Dansk Erhverv Arbejdsgiver og HK/Privats
feelles anbefalinger om god skik ved behandling af personlige oplysninger, her-
under personlighedstest,
i forbindelse med ansaettelsesforhold

I takt med den teknologiske udvikling pa arbejdsmarkedet sker der egget informationsudveksling og
informationsregistrering i form af f.eks. e-mails, word-dokumenter, via internettet og intranettet
m.v. P4 grund af de nye arbejdsmader som udviklingen har medfert, er det uundgaeligt, at der i sti-
gende omfang behandles og registreres personlige oplysninger.

Parterne er enige om, at det pa denne baggrund er serligt relevant, at der sikres den fornedne aben-
hed omkring behandlingen af personoplysninger, ligesom det er serligt relevant at fastleegge ram-
mer for, hvorledes denne behandling ber forega. Derfor finder parterne det hensigtsmassigt at ud-
arbejde nedenstiende fzlles anbefalinger om behandlingen af personlige oplysninger i forbindelse
med et ansattelsesforhold.

Parterne er enige om, at behandlingen af personlige oplysninger i virksomheden er ngdvendig af
hensyn til bdde medarbejderen og virksomhedens drift, nar behandlingen har et sagligt formal.

Parterne er enige om, at medarbejderne i overensstemmelse med reglerne i Persondataloven har en
indsigtsret og en indsigelsesret, ligesom der pahviler arbejdsgiveren en oplysningspligt.

Parterne finder det hensigtsmassigt, at der pa de enkelte virksomheder kan udfzerdiges retningslini-
er for god skik ved behandling af personoplysninger og brug af personlighedstest, og at samar-
bejdsudvalg og tillidsreprasentant kan inddrages i en sidan proces.

Parterne er enige om, at det kan vare hensigtsmaessigt at udfere en personlighedstest i forbindelse
med rekruttering af nye medarbejdere og under det lobende anseettelsesforhold for at & afdekket
vedkommendes kompetencer.

1. Behandling af personoplysninger

For at sikre en hensigtsmassig behandling af personlige oplysninger, herunder indsamling, registre-
ring, opbevaring og videregivelse af oplysninger om de ansatte pad den enkelte virksomhed, anbefa-
ler parterne folgende:

* Behandlingen af personlige oplysninger mé kun ske, hvor behandlingen har et sagligt formal og
ikke virker kraenkende over for medarbejderne eller paferer dem unedigt tab.

* Almindelige oplysninger (f.eks. ans®ttelseskontrakt, CV, len- og skatteoplysninger, kompeten-
ceregistrering (MUS), anbefalinger, advarsler, sygedage m.v.) ma kun behandles,
o hvis behandlingen er nedvendig for at arbejdsgiver kan forfolge en berettiget interesse,
og hensynet til medarbejderen ikke overstiger denne interesse,
o hvis medarbejderen har givet sit udtrykkelige samtykke hertil,
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hvis det er nedvendigt for at opfylde en aftale, som medarbejderen er part i,

hvis det er nedvendigt for at overholde en retlig forpligtelse, som pahviler arbejdsgiver,
hvis det er nodvendigt for at beskytte medarbejderens vitale interesser,

hvis det er nedvendigt af hensyn til udferelsen af en opgave i samfundets interesse, eller
hvis det er nadvendigt af hensyn til udferelsen af en opgave pa vegne af de offentlige
myndigheder.

e Semifolsomme oplysninger (f.eks. bortvisning, personlighedstest, strafbare forhold, herunder
straffeattester, vasentlige sociale problemer og andre rent private forhold m.v.) ma kun behand-
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hvis arbejdsgiver har en berettiget interesse, der klart overstiger hensynet til medarbejde-
ren,

hvis medarbejderen har givet sit udtrykkelige samtykke, eller

hvis en af behandlingsbetingelserne for falsomme oplysninger er opfyldt, jf. nedenfor.

e Folsomme oplysninger om racemessig eller etnisk baggrund, politisk, religios eller filosofisk
overbevisning, fagforeningsmaessige tilhersforhold og oplysninger om helbredsmeassige og sek-
suelle forhold ma kun behandles,
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Samtykke:

hvis medarbejderen har givet sit udtrykkelige samtykke dertil,

hvis det er nedvendigt for at overholde en overenskomst eller andre arbejdsretlige for-
pligtelser,

hvis oplysningerne er blevet offentliggjort af medarbejderen,

hvis det er nodvendigt for at beskytte medarbejderens eller en anden persons vitale inte-
resser, safremt vedkommende ikke selv er i stand til at give samtykke, eller

hvis det er nedvendigt for at forsvare et retskrav.

Ved samtykke forstés, at en medarbejder har givet arbejdsgiveren sin tilladelse til at behandle per-
sonlige oplysninger om vedkommende. Samtykke er en frivillig, specifikt og informeret viljetilken-
degivelse og kan til enhver tid tilbagekaldes af medarbejderen.

Nar man beder en ansat om at give samtykke til en registrering, skal arbejdsgiveren gore det klart,
hvad der konkret gives samtykke til. Hvis den ansatte selv har givet virksomheden en oplysning, til
brug for et specifikt formal, anses den ansatte for at have givet samtykke til, at oplysningen anven-
des til dette formadl. F.eks. at en indhentet straffeattest kan opbevares i personalesagen.

