Politik for behandling og beskyttelse af personoplysninger

Databeskyttelsespolitikken geelder for Frederikshavn Kunstmuseum og -forening — herefter “virksomhe-

”

den”.

Politikken skal hjzelpe til at sikre og dokumentere, at virksomheden beskytter sine personoplysninger i over-
ensstemmelse med reglerne for behandling af personoplysninger. Politikken bidrager desuden til, at virk-
somheden oplyser om behandlingen og brugen af de registrerede personoplysninger.

Politikken gennemgas hvert ar.

Fortegnelse over behandlingen af personoplysninger
Virksomheden behandler personoplysninger om:

= Medarbejdere
= Kunder (her foreningens medlemmer)
= Leverandgrer

Virksomheden har udarbejdet en fortegnelse over behandlingen af personoplysninger. Fortegnelsen giver
overblik over de behandlinger, som virksomheden er ansvarlig for.

Personoplysningerne er en forudsatning for, at Virksomheden kan indga ansaettelsesaftaler, optage med-
lemmer i foreningen og indga leverandgrkontrakter.

Behandlingens formal og lovlighed
Personoplysningerne behandles og arkiveres i forbindelse med:

=  Personaleadministration, herunder rekruttering, anseettelse, fratraedelse og udbetaling af Ign

= Stamdata for medlemmer for opkraevning af kontingent udsendelse af de informationer, medlemsska-
bet forudszetter og bl.a. er begrundet i

= Stamdata for leverandgrer samt rekvisitioner og kgb

Behandlingen er lovlig i medfgr af hjemmel som angivet i vedhaeftede fortegnelse.

Virksomheden benytter ikke personoplysningerne til andre formal end de listede. Virksomheden indsamler
ikke flere personoplysninger end ngdvendigt i forhold til opfyldelse af formalet.

Overvagning

Museet er beliggende i et kommunalt center med bibliotek, svgmmehal mv., og der sker overvagning gene-
relt. Der er skiltning pa indgangen til museet herom.



Opbevaring og sletning

Virksomheden har indfgrt fglgende overordnede retningslinjer for opbevaring og sletning af personoplys-
ninger:

=  Personoplysninger opbevares i fysiske mapper.

= Personoplysninger opbevares i it-systemer og pa serverdrev.

= Personoplysninger opbevares ikke lzengere, end hvad der er ngdvendigt for formalet med behandlin-
gen.

=  Personoplysninger for medarbejdere slettes fem ar efter endt ansattelse, og personoplysninger om
ansggere slettes efter seks maneder.

Datasikkerhed

Virksomheden har ud fra vedhaeftede risikovurdering gennemfgrt fglgende sikkerhedsforanstaltninger for
beskyttelse af personoplysninger:

= Kun medarbejdere, der har et arbejdsbetinget behov for adgang til de registrerede personoplysninger,
har adgang hertil enten fysisk eller gennem it-systemer med rettighedsstyring.

= Alle computere har adgangskode, og medarbejderne ma ikke overlade deres adgangskoder til andre.

= Computere skal have installeret firewall og antivirusprogram, der Igbende opdateres.

= Personoplysninger slettes pa forsvarlig vis ved udfasning og reparation af it-udstyr.

= USB-nggler, eksterne harddiske mv. med personoplysninger skal opbevares i aflast skuffe eller skab.

=  Fysiske mapper er placeret pa aflast kontor eller i aflaste skabe.

= Personoplysninger i fysiske mapper slettes ved makulering eller anden sikker bortskaffelse.

= Alle medarbejdere skal modtage instruktion i, hvad de ma ggre med personoplysninger samt, hvordan
personoplysninger skal beskyttes.

Videregivelse

Personoplysninger om medarbejdere kan blive videregivet til offentlige myndigheder fx SKAT og pensions-
selskaber.

Databehandlere

Virksomheden benytter udelukkende databehandlere, safremt databehandlerne stiller de forngdne garan-
tier for, at de vil gennemfgre de passende tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger til opfyl-
delse af persondatarettens krav. Alle databehandlere underskriver en databehandleraftale forinden be-
handlingen ivaerksaettes.

Rettigheder

Virksomheden varetager den registreredes rettigheder, herunder retten til indsigt, tilbagetraekning af sam-
tykke, berigtigelse og sletning og orienterer de registrerede om virksomhedens behandlinger af personop-
lysninger. Registrerede har ligeledes ret til at klage til Datatilsynet.



Brud pa persondatasikkerheden

| tilfzelde af brud pa persondatasikkerheden, anmelder virksomheden hurtigst muligt og inden 72 timer
bruddet til Datatilsynet. Den daglige leder af Museet er ansvarlig for, at dette sker. | anmeldelsen beskrives
bruddet, hvilke grupper af personer, det vedrgrer og, hvilke konsekvenser bruddet kan fa for disse personer
samt, hvordan Virksomheden har eller vil afhjeelpe bruddet. | tilfeelde, hvor bruddet indebaerer en hgj risiko
for de personer, om hvem Virksomheden behandler personoplysninger, vil Virksomheden endvidere under-
rette disse. Virksomhedens dokumenterer alle brud pa persondatasikkerheden pa server.



