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Vejledning til GDPR Spgrgsmal

Overblik

Dette er en vejledning til hvordan du, som bruger af Statens HR kan svare pd GDPR sporgsmal om Statens HR.
Det er typisk 1 forbindelse med din institutions pligt til at udeve de registreredes rettigheder i forhold til at:

1. Fa slettet egne data (retten til at blive glemt)

2. Give indsigt i de data institutionen opbevarer om en person

3. Berigtige data (rette forkerte data)

4. Registrere nere kontakter

5. Styre adgang til data (rolleopsatning)

6. Sikre ret til begransning af behandling

I de efterfolgende afsnit ser vi pa, hvordan Statens HR og du som superbruger hindterer denne pligt i Statens
HR.

1. Fa slettet egne data (retten til at blive glemt)
Regelgrundlag

Ifolge databeskyttelsesforordningens artikel 17 (Ret til sletning eller "retten til at blive glemt" og sorge for at data
ikke opbevares lengere tid end der er behandlingshjemmel til), har en medarbejder ret til, som udgangspunkt, at
fa slettet sine personoplysninger, hvis én af en rakke betingelser, der navnes i databeskyttelsesforordningen, er
opfyldt. Du kan leese om hvilke betingelser, der gaelder for ret til sletning i Datatilsynets vejledning om de
registreredes rettigheder her.

@S ansvar - overordnet ansvarlig for funktionaliteten

OS er rammesattende og overordnet ansvarlig for at funktionaliteten i losningen lever op til
databeskyttelsesforordningen.

OS folger regnskabsbekendtgorelsens §44. Det vil sige, at medarbejdernes data er at finde i Statens HR 5 dr efter
det dr, hvor de er fratrddt. Herefter vil @S slette medarbejderens data. Hvis en medarbejder fx fratraeder til
august 2020, vil medarbejderens data automatisk blive slettet i august 2025. I brugergransefladen i Statens HR vil
de fratrddte medarbejdere dog ikke vare at finde fra fratreedelsesdatoen, med mindre de har et nyt aktiv
anszttelsesforhold, men de kan fremsoges ved hjzlp af rapporter. I databaserne vil fratridte medarbejdere jvf.
ovenstiende vaere i 5 ir.

Institutionens ansvar - at udeve de registreredes rettigheder

Det er institutionernes eget ansvar at udeve de registreredes rettigheder. Det vil sige, at institutionerne er
ansvarlig for de data, der kommer ind i lgsningen.

Det betyder, at I som institution selv skal have processer pa plads i forhold til, hvordan I udever de registreredes
(medarbejdere og tidligere medarbejdere) rettigheder.

Hvis den registrerede (medarbejder/tidligere medarbejder) onsker at fa sine data slettet inden der er giet 5 ir og
der ikke er andre formal, der taler i mod det, for eksempel journaliseringspligten eller arkivloven, sa skal I selv
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efterleve dette. Institutionerne kan ikke selv slette oplysninger indtastet i Statens HR, men du kan erstatte
oplysningerne med dummy data, si som skrive zzzz i feltet i stedet for, for eksempel fornavn eller andre felter.

2. Give indsigt i de data institutionen opbevarer om en person
Regelgrundlag

Ifolge artikel 15 i databeskyttelsesforordningen har en registreret ret til indsigt i de data institutionen opbevarer
om vedkommende. Det betyder, at bide nuvarende og tidligere medarbejdere har ret til at se de
personoplysninger, den dataansvarlige (institutionen) behandler om dem, og fi en rekke oplysninger om
behandlingen. Nuvzrende og tidligere medarbejdere har ogsa i visse tilfelde ret til at modtage deres
personoplysninger i et struktureret og almindeligt anvendt og maskinlesbart format og til at anmode om, at
personoplysningerne overfores fra én dataansvarlig (institution) til en anden.

Nuvarende medarbejdere — hvordan far de indsigt i data i Statens HR?

Medarbejdere, der stadig er ansat i institutionen, har selv adgang til at se nesten alle oplysninger om dem selv 1
Statens HR, da de selv har adgang til at logge ind i Statens HR. Der er dog visse oplysninger kun medarbejdere
med HR roller i Statens HR kan se om medarbejderen, det galder for eksempel lonoplysninger.

Her er et skeermbillede af hvad en almindelig medarbejder kan se af persondata om dem selv, ndr de logger ind i
Statens HR og fremsoger siden ”personlige info.”:

Personlige detaljer Dokumentrecords Kontaktoplysninger Familie og kontakter i
nadstilfelde

Detaljer om dig selv, sisom navn, Héndter dine registrerede Tilfej eller opdater mader, du kan nés, Tilfaj familie og venner, som vi skal
fadselsdato, civilstand og CPR-nr. dokumenter og tilknyttede sasom telefon, e-mail og adresse. kontakte i nedstilfzelde.

vedhaeftninger, sasom fodsels- og
@ Anszettelsesoplysninger

vielsesattester, beviser og
Detaljer om dit anseettelsesforhold, sasom
juridisk arbejdsgiver, forretningsenhed,
afdeling og lokation.

