SIMAC

Persondatapolitik - Medarbejdere

Formal:

Denne persondatapolitik/persondataprocedure angiver retningslinjer for behandling af medarbejderes persondata.

Anvendelse ogomfang:

Persondatapolitikken/persondataproceduren anvendes, naransatte i SIMAC behandler persondata. Hvert
funktionsomrade/afdeling/team kan oprette konkrete instrukser eller procedurer for deres behandlinger. Sadanne
konkrete instrukser eller procedurer skal vaere ioverensstemmelse med denne persondatapolitik samt
persondatabehandlingsinstruksen.

Definitioner:

Felsomme personoplysninger: Racemaessig, etnisk oprindelse; Politisk, religios eller filosofisk overbevisning;
Fagforeningsmaessigt tilhersforhold; Genetiske, biometriske data; Seksuel orientering; Helbredsmaessige forhold;
CPR-nummer; Strafbare forhold.

Almindelige personoplysninger: Alle andre personhenfarbare oplysninger, der ikke er fglsomme personoplysninger.

Behandling daekker over en lang raekke handlinger, f.eks. indsamling, registrering, opbevaring, sndring, segning,
brug, formidling samt sletning®.

Fremgangsmade:

I denne persondatapolitik samler og fastleegger SIMACs ledelse de overordnede principper forvores behandling af
dine oplysninger ogorienterer dig om dine rettigheder. Persondatapolitikken er udformet af direktionen og
geeldende for hele SIMACs virke.

SIMAC er opmaerksom pa atbehandle dine oplysninger korrekt og ioverensstemmelse med principperne fastlagti
databeskyttelsesreglerne.

Ansvar:
Enhver medarbejder er ansvarlig for overholdelse af gaeldende instrukser og politikker.
Team- og afdelingsledere er ansvarlige forimplementering og daglig drift.

Direktaren er gverste ansvarlige, da SIMAC er dataansvarlig. SIMAC - Svendborg International Maritime Academy,
Graaesvej 27,5700 Svendborg. Tlf. nr. +4572 21 55 00. Mail mail@simac.dk, CVR-nr. 2578 70 72.

SIMAC har en ekstern, uvildig databeskyttelsesradgiver, en Data Protection Officer (DPO).

Det er Jesper Loffler Nielsen, advokat (L) og associeret partner, Focus Advokater. Hans kontaktoplysninger er: tlf.
nr.+4563 144511, mobil +452154 51 02, e-mail jln@focus-advokater.dk, www.focus-advokater.dk, Focus
Advokater P/S, Englandsgade 25,5000 Odense C.

Lovgrundlag:

De geeldende versioner af hhv. databeskyttelsesforordningen (GDPR), databeskyttelsesloven (DBL) samt den
interne persondatabehandlingsinstruks.

1 Europa-Kommissionen, https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/reform/what-constitutes-data-
processing_da (her gengivet i forkortet form).
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1. Persondatapolitik

Det er vigtigt for SIMAC, at studerende, ansatte og samarbejdspartnere er klar over, at vi behandler deres
oplysninger sikkert og korrekt. Vi har altid passet godt pa dine oplysninger, og det ger vi fortsat.

Der er med reglerne om beskyttelse af personoplysninger krav og elementer, som viimplementerer idagligdagen.
Det er ikke ngdvendigvis noget, du som studerende eller samarbejdspartner laegger meerke til, da det i de fleste
situationer alene medferer mindre opdateringer og revisioner af de eksisterende procedurer. Du skal derfor ikke
aktivt gerenoget. Hvor det er relevant, vil vi orientere dig direkte, f.eks. hvor vi beder om dit samtykke til at benytte
dit billede til markedsfering.

Principperne er:

« God databehandlingsskik - vi sikrer, at vores behandling er rimelig, lovlig og gennemsigtig.

« Formdlsbestemthed - vi behandler kun data, der er nedvendige til at opna de udtrykkeligt angivne og
saglige/legitime formalog foreneligt med disse formal

« Proportionalitet og dataminimering - vi benytter kun relevante og tilstraekkelige data, og ikke mere end hvad der
er kraevet til formalsopfyldelsen.

« Opbevaringsbegraensning - vi opbevarer ikke oplysninger leengere tid end det er nadvendigt, og vi sletter derfor
oplysninger lgbende

« Datakvalitet - vi sikrer kvaliteten ved ajourfering og rimelig kontrol, og vi berigtiger oplysninger, der viser sig at
vaere urigtige.

