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Persondatapolitik vedrørende medarbejdere

Formål
For at kunne leve op til lovgivningskrav og administration i virksomheden, er der personoplysninger, vi har behov for at behandle. Persondatapolitikken vedrørende medarbejdere angiver hvilke data vi indsamler, hvorfor vi indsamler dem, og hvad vi anvender dem til. 
[bookmark: _Toc97433121][bookmark: _Toc97433248][bookmark: _Toc120602650]
Grundlag for behandlingen
Ansættelsesforhold for medarbejdere.

Den persondataansvarlige
Virksomhedens dataansvarlige er:
· Navn, telefonnummer, e-mail
Ved spørgsmål vedrørende persondata rettes henvendelse til den dataansvarlige:

Omfang og tidsfrister
Vi behandler personoplysninger om medarbejdere forud for ansættelse, under ansættelse og efter ansættelse for at opfylde lovgivningskrav, kundekrav og administrative behov i virksomheden.

Personoplysninger omfatter normalt:
· Navn, adresse, telefonnummer, e-mail
· CPR-nummer
· Registrerings- og kontooplysninger 
· Lokaliseringsdata (GPS) 
· Logning på IT-udstyr, herunder adgangskort og nøglebrikker m.m.
· Fotografier
· Ferie og andet fravær
· Interesser
· Køn
· Kørekort
· Kontooplysninger
· Løn

Personoplysninger af særlig karakter omfatter normalt:
· Straffeattest
· Fagforeningsmæssigt tilhørsforhold
· Helbredsoplysninger

Personoplysninger slettes, så snart de ikke har nogen relevans. 
Af hensyn til autorisationslovgivningen og skattelovgivningen opbevares personoplysninger altid i minimum 5 år efter fratrædelse. 
Uopfordrede ansøgninger opbevares i højest tre måneder.
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Medarbejderens rettigheder efter persondataforordningen
I forbindelse med behandling af personoplysninger har medarbejderen følgende rettigheder jf. artikel 15:
· Retten til at modtage oplysning om hvordan vi behandler dine personoplysninger (oplysningspligt)
· Retten til at modtage oplysning om formålet med behandlingen
· Retten til at modtage oplysning om hvilken kategori af oplysninger om dig vi behandler
· Retten til at modtage oplysning om det påtænkte tidsrum, hvor oplysningerne opbevares
· Retten til at få indsigt i dine personoplysninger
· Retten til at få urigtige personoplysninger rettet
· Retten til at indgive klage til en tilsynsmyndighed
· Retten til at få dine personoplysninger slettet.
· Retten til at flytte dine personoplysninger (dataportabilitet).

Alle ovenstående rettigheder håndteres manuelt ved henvendelse til vores persondataansvarlige.

Vi kan afvise anmodninger, der er urimeligt gentagende, kræver uforholdsmæssig meget teknisk indgriben (f.eks. at udvikle et nyt system eller ændre en eksisterende praksis væsentligt), påvirker beskyttelsen af andres personlige oplysninger, eller noget som vil være ekstremt upraktisk (f.eks. anmodninger om oplysninger der findes som sikkerhedskopier).

Vi bestræber os på at vedligeholde vores tjenester på en måde, der beskytter oplysninger fra fejlagtig eller skadelig ødelæggelse. 
Når vi sletter medarbejderes personoplysninger fra vores system, er det derfor muligt, at vi ikke altid kan slette tilhørende kopier fra vores arkivservere med det samme, og det er ikke sikkert, at oplysningerne fjernes fra vores sikkerhedskopisystemer.

[bookmark: _GoBack]Medarbejdere har mulighed for at klage til Datatilsynet (https://www.datatilsynet.dk/borger/klage-til-datatilsynet).

Virksomhedens videregivelse af personoplysninger
Vi videregiver personoplysninger til vores samarbejdspartnere, der styrer vores lønsystem.

Vi videregiver personoplysninger til Arbejdsmarkedets erhvervssikring ved arbejdsskader og Pension Danmark.
Vi videregiver personoplysninger til offentlige myndigheder for at overholde gældende love og bestemmelser.
Vi videregiver personoplysninger vedrørende medarbejdere til forsikringsselskaber.

Derudover videregiver vi ikke personlige oplysninger til virksomheder, organisationer og enkeltpersoner uden for virksomheden.

IT-sikkerhed
Virksomheden bestræber sig på at beskytte medarbejderne mod uautoriseret adgang, ændring, offentliggørelse eller ødelæggelse af personoplysninger, som vi lagrer.
Virksomheden har implementeret følgende organisatoriske og tekniske foranstaltninger:
· Antivirus på alle it-systemer, der behandler personoplysninger.
· Al datatransmission og lagring af data sker krypteret.
· Backup af alle it-systemer, der behandler personoplysninger.
· Anvendelse af branchetypiske it-systemer til behandlingsaktiviteterne.
· Adgangsbegrænsning til personoplysninger, så der kun gives adgang, hvor det er nødvendigt.
· Al adgang til arbejdsstationer sker med individuelt brugernavn og password.
· Adgang er baseret på bruger-id og et personligt password.
· Etablering af screensaverpassword og installering af antivirusprogram på arbejdsstationer.
· Der foretages kontrol med afviste adgangsforsøg.
· Databehandleraftaler med leverandører, der behandler personoplysninger på virksomhedens vegne.
· Instruktion vedrørende sikker behandling af personoplysninger til personale, der har behov for at behandle personoplysninger.
· Anvendelse af VPN og kryptering i forbindelse med fjernarbejdspladser og andre mobile enheder
· Gennemførelse af risikovurdering og dokumentation af alle systemer, der behandler personoplysninger for at sikre sikkerhedsniveauet for persondatabehandlingen i virksomheden.
Evaluering af persondatapolitik og behandlingen af persondata
Den dataansvarlige sikrer at der halvårligt foretages en kontrol og vedligeholdelse af forholdene
vedrørende persondatabehandlingen, så det sikres at virksomhedens forretningsgange, rutiner og politikker overholdes.


Persondatapolitik udarbejdet og vedtaget den:

_________________________________________	                   
                             Direktør
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