[Skolens navn] · internt dokument
Intern adgang til personoplysninger
Tjekliste · [Skolens navn] · senest gennemgået [dato]
	Sådan bruger I tjeklisten – slet denne boks i skolens egen version
1. Tjeklisten supplerer skolens fortegnelse over behandlingsaktiviteter. Kolonnen «Nr.» henviser til behandlingens nummer i fortegnelsen, f.eks. A1 eller B3.
1. Udfyld felterne med gul markering med navne eller funktioner, og slet de rækker, skolen ikke har brug for.
1. Gennemgå tjeklisten mindst én gang om året, og når nogen starter, skifter opgaver eller stopper.
1. Se DOF's vejledning om behandling af personoplysninger i aftenskoler for definitioner og baggrund.



1. Formål
Kun personer, der har et arbejdsbetinget behov, må have adgang til personoplysninger – og kun til de oplysninger, opgaven kræver. Det følger af databeskyttelsesforordningens krav om fortrolighed og sikkerhed (artikel 5, stk. 1, litra f, og artikel 32), og af at alle, der har adgang, kun må behandle oplysningerne efter skolens instruks (artikel 29).
Tjeklisten dokumenterer for hver type oplysninger:
1. hvem der har adgang
1. hvad adgangen bruges til
1. hvor oplysningerne ligger.

Følsomme oplysninger (helbred, herunder handicap og sygefravær) og oplysninger om strafbare forhold (børneattester) skal have den mest begrænsede adgang.
2. Ansatte, undervisere og frivillige
Oplysninger om skolens egne folk:
	Oplysninger
	Hvem har adgang
	Formål
	Hvor ligger de
	Nr.

	Løn: CPR-nummer, bankkonto, skatteoplysninger, løn og pension
	[Skoleleder], [bogholder]
	Lønudbetaling og lovpligtig indberetning
	[Lønsystem]
	A1

	Personalesag: kontrakt, ansøgning, uddannelse og CV
	[Skoleleder]
	Administration af personale
	[Mappe eller system]
	A2

	Sygefravær (helbredsoplysning). Ingen diagnoser
	[Skoleleder], [bogholder, hvis det påvirker lønnen]
	Fraværsregistrering og løn
	[Mappe eller system]
	A2

	Børneattester (strafbare forhold)
	[Skoleleder] alene
	Vurdering af attesten
	[Aflåst arkiv]
	A3

	Kontaktoplysninger: navn, arbejdstelefon, arbejdsmail [og billede]
	Alle ansatte og undervisere
	Samarbejde
	[Microsoft 365 eller intranet]
	A2

	Bestyrelse og frivillige: navn, kontaktoplysninger og rolle
	[Skoleleder], [formand]
	Bestyrelsesarbejde og koordinering
	[Microsoft 365]
	A4


3. Deltagere og medlemmer
Oplysninger om skolens deltagere og medlemmer:
	Oplysninger
	Hvem har adgang
	Formål
	Hvor ligger de
	Nr.

	Tilmelding, kontaktoplysninger og betaling
	[Skoleleder], [kursusadministrator]
	Kursusadministration og opkrævning
	DOF's administrationssystem
	B1

	Tilskudsoplysninger: adresse, fødselsdato og bopælskommune 
	[Ansvarlig for indberetning]
	Kommunalt tilskud og refusion
	DOF's administrationssystem
	B2

	Handicaperklæringer (helbredsoplysning). Kun selve erklæringen – ingen diagnose eller beskrivelse af handicappet
	[Ansvarlig for indberetning] alene
	Dokumentation for tilskud
	[Aflåst mappe eller system]
	B3

	Deltagerliste: navn [og telefon eller e-mail, kun hvis undervisningen kræver det]
	Underviseren – kun for eget hold
	Afvikling af kurset. Slettes efter kursets afslutning
	DOF's administrationssystem [eller udskrift]
	B1

	Medlemmer: navn, kontaktoplysninger og kontingent
	[Kasserer], [skoleleder]
	Administration af medlemskab
	DOF's administrationssystem
	B5

	Nyhedsbrev: navn og e-mailadresse
	[Ansvarlig for kommunikation]
	Udsendelse af nyhedsbrev
	[Nyhedsbrevssystem]
	C1

	Billeder med samtykke
	[Ansvarlig for kommunikation]
	Offentliggørelse
	[Billedarkiv]
	C2

	Anmodninger om indsigt, sletning m.m.
	[Skoleleder]
	Besvarelse af henvendelser
	[Microsoft 365]
	C4



Bestyrelsen får anonyme opgørelser, f.eks. antal deltagere pr. kursus. Adgang til oplysninger om enkeltpersoner kræver et konkret, arbejdsbetinget behov.
4. Eksterne med adgang
Personer og virksomheder uden for skolen, der kan se skolens oplysninger:
	Hvem
	Hvilke oplysninger
	Grundlag for adgangen

	Dansk Oplysnings Forbund (DOF)
	Oplysninger i administrationssystemet og på hjemmesiden, ved support og drift
	Databehandleraftale

	[Lønsystem eller lønbureau]
	Lønoplysninger
	Databehandleraftale

	[Revisor]
	Regnskabsmateriale
	Revisors tavshedspligt

	[IT-leverandør]
	Adgang til computere og systemer ved support
	Databehandleraftale

	[Andre]
	[Hvilke oplysninger]
	[Databehandleraftale eller tavshedspligt]


5. Rutiner for adgang
Sæt status for hver rutine: Ja, Delvist eller Nej.
	Rutine
	Status
	Bemærkning

	Adgang gives efter rolle og kun til de oplysninger, opgaven kræver.
	[ ]
	

	Alle har personlige brugerkonti. Adgangskoder deles ikke.
	[ ]
	

	To-faktor-login er slået til på administrationssystem og Microsoft 365.
	[ ]
	

	Adgang lukkes samme dag, som en ansat, underviser eller frivillig stopper. Nøgler og udstyr afleveres.
	[ ]
	

	Adgangene gennemgås mindst én gang om året og ved ændringer i opgaver.
	[ ]
	

	Undervisere og frivillige er instrueret i håndtering af personoplysninger og har tavshedspligt.
	[ ]
	

	Følsomme oplysninger og børneattester ligger i aflåste mapper eller systemer med begrænset adgang.
	[ ]
	

	Lokale kopier (regneark, udskrifter og mails) slettes, når de ikke længere bruges.
	[ ]
	

	Fortrolige oplysninger sendes kun krypteret. Fællesmails sendes med BCC.
	[ ]
	


6. Ændringslog
	Dato
	Ændring
	Udført af

	[Dato]
	[Eksempel: Tjeklisten gennemgået, adgang for fratrådt underviser lukket]
	[Navn]
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