MARITIME AND POLYTECHNIC COLLEGE

Introduktion
MARTEC behandler Igbende forskellige typer af persondata.

EU’s Persondataforordning (GDPR) giver dig forskellige rettigheder som registreret og det palaegger os visse
pligter. Du har bl.a. ret til at fa at vide hvilke oplysninger om dig, vi har samlet i forbindelse med dit
ansattelsesforhold, og du har ret til at se oplysningerne. Du har ret til at bede om, at vi retter eller sletter
oplysninger, hvis du mener, de er forkerte eller giver et forkert indtryk og vi har pligt til at tage stilling til din
anmodning.

Hvis vi, i seerlige tilfeelde, behandler andre persondata om dig eller foretager en anden form for behandling
end den, vi beskriver her, vil vi informere dig saerskilt om det. Dette er vigtige oplysninger, sa vi hdber, at du
vil tage dig tid til at leese dem.

Vores behandling af dine personoplysninger
Vi behandler personoplysninger, som er udleveret til os i forbindelse med:

e Ansggninger til stillinger pa MARTEC
e |gangvaerende ansattelsesforhold pa MARTEC.
o Tidligere ansatte

Uden oplysningerne kan vi ikke opfylde vores forpligtigelse som arbejdsgiver og uddannelsesinstitution

Typisk bruger vi fglgende personoplysninger om dig:

e Navn, adresse, telefon og e-mail,
Cpr.nr.
Ansggninger, CV og eksamensbeviser eller gvrige beviser/dokumentation for gennemfgrt
uddannelse
Bank informationer
e Helbredsoplysninger nar det er ngdvendigt
e Anden dokumentation relevant for ansattelsen

Personoplysninger behandler vi, for at kunne leve op til vores forpligtelser i forbindelse med din ansaettelse
og arbejde pa MARTEC. Personoplysningerne behandles i overensstemmelse med vores persondatapolitik,
som er udarbejdet i henhold til de til enhver tid, geeldende regler om behandling af personoplysninger.

Videregivelse

Skolen videregiver personoplysningerne til andre, i det omfang det er ngdvendigt for at leve op til vores
forpligtigelse i forbindelse med din ansattelse og som uddannelsesinstitution.

Skolen videregiver informationer om dig til eksempelvis Skat, din kommune og Statens Ignsystem.
Derudover sender MARTEC dine personoplysninger til andre, i det omfang det er ngdvendigt at opfylde
enten en retlig eller kontraktuel forpligtigelse.

Hvis der ikke er lovhjemmel til videregivelse af informationen, beder vi enten om dit specifikke samtykke
eller anmoder dem, der udbeder sig om dine informationen, om at dokumentere dit samtykke.

Opbevaring og sletning

Pa MARTEC slettes (eller anonymiseres) personoplysninger efter de regler, der er angivet i lovgivningen
eller nar de ikke laengere er relevante for skolen.

Skolen er underlagt Bekendtggrelsen om bevaring og kassation af arkivalier hos universiteter,

erhvervsakademier, professionshgjskoler, ungdomsuddannelser m.fl. Det betyder, at nar skolen ikke
lengere skal anvende disse data, bliver de overfgrt til Rigsarkivet, da der er afleveringspligt.
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En raekke slettefrister er angivet i lovgivningen; eksempelvis skal MARTEC opbevare regnskabsmateriale i 5
ar.

Stillingsopslag

Nar MARTEC modtager en ans@ggning pa et stillingsopslag, sgrger MARTEC for at, det sker gennem en
jobportal. Ansggninger bliver givet til ansaettelsesudvalget, der er underlagt tavshedspligt. Nar en egnet
kandidat til stillingen er fundet, gemmes de resterende ansggninger i op til 6 maneder medmindre ansgger
selv sletter data. Uopfordrede ansggninger kan uploades via hjemmesiden.

