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OplysningspligtVEJLEDNINGSSIDE – SKAL SLETTES.
Denne side hjælper dig med at udfylde oplysningsteksten. Selve oplysningsteksten starter på side 2.

Inden oplysningsteksten sendes eller udleveres, skal du:
· slette denne side
· slette alle grå hjælpetekster og kommentarer
· kontrollere, at alle relevante felter er udfyldt


Brug skabelonen, når du skal informere personer om, hvordan og hvorfor AAU behandler deres personoplysninger.
Informationen skal som udgangspunkt gives, når personoplysningerne indsamles, fx ved tilmelding til et arrangement, i starten af et interview eller før besvarelsen af et spørgeskema.
Oplysningsteksten kan gives fysisk eller digitalt, men den skal være tydelig og let at finde. Hvis du henviser til information på en hjemmeside, bør den kunne tilgås direkte via linket.
Du skal kunne dokumentere, hvilken information der er givet. Gem derfor en kopi eller et skærmbillede af den endelige tekst.

Bemærk: Hvis behandlingen af personoplysninger følger en fast administrativ proces på AAU og er beskrevet i AAU's persondatapolitik, kan du som udgangspunkt henvise til persondatapolitikken i stedet for at udarbejde en særskilt oplysningstekst.
Hvis du samtidig indhenter samtykke, skal du anvende AAU’s skabelon til samtykke og oplysningspligt.

Sådan gør du skabelonen klar 
Udfyld skabelonen ved at indsætte de relevante oplysninger de steder, der er markeret med grå tekst.
Kontrollér især, at det fremgår:
· hvorfor personoplysningerne behandles.
· hvilke personoplysninger der behandles.
· hvem oplysningerne eventuelt deles med.
· hvor længe oplysningerne opbevares.
· hvilke rettigheder den registrerede har.

Hvis personoplysninger skal overføres til eller kunne tilgås fra lande uden for EU/EØS (tredjelande), skal du kontakte Kontraktenheden.

Læs mere om oplysningspligt og behandling af personoplysninger på persondata.aau.dk.

Er du i tvivl om udfyldelsen, er du altid velkommen til at kontakte os:persondata@adm.aau.dk.

SÅDAN BEHANDLER VI DINE DATA
vi er dataansvarlige
Aalborg Universitet
Fredrik Bajers Vej 7K
9220 Aalborg Ø
Cvr. nr. 29102384


Formålet med at behandle dine oplysninger
Indsæt en kort beskrivelse af formålet med at behandle den registreredes personoplysninger, og hvorfor det er nødvendigt at behandle de pågældende personoplysninger. 

VI behandler disse personoplysninger
[bookmark: _Hlk132713525]AAU behandler dine oplysninger efter databeskyttelsesforordningens regler. Èn af vores forpligtelser er at orientere dig om, hvordan dine oplysninger behandles. Derfor modtager du dette brev. 

Kryds af, hvilke kategorier af personoplysninger der behandles om den registrerede og beskriv præcis hvilke der behandles og behandlingsgrundlaget. Slet gerne de linjer, der ikke er krydset af. 

Du finder en liste over AAU’s forskellige behandlingsgrundlag her. 

☐ Almindelige personoplysninger, jf. indsæt behandlingsgrundlaget  
Oplist her hvilke personoplysninger du behandler (fx navn, CPR-nr., adresse, e-mail, alder, selvoffentliggjorte data mv.). Hvis du vil indhente dem fra et AAU-system eller en ekstern, skal du oplyse hvilke oplysninger der indhentes og hvorfra.

☐ Følsomme personoplysninger, jf. indsæt behandlingsgrundlaget  
Oplist her hvilke personoplysninger du behandler (fx helbredsoplysninger, race, politisk overbevisning mv.). Hvis du vil indhente dem fra et AAU-system eller en ekstern, skal du oplyse hvilke oplysninger der indhentes og hvorfra.

☐ Oplysninger om strafbare forhold, jf. databeskyttelsesforordningens art. 10. 
Oplist her hvilke oplysninger om strafbare forhold der behandles. Hvis du vil indhente dem fra et AAU-system eller en ekstern, skal du oplyse hvilke oplysninger der indhentes og hvorfra.

