NYKO@BING F. BOLIGSELSKAB

...det naturlige valg

22 Retningslinjer for sletning

1. Indledning

1.1 Disse retningslinjer omhandler Nykgbing F. Boligselskabs retningslinjer for sletning.

1.2 Ifglge Datatilsynets praksis kan der af persondatalovgivningens sletteregler ikke
udledes en pligt til Isbende at gennemga alt materiale mv. med henblik pa at sikre, at
der ikke opbevares konkrete personoplysninger i strid med persondatalovgivningen,
sa laenge der er procedurer, som sikrer, at der sker sletning i overensstemmelse med
de fastsatte frister.

1.3 Denne slettepolitik skal sikre, at vi kan dokumentere, at der sker sletning i
overensstemmelse med de frister, som vi har fastsat, og retningslinjerne skal derfor
fglges.

2. Generelt om sletning

2.1 Opbevaringsbegransning (vi sletter af egen drift)

2.1.1 I medfgr af databeskyttelseslovgivningen ma personoplysninger alene opbevares pa
en sddan made, at det ikke er muligt at identificere personerne i et leengere tidsrum
end det, der er ngdvendigt til de formal, hvortil de pagaeldende personoplysninger
behandles.

2.1.2 Det vil med andre ord sige, at Nykgbing F. Boligselskab har pligt til at slette
personoplysninger, nar de ikke lzengere er ngdvendige at opbevare mv. Som
dataansvarlig skal vi kunne pavise, at vi lever op til princippet om
opbevaringsbegransning.

2.2 Retten til sletning (Sletning efter anmodning)

2.2.1 Retten til sletning indebzerer, at en person (f.eks. en lejer) i visse tilfaelde har ret til at
fa slettet oplysninger om sig selv. Hvis vi modtager en sadan henvendelse, skal denne
behandles efter vores procedurer for sletning (se punkt 3)

2.2.2 Ret til sletning far som udgangspunkt kun praktisk betydning i de tilfaelde, hvor en
person selv anmoder om sletning fgr det tidspunkt, hvor oplysningerne slettes som
fglge af de slettefister, vi selv har fastsat.

2.3 Sletning i praksis

2.3.1 Nar der skal foretages sletning af personoplysninger, skal Nykgbing F. Boligselskab
sikre, at sletningen kan betegnes som "fuldstaendig". Det vil sige, at den pagaeldende
personoplysning ikke ma& kunne genskabes. Der er derfor ikke tale om sletning i
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2.3.2

lovens forstand, hvis personoplysningerne kan genskabes fra "slettet post"-mapper
eller lignende.

Sletning af personoplysninger betyder derfor i praksis, at personoplysninger
uigenkaldeligt fjernes fra alle de medier, hvor de er eller har veeret gemt, og at
personoplysninger pa ingen made kan genskabes. Dette gaelder for samtlige medier,
der har veeret i anvendelse ved den pdgaeldende databehandling (hvis det er teknisk
muligt).

3. Procedure for sletning

3.1

3.2

Som bilag 1 og en raekke underbilag vedlaegges en oversigt over de systemer, som vi
anvender til at behandle personoplysninger. Oversigten indeholder svar p& en raekke
spgrgsmal om sletning, herunder slettefrister og beskrivelse af slettemetoder mv. i de
systemer, som vi anvender. Se bilag 1 - Oversigt over systemer.

Oversigten er baseret pd det spgrgeskema, som Datatilsynet anvender i forbindelse
med tilsyn med om slettefrister lever op til databeskyttelsesreglerne, og som det
forventes, at vi skal kunne besvare og dokumentere.

4. Undtagelser fra retningslinjer for sletning

4.1

4.2

Uanset de fastsatte slettefrister og sletteprocedurer, kan konkrete omstzendigheder
medfgre, at vi er ngdt til at opbevare personoplysningerne i laengere tid end ellers
angivet.

Dette kan f.eks. ske som fglge af de konkrete omstandigheder, som kan indebaere, at
personoplysninger ikke er omfattet af de fastsatte slettefrister, herunder f.eks.:

o Behandling af personoplysninger om medarbejdere, hvor dette ikke sker i HR-
sammenhang, men fordi medarbejderens navn fremgér af en e-
mailkorrespondance med en leverandgr.

o Verserende retssager anlagt af eller mod os, hvor oplysningerne indgar i det
materiale, der er ngdvendigt for at fgre sagen.

o Verserende arbejdsskadesager, som pagar bade fgr eller efter medarbejderen
er fratradt.

o Andre verserende sager med myndigheder, herunder politianmeldelser mv.,
hvor det er ngdvendigt at behandle personoplysninger.

Side 2/12



4.3 Hvis man er i tvivl om, hvorvidt en situation er omfattet af undtagelserne, skal man
kontakte Lotte Pedersen, som vil bistd med at afdaekke de narmere omstaendigheder.

