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Tillidsrepraesentanter og persondata

1. Indledning

Denne vejledning er taenkt som en hjalp og en instruks til Djgfs tillidsrepraesentanter! og indeholder
en beskrivelse af reglerne vedrgrende persondata og Djgfs forstaelse af reglerne. Vejledningen geelder
for alle tillidsrepraesentanter, der er valgt pa det statslige, regionale og kommunale omrade, herunder
andre offentlige virksomheder, der fglger ACs overenskomster pa det offentlige omrade. Vejledningen
er dynamisk, og du vil hele tiden kunne finde en den nyeste version pa www.djoef.dk/tr.

Den 25. maj 2018 tradte Databeskyttelsesforordningen (GDPR) og databeskyttelsesloven (DBL) i kraft.
Den 30. november 2018 udsendte Datatilsynet en seerlig vejledning pa HR omradet, der ogsa
indeholder vejledning til handteringen af de serlige udfordringer, der er pa
tillidsrepraesentantomradet.

[ forbindelse med vejledningen vil Djgf ligeledes udarbejde en FAQ med svar pa nogle af de spgrgsmal
som tillidsrepraesentanter lgbende stiller til Djgf og med de fortolkningsbidrag, som kommer fra
Datatilsynet. Badde denne vejledning og FAQ en vil Igbende blive opdateret, efterhanden som der
kommer mere praksis.

Til sidst i dette dokument, vil du kunne finde links til relevant lovgivning, Datatilsynets vejledning pa
HR-omradet og Djgfs privatlivspolitik.

2. Djgf er dataansvarlig for dig som tillidsrepraesentant

Tillidsrepraesentanten betragtes som en lokal repraesentant for Djgf pa arbejdspladsen. Djgf har i
forbindelse med valget af dig som tillidsrepraesentant delegeret en raekke befgjelser til dig, herunder
blandt andet retten til at forhandle lgn pa vegne af Djgf. Disse befgjelser fglger af AC overenskomsten
og det bemyndigelsesbrev du fik, da du blev anmeldt som tillidsrepraesentant over for Djgf.

Du kan laese mere om bemyndigelsen og dit mandat her: https://www.djoef.dk/omdjoef/kontakt-
os/tillidsrepraesentant/offentlige-tillidsrepr-ae-sentanter/dine-vilk-aa-r-som-tillidsrepr-ae-
sentant/dit-mandat-som-tillidsrepr-ae-sentant.aspx

Nar du agerer i din funktion som tillidsrepraesentant er du sdledes underlagt Djgfs instruktion til,
hvordan tillidsrepraesentanthvervet skal udfyldes. [ relation til databeskyttelsesreglerne betyder det,
at Djgf er dataansvarlig for din overholdelse af reglerne (GDPR og DBL)

Dette betyder ogs3, at Djgf kan give dig bindende instrukser i forhold til din handtering af
persondata, og at du er forpligtet til at leve op til reglerne i denne vejledning.

Det er kun i din funktion som tillidsrepraesentant, at du er omfattet af Djgfs dataansvar og
instruktionsbefgjelse.

! Tillidsrepraesentanter skal i det fglgende forstds som bade tillidsrepreaesentanter og
tillidsrepraesentantsuppleanter.
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3. Hvornar er persondata omfattet af databeskyttelsesreglerne

For at din handtering af persondata er omfattet af databeskyttelsesreglerne, skal der veere tale om en
behandling af personoplysninger.

En behandling er fx en indsamling, registrering, systematisering, opbevaring og videregivelse af
personoplysninger. Det vil sige, at nar du som tillidsrepraesentant indkalder til et klubmgde, udsender
et nyhedsbrev eller udsender lgnoversigter via e-mail, behandler du personoplysninger.

En personoplysning er en oplysning, der knytter sig til en bestemt person (personhenfgrbar).
Oplysninger der ikke knytter sig til en bestemt person (anonyme oplysninger) er derimod ikke
omfattet af databeskyttelsesreglerne, fx generel Ignstatistik.

