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Nu, hvor du er blevet ansat hos Folketingets Ombuds-
mand, vil vi lgbende komme til at behandle forskellige
personoplysninger om dig elektronisk.

Viregistrerer oplysninger om vores medarbejdere for at
kunne handtere alle spgrgsmal relateret til ansasttelse.
Vivideregiver desuden personoplysninger til Folketingets
Administration, som udbetaler Ilgn mv. pa vores vegne
ved hjzelp af Statens Lgnsystem (SLS).

Retsgrundlaget for personaleadministrationen er
arbejdsrettens regler (tienestemandsloven, funktioneer-
loven, ledelsesretten, de kollektive overenskomster,
arbejdsmiljgloven mv.), tv-overvagningslovens § 3 a og

§ 3 b, ombudsmandsloven, databeskyttelsesforordningen
og databeskyttelseslovens § 6, stk.1,§ 7, stk.1,§ 10, § 11
og §12.

Dine rettigheder

Databeskyttelsesforordningen giver dig forskellige
rettigheder, nar vi behandler personoplysninger om dig
elektronisk. Og forordningen palsegger os visse pligter -
som f.eks. at forteelle, at vi har indsamlet eller vil indsamle
personoplysninger.

Du har ogsa ret til at fa at vide, hvilke oplysninger om dig
vi har samlet i forbindelse med dit ansaettelsesforhold,
og du har ret til at se oplysningerne. Du har ret til at bede
om, at vi retter eller sletter oplysninger, hvis du mener, at
de f.eks. er forkerte eller giver et forkert indtryk. Og vi har
pligt til at tage stilling til din anmodning.

Hvis vi i seerlige tilfeelde behandler andre personoplys-
ninger om en medarbejder eller foretager en anden form
for behandling end den, vi beskriver her, vil viinformere
medarbejderen seerskilt om det. Seerlige tilfaelde kan
f.eks. veere, hvis vi:

» overvejer en personaleretlig sanktion (f.eks. en advarsel
eller afskedigelse)

» faratvide, at en medarbejder er blevet idemt en straf

« har kontakt med en medarbejders fagforening

 modtager helbredsoplysninger om en medarbejder.

For ansaettelse

Nar vi anszetter en medarbejder, opretter vi en personale-
sagivores elektroniske sags- og dokumenthandterings-
system, Public 360. Her registrerer vi bl.a.:

« navn og stillingsbetegnelse

e cpr-nummer

e privatadresse

e privat telefonnummer

» e-mailadresse

» oplysninger om naermeste pargrende.

Viregistrerer ogsa oplysninger om Ignindplacering og
(eventuel) pensionskasse.

Hvis oplysningerne sendrer sig, registrerer vi ogsa
endringerne.

Under din anseettelse registrerer vi ogsa enkelte oplys-
ninger i forbindelse med forskellige trivselsmalinger,
kurser mv.

Personalesagsdelen i Public 360 er adskilt fra alle andre
sager, og kun medarbejdere med seerlige rettigheder kan
se personalesagerne.

De fleste af oplysningerne i en personalesag indarbejder
vii ansaettelsesbrevet. Anszettelsesbrevet opbevares pa
personalesagen, og medarbejderen modtager det
underskrevne dokument i sin e-Boks. Vi gemmer ogsa
oplysningerne elektronisk i vores personaleadministra-
tive system og i et vist omfang ogsa pa vores intranet,
Forum. Se nsermere nedenfor i afsnittene om det per-
sonaleadministrative system og Forum.

Vivideregiver en kopi af ansaettelsesbrevet til Folketingets
Administration, hvor vi ogsa videregiver oplysninger om
pensionskasse. Se neermere i afsnittet om lan, skat mv.

Under ansezettelse

Det personaleadministrative system

| vores personaleadministrative system, HRMEasy,
registrerer vi alle de "stamoplysninger”, som er naevnt
ovenfor. Herudover registrerer vi oplysninger om:

» uddannelse og tidligere arbejdspladser

« direkte arbejdstelefonnummer

¢ e-mailadresse

« omrade/enhed og chef hos ombudsmanden
« rokeringinterntihuset

« efteruddannelse

« orlov eller andet fraveer

e (jubileeums)anciennitet.

