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Institutionen Skærbæk Realskole  
Skærbæk Realskole er en fri grundskole omfattet af lovgivningen om frie grundskoler i Danmark og dermed underlagt 
EU’s nye persondataforordning som træder i kraft den 25. maj 2018. Det betyder at Skærbæk Realskole skal forvalte 
persondata, herunder i særdeleshed personfølsomme oplysninger i overensstemmelse med det sæt af regler som træ-
der i kraft den nævnte dato.  
 
Skolen har i skoleåret 2018-2019 et elevtal på omtrent 280 elever og en medarbejderstab på 30 ansatte, herunder 16 
undervisere, 2 pædagoger, 2 faste vikarer, 2 ledere, 1 sekretær/bogholder og 7 øvrige ansatte.  

Skærbæk Realskole behandler hver dag personoplysninger om disse elever, forældre, ansatte, samt i perioder per-
sonoplysninger hos eventuelle jobansøgere. Skolen ligger inde med cpr-numre på alle nuværende elever og forældre, 
samt alle ansatte. Alle disse personoplysninger er imidlertid nødvendige for at Skærbæk Realskole kan drive skole med 
hvad det indebærer af diverse former for dokumentation til Undervisningsministeriet og andre statslige styrelser og 
instanser, løn- og pensionsudbetalinger, regnskabsførelse m.m. Det betyder at skolen har status som dataansvarlig; 
skolen er med andre ord ansvarlig for at de persondata som skolen behandler, samt at denne behandling dokumente-
res i overensstemmelse med den ovenfornævnte nyikrafttrådte lovgivning herfor. Skolen skal således have overblik 
over hvilke persondata den behandler, samt hvordan disse persondata behandles. 
 
Skolen som dataansvarlig og databehandler 
Skærbæk Realskoles bestyrelse og daglige ledelse er de dataansvarlige og i kraft heraf ansvarlige for at de persondata 
som hver dag behandles af skolens ansatte og øvrige eksterne leverandører, behandles i overensstemmelse med den 
gældende lovgivning. De ansatte, samt de eksterne leverandører, er databehandlere. Databehandlere er altså en ansat 
eller anden aktør som behandler persondata efter instruks fra en dataansvarlig. Databehandleren behandler aldrig 
persondata til egne formål og må derfor ikke bruge de tilgængelige oplysninger til andet end udførelse af den af den 
dataansvarlige stillede opgave. 
 
 

Definition af begreberne ’persondata’ og ’personlige oplysninger’, samt afgivelse 
af samtykker 
I overenestemmelse med EU’s persondataforordning anvender Skærbæk Realskole begrebet ’persondata’ bredt; dels 
om den samlede mængde personoplysninger, og dels om en bestemt afgrænset mængde af personoplysninger som 
skolen er i besiddelse af.  

De to begreber ’personlige oplysninger’ eller ’personlysninger’ bruges i denne skrivelse synonymt og er defineret 
som ”enhver form for information om en identificeret eller identificérbar fysisk person (elev, forældre, ansat, samar-
bejdspartner mv.)” (kilde 1). Det gælder at personen ”direkte eller indirekte [skal] kunne identificerers gennem oplys-
ninger, som er særlige for personens identitet, som fx navn, cpr-nummer, adresse eller online-identifikatorer som fx 
ip-adresser. Billeder fra fx tv-overvågningsudstyr er også persondata, som derfor er reguleret ved persondataforord-
ningen.” (ibid).  
 
Skærbæk Realskole opererer jf. persondataforordningen med to kategorier af personoplysninger for elever, forældre, 
ansatte og øvrige personer som skolen måtte besidde oplysninger om: 
 

• Almindelige oplysninger – dette er f.eks navn, adresse, stilling, indkomst og formueforhold, civilstand, syge-
dage, tjenstlige forhold, eksamen, ansøgning, cv, strafbare forhold, væsentlige sociale problemer, andre rent 
private forhold, herunder bortvisning fra arbejdspladsen m.m. Disse oplysninger må skolen gerne behandle 
såfremt man har fået den pågældende persons samtykke hertil, eller hvis skolen ved lov er forpligtet til at 
behandle oplysningerne. 

