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1. Formål   

Denne retningslinje fastsætter, hvordan Horsens Gymnasium & HF overholder sin 
oplysningspligt, når skolen behandler personoplysninger og på denne måde sikrer at 
behandlingen er synlig og gennemsigtig for de registrerede. 

2. Anvendelsesområde   

Retningslinjen gælder for al behandling af personoplysninger som skolen foretager sig. Dette 
skyldes oplysningspligtens centrale betydning for overholdelse af GDPR. Enhver medarbejder, 
der behandler personoplysninger, skal derfor være bekendt med og overholde disse 
retningslinjer. 

3. Definition 

Oplysningspligten henviser til artikel 13 og 14 i databeskyttelsesforordningen, der fastlægger 
at skolerne skal give en række oplysninger til de registrerede, når skolerne indsamler og 
behandler oplysninger om dem. Grundlæggende handler det om, at enhver person som der 
behandles personoplysninger om, skal være blevet gjort opmærksom på denne behandling. 

4. Specifikke retningslinjer  

4.1. Hvilke oplysninger skal skolen give modtageren? 

• Når skolen behandler personoplysninger oplyser skolen på hjemmesiden om: 
o Skolens kontaktoplysninger, herunder telefonnummer og mailadresse på 

skolens hovedkontor 
o Kontaktoplysninger på skolens databeskyttelsesrådgiver (DPO) 
o Formålet med behandlingen og retsgrundlaget 
o Hvilke modtagere skolen deler personoplysningerne med 
o Tidsrummet for opbevaringen 



o Oplysningerne om de registreredes rettigheder. 

4.2. Hvornår skal skolen give de registrerede oplysningerne 

• For langt de fleste er skolens behandlinger, der sker som led i udførslen af skolens 
kerneopgave, vil dette ske ved optagelsen af eleven. 

• Skolen sørger for at enhver elev modtager et oplysningsbrev ved sin optagelse på 
skolen, der henviser til skolens hjemmeside med de påkrævede oplysninger. 

4.3. Hvordan gives oplysningerne 

• Skolen oplysninger om behandlingen af personoplysninger gennem: 
o Oplysning til elever ved optagelse på skolen (findes som dokumentet ”oplysning 

om behandling af persondata elever” på skolens hjemmeside) 
o Oplysningsbrev til medarbejdere ved ansættelse (findes som dokumentet 

”oplysning om behandling af personoplysninger ansatte” på skolens 
hjemmeside) 

o Skolens privatlivspolitik (dette dokument) 
• Oplysningen af de registrerede kan godt ske inden for overordnede rammer og behøver 

ikke opliste den enkelte stående behandling. Skolen kan derfor godt oplyse at formålet 
er at løse skolens kerneopgaver.  

5. Lovgrundlag 

• Databeskyttelsesforordningen   

6. Kontakt  

Hvis du har spørgsmål til hvordan vi behandler persondata, må du meget gerne kontakte 
skolen på mail@horsens-gym.dk eller direkte til hhd@horsens-gym.dk 
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