarbejdere er instrueret i og uddannet til at handtere behandlingen af personoplysningerne
korrekt og sikkert.

Ansvarsfordeling
Ledelse og medarbejdere er forpligtet til at overholde forordningens krav og regler.

@verste ledelse (bestyrelsen)

Det er den gverste ledelse, der har det endelige ansvar for at Frederiksberg HF-Kursus behandler
personoplysninger i overensstemmelse med gaeldende lovgivning. Bestyrelsens rolle er at foretage
dokumenterede ledelsesmaessige beslutninger i relation til beskyttelsen af personoplysninger pa
Frederiksberg HF-Kursus.

Den ledelsesmaessige forankring er reguleret i databeskyttelsesforordningens artikel 5, stk. 2.

Daglig ledelse (Rektor)

Rektor er ansvarlig for, at formalene med behandling af personoplysninger er i overensstemmelse
med geldende lovgivning, samt at retningslinjerne til understgttelse af politikken, er kommunikeret
klart og tydeligt til medarbejderne.

Databeskyttelsesradgiver (DPO)

DPQ'ens rolle er at kontrollere, at Frederiksberg HF-Kursus overholder geeldende regler for
beskyttelse af personoplysninger, herunder at sta til radighed for hele skolen i forhold til radgivning
pa omradet. DPO'en er endvidere Frederiksberg hf-kursus kontaktperson og i forhold til Datatilsynet
eller andre parter. DPO'en rapporterer til det gverste ledelsesniveau.

Medarbejdere
Medarbejdere, der behandler personoplysninger, er ansvarlige for at ggre sig bekendt med
formalene med behandlingen og de retningslinjer, der er relevante for udfgrelsen af deres arbejde.

Ansvarlighed

Nar Frederiksberg HF-Kursus behandler personoplysninger, udviser vi altid ansvarlighed. Det ggres
bl.a. ved at dokumentere de beslutninger, vi traeffer, de organisatoriske og tekniske
foranstaltninger, vi udfgrer, samt de retningslinjer og kontroller, viimplementerer i forbindelse med
behandlingen af personoplysningerMedarbejdere og ledelse er ansvarlige for at ggre sig bekendte
med Frederiksberg HF-Kursus retningslinjer om behandling af personoplysninger, der er relevante



for udfgrslen af arbejdet.

Lovlighed, rimelighed og gennemsigtighed

Formalet er at seette rammerne, saledes at Frederiksberg HF-Kursus behandler personoplysninger
forsvarligt og i overensstemmelse med gaeldende lovgivning, jf. databeskyttelsesforordningens
artikel 5.

Frederiksberg HF-Kursus behandler personoplysninger i overensstemmelse med god
databehandlingsskik. Det indebaerer bl.a., at Frederiksberg HF-Kursus kun behandler
personoplysninger til lovlige, rimelige og legitime formal, som kan dokumenteres.

Frederiksberg HF-Kursus indsamler, opbevarer og behandler kun personoplysninger, der er
ngdvendige i relation til det angivne formal. Det betyder, at vi aktivt begraenser indsamlingen og
behandlingen til det ngdvendige.

Frederiksberg HF-Kursus begraenser behandlingen af personoplysninger, sa behandlingen ikke er
uforenelig med det oprindelig formal. Endvidere sikrer vi, at personoplysningerne ikke opbevares i
et leengere tidsrum end det, der er ngdvendigt for at opfylde formalet med behandlingen.

Nar personoplysningerne ikke leengere er ngdvendige for det angivne formal, sikrer vi, at de enten
slettes eller at der traeffes andre tekniske og organisatoriske foranstaltninger, eksempelvis
anonymisering, saledes at den registrerede ikke laengere kan identificeres ud fra oplysningerne.

Safremt Frederiksberg HF-Kursus bliver gjort opmaerksom pa, at de omfattede personoplysninger er
urigtige eller mangelfulde i forhold til det angivne formal, ajourfgrer vi oplysningerne.

Hjemmelsgrundlag

Formalet er at sikre, at Frederiksberg HF-Kursus behandler personoplysninger pa baggrund af et
fyldigt hjemmelsgrundlag, jf. databeskyttelsesforordningens kapitel 2 samt databeskyttelses-lovens
kapitel 3.

Frederiksberg HF-Kursus behandler kun personoplysninger, nar vi har et lovligt grundlag.

Behandling af almindelige personoplysninger sker i overensstemmelse med
databeskyttelsesforordningens artikel 6.

Behandling af fglsomme personoplysninger sker i overensstemmelse med reglerne i
databeskyttelsesforordningens artikel 9.

Kravene til behandlingsgrundlag er uddybet i "Retningslinje om behandlingsgrundlag"

Overfgrsel til 3. lande

Formalet er at sikre, at Frederiksberg HF-Kursus ikke overfgrer personoplysninger til lande udenfor
EU/E@S, uden der foreligger et lovligt overfgrselsgrundlag, jf. databeskyttelses-forordningens
kapitel 5.

Kravene til overfgrsel af personoplysninger til tredjelande er uddybet i "Retningslinje om overfgrsel
til 3. lande".



Fortegnelser over behandlingsaktiviteter

Formalet er at sikre, at Frederiksberg HF-Kursus fgrer de lovpligtige fortegnelser over
behandlingsaktiviteter, som efter anmodning skal stilles til radighed for Datatilsynet, jf.
databeskyttelsesforordningens artikel 30.

Fortegnelserne kan ligeledes anvendes som hjalp til at sikre, at der foreligger et grundlag for
vurdering af risici for behandling af personoplysninger.

Frederiksberg HF-Kursus fgrer en fortegnelse over de behandlinger af personoplysninger, vi
foretager, og s@rger aktivt for at holde fortegnelsen opdateret.

Frederiksberg HF-Kursus medarbejdere, er forpligtede til at underrette den procesansvarlige om
@ndringer og lignende i forhold til den made, hvorpa personoplysninger behandles.

Kravene til fortegnelsen er uddybet i "Retningslinje om fortegnelse over behandlingsaktiviteter".

Den registreredes rettigheder

Formalet er at sikre, at behandlingen af personoplysninger tager hensyn til den registreredes ret til
at kontrollere omfanget af behandling af dennes personoplysninger, jf.
databeskyttelsesforordningens kapitel 3.

Nar Frederiksberg HF-Kursus behandler personoplysninger, overholder vi vores oplysningspligt,
saledes at behandlingen sker pa en aben og oplyst made, samt at den registrerede kender sine
rettigheder.

Frederiksberg HF-Kursus bistar den registrerede med at udgve sine rettigheder, herunder:
Indsigt i de behandlinger af personoplysninger, Frederiksberg HF-Kursus foretager om denne
berigtigelse, safremt personoplysningerne er forkerte eller mangelfulde. Begraensning af
behandlingen af personoplysninger. Dataportabilitet. Behandling af indsigelse mod behandling af
personoplysninger.

Kravene til opfyldelse af den registreredes rettigheder er uddybet i "Retningslinje om den
registreredes rettigheder".

Dataansvarlig og databehandler

Formalet er at sikre, at det er afklaret, hvorvidt Frederiksberg HF-Kursus agerer som dataansvarlig
eller som databehandler, jf. databeskyttelsesforordningens kapitel 4.

Endvidere er formalet at anskueligggre, hvilke databehandlere Frederiksberg HF-Kursus benytter,
samt at sikre at der er indgdet databehandleraftale med disse.

Nar Frederiksberg HF-Kursus er dataansvarlig, sikrer vi, at eventuelle databehandlere kan leve op til
forordningens krav og stille de forngdne garantier for behandling af personoplysninger pa vegne af
Frederiksberg HF-Kursus.

Frederiksberg HF-Kursus sikrer, at databehandleren er instrueret i, hvordan denne skal behandlede
personoplysninger, som Frederiksberg HF-Kursus er data ansvarlig for.