 

• Følsomme oplysninger – dette er information om den enkelte person som det i henhold til persondatafor-
ordningen er forbudt at registrere. Til denne kategori hører oplysninger om racemæssig eller etnisk bag-
grund, politisk, religiøs eller filosofisk overbevisning, medlemskab af fagforening, samt helbredsmæssige eller 
seksuelle forhold. 
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Til kategorien ’følsomme oplysninger’ skal det bemærkes at det kun er muligt at få dispensation fra forbuddet mod 
registrering at følsomme oplysninger, hvis der er tale om et helt speicifikt formål samt at personen har givet udtrykke-
ligt samtykke til behandlingen.  
 
Afgivelse af samtykker 
Ifølge EU’s persondataforordning skal den person hvis oplysninger bliver behandlet og opbevaret, give samtykke her-
til. Personen har ret til at tilbagekalde dette samtykke til enhver tid. Det gælder at samtykket ikke længere er gyldigt 
hvis formålet med behandlingen af oplysninger ændrer sig, eller hvis der slet ikke er et formål længere. Samtykket skal 
være en tydelig tilkendegivelse af at personen er indforstået med behandlingen og opbevaringen af sine personoplys-
ninger.  
 
Samtykket skal gives skriftligt, og det skal opfylde de nedenstående form- og indholdsmæssige krav: 
 

• Det skal være tydeligt adskilt fra en eventuel øvrig tekst. Det må ikke være skjult eller skrevet med småt 
el.lign. 

 

• Samtykket skal afgives frivilligt; der skal være en reel frivillighed i afgivelse af samtykket. En aftale eller kon-
trakt må ikke være betinget af afgivelse af samtykke til behandling af eventuelle oplysninger som ikke er nød-
vendige. 

 

• Samtykket skal specificere hvilke oplysninger det giver tilladelse til behandling af. 
 

• Samtykket skal informere om hvad afgivelse af samtykket indebærer, samt at samtykket til enhver tid kan 
tilbagekaldes.  

 

• Samtykket skal være utvetydigt i sin form. Det må ikke efterlade tvivl hos afgiveren af samtykket om hvilke 
personoplysninger der er givet samtykke til behandling af. Hvis man anmoder om samtykke til behandling af 
følsomme oplysninger, skal de specifikke formål med indsamlingen af hver enkel oplysning fremgå af samtyk-
ket.  

 
Samtykkeerklæring ved indmeldelse på Skærbæk Realskole 
Når forældre melder deres barn/børn ind på Skærbæk Realskole, skal vedkommende afgive personoplysninger og kon-
taktoplysninger dels om barnet, dels om forældremyndighedsindehaver(-en)(ne) til barnet. Dermed bliver barnet og 
forældremyndighedsindehaver(-en)(ne) registreret i Skærbæk Realskoles database (se figur 1 på s. 5) 
 
For barnet er det personoplysninger om navn og adresse, eventuelle søskende på skolen, cpr-nummer og oplysninger 
fra tidligere skoler. Følsomme oplysninger kan være oplysninger af privat karakter fra f.eks. PPR, eller generelle hel-
bredsoplysninger.  
 
For forældremyndighedsindehaver(-en)(-ne) er det personoplysninger om navn, adresse, e-mail, telefonnr., stilling, 
økonomi (i.f.m. friplads) 
 
Indhentning af disse oplysninger kræver samtykke fra forældremyndighedsindehaver(-en)(-ne). Dette samtykke afgi-
ves ved underskrivning af Skærbæk Realskoles indmeldelsesblanket. I denne blanket er det specificeret hvad der gives 
samtykke til ved underskrivning af indmeldelsesblanketten til Skærbæk Realskole. En kopi af denne indmeldelsesblan-
ket findes som bilag bagerst i forhåndværende skrivelse. 
 
 

Datastrømme til og fra Skærbæk Realskole 
I diagrammet på næste side (figur 1) er angivet datastrømmene i elektronisk eller indtastet form. Betegnelsen ’elek-
tronisk’ dækker over at der enten automatisk eller ved en bekræftelseskommando sker en eksport af data fra en data-
base til en anden. ’Indtastet’ dækker derimod over at en medarbejder, typisk sekretæren, ved at læse oplysningerne 
et sted, og så taste oplysningerne ind et andet sted, f.eks hos Fordelingssekretariatet, distribuerer personoplysninger 
fra et domæne til et andet.  
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Bemærkninger til figur 1 
 
De indtegnede pile angiver strømmen af personoplysninger fra de forskellige persongrupper på Skærbæk Realskole.  
 
De tre kasser i midten, ’Forældre’, Elever’ og ’Ansatte’angiver de tre kategorier i skolens centrale database. Dette da-
tabasesystem leveres af Dansk Skoledata. Backup af databasesystemet varetages af Sanders PC i Aarhus.  
 
