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Vejledning til anvendelse 
af Wired Relations’ skabeloner
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Wired Relations’ skabeloner* kan anvendes direkte i jeres arbejde med databeskyttelse og informationssikkerhed – men kan selvfølgelig også anvendes som inspiration til jeres eget materiale. I kan ændre efter behov, så det bliver præcis, som I ønsker det.   

OBS! Der kan være afsnit, som ikke er relevante for alle virksomheder. Hvis dette er tilfældet, vil det tydeligt fremgå af teksten. 

Der vil være steder i teksten, hvor der er lagt op til, at I indsætter virksomhedens navn eller andet. Dette vil i så fald være markeret jf. følgende: [indsæt virksomhedens navn].

	
	Tekstboksene i dokumentet indeholder opmærksomhedspunkter og gode råd. Vær opmærksom på, at tekstboksene bør fjernes fra den endelige udgave af den konkrete politik eller procedure.
	



I bunden af hver skabelon vil der fremgå en tabel, som giver et overblik over dokumentets version, seneste opdatering, samt hvem der har ansvaret for dokumentet. 

	
	Her er nogle ekstra tips til brug af Wired Relations' skabeloner:
	

	
	· I kan tilføje eller fjerne sektioner, ændre ordlyd og tilføje virksomhedens eget logo og branding.
	

	
	· Hold skabelonerne opdaterede. Krav til databeskyttelse og informationssikkerhed ændrer sig konstant, så det er vigtigt at sikre, at skabelonerne altid er opdaterede.
	





Slettepolitik for [Indsæt virksomhedens navn]

1. Formål
Formålet med denne slettepolitik er at fastsætte retningslinjer for, hvornår personoplysninger skal slettes, således at det sikres, at [indsæt virksomhedens navn] ikke opbevarer personoplysninger i længere tid, end det er nødvendigt.

2. Anvendelsesområde
Denne slettepolitik finder anvendelse for [indsæt virksomhedens navn], herunder alle ansatte, uanset om disse er ansat på fuldtid, deltid, freelancekonsulenter.

3. Opbevaring og sletning			

3.1 Generelt om sletning
Personoplysninger, der behandles af [indsæt virksomhedens navn], skal være korrekte, og der skal tages skridt til straks at slette eller rette personoplysninger, som er forkerte eller fejlbehæftede.
 
Den tilladte opbevaringsperiode for forskellige typer af personoplysninger skal altid vurderes og fastlægges ud fra en konkret vurdering af, hvor længe der er et sagligt behov for at opbevare oplysningerne.

Ved udløb af opbevaringsperioden skal personoplysningerne slettes, alternativt anonymiseres.
 
Hvis en registreret henvender sig med anmodning om sletning, skal anmodningen sagsbehandles, og den registrerede skal have besked om sagsbehandlingens udfald inden en måned, jf. databeskyttelsesforordningens art. 12, stk. 3.

3.2 Særlige krav til opbevaringsperiode
Der må som udgangspunkt ikke opbevares personoplysninger i et længere tidsrum, end det er nødvendigt for at opfylde det/de formål, som oplysningerne behandles til. 

	Der kan dog være særlovgivning, der stiller særlige krav til opbevaringsperioden, og det er derfor vigtigt, at I identificerer, hvilken særlovgivning, der gælder for jeres virksomhed. Fx har bogføringsloven krav om opbevaring i indeværende regnskabsår plus fem år. Der findes også udmeldinger fra andre autoritative kilder, som kan bidrage til at fastlægge opbevaringsperioder. Det fremgår eksempelvis af Forbrugerombudsmandens vejledning om spam, at oplysning om, at en person har accepteret at modtage markedsføring efter markedsføringslovens bestemmelser, gemmes i 2 år fra sidste henvendelse til personen med henblik på at dokumentere samtykket. 



Opbevaringsperioden kan forlænges i visse situationer ud fra kommercielle og retlige behov for at dokumentere sager, forløb og beslutninger mv. 
Fx kan der være behov for at opbevare personoplysninger, så længe disse kan have betydning for [indsæt virksomhedens navn] mulighed for at rejse krav eller beskytte sig mod krav på baggrund af dokumenter mv. med personoplysninger i.
Er der behov for at forlænge en opbevaringsperiode, bør dette altid afklares med den ansvarlige for databeskyttelse i [indsæt virksomhedens navn]. 

3.3 Anonymisering
Hvis personoplysninger anonymiseres, mister oplysningerne deres karakter af at være personoplysninger, og oplysningerne er dermed ikke længere omfattet af  databeskyttelseslovgivningen. Anonymiserede oplysninger er derfor ikke omfattet af kravet om sletning.
Anonymisering kan være et alternativ til sletning. 

3.4 Databehandleraftaler 
OBS!: Hvis [indsæt virksomhedens navn] behandler personoplysninger som databehandler, skal der skrives et afsnit om dette herunder.
OBS!: Hvis ikke det fremgår af andre politikker, skal krav om sletning til leverandører og databehandlere også fremgå i dette afsnit. Herunder, om personoplysninger skal returneres fra en databehandler eller leverandør.

4. Sletteprocedure			
For at sikre, at der er taget stilling til, hvilke procedurer der skal følges, når personoplysninger skal slettes fra det enkelte behandlingssystem, skal en sletteprocedure udfyldes for hvert system. 
En sletteprocedure for et givent system, hvori der behandles personoplysninger, bør tage udgangspunkt i et flow fra det tidspunkt, hvor slettefristen indtræder, til sletningen er foretaget og bekræftet i systemet.
Det vil som udgangspunkt være brugeren af systemet, der identificerer slettefristerne, og systemejeren der har ansvaret for at sletteproceduren iværksættes og vedligeholdes for det enkelte system.


	Wired Relations har udarbejdet en skabelon til sletteprocedure, som kan anvendes, hvis det ønskes til at beskrive sletteproceduren for virksomhedens systemer.




5. Opfølgning		
Vi fører løbende kontrol med, at slettepolitikken overholdes, herunder at sletning og eventuel returnering fra leverandør rent faktisk sker i overensstemmelse med politikken. Vi gennemgår desuden løbende slettepolitikken med henblik på at vurdere, om der er behov for ændringer, eksempelvis som følge af lovændringer eller andre interne politikker, som påvirker denne politik.
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* Wired Relations’ skabeloner er kun til brug for virksomheden, og må ikke videredistribueres. Skabelonerne kan ikke sidestilles med juridisk rådgivning, og anvendelse heraf er virksomhedens eget ansvar. 

* Wired Relations’ skabeloner er kun til brug for virksomheden, og må ikke videredistribueres. Skabelonerne kan ikke sidestilles med juridisk rådgivning, og anvendelse heraf er virksomhedens eget ansvar. 
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