« Behandlingssikkerhed - vi sikrer integritet og fortrolighed, og har bade fokus pa adfaerd samt tekniske og
organisatoriske tiltag. Sddan opnar vi tilstraekkelig beskyttelse mod uautoriseret eller ulovlig behandling, tab,
tilintetgarelse eller beskadigelse.

Hvilke rettigheder har du?

Formalet er atsikre dbenhed om, hvem der behandler dine oplysninger, hvor laenge og hvorfor samt hvilke
oplysninger der behandles (herunder deles). Derved har du et bedre overblik, og du kan f.eks. kraeve urigtige
oplysninger slettet/rettet. Dette skal skabe tryghed og understatte tilliden til forvaltningen.

Dine rettigheder er:

« Ret til at fd oplysninger - vores oplysningspligt (du far overblik og kan gare brug af dine rettigheder)

« Ret til indsigt - efter anmodning (hvilke personoplysninger har SIMAC om dig, til hvilke formaletc.)

« Ret til berigtigelse - efter anmodning (sa ukorrekte oplysninger om dig kan rettes)

« Ret til sletning/retten til at blive glemt - dels egen drift, dels efter anmodning (i szerlige tilfzelde har du ret til atfa
slettet oplysninger om dig, inden vi af egen drift sletter/arkiverer oplysningerne, nar der ikke laengere er behov for
at opbevare disse afhensyn til formalmed indsamlingen, ngdvendige funktioner, retskrav m.v.)

« Ret til begraensning af behandling - efter anmodning (i visse tilfzelde har du ret til, at vi derefter kun opbevarer
oplysningerne - anden behandling kraever enten dit samtykke eller at behandlingen sker for at retskrav kan
fastleegges, gores gaeldende eller forsvares)

« Ret til dataportabilitet - efter anmodning (i visse tilfeelde har du ret til at modtage dine data i struktureret,
almindeligt anvendt og maskinleesbart formateller fa dem overfort til en anden dataansvarlig)

« Ret til indsigelse - efter anmodning (i visse tilfaelde har du ret til atggre indsigelse mod vores ellers lovlige
behandling)

« Ret til ikke atveere genstand for en afggrelse, der alene er baseret pa automatisk behandling, herunder profilering
(SIMAC traeffer ikke afggrelser af denne type)

« Ret til at traekke et samtykke tilbage — du kan pa ethvert tidspunkt traekke et samtykke, du har givet os, tilbage. Du
skal ikke oplyse en begrundelse og det faringen negative konsekvenser. Du kan kontakte den person, du har givet
samtykket til, eller kontakte studieadministrationen (mail@simac.dk, +4572215500).

Hvis du er utilfreds med den made, vi behandler dine personoplysninger pa, hardu ret til atindgive en klage til
Datatilsynet. Dette kan gares via www.datatilsynet.dk.
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Falles dataansvar med Moderniseringsstyrelsen

SIMAC har feelles dataansvar med Moderniseringsstyrelsen og anvender de feellesoffentlige systemer pa en raekke
omrader, som de stiller til radighed. Dermed er visammen om at sikre dine data. Hvis du vil vide mere om det
tekniske sikringer, er du velkommen til at kontakte IT-afdelingen eller laese mere i IT-sikkerhedsinstruksen.

Du kan laese mere om det fzlles dataansvar her: https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=200442.

2. Persondataprocedure - SIMAC’sbehandling afdine persondata som medarbejder

Sadan behandler vi dine oplysninger

Vi behandler dine personoplysninger til et eller flere specifikke formalog i overensstemmelse med
databeskyttelsesforordningen (GDPR) og databeskyttelsesloven (DBL). SIMAC behandler som udgangspunkt dine
personoplysninger for atopfylde den ansettelseskontrakt, der er indgaet med dig.

Nedenfor kan du laese mere om, hvilke oplysninger vi behandler samt hvordan og hvorfor vi ger det.

Nar du er blevet ansat i en stilling hos SIMAC og du har underskrevet anszttelseskontrakten, gives den videre til
lenmedarbejderen i @konomiafdelingen som foretager indtastningen.

