PRINCIPPER FOR HANDTERING AF PERSONOPLYSNINGER
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PRIVATLIVSPOLITIK FOR ANSATTE

Retningslinjer for behandling af personoplysninger for ansatte
, CVR-nr. (herefter "Selskabet”).

Som fglge af din anseettelse i Selskabet accepterer du denne privatlivspolitik.

Oversigt:

1. Generelt

2. Personoplysninger

2.1 Hvad er personoplysninger?

2.2 Hvor leenge opbevarer vi personaplysninger?
2.3 Hvad bruger vi personoplysninger til?

2.4 Hvordan beskytter vi dine personoplysninger?
2.5 Retten til adgang til dine personeplysninger

2.6 Retten til berigtigelse af dine personoplysninger
2.7 Retten til sletning af dine personoplysninger
2.8 Kan vi &ndre behandlingen af personoplysninger?
3. Kontakt

1. Generelt

Gennem dit ansattelsesforhold i Selskabet indsamles der personoplysninger om

dig.

Disse retningslinjer er udarbejdet ud fra EU’s Databeskyttelsesforordning, som
far virkning i Danmark fra 25. maj 2018, samt den nye danske databeskyttel-
seslov, der supplerer reglerne i databeskyttelsesforordningen og den nuvaren-

de persondatalov (samlet "gaeldende lovgivning”).

Nedenfor kan du laese om de informationer, der indsamles, herunder hvordan
oplysningerne behandles, hvad de bruges til, hvem der har adgang til oplysnin-
gerne, og hvem du kan kontakte, hvis du har spgrgsmal eller indsigelser vedrg-

rende de indsamlede oplysninger.
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2. Personoplysninger
2.1 Hvad er personoplysninger?

Selskabet behandler dine personlige oplysninger i forbindelse med ansggnings-
processen og nar du ansaettes, ligesom der igbende indsamles personoplysnin-
ger som led i ansatteisesforholdet. Det er primart oplysninger som navn,
adresse, postnummer, telefon- og mobiltelefonnummer, fpdselsdato, ansggning
og CV, advarsier, men det kan ogsd vare oplysninger fra egen laege i forbin-
delse med sygefravaer. Sddanne helbredsoplysninger anses som fglsomme per-
sonoplysninger, og der stilles derfor stgrre krav sikkerhedsniveau ved opbeva-
ring af s8danne oplysninger.

De personoplysninger, som vi indsamler i forbindelse med dit anssettelsesfor-
hold, vil blive opbevaret i din personalemappe (fysisk ag/eller elektronisk).

2.2 Hvor leenge opbevarer vi personoplysninger?

Opbevaring af personoplysninger afhaenger af, hvor leenge dit anseattelsesfor-
hold hos Selskabet best8r.

Under det Igbende ansaettelsesforhold opbevares de oplysninger, vi har indsam-
let om dig i din personalemappe. Vi vil dog Igbende slette de oplysninger, som
ikke leengere har relevans for dit anszettelsesforhold.

2.3 Hvad bruger vi personoplysninger til?

De personoplysninger, vi indsamler om dig i forbindelse med ansggningspro-
cessen og under det lgbende anseettelsesforhold, bruges forst og fremmest til
almindelig persenaleadministration og dermed ogsd til opfyldelse af den kon-
trakt, du har indgdet med Selskabet.

Oplysningerne kan i ngdvendigt omfang blive videregivet til tredjepart, herun-
der blandt andet til de relevante offentlige myndigheder samt Ignudbyder,
sundhedsforsikring, pensionssystem mv.

Anden videregivelse tillades kun, sdfremt gaeldende lovgivning undtagelsesvis
tillader videregivelse af generelle personaplysninger.

Derudover kan vi behandle dine oplysninger, hvis behandlingen er ngdvendig
for, at Selskabet (eller tredjemand) kan forfgige en legitim interesse, der ud-
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springer af anden lovgivning eller kollektiv overenskomst, medmindre hensynet
til dig gar forud herfor.

2.3.1 Efter ophgr af ansattelsesforhold

Ved ophgret af dit ansattelsesforhold, vil vi tage stilling til, om alle dine oplys-
ningerne skal slettes. Som udgangspunkt vil dine personoplysninger blive slet-
tet uden ungdigt ophold og senest 5 8r efter endt ansaettelse. Efter opbeva-
ringsperioden pd 5 &r vil din samlede personalemappe blive slettet, medmindre
lovgivningen undtagelsesvis giver grundlag for en laengere opbevaring.

Din e-mail fra arbejdet vil blive opbevaret i 12 méneder, sdledes at vi kan vide-
resende eventuelle arbejdsrelaterede e-mails til dine kollegaer.

2.4 Beskyttelse af personoplysninger

Ifglge gaeldende lovgivning skal dine personlige oplysninger opbevares sikkert
og fortroligt. Vi gemmer de personlige oplysninger, du afgiver, i vores IT-
system med begranset adgang, som kun betjenes af medarbejdere saerligt be-
troet dertil.

Vores sikkerhedsforanstaltninger kontrolleres Igbende for at afgere, om be-
handlingen af dine personoplysninger hdndteres forsvarligt og under hensynta-
gen til dine rettigheder sem ansat.

2.5 Retten til indsigt i dine personoplysninger

Du har ret til at f& Selskabets bekrzeftelse pd, om personoplysninger vedrgren-
de dig selv behandles og i givet fald adgang til personoplysningerne.

Du er tillige berettiget til at anmode om og modtage personoplysninger om dig
selv, som du har afgivet til Selskabet (dataportabilitet). Du er desuden beretti-
get til at gere indsigelse mod behandling af dine personoplysninger.