I databasen indtaster skolens sekretær alle persondata som skolen modtager fra de tre nævnte grupper, eventuelt via 
skolens hjemmeside. Fra denne database overføres majoriteten af persondata elektronisk til de nævnte eksterne ope-
ratører. I enkelte tilfælde foretages en overførsel af persondata manuelt af skolesekretæren fra databasen til en eks-
tern operatør.  
 
For næsten alle datastrømspilene gælder det at der er tale om personlige oplysninger (se definitionen af dette i afsnit-
tet Definition af begreberne ’persondata’ og ’personlige oplysninger’, samt afgivelse af samtykker på side 3). Undta-
get herfra er bl.a. anonymiserede data på skolens ansatte til Danmarks Statistik, samt Uni-C Login-navne på elever og 
ansatte til easyiq.dk (Office365), Clio Online og Gyldendal A/S.  
 
Det skal bemærkes at afgangsprøvebevisarkivet i højre side af diagrammet er et arkiv i papirsform. Her opbevarer sko-
len kopier af alle de afgangsbeviser som skolen igennem tiden har udstedt.  
 
Skemaet ovenfor er naturligvis stiliseret og forenklende i sin fremstilling af hvorledes personoplysninger distribueres 
på Skærbæk Realskole, men det tegner alligevel et forholdsvist præcist billede hvorledes personoplysninger distribue-
res på Skærbæk Realskole. I praksis Internt vil der iblandt de ansatte i forbindelse med planlægning af undervisning, 
elev- og forældresamtaler, observation af elever, skoledagens generelle afvikling m.m., ofte finde en yderligere distri-
buering af personoplysninger sted, f.eks ved at en lærer videregiver personoplysninger, herunder personfølsomme 
oplysninger, til andre lærere. Alle ansatte på Skærbæk Realskole er underlagt tavshedspligt. Det betyder at hvad der 
distribueres af personoplysninger, herunder personfølsomme oplysninger som måtte have relevans for skoledagens 
afvikling, skal behandles i overstemmelse med den nævnte tavshedspligt. Skolens ansatte må ikke distribuere person-
oplysninger om elever, forældre, ansatte og eventuelle stillingsansøgere til en uvedkommende tredjepart (se undta-
gelsen herfor i næste afsnit)  
 
Personoplysninger under rejser 
Et særligt område som ikke fremgår at skemaet ovenfor, er den videregivelse af personoplysninger som finder sted i 
forbindelse med skolens rejseaktiviteter i udlandet. I alle de lande som skolen besøger med sine elever, skal skolen 
afgive personoplysninger, og i visse tilfælde oplysninger om eventuelle sygdomme eller lidelser hos elever og ansatte, 
altså personfølsomme oplysninger, til de steder hvor elever og lærere bor under deres udlandsophold. Eksempelvis 
opholder skolens 10. klasser sig hvert år 14 dage på en sprogskole i det sydlige England. Til denne skole afleveres der 
kopier af elevernes pas samt oplysninger om eventuelle sygdomme og lidelse hos eleverne. Dette er et krav fra sprog-
skolens side, et krav som skal være opfyldt for at Skærbæk Realskoles elever kan deltage i undervisningen. I disse til-
fælde udpeges en lærer som så er ansvarlig for transport og opbevaring af de i eksemplet nævnte paskopier. 
 
Til ovenstående kommer at den enkelte lærer under rejser altid opbevarer lister med kontaktoplysninger på elever og 
disse forældre, samt personfølsomme oplysninger om den enkelte elev hos sig. 
 
 

Håndtering og opbevaring af persondata på Skærbæk Realskole 
Enhver medarbejder som håndterer persondata på Skærbæk Realskole skal være bekendt med de retningslinjer for 
håndtering af samme som er beskrevet i denne manual, og medarbejderen er forpligtet igennem sit ansættelsesfor-
hold at håndtere persondata i overensstemmelse med de nævnte retningslinjer.  
 
Skærbæk Realskoles ledelse, skolens sekretær og undervisere har i deres daglige arbejde og virke behov for at opbe-
vare og håndtere personoplysninger for at kunne udføre deres arbejde tilfredsstillende. Skolens ledelse har adgang til 
alle af skolen opbevarede personoplysninger på elever, forældre og jobansøgere. 
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Det er på Skærbæk Realskole skolesekretæren, ledelsen og underviserne som håndterer personoplysninger om elever 
og forældre, og skolens ledelse som håndterer personoplysninger om jobansøgere.  
 
