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om dig

Sadan behandler vi personoplysninger om dig

Nar du er blevet ansat hos N. Zahles Skole, vil vi lgbende komme til elektronisk at behandle forskellige
personoplysninger om dig.

Databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven giver dig forskellige rettigheder, nar vi behandler
personoplysninger om dig elektronisk. Lovgivningen palaegger N. Zahles Skole visse pligter — som f.eks. at
fortaelle dig, at vi har indsamlet eller vil indsamle personoplysninger om dig.

Du har ogsa ret til at fa at vide, hvilke oplysninger om dig N. Zahles Skole har samlet i forbindelse med dit
anszttelsesforhold, og du har ret til at se oplysningerne.

Du har ret til at bede om, at vi retter eller sletter oplysninger, hvis du mener, at de f.eks. er forkerte eller
giver et forkert indtryk. Og N. Zahles Skole har pligt til at tage stilling til din anmodning.

Huvis vi i serlige tilfelde behandler andre persondata om dig eller foretager en anden form for behandling
end den, vi beskriver her, vil vi informere dig sarskilt om det. Seerlige tilfeelde kan f.eks. veere, hvis vi
overvejer en personaleretlig sanktion (f.eks. at give dig en advarsel eller afskedige dig), hvis vi far at vide, at
du er blevet idgmt en straf, hvis vi har kontakt med din fagforening, eller hvis vi modtager
helbredsoplysninger om dig.

Nar du bliver ansat, opretter N. Zahles Skole en personalesag om dig i vores elektroniske sags- og
dokumenthandteringssystem, som hedder DocuNote. Her registrerer vi bl.a. dit navn og din
stillingsbetegnelse, cpr-nummer, privatadresse, private telefonnumre og e-mailadresse.

Vi registrerer ogsa oplysninger om din Ignindplacering og din eventuelle pensionskasse. Hvis oplysningerne
endrer sig, registrerer vi ogsa &ndringerne.

Personalesagsdelen i [indset system] er adskilt fra alle andre sager, og kun ansatte med sarlige rettigheder
kan se personalesagerne. De fleste af oplysningerne i din personalesag indarbejder vi i dit ansattelsesbevis.

Anszttelsesbeviset opbevares i din personalesag, og du far udleveret den underskrevne original.



Mens du er ansat

I N. Zahles Skoles system, DocuNote, registrerer vi alle de ”stamoplysninger” om dig, som er nevnt
ovenfor.

Herudover registrerer vi oplyshinger om din uddannelse og tidligere arbejdspladser, dit direkte
arbejdstelefonnummer, din e-mailadresse, hvilket omrade du hgrer til, hvem der er din chef, om du har
rokeret internt pa skolen, om den efteruddannelse, du har taget, om du har haft orlov eller andet fraveer, og
om din (jubileeums)anciennitet.

N. Zahles Skole registrerer ogsa de oplysninger om narmeste pargrende, du har givet os, for at vi kan give
besked, hvis du bliver syg eller kommer ud for et uheld. Nogle af oplysningerne registreres flere steder. Det
geelder bl.a. oplysninger om fraveer pa grund af sygdom, ferie mv.

Nar du ikke er her

N. Zahles Skole registrerer dit fraveer pa grund af sygdom, barnets farste og anden sygedag og barsel, bl.a. sa
vi eventuelt kan fa refusion for de timer, du er veek.

[Vi bruger ogsa registreringerne til hvert kvartal at lave en sygefraveersstatistik.]

Hvis lovgivningen giver os mulighed for at fa refusion, udfylder vi et ansggningsskema i Virk.dk, som bliver
sendt til din kommune. Din kommune vil herefter sende et brev til dig i din e-boks med informationerne,
som du bedes reagere pa, hvis du ikke er enig.

N. Zahles Skole registrerer ogsa dit forbrug af feriedage, serlige feriedage og omsorgsdage.

Hvis du laver en aftale med os om at fa overfart feriedage til det falgende feriear, og der er knyttet
feriegodtgarelse til ferien, orienterer vi FerieKonto om vores aftale med dig.

Nar du siger op registrere vi optjent ikke afholdt ferie i Statens Lansystem (SLS), hvorefter der indbetales
feriepenge til FerieKonto inden den 10. i den falgende maned. Samtidig bliver dit navn, cpr-nummer og
belgbet givet videre fra SLS.