29. maj 2024/version 3
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BILAG 1: OVERSIGT OVER SYSTEMER

SYSTEM FORMAL MED BEHANDLINGEN SLETNING
Outlook Daglig korrespondance - internt og Systemet giver
eksternt. udelukkende mulighed for

manuelt at slette mails.

E-boks Digital post Sletter, jf. lovgivningen
EG Bolig Behandling af alt vedr. udlejning af Systemet er opsat til at
boliger mv. slette automatisk efter

givne regler — se pkt. 51 -
beskrivelse af sletning i EG

Bolig
EG Bolig ASP Systemadgang for alle systemer - Se ovenfor
herunder Outlook, Word, Excel etc.
TimeMap Registrering af ferie, fridage mv. for Slettes automatisk 5 ar
personale efter udgangen af det

regnskabsar, hvor
medarbejderen fratraeder

Visma Datalgn Behandling af Ign for personalet Slettes automatisk 5 ar
efter udgangen af det
regnskabsar, hvor

medarbejderen fratraeder

Diverse bankers Bankforretninger Sletter, jf. lovgivningen
on-line systemer

Virk.dk Herunder digital post, Easy, Sletter, jf. lovgivningen
indberetning til CVR mv.

Web.CPR.dk Til udlejer tjek af beboere/tidligere Sletter, jf. lovgivningen
beboere

Danske Inkasso Til indberetning af Inkassosager Sletter, jf. lovgivningen

Penneo System til digitalunderskrift pa Sletter, jf. lovgivningen

lejekontrakter og andet
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Herunder finder du slettefrister for rekrutteringsforlgb, personaleadministration,
bogfgringsmateriale, arbejdsskader, TV-overvagning, ventelister, administration af lejemal
og husordensklager.

SLETTEFRISTER FOR REKRUTTERINGSFORL@BET

Genstand Formal System mv. Slettefrist

Ansggning, CV, Rekruttering | Elektronisk 36 méneder

karakterer, etc. personalemappe

Referencer Rekruttering | Mundtlige Straks

Straffeattest/oplysninger | Rekruttering | Fysisk printet Efter forevisning

materiale

Diverse mails, herunder | Rekruttering | E-mails Slettes efter overfarsel til

afslag det it-system, hvor
oplysningerne behandles.
Her slettes oplysningerne
efter 36 m8neder

Ansvarlig for sletning:

Lotte Pedersen

Gvrigt vedr. rekrutteringsforlgb: For kandidater, der opnar ansaettelse hos os, overgdr de
indhentede personoplysninger i relevant omfang til seedvanlig personaleadministration og
opbevares som andre medarbejderoplysninger.

For kandidater, der ikke opndr anseettelse hos os, skal personoplysningerne slettes senest 3
maneder efter afslutningen af ansaettelsesprocessen.

Baggrunden for, at vi har fast sat en frist pa 3 maneder er, at de indsamlede
personoplysninger alene vil have relevans i en begraenset periode, men at det
erfaringsmaessigt af hensyn til sdvel kandidat som til Nykgbing F. Boligselskab er ngdvendig
at opbevare personoplysningerne i en kort periode efter afslaget, da vi oplever, at kandidater
springer fra eller lignende relevant stilling bliver ledig, hvorfor det er i alles interesse, at vi
kan opbevare personoplysningerne i en kort periode. Derudover kan det vaere ngdvendigt at
behandle oplysningerne, hvis vi bliver mgdt med en indsigelse relateret til
rekrutteringsforigbet.

Saerligt om uopfordrede ansggninger: Ved modtagelse af uopfordrede ansggninger
kvitteres for modtagelsen og vi udbeder os samtykke til at gemme ansggningen i op til 36
maneder. Vi opbevarer kun ansggninger fra kandidater, der giver samtykke - gvrige slettes
efter 2 uger.
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SLETTEFRISTER FOR PERSONALEADMINISTRATION

fratreedelsesaftale

Genstand Formal System mv. Slettefrist
Personalemappe/fil Personaleadmin | Elektronisk arkiv, e- 5 8r fra
istration mail udgangen af
det
regnskabsér,
hvor
medarbejderen
fratraeder
MUS referater Personaleadmin | Elektronisk arkiv, e- Som ovenfor
istration mail
Performance ratings, KPI'er Personaleadmin | Elektronisk arkiv, e- Som ovenfor
eller anden vurdering af istration mail
preesentationer p§ arbejdet
E-mails i medarbejders egen | Personaleadmin | Outlook Ved
mailkonto istration fratreedelse
Tids-/fravaersregistrering Personaleadmin | Lgnsystem, TimeMap 5 8&r fra
istration udgangen af
det
regnskabsér,
hvor
medarbejderen
fratreeder
Sygdomshistorik og referater | Personaleadmin | TimeMap, Som ovenfor
af sygefravaerssamtaler istration elektroniskarkiv
Pension/Gruppeliv/Sundhedsf | Personaleadmin | Elektronisk arkiv Som ovenfor
orsikring istration
Advarsler, opsigelse, Personaleadmin | Elektronisk arkiv Som ovenfor
bortvisning og istration