2.6 Retten til berigtigelse af dine personoplysninger

Du har ret til at fd urigtige personoplysninger om dig selv berigtiget af Selska-
bet uden ungdig forsinkelse.
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2.7 Retten til sletning af dine personoplysninger

Du har ret til at f8 personoplysninger om dig selv slettet af Selskabet uden
ungdig forsinkelse, hvis Selskabet ikke fortsat har en legitim interesse i at op-
bevare, herunder behandle, dine personoplysninger.

Bemaerk venligst, at s8fremt Selskabets behandling af dine oplysninger fortsat
er ngdvendig i henhold til geeldende lovgivning, kan du ikke kreeve, at dine
personoplysninger slettes.

2.8 /Endringer i behandlingen af personoplysninger

Vi forbeholder os ret til at opdatere og andre neerveerende retningslinjer for
behandling af personoplysninger. Andres retningslinjerne, rettes datoen for
"sidst opdateret” nederst pd siden. Disse retningslinjer bliver evalueret og om
ngdvendigt revideret en gang arlig.

3. Kontakt
Hvis du gnsker adgang til de oplysninger, som er registreret om dig hos Sel-

skabet, skal du rette henvendelse til pa e-
mail:

Er der registreret forkerte data, eller har du andre indsigelser, skal du rette
henvendelse samme sted. Du har mulighed for at fa indsigt i, hvilke informati-
oner der er registreret om dig.

Hvis du gnsker at klage over Selskabets behandling af dine personoplysninger,
kan dette ske til Datatilsynet:

Datatilsynet

Borgergade 28, 5

1300 Kgbenhavn K
Telefon: 33 19 32 00
E-mail: dt@datatilsynet.dk
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Med venlig hilsen

Selskabet:

Senest revideret:

Naste revision: Senest
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OPLYSNINGER OM PERSONDATA TIL KUNDER

Retningslinjer for behandling af personoplysninger for kunder i forbindelse med
opfyldelse af aftale hos , CVR-nr.
(herefter "Selskabet”).

Som fglge af din aftale med Selskabet accepterer du denne privatlivspolitik.

Oversigt:

1. Generelt

2. Personoplysninger

2.1 Hvad er personoplysninger?

2.2 Hvor leenge opbevarer vi personoplysninger?
2.3 Hvad bruger vi personoplysninger til?

2.4 Hvordan beskytter vi dine personoplysninger?
2.5 Retten til adgang til dine personoplysninger

2.6 Retten til berigtigelse af dine personoplysninger
2.7 Retten til sletning af dine personoplysninger
2.8 Kan vi gendre behandlingen af personoplysninger?
3. Kontakt

1. Generelt

Gennem din aftale med Selskabet indsamles der personoplysninger om dig.

Disse retningslinjer er udarbejdet ud fra EU’s Databeskyttelsesforordning, som
f8r virkning i Danmark fra 25. maj 2018, samt den nye danske databeskyttel-
seslov, der supplerer reglerne i databeskyttelsesforordningen og den nuvaeren-
de persondatalov (samlet “"gaeldende lovgivning”).

Nedenfor kan du leese om de informationer, der indsamles, herunder hvordan
oplysningerne behandles, hvad de bruges til, hvem der har adgang til oplysnin-
gerne, og hvem du kan kontakte, hvis du har spgrgsmal eller indsigelser vedrg-
rende de indsamlede oplysninger.
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2. Personoplysninger
2.1 Hvad er personoplysninger?

Selskabet beder om dine almindelige kontaktoplysninger, ndr du indgdr aftale
med Selskabet. Det er primeert oplysninger som navn, adresse, postnummer,
telefon- og mobiltelefonnummer, e-mail mv. Oplysninger vedrgrende aktie- og
eller anpartsselskabers navn, adresse mv. vedrgrer ikke en fysisk person og er
derfor ikke omfatte af persondataforordningen.

De personoplysninger, som vi indsamler, bruges til at identificere dig sem kun-
de samt levere de services, du har kgbt af os.

De personoplysninger, som vi indsamler i forbindelse med opfyldelsen af afta-
len, vil blive opbevaret i vores IT-system og/eller i et fysisk register.

2.2 Hvor lenge opbevarer vi personoplysminger?

Opbevaring af personoplysninger afhanger af, hvor laenge din aftale med Sel-
skabet bestar.

N&r du kgber en service hos Selskabet, har vi brug for dine personoplysninger
som dokumentation, indtil servicen er betalt og leveret, en eventuel fortrydel-
sesfrist er udlgbet, og fristen for betalinger er udligbet.

Under det Igbende aftaleforhold opbevares de oplysninger, vi har indsamlet pa
dig i vores IT-system, hvorefter personoplysningerne arkiveres.

Dine personoplysninger vil som udgangspunkt efter gaeldende regler blive op-
bevaret haos Selskabet i en periode pad 5 ar fra udgangen af det regnskabsar,
materialet vedrgrer. Hvis aftalen med dig f.eks. er ophgrt november 2017 og
regnskabsaret folger kalenderdret, er vi efter geeldende regler forpligtet til at
opbevare aplysningerne indtil tidligst udgangen af 2022. N&r personoplysnin-
gerne ikke laengere er relevante, og vi ikke er forpligtet til at opbevare dem, vil
alle personoplysninger vedrgrende dig blive slettet.