Lenmedarbejderen taster folgende oplysninger ilensystemet (SLS): fornavn, efternavn, CPR-nr., stillingsbetegnelse,
basislgn, alle tilleeg, procentsats til pension samt kryds i enten hoved-eller bikort. Med kontrakten fglger bilag pa
om man gnsker at deltage i SIMAC’s personaleforening ogen tro- og loveerklaering om man gnsker fritelefon eller
€j, som tastes i SLS. Det er via SLS der indhentes adresse, nemkonto samt skattekort pa dig.

Portraetfoto anvender vi pa SIMAC’s hjemmeside og billedet anvendes derudover pa intranettet og pa ID-kort med
henblik pa at andre ansatte kan identificere dig? Naermeste parerende registreres med kontaktoplysninger, hvis du
selv har oplyst os dem, og anvendes alene i tilfelde af ulykke, akut sygdom eller lignende pa arbejdspladsen?.

Diverse indtastningsbilag
Det er alene lanmedarbejderen, der modtager bilag afleveret i @konomiafdelingen eller sendt pr. mail nar disse er
godkendt af en teamleder til indtastning i SLS.
Folgende bilag anvendes:
- Rejseafregning - hentes aflgnmedarbejderen pa Insight.
- Tutorafregning - hentes af lanmedarbejderen pa Insight.
- Censorafregning - herunder fritidssejler
- Afregning timelaerere
- Skyldig over/merarbejde
- Syge- ogfraveersliste
- Div. honorar (bestyrelsen, musik)

Registrering af fraveer

Nar medarbejderen har veeret syg eller haft andet fraveer, skal fraveeret registreres i MindKey. Det er teamlederens
ansvar, at fraveeret bliver registreret. Medarbejderen ogteamlederen aftaler indbyrdes, hvem der foretager
registreringen i MindKey. Det er teamlederen, der godkender i MindKey. Det er alene medarbejderen og lederen, der
har adgang til disse oplysninger. Safremt lederen modtager oplysning om arsagen til fravaeret via sms, e-mail,
telefonbesked eller pa anden vis, hvor oplysningen er gemt, slettes oplysningen straks efter at fravaeret er afsluttet
og registreret i MindKey.

2 GDPR art. 6(1)(a) og (f)
3 GDPR art. 6(1)(f)
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Oplysninger om fravaer

Der henvises til administrativ procedure for ferie og fraveer pa SIMAC Insight. | forbindelse med laengerevarende
sygefravaer kan det blive relevant atindhente leegeerkleeringer, herunder mulighedserkleeringer®, gennemfare
sygesamtaler® og modtage materiale fra din bopaelskommune iforbindelse med en sygedagpengesag, dadet er
ngdvendigt for at opfylde bestemmelser reguleret ved lov®. Hvis du under ansaettelsen bliver udsat for en
arbejdsskade, kan det vaere ngdvendigt at registrere dine helbredsoplysninger til brug for en eventuel sag’.

HR-manager udskriver syge- og fraveerslisten og afleverer denne til lenmedarbejderen. Fraveer tastes i SLS. Ved
langvarig sygdom, fleksjob, §56,barsel eller forzeldreorlov, elever, elevers skoleophold anseger lenmedarbejderen
om sygedagpenge hos Virk.dk. Der vedhaeftes en kopi af lgnsedlen til Virk nar der sages om fleksjob, §56 samt
elevrefusion.

Overforsel af lenoplysninger

Nar alindtastning af bilag, nye medarbejdere mm. er foretaget bliver oplysningerne godkendt af en anden
gkonomimedarbejder og kun denne og lenmedarbejderen har adgangtil SLS med hver deres personlige kode.
Herefter lukkes SLS for yderligere indtastning og Moderniseringsstyrelsen tager over og behandler alle indtastede
bilag som danner grundlag for en lgnseddel. Du farbesked pa mail fra Moderniseringsstyrelsen nar lgnsedlen ligger
klar i E-boks. Lennen udbetales den sidste hverdag i maneden.

Opbevaring og sletning af lonoplysninger

Ansattelseskontrakter og alle lenbilag opbevares i mapper iaflast skab hos lenmedarbejderen som kun
@konomiafdelingen har adgangtil. Nar en medarbejder fratraeder sin stilling opbevares anszettelseskontrakten i5
ar - hvis relevant i en laengere periode (typisk af hensyn til retskrav), hvorefter den makuleres. Alle andre bilag vedr.
len og refusioner makuleres ligeledes efter 5 ar.