Ansaettelse

| forbindelse med din ansaettelse opretter vi en personalemappe pa dig. Her registrerer vi blandt andet dit
navn, ansggning m. dokumentation, CV, stillingsbetegnelse, CPR-nummer og e-mail. Vi registrerer ogsa
oplysninger om din Ignindplacering og din pensionskasse.

| personalesystemerne gemmer vi din personalesag. Her gemmes alle relevante dokumenter vedrgrende
din ansaettelse. Vi registrerer dit forbrug af feriedage, saerlige feriedage og omsorgsdage. Vi registrerer ogsa
dit sygdomsfraveer, barnets fgrste og anden sygedag samt barsel sa vi eventuelt kan fa refusion for de
timer, du er veek. Ligeledes registrerer vi, hvilken efteruddannelse du evt. har taget, om du har haft orlov
eller andet fraveer.

Din personalesag er adskilt fra andre sager, og kun medarbejdere med szerlige rettigheder (ledelsen og
medarbejder i HR-administrationen kan se dine specifikke personalesager. Ansattelseskontrakten
opbevares ogsa pa din personalesag, og du far den underskrevne original. Oplysningerne opbevares i 5 ar
efter ansaettelsens ophgr af hensyn til eventuelle retskrav.

Hvis der forekommer haendelser som fx disciplinaersager eller sygdom, gemmes dokumentationen i
personalemappen. Materialet slettes, nar der ikke laengere er behov for det.

Oplysningerne i systemet sammenkgres med oplysninger om andre medarbejdere for at lave forskellige
former for statistikker og opggrelser som fx sygefravaersstatistik og Ignstatistik.

Hjemmesiden og intranettet

Pa MARTECs hjemmeside og intranet vises der fglgende oplysninger om dig: navn, stillingsbetegnelse,
eventuelt telefonnummer, e-mail og portraetbillede. Det sker for at omverden og kolleger nemt kan finde
frem til dig, hvis de har brug for at kontakte dig. Ved ansattelsesophgr slettes oplysningerne.

IT-systemer

Arbejder du pa MARTEC, registreres dit navn og din e-mail i vores it-systemer, nar det er ngdvendigt for dit
arbejde. Disse persondata forbliver i systemet men din profil bliver lukket ved stillingens ophgr. Det drejer
sig bl.a. om Wiseflow, IT’s Learning, Improve, og UMS.

Nar du har adgang til MARTEC

Adgang til MARTECs bygninger kraever en ngglebrik.

Ngglebrikken giver adgang til bygninger og bruges som identifikation, nar du befinder dig pa MARTEC uden
for abningstid. MARTECs adgangskontrolsystem logger brugen af din ngglebrik. Vi bruger kun disse
oplysninger i sjeldne tilfelde- f.eks. ved indbrud. Logningen overskrives automatisk efter 30 dage.
Ngglebrikken skal afleveres ved anszettelsens ophgr.

Nar du gar pa Internettet

De internetsider du besgger, bliver automatisk registreret pa din PC. Ingen andre end dig selv kan se filerne.
Du kan selv slette logningen ellers bliver den overskrevet med tiden. Du kan ogsa indstille din browser til at
slette din log automatisk, nar du er faerdig med at bruge browseren.
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Nar du sender/modtager e-mails

Vi logger de e-mails, der bliver sendt til og fra din mailadresse pa vores mail-server. Det vil sige, at vi
registrerer, hvem e-mailen er fra, hvem den er sendt til, hvornar e-mailen er sendt og modtaget samt e-
mailens emnefelt, indhold og vedhaftede filer.

Vi anbefaler, at du jeevnligt ser dine mails efter og sletter dem, der ikke laengere er relevant for dit arbejde.
Ved din anszettelsesophgr slettes din e-mailkonto. Efter forudgaende aftale kan mails fra din konto blive
videresendt.

Brug af Outlook

Indholdet af din kalender er som udgangspunkt synligt for andre i organisationen. Hvis du har aftaler, du
ikke gnsker, at andre skal kunne se, sa kan du markere dem som private. Sa vil andre kun kunne se, at du er
optaget. Registreringerne i din kalender gemmes, sa laenge du er ansat pa MARTEC, hvis du ikke selv
andrer eller sletter dem. Alle oplysninger slettes, nar din ansaettelse ophgrer.