Ansvarlig for sletning:
Lotte Pedersen/Selina Skov
Sletning af e-mail: Mike
Hergot
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@vrigt vedr. personaleadministration: Det er vores vurdering, at det ikke som
udgangspunkt vil vaere ngdvendigt at foretage Igbende gennemgang af dokumenter mv. i
personalesagen, da vi - baseret pa Datatilsynets tidligere praksis — har fastsat ovenstdende
generelle slettefrister og procedurer for sletning.

@vrige oplysninger om medarbejdere, som ikke er ngdvendige at opbevare for at
administrere deres ansaettelsesforhold, skal slettes eller tilbageleveres til medarbejderen ved
modtagelse.

Seaerligt om fratrddte medarbejderes e-mail konti holdes disse alene aktive sd lsenge, der er
et sagligt formal med dette. Vi lukker fratrddte medarbejderes e-mail konti ved fratreedelse.

Til personaleadministration benytter vi faglgende systemer: TimeMap, Visma Datalgn, Outlook
mv. I de givne systemer indsamler, registrere og opbevare vi personoplysninger for vores
personale.

Personoplysninger omfatter bl.a.: Navn, kontakt- og kontooplysninger, MUS-referater,
performance ratings/anden vurdering, tids-, ferie,-fravaersregistrering, sygdomshistorik,
samt oplysninger om advarsler, opsigelse, bortvisning og fratraedelsesaftaler mv.

Efter endt ansaettelse flyttes den fratradte medarbejders elektroniske personalemappe til
mappe for fratrddte medarbejdere. Ved &rlig manuel gennemgang slettes hele mappen, nar
slettefristen indtraeder. Udfgres i 4. kvartal. Proceduren fglger vores &rshjul. Den ansvarlige
medarbejder noterer arligt i vores arshjul, at sletninger er gennemfgrt. Hvis der ikke er sket
sletning - f.eks. hvis der ikke er fratradt medarbejdere - noteres dette i arshjulet.
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SLETTEFRISTER FOR BOGFORINGSMATERIALE

Genstand Formal System | Slettefrist
myv.
Lgn, bonus, pension, | Lenadministration Visma 5 &r fra afslutning af
ferie Datalgn, | indevaerende regnskabs8r
elektroni
sk arkiv,
e-mail
Udleg Lgnadministration Bankove | 5 8r fra afslutning af
rforsel, indevaerende regnskabs8r
elektroni
sk arkiv,
e-mail
Husleje Administration af EG Bolig | 5 8r fra afslutning af
lejemé8l indevaerende regnskabs8r
Depositum Administration af EG Bolig | 5 8r fra afslutning af
lejemél indevaerende regnskabs8r
Forbrugsregnskaber | Administration af EG Bolig | 7 8r fra afslutning af
lejemdl indevaerende regnskabsr
Ansvarlig for
sletning:
@konomiafdelingen

@vrigt vedr. Bogfgringsmateriale: For at kunne foretage udbetalinger til medarbejdere -
herunder f.eks. Ign, ferie, bonus, pension og udlaeg, behandles medarbejderens
personoplysninger af os. Hvis sddant regnskabsmateriale er omfattet af bogfgringsloven, skal
dette opbevares i 5 ar fra udgangen af det regnskabsar, materialet vedrgrer. Derfor denne
slettefrist.

For at kunne foretage opkraevninger og udbetalinger til beboere - herunder f.eks. husleje og
depositum, behandles beboerens personoplysninger af os. Hvis sadant regnskabsmateriale er
omfattet af bogfgringsloven, skal dette opbevares i 5 ar fra udgangen af det regnskabsar,
materialet vedrgrer. Derfor denne slettefrist. For forbrugsregnskab gaelder, at evt. fejl pa
malere tidligst kan opdages i &r 3 fra fejlens opstdende - derfor den forlaengede slettefrist.
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SLETTEFRISTER FOR OPLYSNINGER OM QUALITY HEALTH SAFETY ENVIRONMENT

Genstand Formal System mv. Slettefrist
Arbejdsskader Behandling af | EASY, 5 &r hos os
arbejdsskader | elektronisk
arkiv, e-mail AES opbevarer oplysninger om
tilskadekomne efter reglerne i
databeskyttelsesforordningen og
databeskyttelsesloven samt
foreeldelses- og arkivloven
Ansvarlig for sletning Lotte
Pedersen

SLETTEFRISTER FOR TV-OVERVAGNING

billeder

Genstand Formal System mv. Slettefrist
TV-overv8gning Kriminalitets Stand-alone PC, 30 dage
forebyggelse der lagre still-

Ansvarlig for sletning:

Ejendomsfunktionaererne
(automatisk)

@vrigt vedr. TV-overvagning: Optagelser fra tv-overvagningen i kriminalitetsforebyggende

gjemed slettes som ovenfor angivet efter 30 dage.

