FA STYR PA REGLERNE
OM PERSONDATA

du som minimum skal folge [e]lle]le]
for at opfylde reglerne




DEN 25. MA] 2018 traeder persondataforordningen i kraft. Formalet med
forordningen er at beskytte mod misbrug og unedvendig registrering af persondata.

Reglerne betyder, at alle virksomheder i Danmark og EU skal have sterre fokus pa
behandling af persondata, og baderne for overtraedelse af reglerne er forhejet

betragteligt.

Denne guide hjzlper dig som landmand med hurtigt og effektivt at implementere
reglerne om persondata i din virksomhed. Men guiden, inkl. skabeloner, kan ikke sta
alene, og du kan have brug for radgivning for at komme i mal.

Fa overblik over, hvilke per-
sondata din landbrugsvirk-
somhed behandler

Alle virksomheder behandler personda-
ta, typisk om medarbejdere, kunder og

samarbejdspartnere.

Ferste skridt er, at du danner dig et pree-
cist overblik over de persondata, som din
virksomhed er i besiddelse af.

PERSONDATA er samtlige oplysninger,
som enten direkte eller indirekte identi-
ficerer en person.

BEHANDLING af persondata omfatter
alt, hvad du foretager dig med dataene.
Det vil f.eks. sige indsamling, registrering,
organisering og opbevaring — bade fysisk
og elektronisk — og korrespondancer i
mails, sms'er og breve.

For MEDARBEJDERE drejer det sig bl.a.
om oplysninger som navn, adresse,

CPR-nummer og kontaktdata, samt oplys-

ninger om len, pensionsforhold, fraveer,
skatteoplysninger, lenkontonummer og
familizere forhold.

For SAMARBEJDSPARTNERE ELLER
KUNDER kan det veere telefonnummer
eller mailadresse pa en enkeltmandsvirk-
somhed eller et /S, som din virksomhed
samarbejder med f.eks. i forhold til drift,
forpagtningsaftaler eller keb og salg af
foder. Oplysninger om et selskab, f.eks.
et A/Seller ApS, er ikke persondata, men
korrespondance med ansatte i selskaber
er omfattet af reglerne.

Langt de fleste persondata karakterise-
res som ALMINDELIGE OPLYSNINGER.
Som arbejdsgiver vil du dog typisk ogsa
behandle helbredsmaessige oplysninger i
forbindelse med medarbejderes sygefra-
veer og oplysninger om medarbejderes
fagforening i forbindelse med udbetaling
af g-dage. Disse oplysninger er FOLSOM-
ME OPLYSNINGER, og her er skarpede
krav til behandlingen.

God dataskik

Nar du har dannet dig et overblik over,
hvilke persondata du behandler, skal

du tage stilling til, hvor disse data er
placeret, og hvordan din virksomhed skal
behandle disse informationer.

OPBEVARING | PAPIRFORM

Vi anbefaler, at du strukturerer din opbe-
varing af persondata i f.eks. kartoteker,
ringbind eller mapper. Veer opmarksom
pa, at Datatilsynet oplyser, at alle medar-
bejderoplysninger skal opbevares aflast,
nar de ikke er i brug, hvad enten der

er tale om almindelige eller felsomme
oplysninger.

ELEKTRONISK OPBEVARING

Mange virksomheder opbevarer person-
data elektronisk pa en PC. Husk, at der
skal vaere adgangskode pa en PC eller
andet elektronisk udstyr, som f.eks.
tablets og mobiltelefoner, der indeholder
persondata. Adgangskoder ber vare per-
sonlige og ber udskiftes minimum hvert
halve ar, og PCer med internetadgang
ber have opdateret firewall og effektiv
virusbeskyttelse.

ADGANG TIL PERSONDATA

Kun personer med et sagligt behov skal
have adgang til persondata. Det kan
vare en bogholder eller en driftsleder,
som skal bruge dataene for at kunne
udfere sit arbejde. Andre kan ogsa have
et sagligt behov — det afgerende er, at
virksomheden kan redegore for, hvorfor
vedkommende har behov for adgang.
Medarbejdere, der behandler perso-
naleoplysninger, skal have instruktion

i, hvordan oplysningerne behandles og
beskyttes.

Behandlingsgrundlag

Al behandling af persondata kraever en
lovlig grund.

Som arbejdsgiver har du ofte en lovlig
grund til at behandle medarbejderoplys-
ninger —bade almindelige og felsomme.
Men der et skaerpet krav til at behandle
felsomme personoplysninger.

En lovlig grund til at behandle ALMIN-
DELIGE OPLYSNINGER er ofte, at det er
nedvendigt for at kunne opfylde en an-
saettelseskontrakt, f.eks. at udbetale lon.
Det er ogsa lovligt at behandle alminde-
lige persondata, hvis du er forpligtet til
det af loven, eller hvis personen har givet
samtykke til behandlingen.

Det er lovligt at behandle medarbej-
deres FOLSOMME OPLYSNINGER som
helbredsoplysninger og fagforenings-
maessige tilknytningsforhold, hvis det
er nedvendigt for at kunne overholde
forpligtelser i lovgivningen —f.eks. ved
sygedagpenge og g-dage. Det er ogsa
lovligt at behandle felsomme person-
data, hvis personen har givet samtykke
til behandlingen.