2.3 Hvad bruger vi personoplysninger til?

De personoplysninger, vi indsamler om dig i forbindelse med opfyldelse af vo-
res aftale, bruges fgrst og fremmest til almindelig kundeadministration, herun-
der eksempelvis til opfyldelse af den aftale, du har indgdet med Selskabet og
fremsendelse af faktura.
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Oplysningerne vil som udgangspunkt ikke blive videregivet til tredjepart. Imid-
lertid kan dine almindelige kontaktoplysninger videregives til vores samar-
bejdspartnere, sdfremt vi har brug for deres hjaelp til opfyldelsen af aftalen.

Derudover kan vi behandle dine oplysninger, hvis behandlingen er ngdvendig
for, at Selskabet (eller tredjemand) kan forfglge en legitim interesse, medmin-
dre hensynet til dig gar forud herfor. [Det kan f.eks., veere i forbindelse med
reparation af kgkken i en boligforening eller lignende situationer].

Anden videregivelse tillades kun, sdfremt gaeldende lovgivning undtagelsesvis
tillader videregivelse af personoplysninger.

2.4 Retten til indsigt i dine personoplysninger

Du har som kunde hos Selskabet ret til at f4 Selskabets bekraftelse pd, om
personoplysninger vedrgrende dig selv behandles og i givet fald adgang til per-
sonoplysningerne. '

Du er tillige berettiget til at anmode om ©g medtage personoplysninger om dig
selv, som du har afgivet til Seiskabet (datapeortabilitet). Du er desuden beretti-
get til at ggre indsigelse mod behandling af dine personoplysninger.

2.5 Retten til berigtigelse af dine personoplysninger

Du har ret til at fa urigtige personeplysninger om dig selv berigtiget af Selska-
bet uden ungdig forsinkeise.

2.6 Retten til sletning af dine personoplysninger

Du har ret til at f3 personoplysninger om dig selv slettet af Selskabet uden
ungdig forsinkelse, hvis Selskabet ikke fortsat har en legitim interesse i at op-
bevare dine personoplysninger.

Bemaerk venligst, at sdfremt Selskabet i henhold til geeldende lovgivning er
forpligtet til at opbevare oplysningerne, kan du ikke krzeve, at dine personop-
lysninger slettes.

2.7 Beskyttelse af personoplysninger
Ifglge geeldende lovgivning skal dine personlige oplysninger opbevares sikkert

og fortroligt. Vi gemmer de personlige oplysninger, du afgiver, i Selskabets IT-
system.
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Vores sikkerhedsforanstaltninger kontrolleres lgbende for at afggre, om vores
behandling af personoplysninger hdndteres forsvarligt og under hensyntagen til
dine rettigheder som kunde.

2.8 AEndringer i behandlingen af personoplysninger

Vi forbeholder os ret til at opdatere og s&ndre naervaerende retningslinjer for
behandling af personoplysninger. AEndres retningslinjerne, rettes datoen for
"sidst opdateret” nederst pd siden. Disse retningslinjer bliver evalueret og om
ngdvendigt revideret en gang &rlig.

3. Kontakt

Hvis du gnsker adgang til de oplysninger, som er registreret om dig hos Sel-
skabet, skal du rette henvendelse til pa e-

mail:

Er der registreret forkerte data, eller har du andre indsigelser, skal du rette
henvendelse samme sted. Du har mulighed for at f& indsigt i, hvilke informati-
oner der er registreret om dig.

Hvis du gnsker at klage over Selskabets behandling af dine personoplysninger
kan dette ske til Datatilsynet:

Datatilsynet

Borgergade 28, 5

1300 Kgbenhavn K
Telefon: 33 19 32 00
E-mail: dt@datatilsynet.dk

Med venlig hilsen

Selskabet:

Senest revideret:
Neeste revision: Senest
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OPLYSNINGER OM PERSONDATA TIL KUNDER

Retningsiinjer for behandiing af personoplysninger for kunder i forbindelse med
opfyldelse af aftale hos , CVR-nr.
(herefter "Selskabet”).

Som fglge af din aftale med Selskabet accepterer du denne privatlivspolitik.

Oversigt:

1. Generelt

2. Personoplysninger

2.1 Hvad er personoplysninger?

2.2 Hvor laenge opbevarer vi personoplysninger?
2.3 Hvad bruger vi personoplysninger til?

2.4 Hvordan beskytter vi dine personoplysninger?
2.5 Retten til adgang til dine personoplysninger

2.6 Retten til berigtigelse af dine personoplysninger
2.7 Retten til sletning af dine personoplysninger
2.8 Kan vi é&ndre behandlingen af personoplysninger?
3. Kontakt

1. Generelt

Gennem din aftale med Selskabet indsamles der personoplysninger om dig.

Disse retningslinjer er udarbejdet ud fra EU’s Databeskyttelsesforordning, som
f&r virkning i Danmark fra 25. maj 2018, samt den nye danske databeskyttel-
seslov, der supplerer reglerne i databeskyttelsesforordningen og den nuvaeren-
de persondatalov (samlet "geeldende lovgivning”).

Nedenfor kan du leese om de informationer, der indsamles, herunder hvordan
oplysningerne behandles, hvad de bruges til, hvem der har adgang til oplysnin-
gerne, og hvem du kan kontakte, hvis du har spgrgsmal eller indsigelser vedrg-
rende de indsamlede oplysninger.
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2, Personoplysninger
2.1 Hvad er personoplysninger?

Selskabet beder om dine almindelige kontaktoplysninger, ndr du indgar aftale
med Selskabet. Det er primaert oplysninger som navn, adresse, postnummer,
telefon- og mobiltelefonnummer, e-mail mv. Oplysninger vedrgrende aktie- og
eller anpartsselskabers navn, adresse mv. vedrgrer ikke en fysisk person og er
derfor ikke omfatte af persondataforordningen.