Personoplysninger kan opdeles i almindelige og faglsomme oplysninger:

¢ Fglsomme oplysninger: Fagforeningsmaessige tilhgrsforhold, oplysninger om helbred,
seksuel orientering, racemaessig eller etnisk oprindelse, eller politisk, filosofisk eller religigs
overbevisning samt genetiske og biometriske data. Oplistningen af fglsomme oplysninger er
udtgmmende.

e Almindelige oplysninger: De oplysninger som ikke er "fglsomme oplysninger”, fx navn, privat
adresse, privat telefonnummer, CV, uddannelse, lgnforhold og billeder af medarbejdere. Du
skal veere opmaerksom pa, at der er szerlige regler vedrgrende strafbare forhold og CPR-numre.

Tillidsrepraesentanter ma som udgangspunkt behandle de oplysninger, der er vaesentlige og
ngdvendige for, at de kan udfgre deres tillidshverv, fx opgaver der fglger af overenskomsten.

Almindelige oplysninger er alle oplysninger, der ikke falder ind under kategorien fglsomme
oplysninger. Nar du behandler almindelige oplysninger som tillidsrepraesentant, vil du typisk have
hjemmel i DBL § 12 og GDPR art. 6, stk. 1, litra f. Heraf fremgar det, at behandling er lovlig, hvis
behandling er ngdvendig for, at Djgf eller en tredjemand kan forfglge en legitim interesse, med mindre
den registreredes interesser eller grundleeggende rettigheder og frihedsrettigheder, der kreever
beskyttelse af personoplysninger, gar forud herfor. Behandler du personoplysninger, som er
vaesentlige for dit tillidsrepraesentanthverv, vil interesseafvejningen som hovedregel falde ud til, at du
er berettiget til at behandle oplysningerne.

Folsomme oplysninger kraever som hovedregel samtykke fra den registrerede for, at du kan behandle
oplysningerne. Er der tale om oplysninger, som det er ngdvendigt, at du behandler efter lov eller
overenskomst, vil du kunne ggre dette efter reglerne i DBL § 12 og GDPR art. 9, stk. 2, litra d.

Som det fremgar ovenfor er medlemskab af en faglig organisation en fglsom oplysning efter
databeskyttelsesreglerne. Det betyder, at du ikke hverken direkte eller indirekte ma videregive en
oplysning om, at en person er medlem af Djgf eller en anden faglig organisation med mindre
medlemmet har givet dig et klart samtykke. Dette gaelder ogsa selvom dine kolleger taler dbent om
deres medlemskab. Du skal derfor bruge BCC-feltet, nar du udsender mails til dem du er TR for, fx i
forbindelse med indkaldelse til arrangementer, udsendelse af nyhedsbreve eller deling af
lgnoplysninger.

Du kan som tillidsrepraesentant modtage oplysninger om en persons cpr. nummer fx i forbindelse med
et lgnforslag fra din arbejdsgiver. Du kan behandle disse oplysninger, hvis det er ngdvendigt for, at du
kan varetage dine opgaver som tillidsrepraesentant jf. DBL § 11, stk. 2, nr. 4 jf. DBL § 7, stk. 2 og DBL §



12, stk. 1.

4. Databeskyttelsesreglerne

Der er serligt fem hovedelementer i regelkomplekset, som Djgf (og dermed du som
tillidsrepraesentant) er forpligtet til at leve op til:

1. Databrud

2. Behandlingsregler og lagring af data
3. Oplysningsforpligtelsen

4. Indsigtsret

5. Berigtigelse og sletning af data

4.1. Databrud

Det fglger af reglerne, at safremt der sker et databrud / en sikkerhedshaendelse, sa skal den
dataansvarlige vurdere, om der er pligt til at anmelde haendelsen til Datatilsynet. Anmeldelse skal ske
indenfor 72 timer efter haendelsen er konstateret.