Endvidere sikrer vi, at der er indgdet databehandleraftaler med alle databehandlere.

Nar Frederiksberg HF-Kursus er databehandler pa vegne af en anden dataansvarlig, sikrer vi, at vi
udelukkende behandler personoplysninger pa baggrund af den dataansvarliges instruks. Vi sgrger
endvidere for, at Frederiksberg HF-Kursus ikke benytter sig af underdatabehandlere, der ikke er
godkendt af den dataansvarlige.

Risikovurdering

Formalet er at sikre, at eventuelle risici for den registrerede identificeres forud for behandlingen af
dennes personoplysninger.

Frederiksberg HF-Kursus foretager altid en risikovurdering i forbindelse med behandling af
personoplysninger. Risikovurderingen tager udgangspunkt i behandlingens karakter, omfang,



sammenhang og formal samt de anvendte systemer.

Risikovurdering er baseret pa en konsekvensvurdering for den registrerede samt en
sandsynlighedsvurdering for, at konsekvensen indtraeffer.

Risikovurderingerne dokumenteres og godkendes af den daglige ledelse.

Behandlingssikkerhed

Formalet er at sikre, at Frederiksberg HF-Kursus med udgangspunkt i en risikovurdering, yder
tilstraekkelig sikkerhed ved behandling af personoplysninger, jf. databeskyttelsesforordningens
kapitel 4 afdeling 2.

Pa baggrund af den udarbejdede risikovurdering fastleegges hvilke sikkerhedsforanstaltninger, der
skal implementeres, saledes at det sikres, at der er et tilstraekkeligt sikkerhedsniveau, nar
Frederiksberg HF-Kursus behandler personoplysninger.

De fastlagte sikkerhedsforanstaltninger revurderes Ipbende.

Frederiksberg HF-Kursus sikrer ligeledes at it-l@sninger, der anvendes til behandling af
personoplysninger, er designet hertil.

Brud pa persondatasikkerheden

Formalet er at sikre, at brud pa persondatasikkerheden handteres korrekt, jf.
databeskyttelsesforordningens artikel 33 og 34.

| det tilfaelde, at der sker brud pa persondatasikkerheden, indberetter Frederiksberg HF-Kursus
bruddet til vores DPO uden ungdig forsinkelse, og senest 72 timer efter, at bruddet er blevet
opdaget, medmindre det er usandsynligt, at bruddet indebaerer en risiko for den registrerede.
Hvis bruddet sandsynligvis indebeerer en hgj risiko for den registrerede, underretter Frederiksberg
HF-Kursus den registrerede om bruddet.

Formalet er at sikre, at Frederiksberg HF-Kursus databeskyttelsesradgivers rolle, herunder
stillingsbeskrivelse og opgaver er i overensstemmelse med databeskyttelsesforordningens krav, Jf.
artikel 37.

Frederiksberg HF-Kursus databeskyttelsesradgiver er udvalgt pa baggrund af sine faglige
kvalifikationer, herunder ekspertise inden for databeskyttelsesret.

Databeskyttelsesradgiverens rolle er at kontrollere, at Frederiksberg HF-Kursus overholder
geeldende regler pa omradet, herunder at sta til radighed for hele skolen i forhold til radgivning pa
omradet. Databeskyttelsesradgiveren er endvidere Frederiksberg HF-Kursus’ kontaktperson i
forhold til Datatilsynet eller andre.

Ansatte pa Frederiksberg HF-Kursus, der er i tvivl om indholdet i denne persondatapolitik eller de
tilhgrende retningslinjer, kan til enhver tid kontakte databeskyttelsesradgiveren.

Datatilsynet

Formalet er at sikre, at henvendelser fra Datatilsynet omkring tilsyn og andre forespgrgsler
handteres korrekt, herunder at Datatilsynet modtager den relevante dokumentation, jf.
databeskyttelsesforordningens kapitel 6.

Frederiksberg HF-Kursus databeskyttelsesradgiver bistar Datatilsynet i forbindelse med tilsynssager
og andre forespgrgsler.

Kontrol og dokumentation
Bestyrelsen pa Frederiksberg HF-Kursus sikrer, at overholdelsen af denne persondatapolitik er
dokumenteret, og at dokumentationen Igbende opdateres.



Orientering om behandling personoplysninger i forbindelse med optagelse
pa Frederiksberg HF

Denne orientering gives med henvisning til art. 13 og 14 i Databeskyttelsesforordningen.

Som led i din uddannelse pa Frederiksberg HF indsamler og behandler vi personoplysninger om dig
(og dine foraeldre, hvis du er under 18 ar), jf. artikel 6, stk. 1, og artikel 9, stk. 1, i
databeskyttelsesforordningen.

Frederiksberg HF tilstreeber at behandle sa fa personoplysninger om dig (og dine forzldre, hvis du er
under 18 ar), som muligt, ligesom vi kun foretager en behandling af de personoplysninger, vi har,
hvis behandlingen er ngdvendig, sagligt begrundet og proportionel.

Viindsamler og behandler derfor som altovervejende udgangspunkt kun de personoplysninger, der
er ngdvendige for, at vi kan overholde vores pligter i henhold til den gymnasiale lovgivning,
herunder identificere dig, seette dig pa hold, undervise dig, administrere dit fravaer, samt for at vi
kan dokumentere, at du fx kan oprykkes til naeste klassetrin, kan modtage SU eller andre ydelser,
som du selv har ansggt om, eller at du kan indstilles til eksamen.

Hjemlen til behandling af dine personoplysninger findes i den gymnasiale lovgivning, som du finder
en oversigt over nederst i dette dokument.

Vi behandler ogsa personoplysninger, hvis det er ngdvendigt af saglige, driftsmaessigt begrundede
arsager, fx til gennemfgrelse af kontrolforanstaltninger, forebyggelse af snyd ved eksamen og til
brug for skolens gkonomistyring, herunder fx:

® Oplysninger om din adgang til og trafik i de it-systemer, du er brugeroprettet i, idet vi som
led i vores systemdrift og -vedligehold samt til forebyggelse af misbrug har adgang til
oplysninger om fx brugertrafik og adfaerd i skolens it-systemer, fx i Lectio, Office365 og pa
skolens netveerk, fx som led i forebyggelse og handtering af snyd ved eksamen med
internetadgang.

® Videooptagelser i de fellesarealer hvor der er kameraovervagning.

Vi kan videregive oplysninger til politiet i forbindelse med haerveaerk og andre handelser pa
skolens omrade.

Oplysninger om betalingskort og transaktioner som led i dit eller dine forzeldres kgb af
billetter til skolens arrangementer eller betaling for studieture.

| sjeldnere tilfeelde kan det blive ngdvendigt at behandle fortrolige eller fglsomme
personoplysninger om dig og evt. ogsa dine foraeldre, fx hvis du beder om skolegang pa
seerlige vilkar, fx pga. handicap eller sarlige sociale forhold, hvis du tilsidesaetter skolens
studie- og ordensregler, eller vi har mistanke om snyd til prgver eller eksamen, hvis du
afleegger ordblindetest, nar du skal pa studietur (fx i form af en paskopi) eller hvis du spger
om dispensation til udeboende SU pa baggrund af fx saerlige forhold i hjemmet.

Brug af Frederiksberg HFs netvaerk samt sikker kommunikation om din skolegang

Som led i din skolegang vil du fa adgang til nogle af skolens it-systemer og undervisningsnetveerk.
Vores retningslinjer om, hvad skolens it-systemer og netvaerk ma bruges til, hvordan du beskytter
dine egne personoplysninger som led i fx brug af apps m.m. i undervisningen, samt hvordan du ma
bruge andres (fx dine kammeraters) personoplysninger, bliver du orienteret om ved skolestart.



