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Retningslinjer for sletning af personoplysninger
1. Indledning
1.1 Disse retningslinjer omhandler Frederikshavn Boligforening (herefter "Boligforeningen”,
"vi", "os", "vores") retningslinjer for sletning.
1.2 Ifglge Datatilsynets praksis kan der af persondatalovgivningens sletteregler ikke udledes en

pligt til Isbende at gennemga alt materiale mv. med henblik pd at sikre, at der ikke opbe-
vares konkrete personoplysninger i strid med persondatalovgivningen, sa leenge der er pro-
cedurer, som sikrer, at der sker sletning i overensstemmelse med de fastsatte frister.

1.3 Denne slettepolitik skal sikre, at vi kan dokumentere, at der sker sletning i overensstem-
melse med de frister, som vi har fastsat, og retningslinjerne skal derfor fglges.

2. Generelt om sletning

2.1 Opbevaringsbegransning (vi sletter af egen drift)

2.1.1 I medfer af databeskyttelseslovgivningen ma personoplysninger alene opbevares pa en sa-
dan made, at det ikke er muligt at identificere personerne i et laengere tidsrum end det,
der er ngdvendigt til de formal, hvortil de pdgaeldende personoplysninger behandles. Det vil
med andre ord sige, at vi har pligt til at slette personoplysninger, nar de ikke langere er
ngdvendige at opbevare mv. Som dataansvarlig(e) skal vi kunne pavise, at vi lever op til
princippet om opbevaringsbegraensning.

2.2 Retten til sletning (sletning efter anmodning)

2.2.1 Retten til sletning indebaerer, at en person (fx en lejer) i visse tilfelde har ret til at fa slet-
tet oplysninger om sig selv. Hvis vi modtager en sddan henvendelse, skal denne behandles
efter vores procedurer herfor.

2.2.2 Ret til sletning far som udgangspunkt kun praktisk betydning i de tilfelde, hvor en person
selv anmoder om sletning fgr det tidspunkt, hvor oplysningerne slettes som fglge af de
slettefrister, vi selv har fastsat nedenfor.

2.3 Sletning i praksis

2.3.1 N&r der skal foretages sletning af personoplysninger, skal vi sikre, at sletningen kan beteg-
nes som "fuldstaendig", hvorfor den pagaeldende personoplysning ikke ma kunne genska-
bes. Der er derfor ikke tale om sletning i lovgivningens forstand, hvis personoplysningerne
kan genskabes fra "slettet post"-mapper eller lignende.
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2.3.2 Sletning af personoplysninger betyder sdledes i praksis, at personoplysninger uigenkalde-
ligt fiernes fra alle de medier, hvor de er eller har vaeret gemt, og at personoplysninger pa
ingen made kan genskabes. Dette gaelder for samtlige medier, der har vaeret i anvendelse
ved den pageeldende databehandling (hvis dette er teknisk muligt).

3. Procedurer for sletning
3.1 Som bilag 1 og tilhgrende underbilag vedlaagges en oversigt over de systemer, som vi an-

vender til at behandle personoplysninger. Oversigten indeholder svar pa en raekke spgrgs-
mal om sletning, herunder slettefrister og beskrivelse af slettemetoder mv. i de systemer,
som vi anvender.

3.2 Oversigten er baseret pa det spgrgeskema, som Datatilsynet anvender i forbindelse med
tilsyn med, om slettefrister lever op til databeskyttelsesreglerne, og som det forventes, at
vi skal kunne besvare og dokumentere.

4. Undtagelser fra retningslinjer for sletning

4.1 Uanset de fastsatte slettefrister og sletteprocedurer, kan konkrete omstaendigheder med-
fgre, at vi er ngdsaget til at opbevare personoplysningerne i leengere tid end ellers angivet.

4.2 Dette kan f.eks. ske som fglge af de konkrete omstaendigheder, som kan indebzere, at per-
sonoplysninger ikke er omfattet af de fastsatte slettefrister, herunder f.eks.:

e Behandling af personoplysninger om medarbejdere, hvor dette ikke sker i HR-sam-
menhaeng, men fordi medarbejderens navn fremgar af en mailkorrespondance med
en leverandgr.

e Verserende retssager anlagt af eller mod os, hvor oplysningerne indgar i det mate-
riale, der er ngdvendigt for at fgre sagen.

e Verserende arbejdsskadesager, som pagar bade for eller efter medarbejderen er
fratradt.

e Andre verserende sager med myndigheder, herunder politianmeldelser mv., hvor
det er ngdvendigt at behandle personoplysninger.

4.3 Hvis man er i tvivl om, hvorvidt en situation er omfattet af undtagelserne, skal man kon-
takte Frederikshavn Boligforening, som vil bista med at afdeekke de naermere omstaendig-
heder.
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Bilag 1: Oversigt over systemer
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System

Formal med behandlingen

Prolgn - Timemap - Sharepoint -
fysisk mappe

Fratrddte ansatte

EG Bolig

Fraflyttere / Udmeldte medlemmer

Outlook

Jobansggere

TV-overvégning

TV-overvégning
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Underbilag 1.1: Prolgn - Timemap - Sharepoint - fysisk mappe

Spgrgsmal

Besvarelse

Beskriv hvilke behandlinger af person-
oplysninger der finder sted i systemet,
og hvilke typer personoplysninger, der
behandles.

Behandlinger: Vi bruger systemet til at ind-
samle, registrere og opbevare nedennasvnte
personoplysninger.