Eksempler pa sikkerhedshandelser:

o Forkert behandling af persondata fx videresendelse af oplysninger til en forkert
modtager

e Mistet hardware fx USB-nggle, telefon, laptop

e Hacking fx angreb udefra med risiko for tyveri af persondata

e Phishingmail fx hvor man har abnet en fil fra en falsk afsender, og der er risiko
for tyveri af persondata

Hvis du bliver opmaerksom p3, at de oplysninger du behandler som tillidsrepraesentant kan veere udsat
for en sikkerhedshandelse, skal du straks tage kontakt til Djgf pa e-mail: topdesk@djoef.dk. [ mailen
skal du kort redeggre for:

1. Hvad der er sket,

2. Hvem der er bergrt af bruddet

3. Hvad du allerede har gjort for at begranse risikoen for misbrug.

Endelig er det afggrende, at du i mailen skriver, hvordan Djgf kan komme i kontakt med dig. Nar Djgf
har modtaget anmeldelsen fra dig, har Djgf ofte brug for at komme i kontakt med dig for at indhente
supplerende oplysninger i forbindelse med en eventuel anmeldelse til Datatilsynet. Pa grund af den
korte tidsfrist pa 72 timer, er det meget vigtigt, at du i perioden efter du har sendt mailen til Djgf, er
kontaktbar pa din telefon og leeser dine mails. Det er derefter Djgfs opgave at vurdere, om der skal
foretages anmeldelse til Datatilsynet. Du skal som tillidsrepraesentant bidrage med oplysninger om
handelsesforlgbet, sa Djgf far det fulde billede af forlgbet.

4.2, Behandlingsregler og lagring af data

[ databeskyttelsesreglerne findes der nogle generelle principper, der altid skal veere overholdt, nar du
behandler persondata. Herudover skal der konkret vaere hjemmel til at behandle persondata og
endelig skal data vaere opbevaret sikkert.


mailto:topdesk@djoef.dk

4.2.1. Generelle principper for behandling af persondata

For behandling af personoplysninger geelder der en raekke generelle principper som fremgar af GDPR
art. 5. Disse principper skal altid veere opfyldt, nar du behandler personoplysninger. Dette geelder ogs3,
selvom den du behandler oplysninger om (den registrerede) har givet et samtykke til behandlingen.

e Oplysningerne skal behandles lovligt (hjemmel i GDPR eller DBL) og ma kun behandles i
forhold til det formal, de er indsamlet til. Opstar der et nyt formal, skal det veere foreneligt med
det oprindelige formal.

Du kan fx lovligt indsamle lgnoplysninger / fa Ignoplysninger fra din arbejdsgiver og dele dem med
dine medlemmer, sa de er godt kleedt pa til en kommende lgnforhandling. Men du ma ikke dele
lgnoplysningerne med et analysebureau, der interesserer sig for lgndannelse og lgnstatistik, da det
ville veere et andet formal end det, lgnoplysningerne er indsamlet til.

e Oplysningerne der behandles, skal begraenses til, hvad der er ngdvendigt i forhold til
formalet; "dataminimering”

Du kan fx godt indsamle lgnoplysninger med navn og anciennitet, men fremgar der oplysninger pa
lgnoversigten som ikke er relevant for lgndannelsen, ma de ikke behandles. Det betyder ogsa, at nar
du skal forhandle lgn for et medlem, skal du kun behandle den information, som er relevant for den
konkrete Ignforhandling.

Prgv at undga at indhente eller fa tilsendt oplysninger som ikke er ngdvendige for din funktion i en
given sag.

e Oplysningerne skal vzere rigtige.

Oplysningerne skal vaere korrekte og ajourfgrte. Hvis oplysningerne er forkerte skal de slettes eller
rettes.

e Oplysningerne ma ikke opbevares i laengere tid end ngdvendigt.

Du kan fx godt gemme den arlige lgnoversigt fra HR efter den arlige lgnforhandling er overstaet og sa
leenge du bruger lgnoversigten i forbindelse med lgnforhandlinger og radgivning af dem, du er
tillidsrepraesentant for. Lgnoversigter du ikke leengere anvender skal kasseres.

Selvindstillingsskemaer kan ligeledes gemmes ind til de ikke leengere er ngdvendige for din funktion
som tillidsrepraesentant, d.v.s. nar den aktuelle lgnforhandling er overstaet.

Nar der skal ansattes en ny person som du skal veere TR for, kan du godt modtage ansggning, CV samt
lgnudspil fra HR, som du skal bruge i forbindelse med din lgnforhandling. Nar personen er ansat skal
du overveje om materialet fortsat er ngdvendigt at opbevare. Hvis dette ikke er tilfaeldet skal
materialet kasseres.

