[Skolens navn] · internt dokument
Fortegnelse over behandlingsaktiviteter
[Skolens navn] · senest gennemgået [dato]
	Sådan bruger I skabelonen – slet denne boks i skolens egen version
1. Skolen skal føre en fortegnelse over sine behandlinger af personoplysninger (databeskyttelsesforordningens artikel 30). Undtagelsen for organisationer med under 250 ansatte gælder ikke, fordi deltager- og lønadministration er løbende behandlinger. Fortegnelsen kræves derfor også på en lille skole.
1. Fortegnelsen skal være skriftlig, gerne elektronisk, så den er nem at holde opdateret. Den er et internt dokument, som skal stilles til rådighed for Datatilsynet på anmodning.
1. Skabelonen er forudfyldt med de behandlinger, de fleste aftenskoler har. Tilpas teksten, udfyld felterne med gul markering, og slet de behandlinger, skolen ikke har. Tilføj nye behandlinger efter samme mønster.
1. Gennemgå fortegnelsen én gang om året og når skolen ændrer system, tilskudsordning eller formål. Notér gennemgangen i ændringsloggen.
1. Se også DOF's vejledning om behandling af personoplysninger i aftenskoler samt tjeklisterne for persondatasikkerhed og databehandlere.
1. Felter med gul markering skal udfyldes eller tilpasses. Fjern markeringen, når feltet er udfyldt.



Dataansvarlig
	Skolens navn
	[Skolens navn]

	Adresse
	[Adresse, postnummer og by]

	CVR-nummer
	[CVR-nummer]

	Telefon
	[Telefonnummer]

	E-mail
	[E-mailadresse]

	Kontaktperson for databeskyttelse
	[Navn og funktion]

	Databeskyttelsesrådgiver (DPO)
	[Ikke relevant for de fleste skoler / navn og kontakt]

	Fælles dataansvarlige
	[Ikke relevant for de fleste skoler / navn og kontakt]

	Senest gennemgået
	[Dato]


A. Ansatte, undervisere og frivillige
A1. Løn og lovpligtig indberetning
	Formål
	Udbetaling af løn og feriepenge, indberetning til Skattestyrelsen, ATP og pension samt bogføring af løn.

	Kategorier af registrerede
	Ansatte og undervisere.

	Kategorier af personoplysninger
	Navn, adresse, CPR-nummer, bankkonto, skatteoplysninger, løn, timer, ferie og pension.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	Ingen. CPR-nummer behandles efter databeskyttelseslovens § 11, stk. 2, nr. 1.

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Ansættelsesaftalen (litra b) og retlig forpligtelse efter skatte-, ferie- og bogføringsreglerne (litra c).

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	Skattestyrelsen (skatteoplysninger via eIndkomst).

	Modtagere
	Skattestyrelsen, ATP, [pensionsselskab], [bank], [revisor].

	System og databehandlere
	[Lønsystem, f.eks. Intect]. Databehandleraftale: [Ja/Nej]

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	[Nej / Ja: leverandør, land og grundlag, f.eks. EU-U.S. Data Privacy Framework]

	Sletning
	Lønbilag: 5 år fra udgangen af det regnskabsår, de vedrører (bogføringslovens § 12).

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	–


A2. Personaleadministration
	Formål
	Ansættelse, kontrakter, planlægning af undervisning, fravær og personalesager.

	Kategorier af registrerede
	Ansatte, undervisere og ansøgere.

	Kategorier af personoplysninger
	Navn, kontaktoplysninger, kontrakt, stilling, uddannelse, ansøgning, fravær og ferie.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	Sygefravær er en helbredsoplysning. Grundlag: art. 9, stk. 2, litra b, jf. databeskyttelseslovens § 12. Registrér ikke diagnoser.

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Ansættelsesaftalen (litra b) og arbejdsretlige forpligtelser (litra c).

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	–

	Modtagere
	[Kommunens navn] (dokumentation af lærerløn til tilskud), [revisor], [forsikringsselskab].