MUS/LUS

Alle medarbejdere tilbydes en medarbejderudviklingssamtale hvert ar. Det er lederens ansvar, atfa indkaldt og
afholdt samtalen. Spargeskema til brug ved samtalen udsendes fra MindKey. Bade medarbejder og leder svarer pa
alle spgrgsmal, som tager udgangspunkt i SIMACs vaerdier.

Derudover indeholder samtalen ogsa et vurderingsskema over medarbejderens faglige og personlige kompetencer.
Disse kompetencer er pa forhand aftalt mellem medarbejder og leder. Til LUS for teamlederen er der tilkoblet 2
ledelsesmaessige kompetencer.

Under samtalen udarbejdes et udviklingsskema af medarbejderen, indeholdende de aftaler, der bliver besluttet.
Begge parter underskriver aftalen, som scannes og laeegges i MindKey. Det er lederens ansvar at det bliver gjort, men
udferes oftest af medarbejderen. Det er alene medarbejderen og lederen, der har adgang til disse oplysninger.

@vrig behandling

Teamlederen/afdelingslederen kan fra medarbejderen selv modtage sygemeldinger eller personsager.
Teamlederen/afdelingslederen kan modtage personlige mails fra andre medarbejdere. Disse oplysninger har til
formal at orientere teamlederen/afdelingslederen for at denne kan udeve personaleledelse ogkun
teamlederen/afdelingslederen har adgangtil disse oplysninger. Hvor relevant vil disse kunne deles med
teamlederens/afdelingslederens naermeste leder. Safremt oplysningerne ikke arkiveres i MindKey, slettes de efter 6-
12 maneder, afhangigt af oplysningens karakter.

Evaluering

Dit navn og e-mailadresse bruges for at kunne sende dig evalueringer - f.eks. medarbejdertrivselsundersggelse.
Det fremgar af invitationsmailen til undersegelsen hvad formaler og dermed hvem der anvender data. De
indsamlede kvantitative data opbevares iti ar.Kvantitativ data er hvor du f.eks. svarer pa en skala fra et til fem i en

4 Sygedagpengelovens § 36 a
5 Sygedagpengelovens § 7 a
6 GDPR art. 9(2)(b)

7 GDPR art. 9(2)(f)
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evaluering. Kvalitativ data opbevares i 5 ar medmindre andet er angivet i invitationsmailen. Kvalitativ data er f.eks.
nar du skriver et svar iet abent tekstfelt. SIMAC anonymiserer data, inden distribuering i organisationen.
Projektkontoret fjerner oplysninger, som kan identificere dig eller andre (f.eks. navn). Hvis en evaluering ikke er
anonym vil det fremga af invitationsmailen.

Hvor far vi oplysningerne fra?
Vi farsom udgangspunkt oplysningerne direkte fra dig. Du vil blive orienteret, safremt vi indhenter data fra andre.

Hvem deler vi oplysningerne med?

Statens Lensystem (SLS) (Moderniseringsstyrelsen)

SKAT

Virk.dk

Pensionsselskaber/ forhandlingsberettigede organisationer ifelge geeldende overenskomst
Statens bankforbindelse

SIMACs revisor

SIMAC videregiver dine oplysninger til SKAT i forbindelse med lenudbetalinger, da vi som arbejdsgiver haren
indeholdelses- ogindberetningspligt efter skattelovgivningen.

| forbindelse med ansggning om sygedagpengerefusion vil dine oplysninger blive videregivet til din
bopaelskommune via virk.dk.

Dine oplysninger bliver videregivet til pensionsselskabet for at kunne oprette pensionsordningen, som er en del af
ansaettelsesforholdet.

SIMAC deler data fra national kvalitetsmaling eller gvrige evalueringer med de tredjeparter, som vi efter loven skal
dele disse data med.

Hvor laenge gemmer vi dine oplysninger?
Vi opbevarer dine oplysninger gennem hele anszttelsesperioden og i5 ar efter ansaettelsesforholdets ophgr.

Herefter bliver samtlige oplysninger slettet.

Dog vil relevante oplysninger blive opbevaret i laengere tid, hvis det er nadvendigt for, at vi kan varetage SIMACs
interesse i tilfeelde afen konkret tvist relateret til anszettelsesforholdet. Oplysningerne vil i sa fald blive opbevaret,
indtil tvisten er endelig afgjort.