Viregistrerer ogsa de oplysninger om neermeste parg-
rende, vi har faet fra dig, for at vi kan give besked, hvis du
bliver syg eller kommer ud for en ulykke.

Oplysningerne i systemet kan vi eventuelt sammenkgre,
f.eks. for at lave forskellige former for statistikker og
opgoerelser. Det kan veere sygefraveersstatistik, statistik
over aldersmeaessig fordeling i enheder og omrader, roke-
ringshyppighed mv.

Nogle af oplysningerne registreres flere steder. Det geel-
der bl.a. oplysninger om fraveer pa grund af sygdom, ferie mv.
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Intranettet

Pa vores intranet, Forum, registrerer vi oplysninger om
dit navn, stillingsbetegnelse, omrade- og enhedstilhgrs-
forhold, placering i organisationshierarki, fysisk place-
ring, fadselsdag, telefonnummer og e-mailadresse. Vi
leegger ogsa et billede af dig pa Forum.

Der findes ogsa oplysninger pa Forum om, hvilke forskel-
lige administrative og andre opgaver du er ansvarlig/kon-
taktperson for. Det kan vaere enkelte dele af intranettet
og opdateringen af dem eller forskellige udvalg og arbejds-
grupper. Det kan ogsa vaere oplysninger om, hvornar du
passer telefon i dit omrade, hvilket sagsomrade du er
fagansvarlig for, e.l.

Fravaer

Viregistrerer fraveer pa grund af sygdom, barnets fgrste
og anden sygedag, barsel mv. Vi bruger bl.a. registrering-
erne til at lave en sygefraveersstatistik og til eventuelt at
fa kommunal refusion.

Hvis lovgivningen giver os mulighed for at f& refusion for
dit fraveer, udfylder vi et ansggningsskema i Virk.dk, som
bliver sendt til din kommune. Kommunen vil herefter
sende et brev til din e-Boks med informationerne, som du
bedes reagere pa. Nar vi modtager en eventuel refusion,
orienterer vi Folketinget om det. Udbetaling Danmark

far besked fra Virk.dk, hvis vi standser lannen, f.eks. ved
overgang til foraeldreorlov uden Izn (med barselsdag-
penge).

Viregistrerer ogsa forbrug af feriedage, seerlige ferieda-
ge, familieomsorgsdage, omsorgsdage mv. Er du nyansat
uden ret til ferie med lan, far Folketingets Administration
besked om dine feriedage, sa du kan blive trukket i lan.

Nar du fratreeder, giver vi Folketingets Administration
besked om den ferie, du har tilbage. Folketingets Admini-
stration indfgrer oplysningen i Statens Lensystem (SLS),
hvorefter der indbetales feriepenge til FerieKonto inden
den10.iden felgende maned.

Samtidig bliver navn, cpr-nummer og belgb givet videre
fra SLS.

Dearkort

Du har faet et derkort (neglekort), som aktiverer de
elektroniske dgrlase i ombudsmandens lokaler. Lasene
er koblet til et alarmsystem.

Hvert derkort har et nummer, som bliver registreret i

en elektronisk log, nar en dgr abnes med elektronisk las.
Loggen viser, hvornar kortet er blevet brugt og hvor.
Vibruger den kuni helt seerlige tilfeelde, f.eks. i tilfeelde
afindbrud. Den elektroniske log overskrives med jeevne
mellemrum og er altsa ikke bestandig.

Vi har ogsa en papirlog, hvor vi registrerer udlan af kort.
Papirloggen slettes Igbende, nar kortene pa arket er
tilbageleveret. Papirloggen bruger vi ogsa kun i helt
seerlige tilfeelde.

Hvis du afbryder en udlgst alarm ved hjeelp af dit derkort,
registreres det ogsa.

Kamera

Inden for porten er der opsat et kamera. Kameraets op-
tagelser lagres i 30 dage, hvorefter optagelserne slettes
igen, medmindre der er en konkret grund til at opbevare
demiilaengere tid. Optagelserne gennemgas kun, hvis der
har veeret en episode i garden, der giver anledning til det,
f.eks. mistanke om, at der er begaet et strafbart forhold
e.l. | seerlige tilfeelde vil optagelserne kunne blive udleveret
til politiet.

