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Procedure for fratradte medarbejdere

Opbevaring af personoplysninger

Ved ansattelsesforholdets ophgr ma kun de oplysninger gemmeser, der er ngdvendige for at overholde
lovgivningsmaessige eller kontraktuelle forpligtelser samt beskyttelse af HG’s hovedafdelings legitime
interesser og mulighed for at forsvare sig eller ggre et retskrav geldende. Alle andre oplysninger skal
slettes med det samme.

Det fglger af speciallovgivningen, at visse personoplysninger (kontaktoplysninger, CPR nr., bankoplysninger
og lignende) kan gemmes i 5 ar efter fratraedelse af hensyn til myndighedernes undersggelsesmulighed
(herunder SKAT). Desuden indtreeder der foraeldelse for begivenheder sket under ansattelsesforholdet
senest 5 ar efter fratraedelse. Herefter har HG’s hovedafdeling ikke laengere en legitim interesse i at
opbevare og behandle oplysningerne. Dette kan f.eks. dreje sig om oplysninger om tidligere arbejdsskader,
selve afskedigelsen eller andre konflikter mellem medarbejderen og HG’s fritidsklub eller en anden
medarbejder.

Ved ansattelsesforholdets ophgr skal alle oplysninger, som ikke er lovpligtige at opbevare eller tjener et
sagligt formal, slettes med det samme. Det vil i alle tilfaelde vaere en konkret vurdering for den enkelte
medarbejder.

Anonymiserede oplysninger kan gemmes uden behandlingsgrundlag.

Information om medarbejders fratraedelse
Der gives ingen specifikke informationer om grunden til fratraedelse.

Intern handtering e-mails:

- Medarbejderens eventuelle e-mail konto holdes aktiv i maksimalt 12 maneder (dog at foretraekke sa
kort tid som muligt - 3-6 maneder)

- Personlige mails kan i forbindelse med fratraedelsen videresendes af medarbejderen til privat e-mail

- Personlige mails ma IKKE laeses/bruges, men slettes umiddelbart efter fratraedelsen, hvis HG’s
hovedafdeling bliver bekendt med sadanne.

- Adgang til e-mailkontoen begraenses til fa relevante medarbejdere, der overtager arbejdet efter den
fratradte medarbejder.

- Det kan overvejes om det er relevant at fa e-mails videresendt til relevante medarbejdere.

Godkendt pa bestyrelsesmgde i HG’s Hovedbestyrelse 24. april 2018.
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