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Fa overblik over

de persondata,
| behandler

Med en fortegnelse slar | to fluer med ét smaek. | opfylder jeres GDPR-pligt -
og ikke mindst gor | resten af jeres GDPR-liv nemmere. For fortegnelsen giver
jer overblik. Nar | farst har den grundlzaeggende fortegnelse pa plads, kan |
langt lettere opfylde andre krav, GDPR stiller til jer, blandt andet at fore en
heaendelseslog. Det er noget, som Datatilsynet interesserer sig for.
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Hvad,
hvorfor og
hvordan?

Hvad er en fortegnelse?

Se det som en slags aktuel, beskrivende lagerbeholdning.
Fortegnelsen er jeres hvem, hvad, hvor over de persondata,

| behandler og opbevarer pa den ene, anden eller tredje made.

Hvorfor en fortegnelse?

Selvfelgelig ikke bare fordi | skal, men fordi en kortlaegning af,
hvilke persondata | behandler i jeres virksomhed, vil fa jer til at
opdage, hvis og hvor der er huller i osten. Hvis man ikke ved, at
der er noget galt, er det som bekendt sveert at gore noget ved
det. Den kgber Datatilsynet bare ikke, hvis de skulle komme forbi.

Hvordan ser en fortegnelse ud?

Der er frit slag, men en god made at skabe overblik er at stille
det op i en matrix. Det gor det ogsa nemt at supplere med nye
informationer. | skal teenke pa fortegnelsen som et levende
dokument.

Tjekliste til at opbygge jeres fortegnelse iJ

Helt overordnet skal virksomhedens kontaktoplysninger fremga — gerne med

en specifik kontaktperson. Dertil skal felgende informationer med, og stiller |
det op i en matrix, gar | i gang med raekker og kolonner:

Hvis og hvilke persondata testresultater, fagforeningsmedlemskab,
J behandler I? log over adgangskort eller over mails.
De fleste virksomheder vil her
have flere overordnede kategorier, for Under "kunder” kunne det veere e-mailadresser,
eksempel "kunder” og "medarbejdere”*. mailkorrespondance, telefon-logs eller cookie-
Under hver af disse kategorier bgr | udpensle information fra hjemmesiden.

preecis hvilke data, det drejer sig om.
Ga jeres processer igennem med en teettekam

Under "medarbejdere” kunne det vaere navn, for at fa alle oplysningerne med.
adresse, cpr-nummer, lgnoplysninger,

*Bonustip: Laver | fortegnelsen i et regneark, kan | med fordel lave en fane for hver overordnede kategori.



Hvor dyr eller folsom er den
enkelte oplysning?

Hvornar og hvor ofte sletter
I den givne persondata?

Det vil sige, er personoplysningen
almindelig (for eksempel navn), fortrolig
(for eksempel CPR-nummer) eller folsom
(for eksempel fagforeningsmedlemskab)?
Det forteeller jer noget om, hvor godt | skal
passe pa den.

Hvor har | hver enkelt
J personoplysning fra?
Notér det ud for hver oplysning.
Er det kunden eller medarbejderen selv, der

har afgivet informationen? Eller er det jer som
arbejdsgiver, der har indsamlet den?

Hvad er formalet med at have
J oplysningen?

Formalet med at opbevare en kundes
e-mailadresse vil typisk veere at kunne
"administrere kundeforholdet”, mens formalet
med at opbevare medarbejdernes lgn- og
skatteoplysninger vil veere at kunne udbetale
korrekt lgn.

Dette punkt i fortegnelsen er vigtigt, fordi GDPR
stiller krav om, at formalet med hver enkelt
oplysning skal veere klart, tydeligt afgraenset
og specifikt formuleret.

Hvor henter | hjemmel til at

behandle oplysningen?

Med andre ord, hvem eller hvad har
givet jer lov? Et eksempel: Det er for at kunne
leve op til en indgaet kontrakt, at | behandler
medarbejderens lgnoplysninger. Eller: Det er pa
baggrund af indhentet samtykke, at | sender
nyhedsbreve til jeres kunder.

Hvis | har problemer med at udfylde dette punkt
i jeres fortegnelse, bor | overveje situationen
noje.

Notér i jeres fortegnelse, hvornar |
sletter de enkelte persondata. For eksempel
at videoovervagning slettes dagligt, eller at
kontaktinformation pa kunder slettes x maneder
efter afsluttet opgave.

Husk, at | kun ma opbevare persondata sa laenge
det er relevant i forhold til jeres specifikke
formal. Og at | skal opstille klare regler for jeres
sletteprocedurer og -frister. De regler kan | forst
beskrive, nar | har overblik over alle de person-
data, | behandler. Med andre ord nar | har lavet
jeres fortegnelse ...

Hvor opbevarer |
J personoplysningerne?

Pa papir og/eller digitalt? Ligger
digitale data eksternt, skal | sprge for at have
databehandleraftaler pa plads, og have styr pa
hvor deres datacentre befinder sig. Det er vigtigt
at vide og notere, om det er inden eller uden for
EU, da der er skrappe regler for, hvilke data der
overhovedet ma ligge uden for EU.
Retsgrundlaget skal sta helt klart - og skrives
ind i fortegnelsen.

Hvem videregiver |
Jpersonoplysningertil?
Persondata skal generelt ikke deles
med eksterne parter. Men nar det er ngdvendigt
- for eksempel nar man indberetter

lenoplysninger til SKAT - skal det skrives ind i
fortegnelsen, og lovgrundlaget skal noteres.

Sikkerhedsforanstaltninger

Hvad gor | aktivt for at sikre person-

oplysningerne? For eksempel elek-
tronisk adgangsstyring og logning af
brug, kryptering, fysisk sikkerhed som adgangs-
kort og las og sla. Hvis | har nedskrevne
politikker og regler pa dette omrade, kan | hen-
vise til disse dokumenter.




Et eksempel

Sadan kunne en enkelt raekke pa medarbejderdata i en fortegnelse se ud.
Det er et teenkt eksempel, der alene tjener tilillustration af princippet.

Person- Folsomhed Videre- Retligt Foranstalt-
oplysning givelse grundlag ninger

Logs fra Indsamles Adgangs- Legitim Almindelig 30 dage Kortfirma A/S  Ingen. Legitim Adgangs-
adgangskort nar ad- kontrol interesse i Andeby, Dog tilmyn- interesse begraenset
gangskort Andeland dighed hvis til HR og naer-
bruges Sikkerhed del af en Retlig meste leder
i bygning (fx v. brand) efterforsk- forpligtelse
ning Kryptering
under trans-
port
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Hardu =
brug for
“starthjeelp?

Prolons jurister, der er specialister pa det
ansaettelsesretlige omrade og GDPR, kan hjzelpe
dig med at komme videre med din virksomheds
fortegnelse. Find ud af, hvor du ender og
begynder med en indledende snak:

871019 30

4

V)I;E’CJLGN

www.proloen.dk