Opbevaring og registrering:

e Personlige oplysninger skal opbevares sikkert og ma ikke kunne komme uvedkommende til
kundskab.

e Oplysningerne ma ikke opbevares i lengere tid end nedvendigt.
Kun relevante og nedvendige personlige oplysninger ma registreres.
Oplysningerne skal ajourferes, og urigtige og vildledende oplysninger skal slettes eller rettes.

Anmeldelse:

e Arbejdsgiveren skal foretage anmeldelse hos Datatilsynet, hvis denne registrerer folsomme eller
semi-folsomme oplysninger, medmindre dette kun sker undtagelsesvist.

2/4



® Der er ikke krav om anmeldelse, hvis der er tale om helbredsoplysninger, der er nedvendige for
at opfylde lovgivningen eller oplysninger, der er nedvendige som folge kollektive overenskom-
ster.

e Det kreever Datatilsynets tilladelse at oprette et bortvisningsregister.

e Anmeldelse til Datatilsynet kan ske via www.datatilsynet.dk.

2. Personlighedstest
Ved personlighedstest ma der kun stilles sporgsmaél vedrerende forhold, som er relevante og ned-
vendige for ansettelsen f.eks. faglige, tekniske og personlige kompetencer.

Ved anvendelse af personlighedstests i forbindelse med rekruttering og under anszttelsesforholdet

bor der udvises s®rlige beskyttelseshensyn, og det skal sikres,

e at testpersonen informeres om formalet med testen,

o at testresultatet alene er tilgengeligt for personer med en berettiget interesse,

e at testpersonen modtager feed-back pa testresultatet og

e at testresultater pd kandidater, der ikke opnér ansattelse, slettes senest 6 maneder efter udforelse
af testen. Hvis virksomheden ensker at opbevare testen leengere end 6 maneder, bor ansegeren
informeres om begrundelsen herfor og gives mulighed for at f2 testen slettet.

3. Anszettelsessituationen

Ved anszttelsessamtaler ber virksomheden alene sperge til forhold, der er relevante for den pagzl-
dende stilling. Virksomheden ma ikke sperge til andre rent private forhold f.eks. graviditet, religion,
seksualitet, politisk overbevisning eller konkrete sygdomme uden vasentlig betydning for anszttel-
sen.

Ansegninger fra kandidater, som ikke bliver ansat, ma alene opbevares sé leenge, det har et sagligt
formal. Hvis virksomheden onsker at opbevare ansegningen lengere end 12 méneder, ber virksom-
heden informere ansegeren om begrundelsen herfor og give ansegeren mulighed for at krzve an-
segningen slettet.

Alle personlige oplysninger om en medarbejder pa virksomheden, som sagligt kan behandles, kan
opbevares under hele ansattelsesforholdet.

4. Fratraedelse

Alle almindelige oplysninger om en fratrddt medarbejder, som sagligt kan behandles, kan som ud-
gangspunkt opbevares i hejst 5 ar. Felsomme og semifelsomme oplysninger, som sagligt kan be-
handles, kan som udgangspunkt opbevares i hejst 6 maneder. Dog kan oplysningerne opbevares
leengere, hvis konkrete forhold ger sig gaeldende.

5. Rettigheder og pligter

Oplysningspligt:

e Hvis medarbejderen ikke er bekendt med, at der sker en behandling af personlige oplysninger
om vedkommende, skal virksomheden hurtigst muligt oplyse medarbejderen herom, herunder
om formdlet med behandlingen, hvem der modtager oplysningerne samt om medarbejderens
indsigtsret og ret til berigtigelse heraf. Meddelelsen til medarbejderen skal vzre klar og tydelig.
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Indsigtsret:

e P4 medarbejderens anmodning skal virksomheden oplyse om, hvilke personlige oplysninger der
behandles om vedkommende, formalet hermed, hvem der modtager oplysningerne, samt hvorfra
oplysningerne stammer. Virksomheden skal besvare anmodningen inden 4 uger efter modtagel-
sen, og hvis dette ikke er muligt underrette om arsagen hertil, samt hvorndr et svar kan forven-
tes. Medarbejderen kan tidligst kreve indsigtsret igen, nér der er gdet 6 maneder, medmindre
medarbejderen kan pavise et serligt behov.

Indsigelsesret:

e En indsigelse fra medarbejderen mod behandling af en personlig oplysning skal imedekommes,
hvis den er berettiget, f.eks. hvis medarbejderen har veegtige grunde.

Klage:
e En medarbejder kan til enhver tid klage til Datatilsynet over behandling af oplysninger vedra-
rende den pagaldende.

6. Uoverensstemmelser m.m.

Endvidere skal den til enhver tid gzldende lovgivning pd omradet, herunder persondataloven, hel-
bredsoplysningsloven, lov om forskelsbehandling, straffeloven m.fl., samt eventuelle overens-
komstmaessige forpligtelser overholdes.

Uoverensstemmelser af faglig art i forbindelse med behandlingen af personoplysninger og person-
lighedstest, der ikke kan bilagges lokalt pa en virksomhed omfattet Landsoverenskomsten, er om-
fattet af protokollat om behandling af tvistigheder mellem Dansk Erhverv Arbejdsgiver og
HK/Privat.

Parterne er enige om, at de felles anbefalinger om god skik ved behandling af personlige oplysnin-

ger og personlighedstest i forbindelse med et ansattelsesforhold kan tages op til revision, hvis én af
parterne fremsatter enske herom. Opnés der ikke enighed inden 3 méaneder, bortfalder aftalen.

Kebenhavn, den

P i

aKfPrivat ) Dansk Erhverv Arbejdsgiver
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