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FORTEGNELSE OVER BEHANDLINGSAKTIVITETER
VED PERSONALEADMINISTRATION

INDLEDNING

Det fplger af databeskyttelseslovgivningen?, at en dataansvarlig skal fgre en sakaldt
"fortegnelse" over de behandlingsaktiviteter, der foregar under den dataansvarliges

ansvar. Hos Kollegiekontoret (herefter "Boligorganisationen", "vi", "vores", "o0s") er vi
pa HR-omradet dataansvarlige i forhold til de personoplysninger, vi behandler om

. kandidater (jobsggende hos Boligorganisationen),
. medarbejdere (ansatte hos Boligorganisationen),
. tidligere medarbejdere (fratradte fra Boligorganisationen),

der udger de kategorier af registrerede, der behandles i personaleadministrativ sam-
menhang.

Forpligtelsen til at fere en fortegnelse finder som udgangspunkt ikke anvendelse for
virksomheder, der beskaeftiger mindre end 250 medarbejdere. Denne undtagelse geel-
der dog almindeligvis ikke pa HR-omradet, idet kravet om at fgre fortegnelse — uanset
antallet af medarbejdere — under alle omstaendigheder gzelder, hvis den behandling,
som vi foretager,

. sandsynligvis vil medfgre en risiko for registreredes rettigheder og frihedsret-
tigheder

. behandlingen ikke er lejlighedsvis, eller

. omfatter saerlige kategorier af oplysninger (felsomme oplysninger).

Da vores behandling af oplysninger i HR-regi ikke blot er "lejlighedsvis" og tillige i visse
sammenhange kan indeholde fglsomme oplysninger, er det vores vurdering, at Bolig-
organisationen er forpligtet til at fgre en fortegnelse.

| overensstemmelse med databeskyttelsesreglerne har vi derfor udarbejdet naervee-
rende fortegnelse. Vi bemaerker, at denne fortegnelse alene omfatter behandling af
personoplysninger i HR-regi i Boligorganisationen. Fortegnelsen skal holdes opdateret
og til enhver tid afspejle de faktiske omsteendigheder i Boligorganisationen. Fortegnel-
sen skal altid arkiveres elektronisk.

Spergsmal til fortegnelsen kan rettes til sekretariatet der har det interne ansvar for, at
fortegnelsen er opdateret og afspejler de faktiske forhold.

Fortegnelsen skal efter anmodning stilles til radighed for Datatilsynet. Ved eventuel
inspektion eller anden kontakt med Datatilsynet, hvor denne fortegnelse er relevant,

! Neermere bestemt databeskyttelsesforordningens artikel 30, stk. 1.



skal administrationschefen kontaktes og inddrages i et eventuelt forlgb med Datatilsy-
net.

2 FORTEGNELSE

Dataansvarlig Myndighedens/ virksom- | Kollegiekontoret i Aarhus
hedens navn, CVR-nr. og

X Hack Kampmanns Plads 1-3, 1.th.
kontaktoplysninger

] ) 8000 Aarhus C
(adresse, hjemmeside, te-

lefon- nummer og e-mail) | CVR: 18139405

Formal(ene) Behandlingens eller be- Personaleadministration
handlingernes formal

(et samlet, logisk sam-
menhangende formdl
med en behandling eller
en raekke af behandlinger,
som hermed angives som
ét formal ud af alle sam-
lede formal hos den data-

ansvarlige)
Kategorierne af regi- | Kategori af registrerede Der behandles oplysninger om fgl-
strerede personer gende kategorier af registrerede per-
og kategorierne af (eksempelvis borger/kun- SOner:
personoplysnin- der, partsrepraesentanter a) Ansggere
gerne nuverende eller tidligere b) Ansatte
ansatte, andre virksomhe-
der, andre myndigheder c) Tidligere ansatte
mv.) d) Pargrende
Oplysninger, som be- Oplysninger, som indgar i den speci-
handles om ansggere fikke behandling (beskriv):
(afkryds og b?SkriV dety- | |dentifikationsoplysninger, X
per af oplysninger, som er | herunder navn, telefonnum-
omfattet af behandlings- mer og e-mail
aktiviteterne)
Oplysninger, som indgar i job- X

ansggningen, herunder kom-
petenceprofil, stilling og tjene-
stested, CV-oplysninger, ud-
dannelse, faglige kvalifikatio-
ner og lgnforhold samt be-
grundelser herfor.




Race eller etnisk oprindelse

Politisk, religigs eller filosofisk
overbevisning

Fagforeningsmaessigt tilhgrs-
forhold

Helbredsoplysninger, herunder
genetisk data

Biometrisk data med henblik
pa identifikation

Seksuelle forhold eller seksuel
orientering

Strafbare forhold

Oplysninger, som be-
handles om ansatte

(afkryds og beskriv de ty-
per af oplysninger, som er
omfattet af behandlings-
aktiviteterne)

Oplysninger, som indgar i den
specifikke behandling (be-
skriv):

Identifikationsoplysninger,
herunder navn, adresse, tele-
fonnummer, e-mail

Oplysninger vedrgrende an-
saettelsesforholdet til brug for
administration, herunder stil-
ling og tjenestested, Ignfor-
hold, oplysninger af relevans
for Ignindeholdelse, persona-
lepapirer, uddannelse, sygefra-
veer

