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1. Indledning

Et menighedsrad har ansvar for at overholde reglerne om persondatabeskyttelse — det kaldes ogsa GDPR-
regler.

Denne Veerd at vide om GDPR for menighedsrad indeholder viden og praktiske tips til, hvordan | konkret
kan leve op til reglerne. Der er regler bade for registrering af personlige data, fglsomme data, behandling
af oplysninger, oplysningspligt om indsamling, ret til indsigt og flere emner. Vejledningen bliver udbygget
efterhanden som GDPR-nyhederne udgives i Landsforeningens nyhedsbrev. Tilmelding til Landsforeningens
nyhedsbrev kan ske her.

Denne vejledning kan menighedsradene benytte som opslagsveaerk og finde svar pa de mest stillede
spgrgsmal om GDPR samt konkret vejledning til, hvordan menighedsradet kan gribe arbejdet med GDPR an.

De galdende regelsat er EU's Databeskyttelsesforordning (Forordning (EU) nr. 2016/679 af 27. april 2016),
som findes her samt databeskyttelsesloven (Lov nr. 502 af 23/05/2018), som findes her.

| Iebet af dokumentet henvises der flere gange til et grupperum. Grupperummet findes pa Den Digitale
Arbejdsplads (kraever login) og hedder Databeskyttelse.

2. Overordnede forhold

2.1 Privatlivspolitik

Alle menighedsrad skal udarbejde en privatlivspolitik, der informerer om hvordan | indhenter, opbevarer og
sletter oplysninger om personer, der har kontakt til kirken eller menighedsradet. Det kan fx vaere
oplysninger om medlemmer af menigheden, medarbejdere, samarbejdsparter og gvrige personer, som
menighedsradet er i kontakt med.

Hvis | ikke selv har udarbejdet en privatlivspolitik, kan | se en tekstskabelon til privatlivspolitik, som blot skal
udfyldes med menighedsradets navn og kontaktoplysninger her. Skabelon kan ogsa findes i grupperummet
pa DAP under “Registreredes rettigheder”.

Nar | har lavet en privatlivspolitik, skal | informere om jeres privatlivspolitik overfor personer, der
henvender sig til sognet og som | behandler oplysninger om.

Nar | modtager en mail pa en af de officielle mailadresser, skal | sende et (auto)svar. Svaret skal enten
indeholde jeres privatlivspolitik - eller indeholde et link til sognets hjemmeside, der viser
privatlivspolitikken (man skal lande direkte pa privatlivspolitikken ved at klikke pa linket).

En officiel mailadresse er de mailadresser, der fremgar af jeres hjemmeside og www.sogn.dk. Det kan fx
veere 1234@sogn.dk, 1234fortrolig@sogn.dk, kirke.sogn@km.dk.

Ved behov for hjaelp til opsaetning af autosvar, kontakt Folkekirkens IT. Se mere om autosvar pa mails
indeholdende privatlivspolitikken under pkt. 3.2.

Privatlivspolitikken skal derudover placeres pa egen hjemmeside og i nyhedsbreve samt pa opslagstavler,
hvis der fx laves tilmeldingslister til arrangementer.

Gennemga og opdater privatlivspolitikken en gang om aret.


https://www.menighedsraad.dk/funktionsmenu/kontakt/
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679&from=DA
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2018/502
https://www.menighedsraad.dk/media/3758/bilag-1-privatlivspolitik.docx
http://www.sogn.dk/
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Tjekliste

o Harludarbejdet en privatlivspolitik?
o Hvis nej, se vejledning til hvordan privatlivspolitik udarbejdes
o Huvis ja, ggr den tilgeengelig pa egen hjemmeside
o Huvis ja, henvis til den i autosvar ved henvendelser til jeres hovedpostkasse(r).

3. Hjemmeside, mail, kirkeblad og DAP

3.1 Cookies pa hjemmeside
| har informationspligt overfor personer, der bruger jeres hjemmeside, hvis | har en hjemmeside der
anvender cookies.

Hvad er en cookie?

En cookie er en tekstfil, der saettes pd besggerens computer, ndr vedkommende besgger en hjemmeside. |
denne tekstfil gemmer hjemmesiden informationer, som den gerne vil kunne laese, naeste gang
vedkommende besgger siden. Det er ofte informationer, der bruges til statistik og analyse, og er helt
ufarlige.

En cookie er en tekstfil, ikke en programfil. Det betyder, at cookien ikke selv kan g@re noget pd besggerens
computer. Den kan ikke indsamle oplysninger, sprede virus eller pd anden made ggre skade. Indholdet af
cookies lzeses og skrives af de hjemmesider, vedkommende som bruger besgger.

Menighedsradet er ikke forpligtet til at indhente cookies. Hvis der ikke anvendes cookies pa egen
hjemmeside, sa skal menighedsradet ikke ggre mere.

Hvis menighedsradet anvender cookies pa egen hjemmeside (ikke sogn.dk, da siden hgrer under
Kirkeministeriet), skal der oplyses herom, nar man benytter hjemmesiden. Bemaerk, at informationen skal
beskrive alle de cookies, som anvendes.

Nar sognets hjemmeside besgges, skal der straks komme en “pop-up” med cookiepolitikken og et "Accept”-
felt til accept af indhentelse af ngdvendige/andre cookies.

Sperg evt. jeres hjemmesideudbyder, hvilke cookie-lgsninger der tilbydes.
Se cookiepolitik her. Den findes ogsa pa DAP i grupperummet under “Registreredes rettigheder”.
Tjekliste

o Bruger I cookies?
o Huvis ja, har | en cookiepolitik?
o Hvis ja, sa skal I have en pop-up “accept”-knap pa hjemmeside
o Hvis nej, sa skal | ikke ggre mere

3.2 Standardmeddelelser ved mails - Oplysningspligt

Nar der indsamles personoplysninger, skal de registrerede modtage en raekke informationer, blandt andet
om den pataenkte behandling (dette betegnes som menighedsradets oplysningspligt). Dette ggres i praksis
via standardmeddelelser.