De personoplysninger, som vi indsamler, bruges til at identificere dig som kun-
de samt levere de services, du har kgbt af os.

De personoplysninger, som vi indsamler i forbindelse med opfyldelsen af afta-
len, vil blive opbevaret i vores IT-system og/eller i et fysisk register.

2.2 Hvor lzenge opbevarer vi personoplysninger?

Opbevaring af personoplysninger afhanger af, hvor lzenge din aftale med Sel-
skabet bestar.

N3r du kgber en service hos Selskabet, har vi brug for dine personoplysninger
som dokumentation, indtil servicen er betalt og leveret, en eventuel fortrydel-
sesfrist er udlgbet, og fristen for betalinger er udlgbet.

Under det Isbende aftaleforhold opbevares de oplysninger, vi har indsamlet pd
dig i vores IT-system, hvorefter personoplysningerne arkiveres.

Dine personoplysninger vil som udgangspunkt efter gaeldende regler blive op-
bevaret hos Sefskabet i en periode pd8 5 ar fra udgangen af det regnskabsar,
materialet vedrgrer. Hvis aftalen med dig f.eks. er ophgrt november 2017 og
regnskabsaret folger kalenderdret, er vi efter gaeldende regler forpligtet til at
opbevare oplysningerne indtil tidligst udgangen af 2022. N8r personoplysnin-
gerne ikke leengere er relevante, og vi ikke er forpligtet til at opbevare dem, vil
alle personoplysninger vedrgrende dig blive slettet.

2.3 Hvad bruger vi personoplysninger til?

De personoplysninger, vi indsamler om dig i forbindelse med opfyldelse af vo-
res aftale, bruges fgrst og fremmest til almindelig kundeadministration, herun-
der eksempelvis til opfyldelse af den aftale, du har indgdet med Selskabet og
fremsendelse af faktura.
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Oplysningerne vil som udgangspunkt ikke blive videregivet til tredjepart. Imid-
lertid kan dine almindelige kontaktoplysninger videregives til vores samar-
bejdspartnere, sdfremt vi har brug for deres hjalp til opfyldelsen af aftalen.

Derudover kan vi behandle dine oplysninger, hvis behandlingen er ngdvendig
for, at Selskabet (eller tredjemand) kan forfglge en legitim interesse, medmin-
dre hensynet til dig gar forud herfor. [Det kan f.eks., veere i forbindelse med
reparation af kgkken i en boligforening eller lignende situationer].

Anden videregivelse tillades kun, s&fremt geeldende lovgivning undtagelsesvis
tillader videregivelse af personoplysninger.

2.4 Retten til indsigt i dine personoplysninger

Du har som kunde hos Selskabet ret til at fa8 Selskabets bekraftelse pa, om
personoplysninger vedrgrende dig selv behandles og i givet fald adgang til per-
sonoplysningerne.

Du er tillige berettiget til at anmode om og modtage personoplysninger om dig
selv, som du har afgivet til Selskabet (dataportabilitet). Du er desuden beretti-
get til at ggre indsigelse mod behandling af dine personoplysninger.

2.5 Retten til berigtigelse af dine personoplysninger

Du har ret til at f8 urigtige personoplysninger om dig selv berigtiget af Selska-
bet uden ungdig forsinkelse.

2.6 Retten til stetning af dine personoplysninger

Du har ret til at f8 personoplysninger om dig selv slettet af Selskabet uden
ungdig forsinkelse, hvis Selskabet ikke fortsat har en legitim interesse i at op-
bevare dine personoplysninger.

Bemaerk venligst, at sd8fremt Selskabet i henhold til gaeldende lovgivning er
forpligtet til at opbevare oplysningerne, kan du ikke kraeve, at dine personop-
lysninger slettes.

2.7 Beskyttelse af personoplysninger
Ifalge gaeldende lovgivning skal dine personlige oplysninger opbevares sikkert

og fortroligt. Vi gemmer de personlige oplysninger, du afgiver, i Selskabets IT-
system.
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Vores sikkerhedsforanstaltninger kontrolleres Igbende for at afggre, om vores
behandling af personoplysninger handteres forsvarligt og under hensyntagen til
dine rettigheder som kunde.

2.8 /Endringer i behandlingen af personoplysninger

Vi forbeholder os ret til at opdatere og endre neerveaerende retningslinjer for
behandling af personoplysninger. AZndres retningslinjerne, rettes datoen for
"sidst opdateret” nederst pa siden. Disse retningslinjer bliver evalueret og om
nedvendigt revideret en gang arlig.

3. Kontakt
Hvis du gnsker adgang til de oplysninger, som er registreret om dig hos Sel-

skabet, skal du rette henvendelse til pa e-
mail:

Er der registreret forkerte data, eller har du andre indsigelser, skal du rette
henvendelse samme sted. Du har mulighed for at f8 indsigt i, hvilke informati-
oner der er registreret om dig.

Hvis du gnsker at klage over Selskabets behandling af dine personoplysninger
kan dette ske til Datatilsynet:

Datatilsynet

Borgergade 28, 5

1300 Kgbenhavn K
Telefon: 33 19 32 00
E-mail: dt@datatilsynet.dk

Med venlig hilsen

Selskabet:

Senest revideret:
Naeste revision: Senest
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DATABEHANDLERAFTALE

Indg8et mellem [Dataansvarlig: F.eks. Hansen Ha3ndvaerk ApS]
[Adresse]
("Selskabet™)

og [Databehandleren: F.eks. en lgnbehandler]
[Adresse]
("Databehandleren”)

("Aftalen”)
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1.1

1.2

2.1

3.1

3.2

3.3

4.1

Generelt

Aftalen vedrgrer Databehandlerens forpligtelse til at efterleve de sik-
kerhedskrav, som fremg8r af Europa-Parlamentets og Radets forord-
ning (EU) 2016/679 af 27. april 2016, samt nationale persondataretlige
regler ("Persondatalovgivningen”).