	System og databehandlere
	Microsoft 365 (e-mail og dokumenter). Databehandleraftale: [Ja/Nej]. [Papirarkiv]

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	[Nej / Ja: leverandør, land og grundlag, f.eks. EU-U.S. Data Privacy Framework]

	Sletning
	Personalesag: [5 år] efter fratræden. Ansøgninger fra ikke-ansatte: [6 måneder] efter besættelse af stillingen.

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	–


A3. Børneattester
	Formål
	Indhentelse af børneattest for personer, der har direkte kontakt med børn under 15 år.

	Kategorier af registrerede
	Ansatte, undervisere og frivillige med kontakt til børn under 15 år.

	Kategorier af personoplysninger
	Navn, CPR-nummer og børneattestens indhold.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	Oplysninger om strafbare forhold (art. 10). Grundlag: databeskyttelseslovens § 8 og folkeoplysningslovens § 4. [Tjek grundlaget]

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Retlig forpligtelse (litra c).

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	Politiets Børneattestservice. Personen giver samtykke til indhentelsen.

	Modtagere
	Ingen.

	System og databehandlere
	[Hvor attesten opbevares, f.eks. aflåst arkiv]

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	Nej

	Sletning
	Notér kun dato for indhentelse og om attesten var uden anmærkninger. Selve attesten slettes [når den er vurderet].

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	Kun ledelsen har adgang.


A4. Bestyrelse og frivillige
	Formål
	Bestyrelsesarbejde, registrering af ledelse og koordinering af frivillige.

	Kategorier af registrerede
	Bestyrelsesmedlemmer og frivillige.

	Kategorier af personoplysninger
	Navn, kontaktoplysninger og rolle.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	Ingen.

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Foreningens vedtægter og frivilligaftalen (litra b), registrering i CVR (litra c).

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	–

	Modtagere
	[Erhvervsstyrelsen (CVR)], [kommunens navn], [revisor].

	System og databehandlere
	Microsoft 365 (e-mail og dokumenter). Databehandleraftale: [Ja/Nej]

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	[Nej / Ja: leverandør, land og grundlag, f.eks. EU-U.S. Data Privacy Framework]

	Sletning
	[X år] efter udtræden. Referater gemmes [efter foreningens arkivpraksis].

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	–


B. Deltagere og medlemmer
B1. Tilmelding, kursusadministration og opkrævning
	Formål
	Tilmelding, holdinformationer, besked om undervisning og aflysninger, fakturering, betaling og tilbagebetaling.

	Kategorier af registrerede
	Deltagere og den, der betaler (f.eks. forælder eller arbejdsgiver).

	Kategorier af personoplysninger
	Navn, e-mailadresse, telefonnummer, adresse, kursus, hold og betalingsstatus.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	Ingen.

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Aftalen med deltageren (litra b) og bogføringsloven (litra c).

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	Den, der tilmelder deltageren, hvis det ikke er deltageren selv.

	Modtagere
	Underviseren på holdet (deltagerliste), [betalingsudbyder], [revisor], [vognmand].

	System og databehandlere
	DOF's administrationssystem og hjemmeside (databehandler: Dansk Oplysnings Forbund, data hos Microsoft Azure i EU). Databehandleraftale: Ja. Microsoft 365 (e-mail og dokumenter). Databehandleraftale: [Ja/Nej]

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	[Nej / Ja: leverandør, land og grundlag, f.eks. EU-U.S. Data Privacy Framework]

	Sletning
	Tilmelding og kontaktoplysninger: [X måneder] efter kursets afslutning. Regnskabsmateriale: 5 år fra udgangen af regnskabsåret (bogføringslovens § 12).

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	Underviserens deltagerliste slettes efter kursets afslutning.


B2. Kommunalt tilskud og mellemkommunal refusion
	Formål
	Dokumentation og indberetning til tilskud, kontrol og mellemkommunal refusion.

	Kategorier af registrerede
	Deltagere.

	Kategorier af personoplysninger
	Navn, adresse, fødselsdato, bopælskommune.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	Ingen.

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Retlig forpligtelse efter folkeoplysningsloven og [kommunens navn]s tilskudsregler (litra c).