Vil du gerne opbevare oplysningerne af hensyn til vidensopsamling, efter de ikke leengere er
ngdvendige for, at du kan varetage din funktion som tillidsrepreesentant, skal oplysningerne
anonymiseres, sa de ikke, hverken direkte eller indirekte kan henfgres til en person.



En gang om aret bgr du ga dit tillidsrepraesentantmateriale igennem og sikre, at det materiale du
gemmer fortsat er relevant for din funktion som tillidsrepraesentant.

Nar du holder op som tillidsreprasentant skal du sortere i de oplysninger du har liggende, og
videregive de oplysninger som er ngdvendig for hvervet til den nye tillidsrepreaesentant og kassere
resten. Hvis der ikke kommer en ny tillidsrepraesentant skal du kassere det materiale du har liggende.

e Behandlingen skal foretages pa en sikker og fortrolig made.

Medlemmernes personoplysninger skal altid behandles fortroligt. Det betyder, at Ignoplysninger,
kontrakter, ansggninger m.m. ikke ma ligge frit tilgeengeligt pa et skrivebord eller i en mappe pa
netveerket eller i en fysisk mappe, som andre end du som tillidsrepraesentant har adgang til. Du bgr
derfor fa et skab, der kan lases og en del af netvarket fx et lokalt drev, som kun du og teknisk support
fra IT-afdelingen har adgang til. Arbejdsgiver er jf. Cirkulaere om tillidsrepraesentanter i staten samt
MED-aftalerne pa det regionale og kommunale omrade forpligtet til at stille et sddan skab samt
serverplads til radighed for tillidsrepraesentanten.

Du skal derfor huske:

Kun printe personoplysninger nar det er ngdvendigt at have dem pa papir

Rydde op pa dit skrivebord

”"lase” computeren, nar du forlader din plads

Aldrig dele dit password med andre

Makuler papir med personoplysninger, der ikke leengere er ngdvendigt og relevant
at opbevare

Send BCC, nar du sender mails til flere modtagere

7. Efterlad aldrig personoplysninger sa de kan laeses af uvedkommende

ik e

o

4.2.2. Hjemmel til behandling af persondata

Det er en forudsaetning for din behandling, at der er hjemmel i GDPR eller DBL til at behandle
oplysningerne. Hvis der ikke er hjemmel, er det ikke lovligt at behandle persondata. Der vil vaere
hjemmel, nar du varetager opgaver i forbindelse med dit hverv.

For at kunne varetage dine kollegaers interesse som tillidsrepraesentant, har du en interesse i at kunne
indsamle og behandle persondata, der er ngdvendige for at udfylde dit hverv, herunder sikre at
overenskomster og lokale aftaler bliver overholdt. Grundlaeggende er der hjemmel til, at behandle
persondata, der er ngdvendige for, at du kan varetage dit hverv som tillidsrepreesentant. Det drejer sig
fx om behandling af lgnoplysninger i forbindelse med Ignforhandlinger og behandling af CV m.m. i
forbindelse med anseettelser. Hvis et medlem har bedt dig deltage i en tjenstlig samtale, kan du
ligeledes lovligt behandle oplysninger du har faet i den forbindelse.

Du skal dog altid overholde de "generelle principper for behandling af persondata” der er redegjort for
ovenfor.

Du ma ikke videregive informationer til andre, hvor der indgar fglsomme oplysninger fx om personers
fagforeningstilhgrsforhold. Det betyder, at du hverken direkte eller indirekte ma afslgre, om en person
er medlem af Djgf eller en anden organisation. Det kan du mest praktisk handtere ved at bruge BBC-
feltet ved mailudsendelser.



Det at veere uorganiseret er ikke en fglsom oplysning, men der kan alligevel veere hensyn, der ggr, at
heller ikke en sadan oplysning kan deles.

4.2.2.1. Oplysninger fra og til arbejdsgiver

Arbejdsgiver har pligt til at videregive oplysninger til dig i alle tilfaelde, hvor det er en forudseetning for,
at du kan varetage dit hverv som tillidsrepraesentant, herunder de opgaver der fglger af
overenskomsten fx hvor der skal veelges tillidsrepraesentant er arbejdsgiver forpligtet til at oplyse,
hvem der er ansat pa overenskomsten indenfor Djgfs forhandlingsomrade, sa du ved, hvem der skal
stemme ved valget.