Databehandleren skal behandle personoplysninger i overensstemmelse
med god databehandlingsskik, jf. de til enhver tid galdende regler og
forskrifter for behandiing af personoplysninger.

Formal

Formal med behandlingerne er:

Indsaet formal F.eks.: Lenbehandling

Selskabets rettigheder og forpligtelser

Selskabet er dataansvarlig for de personoplysninger, som Selskabet
instruerer Databehandleren am at behandle. Selskabet har ansvaret
for, at de personoplysninger, som Selskabet instruerer Databehandle-
ren om at behandle, m& behandles af Databehandleren, herunder at
behandlingen er ngdvendig og saglig i forhold til Selskabets opgaveva-
retagelse.

Selskabet har de rettigheder og forpligtelser, som er givet en dataan-
svarlig | medfer af Persondatalovgivningen, jf. Aftalens pkt. 1.1.

Selskabet er forpligtet til at orientere Databehandleren i tilfeelde af
Selskabets eventuelle skaerpede it-sikkerhedsregler og andringer heri.

Databehandlerens forpligtelser

Databehandleren er databehandler for de personoplysninger, som Da-
tabehandleren behandler pd vegne af Selskabet, jf. pkt. 6. Databe-
handleren har som databehandler de forpligtelser, som er pdlagt en
databehandler i medfer af Persondatalovgivningen, jf. Aftalens pkt.
1.1.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Databehandleren behandler alene de overladte personoplysninger efter
instruks fra Selskabet, jf. pkt. 6.

Databehandleren skal Igbende fgre en fortegnelse over behandlingen af
personoplysninger samt en fortegnelse over alle sikkerhedsbrud.

Databehandleren skal pd opfordring fra Selskabet hjselpe med at opfyl-
de Selskabets forpligtelser i forhold til den registreredes rettigheder,
herunder besvarelse af anmodninger om indsigt, udlevering af oplys-
ninger, rettelse og sletning af oplysninger, begransning af behandling,
samt Selskabets forpligtelser i forhold til underretning af den registre-
rede ved sikkerhedsbrud.

Databehandleren skal hjalpe Selskabet med at efterleve dennes for-
pligtelser efter Databeskyttelsesforordningens artikel 32-36.

Databehandieren garanterer at levere tilstraekkelig ekspertise, palide-
lighed og ressourcer til at implementere passende tekniske og organi-
satoriske foranstaltninger sidan, at Databehandlerens behandling af
Selskabets personoplysninger opfylder kravene i Databeskyttelsesfor-
ordningen og sikrer beskyttelse af den registreredes rettigheder.

Databehandleren er forpligtet til at oplyse med preecise adresseangi-
velser, hvor Selskabets personoplysninger opbevares. Databehandleren
skal ajourfgre oplysningerne over for Selskabet ved enhver andring.
Dette geelder sarligt i en situation, hvor personoplysninger flyttes fra
en adresse i en EU-=medlemsstat til en adresse udenfor EU.

Hvis Databehandieren er etableret i en anden EU-medlemsstat, skal
Databehandleren ligeledes overholde de bestemmelser om sikkerheds-
faranstaltninger, som er fastsat i lovgivningen i den pdgeeldende med-
lemsstat.

Ved et databrud skal Databehandleren orientere Selskabet senest 12
timer efter, at bruddet er konstateret. Databehandleren skal samtidig
give oplysninger Selskabet de oplysninger, som fremgar af Forordnin-
gens artikel 33.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

6.1

Underdatabehandler

Ved underdatabehandler forstds en behandler, til hvem Databehandle-
ren har overladt hele eller dele af den behandling, som Databehandle-
ren foretager pd vegne af Selskabet.

Databehandleren m& ikke uden udtrykkelig skriftlig godkendelse fra
Selskabet anvende underdatabehandlere.

Hvis Databehandleren overlader behandlingen af personoplysninger,
som Selskabet er dataansvarlig for, til underdatabehandlere, skal Da-
tabehandleren indgd en skriftlig (under)databehandleraftale med un-
derdatabehandleren.

Underdatabehandleraftalen, jf. pkt. 5.3, skal palagge underdatabe-
handleren de samme databeskyttelsesforpligtelser, som Databehandle-
ren er palagt efter Aftalen, herunder at underdatabehandleren garan-
terer at kunne levere tilstraekkelig ekspertise, palidelighed og ressour-
cer til at kunne implementere de passende tekniske og organisatoriske
foranstaltninger sdledes, at underdatabehandlerens behandling opfyl-
der kravene i Databeskyttelsesforordningen og sikrer beskyttelse af
den registreredes rettigheder.

N&r Databehandleren overlader behandlingen af personoplysninger,
som Selskabet er dataansvarlig for, til underdatabehandlere, har Data-
behandleren over for Selskabet ansvaret for underdatabehandlernes
overholdelse af disses forpligtelser, jf. pkt. 5.3.

Selskabet kan til enhver tid forlange dokumentation fra Databehandle-
ren for eksistensen og indholdet af underdatabehandleraftaler for de
underdatabehandlere, som Databehandleren anvender i forbindelse
med opfyldelsen af sine forpligtelser over for Selskabet.

Al kommunikation mellem Selskabet og underdatabehandleren sker via
Databehandleren.

