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Skoler - Handtering af persondata

Du har faet den fornemme opgave at vaere ansvarlig for skolens handtering af
persondata. Skolen har angiveligt en masse procedurer, arbejdsgange og
skabeloner, men det kan sagtens teenkes at de treenger til en opdatering og
gennemgang.

Det er en stor og kraeevende opgave at sikre overholdelse af reglerne. Det er
ledelsens ansvar og ledelsen ber involvere sig i arbejdet.

Gode orienteringssteder:

- Skoleforeningernes vejledning
- Datatilsynet, barn unge og uddannelse

Hvor starter jeg?

1) Du skal kende de grundleeggende principper i persondataloven og du skal
kende til "dit"/ledelsens ansvar

2) Du skal danne dig et overblik over skolens behandling af persondata i
forhold til alle der er i kontakt med skolen; Elever, foraeldre, personale,
bestyrelse, eksterne samarbejdspartnere

3) Prioriter dine opgaver i forhold til veesentlighed. Er der dbenlyse
arbejdsgange der stoppes eller igangsaettes? Ellers prioriter opgaverne i
forhold til dit overblik i punkt 2

4) Alle omrader skal veere beskrevet. Tag udgangspunkt i skabeloner
tilgeengelige pa lilleskolerne.dk eller fra dit netvaerk

5) Nar dokumentationen er udarbejdet og samleti en rapport eller lignende,
stiller lovgivningen krav om at bestyrelsen arligt forholder sig til om skolen
overholder kravene.

6) Lav testen; Hvad vil du gere hvis Datatilsynet banker pa din der?

Ad 1)
Du skal som dataansvarlig sikre, at du:

e Harlov til at behandle de oplysninger, som du og dine databehandlere er
i besiddelse af (om du har en behandlingshjemmel) - Den grundlaeggende
hjemmel hos grundskolerne er en kontrakthjemmel (aftale om optagelse pa
skolen eller anszettelseskontrakt), hvor du oplyser om hvilke data der
behandles og til hvilket formal.
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https://lilleskolerne.dk/administration_ledelse/administration_i_oevrigt/persondata_gdpr
https://www.datatilsynet.dk/emner/boern-unge-og-uddannelse
https://www.datatilsynet.dk/databeskyttelse/hvornaar-maa-du-behandle-personoplysninger
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e Farer en fortegnelse over dine behandlingsaktiviteter (gaelder ogsa for
databehandleren) Se vejledning om fortegnelse.

e Eristandtil at efterleve reglerne om de registreredes rettigheder , som for
eksempel oplysningspligt eller retten til indsigt.
- Du skal altid oplyse den registrerede, nar du indsamler oplysninger
- Den registrerede har ret til at fa adgang til de registrerede personoplysninger
- Den registrerede har ret til at fa urigtige oplysninger berigtiget
- Den registrerede har ret til at fa personoplysninger slettet, fx at traekke samtykke tilbage

e Farindberettet eventuelle brud til Datatilsynet inden for 72 timer - laes mere
her.

e Har en databehandleraftale med de databehandlere, der behandler
personoplysninger pa dine vegne

e Kan dokumentere over for Datatilsynet, at du har sikret databeskyttelse med
passende tekniske og organisatoriske foranstaltninger, saledes at der ikke
sker utilsigtede, urimelige eller ulovlige behandlinger.

Databeskyttelsesreglerne indeholder endvidere folgende grundlaeggende
principper, du som dataansvarlig altid skal kende til og overholde:

e Lovlighed, rimelighed og gennemsigtighed: Kontrakt, oplysning og
samtykker

e Formalsbegraensning: Ved indsamling skal det vaere klart, hvilke saglige
formal oplysningerne skal anvendes til. Senere behandling ma ikke vaere
uforenelig med disse formal. Der skal indhentes specielle samtykker til
specielle brug fx brug af billeder til skolens hjemmeside.

e Dataminimering: Behandling, herunder opbevaring af oplysninger, skal
begreenses til det, der er nadvendigt for at opfylde formalet

e Rigtighed: Oplysninger skal ajourfares, og urigtige oplysninger skal slettes
eller berigtiges

e Opbevaringsbegransning: Nar det ikke leengere er ngdvendigt at
behandle oplysningerne, skal de anonymiseres eller slettes

¢ Integritet og fortrolighed: Oplysninger ma ikke komme til
uvedkommendes kendskab, ga tabt eller blive beskadiget

Ad 2)

Det er et krav at man har overblik over hvilke data skolen behandler og hvordan de
behandles. Overblikket skal dokumenteres skriftligt og opbevares pa skolen.

Hvis du starter forfra, sa start med at lave et Mind-map.
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https://www.datatilsynet.dk/Media/E/5/Fortegnelse%20(3).pdf
https://www.datatilsynet.dk/databeskyttelse/hvad-er-dine-rettigheder
https://www.datatilsynet.dk/sikkerhedsbrud/anmeld-sikkerhedsbrud
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Opret en skabelon og start fra en ende af.

Skoleforeningerne har lavet en skabelon i Excel. Sag evt. inspiration her, men brug
et andet veerktgj, hvis det er mere brugbart.

Ad 3)

Ved kortleeggelse af datastrammen pa skolen viser det sig maske, at der er
omrader, der skal tages hand om nu og her;

- Hvem har adgang til elevmapper og personalemapper og hvordan handteres de?
- Hvordan er proceduren for sletning af elevmapper og personalemapper?

- Kommunikerer personalet om elever mv. via private mails?

- Hvordan handteres filer om barn mv. hos personalet?

- Hvad hvis skolelederen eller en laerer mister sin computer?

Der kan stilles mange spargsmal, men der skal veere nogen der stiller dem - og det
kan passende vaere den persondata-ansvarlige pa skolen.

Ad 4)

Serg for at der er en tilgeengelig mappe pa kontoret, hvor du kan dokumentere, at
| ger jeres bedste for at leve op til Persondataloven.

Ad 5)

Det er bestyrelsens og ledelsens ansvar at skolen lever op til bestemmelserne i
Persondataloven.

Ad 6)

Henvis til punkt 4
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