Tidsregistreringssystemet FORT

| FORT registreres arbejdstid og fremmeade, sygdom,
og hvornar du holder hvilke slags fridage. Her er medar-
bejderne registreret med:

e initialer

e navn

» arbejdssted

* normarbejdstid

» overenskomstgruppetilhgrsforhold

» naermeste chef/ansvarligi FORT

» eventuelle bgrns navne og fadselsdatoer.

Du skal selv bruge FORT til at registrere, hvornar du pa-
begynder og afslutter dit arbejde. Nar du anmoder om og
far godkendt ferie, hele fleksdage og andre fridage, sker
det via FORT. Fridage registreres som afholdt i systemet,
nar du har holdt dem. Nar du er syg, registrerer vi det for
dig, men du skal selv afslutte din sygemelding i systemet.

Efter udgangen af hver maned skal du godkende ma-
nedens registreringer i FORT. Hvis du er kommet til at
registrere noget forkert, skal du selv rette det - men du
kan fa hjeelp fra vores administrator.

Administratoren kan lsbende felge med i dine registreringer.

Internettet

Viregistrerer ikke besgg pa internetsider centralt.
Siderne bliver automatisk registreret pa din pc i mappen
Temporary Internet Files og i mappen Oversigt. Ingen
andre end dig selv (og administratoren) kan se filerne.

Logningen bliver overskrevet lasbende, eller du kan selv
slette den. Du kan ogsa sastte din browser op til at slette din
log automatisk, nar du er faerdig med at bruge browseren.
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E-mails

Vilogger centralt de e-mails, der bliver sendkt til og fra
e-mailadresser her hos ombudsmanden. Det vil sige, at
vi registrerer:

e hvem e-mailen er fra

* hvem den er sendt til

« hvornar den er sendt og modtaget

« det, der stari emnefeltet

» indholdet af modtagne og afsendte e-mails.

Alle disse oplysninger gemmesi et ar. Logningen sker
af drifts- og sikkerhedsmaessige grunde.

Kalendersystemet i Outlook

| den elektroniske kalender i Outlook registrerer du selv
aftaler om mader, fraveer mv. Andre medarbejdere kan
sende dig invitationer til mgder mv. Invitationerne bliver
registreret midlertidigt i din kalender, indtil du har accep-
teret eller afslaet dem.

Indholdet af din kalender er som udgangspunkt synligt
for alle medarbejdere i huset. Der er dog mulighed for

at markere aftaler som private, sddan at deres indhold
kun kan ses af dig selv. Andre vil kun kunne se, at der er
en registrering. Registreringerne i kalenderen gemmes i
princippet uendeligt, hvis du ikke selv zendrer eller sletter
dem.

ESDH-systemet Public 360

| det elektroniske sags- og dokumenthandteringssystem
Public 360 logges alle eendringer - det vil sige, hvad bru-
gerne foretager sig i systemet - i princippet uendeligt.

Hver gang du tiekker et dokument ind, altsd gemmer det
i systemet pa ny, gemmes der en ny version af dokumentet.
Alle tidligere versioner af dokumentet er umiddelbart
tilgaengelige under Vis versionshistorik.

Telefon

Viregistrerer ikke telefonopkald (hverken udgaende eller
indgaende), men din telefon registrerer lokalt, hvilke
numre du ringer til og bliver ringet op fra og hvornar. Op-
kaldslisterne i din telefon kan du slette nar som helst.

Nar du afleverer din telefon, nulstilles telefonen, sa alle
data slettes.

Ombudsmandens bibliotek

Udlan af bgger eller andet materiale fra ombudsmandens
bibliotek registreres elektronisk i bibliotekssystemet.
Alle medarbejdere kan ga ind i systemet for at se, om en
bestemt bog er lant ud, og hvem der eventuelt har lant
den.

Ombudsmandens budget

Folketingets Administration benytter statens regnskabs-
system, Navision, og vi kan treekke regnskabsrapporter
fra systemet. Det sker rutinemaessigt efter hver maneds
udlgb og i @vrigt efter behov.