Behandling af oplysninger med samtykke

Derudover foretager vi ogsa fglgende behandlinger af personoplysninger om dig, hvis du har
samtykket til det:

® Offentligggrelse af fx foto eller video af dig pa internettet, fx pa skolens hjemmeside, pa
skolens profiler pad sociale medier eller i skolens trykte publikationer

Registrering af fglsomme personoplysninger om dig som led i studievejledning, hvis det ikke
sker til brug for fx ansggning om fx SPS-midler, dispensation til udeboende SU eller anden
form for stgtte, fx ekstra tid til eksamen

Du giver dit samtykke digitalt pa www.gymelev.dk ved skolestart. Din besvarelse af
samtykkeskemaet er obligatorisk, men det er frivilligt, om du vil give samtykket. Du kan til enhver tid
tilbagekalde dit samtykke med virkning for fremtiden samt med tilbagevirkende kraft.

Videregivelse

Frederiksberg HF videregiver kun personoplysninger om dig, hvis det er et krav ifglge lovgivningen,
og det gvrigt er ngdvendigt for varetagelsen af vores pligter som gymnasieskole.

Modtagere af dine oplysninger kan da vaere Ungdommens Uddannelsesvejledning, hvis du forlader
skolen i utide samt Undervisningsministeriet eller Ministeriets styrelser, Regionen eller Styrelsen for
Videregaende Uddannelser.

Dine og dine foraeldres rettigheder

Retten til indsigt: Du (eller dine foraeldre) kan fa indsigt i, hvilke personoplysninger vi behandler om
dig (eller dem), hvad formalet med behandlingen er, hvor lzenge vi opbevarer personoplysningerne,
hvor vi har oplysningerne fra (hvis vi ikke har modtaget dem fra jer), hvem vi evt. videregiver
personoplysningerne til, samt pa hvilket grundlag vi evt. overfgrer personoplysningerne til
tredjelande, jf. art. 15 i databeskyttelsesforordningen.

Indsigten gives ved, at vi udleverer en kopi af oplysningerne.

Retten til indsigt kan dog vaere begraenset, hvis hensynet til private interesser, fortrolighed om
andres oplysninger eller tavshedspligt i den offentlige forvaltning kreever det, jf. databeskyttel-
seslovens §22.

Retten til indsigelse: Du (eller dine forzeldre) kan ggre indsigelse mod vores behandling af per-
sonoplysninger, hvis dine/jeres interesser i ikke at fa behandlet personoplysninger gar forud for
Frederiksberg HFs legitime interesser i at kunne foretage behandlingen, jf. artikel 21 i
databeskyttelsesforordningen.

Retten til berigtigelse: Du (eller dine foraeldre) kan fa rettet eller suppleret personoplysninger om
dig eller jer, som er forkerte eller ufuldstaendige, jf. artikel 16 i databeskyttelsesforordningen.

Retten til begraensning af behandlingen: Du (eller dine foraeldre) har ret til at fa begraenset vores
behandling af personoplysninger, hvis der er sarlige grunde til det, jf. artikel 18 i databeskyttel-
sesforordningen.


http://www.gymelev.dk/

Retten til sletning: Vi opbevarer dine personoplysninger sa leenge, det er ngdvendigt af hensyn til
Frederiksberg HFs dokumentation for vores administration af din skolegang.

Frederiksberg HF opfylder kravene til sletning af persondata med udgangspunkt i de krav, som
Undervisningsministeriet stiller til kassation og opbevaring. En sadan oversigt kan tilgas her.

Hvis du tilbagekalder det samtykke, du har givet til os til visse behandlinger, jf. afsnittet om Be-
handling af oplysninger med samtykke ovenfor, ophgrer vi fremover med de persondatabehand-
linger, du gav samtykke til. Dog kan vi have behov for fortsat at behandle visse af personoplys-
ningerne i en begraenset periode, fx som dokumentation for den administration af gkonomiske
tilskud eller saerlige vilkar, som du har modtaget pa baggrund af personoplysninger, som du gav
samtykke til, vi matte behandle. Hvis dit samtykke er givet til offentligggrelse af dit foto eller video
pa internettet, vil vi ggre, hvad der er teknisk muligt med de redskaber, vi er i besiddelse af, for at
fierne dine personoplysninger igen. Vi kan dog ikke garantere, at materialet kan fjernes igen fra fx
Googles sggemaskine eller Facebook.

Sadan ggr du brug af dine rettigheder

Du (eller dine forzeldre) skal kontakte skolen, jf. afsnittet om formalia nedenfor, og oplyse, hvilken
ret, du/I gnsker at ggre brug af og hvorfor. Vi vil herefter undersgge, om vi er enige i, at retten kan
udgves. Hvis vi ikke umiddelbart er enige, giver vi en begrundelse for det, og du/I vil sa fa lejlighed til
at udtale jer, for vi traeffer endelig afggrelse om, hvorvidt retten kan udgves. Vores afggrelse herom
skal fglge forvaltningslovens regler om hgring, begrundelse og klagevejledning, jf. forvaltningslovens
§§ 19-25.

Formalia

Frederiksberg HF er dataansvarlig for de behandlinger af personoplysninger, vi har beskrevet
ovenfor.

Hvis du (eller dine foraeldre) har spgrgsmal eller gnsker at ggre brug af de rettigheder, der er
beskrevet ovenfor, kan skolen kontaktes pa hf@frberg-hf.dk — Vicerektor Kirsten Hundahl

Klageadgang
Frederiksberg HFs behandling af personoplysninger kan paklages til

Datatilsynet, Borgergade 28, 5.
1300 Kgbenhavn K.
www.datatilsynet.dk

Hjemlen til behandling af personoplysninger findes i den gymnasiale lovgivning. En oversigt over de
forskellige love og bekendtggrelser findes her.


https://www.stil.dk/administration-og-infrastruktur/frit-valg-af-studieadministrative-systemer/overgange/opbevaringskrav
mailto:%20hf@frberg-hf.dk
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https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/love-og-regler

Orientering om behandling af personoplysninger i forbindelse med
ansggning om optagelse pa Frederiksberg HF-Kursus

Denne orientering gives med henvisning til art. 13 og 14 i databeskyttelsesforordningen.

Som led i din ans@ggning om optagelse pa Frederiksberg HF-Kursus indsamler og Frederiksberg HF-
Kursus personoplysninger om dig og dine foraeldre'.

Frederiksberg HF-Kursus tilstraeber at behandle sa fa personoplysninger om dig og dine foraeldre
som muligt, ligesom vi kun foretager en behandling af de personoplysninger, vi har, hvis
behandlingen er ngdvendig, sagligt begrundet og proportionel.

Viindsamler og behandler derfor som altovervejende udgangspunkt kun de personoplysninger, der
er ngdvendige for, at vi kan overholde vores pligter i henhold til den gymnasiale lovgivning om
optagelse pa gymnasiet, jf. kapitel 2, 4 og 5 i optagelsesbekendtggrelsen.

Hvis der er flere ansggere til Frederiksberg HF-Kursus, end vi har plads til, sender vi de ngdvendige
personoplysninger om vores ansggere til Fordelingssekretariatet i Region Hovedstaden, og som
derfor skal overfgres til optagelse pa et andet uddannelsessted, jf. §29 i optagelsesbekendtggrelsen.

Hvis Fordelingssekretariatet vurderer, at du ikke kan optages pa Frederiksberg HF-Kursus, men skal
henvises til et andet uddannelsessted, videresender vi din ansggning til det pagaeldende
uddannelsessted.

Hvis du har veaeret til optagelsesprgve hos os, fordi Ungdommens Uddannelsesvejledning har
vurderet, at du er ikke-uddannelsesparat, sender vi svaret pa din optagelsesprgve til Ungdommens
Uddannelsesvejledning med henblik pa revidering af din uddannelsesplan, jf. §§21 og 22 i
procedurebekendtggresen.