Skærbæk Realskoles ledelse er forpligtet til at indrette hverdagen og arbejdsmiljøet, herunder de fysiske rammer, så-
ledes at den nødvendige håndtering af persondata på sikrest mulige måde kan finde sted under opfyldelse af de gæl-
dende regler for håndtering af persondata.  
 
Sekretær og ledelse 
Konkret betyder ovenstående bl.a. at skolens to kontorer, sekretærens kontor og skoleledelsens kontor, altid er aflå-
ste når vedkommende der har til huse på kontoret, ikke er til stede. På disse kontorer forefindes og håndteres dagligt 
både elektroniske dokumenter og papirsdokumenter med personoplysninger, herunder af og til dokumenter med per-
sonfølsomme oplysninger. Adgang med nøgle til disse to kontorer har kun skolens sekretær, viceskoleleder og skolele-
der. Desuden har skolens rengøringsansvarlige også en nøgle hertil. Dette forhold betyder at skolens sekretær, vice-
skoleleder og skoleleder ved arbejdsdagens afslutning er forpligtede til at placerede dokumenter med personoplysnin-
ger i aflåste skabe samt, hvis en computer forefindes på en arbejdsstation, at denne computer er låst med en kode.  
 
Undervisere  
De fleste undervisere håndterer også dagligt både elektroniske dokumenter og papirsdokumenter med personoplys-
ninger, typisk i form af elevadresser, telefonnumre m.m., men også af og til dokumenter med personfølsomme oplys-
ninger. Alle undervisere har adgang til Lærerintra (Se figur 1. på side 5). Lærerintra fungerer som skolens intrasystem . 
Her kommunikeres ansatte med hinanden, her findes en fælles kalender, og herfra kan der skrives til forældre og ele-
ver. Her findes derfor kontaktoplysninger på elever, forældre og kolleger. Hver underviser har en arbejdscomputer 
stillet til rådighed af skolen. Denne computer skal være låst med medarbejderens egen personlige kode, således at 
eventuelle uvedkommende ikke på normal vis kan få adgang til de oplysninger som findes på den pågældende compu-
ter.  
 
Undervisernes fysiske arbejdsforhold på skolen er delvist vanskeliggjorte af at underviserne ikke umiddelbart har ad-
gang til aflåste kontorer, men er henvist til lærerværelset, eller eventuelt et klasseværelse. Det betyder at undervi-
serne er nødt til at udvise særlig agtpågivenhed når de håndterer personoplysninger i et rum som lærerværelset hvor 
også elever og somme tider forældre kommer.  
 
Underviserne håndterer også i deres respektive hjem samt på rejser personoplysninger (se desuden afsnit Personop-
lysninger under rejser på side 6) . Også her er den enkelte underviser forpligtet til at håndtere personoplysninger på 
forsvarlig vis således at disse ikke kommer til uvedkommendes kendskab.  
 
For underviserne gælder det at de kun skal have adgang til personoplysninger på de elever som den enkelte undervi-
ser arbejder med i det pågældende skoleår. Når et skoleår er afsluttet, skal den enkelte medarbejder slette alle per-
sonoplysninger som ikke længere er relevante for vedkommendes varetagelse af sin undervisning og arbejdsopgaver i 
øvrigt, fra sin computer. 
 
Andre ansatte 
Til denne kategori hører skolens øvrige personel. Dette udgøres af servicemedarbejdere, rengøringsassistenter og an-
satte med piccolinefunktioner og andre funktioner. Disse medarbejdere har også adgang til personoplysninger, idet de 
har en adgangskode til Lærerintra. Disse ikke har behov for disse i varetagelsen af deres daglige arbejde, men alle med 
 
Medlemmer af skolens bestyrelse 
For skolens bestyrelse gælder det at medlemmerne ikke har adgang til personoplysninger på elever, forældre eller 
ansatte. Bestyrelsesmedlemmerne har EU’s forordning om beskyttelse af persondata kun adgang til oplysningerne om 
dem selv og deres barn eller børn. En undtagelse herfra er hvis bestyrelsen i samarbejde med skolens ledelse skal be-
handle relevante stillingsansøgere. Dette arbejde forudsætter at de involverede gennemlæser stillingsansøgerens an-
søgning, og her vil der typisk optræde en række personoplysninger, i særlige tilfælde endda følsomme oplysninger. I 
disse tilfælde er de pågældende bestyrelsesmedlemmer underlagt tavshedspligt jf. skolens vedtægter og forretnings-
orden for bestyrelsen.  
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Eksterne operatører 
Som det fremgår af figur 1 på side 3, har skolen en række eksterne operatører som den distribuerer oplysninger til. Ud 
over disse operatører har også andre operatører adgang til igennem STIL at få vist en oversigt over hvilke UNI-C navne 
der er tilknyttet skolen. Dette har disse operatører typisk for i en afgrænset periode at kunne levere bestemte tjene-
ster til skolen. F.eks undervisningsmateriale eller -portaler. En oversigt over disse operatører findes i form af et 
screenshot i bilag 2 bagerst. 
 