Nar du bruger telefonen

Vi registrerer ikke dine telefonopkald, men din arbejdstelefon registrerer, hvilke numre du ringer til og bliver
ringet op af samt hvornar. Vi kan, med din tilladelse, bede om opkaldslister for din arbejdstelefon hos
teleudbyderen.

Hvis du afleverer din arbejdstelefon, fx ved endt ansaettelse, nulstiller vi telefonen. Dette kan du ogsa selv
gore.

Nar du har gkonomiske udlaeg mm.

Administrationen modtager og behandler regnskabsbilag. Nogle af disse bilag indeholder personlige
oplysninger omkring navn, adresse samt CPR-nummer og indregistreringsnummer.

Regnskabsdata registreres i systemer og gemmes elektronisk. Derudover er der et aflast papirarkiv for
anden dokumentation. Bilagene opbevares i fem regnskabsar, jf. bogfgringsloven og makuleres/slettes som
udgangspunkt derefter.

Nar du far Ign og betaler skat, ATP og pension

Din ansattelseskontrakt og tilhgrende Ipnaftale bruges til at oprette dig i Statens Lgnsystem. Oprettelsen i
Ignsystemerne sker via dit CPR-nummer. Nar vi har tastet oplysninger i Ignsystemet, opbevarer vi dine
ansaettelsespapirer i din personalemappe.

@konomistyrelsen sgrger for, at der sker afregning af din pension m.v. til blandt andet ATP, Skat og dit
pensionsselskab. Disse far saledes adgang til dine personoplysninger samt de belgb, der overfgres via
@konomistyrelsen. En elektronisk kopi af dine lgnsedler bliver overfgrt til din E-Boks. Vi modtager ikke kopi
af dine Ignsedler, men har adgang til at traekke dem elektronisk. Alle Ignbilag opbevares i fem regnskabsar,
hvorefter de makuleres. Nar dit ansaettelsesophold ophgrer, vil du st i vores systemer efter det gaeldende
regelsaet fra @konomistyrelsen.

MUS-samtaler mm.

Alle medarbejdere tilbydes en medarbejderudviklingssamtale hvert ar. Det er lederens ansvar at fa indkaldt
og afholdt samtalen. Under samtalen udarbejdes et udviklingsskema af medarbejderen indeholdende de
aftaler, der bliver besluttet.

Det er alene medarbejderen og den naermeste leder, der har adgang til disse oplysninger. MUS slettes
senest efter 5 ar eller ved ansaettelsens ophgr.
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Andre registreringer

Ud over de ovenstaende registreringer vil andre registreringer blive slettet, nar de ikke laengere betragtes
som relevante.

Dine rettigheder efter persondataforordningen

| forbindelse med vores behandling af dine personoplysninger, har du adskillige rettigheder:

Retten til at modtage oplysning om, hvordan vi behandler dine personoplysninger (oplysningspligt).

Du har ret til at fa indsigt i de oplysninger, som vi behandler om dig samt en raekke andre oplysninger.

Du har ret til at fa forkerte oplysninger om dig selv rettet (berigtigelse).

Du har ret til fa dine personoplysninger slettet. Dette gaelder dog ikke for personoplysninger, MARTEC er
forpligtet til at opbevare. | sarlige tilfeelde har du ret til at fa slettet oplysninger om dig, inden tidspunktet
for vores almindelige, generelle sletning indtraeffer.

Ret til begraensning af behandling. Du har i visse tilfeelde ret til at fa behandlingen af dine
personoplysninger begraenset. Hvis du har ret til at fa begreenset behandlingen, ma vi fremover kun
behandle oplysningerne — bortset fra opbevaring— med dit samtykke eller med henblik pa at retskrav kan
fastlaegges, gores geeldende eller forsvares eller for at beskytte en person eller vigtige samfundsinteresser.
Ret til indsigelse. Du har, i visse tilfelde, ret til at ggre indsigelse mod vores ellers lovlige behandling af dine
personoplysninger.

Ret til at transmittere oplysninger (dataportabilitet) Du har i visse tilfalde ret til at modtage dine
personoplysninger i et struktureret, almindeligt anvendt og maskinleesbart format samt at fa overfgrt disse
personoplysninger fra én dataansvarlig til en anden uden hindring.