Du kan videregive persondata til din arbejdsgiver, hvis det er relevant i forbindelse med varetagelsen
af dit hverv. Fx hvis du deltager i en advarselssamtale, hvor du efter aftale med medlemmet,
videregiver oplysninger til arbejdsgiver som arbejdsgiver ikke havde kendskab til.

Du kan modtage lgnoplysninger, begrundelser for tilleeg m.m. fra din arbejdsgiver. Tilsvarende kan din
arbejdsgiver sende oplysninger i forbindelse med anszettelse af personer, fx C.V., anciennitet og
lgnindplacering.

4.2.2.2. Oplysninger fra og til Djgf

Du har via "Mit Djgf” adgang til relevante informationer om medlemmerne pa din arbejdsplads.
Ligesom du kan henvende dig til Djgf med konkrete spgrgsmal for at kunne varetage dit hverv som
tillidsrepraesentant. Udgangspunktet er, at udveksling af oplysninger mellem Djgf og dig som
tillidsrepreesentant lovligt kan finde sted.

Seger du rad eller vejledning fra Djgf, vil du kunne videregive personoplysninger til Djgf, s du kan fa
et korrekt og fyldestggrende svar.

Du og Djgf behandles i denne sammenhaeng som en samlet enhed, og der er derfor tale om en intern
behandling. Det betyder, at de oplysninger, du i gvrigt har modtaget lovligt og kan behandle, kan du
som udgangspunkt ogsa videregive til Djgf.

4.2.1.3. Oplysninger fra og til kollegaer

Hvis du modtager oplysninger fra den person, oplysningerne vedrgrer, som du skal bruge i dit hverv
som tillidsrepraesentant, vil du kunne behandle oplysningerne. Det kan fx vaere i forbindelse med, at
du skal lgnforhandle for vedkommende eller skal deltage i en advarsels- eller sygesamtale med
ledelsen.

Hvis du videregiver oplysninger til andre medlemmer / ikke-medlemmer pa arbejdspladsen, skal du
vaere opmeerksom p3, at du som udgangspunkt ikke ma videregive fglsomme personoplysninger til
andre uden samtykke.



4.2.1.4. Hvor opbevarer du de oplysninger du behandler i din egenskab af TR

Du skal opbevare de persondata, som du behandler som tillidsrepraesentant, sikkert. Det betyder, at
fysiske persondata skal lases inde i et skab og elektronisk persondata skal opbevares sikkert pa en
server og du skal have adgangskode pa din skeerm og ldse skaermen, nar du forlader din arbejdsplads.

Efter tillidsrepraesentantreglerne har din arbejdsgiver pligt til at stille IT-udstyr til rddighed, sa du kan
varetage dine tillidsrepreesentantopgaver forsvarligt.

4.3. Oplysningspligten

Efter databeskyttelsesreglerne skal den dataansvarlige bl.a. oplyse de registrerede om, at der
behandles personoplysninger om dem, samt om formalet med behandlingen og efter hvilke regler
behandlingen foretages. Dette geelder ogsa, nar du i din egenskab af tillidsrepraesentant registrerer og
behandler personoplysninger for de personer, du er tillidsrepraesentant for.

Djgf har for at opfylde oplysningspligten bekrevet tillidsrepraesentantens behandling af
personoplysninger. Du skal derfor jeevnligt i dine mails indszette denne tekst inkl. link til Djgfs
privatlivspolitik, hvor Djgf har beskrevet de oplysninger du behandler som tillidsrepraesentant:

"Der kan ske behandling af personoplysning i forbindelse med, at jeg som Djgfs
tillidsrepraesentant udfgrer mit hverv. Du kan laese mere om Djgf og TR’s behandling af
personoplysning i Djgfs privatlivspolitik som du finder her:
https://www.djoef.dk/omdjoef/dj-oe-fs-privatlivspolitik.aspx.”

4.4, Indsigtsret

Medlemmer og ikke medlemmer har ret til at se, hvilke personoplysninger du som TR har behandlet
om vedkommende. Det betyder, at du skal kunne udlevere de pidgaeldende oplysninger til den person,
du behandler oplysninger om, hvis vedkommende efterspgrger materialet.