Indsamling og behandling af personoplysninger om dig og dine foraldre foregar fortroligt og
foretages kun af seerligt betroede medarbejdere pa Frederiksberg HF-Kursus. Al forsendelse af din
ansggning fra Frederiksberg HF-Kursus sker via sikker mail. Du kan herefter fremover finde din
ansggning via optagelse.dk.

Dine og dine forzeldres rettigheder

Retten til indsigt: | kan fa indsigt i, hvilke personoplysninger vi behandler om jer, hvad formalet med
behandlingen er, hvor laenge vi opbevarer personoplysningerne, hvor vi har oplysningerne fra (hvis
vi ikke har modtaget dem fra jer), samt hvem vi evt. videregiver personoplysningerne til. Retten til
indsigt kan dog vaere begraenset, hvis hensynet til private interesser, fortrolighed om andres
oplysninger eller tavshedspligt i den offentlige forvaltning kraever det, jf. databeskyttelseslovens
§22.

Retten til indsigelse: | kan g@re indsigelse mod vores behandling af personoplysninger, hvis jeres
interesser i ikke at fa behandlet personoplysninger, gar forud for Frederiksberg HF-Kursus’ legitime




interesser i at kunne foretage behandlingen, jf. artikel 21 i databeskyttelsesforordningen.

Retten til berigtigelse: | kan fa rettet eller suppleret personoplysninger om jer, som er forkerte eller
ufuldstaendige, jf. artikel 16 i databeskyttelsesforordningen.

Retten til begreensning af behandlingen: | har ret til at fa begraenset vores behandling af jeres
personoplysninger, hvis der er szerlige grunde til det, jf. artikel 18 i databeskyttelsesforordningen.

Retten til sletning: Vi opbevarer jeres personoplysninger sa laenge, det er ngdvendigt af hensyn til
Frederiksberg HF-Kursus’ dokumentation for optagelsesproceduren.

Hvis du ikke optages, sletter vi som udgangspunkt alle oplysninger om dig med udgangen af
indevaerende kalenderar.

Hvis du bliver optaget, gemmer vi oplysningerne fra optagelsesproceduren i indtil 3 ar efter, du er
blevet hf-student. Dog skal oplysninger om navn og cpr-nummer i forbindelse med eksamensbeviser
gemmes i op til 30 ar.

Hvis du (eller dine foraeldre) har spgrgsmal eller gnsker at ggre brug af de rettigheder, der er
beskrevet ovenfor, kan skolen kontaktes pa fhf@frberg-hf.dk eller pa telefonnummer 38 77 328 00.
Skolens databeskyttelsesradgiver, Kirsten Hundahl kan kontaktes pa kh@frberg-hf.dk

Frederiksberg HF-Kursus er dataansvarlig for de behandlinger af personoplysninger, som vi har
beskrevet ovenfor.

Klageadgang

Frederiksberg HF-Kursus’ behandling af personoplysninger kan paklages til
Datatilsynet, Borgergade 28, 5.

1300 Kgbenhavn K.
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Orientering om behandling af personoplysninger til elever, der deltager i
brobygning eller besggsdage pa Frederiksberg HF

Denne orientering gives med henvisning til art. 13 og 14 i databeskyttelsesforordningen.

Som led i dit brobygningsforlgb og/eller din besggsdag pa Frederiksberg HF indsamler og behandler
vi personoplysninger, jf. artikel 6, stk. 1, og artikel 9, stk. 1, i Databeskyttelsesforordningen.

Frederiksberg HF tilstraeber at behandle sa fa personoplysninger om dig som muligt, ligesom vi kun
foretager en behandling af de personoplysninger, vi har, hvis behandlingen er ngdvendig, sagligt
begrundet og proportionel.

Viindsamler og behandler derfor som altovervejende udgangspunkt kun de personoplysninger, der
er ngdvendige for, at vi kan overholde vores pligter i henhold til den gymnasiale lovgivning,
herunder identificere dig, seette dig pa hold, undervise dig, administrere dit fravaer, samt for at vi
kan dokumentere, at du har deltaget i de planlagte aktiviteter.

Hjemlen til behandling af dine personoplysninger findes i den gymnasiale lovgivning, som du finder
en oversigt over nederst i dette dokument.

Videregivelse

Frederiksberg HF videregiver kun personoplysninger om dig, hvis det er et krav ifglge lovgivningen,
og det i gvrigt er ngdvendigt for varetagelsen af vores pligter som gymnasieskole.

Modtagere af dine oplysninger kan da veere Ungdommens Uddannelsesvejledning, Undervisnings-
ministeriet eller ministeriets styrelser.

Dine rettigheder (og dine foraeldres, hvis du er under 18 ar)

Retten til indsigt: Du (eller dine foraeldre) kan fa indsigt i, hvilke personoplysninger vi behandler om
dig, hvad formalet med behandlingen er, hvor lzenge vi opbevarer personoplysningerne, hvor vi har
oplysningerne fra (hvis vi ikke har modtaget dem fra jer), hvem vi evt. videregiver
personoplysningerne til, samt pa hvilket grundlag vi evt. overfgrer personoplysningerne til
tredjelande, jf. art. 15 i databeskyttelsesforordningen. Indsigten gives ved, at vi udleverer en kopi af
oplysningerne. Retten til indsigt kan dog veere begraenset, hvis hensynet til private interesser,
fortrolighed om andres oplysninger eller tavshedspligt i den offentlige forvaltning kreever det, jf.
databeskyttelseslovens § 22.

Retten til indsigelse: Du (eller dine foraeldre) kan ggre indsigelse mod vores behandling af
personoplysninger, hvis dine/jeres interesser i ikke at fa behandlet personoplysninger gar forud for
Gammel Hellerup Gymnasiums legitime interesser i at kunne foretage behandlingen, jf. artikel 21 i
databeskyttelsesforordningen.

Retten til berigtigelse: Du (eller dine foraeldre) kan fa rettet eller suppleret personoplysninger om
dig eller jer, som er forkerte eller ufuldstaendige, jf. artikel 16 i databeskyttelsesforordningen.

Retten til sletning: Vi opbevarer dine personoplysninger sa leenge, det er ngdvendigt af hensyn til
Frederiksberg HFs dokumentation for vores administration af dit brobygningsforlgb eller besggsdag.
De fleste oplysninger om dig slettes derfor normalt seks maneder efter dit forlgb. Dog bevares



oplysninger med betydning for skolens arsrapporti 5 ar.

Sadan gor du brug af dine rettigheder: Du (eller dine foraeldre) skal kontakte skolen, jf. afsnittet om
formalia nedenfor, og oplyse, hvilken ret, du/I gnsker at ggre brug af og hvorfor. Vi vil herefter
undersgge, om vi er enige i, at retten kan udgves. Hvis vi ikke umiddelbart er enige, giver vi en
begrundelse for det, og du/I vil sa fa lejlighed til at udtale jer, fgr vi traeffer endelig afggrelse om,
hvorvidt retten kan udgves. Vores afggrelse herom skal fglge forvaltningslovens regler om hgring,
begrundelse og klagevejledning, jf. forvaltningslovens §§ 19-25.

Formalia

Frederiksberg HF er dataansvarlig for de behandlinger af personoplysninger, vi har beskrevet
ovenfor. Hvis du (eller dine foraeldre) har spgrgsmal eller gnsker at ggre brug af de rettigheder, der
er beskrevet ovenfor, kan skolen kontaktes vi fhf@frberg-hf.dk vicerektor Kirsten Hundahl

Klageadgang
Frederiksberg Hfs behandling af personoplysninger kan paklages til

Datatilsynet,
Borgergade 28, 5, 1300 Kgbenhavn K.

Hjemmel
Hjemlen til behandling af personoplysninger findes i den gymnasiale lovgivning. En oversigt over de
forskellige love og bekendtggrelser findes her.
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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 sddanne
oplysninger og om ophavelse af direktiv 95/46/EF (betegnet "forordningen” i det fglgende) og
geelder for alle ansatte, der behandler personoplysninger pa Frederiksberg HF-Kursus.

