Procedurebeskrivelse for ansatte pa Bagsvaerd Kostskole og Gymnasium

1 - Fgr anseettelsen

1 Ansggning modtages med posten eller via e-mail.

2 Ansggning printes og opbevares i aflast skab, nar den ikke er i brug.

3 Der gives besked til ansgger om at ansggning er modtaget.

4 Anspgeren informeres om at vi behandler oplysningerne i ansggningen i henhold til
persondataforordningen og at oplysningerne kun behandles i det omfang det er ngdvendigt til
brug for en evt. ansaettelse.

5 Hvis ikke anspger anszettes slettes ansggningen senest 4 maneder efter den ansggte stilling er
blevet besat. Hvis opbevaringsperioden overstiger 6 maneder, skal der hentes samtykkeerklzaring
fra ansgger.

6 For ansggere, der skal ansaettes pa BK, skal der indhentes en bgrneattest/straffeattest

7 Borneattest/straffeattest modtages i BK's e-boks. Der udarbejdes en erklaring om at attesten er
set. Bgrneattest/straffeattest makuleres herefter.

2 - Under ansaettelsen

1 Personalesag i papirform oprettes af Ienmedarbejderen

2 Personalesagen opbevares i et aflast arkivskab som er placeret hos gkonomiafdelingen. Ngglen
opbevares i pengeskabet. Personalesager for den store ledelsesgruppe opbevares i et aflast
arkivskab pa Rektors kontor

3 Personalesagen indeholder Ansggning/CV, Anszttelsesbrev med Ignaftale, Diverse
samtykkeerklaeringer bl.a. i forbindelse med ansattelsen og omkring udveksling af data med
fordelingssekretariatet, Tro- og loveerklaering

4 Personalesagen kan indeholde senere a&ndringer til Ansaettelses- og Lgnaftale, diverse typer af
Tjenestefrihed, Personaleudvikling, Sygdom/Laegeerklaering/Mulighedserklaering, Vandrejournal,
Tjenstlige forhold og beviser for diverse eksaminer og kurser.

Alle noter og dokumenter som har betydning for ansaettelsesforholdet udfaerdiget af BK eller af
ansatte selv.

5 Noter/dokumentation, der ikke har betydning for ansattes ansaettelsesforhold, gemmes ikke i
personalesagen.

6 De, som kan fa adgang til at se den enkelte personalesag er, rektor, Isgnmedarbejder og naermeste
leder, ansatte selv, Rigsrevisionen og skolens revisionsselskab. Adgangen ma kun ske i det
omfang, udfgrelsen af Ign- og personaleadministrative opgaver kraever det.

7 Samtykkeerklaeringen i personalesagen er til brug for behandling af personoplysninger og billeder,
i forbindelse med ansaettelsen.

8 Ud over personalesagen findes der en Ignsag. Lgnsagen opbevares i aflaste arkivskabe. Lgnsagen
anvendes til opbevaring af forskellige former for bilag i forhold til Isnudbetalingen.

9 Diverse former for fraveer (sygdom, omsorgsdage m.v.) opbevares af naermeste leder og af

Ipnbogholder.

- Ved fratraeden

Personalesagen opbevares i 5 ar efter fratreeden, hvorefter den makuleres.

Lgnsagen opbevares i 5 ar efter fratreeden, hvorefter den makuleres.

Ansatte findes i Ignsystemet - SLS i 5 ar efter fratraeden, hvorefter de slettes.

Adgange til Lectio, Leererintra og Trio slettes ved fratraeden.

BK-mail adressen slettes.




