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Generelle retningslinjer

Ved indsamling og behandling af personoplysninger skal du sikre dig:

e Atdu kun indsamler og behandler personoplysninger til et sagligt formdl.

e Atdu kun indsamler og behandler de oplysninger der er ngdvendige og ikke flere oplysninger.

e At du kun opbevarer personoplysninger s@ leenge, det er nedvendigt — slet oplysninger, ndr du ikke

skal bruge dem mere.

e Atdu har et lovligt grundlag til at behandle personoplysninger, f.eks. samtykke — lses mere i

vejledningen)

e At du husker at oplyse om din behandling af personoplysninger til dem, som du behandler

personoplysninger om jf. reglerne om oplysningspligt (lees mere i vejledningen).

Personlig friluftsradsmail

Som bestyrelsesmedlem af et lokalt friluftsréd far du

tildelt en personlig friluftsrddsmail, xx@friluftsraadet.

dk. Brug denne i dit virke som bestyrelsesmedlem og
repraesentant for Friluftsradet.

Husk, at du ikke mé& oprette automatisk videre-
sendelse af din friluftsrddsmail til din privat mail.

Opbevaring og sletning af mails
og filer

o Opbevar generelt dokumenter med personop-
lysning p& en mdde, s& andre ikke f@r adgang til
dem.

e Slet mails og andre dokumenter med person-
oplysninger, ndr du ikke leengere har behov for
dem.

e Ved sletning af mails, sd husk ogsd at slet-
te mails i "papirkurven” samt mails i mappen
"sendt post”.

e Alle mails slettes automatisk 5 ar efter modta-
gelse/afsendelse.

Har du behov for at gemme mails og evt. vedhaef-
tede filer leengere tid end 5 dr, sG gem disse filer et
sikkert sted pa din PC eller OneDrive.

Nar du sender mails til flere
modtagere

e Ndar du sender mails til flere modtagere, skal du
skrive deres mail-adresser i "Bcc-feltet” i stedet
for i "Til-feltet”. Ved brug af Bcc-feltet kan mod-
tagerne ikke se, hvem mailen i gvrigt er sendt til
(se evt. vejledning til dette).

e Brug "Til-feltet” eller "Cc-feltet” i de tilfeelde, hvor
du vurderer at det er ngdvendigt, at modtageren
kan se, de @vrige modtagere af mailen.

e Brug gerne formuleringer som fx "Kaere del-
tagere pd xx-event” eller "Keere kollegaer”, sé
modtagerne ved, hvem der i gvrigt har modtaget
mailen.

Medlemslister

Bestyrelsen mé gerne fore en liste over lokalforenin-
ger og evt. kontaktpersoner i deres lokale friluftsréd.
De skal dog veere opmaerksomme pa:

o lkke at registrere flere oplysninger end ngdven-
digt.

e Oplyse de lokale foreninger/kontaktpersoner om
formdlet med registreringen.

o lkke at dele listen eller oplysningerne med andre.

e At opbevare listen et sted, hvor uvedkommende
ikke har adgang til den.

Frilufts
g RAadet



Videregivelse af andres kontakt-
oplysninger

Hvis journalister, medlemsorganisationer eller andre
eksterne personer eftersparger kontaktoplysninger pé
Friluftsraddets medarbejdere, bestyrelsesmedlemmer
eller medlemmer af lokale friluftsrad, s@ videregiv eller
henvis til de kontaktoplysninger, der er tilgeengeli-

ge pa Friluftsradets hjemmeside. Dette kraever ikke
samtykke.

Vil du videregive andre typer af kontaktoplysninger, fx
private telefonnumre, sé kraever det, at du har spurgt

den pdgeeldende person om lov til dette.

Horinger, klagesager m.m.

Ndar du fdr tilsendt heringer, lokale klagesager, m.m.
skal du veere opmaerksom pa:

e Atder ofte indgdr oplysninger om potentielt ulov-
lige forhold, hvilket er personoplysninger af seerlig
karakter, der skal behandles med saerlig omhu
(lees mere i vejledning).

e At du ikke md videresende eller dele oplysninger
om potentielt strafbare forhold til andre end lokal-
bestyrelsen.

e At slette hgringen hurtigst muligt efter behandling

e Atsgrge for at opbevare dokumenterne et sted,
som andre ikke har adgang til.

Referater

NG@r der skrives referater af lokalrGdsmader og lignen-

de, s@ vaer opmaerksom pa:

e Atreferater fra lokalrddsmeder kan blive offent-
liggjort pé Friluftsrddets hjemmeside.

e Nedskriv kun (person)oplysninger, som er absolut
ngdvendige og relevante.

e |tilfeelde af sygdom og fravaer, s@ skriv kun at
personen er fraveerende, hvis dette er relevant —
skriv ikke d@rsagen til sygdom/fravaer eller andre
ovrige detaljer.

Pas pa utilsigtet videregivelse

Vaer opmaerksom pd, at du ikke utilsigtet kommer til at
videregive personoplysninger til andre fx ved (telefon)
samtaler i offentlige rum.

Vaer ogs@ opmaerksom pd ikke at efterlade papirer
med personoplysninger eller fortrolige oplysninger,
sa de ligger frit tilgaengelige og lds din PC, ndr du
forlader den.

Billeder

Billeder betragtes som personoplysninger, hvis det er
muligt at genkende personer, der indgdr pd billederne
eller hvis der er oplysninger/forhold pd billeder, der
kan henfgres til en person.

Du mad gerne tage og dele billeder uden at spgrge om
lov, hvis:

e Det er billeder fra dbne offentlige arrangementer
e Det ikke er muligt at genkende personer pd bille-
det, f.eks.
- Billeder er taget bagfra, s man ikke kan se
personens ansigt.
- Billeder, hvor man fx kun kan se en persons
krop og ikke ansigt.

Veer opmaerksom pad:

e Deling of billeder af personer i situationer, der kan
opleves som pinlige eller pd anden vis kraenkende
kraever samtykke.

e Billeder af bern under 13 &r kraever som udgangs-
punkt samtykke fra bernenes foraeldre.

e Laes evt. mere om billeder pd datatilsynets hjem-
meside.

Hjzelp og spargsmal

Skriv til lokalraad@frilufsraaadet.dk hvis du har
spergsmdl til eller brug for sparring angdende
behandling af personoplysninger.


https://www.datatilsynet.dk/hvad-siger-reglerne/vejledning/internet-medier-og-apps-/billeder-paa-internettet
https://www.datatilsynet.dk/hvad-siger-reglerne/vejledning/internet-medier-og-apps-/billeder-paa-internettet