Tidligere medarbejdere — hvordan fir de indsigt i Statens HR?

Nir en medarbejder fratraedes i Statens HR, mister medarbejderen samtidig sin adgang til Statens HR. Det vil
sige, at hvis en tidligere medarbejder anmoder om indsigt i hvilke data, der er registreret om dem i Statens HR, si
er det din opgave som HR medarbejder at fi eksporteret disse data, si du kan oplyse om dem.

Du kan give tidligere medarbejdere indsigt i data pa to forskellige mader:

1. Soge medarbejderen frem i ”Ansattelsesdetaljer”, tage skermdumps af skaermbillederne, og sztte dem
ind i et Word dokument.
2. Trzkke en rapport og fremsende denne.

Sege medarbejderen frem i Ansattelsesdetaljer:
Nir du skal soge en fratridt medarbejder frem i Anszwttelsesdetaljer gor du folgende:

1. Valg vis flere under ”Min arbejdsstyrke”, og klik pa ansaxttelsesdetaljer.
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Ansaettelse

® 3 .
M Personlige detalier

g Zndr arbejdstimer

;f /ndr ansaettelsesdetaljer

:/ Fratraadelse

2. Valg avanceret sogning,

® . ;
M Vderligere info om person

[ / Yderligere info om
W saettelsesforhold

[N . :
&5/ Annuller arbejdsrelation

:/ Opret arbejdsrelation

E2A Kontaktoplysninger
L]
t' Forfrem
o 8 = ' .
MM Tilfg ansesttelsesforhold

Rediger arbejds

|Seﬁg efter en person

Avanceret sagning;

HR-medarbejder
Version: 01

Familie og kontakter i
nedstilfzelde

Anszettelsesdetaljer

Dokumnentre

Ledige stillinger

3. Indtast HCM-ID, Navn eller cpr nr, husk at markere inaktiv i Status for ansattelsesforhold og klik pa knappen
med forstorrelsesglasset som ses pa billedet

Filtre Nulstil

Udvid alle  Skjul alle

Personnavn

o

HCM-ID.
CPR-nr.
Ansezettelsesforholdsnr.

Job

Job
Stilling

Status for anseettelsesforhold  Ryd

| Aktiv
I Inaktiv I

Type ansat Ryd

V| Lost tilknyttet

v Medarbejder

V| Ikke-ansat
Ventende ansat

Geeldende pr. den

tt-mm-uuuu fe | ‘E‘
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4. Nu kommer den fratrddte medarbejders data frem.

eI T TRt ST TRINT- TEN NN —

1 MNavn Personsystemnr.
i Lars_test3 Lars_test3 2009962
Type ansat
Forretningstitel Medarbejder

Fuldmaegtig
Status for ansaettelsesforhold

Anszttelsesforholdsnr. Inaktiv - Lensystemberettiget

E2009962

5. Klik pd navnet pa medarbejderen, sa kommer du ind, hvor du kan se den fratradte medarbejders
ansattelsesoplysninger.

6. Nu kan du tage skermdumps af disse billeder og satte ind i et Word dokument.
Traekke en rapport for at give indsigt i data:

Den rapport du som HR medarbejder kan treekke hedder Employee Extract og ligger samme sted som alle andre
rapporter.

1. vaelg Rapporter->Rapporter og analyser

HR Sag Rapporter Veerktajer @vrige moduler Anszettelsesbreve Zndringsbreve

B B8 8 68 0 ®

Stillingsdetaljer Headcount Pravetid Anszettelsesforhol Jubilzeumsrapport Organisationstrae Rapporter og
tendens d analyser

+

2. klik herefter pa gennemse katalog:

Rapporter og analyser &

Fitter | Alle typer | | Favorites Ry filre

Opret ¥

3. Klik pa aben under Employee extract:
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b @ Q @~ L] Lokation /Feelles mapper/Tilpasset/Styring af menneskelig kapitalMODST_CUSTOM_REPO
4 Mapper E= Ea  Tvpe Alle w Sorter Navn A-Z v [ Vis flere detaljer
Mil N,
» 1 Mine mapper AOR Fravarsmedarbejdere  Sidst zndret 04-06-2020 4:02 pm _ Ejer
4 Feelles mapper Abn Flere v
4 Fazlles indnold Dekoreringer = Sidst zndret 20-11-2018 12:23 pm | Ejer
4 Tilpasset Abn Flere v
» Kunderelationsstyring Delegated Roles  Sidst 2ndret 20-11-2018 12:23 pm  Ejer
N Finans Abn Flere v
b Funkiionel cpsatning Department Information  Sidst 2endret 20-11-2018 12:23 pm  Ejer
Abn Flere v
» Hejere uddannelse
S o o> Employee Extract Sidst =ndret 20-01-2021 1:48 pm  Ejer
4 Styring af menneskelig kap Abn Flere ¥
» LDVINTEGRATION Future Absences Sidst zndret 20-11-2018 12:23 pm  Ejer
4 MODST_CUSTOM_RE Abn Flere w
4 Custom Reporty Godkendt Fravzer Barsel og Orlov  Sidst sendret 26-11-2019 4:09 pm  Ejer
» Data Models Abn Flere v
3 Document Template Hire Letter AC-Fuldmzgtig - Ans=ttelsesbrev AC-Fuldmagtig Sidst =ndret 27-11-2018 440 pm  Ejer