Formadlet med reglerne er, at alle personer, der far behandlet personoplysninger skal kunne se, hvilke
oplysninger der behandles om vedkommende, om der er tale om en lovlig behandling samt kontrollere
om oplysningerne er korrekte.

Det betyder, at du bgr opbevare dine persondata pa en made, hvor du lettest muligt kan fremfinde
materialet igen og hvor du kan sikre dig, at du kan slette data.

Safremt du modtager en anmodning, fx indsigtsanmodning fra en du behandler oplysninger om, skal
den pagaeldende have indsigt i de oplysninger du behandler. Du skal sende det materiale du har
liggende vedrgrende den pagzeldende person til Djgf pa mail djoef@djoef.dk. Djgf vil derefter give den
registrerede indsigt pa baggrund af de oplysninger du har sendt til Djgf.

4.5. Berigtigelse og sletning af data
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mailto:djoef@djoef.dk

4,5.1. Berigtigelse

Den, du behandler persondata om som tillidsrepraesentant, har ret til at fa berigtiget forkerte
oplysninger. Hvis du er enig med personen i, at de persondata, du har registreret er forkerte, skal du
med det samme rette oplysningerne. Er du uenig med personen i, at oplysningerne er forkerte, skal du
sikre, at du ligeledes far registreret personens opfattelse af de persondata som uenigheden vedrgrer.

4.5.2. Retten til at blive glemt

Du skal slette persondata, ndr det ikke leengere er ngdvendigt at opbevare data i forhold til de formadl,
hvortil de behandles (dataminimering).

Det betyder fx, at nar lgnnen til et medlem er forhandlet pa plads, har medlemmet ret til at fa slettet
persondata, som du har faet som en del af lgnforhandlingen, med mindre du har brug for dem fortsat
for at kunne varetage dine forpligtelser efter overenskomsten. Hvis du vil gemme oplysningerne
yderligere tid, er det et krav, at du anonymiserer oplysningerne, sa oplysningerne ikke leengere kan
henfgres til en person.

Hvis du er i tvivl, om du er forpligtet til at slette oplysningerne, skal du kontakte Djgf.

5. Ophgr af tillidsrepraesentanthvervet

Nar dit tillidsrepraesentanthverv ophgrer, er du forpligtet til at ga de persondata, du har modtaget som
tillidsrepraesentant igennem og videreoverdrage de persondata, du vurderer fortsat er ngdvendige til
varetagelse af tillidsreprasentanthvervet, til den nye tillidsrepraesentant. Eventuelle persondata du
opbevarer, som ikke leengere er ngdvendige at opbevare er du forpligtet til at slette.

Safremt der ikke bliver valgt en ny tillidsrepraesentant i stedet for dig, skal du slette alle de persondata,
du har modtaget i dit hverv som tillidsrepraesentant.

Sletning af persondata gzelder alle persondata, bade data der er elektronisk og papir.

6. Kontakt Djgf

Hvis du har spgrgsmal til forstaelsen af denne vejledning eller i gvrigt spgrgsmal til forstdelsen af
persondatareglerne er du velkommen til at kontakte Djgf.

Djgf vil Igbende opdatere dig i Tillidsposten, pa mail og pa Djgfs hjemmeside om ny viden og praksis
fra Datatilsynet. Djgf vil tilsvarende udarbejde en FAQ pa Djgfs hjemmeside, hvor vi vil svare pa
centrale spgrgsmal inden for persondataretten.

Relevante links:

Databeskyttelsesforordningen: https://www.datatilsynet.dk/
find?query=databeskyttelse%20i%20personaleforhold



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679&from=DA)
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679&from=DA)

Databeskyttelsesloven: https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=201319

Vejledning om databeskyttelse i forbindelse med ansattelsesforhold:
https://www.datatilsynet.dk/media/6931/databeskyttelse-i-forbindelse-med-ansaettelsesforhold.pdf

Du kan finde yderligere materiale om databeskyttelse pa Datatilsynets hjemmeside
www.datatilsynet.dk

Djgfs privatlivspolitik: https://www.djoef.dk/omdjoef/dj-oe-fs-privatlivspolitik.aspx
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