Instruks

Databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af Sel-
skabet sker udelukkende efter dokumenteret instruks.
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6.2

6.2.1

6.3

6.4

[indsat instruks: F.eks.: Form&let med behandlingen af personoplys-
ninger er lgnbehandling i forhold til Selskabets ansatte, herunder inde-
holdelse af A-skat, pension mv.]

Genstanden for behandlingen (hvis leanbehandler):

Typen af personoplysninger Navn,
adresse,
bankoplysninger,
telefonnummer,
e-mail

evt.

Kategorier af registrerede Medarbejdere

Eksterne konsulenter hos den
dataansvarlige

Den dataansvarliges kontaktper-
soner

Andre

Varigheden af behandlingen F.eks.: Indtil afslutningen af lgn-
behandleraftalen

Det er Databehandlerens ansvar at sikre, at eventuelle underdatabe-
handlere, jf. pkt. 5.3, far tilsendt Selskabets instruks, jf. pkt. 6.2.

Databehandleren forpligter sig til omgdende at give besked til Selska-
bet, hvis en instruks efter Databehandlerens vurdering er i strid med
Persondatalovgivningen, jf. pkt. 1.
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7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

8.1

Tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger

Databehandleren skal treeffe de forngdne tekniske og organisatoriske
sikkerhedsforanstaltninger mod, at personoplysninger:

(i) tilintetgares, mistes, andres eller forringes;

(ii) kommer til uvedkommendes kendskab eller misbruges, elier

(iii) i gvrigt behandles i strid med Persondatalovgivningen, jf. pkt.
1.1.

Databehandleren skal iveerksaette alle sikkerhedsforanstaltninger, der
kraeves for at sikre et passende sikkerhedsniveau.

Databehandleren skal mindst én gang &rligt gennemgd sine interne
sikkerhedsforskrifter og retningslinjer for behandlingen af personop-
lysninger med henblik p3 at sikre, at de forngdne sikkerhedsforanstalt-
ninger til stadighed er iagttaget, jf. pkt. 7.1 og 7.2.

Databehandleren samt dennes ansatte er underlagt forbud mod at
skaffe sig oplysninger af enhver art, som ikke har betydning for udfg-
relsen af den pdgaeldendes opgaver.

Databehandleren har pligt il at instruere de ansatte, der har adgang
til eller p& anden made varetager behandling af Selskabets personop-
lysninger, om Databehandlerens forpligtelser, herunder bestemmelser-
ne om tavshedspligt og fortrolighed, jf. pkt. 9.

Databehandleren er forpligtet til straks at underrette Selskabet om
ethvert sikkerhedsbrud.

Databehandleren ma ikke hverken offentligt eller til tredjeparter kom-
munikere om sikkerhedsbrud, jf. pkt. 7.6, uden forudgdende skriftlig
aftale med Selskabet om indholdet af en saddan kommunikation, med-
mindre Databehandleren har en retlig forpligtelse til sddan kommuni-
kation.

Overfagrsler til andre lande

Databehandlerens overfgrsel af personoplysninger til lande, der ikke er
medlem af EU (tredjelande), f.eks. via en cloudlgsning eller en under-
databehandler, skal ske i overensstemmelse med Selskabets instruks

herfor.
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8.2

9.1

9.2

10.

10.1

10.2

10.3

11.

11.1

Hvis Selskabets personoplysninger overfgres til en EU-medlemsstat, er
det Databehandlerens ansvar, at de til enhver tid geeldende bestem-
melser om sikkerhedsforanstaltninger, som er fastsat i lovgivhingen i
den pdgeeldende medlemsstat, overholdes.

Tavshedspligt og fortrolighed

Databehandleren er - under og efter Aftalens ophgr - pélagt fuld tavs-
hedspligt omkring alle oplysninger, denne bliver bekendt med gennem
samarbejdet.

Databehandleren skal sikre, at alle, der behandlier eplysninger omfattet
af Aftalen, herunder ansatte, tredjeparter (f.eks. en reparater) og un-
derdatabehandlere, forpligter sig til fortrolighed eller er underlagt en
passende lovbestemt tavshedspligt.

Kontroller og erklaeringer

Databehandleren er forpligtet til uden ugrundet ophold at give Selska-
bet ngdvendige oplysninger til, at Selskabet til enhver tid kan sikre
sig, at Databehandleren everholder de krav, der fgiger af denne Aftale.

Selskabet, en representant for Selskabet eller dennes revision (sdvel
intern som ekstern) har adgang til at foretage inspektioner og revision
hos Databehandleren, fa udleveret dokumentation, herunder logs, stille
spgrgsmal-m.v. med henblik pd at konstatere, at Databehandleren
overholder de krav, der fglger af denne Aftale.

I tilfeelde af, at Selskabet og/eller relevante offentlige myndigheder,
seerligt Patatilsynet, gnsker at foretage en inspektion af de ovennevn-
te foranstaltninger i henhold til denne aftale, forpligter Databehandle-
ren og Databehandlerens underdatabehandlere sig til uden yderligere
omkostninger for Selskabet at stille tid og ressourcer til rddighed her-
for.

fEndringer i Aftalen

Selskabet kan til enhver tid, med et forudgdende varsel pd mindst 14
dage, foretage andringer i Aftalen og instruksen. Andringsprocessen
og omkostningerne aftales skriftligt mellem Selskabet og Databehand-
leren efterfolgende. Databehandleren skal ved sddanne andringer
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11.2

12.

12.1

12.2

12.3

13.

13.1

13.2

14.

14.1

14.2

uden ugrundet ophold sikre, at underdatabehandlerne tillige forpligtes
af eendringerne.

