Mariagerfjord Leaererkreds, kreds 151, @stergade 24B, 9550 Mariager
tif. 98336001/ 151@dif.org / www.kreds151.dk

Databeskyttelsespolitik for Mariagerfjord Lzererkreds, kreds 151.

Nedenstéende databeskylttelsespolitik gaelder for alle ansatte og valgte i Himmeriands Laererkreds. Databeskyttelses-
politikken skal hvert &r i 2. kvartal evalueres og redigeres af den siddende kredsstyreise og de ansatte pa kontoret.
Alle nyvalgte og nyansatte skal gares bekendte med databeskyttelsespolitikken straks efter tiltraoden.

Databeskyttelsespolitikken indeholder:

Indhentning af personaplysninger ved sagsbehandling

Beskrivelse af hvilke personer der har adgang til data

Redegarelse for procedurer der sikrer, at uvedkommende ikke far adgang til data

Retningslinjer for hvordan og hvor leenge data opbevares

Slettepolitik ~ herunder ansvarsfordeling

Retningsiinjer for anvendelse af sikker mail og indhentning af samtykkeerklzering

Beskrivelse af kredsens behov for at have en overgangsperiode med arkiver i forbindelse med

strukturaendring

8 Reftningslinjer for hvordan vi behandler klager over overtraadslse af databeskyttelses-
forordningen

9 Beredskabsplan der indeholder procedurer ved sikkerhedshrist

10 Databehandleraftaler med IT-leverandarer

11 Skabelon for samtykkeerkizering

12 Bilag: "Medlemmers ret til aktindsigt i egen sag” (Fra Danmarks Lesrerforenings retningslinjer

for sagsbehandlingens kvalitet og medlemmernes retssikkerhed)
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1) Indhentning af personoplysninger ved sagsbehandling

Personoplysninger er enhver information om en identificeret identificerbar fysisk person. Eksempler herpa er et navn,
adresse, CPR-nr., medlemsnummer, lgn, fagforenings- og helbredsforhold.
Nar Mariagerfjord Lesrerkreds behandler personoplysninger, overholder vi altid felgende grundleeggende regler:

1) Vi har saglig, legitimt formal med at behandle perscnoplysninger, og evt. senere brug er ikke uforeneligt med

det formal.
2) Vi behandier kun relevante personoplysninger ("need to have”) og laver ngdvendig ajourfering for at sikre kor-

rekte personoplysninger over tid.

3) Visletter alfe personoplysninger, nar formalet ikke laengere er til stede og opbevaring ikke ellers er kraevet ved
fov m.v.

4) Vi har et gyldigt behandlingsgrundlag, f.eks. samtykke, overenskomst, lovbestemmelse osv.

5} Vioverholder de registreredes rettigheder.

6) Vihar IT-sikkerhed omkring behandlingen.

7) Viindtaenker databeskyttelse, nar vi laver nye processer, IT-systemer m.v. med personoplysninger.

8) Vi bruger kun trovaerdige og sikre databehandlere og kun med databehandleraftale samt falger arligt op pa

datahehandiere.
9) Visikrer et overfarselsgrundlag ved overfersler ud af EU/E@S, herunder IMAK og/eller leverandearer.

10) Vi kan dokumentere, hvad vi ggr med personoplysninger (ansvarlighed).

Nye mediemmer vil fa tilsendt et brev, hvori det oplyses hvilke personoplysninger Danmarks Leererforening opbevarer
for mediemmet. Medlemmet skal herefter godkende, at foreningen hehandler deres oplysninger i henhold til loven.

| 2018 ved persondataforordningens indferelse har allerede registrerede medlemmer fiet samme brev. Hvis et stort
antal medlemmer retter henvendelse for at fa indsigt i hvilke oplysninger og data, foreningen har liggende, vil Maria-
gerfjord Leererkreds scanne og fremsende dokumenter til medlemmet via sikker post hurtigst muligt og senest inden

for 4 uger,

Medlemmer kan i @vrigt til enhver tid ved henvendelse til Mariagerfjord Laererkreds & indsigt i de persondata, som
ophevares, og kan forvente at modtage dokumenterne inden for 3 uger.

Medlemmers ret til aktindsigt i egen sag generelt er beskrevet i "Danmarks Laererforenings retningslinjer for sagsbe-
handlingens kvalitet og medlemmernes retssikkerhaed”, og er vedlagf som bilag.