4 HCM Dashboards B Aon Flere ¥

Hire Letter AC-konsulent - Anszttelsesbrev AC-konsulent Sidst &endret 27-11-2018 439 pm  Ejer

» Reports |
Abn Flere v

» MODST_DATA_MOCDEI

Hire Letter HK Kontor - Anszettelseshrev HK Kontor  Sidst eendret 27-11-2018 438 pm  Ejer
3 MODST_RESSORTAM A

Abn Flere v

MODST_SUPPORT -
» ! - Jubilzeumsrappert  Sidst ssndret 20-11-2018 12:22 pm  Ejer
3 POSTCLONE Abn Flere v
b UserLoginBackup - Legal Entity Information = Sidst sendret 20-11-2018 1223 pm  Ejer
. Abn Flere v

4. Valg den institution som du tilhorer:

Employee Extract

Nawvn pé juridisk arbejdsgiver --\Vzelg vaerdi-— -
[C] Aalborg Universitet
Rediger - Opfrisk - Kopier [C] Administratorstyrelsen
[C] Ankestyrelsen
(] Arbejdstilsynet
[ Arkitektskolen Aarhus

| Beskssftigelsesministeriet Departementet -
Seg

5. Det kan tage rigtig lang tid for der vises et resultat af rapporten, s fortvivl ikke. (Var opmerksom pa at
rapporten ogsd medtager ventende ansatte)

Peson  Satusaf Pimary Action Acion Startdato for ansatielsesforhold Slutdato for anszttelsesforhold §

Tildelingstype Legal Employer Hire Date Land Ansettelsesforholdsnr. Business Unit — —— o Reason

Persorl ﬁrR Employee  Nawn pa uridisk

Name ~ arbejdsgiver

6. Hvis du kerer helt ned i bunden af siden kan du valge at fa rapporten ud i Excel format:

Cpfrisk - Udskriv {Eksporter | Kopier

7.1 Excel arket har du mulighed for at sortere pa den enkelte medarbejder.
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3. Berigtige data (rette forkerte data)

Regelgrundlag

T artikel 16 i databeskyttelsesforordningen stir der, at man som registreret har ret til at f3 urigtige/forkerte
petsonoplysninger om sig, rettet. Dette betyder, at en medarbejder/tidligere medarbejder har ret til at fa forkerte oplysninger
i Statens HR rettet.

ZEndring af data i Statens HR

Der er dog visse udfordringer, da Statens HR fir rigtige mange af de data, som er registreret om en medarbejder eller
tidligere medarbejder fra andre systemer, sisom CPR registeret, SLS, Navision Stat, Statens I'T AD og sa videre. Derfor er
det vigtigt, at du som HR medarbejder er vidende om hvilke felter i Statens HR, du selv kan rette, og hvilke der kommer fra
andre systemer.

Felter medarbejderen selv kan rette i Statens HR (pr 28.6.20):

e  Foretrukket navn
e  Nodkontakt
o  LEffekter

Felter, der kommer fra andre systemer (pr 26.6.20):

Feltnavn: System som feltet kommer fra
Fornavn, mellemnavn og Efternavn CPR registeret
Privatadresse CPR registeret
Markor for beskyttet adresse CPR registeret
Land CPR registeret
Nationalitet CPR registeret
Kon CPR registeret
Civilstand CPR registeret
B-nummer Statens It’'s AD
E-mail Statens It’s AD
Lonnummer SLS

PKAT, Klasse og Trin SLS

STIKO SLS
Administrativt Tjenestested SLS

Longruppe SLS

CVR SLS
Delregnskab SLS
STEDKODE Navision STAT

S4 hvis en medarbejder onsker, at der skal std et anden veerdi i disse felter skal vedkommende (evt. efter aftalte med hjaxlp fra
dig) henvende sig til den respektive systemejer i @S. Sddanne henvendelser fortages normalvis via TopDesk/@S
serviceportal.