 

Sletning af persondata 
Ifølge EU’s forordning om beskyttelse af persondata har enhver person ret til at blive slettet (retten til at blive glemt) 
fra arkiver og databaser i den institution til hvilken vedkommendes relation er ophørt. Denne sletning skal finde sted 
”uden unødig forsinkelse.” Det betyder at en underviser på sin computer skal slette alle eventuelle personoplysninger 
om elever som den pågældende underviser ikke længere har en relation til og ligeledes malkulere alle papirer og nota-
ter som indeholder personoplysninger om disse elever. Undtaget herfra er oplysninger og notater om elever som en 
underviser måtte have været eksaminator eller censor for. I disse tilfælde skal oplysningerne, jf. bestemmelserne 
herom fra Undervisningsministeriet, opbevares indtil et år efter den pågældends prøves afvikling.  
 
Skolen er ligeledes forpligtet til i sine databaser at slette alle personoplysninger på tidligere elever og forældre umid-
delbart efter at disses relation til skolen er ophørt. En undtagelse herfra er det undervisningministerielle krav om at 
skolen ”til tid og evighed” skal opbevare en papirskopi af hvert afgangsprøvebevis som skolen igennem tiden har ud-
stedt. Disse kopier opbevares på skolens kontor som er aflåst såfremt skolens sekretær eller en fra ledelsen ikke er til 
stede. 
 
 

IT-sikkerhed 
På Skærbæk Realskole findes to virtuelle netværk. Et elevnetværk (SR-ELEV) og et netværk for ansatte (SR-ADM). For 
at kunne tilgå et af disse to netværk kræves der en særlig kode. Denne kode udleveres kun til henholdsvis elever og 
ansatte. De to netværk er beskyttede af firewall-setup som lever op til de gældende standarder herfor. I bilag 1 ses en 
række screenshots som viser hvilke indstillinger der anvendes. 
 
 Sikkerheden for den centrale database, herunder elev-, forældre- og lærerintra, som leveres af Dansk Skoledata vare-
tages af Dansk Skoledata.  
 
 

I tilfælde af læk af oplysninger 
Ifølge EU’s persondataforordning skal den enkelte instution have en procedure og en række retningslinjer for hvordan 
den skal agere i tilfælde af at den opdager at personoplysninger på den ene eller den anden måde er blevet lækket. 
Ifølge forordningen skal alle erkendte brud på persondatasikkerheden dokumenteres, og hvis bruddet kan medføre 
risiko for fysiske personers rettigheder eller frihedsrettigheder, skal bruddet meddeles Datatilsynet inden for 72 timer.  
 
På Skærbæk Realskole betyder dette at enhver medarbejder som opdager noget som kunne være et brud på person-
datasikkerheden, øjeblikkeligt skal meddele skolens ledelse dette. Skolens ledelse vurderer herefter hvilke tiltag der 
skal sættes i værk, herunder hvilke personer der eventuelt skal kontaktes. Skolens ledelse kontakter også Datatilsynet. 
Ovenstående  gælder også hvis en af skolens medarbejdere skulle få kendskab til at en af skolens eksterne operatører 
har oplevet brud på persondatasikkerheden. I et sådant tilfælde er det nemlig også Skærbæk Realskoles forpligtelse at 
informere eventuelle berørte personer.  
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Kildeliste 
 
”Vejledning om EU-forordning om beskyttelse af persondata – Frie grundskoler, efterskoler og gymnasier”, udgivet af 
de 
 frie skolers foreninger, version udgivet juni 2017 
 

 
Bilagsliste 
 
Bilag 1 
Screenshots der viser Firewall-indstillingerne for skolens IT-system 
 
Bilag 2 
Screenshots der viser hvilke operatører som igennem STIL’s database har adgang til en oversigt over de UNI-C navne 
som er knyttet til skolen. 
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Bilag 1 
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Bilag 2  
 
 

 

 


