Sadan behandler vi dine
personlige oplysninger
MEDARBEJDERE

Hos Haraldsgarden har vi ofte brug for personoplysninger om dig, nar vi skal lase vores opgaver. Men vi bruger
kun dine personlige oplysninger, nar det er noadvendigt for, at vi kan Igse vores opgaver.

Det er vores ansvar at sikre, at du trygt kan overlade dine personoplysninger til os. Det er et ansvar, vi tager
alvorligt.

| denne privatlivspolitik kan du laese mere om personoplysninger og om, hvordan vi bruger dem i vores daglige
arbejde.
Hvem er vi?

Vi er dataansvarlig for de behandlinger vi foretager os af dine personoplysninger, og du kan kontakte os ved hjeelp
af felgende kontaktoplysninger:

Haraldsgarden
Ragnhildgade 2
2100 Kgbenhavn @
CVR-nr.: 88908813
Telefon: 24940178

Mail: trinmo@kk.dk

Vores databeskyttelsesradgiver (DPO), der bl.a. kan besvare spargsmal om rettigheder, og hvordan vi behandler
dine personoplysninger kan kontaktes pa:

Mail: DPOSI@kk.dk

Personalehandtering

Hvad er vores formal med behandling af dine personoplysninger?

Personoplysninger behandles i forbindelse med personale herunder ved anseettelse, lsbende administration,
personaleudvikling og fratraedelse.

Hvilke personoplysninger har vi brug for?

Som selvejende institution kan vi behandle fglgende kategorier af personoplysninger, nar det er ngdvendigt for, at
vi kan lgse vores opgaver.
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Personale

Kategori Beskrivelse
Almindelige ikke fortrolige personoplysninger * Adresser * Uddannelse & CV
* Navn * Anden information
» Kontaktoplysninger » Foto og video

* Ansattelsesforhold

Almindelige fortrolige personoplysninger e CPR-nummer * Kontooplysninger
* Indkomstforhold » Familieforhold
» Karakterudskrift » Sociale forhold
» _Bgrne- og straffeattester
Folsomme personoplysninger » Fagforening
* Helbred

Hvor stammer personoplysningerne fra?
Som kommunal myndighed modtager vi personoplysninger fra flere kilder:

* myndigheder, institutioner og virksomheder
* institutionens egne medarbejdere

Hvis vi indsamler eller modtager oplysninger om dig fra andre, der ligger ud over ovennegevnte oplysninger,
bliver du oplyst herom seerskilt.

Hjemmel

I nogle tilfaelde er vores behandling baseret pa lovgivningen om databeskyttelse. Der er som udgangspunkt tale
om fglgende bestemmelser:

» Databeskyttelsesforordningen, artikel 6, stk. 1, litra e
+ Databeskyttelsesforordningen, artikel 9, stk. 2, litra f
« Databeskyttelsesloven § 8, stk. 1 og stk. 2, og § 11, stk. 1

Ifelge reglerne i databeskyttelseslovgivningen mé& vi som offentlig myndighed registrere og behandle
personoplysninger, nar det er ngdvendigt, og kun som led i vores arbejde som myndighed.

Ud over de ovenfor naevnte bestemmelser, kan vores behandling af dine personoplysninger i nogle tilfeelde ske pa
baggrund af seerlige regler. Nar der findes sadanne seerlige reger, falger vi naturligvis ogsa disse.

Hvornar sletter vi dine personoplysninger?

Vi sletter dine personoplysninger, nar de ikke lzengere er ngdvendige for, at vi kan udfgre vores arbejde.
Slettefristen for personoplysninger vedrgrende personale vil i de fleste tilfeelde veere fem ar regnet fra det ar, hvor
personen fratraeder sin stilling. Jobansagninger vil som udgangspunkt blive opbevaret i 6 maneder og vil derefter
blive slette/makuleret.
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Kontrolforanstaltninger overfor medarbejdere

Ud over den generelle behandling af personoplysninger herover, har vi iveerksat forskellige typer af
kontrolforanstaltninger, der kan indebaere behandling af personoplysninger. Brugen af foranstaltningerne sker i
sikkerheds- og kontrolgjemed og af driftsmaessige arsager. Foranstaltningerne bruges ogsa for at kunne
forhindre evt. svig og svindel.

Vi gar brug af fglgende kontrolforanstaltninger:

Kontrol og logning af brugen af internet, fagsystemer, e-mails og afviste adgangsforseg
Logning af tidsregistrering

GPS-sporing af kgretajer

Hvilken hjemmel er grundlaget?

| forhold til kontrolforanstaltninger er vores behandling baseret pa lovgivningen om databeskyttelse i henhold til en
kollektiv aftale om kontrolforanstaltninger mellem KL og Forhandlingsfeellesskabet. Der er tale om fglgende
bestemmelse: Databeskyttelsesloven § 12, stk. 1.