4. Registrere nzere kontakter
Baggrund

I Statens HR er det muligt at registrere nare kontakter. Funktionaliteten er indlagt for at lette institutionens
adgang til at finde nare kontakter typisk i tilfzelde af ulykke eller anden alvorlig situation, hvor det er nedvendigt
at kontakte en pirerende.
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Det er medarbejderens selv, der indtaster data i feltet. @S opfordrer til at institutionen vejleder om muligheden
for at indtaste data og om formélet hermed.

Regelgrundlag

Jf. persondataforordningens art. 6, stk. 1, litra b, er muligt at registrere personoplysninger om medarbejdernes
nzrmeste parorende uden dennes samtykke.

Datatilsynets vejledning pa omradet (afsnit 6.1): ”En rackke almindelige oplysninger vil i medfer af forordningens
artikel 6, stk. 1, litra b, kunne registreres i det omfang, arbejdsgiveren skal bruge oplysningerne. Dette gaelder for

savel offentlige som private arbejdsgivere og kan f.eks. omfatte identifikationsoplysninger sisom medarbejderens
navn, adresse og telefonnummer, fodselsdato, ner familie |...]”

5. Styre adgang til data (rolleopsatning)
Baggrund

Kun medarbejdere i den enkelte institution, som har et arbejdsbetinget behov, skal kunne tilgd data om
institutionens medarbejdere 1 Statens HR.

Ops=tning af roller i Statens HR

Dette styres ved Ansvarsomrader i Statens HR, det vil sige, at en HR medarbejder som skal kunne se og arbejde
med data i institution A skal have et HR ansvarsomride for institution A.

Adgang til at kunne udfere funktioner i Statens HR styres via roller. Hvis du ikke har en rolle til at kunne se
kompensationsoplysninger og behandle disse i Statens HR, kan du heller ikke se de felter, som omhandler
kompensation (Len) pd medarbejderne selvom du har adgang til deres data via AOR.

Se mere i vores vejledning omkring "Opsatning af roller og ansvarsomrade til HR-medarbejdere” pa oes.dk

Ret til begraensning af behandling (artikel 18)

Regelgrundlag

Retten til begraensning af behandling indebearer, at den registrerede i visse tilfaelde har ret til at f4 begranset
behandlingen af sine personoplysninger, siledes at oplysningerne ikke mé underlegges andre behandlinger end
opbevaring. Dette kan vare relevant i tilfalde, hvor der endnu ikke er gdet 5 ar (og oplysningerne endnu ikke er
slettet 1 Statens HR) og hvor samtidig ét af felgende forhold navnt i persondataforordningen artikel 18 gor sig
gzldende:

a) Den registrerede bestrider rigtigheden af personoplysningerne. Du skal i dette tilfzelde begranse behandlingen
af oplysningerne i perioden indtil, du har haft mulighed for at fastsld, om personoplysningerne er korrekte.

£

OQKONOMISTYRELSEN

Senest revideret: 23.09.2021 Side 7 af 8


https://oes.dk/systemer/hr-administration/brugervejledninger-og-introduktionsvideoer/

Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: HR-processer — Vejledning til GDPR sporgsmal Version: 01
ID: M29

b) Du behandler oplysningerne ulovligt, og den registrerede modsatter sig sletning af oplysningerne, men
anmoder om begrensning af anvendelsen. Den registrerede kan f.eks. foretrakke begrenset behandling, hvis den
registrerede onsker, at det skal kunne dokumenteres, hvilke oplysninger, der har indgaet i behandlingen af en sag.

¢) Du har ikke leengere brug for personoplysningerne til en behandling, men de er nedvendige for, at et retskrav
kan fastlegges, gores gzeldende eller forsvares.

d) Den registrerede har gjort indsigelse mod din behandling. Du skal begranse behandlingen af oplysningerne i
den periode, hvor det kontrolleres, om dine legitime interesser gir forud for den registreredes legitime interesser
(for mere om denne rettighed se afsnit 9).

Hvordan begraenses en behandling i praksis?

Hvis din behandling af personoplysninger er begreenset, ma du — udover at opbevare oplysningerne i Statens HR
— som udgangspunkt ikke pd anden mdde behandle, herunder bruge eller videregive, oplysningerne.

Det betyder, at du i Statens HR ikke m4 lave @ndringer i arbejdstid, =endringer i ansattelsesforhold etc., med
mindre medarbejderen har givet udtrykkeligt sammentykke til dette.

Herudover ma de begrensede oplysninger kun bruges, hvis det er nedvendigt for, at du kan overholde andre
forpligtelser efter lovgivningen, herunder f.eks. offentlighedslovens regler om aktindsigt.

Hvis du giver aktindsigt i oplysninger, der er underlagt begreenset behandling, skal du informere den tredjemand,
der modtager oplysningerne om, at disse er underlagt begreenset behandling.

Du skal tillige fortzlle vedkommende, hvad begrundelsen for den begransede behandling er.
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