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Politik for behandling af persondata

Politik
Denne politik beskriver de overordnede principper for indsamling og behandling af persondata med
henblik pa at sikre, at

o alle lovmaessige krav til beskyttelse af persondata overholdes.

e indsamling og behandling af persondata ikke udggr en risiko for hverken medarbejdere,
medlemmer, HG’s hovedafdeling som arbejdsgiver eller personer der pa anden made er tilknyttet
HG

e medarbejdere er informeret om deres rettigheder i henhold til lovgivningen om beskyttelse af

persondata

Understgttende dokumenter

- Information til medarbejdere og medlemmer (personalehandbog)
- Politik for rekruttering af nye medarbejdere

- Procedure for fratradte medarbejdere

Hvorfor indsamler, behandler og opbevarer HG’s hovedafdeling persondata?

Der kan i lovgivningen eller anszettelseskontrakten veaere forskellige forpligtelser som HG's hovedafdeling
skal varetage over for medarbejderen eller myndighederne. Derfor er det ngdvendigt at indhente
specifikke persondata.

Er det ved indsamlingen af data ikke klart, hvad en specifik oplysning skal bruges til, er oplysningen ikke
relevante og skal derfor slettes. Bliver den pagaeldende oplysning relevant pa et senere tidspunkt, ma
denne indhentes pa ny.

Hvem indsamler, behandler og opbevarer HG’s hovedafdeling persondata pa?
HG’s hovedafdeling indsamler i forbindelse med rekruttering, ansaettelse og afskedigelse oplysninger om
fglgende personer

e Anspgere
e Medarbejdere
e Medlemmer i HG's Fritidsklub og deres forzeldre

Hvilke oplysninger indsamler, behandler og opbevarer HG’s hovedafdeling?
Personoplysninger er oplysninger der er personhenfgrbare og dermed siger noget om en fysisk person,
som igennem brugen af oplysninger identificeres af laeseren.

I henhold til lovgivningen er persondata delt op i to kategorier.
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a. Almindelige oplysninger:
Alle oplysninger der ikke er naevnt under fglsomme oplysninger nedenfor. Dette kan f.eks. vaere:

¢ |dentifikationsoplysninger (navn, adresse, tlIf. nr., fgdselsdag)
e Familieforhold

e Ansggning og CV

e Lgn, arbejdstider, fraveer, sygedage

e Kontonumre

e Skat og geeld

b. Fglsomme oplysninger:

e CPR-nummer
e Racemaessig eller etnisk baggrund
e Politisk, religigs eller filosofisk overbevisning
e Fagforeningsmaessige tilhgrsforhold (kan vaere ngdvendige ved aftale om kontingenttraek)
e Oplysninger om helbredsmaessige (kan vaere ngdvendige for at overholde lovkrav og
forpligtelser i henhold til ansattelsesaftalen) og seksuelle forhold
HG’s hovedafdeling indsamler, behandler og opbevarer kun oplysninger, som er relevante i forhold til den
enkelte persons fremtidige, nuvaerende eller tidligere ansattelse i HG's hovedafdeling

HG’s hovedafdeling indsamler fglgende for den enkelte medarbejder, men kun i det omfang det er relevant
for den enkeltes ansattelse:

e Kontaktoplysninger

e CPR-nummer

e Kontonummer

e Ansggning

e CV

e Personlighedstest

e Certifikater, uddannelsesbeviser, kgrekort
e Helbredsoplysninger

e Arbejds- og opholdstilladelser

e Pas

Grundlag for behandling af persondata

HG’s hovedafdeling ma kun behandle persondata, safremt der er et lovligt behandlingsgrundlag. Dette
indhentes ved samtykke fra medarbejderne eller medlemmer eller foraeldre i HG’s Fritidsklub, alternativt
ved hjemmel i loven.

Medarbejderne accepterer ved at underskrive en ansattelsesaftale, at HG’s hovedafdeling behandler
persondata til opfyldelse af de almindelige forpligtelser, der fglger af anszettelsesaftalen, hvilket for
medarbejderne omfatter indberetning til SKAT og udbetaling af Ign til de af medarbejderne oplyste
bankkontoer. Dette samtykke kan ikke traekkes tilbage uden ogsa at opsige ansattelsesaftalen.
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Safremt der indhentes samtykke til behandling af medarbejderes data til andet formal, skal det specifikke
formal oplyses, inden behandlingen sker. Dette samtykke kan traekkes tilbage med gjeblikkelig virkning,
safremt medarbejderne ikke leengere gnsker, at HG’s hovedafdeling behandler oplysningerne.

