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Skabelon over behandlingsaktiviteter/a30-fortegnelse

Kravet om at føre en fortegnelse skal ses som en forlængelse af databeskyttelsesforordningens øgede fokus på ansvarlighed (”accountability”). Denne ansvarlighedstanke indebærer for det første, at den dataansvarlige – og i visse tilfælde databehandleren – har ansvaret for, at forordningens regler efterleves. 

For det andet, skal den dataansvarlige også kunne påvise, at de behandlinger denne har ansvaret for lever op til forordningens regler. Fortegnelseskravet skal ses som en naturlig indgangsvinkel til at kunne løfte denne opgave. Ved at føre en fortegnelse, vil du danne dig et overblik over de behandlinger, som du har iværksat. 

Et sådant overblik er en nødvendig forudsætning for at kunne overholde en række forpligtelser i databeskyttelsesforordningen, såsom: overvejelser om, hvilke oplysninger man kan behandle, håndtering af indsigtsbegæringer og anmeldelser af brud på persondatasikkerheden. Som det vil kunne ses, er fortegnelseskravet i vidt omfang et udtryk for, at du skal dokumentere de overvejelser, du i medfør af forordningens øvrige regler i forvejen skal gøre dig. Det er væsentligt at fremhæve, at kravet om at føre en fortegnelse udelukkende er tænkt som en ”intern” forpligtelse. Det betyder blandt andet, at du kun efter anmodning vil skulle sende din fortegnelse til Datatilsynet.

Der foreligger ikke nogen formkrav på hvordan du udformer din fortegnelse, andet end at den skal findes skriftlig og elektronisk. Det betyder, at du f.eks. både kan udføre din fortegnelse som et dataflow-diagram i grafisk form, eller i ren tekstform.

Hermed eksempel på fortegnelse i ren tekstform: 

”Eksempel på en a30-fortegnelse
Eksempel på en fortegnelse over behandlingsaktiviteter vedrørende HR

Dataansvarlig

Her oplyser du din virksomheds navn, CVR-nr. og kontaktoplysninger
(adresse, hjemmeside, telefonnummer og e-mail)
Hvis dataansvaret deles med en anden dataansvarlig, fx i samarbejdspraksis, hvor man deles om fælles sekretær mellem flere psykologer 
(adresse, hjemmeside, telefonnummer og e-mail)
Behandlingen af personoplysningerne
Her angiver du behandlingens betegnelse, f.eks. personaleadministration, samt formålene med behandlingen, f.eks. rekruttering eller varetagelse af løbende ansættelsesforhold
Kategori af registrerede personer


(eksempelvis borger/kunder, partsrepræsentanter nuværende eller tidligere ansatte, andre virksomheder, andre myndigheder mv.)Der behandles oplysninger om følgende kategorier af registrerede personer:

1. Ansøgere

2. Ansatte

3. Tidligere ansatte

4. Pårørende

5. Borger der henvender sig til Københavns Kommune

6. Politikere

Oplysninger, som behandles om de registrerede personer


(afkryds og beskriv de typer af oplysninger, som er omfattet af behandlingsaktiviteterne

)Oplysninger, som indgår i den specifikke behandling. 

Beskriv: Identifikationsoplysninger, oplysninger vedrørende ansættelsesforholdet til brug for administration, herunder stilling og tjenestested, lønforhold, oplysninger af relevans for lønindeholdelse, personalepapirer, uddannelse og sygefravær.

Race eller etnisk oprindelse, Politisk, religiøs eller filosofisk overbevisning, Fagforeningsmæssigt tilhørsforhold, Helbredsoplysninger herunder genetisk data, Biometrisk data med henblik på identifikation, Seksuelle forhold, Strafbare forhold

Modtagerne af personoplysningerne

Kategorier af modtagere som oplysninger er eller vil blive videregivet til herunder modtagere i tredjelande og internationale organisationer 

(eksempelvis andre myndigheder, virksomheder, borger/kunder mv.)

1. Offentlige myndigheder (så vidt muligt myndighedens navn, f.eks. SKAT)
2. Banker


Tredjelande og internationale organisationer/Oplysninger om overførelse af personoplysninger til tredjelande eller internationale organisationer
(eksempelvis databehandleres placering i tredjelande, databehandlers brug af cloudløsninger placeret i tredjelande)Nej
(Angivelse af virksomhed/samarbejdspartner, hvis denne er placeret i tredjeland)

Sletning/Tidspunkt for sletning af oplysninger
(de forventede tidsfrister for sletning af de forskellige kategorier af oplysninger)Oplysninger om tidligere ansatte slettes senest X år efter afslutningen af den journalperiode, hvor personalesagen er afsluttet.

Oplysninger om ansøgere slettes senest X måneder efter afslutningen af den journalperiode, hvor sagen er afsluttet.

Oplysninger overføres løbende til Rigsarkivet efter arkivlovens regler og Statens Arkivers bestemmelser herom.

Tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger/Beskrivelse af tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger
(hvis muligt skal der gives en generel beskrivelse af de tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger, jf. artikel 32, stk. 1)Behandling af personoplysninger i forbindelse med HR-arbejde sker i overensstemmelse med interne retningslinjer, som bl.a. fastsætter rammerne for autorisation- og adgangsstyring og logning.

Personoplysninger opbevares i pseudonymiseret og i kryptret form og transmitteres krypteret.

Fysisk materiale opbevares aflåst.

Der anvendes følgende sikkerhedsstandarder: ISOXXXXX.”

Se videre i Datatilsynets vejledning herom: 

https://www.datatilsynet.dk/media/6567/fortegnelse.pdf
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