Nar du gar pa nettet

N. Zahles Skole registrerer ikke dine besgg pa internetsider centralt. Du skal dog vaere opmarksom pa at din
PC/Mac/Tablet kan registrerer din aktivitet pa internettet Du kan ogsa sette din browser op til at slette din
log automatisk, nar du er feerdig med at bruge browseren.

Nar du sender eller modtager e-mails

N. Zahles Skole logger centralt de e-mails, der bliver sendt til og fra din e-mailadresse hos N. Zahles Skole.
Det vil sige, at [vi registrerer, hvem e-mailen er fra, at den er sendt til dig, hvornar e-mailen er sendt og
modtaget, det, der star i emnefeltet, og indholdet af e-mails, som du modtager. Alle disse oplysninger
gemmes i et ar.] Logningen sker af drifts- og sikkerhedsmassige grunde.

Nar du bruger kalendersystemet i Outlook eller Lectio e.lign.

Hvis du bruger den elektroniske kalender i vore systemer registrerer du selv aftaler om mgader, fraveer mv.
Andre medarbejdere kan sende dig invitationer til mgder mv., som bliver registreret midlertidigt i din
kalender, indtil du har accepteret eller afslaet dem.

Indholdet af din kalender er som udgangspunkt synligt for alle medarbejdere i huset. Der er dog mulighed for
at markere aftaler som private, sadan at indholdet af dem kun kan ses af dig selv. Andre vil kun kunne se, at



du er optaget. Registreringerne i kalenderen gemmes i princippet uendeligt, hvis du ikke selv endrer eller
sletter dem.

Nar du bruger mobiltelefonen (udleveret af skolen)

N. Zahles Skole registrerer ikke dine telefonopkald (hverken udgaende eller indgaende), men din
mobiltelefon registrerer lokalt, hvilke numre du ringer til og bliver ringet op af, og hvornar. Opkaldslisterne i
din telefon kan du slette nar som helst.

Nar du afleverer din mobiltelefon — enten fordi du ikke laengere er ansat hos N. Zahles Skole eller fordi den
skal skiftes til en ny — nulstilles telefonen, sa tidligere opkald mv. slettes.

Nar du far lgn og betaler skat, ATP og pension

N. Zahles Skole benytter Statens Lgnsystem (SLS) til afvikling af lan og pension mv.

Det foregar sadan, at N. Zahles Skole taster data ind i lgnsystemet, og selve lgnkarslen bliver varetaget af
SLS.

Nar N. Zahles Skole indtaster din lgn, bruger administrationen dit cpr-nummer. Lgnsystemet sgrger herefter
for, at din lgn bliver sendt til din NemKonto i din bank.

Samtidig bliver din A-skat mv. overfart til SKAT, ogsa via SLS. En elektronisk kopi af dine lgnsedler bliver
overfort til din e-Boks. Du har dermed adgang til lgnsedlerne via e-Boks. Vi modtager ikke kopi af
Iensedlerne, men har adgang til at treekke dem elektronisk via vores adgang til SLS.

Hvis N. Zahles Skole skal betale dig et belgb uafhangigt af din manedlige lgnudbetaling, f.eks. et
engangsvederlag eller en sarlig feriegodtgarelse, er fremgangsmaden den samme. N. Zahles Skole modtager
dine skatteoplysninger direkte fra SKAT. Hvis der sker &ndringer i dit skattekort, bliver N. Zahles Skole
automatisk underrettet via automatisk opdatering af SLS. Hver maned overfgres A-skat og
arbejdsmarkedsbidrag til SKAT via SLS. Samtidig far SKAT en raekke oplysninger om dig: Navn, adresse,
cpr-nummer, ansettelsessted og din bruttolgn. SKAT far ogsa oplyst, hvad du samlet har tjent i arets lgb.
Ogsa indbetalingen af manedlige bidrag til Arbejdsmarkedets Tilleegspension (ATP) pa N. Zahles Skoles
vegne foregar via SLS. SKAT far hvert ar oplyst, hvor meget du har betalt til ATP. Hvis du har en privat
pensionsordning, oplyser N. Zahles Skole til SLS, hvor meget du skal indbetale til pension, og til hvilken
pensionskasse. Sa sker indbetalingen via SLS. Dit navn, cpr-nummer og belgbet fremgar af overfarslen.
Oplysningerne om dig i SLS bliver hver nat ajourfert via en opkobling til personnummerregisteret (CPR). |
CPR er der oplysninger om din adresse, civilstand mv. Hvis dine cpr-oplysninger @ndrer sig, bliver det altsa
registreret i SLS.
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