HG’s hovedafdeling kan som fglge af anszettelsesforholdet blive m@gdt med krav fra medarbejdere eller
rejse et krav mod medarbejdere. Safremt oplysninger, der indsamles og behandles, har til formal at
forfglge en legitim interesse og kunne ggre et retskrav geldende eller forsvare sig over for et sadant krav,
kan oplysningerne gemmes indtil en eventuel sag er overstaet, eller kravet er foraldet. Indhentes og
behandles oplysningerne pa baggrund af HG’s hovedafdelings legitime interesse, skal det sikres, at denne
ikke overstiges af hensynet til medarbejderne.

Desuden behandles persondata for at kunne overholde medarbejdernes arbejds-, sundheds- eller
socialretlige forpligtelser. Dette omfatter for medarbejdere ogsa at kunne indberette til myndighederne i
tilfeelde f.eks. sygdom eller barsel.

Opbevaring af persondata
Som udgangspunkt opbevares alle personoplysninger digitalt i medarbejdermapper hvortil adgangen er
begraenset til hovedafdelingens kasserer og formand eller af fritidsklubbens leder

Fysiske dokumenter med fglsomme data opbevares i aflaste arkivskabe, safremt der er tale om originale
dokumenter. Kopier makuleres, nar disse er registreret elektronisk under den enkelte medarbejder.

Dokumenter med personoplysninger ma ikke ligge fremme uden opsyn og ma ikke opbevares pa steder,
hvor mange mennesker har adgang uden at vaere last inde.

Oplysninger udleveret af medarbejderen

Udleverer medarbejderen i Igbet af anszettelsesforholdet oplysninger, som HG’s hovedafdeling eller
fritidsklubbens leder ikke forudgaende har anmodet om, fx i forbindelse med en MUS, noteres og gemmes
disse kun i det omfang det er relevant for ansaettelsesforholdet. Medarbejderen informeres i sa fald om
registreringen og formalet med registreringen. Bliver der i forbindelse med udleveringen indgaet en aftale
mellem HG’s hovedafdeling og medarbejderen, ggres dette skriftligt, og medarbejderen bekraefter
efterfglgende denne skriftligt.

Databehandleraftale
HG’s hovedafdeling samarbejder med et Igndatacenter, der behandler personoplysninger pa vegne af HG’s
hovedafdeling.

Personoplysninger udleveres ikke til tredjemand uden forudgaende at have indgaet databehandleraftale
med Datalgn. Dette gaelder ogsa i de tilfeelde hvor tredjemand ikke direkte skal behandle persondata, men
disse oplysninger indgar i det udleverede materiale.
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Sletning af personoplysninger
Personoplysninger ma opbevares sa laenge det er relevant for det formal, de er indsamlet til, og sa laenge
der er et behandlingsgrundlag.

Folger det af regler i speciallovgivning kan personoplysninger gemmes sa laenge disse tillader det. Desuden
skal reglerne for foreeldelse tages i betragtning. | ansaettelsesforhold vil hovedreglen vaere, at krav foraeldes
efter 5 ar, hvorefter oplysningerne ikke er relevante laengere, da der ikke bestar en legitim interesse for
HG’s hovedafdeling.

Ved ansaettelsesophgr skal alle oplysninger, som ikke er lovpligtige at opbevare eller tjener er sagligt
formal, slettes med det samme.

Anonymiserede oplysninger kan gemmes uden behandlingsgrundlag.

Se ogsa Procedure for rekruttering af nye medarbejdere og Procedure for fratradte medarbejdere.

Medarbejderens ret til indsigt, berigtigelse og sletning

Medarbejderen har ret til at fa fuld indsigt i de oplysninger, som hovedafdelingen eller fritidsklubbens leder
har liggende om den pdgaldende medarbejder. Konstateres det, at disse oplysninger ikke er korrekte, skal
HG’s hovedafdeling straks berigtige disse ved anmodning fra medarbejderen, nar denne i samme
ombeering giver de korrekte oplysninger.

Safremt medarbejderen konstaterer forkerte oplysninger eller oplysninger, der ikke er grundlag for at
opbevare og behandle, skal disse straks slettes efter anmodning herom fra medarbejderen.

Godkendt pa bestyrelsesmgde i HG’s Hovedafdeling den 24. april 2018.
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