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	–

	Modtagere
	[Kommunens navn] og deltagerens bopælskommune.

	System og databehandlere
	DOF's administrationssystem og hjemmeside (databehandler: Dansk Oplysnings Forbund, data hos Microsoft Azure i EU). Databehandleraftale: Ja

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	Nej

	Sletning
	[X år], som [kommunens navn] kræver.

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	Gem kommunens skriftlige afklaring af dokumentationskravene.


B3. Handicaperklæringer
	Formål
	Dokumentation for forhøjet tilskud eller nedsat deltagerbetaling.

	Kategorier af registrerede
	Deltagere med handicap.

	Kategorier af personoplysninger
	Navn, hold, fag, dato og erklæring om handicap i forhold til undervisningen. Ingen diagnose.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	Helbredsoplysning. Grundlag: [undtagelse i art. 9, stk. 2, efter skriftlig afklaring med kommunen].

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Retlig forpligtelse efter [kommunens navn]s tilskudsregler (litra c).

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	–

	Modtagere
	[Kommunens navn], hvis erklæringen skal sendes. Ellers ingen.

	System og databehandlere
	[Hvor erklæringen opbevares]. Sendes kun via sikker løsning med kryptering.

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	Nej

	Sletning
	[X år], som [kommunens navn] kræver.

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	Se vejledningens afsnit om handicaperklæringer.


B4. Bekræftelse på tidligere kurser
	Formål
	At kunne bekræfte en tidligere deltagers kursus, f.eks. til CV eller arbejdsgiver.

	Kategorier af registrerede
	Tidligere deltagere.

	Kategorier af personoplysninger
	Navn, kursus og periode.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	Ingen.

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Legitim interesse (litra f). Interesseafvejning: [dato og placering].

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	–

	Modtagere
	Ingen. Bekræftelsen gives til deltageren selv.

	System og databehandlere
	DOF's administrationssystem og hjemmeside (databehandler: Dansk Oplysnings Forbund, data hos Microsoft Azure i EU). Databehandleraftale: Ja

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	Nej

	Sletning
	[X år] efter kursets afslutning.

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	–


B5. Medlemsadministration
	Formål
	Medlemskab, kontingent og indkaldelse til generalforsamling.

	Kategorier af registrerede
	Medlemmer af foreningen.

	Kategorier af personoplysninger
	Navn, kontaktoplysninger, medlemsperiode og kontingent.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	Ingen.

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Medlemskabet og foreningens vedtægter (litra b), bogføringsloven (litra c).

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	–

	Modtagere
	[Revisor].

	System og databehandlere
	DOF's administrationssystem og hjemmeside (databehandler: Dansk Oplysnings Forbund, data hos Microsoft Azure i EU). Databehandleraftale: Ja

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	[Nej / Ja: leverandør, land og grundlag, f.eks. EU-U.S. Data Privacy Framework]

	Sletning
	[X år] efter udmeldelse. Regnskabsmateriale: 5 år fra udgangen af regnskabsåret.

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	Slet rækken, hvis skolen ikke har medlemmer.


C. Kommunikation, hjemmeside og henvendelser
C1. Nyhedsbrev
	Formål
	Udsendelse af nyhedsbrev om kurser og arrangementer.

	Kategorier af registrerede
	Abonnenter.

	Kategorier af personoplysninger
	Navn, e-mailadresse og tidspunkt for samtykke.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	Ingen.

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Samtykke (litra a) og markedsføringslovens § 10.

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	–

	Modtagere
	Ingen.

	System og databehandlere
	[Nyhedsbrevssystem]. Databehandleraftale: [Ja/Nej]

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	[Nej / Ja: leverandør, land og grundlag, f.eks. EU-U.S. Data Privacy Framework]

	Sletning
	Ved afmelding. Dokumentation for samtykke gemmes [X år].

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	–


C2. Billeder
	Formål
	Offentliggørelse af billeder fra undervisning og arrangementer.

	Kategorier af registrerede
	Deltagere, undervisere og børn.

	Kategorier af personoplysninger
	Billeder, hvor personer kan genkendes.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	[Undgå billeder, der afslører helbred eller handicap. Ellers kræves undtagelse i art. 9.]