I det omfang @ndringer i Persondatalovgivningen, jf. pkt. 1.1, eller
tilhgrende praksis, giver anledning til dette, er Selskabet med et varsel
pd8 14 dage og uden at dette medfarer krav om betaling fra Databe-
handleren, berettiget til at foretage aendringer i Aftalen.

Sletning af data

Selskabet treeffer beslutning om, hvorvidt der skal ske sletning eller
tilbagelevering af personoplysningerne efter, at behandlingen af per-
sonoplysningerne er ophgrt i medfar af Aftalen.

Selskabet skal senest 14 dage inden Aftalen ophgr skriftligt meddele
Databehandleren, hvorvidt alle personaeplysningerne skal slettes eller
tilbageleveres til Selskabet. I det tilfaelde, hvor personoplysningerne
tilbageleveres til Selskabet, skal Databehandleren ligeledes slette
eventuelle kopier. Databehandleren skal sikre, at eventuelle underda-
tabehandlere ligeledes efterlever Selskabets meddelelse.

Databehandleren skal fremsende dokumentation for, at den p3kreevede
sletning, jf. pkt. 12.2, er foretaget.

Generelt, herunder lovvalg og tvister
Aftalen er underlagt dansk ret.

Tvister mellem Selskabet og Databehandieren i anledning af Aftalen og
forstadelsen af denne, skal sag anleegges ved Selskabets vaerneting.

Underskrifter, Aftalens fuldstandighed og andringer

Aftalen underskrives i to eksemplarer, hvoraf Selskabet og Databe-
handleren hver modtager ét. Aftalen er geeldende fra tidspunktet for
underskrivelsen.

Ved underskrivelsen af denne Aftalen bortfalder alle tidligere aftaler,
som matte vaere indgdet vedrgrende Databehandierens tilknytning til
Selskabet, det vaere sig skriftlige som mundtlige.
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14.3 Enhver sndring af Aftalen skal ske skriftligt med parternes underskrift.
Meddelelser, pdkrav eller lignende i henhold til denne Aftale skal tillige
afgives skriftligt til modparten.

Dato
For Selskabet: Databehandleren:
[indseet navn] [indsat navn]
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FORTEGNELSE OVER BEHANDLINGSAKTIVITER

Dataansvarlig: X
Databehandler:
Omrade: HR

Udarbejdet:

Naaste revision:
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Dataansvarlig

Virksomhedens kontaktoplysninger

Virksomhe&s navn

CVR-nr.

Adresse

Hjemmeside

,elefonnummer

E-mail

Virksomhedens databeskyttelsesradgiver samt
dennes kontaktoplysninger
(adresse, hjemmeside, telefonnummer og e-mail)

P38 baggrund af persondataforordningens arti-
kel 37 har virksomheden vurderet, at man
ikke skal udpege en databeskyttelsesradgi-
ver,

Formai(-ene)

Behandlingens eller behandlingernes formal

(et samlet, logisk sammenhangende formal med en

behandling eller en raskke af behandlinger, som her-
med angives som @t formal ud af alle samlede form3l
hos den dataansvarlige)

Kategorierne af
registrerede og
kategorierne af

Almindelig personaleadministration og HR,
herunder som led i rekruttering og behand-
ling i det Igbende ansattelsesforhold samt
efter ophgret af ansattelsesforholdet.

Kategori af rglstrerede personer

Der behandles oplysninger om fglgende
kategorier af registrerede personer:

Ansggere
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personoplysnin-
gerne

Ansatte

Tidligere ansatte

Pargrande

Partsrepraesenfanter (fagforening, advokat
mv.)

Oplysninger, som behandies om de registrerede
personer (Oplysninger, som indgar i den specifikke
behandling).

(afkryds og beskriv de typer af oplysninger, som er
omfattet af behandlingsaktiviteterne).

Identifikationsoplysninger. X

Oplysninger vedrgrende anseettelses- | X
forholdet til brug for administration,
herunder stilling og tjenestested,
lgnforhold, oplysninger af relevans
for Ignindeholdelse, personalepapi-
rer, uddannelse og sygefraveer.

CPR-nr. X

Andet
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Virksomheden behandler personfglsomme oplysninger,
der er omfattet af persondataforordningens artikel 9.

Race eller etnisk oprindelse

Politisk, religigs eller filosofisk over-
bevisning

ky
agforeningsmaessigt tilhgrsforhold

Helbredsoplysninger, herunder gene-
tisk data

Biometrisk data med henblik p&
identifikation

Strafbare forhold
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Modtagerne af
personoplysnin-
gerne

Kategorier af modtagere, som oplysninger er el-
ler vil blive videregivet til

Myndigheder (som f.eks. SKAT og ATP)

Databehandlere (som f.eks. Ignbehandlere og
rekrutteringsvirksomheder)

Banker og kreditbureauer

Andre

Tredjelande og
internationale

Oplysninger om overfgrelse af persono;Iysninger
til tredjelande (udenfor EU og E@S) eller interna-

Databehand-

organisationer | tionale organisationer lere placeret i
tredjelande
Hvis virksomheden svarer ja til overfgrsel af person-
oplysninger til tredjelande ©g/eller internationale or-
ganisationer, er der foragede krav til sikkerhedsniveau | Databehand-
og dokumentation. lere anvender
cloudlgsninger
placeret i tred-
jelande
Sletning Tidspunkt for slﬂg af oplysninger Oplysninger om tidligere ansatte slettes uden

(de forventede tidsfrister for sletning af de forskellige
kategorier af oplysninger)

ungdig forsinkelse og senest 5 ar efter an-
sattelsesforholdets ophgr.
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Oplysninger om ansggere slettes senest 6
méaneder efter afslutningen af den journalpe-
riode, hvor sagen er afsluttet.

