Skabelon til brug for opfyldelse af fortegnelsespligten (dokumentationskravet) for Idraetsskolen

Fortegnelse over behandling af personoplysninger pa Idrzetsskolen

Fortegnelsen er til opfyldelse af den dokumentationspligt, der pahviler Idraetsskolen i
medfgr af persondataforordningen. Idreetsskolen er omfattet af pligten i fuldt omfang,
hvorfor der skal fgres fortegnelse over almindelige personoplysninger savel som per-
sonoplysninger tillagt en hgjere grad af beskyttelse (falsomme oplysninger, oplysninger
om strafbare forhold og CPR-nummer).

Den sidste kolonne skal udfyldes og ajourfgres lgbende af Idraetsskolen.

Fortegnelse over behandlingsaktiviteter pa Idraetsskolen for udviklingshaemmede, Hvid-
kildevej 64, 2400 Kgbenhavn NV. CVR 17394274.

Dato for seneste ajourfgring af dokumentet: [30/5 2018]

1. Hvem har ansvaret
for databeskyttelse
pd Idraetsskolen?

Forstander Sgren
Stenkilde:
38882846/21657094

Fglgende bestyrelses-
medlemmer:
- Jgren Jensen, Ole
Borchsvej 18
- 2500 Valby
- Telefon:
40919620

2. Hvad er formalene
med behandlingen?

De oplysninger, vi
indhenter, bruger vi
til effektivt at admini-
strere elevens ophold
hos os. Vi indhenter
betalingstilsagn fra
hjemkommunen. Vi
bruger dem ogsa for
at kunne yde en god
undervisning, radgiv-
ning og vejledning og
til at udarbejde elev-
planer med henblik
pa at malrette vores
undervisning til dig.
Elevplanerne videre-
giver vi til elevens
kommune/sagsbe-
handler efter endt
ophold pa Idraetssko-
len, medmindre ele-
ven ikke gnsker at
give samtykke til
dette.

Generelt bruger vi
ofte fotos af eleverne
til vores hjemmeside

a) Varetagelse af
elevoptagelse, ad-
ministration, be-
talingstilsagn fra
kommuner, her-
under aktivitets-
udgvelse, kom-
munikation, og
deltageropkreaev-
ning

b) Administration af
Idreetsskolens
eksterne relatio-
ner, herunder ind-
beretning til kom-
munen m.m.

¢) [Indhentelse af
bgrneattester]

d) [Hensyntagen til
skader og hel-
bredsforhold]

e) [Udbetaling af
lgn, godtggrelser
og skatteindberet-

ning]
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og til Facebook, med-
mindre eleven har gi-
vet udtryk for, at
man ikke gnsker
dette.

3. Hvilke personoplys-
ninger behandler
vi?

Her bgr oplistes de pa
Idreetsskolen behand-
lede personoplysnin-
ger.

Almindelige personop-
lysninger:

a) Navn

b) Mailadresse

c) Telefon

d) [Adresse]

e) [Leege]

Oplysninger, der er til-
lagt en hgjere grad af
beskyttelse:
a) [CPR-nummer]
b) [Helbredsoplys-
ninger]
c) [Oplysninger om
strafbare forhold]

4. Hvem behandler vi
oplysninger om?

Elever samt ansatte
pa Idraetsskolen.

Der behandles oplysnin-
ger om fglgende katego-
rier af registrerede per-
soner:

a) Elever

b) Ledere

c) Ansatte

d) [Praktikanter]

5. Hvem videregives
oplysningerne til?

Elevens hjemkom-
mune. Bosteder/fami-
lie. Datalgn. Virk.dk.

a) [Almindelige per-
sonoplysninger
om elever videre-
gives til deres
hjemkommune
samt bosteder/fa-
milie, nar vi pa
Idreetsskolen har
en berettiget inte-
resse heri]

b) [Ved indhentelse
af bgrneattester

6. Hvornar sletter vi
personoplysninger
pd Idraetsskolen?

Elevansggninger, an-
saettelseskontrakter,
gkonomiske bilag
m.m.

a) Vi opbevarer al-
mindelige person-
oplysninger p3
elever i op til 10
ar efter tilhgrsfor-
holdets ophgr.
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b) For lgnnede le-
dere og leereres
vedkommende
opbevarer oplys-
ningerne i op til 5
ar efter arbejdets
ophgr.

c) Oplysninger, der
er tillagt en hg-
jere grad af be-
skyttelse, sletter
vi i udgangspunk-
tet straks efter, at
behandlingsfor-
malet er opfyldt.

d) [CPR-nummer in-
deholdt i bogfg-
ringsmateriale
gemmes i 5 ar fra
regnskabsarets
udlgb]

e) [Bgrneattestop-
lysninger opbeva-
res, sa laange per-
sonen fungerer i

sit virke]
7. Hvordan opbevarer | Her skal sa vidt mu- [Vi opbevarer alle per-
vi personoplysnin- ligt laves en generel sonoplysninger pa
ger pa Idraetssko- beskrivelse af de tek- | Idraetsskolen i Office
len? niske og organisatori- | 365, som er beskyttet af

ske sikkerhedsforan- | password, som kun an-
staltninger, herunder | satte kender til]

en beskrivelse af ma-
den oplysningerne re-

gistreres.

8. Hvad skal vi ggre, Hvordan opdager, Hvis alle eller nogle af
hvis der sker et rapporterer og under- | de registrerede oplys-
brud pa personda- | sgger vi brud pa per- | ninger bliver stjalet,
tasikkerheden? sondatasikkerheden? | hacket eller pa anden

F.eks. ved hackeran- | made kompromitteret,
greb. Hvordan vurde- | kontakter vi vores be-
rer vi, hvor alvorligt styrelse og drgfter even-
bruddet er? tuel anmeldelse til poli-
tiet og til Datatilsynet.

Vi dokumenterer alle
brud pa fglgende made:
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Vi logger alle uregel-
maessigheder.

9. Hvad kan vores IT-
system, og har vi
teenkt databeskyt-
telse ind i vores IT-
systemer?

Ved erhvervelse af et
nyt IT-system eller
ved eendringer pa det
nuvaerende, tenker
vi databeskyttelse
med ind. Vi er op-
maerksomme pa, at
systemet gerne ma
bidrage til:

a) At vi ikke ind-
samler flere
oplysninger
end ngdven-
digt.

b) At vi ikke op-
bevarer oplys-
ningerne laen-
gere end ngd-
vendigt.

c) At viikke an-
vender oplys-
ningerne til an-
dre formal, end
de formal, som
oplysningerne
oprindeligt blev
indsamlet til.

Vores IT-system kan fgl-
gende:

a) [Systemet har
ikke en automa-
tisk slettefunk-
tion, sa vi gen-
nemgar oplysnin-
gerne manuelt]

b) [Give notifikation
om regelmeessig
fornyelse af pass-
word]

c) [Krav til pass-
words kompleksi-
tet]

Bilaget er udarbejdet af forstander Sgren Stenkilde.
1. udgave, maj 2018.
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