For fagforeninger geelder ifalge Artikel 9, stk. 2, litra d i Persondataforordningen (vedfagt som bilag), at vi som led i
den almindelige sagsbehandling gerne méa behandle personfglsomme oplysninger om mediemmer og tidligere med-
lemmer, s leenge det er tit internt brug.

Ved henvendelse fra et medlem kontrolleres at de oplysninger vi har i medlemssystemet er opdaterede og korrekte. |
medlemssystemet fremgar medlemmernes navn, adresse, CPR-nr., mailadresse, ansasttelsessted, ansasttelsesfor-
hold, fraktion og anciennitet. Nedenfor oplistes hvilke medlemshenvendelser vi modtager, samt hvilke persondata, vi
indhenter til de forskellige henvendelser udover det, vi kan hente i mediemssystemet.

Perseonsager ([ parentes angives persondata der evt. indhentes):
o Barsel (terminsdato, gnsker til orlovsafholdelsen, ferie, gvrige barn)
Efterlgn og pension
Sygdom (diagnose)
Arbejdsskader (diagnose)
Psykisk arbejdsmiljg, vold (diagnose)
Afskedigelse og bortvisning
Fleksjob (diagnose)
Lentjek, lgnforhandling og lenaftaler for enkeltpersoner (antal undervisningstimer, uddannelse, erfaring, kopi
af lenseddel)

000000

Medlemssager (| parentes angives persondata der indhentes):

o Overflytning fra en fraktion til en anden
o Opdatering af medlemsoplysnhinger i medlemssystemet (navn, adresse, CPR-nr., mailadresse, ansesttelses-

sted, anseettelsesforhold, fraktion og anciennitet)

o Lenaftaler
o Lenforhandlinger og lgnaftaler for en gruppe af personer (ansasttelsesgrad, antal undervisningstimer, uddan-

nelse, erfaring, kopi af isnseddel)

2) Beskrivelse af hvilke personer der har adgangd til data

DocuNote,

Kontorgruppen (formand, naestformand, kredsstyrelse, sekretear) har adgang til DocuNote. Formélet med arkivering i
DocuNote er af sikre, at al kemmunikation og sagsbehandling pa det enkelte medlem registreres og gemmes med
henblik pa en kontinuerlig og grundig sagsbehandling. Ved at arkivere alt der vedrarer en person samme sted, kan
alle involverede parter pa kredskontoret falge og behandle sagen.

Kontoret.

Adgang til kontoret har personer med nggle. Nagle udieveres til formand, naestformand, kredsstyrelse, sekretaer og
rengaring.

Det fysiske arkiv pa kontoret er placeret i henholdsvis formandens kontor, forkontorerne og mgdelokalet. Arkiverne er
aflast med nggle, som formand, naestformand, kredsstyrelse og sekretasr har adgang til.

Medlemssystemet

Adgang til medlemssystemet har formand, nasstformand, kredsstyrelse og sekreteer.

Outicok.

Adgang tif at laese hovedpostkassen for kreds 151 har formand, naestformand , kredsstyrelsen og sekreteer.

QOutlook bruges som kommunikation internt savel som eksternt. Outlook har hidtil vasret brugt til arkivering af denne
kommunikation. Der kan vaare mails, der kan veere ngdvendige at kunne finde tilbage til, og da vi har sagsbehandler-
ansvar, gemmes kommunikation i Outlook i ti &r.

Sadan seettes Outlook op til at slette post, der er mere end 10 &r gammelt (proceduren skal udfgres for bade indbakke
og udbakke):

o Gaind i fanebladet "Mappe"

o Veelg i menulinjen "Mappetilladelser”

o Velg fanen "Autoarkiver”

o Veslg "Arkiver denne mappe ved hjeeip af disse egenskaber”




o Seet antallet af méneder til 120
o Veaelg "Slet gamle emner permanent’
o "Anvend"

3) Redeggrelse for procedurer der sikrer, at uvedkommende ikke far adgang til data

De digitale mail- og arkiveringssystemer bliver sat op, s& kun de ovenfor naevnte personer far adgang til data. De fysi-
ske arkiver pa kontoret afiases dagligt efter endt arbejdsdag.

4) Retningslinjer for hvordan og hvor leenge data opbevares

Mariagerfjord Lasrerkreds opbevarer kun personoplysninger sa laenge, det er n@dvendigt af hensyn til de formal, hvor-
til de pageeldende personoplysninger behandles, herunder ogsa ifglge lovgivningen.