Formal
Formalet med denne retningslinje er at sikre, at Frederiksberg HF-Kursus 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 serlige 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” deekker over enhver
aktivitet eller en raekke af aktiviteter, som personoplysninger ggres til genstand for. Det kan fx veere
indsamling, registrering, organisering, systematisering, opbevaring, a&ndring, sggning, formidling og
sletning.

Dataansvarlig er den person eller myndighed/organisation, der alene eller ssmmen med andre
afger, til hvilke formal og med hvilke hjeelpemidler 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 uafhaengig person med ekspertise i databeskyttelsesret og
—praksis, der skal inddrages i alle spgrgsmal om databeskyttelse og radgive om de
databeskyttelsesretlige regler hos Frederiksberg HF-Kursus. Databeskyttelsesradgiverens funktion er
at understgtte, at Frederiksberg HF-Kursus overholder reglerne i forordningen.
Databeskyttelsesradgiveren er en integreret del af Frederiksberg HF-Kursus og kan efter
omstaendighederne have andre arbejdsopgaver.

De registreredes rettigheder



De personer, som Frederiksberg HF-Kursus behandler personoplysninger om, har en raekke
rettigheder i henhold til databeskyttelsesforordningen, som vi som dataansvarlig skal iagttage.

De registreredes rettigheder er

Oplysningspligt (artikel 13 og 14)

Ret til indsigt (artikel 15)

Ret til berigtigelse (artikel 16)

Ret til sletning (artikel 17)

Ret til begraensning af behandling (artikel 18)

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

® Ret til dataportabilitet (artikel 20)
® Ret til indsigelse (artikel 21)

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

Oplysningspligten adskiller sig fra de gvrige rettigheder, idet Frederiksberg HF-Kursus 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 Frederiksberg HF-Kursus 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 Frederiksberg HF-Kursus indsamler personoplysninger
hos den registrerede og den situation, hvor Frederiksberg HF-Kursus indsamler oplysninger om den
registrerede hos andre end den registrerede.

Indsamling hos den registrerede (artikel 13)

Nar Frederiksberg HF-Kursus 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 Frederiksberg HF-Kursus 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 registreredell

Ret til indsigt
(databeskyttelsesforordningens artikel 15)

Efter denne bestemmelse har den registrerede ret til at se de personoplysninger, som Frederiksberg
HF-Kursus behandler om den pagaldende. Derudover har den registrerede ret til at modtage en
reekke oplysninger, om de behandlinger, Frederiksberg HF-Kursus foretager, hvori den registrerede
optraeder.

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

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

Hvis den registrerede anmoder om indsigt, udleverer Frederiksberg HF-Kursus en liste med
beskrivelse af:

Formalet med behandlingen af personoplysningerne

Kategorier af personoplysninger, eksempelvis "helbredsoplysninger”, kontaktoplysninger”
mv.

Modtagere af personoplysninger, som personoplysningerne videregives til

Tidsrummet for databehandlingen, dvs. hvor lang tid Frederiksberg HF-Kursus agter at
gemme oplysningerne

Retten til at bede Frederiksberg HF-Kursus om at berigtige oplysninger
Klageadgange til Datatilsynet
Hvorfra oplysningerne stammer, safremt de ikke er indsamlet hos den registrerede

De forngdne garantier, som Frederiksberg HF-Kursus har gjort i tilfeelde af overfgrsel
til 3.lande

Hvis Frederiksberg HF-Kursus modtager en indsigtsanmodning, der er meget omfangsrig, kan vi
anmode den registrerede om en preacisering af anmodningen. Det bemarkes dog, at safremt den
registrerede ikke gnsker at praecisere anmodningen, ma Frederiksberg HF-Kursus ikke afvise
anmodningen. | tilfeelde heraf er vi forpligtet til at give indsigt i alle de pageeldende
personoplysninger.

I De naevnte rettigheder er udvalgt pa baggrund af skolens behandlingsaktiviteter og arbejdsomrader.



Bgrn

Hvis en foraeldremyndighedshaver gnsker at fa indsigt i hvilke personoplysninger, Frederiksberg HF-
Kursus behandler om den pageeldendes barn, skal vi foretage en konkret vurdering af barnets
modenhedsniveau. Udgangspunktet er, at unge selvsteendigt kan bede om indsigt, nar de er 15 ar.
Frederiksberg HF-Kursus kan i visse tilfaelde give svaret pa anmodningen til sdvel den unge som
foraeldrene, men det vil bero pa en konkret vurdering.

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 fuldstaendiggjort ufuldstaendige personoplysninger.

Det er vigtigt at bemaerke, at Frederiksberg HF-Kursus pa trods af ovenstaende, stadig har en
selvstaendig pligt til at ajourfgre personoplysninger.

| de tilfeelde, hvor Frederiksberg HF-Kursus 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 enig i. | denne situation sgrger vi
for at lave en tilfgjelse til de omstridte oplysninger, hvoraf det fremgar at der er uenighed om
personoplysningernes rigtighed.

Frederiksberg HF-Kursus sgrger for at underrette eventuelle databehandlere eller tredjemaend, som
vi matte have videregivet de urigtige oplysninger til, sdledes denne ligeledes kan berigtige
oplysningerne.

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

Retten til at blive glemt indebeerer, 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 gaeldende:

Personoplysningerne er ikke lzengere ngdvendige for at opfylde det formal, de oprindeligt er
indsamlet til

Den registrerede traekker sit samtykke tilbage
Den registrerede ggr indsigelse mod behandlingen, jf. artikel 21
Behandlingen er ulovlig

Personoplysningerne skal i henhold til lovgivningen slettes

Nar Frederiksberg HF-Kursus 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 Frederiksberg HF-Kursus pa trods af ovenstaende, stadig har en selvsteendig 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 Frederiksberg HF-Kursus har oplyst til den registrerede.

Frederiksberg HF-Kursus sgrger for at underrette eventuelle databehandlere eller tredjemaend, som
vi matte have videregivet personoplysningerne til, sdledes denne ligeledes kan slette oplysningerne,
i tilfaelde af at vi skal imgdekomme sletningsanmodningen.

Undtagelser til retten til at blive glemt:

Frederiksberg HF-Kursus 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 sdfremt 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 Frederiksberg HF-Kursus ikke behandle den pagaldendes
personoplysninger pa andre mader end opbevaring.

Frederiksberg HF-Kursus skal begreense behandlingen, hvis

® Den registrerede mener, at de personoplysninger, vi behandler, er forkerte

® Behandlingen er ulovlig, og den registrerede modsaetter sig sletning, men anmoder om

begreensning af anvendelsen

Oplysningerne er ikke laengere ngdvendige til den pagaeldende behandling, men de er
ngdvendige i forbindelse med fastlaeggelse af retskrav

Den registrerede har gjort indsigelse mod behandlingen

Frederiksberg HF-Kursus 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 utilgaeengelige for brugerne i
systemet eller flytte de omstridte oplysninger over i et andet behandlingssystem. Hvis oplysningerne
er offentliggjort pa Frederiksberg HF-Kursus” hjemmeside, skal de midlertidigt fjernes.



Frederiksberg HF-Kursus 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. Frederiksberg HF-Kursus’ behandling vaere baseret pa et samtykke eller ngdvendig af hensyn
til opfyldelsen af en kontrakt
2. Den registrerede selv have givet Frederiksberg HF-Kursus sine personoplysninger.

Retten til dataportabilitet finder ikke anvendelse, nar behandlingen henhgrer under offentlig
myndighedsudgvelse, som Frederiksberg HF-Kursus er palagt.

Hvis den registrerede anmoder om det, skal Frederiksberg HF-Kursus overfgre personoplysningerne
til en anden dataansvarlig, safremt det er teknisk muligt. Det kunne eksempelvis vaere Frederiksberg
HF-Kursus til en anden skole i tilfselde af skoleskift. | denne situation er Frederiksberg HF-Kursus
ansvarlig for at oplysningerne overfgres sikkert og krypteret, saledes at oplysningerne ikke kommer
til uvedkommendes kendskab.

