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Vejledning til slettepolitik

1. Overordnede krav til slettepligten

e For at overholde kravene i Databeskyttelsesforordningen skal I som dataan-
svarlig slette personoplysninger, nadr det ikke leengere er nedvendigt at be-
handle oplysningerne for at opfylde formalene med behandlingen.

e Formalet med denne vejledning er at bidrage til at fastseette konkrete slette-
frister for de forskellige typer af personoplysninger.

e Slettepligten geelder bade ansattes og ansggeres personoplysninger, som be-
handles som led i rekruttering, bestaende anseettelsesforhold og opherte an-

seettelsesforhold.

e Den dataansvarlige skal indfere retningslinjer for, hvornéar personoplysnin-
ger skal slettes.

e Databeskyttelsesforordningen indeholder hverken minimums- eller maksi-
mumsperioder for, hvor lang tid personoplysninger skal opbevares. Sddanne
frister indgér dog i anden lovgivning, som skal overholdes.

e Nedenfor er udarbejdet et skema med " pejlemeerker” for fastseettelse af slet-
tefristerne, som tager udgangspunkt i reglerne om opbevaringspligt samt for-

eldelsesreglerne.

1.1 Huordan skal oplysningerne slettes

e Personoplysningerne skal slettes fuldsteendigt fra alle de medier, hvor de er
lagret.

e Personoplysningerne ma ikke kunne genskabes.

e Databehandlere og eventuelle underleveranderer skal ogsa slette personop-
lysningerne.

e Den dataansvarlige skal lobende fore kontrol med, at sletningen rent faktisk
sker.
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Rekruttering
¢ Jobansggning, eksamens- og uddannelsesbevi- | Jobansogere Opslaet stilling: Pa tidspunkt for afslaget;
ser, CV, referencer/udtalelser nar stillingen er besat til anden side; nar job-
e Begrundelse for afslag, noter fra jobsamtaler mv. anspgeren takker nej til et jobtilbud.
e Personlighedstester
e Straffeattester Uopfordret anspgning: 6 maneder fra mod-
¢ Oplysninger hentet fra sociale medier, herunder tagelsen.
Linkedin og Facebook Dog hvis arbejdsgiveren ensker at beholde
e Helbredsoplysninger personlysninger med henblik pa fremtidige
stillinger, skal den registrerede have oplys-
ning herom og skal samtidig gives mulig-
hed for at gere indsigelse herimod.
Samtykke: Hvis jobansggeren giver sam-
tykke til leengere opbevaringstid, skal fri-
sten i samtykket folges.
Nuverende ansatte og tidligere ansatte
¢ Ansattelseskontrakt Ansatte og tid- | 5 ars foraeldelse:

Anseettelseskontrakt, inklusiv tilleeg og bilag (fo-
tografi, samtykke til optagelse af samtaler, be-
handling af personoplysninger mv.), fortrolig-

hedserkleering og konkurrenceklausuler

CPR-nummer

Personalefil

Fortegnelser vedr. beskeeftigelseshistorik, herun-
der f.eks. ansggninger, forfremmelser, advarsler,
omplacering, fraveer (ikke sygdomsrelateret), ek-
samensbeviser, kvalifikationscertifikater, perfor-
mancevurderinger, personlighedstest, udvik-
lingsplaner, lederudvikling, kontaktoplysninger
pa nermeste parerende og ovrige oplysninger
herom, rejsehistorik, advarsel, fagforening, a-

kasse, foto mv.

Helbredsmassige oplysninger

Fortegnelserne, dokumentation mv. vedr. den
ansattes sygehistorik, som f.eks. rapporter vedr.
arbejdsskader og ulykker, leegeerkleeringer
vedr. egnethed eller konkret sygdomsforleb,
herunder friattester, muligheds- og varighedser-

kleeringer, opgerelser over sygefraveer mv.

Logning af IT-, internet- og e-mailbrug
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ligere ansatte

fra opher af anseettelsesforhold eller fra op-
hor af konkrete klausuler (f.eks. fortrolig-

hedspaleeg, konkurrenceklausul eller lign.)

Nuvaerende ansatte:

5 ars foraldelse

fra opher begivenhed, hendelse mv. Evt.
kortere ved f.eks. advarsel (nar den ikke er

relevant leengere)

Tidligere ansatte:

5 ars foraeldelse

fra opher af anseettelsesforhold

Arbejdsskadesager — konkret vurdering

Foto - slettes ved fratraeeden

5 ars foraeldelse
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Efteruddannelse
Certifikater eller anden dokumentation for gen-
nemfert treening, kurser, undervisningspro-

grammer eller pvrige uddannelsesaktiviteter

Lonadministration
Dokumentation for lenudbetaling, f.eks. arbejds-
tid, arbejdstidsregistreringer, bankkontooplys-

ninger, pensionsindbetaling, bonustildeling

Skatteindberetninger
Dokumentation for ansattes indkomstskattefor-
hold

Ferie

Krav pa feriegodtgerelse

Retssag
Akter vedr. potentielle eller aktuelle juridiske
tvister og retssager, inklusiv processkrifter, be-

vismateriale, bilag, forlig mv.

Ansatte og tid-

ligere ansatte

fra logningstidspunktet hvis et civilretligt

krav opstar

3 ars foraeldelse

fra logningstidspunktet (ifelge persondata-

reglerne)

5 ars foraeldelse

fra opher af anseettelsesforhold

5 ars opbevaringspligt
fra ophor af det lobende regnskabsér
5 ars foraeldelse

fra opher af anseettelsesforhold

5 ars opbevaringspligt
fra opher af regnskabsaret
3 ars foraldelse

fra opheoret af feriearet

10 ars forzeldelse

fra kravet er skriftlig anerkendt (ved geelds-

brev, forlig eller dom), medmindre kravet i

mellemtiden er suspenderet
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