Persondata opbevares fremadrettet digitalt i 10 ar efter endt sagsbehandiing. Papirdokumentet makuleres efter endt
sagsbehandling. Mailkommunikation i Outicok ophevares i 10 &r. Lenaftaler opbevares pa ubestemt tid. Aftalerne er
anvendelige i forbindelse med fremtidige lanforhandlinger,

5) Slettepolitik — herunder ansvarsdeling

Det er Mariagerfjord Leererkreds” politik, at personoplysninger skal slettes, nar de ikke lzengere er ngdvendige at op-
bevare i forhold til det definerede formal, der var med indsamlingen og opbevaringen.

| Outlook saettes systemet op s& al kommunikation, der er mere end 10 ar gammelt, slettes automatisk. Ansvarlig for
sletteproceduren i Outlook er kontorgruppen. | DocuNote slettes data i forhold til anvendt kassationsdato. Ansvarlig for

sletteproceduren t DocuNote er kontorgruppen.

Hvis et medlem tilbagetraskker sit samtykke til, at der ma behandles oplysninger om vedkommende, vil Mariagerfjord
Lesrerkreds beslutte, hvorvidt alle oplysninger skal slettes, eller der kan veere oplysninger, der @nskes bevaret til do-
kumentation af medlemsforholdet.

Den enkelte valgte/ansatte har selv ansvaret for at slette pa eget dreviegen pc og i egne papirer labende.

Se i gvrigt bilag: Slettepolitik for Mariagerfijord Laererkreds

8) Retningslinjer for anvendelse af sikker mail og indhentning af samtykkeerklaring

Sikker malt skal anvendes, nér der skal sendes elier modtages dokumenter, der indeholder CPR-nr. eller andre per-
sonfalsomme oplysninger.

Samtykkeerkleering skal indhentes hver gang Mariagerfjord Laererkreds, som en del af sagsbehandlingen for et med-
lem, skal udveksle personfalsomme informationer pa vedkommendes vegne med en tredje part. Samtykket
kan til enhver tid treskkes tilbage. Skabelon for samtykkeerkleering vedleagges denne databeskyttelsespolitik.

7) Beskrivelse af kredsens behov for at have en overgangsperiode med arkiver i forbindelse med struktur-
sndring

Mariagerfjord Leererkreds har | en overgangsperiode pa 10 ar behov for at bevare fysiske og digitale arkiver fra de
senere ar samt mailkorrespondance i Qutlook. Pa den made sikrer vi, at vi kan leve op til vores sagsbehandleransvar

og give medlemmerne en fortigbende sagsbehandling.

Kredsen igangsastter en proces, hvor eeldre arkiver vil blive slettet,

8) Retningslinjer for hvordan vi behandler klager over overtreedelse af databeskyttelsesforordningen

Hvis et medlem retter henvendelse til Mariagerfjord Lasrerkreds for at klage over overtreedelse af databeskyttelses-
forordningen, vil vi forsgige at lgse problemstillingen lokalt gennem dialog med den pageeldende. Safremt medlemmet
fastholder gnsket om at klage, vil formanden videresende klagen til Danmarks Leererforenings sekretariat og i evrigt
henvise til Datatilsynet, som behandler klager over persondataforordningen.




9) Beredskabsplan der indeholder procedurer ved sikkerhedsbrist

Ved konstatering af sikkerhedsbrist i kredsens databeskyttelse informeres formanden gjeblikkeligt. ! tilfeelde af for-
mandens fravaer informeres nazstformanden, som trasder i formandens sted. Formanden tager indenfor 72 timer kon-
takt til den dataansvarlige og beskriver karakteren af bruddet. Herunder hvilke kategorier af personfalsomt data, der er
leskket og det omtrentlige antal bergrte personer. Formanden ger rede for, hvad vi som kreds har foretaget os for at
stoppe og begraense skaden og tager stilling til, hvorvidt de bergrte skal underrettes.

10) Databehandleraftaler med IT-leverandgrer

Underskrevet databehandieraftale mellem Danmarks Lasrerforening og Mariagerfjord Laererkreds er vedlagt.

11) Skabelon for samtykkeerklaring

Samtykke erklasring er vedlagt (punkterne til afkrydsning kan korrigeres efter behov).

12} Bilag: Medlemmernes ret til aktindsicgt i egen sag (Fra Danmarks Laererforenings retningslinjer for saas-
behandlingens kvalitet og mediemmernes retssikkerhed)

Det medlem, som har overgivet en sag til foreningens behandling, eller som har part i en sag indgivet til foreningens
behandling af f.eks. anszettelsesmyndighed/arbejdsgiver, kan forlange at blive gjort bekendt med akterne i forenin-

gens sag.
Retten til aktindsigt omfatter alle dokumenter i sagen med falgende undtagelser:

1) Dokumenter, der vedrgrer andre personers tjenstlige eller personlige forhold.