Hvor stammer personoplysningerne fra?
Oplysningerne indsamles ifm. din anseettelse og din daglige arbejdsgang i Kebenhavns Kommune.

Kontrol og logning af brugen af internet, fagsystemer, e-mails og afviste adgangsforseg

Det meste logning sker af praktiske arsager, sé vi kan male belastningen péa systemer og fejlsage, hvis der
opstar problemer. Logningen kan dog forekomme i kontrolgjemed af medarbejdere.

Folgende logninger / kontroller foretages:

logning og kontrol af brugen af al IT-anvendelse pa internettet, afviste adgangsforseg og fagsystemer
(herunder Aula)

kontrol af medarbejders opbevaring /lagring og anvendelse af arbejdsrelaterede data

logning og kontrol af medarbejders brug af e-mails herunder adganag til tidligere medarbejderes e-mail

Hvad er vores formal med behandling af dine personoplysninger?

At sikre korrekt brug af institutionens IT, herunder at interne regler og retningslinjer overholdes, at vurdere
IT-drift og -sikkerhed, og for at vurdere behovet for forebyggende og beskyttende foranstaltninger.

At medarbejderes brug af fagsystemer herunder afviste adgangsforsgg er, at |T-afdelingen skal kunne
finde tilbage til, hvem der har veeret inde i en given sag eller dokument samt at sikre, at medarbejdere ikke
foretager opslag i sager, der ikke er sagligt begrundet. Fx en borgers sag som medarbejderen ikke har
noget arbejdsrelateret formal med at sgge informationer om.

At sikre at medarbejders brug af internet ved privat brug af internet er foreneligt med medarbejders
varetagelse af sit daglige arbejde og i @vrigt ikke strider imod lovgivning og kommunens
IT-sikkerhedsregler.

At sikre at medarbejderes opbevaring / lagring / anvendelse af data ikke er i strid med interne regler, f.eks.
om der gemmes arbejdsrelaterede personnumre m.m. pa drev, der ikke er tiltaenkt hertil.

At kunne forebygge sikkerhedsbrister i systemet ift. e-mails. — fx efterforskning i tilfaelde af mistanke om
svindel eller svig. At kunne opretholde drift- og administration ift. e-mails, hvis en medarbejder bliver syg
eller i gvrigt uplanlagt er fraveerende i laengere tid eller fratreeder. Leder kan anmode om at fa adgang til
medarbejders mails, hvis det er ngdvendigt af hensyn til drifts- og administrationsmaessige arsager.

Hvilke personoplysninger indsamles?
Der behandles almindelige personoplysninger herunder: Navn, e-mail, tif. nummer.

Hvornar sletter vi dine personoplysninger?
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Logning af brugen af internet, fagsystemer, e-mails og afviste adgangsforsgg adgangskontrol med
personoplysninger opbevares som udgangspunkt 6 maneder, hvorefter de slettes.

Registrering af oplysninger om fremmegde og fravaer

Vi behandler dine personoplysninger i forbindelse med arbejdstidsregistrering, for at kunne registrere
medarbejdernes fremmgade og fraveer, herunder for at have en systematisk registrering af, hvor mange
arbejdstimer en medarbejder bruger pa diverse opgaver og for at registrere og holde styr pa sygefraveer og ferie.

Hvad er vores formal med behandling af dine personoplysninger?
Formalet med at registrere arbejdstid er at kunne handhaeve medarbejderens ansaettelseskontrakt i forhold til, om
fremmgde og fraveer bliver registreret korrekt i forhold til arbejdsretlige aftaler og gaeldende regler pa omradet.

Hvilke personoplysninger indsamles?
Der behandles almindelige personoplysninger herunder: oplysninger om dit fremmade og fraveer.

Hvornar sletter vi dine personoplysninger?
Registreringerne af arbejdstid og fraveer med personoplysninger opbevares som udgangspunkt sa leenge du er
ansat. Oplysningerne slettes efter 5 ar nar ansaettelsesforholdet er opheart.

GPS-sporing af koretgjer

Vi behandler dine personoplysninger i forbindelse med GPS-sporing af vores kegretgjer. GPS-sporingen er
begrundet af hensyn til at kunne lokalisere koretgjet i arbejdstiden herunder for at kunne forhindre svig- og
svindelsager. Ydermere GPS-spores bilerne af hensyn til medarbejdernes sikkerhed.

Hvad er vores formal med behandling af dine personoplysninger?
e Formalet med behandlingen af personoplysningerne i forbindelse med GPS-sporing af kgretgjer er at
kunne lokalisere kgretgjet anvendt af medarbejderen i arbejdstiden, herunder at kunne dokumentere
karslen i institutionens karetgjer.