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Samtykke (litra a). Børn under [alder]: samtykke fra forældremyndighedens indehaver.

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	–

	Modtagere
	Offentligheden via [hjemmeside, kursusprogram, sociale medier].

	System og databehandlere
	[Hjemmeside, sociale medier]

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	[Ja, hvis billeder lægges på sociale medier med amerikansk moderselskab]

	Sletning
	Ved tilbagekaldelse af samtykke, dog højst [X år].

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	Slet rækken, hvis skolen ikke offentliggør billeder.


C3. Hjemmeside, cookies og logdata
	Formål
	Drift og sikkerhed af hjemmesiden samt statistik.

	Kategorier af registrerede
	Besøgende på hjemmesiden.

	Kategorier af personoplysninger
	IP-adresse, cookie-id, enhed, browser og besøgte sider.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	Ingen.

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Statistik: samtykke (litra a) og cookiebekendtgørelsen. Logdata: legitim interesse i sikker drift (litra f).

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	–

	Modtagere
	Ingen.

	System og databehandlere
	DOF (hjemmeside). [Google Analytics eller andet statistikværktøj]

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	[Ja, hvis Google Analytics bruges: Google, USA, EU-U.S. Data Privacy Framework]

	Sletning
	Logdata: [X måneder]. Statistik: [X måneder].

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	–


C4. Anmodninger om indsigt, sletning m.m.
	Formål
	Behandling af henvendelser, når personer bruger deres rettigheder.

	Kategorier af registrerede
	Deltagere, ansatte og andre, der henvender sig.

	Kategorier af personoplysninger
	Navn, kontaktoplysninger, anmodningen og skolens svar.

	Følsomme oplysninger og strafbare forhold (art. 9 og 10)
	Ingen.

	Behandlingsgrundlag (art. 6)
	Retlig forpligtelse efter databeskyttelsesforordningen (litra c).

	Kilde, hvis ikke fra personen selv
	–

	Modtagere
	Ingen.

	System og databehandlere
	Microsoft 365 (e-mail og dokumenter). Databehandleraftale: [Ja/Nej]

	Overførsel til lande uden for EU/EØS
	[Nej / Ja: leverandør, land og grundlag, f.eks. EU-U.S. Data Privacy Framework]

	Sletning
	[2 år] efter sagens afslutning.

	Ansvarlig medarbejder
	[Navn/funktion]

	Bemærkninger
	Svarfrist: 1 måned.


Tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger
Foranstaltningerne gælder for alle behandlinger ovenfor, medmindre andet står under den enkelte behandling.
	Område
	Foranstaltning

	Adgang
	Personlige brugerkonti. Adgang efter rolle: underviseren ser kun sit eget hold. Adgang lukkes ved fratræden.

	Login
	To-faktor-login på administrationssystem og Microsoft 365.

	Enheder
	Computere og telefoner er låst med kode, opdaterede og beskyttet mod skadelig software.

	Kommunikation
	Tilmelding og betaling sker via krypteret forbindelse. Fortrolige oplysninger sendes kun med kryptering. BCC ved fællesmails.

	Sikkerhedskopi
	Data sikkerhedskopieres, og gendannelse afprøves [hvor ofte].

	Papir
	Papirer med personoplysninger opbevares aflåst og makuleres ved sletning.

	Sletning
	Sletning efter sletteoversigten, også i mail, fællesdrev, regneark og udskrifter.

	Instruktion
	Ansatte, undervisere og frivillige instrueres i håndtering af personoplysninger [hvornår].

	Brud
	Procedure ved brud: begræns skaden straks, anmeld til Datatilsynet inden 72 timer, dokumentér altid.

	Databehandlere
	Databehandleraftaler er indgået med alle leverandører, der behandler personoplysninger på skolens vegne. Se tjeklisten over databehandlere.


Ændringslog
	Dato
	Ændring
	Udført af

	[Dato]
	[Eksempel: Fortegnelsen oprettet ud fra DOF's skabelon]
	[Navn]
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