Alle ovenstaende rettigheder handteres manuelt ved henvendelse til den persondataansvarlige (se nedenfor).
Vi kan afvise anmodninger, der er urimeligt gentagende, kraever uforholdsmaessig meget teknisk indgriben, (fx
at udvikle et nyt system eller sendre en eksisterende praksis vaesentligt) pavirker beskyttelsen af andres
personlige oplysninger eller noget som vil veere ekstremt upraktisk (fx anmodninger om oplysninger, der
findes som sikkerhedskopier).

Hvis vi kan rette oplysninger, g@r vi naturligvis dette gratis, medmindre det kraever en uforholdsmaessig stor
indsats. Vi bestraeber os pa at vedligeholde vores tjenester pa en made, der beskytter oplysninger fra
fejlagtig eller skadelig pdeleeggelse. Nar vi sletter dine personoplysninger fra vores tjenester, er det derfor
muligt, at vi ikke altid kan slette tilhgrende kopier fra vores arkivservere med det samme, og det er ikke
sikkert, at oplysningerne fjernes fra vores sikkerhedskopisystemer.

Informationssikkerhed

Vi arbejder hele tiden for at beskytte MARTEC og vores ansatte mod uautoriseret adgang, aendring,
offentligggrelse eller gdelaeggelse af personoplysninger, som vi lagrer.

Vi har implementeret fglgende organisatoriske og tekniske foranstaltninger generelt pa MARTEC:

Antivirus pa alle it-systemer, der behandler personoplysninger.

Backup af alle it-systemer, der behandler personoplysninger.

Anvendelse af branchetypiske it-systemer til behandlingsaktiviteterne.

Adgangsbegransning til personoplysninger, sa der kun gives adgang, hvor det er ngdvendigt.
Kryptering af personoplysninger modtaget pd MARTECs hjemmeside.

Databehandleraftaler med leverandgrer, der behandler personoplysninger pa MARTECs vegne.
Vejledning og awarenesstraening i sikker behandling af personoplysninger og informationsaktiver
for personale med adgang til informationssystemer.

o Gennemfgrelse af risikovurderinger og dokumentation af alle systemer, der behandler
personoplysninger, for at sikre et oplyst grundlag for sikkerhedsniveauet for
persondatabehandlingen hos MARTEC.
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Zndringer

Vores persondatapolitik kan sendres fra tid til anden. Det vil altid vaere den opdaterede politik, der ligger
offentligt tilgaengeligt. Ved eventuelle vaesentlige aendringer vil vi ggre opmaerksom pa dette via e-mail.

Kontaktoplysninger

Skulle du have spgrgsmal eller gnsker du yderligere information, er du velkommen til at henvende
dig til vores GD-PR-medarbejder. Derudover har MARTEC en Persondataradgiver (DPO).
Persondataradgiveren er uafhaengig af MARTEC og du er altid velkommen til at tage direkte
kontakt til vedkommende, hvis du har spgrgsmal.

Dataansvarlig
MARTEC
Hanbaekvej 54
9900 Frederikshavn
TIf. 96208888

Kontaktoplysninger pa persondataansvarlig internt MARTEC
Administrationschef Kim Nielsen

E-mail: KNI@MARTEC.dk

TIf.: 5171 4710

Kontaktoplysninger pa DPO
DeiC

Asmussens Allé

Bygning 305

2800 Lyngby

Denmark

Susanne Ketill Groth
Susanne.groth@deic.dk
Mobil 9351 1465

Overholdelse og samarbejde med tilsynsmyndigheder

Vi gennemgar regelmaessigt, at vi overholder vores egen persondatapolitik og IT-sikkerhedsinstruks. Det
betyder ikke, at der ikke sker fejl og derfor vil vi gerne hgre fra dig, hvis du oplever, at persondata ikke
bliver behandlet med den ngdvendige omhu.

Nar vi modtager skriftlige henvendelser, vil vi gerne kontakte afsenderen for at fglge op pa henvendelsen jf.

proceduren for det. Der er ogsa mulighed for at modtage klager anonymt gennem whistleblowerordningen,
hvis du gnsker at forblive anonym
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