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INDLEDNING

11

1.2

1.3

Denne politik er udstedt i medfgr af Mariagerfjord Leererkreds’ Persondatapolitik. Det
fglger af Databeskyttelseslovgivningen®, at personoplysninger ikke ma opbevares i et
lengere tidsrum end det, der er ngdvendigt af hensyn til de formal, hvortil oplysnin-
gerne behandles.

Pa denne baggrund har Mariagerfjord Laererkreds valgt at udarbejde naervaerende slet-
tepolitik, saledes at tidsfrister for opbevaring og sletning af personoplysninger er do-
kumenteret.

Denne politik gelder for alle aktiviteter og medarbejdere/tillidsvalgte i Mariagerfjord
Lererkreds.

GENERELT OM SLETNING AF PERSONOPLYSNINGER

2.1

2.2

2.3

2.4

Personoplysninger skal slettes, nar de ikke lseengere er ngdvendige at opbevare i for-
hold til det definerede formal, der var med indsamlingen og opbevaringen. Det er Ma-
riagerfjord Laererkreds’ ansvar at overholde denne slettepolitik samt databeskyttelses-
lovgivningen, herunder ved udarbejdelse af procedurer for udfgrelse af sletning.

Mariagerfjord Laererkreds er ansvarlig for at udarbejde og vedligeholde retningslinjer
for sletning. Disse er optaget som bilag til politikken.

Alle e-mails (inkl. indbakke, papirkurv, vedhaftede filer, sendt post og arkiverede filer),
der indeholder personoplysninger, slettes som udgangspunkt senest 30 dage efter
modtagelse/afsendelse fra medarbejderes mailkonto. Det er derfor vigtigt, at du Ig-
bende journaliserer alle dokumenterne i DocuNote og i medlemsarkivet, sa alle oplys-
ninger, der skal gemmes, efterfglgende kan fremfindes.

Sletning kan ogsa veere relevant som fglge af en registreret udnytter sine rettigheder
efter databeskyttelsesforordningen. Fx hvis et medlem tilbagetraekker sit samtykke til,
at der ma behandles oplysninger om vedkommende, da er Mariagerfjord Lzererkreds
forpligtet til at overveje, om oplysningerne skal slettes eller delvist bevares til doku-
mentation af medlemsforholdet. Dette beror pa en konkret vurdering hvor Mariager-

1
Databeskyttelseslovgivningen, der indtil den 25. maj 2018 er Europa-Parlamentet og Radets direktiv 95/46/EF samt persondataloven,

og efter den 25. maj 2018 Europa-Parlamentets og Radets forordning (EU) 2016/679 samt databeskyttelsesloven.



fjord Leererkreds’ egen interesse i fortsat at opbevare personoplysningerne skal vejes
over for den registreredes interesse i at fa dem slettet.

2.5 Safremt personoplysninger viser sig urigtige i forhold til formalet, skal Mariagerfjord
Leererkreds straks slette eller berigtige oplysningerne.

2.6 Ovenstaende gaelder ogsa for udprintede dokumenter fra systemer, som indeholder
personoplysninger. Destruktion skal her ske pa en sikker made via krydsmakulator, sa
uvedkommende ikke kommer i besiddelse af personoplysningerne.

2.7 Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, at ovenstaende er vejledende, idet der kan vaere
fastsat krav i lovgivningen, som forhindrer sletning af personoplysningerne, eksempel-
vis pga. logningskrav, bogfgring og revision. Disse krav skal indarbejdes i de afdelings-
specifikke bilag.

3. PROCEDURER FOR SLETNING

3.1 Mariagerfjord Laererkreds fastleegger retningslinjer samt kontrol, som sikrer, at den
forngdne sletning foretages.

3.2 Ved tvivl om, hvorvidt personoplysninger skal slettes, tages kontakt til neermeste leder.

33 Der foretages arlig kontrol af sletteprocedurer og stikprgvekontroller.

4, GENNEMGANG AF POLITIK

4.1 Denne slettepolitik vil blive gennemgaet arligt af Mariagerfjord Leererkreds med hen-
blik pa at vurdere, om der er behov for en sndring af politikken.

4.2 Desuden kan en opdatering af denne slettepolitik blive ngdvendig som fglge af lovaen-

dringer eller andre interne politikker som pavirker denne slettepolitik.
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Sletteprocedurer

Tidspunkt: Arlig kontrol og gennemgang af det fysiske arkiv og DocuNote foretages en dag i juni
maned.

Formal:

At sikre at hvert medlem har en personlig mappe og at dokumenterne i en er i overensstemmelse
med Mariagerfjord Leererkreds” slettepolitik.

At sikre at ikke-medlemmers dokumenter placeres i en faellesmappe under ikke medlemmer —
skole, og at dokumenterne i den er i overensstemmelse med Mariagerfjord Laererkreds’ slettepoli-
tik.

Hvem udfgrer opgaven?

Kredsstyrelsen bestadende af formand, naestformand, kasserer og kredsstyrelsesmedlem.

Fremgangsmade:

Alle medlemmernes mapper krydstjekkes med medlemssystemet, sa der kun er mapper for med-
lemmer, og at mapperne er korrekt placeret.

Alle ikke medlemmers dokumenter krydstjekkes med medlemssystemet.

Mapperne abnes og foraeldede dokumenter krydsmakuleres. Strimlerne samles i en rgd seek som
efter aftale med RenoNord bortskaffes.

Der sgges pa medlemmernes navne i DocuNote.

Filer, der skal slettes, deletes og papirkurven tgmmes.



Tidsfrister for opbevaring og sletning:

Lgn for tidsbegraensede funktioner: 5 ar

Lgnoplysninger: 5 ar

Kvalifikationslgn: Sa leenge vedkommende er ansat og derefter 5 ar.
Radgivning fx barsel og pension: 10 ar

Arbejdsskader: 5 ar — hvis radgivning dog 10 ar

Opgaveoversigter: 5 ar

Anseattelsesbreve: Sa leenge vedkommende er ansat.

Afskedsager: 10 ar