2} Foreningens interne dokumenter og notater. Som sadanne regnes: a) Notater, der udarbejdes alene til internt brug
ved sagens behandling b) Kommunikation mellem foreningens forskellige enheder og organisationsniveauer, indehol-
dende vurderende stilfingtagen eller forslag til sagens videre behandling og afgarelse ¢) Dokumenter eller notater,
som det skennes ngdvendig at holde fortrolige af hensyn til interne foreningsmeessige hensyn eller for foreningens
mulighed for at varetage generelie medlemsinteresser.

Vaesentlige oplysninger om den konkrete sags faktiske omsteendigheder, der alene findes i et dokument, der er omfat-
tet af ovenneevnte undtagelser, er dog omfattet af mediemmets ret tit aktindsigt, uanset om dokumentet i sin helhed er
omfattet af undtagelsen. Generelt undtaget fra aktindsigten er dokumentationsmateriale, som foreningen indhenter fra
sagkyndige til brug for en intern vurdering af sagens stilling. Som eksempler kan nasvnes indhentede juridiske respon-
sa og leegelige / tekniske specialistvurderinger.

Der kan efter konkret vurdering gives et medlem aktindsigt i videre omfang end angivet ovenfor, medmindre hensynet
til den pagaeldende selv, andre medlemmer eller foreningsmaesssige interesser taler herimod.

Hvis et medlem begaerer aktindsigt, og denne imgdekommes iht. ovenstdende, udsasttes sagens afgarelse, til med-
iemmet har haft mulighed for at gare sig hekendt med dokumenterne. Dette gesider dog ikke, hvis udsastielsen

vil medfare overskridelse af en eksternt fastsat svarfrist, hvilket kan veere tilfssidet i f.eks. afskedigelses-
lopsigelsessager. Det gaslder tilsvarende ikke, hvis medlemmet allerede i forbindelse med anmodningen om aktindsigt
tilkendegiver, at sagshehandlingen kan Igbe videre.

Afgerelse af, om der kan gives aktindsigt samt dennes omfang og form, traeffes pa det sagsbehandlerniveau, der har
afgarelseskompetencen i den pageeldende sag.

Bemaerkning. Hvis et mediem anmoder foreningen om bistand, ma foreningen betragtes som en sagkyndig hjselper for
det pageeldende mediem, hvorfor dette normalt har fuld raderet over sagen. Det er derfor ogsé naturligt, at mediem-
mef har adgang til at gore sig bekendf med akterne i foreningens sag. Det skal bemasrkes, at begrebet “akter” daskker
alle dokumenter m.v., uanset om disse foreligger i fysisk efler elektronisk form.,

Det vil veere i overensstemmelse med god sagsbehandlingsskik, at medlemmet l@bende holdes orienteret om sagens
stilling gennem kopier af afsendte og modtagne breve m.v., der er af belydning for denne. Brevveksling og kommuni-
kation i gvrigt mellem foreningens forskellige niveauer i en konkret sag betragtes som intern foreningskommunikation,
som medlemmet ikke umiddelbart har adgang fil indsigt i. Undfagef herfra er dog vaesentiige oplysninger om sagens
faktiske omstaendigheder, der kun fremgaér af det inferne materiale. Sadanne oplysninger er omfattet af retten {il akt-
indsigt. Om en oplysning ma betragtes som veassentlig afgeres af, om den tillaegges betydning ved sagens afgorelse,
Afgarelse af, om der kan ydes aktindsigt, bar treeffes hurtigst muligt efter medlemmets anmodning herom. Medlemmet




skal samlidig orienteres om, at den videre sagsbehandling udsaettes, indtil mediemmet titkendegiver, af den gnskes
fortsat. Dette geslder dog ikke i sager, hvor foreningen skal afgive selvsteendig udtalelse int. regler fastsat i fov, ibt. lov
effer i aftale/overenskomst. Hvis der i en konkret sag teenkes givet meraktindsigt, og hvis denne omfatter foreningens
kommunikation, bar det foreningsniveat, som har afgivet oplysninger, have mufighed for at udtale sig herom, inden
aktindsigten gives,

Denne databeskyttelsespolitik er vedtaget af kredsstyrelsen i Mariagerfjord Laererkreds den 25. maj 2018
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