Hvilke personoplysninger indsamles?
Der behandles almindelige personoplysninger herunder: Navn, GPS-data om din feerden i vores karetgjer.

Hvornar sletter vi dine personoplysninger?
GPS-data opbevares som udgangspunkt i 30 dage, hvorefter de slettes.

FORHOLD | @VRIGT

Hvem deler vi personoplysninger med?

Vi videregiver personoplysninger, hvis det er ngdvendigt for, at vi kan lgse vores opgaver og naturligvis kun, nar
det er lovligt.

Vi kan for eksempel overlade persondata til vores databehandlere (eksterne leverandgrer). De behandler data i
overensstemmelse med de aftaler, vi har indgaet med dem, som blandt andet fastleegger, at de kun ma behandle
personoplysningerne i overensstemmelse med vores instruktioner.

Vi kan videregive personoplysninger til myndigheder, organisationer, virksomheder og personer, som vi skal
kontakte i sagerne. Det kan vi for eksempel gare:

+ ved hgring efter forvaltningsretlige krav,
+ ved fremsendelse af en afggrelse, eller notater til brug for en afgarelse eller
+ ved indberetning til andre myndigheder, fx Skat eller politiet.

| en raekke tilfeelde deler vi ikke-fortrolige personoplysninger med offentligheden, journalister og andre
interesserede. Det kan for eksempel ske ved vores offentliggerelse af ikke-fortrolige personoplysninger pa vores
hjemmeside mv. og ved udlevering af oplysninger, som er omfattet af aktindsigt.
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Personoplysninger om dig kan eventuelt blive overfert til modtagere uden for EU og EQ@S (tredjelande) f.eks. i
forbindelse med, at de it-systemer vi benytter behandler oplysningerne via servere placeret i f.eks. USA.

Samtykke og tilbagekaldelse af samtykke
Nar personoplysninger er ngdvendige for, at vi kan Igse vores opgaver, skal vi ikke have dit samtykke.

Vi skal dog have samtykke i seerlige tilfeelde for eksempel hvis vi gnsker at bruge et portraetbillede af dig pa
vores hjemmeside. Vi beder om dit samtykke, i de situationer hvor det er nedvendigt, far vi foretager den
pagaeldende behandling.

Du har til enhver tid ret til at traekke dit samtykke tilbage. Dette kan du gere ved at kontakte os pa de
kontaktoplysninger, der fremgar ovenfor i farste afsnit.

Hvis du veelger at treekke dit samtykke tilbage, pavirker det ikke lovligheden af vores behandling af dine
personoplysninger pa baggrund af dit tidligere meddelte samtykke og op til tidspunktet for tilbagetraekningen.
Hvis du tilbagetraekker dit samtykke, har det derfor farst virkning fra dette tidspunkt.

Dine rettigheder

Ud over vores oplysningspligt, som er handteret i denne privatlivspolitik, har du efter
databeskyttelses-forordningen en raekke rettigheder i forhold til vores behandling af oplysninger om dig. Hvis du
vil ggre brug af dine rettigheder, skal du kontakte os.

Ret til indsigt i dine oplysninger
Du har ret til at blive oplyst om, hvilke personoplysninger vi behandler om dig og til hvilket formal, samt andre
informationer, der kan give dig et overblik over, hvad vi anvender dine personoplysninger til.

Ret til berigtigelse (rettelse)
Du har ret til at fa urigtige oplysninger om dig selv rettet.

Ret til sletning

| seerlige tilfeelde har du ret til at fa slettet oplysninger om dig, inden tidspunktet for vores almindelige generelle
sletning indtraeffer.

Ret til indsigelse

Du har i visse tilfaelde ret til at ggre indsigelse mod vores ellers lovlige behandling af dine personoplysninger. Du
har en ret til at bede om dokumentation for, at vores retsstilling har stgrre betydning end din retstilling som
registreret.

Ret til at transmittere oplysninger (dataportabilitet)

Du har ret til at fa udleveret personoplysninger, som behandles om dig, safremt oplysninger er indsamlet pa
grundlag af et samtykke eller en kontrakt.

Du kan laese mere om dine rettigheder i Datatilsynets vejledning om de registreredes rettigheder, som du finder
pa www.datatilsynet.dk.

Dine klagemuligheder

Du kan kontakte os, hvis du gnsker at gare brug af dine rettigheder eller klage over vores handtering af dine
personoplysninger. Hvis du er utilfreds med vores svar pa din henvendelse, har du ogsa mulighed for at klage til

Datatilsynet pa www.datatilsynet.dk.
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