Optagelser slettes ikke, hvis en optagelse skal bruges i en konkret sag, f.eks. hvis optagelser

eller billeder skal bruges som dokumentation i en erstatningssag. I s& fald opbevares
optagelserne af den person, tvisten drejer sig om (men ikke af andre personer), og der sker
underretning af den pdgaeldende om opbevaringen inden for 30 dage. PA anmodning
udleveres en kopi af optagelsen til den pagaeldende.

I sager vedr. kriminalitet udleveres optagelserne/billederne til politiet.
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SLETTEFRISTER FOR ADMINISTRATION AF VENTELISTE OG LEJEMAL

Genstand Formal System mv. Slettefrist
Venteliste Administration | EG Bolig Ved manglende betaling af
af venteliste gebyr, samt manglede reaktion
pd pdmindelse, slettes
beboerens personoplysninger fra
ventelisten med udgangen af
den betalte periode
Venteliste Administration | EG Bolig Derudover slettes
af venteliste personoplysninger p§ ventelisten
senest 12 m8neder efter at
vedkommende er blevet tilbudt
og har accepteret en bolig.
Lejekontrakt | Administration | EG Bolig, fysisk printet | Almindeligvis 3 8r efter
ar lejem4l materiale, e-mail fraflytning af lejem8let - fysisk
materiale makuleres efter
scanning
Lagbende Administration | EG Bolig fysisk printet | Almindeligvis 3 &r efter
tilgang af ar lejem4l materiale, e-mail fraflytning af lejemé8let - fysisk
relevante materiale makuleres efter
informationer scanning
Lgbende Administration | EG Bolig, fysisk printet | Straks
tilgang af af lejemél materiale, e-mail
irrelevante
informationer
Strafbare Administration | EG Bolig, fysisk printet | 2 8r fra tidspunkt for ophaevelse
forhold ar lejem4l materiale, e-mail af lejemdl pga. dette - fysisk
materiale makuleres efter
scanning

@vrigt vedr. administration: Vi anser hensynet til at kunne opbevare dokumentation for
historikken ifm. udlejning af beboerens bolig, herunder at vi har mulighed for at se, hvilke
skridt der tidligere er foretaget, for et sagligt formal.

De personoplysninger vi bruger til at administrere lejeforholdet, vil derfor som udgangspunkt
farst blive slettet, efter beboeren er fraflyttet. Dette vil almindeligvis veere 5 &r fra udgangen
af det regnskabsar, hvor beboeren er fraflyttet.
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SLETTEFRISTER FOR HUSORDENSKLAGER

Genstand

System mv.

Slettefrist

Hvis indberetningen falder
uden for omrddet for
husordensklager eller viser
sig grundlgs

E-mail, fysisk arkiv, lejer
dokumenter i EG Bolig

Straks

Hvis klagen feerdigbehandles
og dermed ikke
viderebehandles, f.eks. i
beboerklagenaevnet, retten,
der foretages anmeldelse til
politi eller andre relevante
myndigheder, etc.

E-mail, fysisk arkiv, lejer
dokumenter i EG Bolig

Fysisk materiale makuleres
efter scanning til lejemé&let
- slettes helt n§r beboeren
fraflytter boligselskabet.

Hvis der klagen
viderebehandles, f.eks. i
beboerklageneevnet, retten,
der foretages anmeldelse til
politi eller andre relevante
myndigheder, etc.

E-mail, fysisk arkiv, lejer
dokumenter i EG Bolig

Fysisk materiale makuleres
efter scanning til lejemé&let
- slettes helt nr beboeren
fraflytter boligselskabet.

Hvis der ikke er foretaget
anmeldelse til politi eller
andre relevante
myndigheder.

E-mail, fysisk arkiv, lejer
dokumenter i EG Bolig

Fysisk materiale makuleres
efter scanning til lejemé&let
- slettes helt nr beboeren
fraflytter boligselskabet.

Ansvarlig for sletning:
Lotte Pedersen
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SLETTEFRISTER FOR LOG AF NOGLECHIP I AFDELING 9 OG 11

Genstand Formal System mv. Slettefrist
Logning af brug af Kriminalitets Lagres pa server | 60 dage
ngglechip forebyggelse hos

Salto/boligselska

bet

Ansvarlig for sletning:

Administrationen
(automatisk)
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