Race eller etnisk oprindelse

Politisk, religigs eller filosofisk
overbevisning

Fagforeningsmaessigt tilhgrs-
forhold

Helbredsoplysninger, herunder
genetisk data

Biometrisk data med henblik
pa identifikation




Seksuelle forhold eller seksuel
orientering

Strafbare forhold

Oplysninger, som be-
handles om tidligere an-
satte

Oplysninger, som indgar i den
specifikke behandling (be-
skriv):

Identifikationsoplysninger,
herunder navn, adresse, tele-
fonnummer, e-mail

Oplysninger vedrgrende an-
seettelsesforholdet til brug for
administration, herunder stil-
ling og tjenestested, Ignfor-
hold, oplysninger af relevans
for Ignindeholdelse, persona-
lepapirer, uddannelse, sygefra-
veer

Race eller etnisk oprindelse

Politisk, religigs eller filosofisk
overbevisning

Fagforeningsmaessigt tilhgrs-
forhold

Helbredsoplysninger, herunder
genetisk data

Biometrisk data med henblik
pa identifikation

Seksuelle forhold eller seksuel
orientering

Strafbare forhold

Oplysninger, som be-
handles om pargrende

Oplysninger, som indgar i den
specifikke behandling (be-
skriv):

Identifikationsoplysninger,
herunder navn, adresse, tele-
fonnummer, e-mail

Oplysninger vedrgrende an-
saettelsesforholdet til brug for




administration, herunder stil-
ling og tjenestested, lgnfor-
hold, oplysninger af relevans
for Ignindeholdelse, persona-
lepapirer, uddannelse, sygefra-
veer

Race eller etnisk oprindelse

Politisk, religigs eller filosofisk
overbevisning

Fagforeningsmaessigt tilhgrs-
forhold

Helbredsoplysninger, herunder
genetisk data

Biometrisk data med henblik
pa identifikation

Seksuelle forhold eller seksuel
orientering

Strafbare forhold

Modtagerne af per-
sonoplysningerne

Kategorier af modtagere
som oplysninger er eller
vil blive videregivet til
herunder modtagere i
tredjelande og internatio-
nale organisationer

(f.eks. andre myndigheder,
virksomheder, borger/kun-
der mv.)

1. Offentlige myndigheder

Videregivelsen omfatter fglgende
personoplysninger om ansatte:

Identifikationsoplysninger, herunder
navn og adresse.

Stilling og tjenestested
Lenforhold
Skatteforhold

Personnummer

2. Banker

Videregivelsen omfatter fglgende
personoplysninger om ansatte:

Identifikationsoplysninger, herunder
navn og adresse.

Pensionsforhold

Lgnforhold




3. Pensionskasser

Videregivelsen omfatter fglgende
personoplysninger om ansatte:

Identifikationsoplysninger, herunder
navn og adresse.

Stilling og tjenestested
Pensionsforhold

Lgnforhold

Tredjelande og in-
ter- nationale or-
ganisationer

Oplysninger om overfg-
relse af personoplysninger
til tredje- lande eller inter-
nationale organisationer

(f.eks. databehandleres
placering i tredjelande,
databehandlers brug af
cloudlgsninger placeret i
tredjelande)

Personoplysninger vil blive overfgrt
til lande beliggende uden for
EU/E@S. Dette skyldes, at nogle af
vores databehandlere er beliggende
eller foretager behandlinger uden
for EU/E@S]

Disse er

Microsoft Corporation One Microsoft Way Red-
mond WA 98056 USA

Sletning

Tidspunkt for sletning af
oplysninger

(de forventede tidsfrister
for sletning af de forskel-
lige kategorier af oplysnin-
ger om de angivne katego-
rier af registrerede)

Oplysninger om ansatte, tidligere an-
satte slettes senest 5 ar efter endt
ansattelse.

Oplysninger om pargrende slettes
senest 5 ar efter afslutningen af den
journalperiode, hvor personalesagen
er afsluttet.

Oplysninger om ansggere, slettes se-
nest 6 maneder efter afslutningen af
den journalperiode, hvor sagen er
afsluttet.]

De konkrete slettefrister fremgar af
vores saerskilte Retningslinjer for
sletning af personoplysninger.

Tekniske og orga-
nisatoriske sikker-
hedsforanstaltnin-
ger

Generel beskrivelse af tek-
niske og organisatoriske
sikkerheds- foranstaltnin-
ger

Behandling af personoplysninger
sker i overensstemmelse med in-
terne retningslinjer, som bl.a. fast-
satter rammerne for autorisation og



https://kollegiekontoret.dk/media/rrdj0wjd/retningslinjer-for-sletning-af-personoplysninger-mv.pdf
https://kollegiekontoret.dk/media/rrdj0wjd/retningslinjer-for-sletning-af-personoplysninger-mv.pdf

(hvis muligt skal der gives | adgangsstyring og logning.

en generel beskrivelse af

de tekniske og organisato-
riske sikkerhedsforanstalt-
ninger, jf. artikel 32, stk. 1)
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3.1 Ledelsen i boligorganisationen er af bestyrelsen bemyndiget til at tage denne forteg-
nelse op til revision, nar det vurderes relevant og minimum 1 gang arligt.

[31. august 2023 /version 1.0]