Tekniske og or- Beskrivelse af tekniske og organisatoriske sik- Behandling af per- X
ganisatoriske kerhedsforanstaltninger sonoplysninger i for-
sikkerhedsfor- (hvis muligt, skal der gives en generel beskrivelse af bindelse med HR-ar-
anstaltninger de tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstalt- bejde sker i overens-
ninger, jf. artikel 32, stk. 1) stemmelse med in-
xrne retningslinjer,

som bl.a. fastsaetter

rammerne for autori-
sation- og adgangs-

styring og logning.

(IT-medarbejder eller IT-leverandaren beskriver det Beskrivelse af det

aktuelle tekniske niveau) tekniske niveau

Personoplysninger
opbevares i pseudo-
nymiseret og i kryp-
teret form:

Personoplysninger
transmitteres krypte-

ret:
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Kan f.eks. veere isostandarder.

Fysisk materiale op-
bevares aflast:

Der anvendes fal-
gende sikkerheds-
standarder:
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FORTEGNELSE OVER BEHANDLINGSAKTIVITER

Dataansvarlig: X
Databehandler:
Omréde: Kunder

Udarbejdet:

Naeste revision:

SMVdanmark

— det nye Handvaerksrad



43

Dataansvarlig

Virksomhedens kontaktoplysninger

Virksomheder&avn

CVR-nr.

A N\

§meside
Ted&&fonnummer

E-mail

Virksomhedens databeskyttelsesrddgiver samt
dennes kontaktoplysninger
(adresse, hjemmeside, telefonnummer og e-mail)

P& baggrund af persondataforordningens arti-
kel 37 har virksomheden vurderet, at man
ikke skal udpege en databeskyttelsesradgi-
NEer.

Formal(-ene)

Behandlingens eller behandlingern& formal

(et samiet, logisk sammenhangende formal med en

behandling eller en reekke af behandlinger, som her-
med angives som ét formal ud af alle samlede form3l
hos den dataansvarlige)

Handtering af kunde- og/eller leverandgrop-
lysninger i forbindelse med indg8else og gen-
nemfgrelse af aftale samt efterfglgende fak-
turering og eventuel rykkerprocedure.

Kategorierne af
registrerede og
kategorierne af
personoplysnin-

 gerne

Kategori af registrerede personer

Der behandles oplysninger om fglgende
kategorier af registrerede personer:

Kunder

Leverandgrer
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Samarbejdspag;tnere

Andre
P V!".:.‘ga.

Oplysninger, som behandles om de registrerede
personer (Oplysninger, som indgar i den specifikke
behandling).

(afkryds og beskriv de typer af oplysninger, som er
omfattet af behandlingsaktiviteterne).

Virksomheden behandler personfglsomme oplysninger,
der er omfattet af persondataforordningens artikel 9.

e
a

Identifikationsoplysninger.

Oplysninger vedrgrende bank eller

pengeinstitut i forbindelse med over-
farsel.

Andet

Race eller etnisk oprindelse

Politisk, religigs eller filosofisk over-
bevisning
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Modtagerne af
personoplysnin-
| gerne

Fagforeningsmaessigt tilhgrsforhold

Helbredsoplysninger, herunder gene-
tisk data

Biometrisk data med henblik p&
identifikation

Strafbare forhold

Kategorier af modtad@gre, m Msninger er el-

ler vil blive vid?ive
o

Tredjelande og
internationale
organisationer

Oplysninger om overfgrelse af personoplysninger
til tredjelande (udenfor EU og E@S) eller interna-
tionale erganisationer

Databehand-
lere placeret i
tredjelande
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Hvis virksomheden svarer ja til overfgrsel af person-
oplysninger til tredjelande og/eller internationale or-
ganisationer, er der forggede krav til sikkerhedsniveau
og dokumentation.

Databehand-
lere anvender
cloudlgsninger
placeret i tred-
jelande

Sletning

Tidspunkt for sletning af oplysninger
(de forventede tidsfrister for sletning af de forskellige
kategorier af oplysninger)

eMninger vil som udgangspunkt ef-
Idende regler, herunder i henhold bog-

fgwhgsloven, blive opbevaret hos Selskabet i
en periode pd 5 &r fra udgangen af det regn-
skabs8r, materialet vedrgrer. Personoplysnin-
gerne slettes, ndr personoplysningerne ikke
leengere er relevante, og Selskabets forplig-
telse til at opbevare personoplysningerne er
ophgrt.

Tekniske og or-
ganisatoriske
sikkerhedsfor-
anstaltninger

Beskrivelse af tekniske og or isa‘oriske sik-
kerhedsforanstaltninger

(hvis muligt, skal der givesen generel beskrivelse af
de tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstalt-

ninger, jf. artikel 32, stk. 1)

Behandling af per- X
sonoplysninger i sker
i overensstemmeilse
med interne retnings-
linjer, som bl.a. fast-
saetter rammerne for
autorisation- og ad-
gangsstyring og log-
ning.
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(IT-medarbejder eller IT-leverandgren beskriver det
aktuelle tekniske niveau)

Kan f.eks. veere isostandarder.

Beskrivelse af det
tekniske nlveau

Personoplysninger
opbevares | pseudo-
nymiseret og i kryp-

“teret form:

Personoplysninger
transmitteres krypte-
ret:

Fysisk materiale op-
bevares afldst:

Der anvendes fgl-
gende sikkerheds-
standarder:
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