Hvis Frederiksberg HF-Kursus 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 geaelder kun hvis behandlingen er ngdvendig af hensyn til udfgrelse af opgave i

samfundets interesse eller som henhgrer under offentlig myndighedsudgvelse'".

Hvis Frederiksberg HF-Kursus 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 Frederiksberg HF-Kursus 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, lettilgaengelig og forstaelig made.

Hvis Frederiksberg HF-Kursus modtager en anmodning fra den registrerede, skal vi uden ungdig
forsinkelse, og senest en maned efter modtagelsen af anmodningen, give den registrerede svar. |
seerlige tilfeelde kan denne frist forleenges i op til 3 maneder, safremt der er ekstraordinaere arsager
hertil.

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

Frederiksberg HF-Kursus 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”. | tilfeelde heraf kan den dataansvarlige
ligeledes nzaegte at besvare anmodningen.

Kontrol og dokumentation

Frederiksberg HF-Kursus sikrer, at der Igbende foretages en dokumenteret kontrol af, at denne
retningslinje overholdes. Kontrollen skal godkendes af bestyrelsen for Frederiksberg HF-Kursus.

Frederiksberg HF-Kursus skal kunne dokumentere (pavise):
- At vi opfylder vores oplysningspligt
- At vioverholder den registreredes rettigheder

- At den Igbende kontrol med denne retningslinje overholdes

E-mail: kh@frberg-hf.dk
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Orientering om behandling af personoplysninger for ansatte pa
Frederiksberg HF-kursus

Sadan behandler vi personoplysninger om dig

Nar du er blevet ansat pa Frederiksberg HF-kursus (FHF), vil vi Isbende komme til elektronisk at
behandle forskellige personoplysninger om dig. Databeskyttelsesforordningen og
databeskyttelsesloven giver dig forskellige rettigheder, nar vi behandler personoplysninger om dig
elektronisk. Lovgivningen palaegger FHF visse pligter —som f.eks. at fortalle dig, at vi har indsamlet
eller vil indsamle personoplysninger om dig.

Du har ogsa ret til at fa at vide, hvilke oplysninger om dig FHF har samlet i forbindelse med dit
ansaettelsesforhold, og du har ret til at se oplysningerne. Du har ret til at bede om, at vi retter eller
sletter oplysninger, hvis du mener, at de f.eks. er forkerte eller giver et forkert indtryk. Og FHF har
pligt til at tage stilling til din anmodning. Hvis vi i szerlige tilfeelde behandler andre persondata om
dig eller foretager en anden form for behandling end den, vi beskriver her, vil vi informere dig
saerskilt om det. Seerlige tilfeelde kan f.eks. vaere, hvis vi overvejer en personaleretlig sanktion (f.eks.
at give dig en advarsel eller afskedige dig), hvis vi far at vide, at du er blevet idgmt en straf, hvis vi
har kontakt med din fagforening, eller hvis vi modtager helbredsoplysninger om dig.

Nar du bliver ansat, opretter FHF en personalesag om dig i vores elektroniske systemer, som er det
studieadministrative system Lectio, Lensamarbejdet Stenhus, Statens Lgnsystem Office 365 og en
filmappe pa det digitale system Visma Case. Desuden opretter vi en manuel personalemappe i
papirform. Her registrerer vi bl.a. dit navn og din stillingsbetegnelse, cpr-nummer, privatadresse,
private telefonnumre og e-mailadresse.

Vi registrerer ogsa oplysninger om din Ignindplacering og din eventuelle pensionskasse. Hvis
oplysningerne a&ndrer sig, registrerer vi ogsa aendringerne. Personalesagsdelen i vores elektroniske
systemer er adskilt fra alle andre sager, og kun ansatte med sarlige rettigheder kan se
personalesagerne. De fleste af oplysningerne i din personalesag indarbejder vi i dit
ansaettelsesbeuvis.

Ansaettelsesbeviset opbevares pa din personalesag, og du far udleveret den underskrevne original.
Mens du er ansat

| FHF’s systemer registrerer vi alle de “stamoplysninger” om dig, som er naevnt ovenfor. Herudover
registrerer vi oplysninger om din uddannelse og tidligere arbejdspladser, dit direkte
arbejdstelefonnummer, din e-mailadresse, om den efteruddannelse, du har taget, om du har haft

orlov eller andet fraveer, og om din (jubileeums) anciennitet.

Nogle af oplysningerne registreres flere steder. Det gaelder bl.a. oplysninger om fravaer pa grund af
sygdom, ferie mv.

Nar du ikke er her

FHF registrerer dit fravaer pa grund af sygdom, barnets fgrste og anden sygedag og barsel, bl.a. sa vi
eventuelt kan fa refusion for de timer, du er vak. Hvis lovgivningen giver os mulighed for at fa



refusion, udfylder vi et ansggningsskema i Virk.dk, som bliver sendt til din kommune. Din kommune
vil herefter sende et brev til dig i din e-boks med informationerne, som du bedes reagere pa, hvis du
ikke er enig.

FHF registrerer ogsa dit forbrug af feriedage, szerlige feriedage og omsorgsdage.

Hvis du laver en aftale med os om at fa overfgrt feriedage til det fglgende feriear, og der er knyttet
feriegodtggrelse til ferien, orienterer vi FerieKonto om vores aftale med dig. Hvis du siger op,
indfgrer vi en besked om den ferie, du har tilbage, hvorefter der indbetales feriepenge til FerieKonto
inden den 10. i den fglgende maned. Samtidig bliver dit navn, cpr-nummer og belgbet givet videre
fra Statens Lgnsystem.

Nar du gar pa nettet

FHF registrerer ikke dine besgg pa internetsider centralt. Du skal dog vaere opmaerksom p3, at din
PC/Mac/Tab- let kan registrere din aktivitet pa internettet. Du kan ogsa saette din browser op til at
slette din log automatisk, nar du er faerdig med at bruge browseren.

Nar du printer

Du modtager en printbrik, ved din ansaettelse, som du skal anvende ved udprint pa skolens printere.
Printbrikken er personlig, og hver maned modtager ledelsen en mail med information om, hvor
mange print, du har lavet.

Nar du sender eller modtager e-mails

FHF logger centralt de e-mails, der bliver sendt til og fra din e-mailadresse hos FHF. Det vil sige, at vi
registrerer, hvem e-mailen er fra, at den er sendt til dig, hvornar e-mailen er sendt og modtaget,
det, der star i emnefeltet, og indholdet af e-mails, som du modtager. Alle disse oplysninger gemmes
i et ar. Logningen sker af drifts- og sikkerhedsmaessige grunde.

Nar du bruger kalendersystemet i Outlook
Nar du bruger din elektroniske kalender i Outlook, registrerer du selv aftaler om mgder, fravaer mv.

Andre medarbejdere kan sende dig invitationer til mgder mv., som bliver registreret midlertidigt i
din kalender, indtil du har accepteret eller afslaet dem. Indholdet af din kalender er som
udgangspunkt synligt for alle medarbejdere i huset. Der er dog mulighed for at markere aftaler som
private, sddan at indholdet af dem kun kan ses af dig selv. Andre vil kun kunne se, at du er optaget.
Registreringerne i kalenderen gemmes i princippet uendeligt, hvis du ikke selv @&ndrer eller sletter
dem.

Nar du far Ign og betaler skat, ATP og pension
FHF benytter Statens Lgnsystem via vores lgnbehandlerfirma Lgnsamarbejdet Stenhus. Det foregar

sadan, at at, Lgnsamarbejdet Stenhus ggr Iennen klar, efter input fra Frederiksberg Hf-kursus, og
selve Ignkgrslen bliver lavet i Statens Lgnsystem.