Typer af personoplysninger: Behandlingen om-
fatter fglgende personoplysninger om ansatte:

Stamoplysninger (navn, kontakt- og kontoop-
lysninger), MUS-referater, tids-/ferie-/fra-
vaersregistrering, sygdomshistorik og referater
af sygefravaerssamtaler, samt oplysninger om
advarsler, opsigelse, bortvisning og fratraedel-
sesaftale mv.

Beskriv hvilke slettefrister Boligorgani-
sationen har fastsat for de personop-

lysninger, der behandles i systemet, jf.

databeskyttelsesforordningens artikel
5, stk. 1, litra e.

5 3r efter udgangen af det regnskabsar, hvor
medarbejderen er fratradt.

Beskriv de i systemet implementerede
procedurer for automatisk sletning af
personoplysninger.

Prolgn og Timemap er sat op til automatisk
sletning.

Beskriv proceduren for manuel slet-
ning i systemet, herunder proceduren
for autorisation af personale til at ud-
fgre den manuelle sletning.

Ved arlig manuel gennemgang slettes den fra-
tradte medarbejder i HR mappen i Sharepoint
og den fysiske mappe makuleres, ndr slettefri-
sten indtraeder.
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Underbilag 1.2: EG Bolig

Spgrgsmal

Besvarelse

Beskriv hvilke behandlinger af person-
oplysninger der finder sted i systemet,
og hvilke typer personoplysninger, der
behandles.

Behandlinger: Vi bruger systemet til at ind-
samle, registrere og opbevare nedennasvnte
personoplysninger.

Typer af personoplysninger: Behandlingen om-
fatter fglgende personoplysninger om ansg-

gere, fraflytter:

Stamoplysninger (navn, kontaktoplysninger)

Beskriv hvilke slettefrister Boligfor-
eningen har fastsat for de personop-

lysninger, der behandles i systemet, jf.

databeskyttelsesforordningens artikel
5, stk. 1, litra e.

3 &r efter lejer er fraflyttet.
1 &r efter medlem er udmeldt

Beskriv hvorledes systemet rent tek-
nisk understgtter muligheden for angi-
velse af et tidspunkt for sletning, som
funktion af afggrende faktorer

Systemet giver alene mulighed for manuelt at
slette oplysninger.

Beskriv de i systemet implementerede
procedurer for automatisk sletning af
personoplysninger.

Der er ikke automatisk sletning

Beskriv proceduren for manuel slet-
ning i systemet, herunder proceduren
for autorisation af personale til at ud-
fgre den manuelle sletning.

Sletning af fraflyttere:

Indstilling — generelt - oprydning - lejere
Hver lejere tjekkes om de kan slettes eller om
der evt. er gaeld.

Sletning af udmeldte medlemmer:

Der laves en liste med medlemmer som er ud-
meldt.

Hvert enkelt medlem slettes manuelt
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Underbilag 1.3: Jobansggere

Spgrgsmal

Besvarelse

Beskriv hvilke behandlinger af person-
oplysninger der finder sted i systemet,
og hvilke typer personoplysninger, der
behandles.

Behandlinger: Vi bruger systemet til at ind-
samle, registrere og opbevare nedennaevnte
personoplysninger.

Typer af personoplysninger: Behandlingen om-
fatter fglgende personoplysninger om jobansg-

gere:

Stamoplysninger (navn, kontaktoplysninger),
ansggning, cv.

Beskriv hvilke slettefrister Boligfor-
eningen har fastsat for de personop-

databeskyttelsesforordningens artikel
5, stk. 1, litra e.

lysninger, der behandles i systemet, jf.

For jobansggere der ikke opnar ansaettelse hos
os, skal personoplysninger slettes senest 6 ma-
neder efter afslutning af ansaettelsesprocessen.
Anscettelsesprocessen afsluttes typisk ved, at
der sendes afslag til de pagzeldende jobansg-
gere.

Uopfordrede ansggninger:

Vi “skimmer” ansggningen. Vi svarer ikke pa
uopfordrede ansggninger. Vi gemmer ikke an-
sggningen.

Beskriv hvorledes systemet rent tek-
nisk understgtter muligheden for angi-
velse af et tidspunkt for sletning, som
funktion af afggrende faktorer

Systemet giver alene mulighed for manuelt at
slette oplysninger.

Beskriv de i systemet implementerede
procedurer for automatisk sletning af
personoplysninger.

Der er ikke automatisk sletning

Beskriv proceduren for manuel slet-
ning i systemet, herunder proceduren
for autorisation af personale til at ud-
fgre den manuelle sletning.

Alle ansggninger slettes i Outlook manuelt.




Underbilag 1.4: TV-overvagning
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Spgrgsmal

Besvarelse

Beskriv hvilke behandlinger af person-
oplysninger der finder sted i systemet,
og hvilke typer personoplysninger, der
behandles.

Behandlinger: Formalet med tv-overvdgningen
er at bekaempe og forebygge kriminalitet

Der kan ske overvagning af fglgende person-
kategorier:

e Medarbejdere

e Beboere

e Gaester/besggende

e Andre, der befinder sig pd de overva-
gede omrader

Beskriv hvilke slettefrister Boligfor-
eningen har fastsat for de personop-

lysninger, der behandles i systemet, jf.

databeskyttelsesforordningens artikel
5, stk. 1, litra e.

Optagelser fra tv-overvagning slettes efter 30
dage.

Optagelser slettes ikke, hvis en optagelse skal
bruges i en konkret sag - f.eks. hvis optagel-
ser eller billeder skal bruges som dokumenta-
tion.

Beskriv de i systemet implementerede
procedurer for automatisk sletning af
personoplysninger.

Systemet sletter automatisk efter 30 dage