Som landmand vil du sjeldent behandle
felsomme persondata om kunder og
samarbejdspartnere.



TRIN 4

Dokumentations-
og oplysningspligt

Persondataforordningen stiller vaesent-
ligt hejere krav til, at en virksomhed

kan pavise, at forordningen overholdes.
Dette kaldes DOKUMENTATIONSPLIGT.

Nar en virksomhed behandler en persons
oplysninger, uanset om det er en medar-
bejder, kunde, samarbejdspartner eller
andre, sa har personen krav pd at blive
informeret om formalet med behand-
lingen og vedkommendes rettigheder.
Dette kaldes OPLYSNINGSPLIGT.

Dokumentations- og oplysningspligten er
meget vanskelig at overholde, hvis ikke
virksomheden pa forhand har udarbejdet
en skriftlige politik for behandlingen af
persondata. Derfor opfordrer vi dig til at
udarbejde en intern og en ekstern per-
sondatapolitik, som beskriver, hvordan
din virksomhed har teenkt sig at leve op
til reglerne i forordningen.

| en persondatapolitik beskriver du bl.a.:

e Hvilke persondata virksomheden
behandler og til hvilket formal

® Hvad behandlingsgrundlaget er

® Omyvirksomheden videregiver
oplysninger til tredjemand

® Hvordan virksomheden opbevarer
persondata, og hvor lzenge de
opbevares

e Huvilke rettigheder personerne, som
du behandler data om, har

Skabelon til intern persondatapolitik,
som kan anvendes pa medarbejdere
Det er vigtigt, at virksomheden kan
dokumentere, at medarbejderen er gjort
opmarksom pa persondatapolitikken.
Det kan du f.eks. gere ved at henvise

til virksomhedens persondatapolitik i
ansattelseskontrakten, eller du kan lave
et tilleg til anszettelseskontrakten, som
medarbejderen skriver under pa.

Skabelon til ekstern persondatapolitik,
som kan anvendes pa kunder og samar-
bejdspartnere

For at overholde dokumentations- og
oplysningspligten kan du sende et eksem-
plar af persondatapolitikken til en kunde
eller samarbejdspartner forste gang, du
indgdr en kontrakt, og ellers sende et
eksemplar til eksisterende kunder og
samarbejdspartnere. Hvis din virksom-
hed har en hjemmeside, kan du legge
persondatapolitikken her og henvise til
den i mails eller breve.

TRINS

Videregivelse af persondata

Du er som arbejdsgiver DATAANSVARLIG for de persondata, du opbevarer og
behandler. Det samme gor sig geeldende for de persondata, du behandler om
dine kunder og samarbejdspartnere.

Nar du videregiver persondata til en anden virksomhed, for at de kan udfere

en bestemt opgave, er denne virksomhed enten dataansvarlig eller DATABE-
HANDLER. Dette afhaenger af en konkret — og til tider vanskelig — vurdering af
instruksen, og hvor selvsteendigt opgaven udferes. Hvis du er den dataansvarlige,
og den anden virksomhed er databehandler, skal du serge for at indga en skriftlig
aftale med databehandleren om opgaven. Dette kaldes en DATABEHANDLER-
AFTALE.

En databehandleraftale skal bl.a. beskrive, hvilke typer af data som videregives,
formalet med videregivelsen, og hvor l&nge persondata videregives.

Du har som dataansvarlig ansvaret for, at databehandleren behandler de over-
dragne persondata korrekt.

Nar du overgiver oplysninger til en myndighed, som i lovgivningen er forpligtet
til at behandle dem, f.eks. ved en skatteanszttelse, behandling af pesticid- eller
gedskningsregnskaber eller refusions- og stetteansegninger, sa er myndigheden
dataansvarlig. | denne situation skal du IKKE udarbejde en databehandleraftale,
fordi det er den dataansvarliges eget ansvar, at data behandles korrekt.

Nar du videregiver persondata til en ekstern serviceudbyder, f.eks. en DLBR-virk-
somhed, et lenbureau eller en revisionsvirksomhed, vil det ofte vaere nedven-
digt med en databehandleraftale, men det afhanger af en konkret vurdering i
situationen.

Eksempler pa situationer, hvor det ofte er nedvendigt at indga en databehand-
leraftale med en serviceudbyder:

e Udbud og hosting af softwarelesninger

Bogferingsservice

Budget og opfelgning

Betalinger

Lonservice

Eksempler pa situationer, hvor det ikke altid er nedvendigt at indga en data-
behandleraftale:

e Udarbejdelse af regnskab

e Pategning og revisionsdokumentation ifm. revision

e Selvangivelser ifm. revision

e Sagsbehandling—f.eks. juridisk radgivning

Da der kan veere tale om graensetilfalde, ber du for en sikkerheds skyld drefte
rollerne med din serviceudbyder, og er du i tvivl om rollerne, anbefaler vi, at |
udarbejder en databehandleraftale for en sikkerheds skyld. Serviceudbyderen
vil i langt de fleste tilfelde kunne hjelpe dig med det.



https://www.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2018/Filer/js_18_7695_Skabelon_persondatapolitik_ansatte.docx
https://www.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2018/Filer/js_18_7695_Skabelon_persondatapolitik_kunder_samarbejdspartnere.docx
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