Samtidig bliver din A-skat mv. overfgrt til SKAT, ogsa via Statens Lgnsystem. En elektronisk kopi af
dine Ignsedler bliver overfgrt fra Statens Lgnsystem til din e-Boks. Du har dermed adgang til
Ionsedlerne via e-Boks. FHF har adgang til din Ignseddel via Lgnfeellesskabet Stenhus. Hvis FHF skal
betale dig et belgb uafhangigt af din manedlige Ignudbetaling, f.eks. et engangsvederlag eller en
seerlig feriegodtggrelse, er fremgangsmaden den samme. Lgnsamarbejdet Stenhus modtager dine
skatteoplysninger direkte fra SKAT. Hvis der sker andringer i dit skattekort, bliver Lansamarbejdet
automatisk underrettet, oplysningerne videre gives til Statens Lgnsystem. Hver maned overfgres A-
skat og arbejdsmarkedsbidrag til SKAT via Statens Lgnsystem. Samtidig far SKAT en raekke
oplysninger om dig: Navn, adresse, cpr-nummer, ansattelsessted og din bruttolgn. SKAT far ogsa
oplyst, hvad du samlet har tjent i arets Igb. Ogsa indbetalingen af manedlige bidrag til
Arbejdsmarkedets Tilleegspension (ATP) pa FHF’s vegne foregar via Statens Lgnsystem. SKAT far
hvert ar oplyst, hvor meget du har betalt til ATP. Hvis du har en pensionsordning, oplyser FHF til
Statens Ignsystemet hvor meget du skal indbetale til pension og til hvilken pensionskasse. Sa sker
indbetalingen via Statens Lgnsystem. Dit navn, cpr-nummer og belgbet fremgar af overfgrslen.
Oplysningerne om dig i Statens Ignsystem bliver hver nat ajourf@rt via en opkobling til CPR. | CPR er
der oplysninger om din adresse, civilstand mv. Hvis dine cpr-oplysninger andrer sig, bliver det altsa
registreret i Statens Lgnsystem.



Orientering om behandling af personoplysninger i forbindelse med

ansggning om ansattelse pa Frederiksberg HF-Kursus
Formalet med og det retlige grundlag for behandling af personoplysninger om dig

Som led i din ans@ggning om ansaettelse pa Frederiksberg HF-Kursus indsamler og behandler
Frederiksberg HF-Kursus personoplysninger om dig, jf. artikel 6, stk. 1, og artikel 9, stk. 1, i
databeskyttelsesforordningen og § 12 i databeskyttelsesloven.

Frederiksberg HF-Kursus tilstraeber at behandle sa fa personoplysninger om dig som muligt, ligesom
vi kun behandler personoplysninger om dig, hvis behandlingen er ngdvendig, sagligt begrundet og
proportionel.

Vi registrerer og behandler som udgangspunkt kun de almindelige, ikke-fglsomme
personoplysninger om dig, som du selv giver os. Dette er oplysningerne i din ansggning, CV og
eksamensbeviser, herunder dine stamoplysninger, uddannelsesmaessige baggrund, faglige niveau,
udtalelser, tidligere beskaeftigelse, evt. nuvaerende og tidligere stillinger, arbejdsopgaver,
kompetencer og meritter samt evt. referencer.

Vi registrerer og behandler ogsa de fglsomme personoplysninger, som du selv giver om dit
overenskomst- og fagforeningsmaessige tilhgrsforhold. Hvis du oplyser os om evt. helbredsforhold
registrerer vi ogsa dem, hvis det har betydning for vores behandling af din ansggning.

Dine rettigheder

Retten til indsigt: Du kan fa indsigt i, hvilke personoplysninger vi behandler om dig, hvad formalet
med behandlingen er, hvor lzenge vi opbevarer personoplysningerne om dig, samt hvor vi har
oplysningerne fra (hvis vi ikke har modtaget dem fra dig).

Din ret til indsigt kan dog vaere begraenset, hvis hensynet til private interesser, fortrolighed om
tredjemands oplysninger eller tavshedspligt i den offentlige forvaltning kraever det, jf.
databeskyttelseslovens § 22.

Retten til indsigelse: Du kan ggre indsigelse mod vores behandling af dine personoplysninger, hvis
du mener, at dine interesser i ikke at fa behandlet dine personoplysninger, gar forud Frederiksberg
HF-Kursus’ legitime interesser i at kunne foretage behandlingen, jf. artikel 21 i
databeskyttelsesforordningen.

Retten til berigtigelse: Du kan fa rettet eller suppleret personoplysninger om dig, som er forkerte
eller ufuldstaendige, jf. artikel 16 i databeskyttelsesforordningen.

Retten til begraensning af behandlingen: Du har ret til at fa begraenset vores behandling af dine
personoplysninger, hvis der er seerlige grunde til det, jf. artikel 18 i databeskyttelsesforordningen.

Retten til sletning: Vi opbevarer dine personoplysninger, indtil der er gaet 6 maneder efter
afslutningen af rekrutteringsprocessen. Hvis du har sendt os en uopfordret ansggning, gemmer vi
den i 6 maneder, fra den er modtaget. Herefter sletter vi dine personoplysninger. Hvis vi gnsker at



opbevare din ansggning, CV og eksamensbeviser i laengere tid, kontakter vi dig for at fa dit samtykke
til det.

Sadan ggr du brug af dine rettigheder

Hvis du gnsker at ggre brug af de rettigheder, der er beskrevet ovenfor, kan skolen kontaktes pa
fhf@frberg-hf.dk eller pa telefonnummer 38 77 38 00. Du bedes oplyse, hvilken ret, du gnsker at
gore brug af og hvorfor. Vi undersgger herefter, om vi er enige med dig i dit gnske. Hvis vi ikke
umiddelbart er enige, hgrer du fra os med en begrundelse for, hvorfor dit gnsker ikke kan
impdekommes. Du vil i sa fald fa lejlighed til at udtale dig, for vi treeffer endelig afggrelse. Vores
afggrelse herom skal fglge forvaltningslovens regler om hgring, begrundelse og klagevejledning, jf.

forvaltningslovens §§ 19-25.

Skolens databeskyttelsesradgiver, Kirsten Hundahl kan kontaktes pa kh@frberg-hf.dk.

Formalia

Frederiksberg HF-Kursus er dataansvarlig for de behandlinger af personoplysninger, vi har beskrevet
ovenfor.

Klageadgang

Du kan klage over Frederiksberg HF-Kursus’ behandling af dine personoplysninger til Datatilsynet,
Borgergade 28, 5, 1300 Kgbenhavn K. www.datatilsynet.dk
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Orientering om retningslinje i forhold til 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 sddanne
oplysninger og om ophavelse af direktiv 95/46/EF (betegnet "forordningen” i det fglgende) og
geelder for alle ansatte, der behandler personoplysninger pa Frederiksberg HF-Kursus.

Formal

Formalet med denne retningslinje er at sikre, at Frederiksberg HF-Kursus 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 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 vaere
indsamling, registrering, organisering, systematisering, opbevaring, andring, sggning, formidling og
sletning.

Dataansvarlig er den person eller myndighed/organisation, der alene eller sammen 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 uafhaengig person med ekspertise i databeskyttelsesret og
—praksis, der skal inddrages i alle spgrgsmal om databeskyttelse og radgive om de
databeskyttelsesretlige regler hos Frederiksberg HF-Kursus. Databeskyttelsesradgiverens funktion er
at understgtte, at Frederiksberg HF-Kursus overholder reglerne i forordningen.
Databeskyttelsesradgiveren er en integreret del af Frederiksberg HF-Kursus og kan efter
omstaendighederne have andre arbejdsopgaver.

De registreredes rettigheder



De personer, som Frederiksberg HF-Kursus behandler personoplysninger om, har en raekke
rettigheder i henhold til databeskyttelsesforordningen, som vi som dataansvarlig skal iagttage.