☐ Dit CPR-nummer, jf. databeskyttelseslovens § 11, stk. 1. Hvis du vil indhente det fra et AAU-system eller en ekstern, skal du oplyse hvorfra det indhentes.

Sådan opbevarer vi dine oplysninger
Vi opbevarer dine personoplysninger sikkert og fortroligt i overensstemmelse med gældende regler for informationssikkerhed.  
Vi anvender leverandører af IT-systemer såsom Microsoft til behandling og opbevaring af personoplysninger på AAU. Vi har indgået databehandleraftaler med leverandørerne. Det betyder blandt andet at leverandørerne er underlagt instruks fra AAU, tavshedspligt og overholdelse af databeskyttelsesreglerne. 
Slet hele afsnittet, hvis det ikke er relevant: Hvis du anvender en IT-løsning, konsulent eller anden ekstern til at udføre databehandling på AAU’s vegne og som ikke er en del af AAU’s standard, skal vedkommende angives her: Særligt for denne behandling af personoplysninger er, at vi anvender [indsæt navn på databehandler] til [indsæt kort beskrivelse af opgave]. AAU og [indsæt navn på databehandler] har indgået en databehandleraftale. 
Vi opbevarer dine personoplysninger, så længe det er nødvendigt i forhold til formålet med at indhente dit samtykke og i henhold til gældende lovgivning. Herefter sletter, anonymiserer eller arkiverer (efter arkivloven) vi dine personoplysninger.
[bookmark: _Hlk131163264]Arkivering af dine personoplysninger efter arkivloven betyder, at AAU som statslig myndighed i nogle tilfælde kan være forpligtet til at journalisere og/eller aflevere oplysningerne til Rigsarkivet. Når oplysningerne afleveres til Rigsarkivet, omfattes de af arkivlovens regler, der bl.a. kræver tilladelse fra Datatilsynet til udlevering af personoplysninger. 
[bookmark: _Hlk144465657][bookmark: _Hlk136951491]Videregivelse til tredjepart inden for EU
Vi kan lovligt videregive dine personoplysninger (eller dele af dine personoplysninger) til konkrete modtagere til formål der ikke er uforenelige med de oprindelige formål og i overensstemmelse med gældende lovgivning. 

Indsæt hvem du videregiver personoplysningerne til, hvilke personoplysninger der skal videregives, hvorfor og hvilket behandlingsgrundlag de videregives med. 

Hvis du ikke videregiver oplysningerne til tredjepart inden for EU, så vælg Vi videregiver ikke dine personoplysninger til tredjeparter inden for EU.
Videregivelse til tredjepart Uden for EU
OBS: Hvis du skal videregive uden for EU/EØS, skal du kontakte Kontraktenheden forud for – det kræver et særligt grundlag i lovgivningen, ellers vælg Vi videregiver ikke dine personoplysninger til tredjeparter uden for EU. 
Dine rettigheder
Når vi behandler dine personoplysninger, har du ifølge databeskyttelsesforordningen flere rettigheder. Det betyder bl.a., at du har ret til sletning og dataportabilitet. 

I visse tilfælde har du ret til indsigt, berigtigelse, begrænsning og til at gøre indsigelse mod vores behandling af de omfattede personoplysninger.

Vær opmærksom på, at du ikke kan trække dit samtykke tilbage med tilbagevirkende kraft.

Du kan læse mere om dine rettigheder i vores privatlivspolitik, som du finder her: persondatapolitik. 
AAU’s databeskyttelsesrådgiver
Har du generelle spørgsmål til dine rettigheder, kan du kontakte vores databeskyttelsesrådgiver Niels Vase på dpo@aau.dk. 
Vil du klage?
Mener du ikke, at vi lever op til vores ansvar eller at vi ikke behandler dine personoplysninger efter reglerne, så kontakt os, da vi vil gøre, hvad vi kan, for at imødekomme din bekymring. Kontakt os på indsæt instituttets funktionspostkasse.   

Hvis vi ikke kan finde en løsning, kan du altid klage til Datatilsynet på dt@datatilsynet.dk 

Vi opfordrer dig dog til at kontakte os først, da vi vil gøre, hvad vi kan, for at imødekomme din klage.
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