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Sagsnr. 16/04488

Sikkerhedsinstruks

Registrering og behandling af
personoplysninger i fritekstfelter og (uploadede) dokumenter i EASY-P

Instruksen henvender sig til alle administrative brugere af EASY-P samt til den administrative ledelse pa
institutioner og i faglige udvalg.

Instruksen geelder for alle personoplysninger, der registreres og behandles i EASY-P- uanset formatering af

oplysningerne.

Du ma registrere fglgende (fortrolige) personoplysninger i fritekstfelter:

o Identifikationsoplysninger, herunder cpr-nummer

e Karakterer og bedgmmelse

e Oplysninger om fravaer, dispensationer og afbrud med begrundelse. Dog ma du ikke angive oplysninger
om faengselsstraf, misbrug og lignende som begrundelse i felterne

e Oplysning om fraveer pga. sygdom, men ikke hvilken sygdom

Herudover ma du i sagsmodulet uploade dokumenter med fglsomme personoplysninger, der har betydning
for behandling eller afggrelse af en konkret sag, herunder oplysninger om helbred, misbrug, seerlige
udfordringer, samarbejdsproblemer, feengselsophold eller lignende.

Du skal i sadanne tilfaelde sikre, at dokumentet kun er synligt for parter med behov for adgang til
dokumentet.

Andre fortrolige, féslsomme eller private personoplysninger ma ikke registreres.

Eksempler pa fglsomme eller private personoplysninger er: Racemaessig eller etnisk baggrund, politisk,
religigs eller filosofisk overbevisning, fagforeningsmaessige tilhgrsforhold, seksuelle forhold og vaesentlige
sociale problemer, interne familieforhold, f.eks. stridigheder og oplysninger om selvmordsforsgg og
ulykkestilfaelde, indtaegts- og formueforhold. (Datatilsynet)