De registreredes rettigheder er

Oplysningspligt (artikel 13 og 14)

Ret til indsigt (artikel 15)

Ret til berigtigelse (artikel 16)

Ret til sletning (artikel 17)

Ret til begraensning af behandling (artikel 18)

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

® Ret til dataportabilitet (artikel 20)
® Ret til indsigelse (artikel 21)

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

Oplysningspligten adskiller sig fra de gvrige rettigheder, idet Frederiksberg HF-Kursus 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 Frederiksberg HF-Kursus 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 Frederiksberg HF-Kursus indsamler personoplysninger
hos den registrerede og den situation, hvor Frederiksberg HF-Kursus indsamler oplysninger om den
registrerede hos andre end den registrerede.

Indsamling hos den registrerede (artikel 13)
Nar Frederiksberg HF-Kursus 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 Frederiksberg HF-Kursus 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 Frederiksberg
HF-Kursus behandler om den pageeldende. Derudover har den registrerede ret til at modtage en
reekke oplysninger, om de behandlinger, Frederiksberg HF-Kursus foretager, hvori den registrerede
optraeder.

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

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

Hvis den registrerede anmoder om indsigt, udleverer Frederiksberg HF-Kursus en liste med
beskrivelse af:

Formalet med behandlingen af personoplysningerne

Kategorier af personoplysninger, eksempelvis "helbredsoplysninger”, kontaktoplysninger”
mv.

Modtagere af personoplysninger, som personoplysningerne videregives til

Tidsrummet for databehandlingen, dvs. hvor lang tid Frederiksberg HF-Kursus agter at
gemme oplysningerne

Retten til at bede Frederiksberg HF-Kursus om at berigtige oplysninger
Klageadgange til Datatilsynet
Hvorfra oplysningerne stammer, safremt de ikke er indsamlet hos den registrerede

De forngdne garantier, som Frederiksberg HF-Kursus har gjort i tilfeelde af overfgrsel
til 3.lande

Hvis Frederiksberg HF-Kursus modtager en indsigtsanmodning, der er meget omfangsrig, kan vi
anmode den registrerede om en preaecisering af anmodningen. Det bemarkes dog, at safremt den
registrerede ikke gnsker at praecisere anmodningen, ma Frederiksberg HF-Kursus ikke afvise
anmodningen. | tilfaelde heraf er vi forpligtet til at give indsigt i alle de pageeldende
personoplysninger.

Born



Hvis en foraeldremyndighedshaver gnsker at fa indsigt i hvilke personoplysninger, Frederiksberg HF-
Kursus behandler om den pagaeldendes barn, skal vi foretage en konkret vurdering af barnets
modenhedsniveau. Udgangspunktet er, at unge selvsteendigt kan bede om indsigt, nar de er 15 ar.
Frederiksberg HF-Kursus kan i visse tilfaelde give svaret pa anmodningen til sdvel den unge som
foraeldrene, men det vil bero pa en konkret vurdering.

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 fuldstaendiggjort ufuldstaendige personoplysninger.

Det er vigtigt at bemaerke, at Frederiksberg HF-Kursus pa trods af ovenstaende, stadig har en
selvstaendig pligt til at ajourfgre personoplysninger.

| de tilfeelde, hvor Frederiksberg HF-Kursus 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 enig i. | denne situation sgrger vi
for at lave en tilfgjelse til de omstridte oplysninger, hvoraf det fremgar at der er uenighed om
personoplysningernes rigtighed.

Frederiksberg HF-Kursus sgrger for at underrette eventuelle databehandlere eller tredjemaend, som
vi matte have videregivet de urigtige oplysninger til, sdledes denne ligeledes kan berigtige
oplysningerne.

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

Retten til at blive glemt indebeerer, 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:

Personoplysningerne er ikke lzengere ngdvendige for at opfylde det formal, de oprindeligt er
indsamlet til

Den registrerede traekker sit samtykke tilbage
Den registrerede ggr indsigelse mod behandlingen, jf. artikel 21
Behandlingen er ulovlig

Personoplysningerne skal i henhold til lovgivningen slettes

Nar Frederiksberg HF-Kursus 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 Frederiksberg HF-Kursus pa trods af ovenstaende, stadig har en selvsteendig 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 Frederiksberg HF-Kursus har oplyst til den registrerede.

Frederiksberg HF-Kursus sgrger for at underrette eventuelle databehandlere eller tredjemaend, som
vi matte have videregivet personoplysningerne til, sdledes denne ligeledes kan slette oplysningerne,
i tilfaelde af at vi skal imgdekomme sletningsanmodningen.

Undtagelser til retten til at blive glemt:

Frederiksberg HF-Kursus 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 begreenset behandlingen
af sine personoplysninger. Herefter ma Frederiksberg HF-Kursus ikke behandle den pagaldendes
personoplysninger pa andre mader end opbevaring.

Frederiksberg HF-Kursus skal begreense behandlingen, hvis

® Den registrerede mener, at de personoplysninger, vi behandler, er forkerte

® Behandlingen er ulovlig, og den registrerede modsaetter sig sletning, men anmoder om

begreensning af anvendelsen

Oplysningerne er ikke laengere ngdvendige til den pageeldende behandling, men de er
ngdvendige i forbindelse med fastlaeggelse af retskrav

Den registrerede har gjort indsigelse mod behandlingen

Frederiksberg HF-Kursus 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 utilgeengelige for brugerne i
systemet eller flytte de omstridte oplysninger over i et andet behandlingssystem. Hvis oplysningerne
er offentliggjort pa Frederiksberg HF-Kursus” hjemmeside, skal de midlertidigt fjernes.



Frederiksberg HF-Kursus underretter den registrerede, databehandlere og eventuelle tredjemaend
inden vi ophaever 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

3. Frederiksberg HF-Kursus’ behandling vaere baseret pa et samtykke eller ngdvendig af hensyn
til opfyldelsen af en kontrakt
4. Den registrerede selv have givet Frederiksberg HF-Kursus sine personoplysninger.

Retten til dataportabilitet finder ikke anvendelse, nar behandlingen henhgrer under offentlig
myndighedsudgvelse, som Frederiksberg HF-Kursus er palagt.

Hvis den registrerede anmoder om det, skal Frederiksberg HF-Kursus overfgre personoplysningerne
til en anden dataansvarlig, safremt det er teknisk muligt. Det kunne eksempelvis vaere Frederiksberg
HF-Kursus til en anden skole i tilfselde af skoleskift. | denne situation er Frederiksberg HF-Kursus
ansvarlig for at oplysningerne overfgres sikkert og krypteret, saledes at oplysningerne ikke kommer
til uvedkommendes kendskab.

Hvis Frederiksberg HF-Kursus 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 geelder kun hvis behandlingen er ngdvendig af hensyn til udfgrelse af opgave i
samfundets interesse eller som henhgrer under offentlig myndighedsudgvelse'.

Hvis Frederiksberg HF-Kursus 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 Frederiksberg HF-Kursus 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, lettilgaengelig og forstaelig made.

Hvis Frederiksberg HF-Kursus modtager en anmodning fra den registrerede, skal vi uden ungdig
forsinkelse, og senest en maned efter modtagelsen af anmodningen, give den registrerede svar. |
seerlige tilfeelde kan denne frist forleenges i op til 3 maneder, safremt der er ekstraordinaere arsager
hertil.

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

Frederiksberg HF-Kursus 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 nzaegte at besvare anmodningen.

Kontrol og dokumentation

Frederiksberg HF-Kursus sikrer, at der Igbende foretages en dokumenteret kontrol af, at denne
retningslinje overholdes. Kontrollen skal godkendes af bestyrelsen for Frederiksberg HF-Kursus.

Frederiksberg HF-Kursus skal kunne dokumentere (pavise):
At vi opfylder vores oplysningspligt

At vi overholder den registreredes rettigheder
At den Igbende kontrol med denne retningslinje overholdes