Hvis en udgift knytter sig direkte til dig - f.eks. nar du skal
pa kursus eller tjenesterejse - bliver dit navn registreret
af os og Folketingets Administration, nar regningen skal
betales.

Len, skat, ATP, pension mv.

Folketingets Administration benytter Statens Lgnsystem
(SLS) og Statens Pensionssystem (SP), som hgrer under
Moderniseringsstyrelsen.

Det foregar sadan, at Folketingets Administration taster
vores data ind i lonsystemet, og selve lgnkgrslen bliver
lavet i SLS.

Nar Folketingets Administration anviser lgn, bruges med-
arbejdernes cpr-numre.

Vores samlede lgnudgifter bliver via SLS overfort til
Danske Bank, som sgrger for, at Ignnen bliver sendt til
den enkelte medarbejders NemKonto. Samtidig bliver
A-skat mv. overfart til SKAT, ogsa via SLS.

En elektronisk kopi af dine lgnsedler bliver overfort fra
SLS til din e-Boks pa borger.dk. Du har dermed adgang til
lensedlerne via e-Boks. Vi modtager ikke kopi af lensed-
lerne, men har adgang til at treekke dem elektronisk via
vores adgang til SLS.

Hvis vi skal betale dig et belgb uafhaengigt af din maned-
lige lsnudbetaling, f.eks. et engangsvederlag eller en
seerlig feriegodtgarelse, er fremgangsmaden den samme.

Folketingets Administration modtager skatteoplysninger
direkte fra SKAT. Hvis der sker zendringer i dit skattekort,
bliver Folketingets Administration automatisk underrettet.
Administrationen videregiver oplysningerne til SLS.

Hver maned overferes A-skat og arbejdsmarkedsbidrag
til SKAT via SLS. Samtidig far SKAT en raekke oplysninger
om dig: navn, adresse, cpr-nummer, ansaettelsessted og
din bruttolen. SKAT far ogsa oplyst, hvad du samlet har
tjenti arets lgb.

Ogsa indbetalingen af manedlige bidrag til Arbejdsmarke-
dets Tilleegspension (ATP) pa Folketingets vegne foregar
via SLS. SKAT far hvert ar oplyst, hvor meget du har betalt
til ATP.
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Hvis du har en arbejdsgiveradministreret pensionsordning,
oplyser Folketingets Administration til SLS, hvor meget
der skal indbetales til pension og til hvilken pensionskasse.
Derefter sker indbetalingen via SLS. Dit navn, cpr-nummer
og belgbet fremgar af overferslen.

Oplysningerne i SLS bliver hver nat ajourfert via en
opkobling til Det Centrale Personregister (CPR). | CPR er
der oplysninger om din adresse, civilstand mv. Hvis dine
cpr-oplysninger sendrer sig, bliver det altsa registreret i
SLS.

Fratraedelse

Personalesager opbevares i forskelligt tidsrum efter en
medarbejders fratreedelse, alt efter om medarbejderen
var ansat som tjenestemand eller som overenskomstansat.

Sager vedrgrende tjenestemaend slettes ikke.

Sager vedrgrende overenskomstansatte slettes 10 ar
efter fratreedelsesaret. Det skyldes seerlige retlige hen-
syn. Hvis der i sagen er oplysninger om en arbejdsskade,
gemmes den i mindst 30 ar efter arbejdsskadetidspunktet.

Databeskyttelsesradgiver
Ombudsmanden har udpeget en databeskyttelsesradgiver.
Hun hedder Mette Vestentoft og kan kontaktes pa:

dpo@ombudsmanden.dk eller telefonisk

Folketingets Ombudsmand

Gammeltorv 22
DK-1457 Kgbenhavn K
TIf. +45 33132512

www.ombudsmanden.dk
post@ombudsmanden.dk

Klageadgang
Du har mulighed for at klage til Datatilsynet over
indsamling og registrering mv. af oplysninger om dig:

Datatilsynet
Borgergade 28, 5.
DK-1300 Kgbenhavn K
TIf. +45331932 00
dt@datatilsynet.dk

Du kan skrive til Datatilsynet fra din digitale postkasse
pa borger.dk.

Du kan skrive til ombudsmanden fra
din digitale postkasse pa borger.dk.