Nar | modtager en mail pa en af de officielle mailadresser, skal | sende et (Auto)svar. Svaret skal enten
indeholde jeres privatlivspolitik (se pkt. 2.1) - eller indeholde et link til sognets hjemmeside der viser



https://www.menighedsraad.dk/media/3756/bilag-2-cookiepolitik-til-hjemmeside.docx
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privatlivspolitikken (man skal lande direkte pa privatlivspolitikken ved at klikke pa linket). Hvis man ikke har
egen hjemmeside, hvor privatlivspolitikken placeres og linkes til, sa skal privatlivspolitikken sendes med.

| grupperummet under ”Registreredes rettigheder” findes en skabelon (kaldet ”"Oplysningspligt”) til en
standardmeddelelse der kan sendes som autosvar, nar menighedsradet/sognet modtager en mail pa
de(n) officielle postkasse(r) til opfyldelse af oplysningspligten ved den fgrste henvendelse til
menighedsradet/sognet.

De ansatte skal ikke benytte private mailadresser og en privat mailadresse skal ikke fremga af jeres
hjemmeside.

3.3 Nyhedsbreve
Menighedsradet skal sikre sig, at modtagere af nyhedsbreve aktivt har tilmeldt sig.

Menighedsradet skal informere om, at modtagere af nyhedsbreve har ret til nemt og gratis at afmelde sig
nyhedsbrevet. Det skal fremga af hvert eneste nyhedsbrev, at det er muligt at afmelde sig.

3.4 Offentligggrelse af billeder

Menighedsradet ma gerne offentligggre billeder af personer, der deltager i gudstjenester og kirkelige
handlinger, da deltagelsen i en gudstjeneste ikke umiddelbart fortaller noget om ens religigse
tilhgrsforhold. Tilsvarende gaelder for koncerter, foredrag og arrangementer, der foregar i kirkeligt regi.

Derimod ma man ikke offentligggre billeder af selve vielse, dab og begravelse, medmindre man har
samtykke dertil, da disse begivenheder netop kan sige noget om de pagaeldendes religigse tilhgrsforhold.

Vaer i den forbindelse opmaerksom pa, at offentligggrelse af billeder af medarbejdere kraever samtykke fra
disse.

4.0 Medarbejdere

4.1 Anszettelse af medarbejdere

4.1.1 Jobansggninger pa mail

Datatilsynet oplyser, pa deres hjemmeside, at der er ikke problemer i at modtage ansggninger pa mail, sa
leenge de ikke indeholder fglsomme eller fortrolige oplysninger (hvilket de sjaeldent ggr), men man skal
selvfglgelig handtere ansggningerne forsvarligt, nar fgrst man har modtaget dem.

Vi anbefaler, at | i forbindelse med stillingsopslag oplyser sognets officielle mailadresse. Nar | har modtaget
ansggningerne, anbefaler vi, at | laegger dem i arkivet pa DAP’en, sa de medlemmer af radet, der skal
deltage i anszettelsesudvalg, kan hente dem der.

4.1.2 Samtykke til indhentelse af referencer
En ansg@ger skal give samtykke til, at menighedsradet indhenter referencer. Ansgger skal vide hvilke
oplysninger der indhentes, om det er almindelige eller folsomme oplysninger.

4.1.3 Indhentelse af bgrne- og straffeattester

Menighedsradet ma kun indhente ngdvendige oplysninger. Dvs. der ma kun indhentes bgrneattester pa de
medarbejdere (og frivillige), som har direkte kontakt eller fast faerdes blandt bgrn under 15 ar og dermed
har mulighed for direkte kontakt med bgrn under 15 ar som led i deres arbejde.



™ LANDSFORENINGEN
== AF MEMIGHEDSRAD

Pa samme vis ma der kun indhentes straffeattester pa medarbejdere og frivillige, der har en betroet stilling.

Indhentelse af attester kan ske ved ansaettelsen eller undervejs i ansaettelsen, hvis opgaverne andrer sig sa
medarbejderen far en betroet stilling eller far mulighed for at opna kontakt til bgrn og unge under 15 ar.

4.1.4 Sletning af ansggninger fra ansggere, der har faet afslag

Nar ansaettelsesprocessen er feerdig, er udgangspunktet, at ansggninger slettes. Menighedsradet kan
komme i en situation, hvor det kan vaere ngdvendigt at skulle kunne dokumentere et konkret
rekrutteringsforlgb, fx ved indsigelse om forskelsbehandling. Menighedsradet skal dog konkret vurdere, om
der er behov for at opbevare oplysninger om ansggere.

Menighedsradet kan opbevare oplysninger med henblik pa senere ansattelse, hvis ansgger giver samtykke
hertil.

4.2 Medarbejdere i ansattelse

4.2.1 Periode for opbevaring
Generelt ma personoplysninger opbevares i det tidsrum, oplysningerne er ngdvendige til at opfylde de
formal, som de oprindelig blev indsamlet til.

Det betyder, at man skal vurdere konkret, hvor lzenge en oplysning opbevares. Desuden stiller lovgivningen
i visse tilfaelde krav om, hvor laenge personoplysninger skal opbevares.

Se om opbevaring af fratradte medarbejderes personalemappe under pkt. 4.3.3.

4.2.2 Ikke krav om samtykke til opbevaring
Der kraeves ikke samtykke til at behandle personoplysninger om jeres medarbejdere i forbindelse med
ansattelsesforholdet.

4.2.3 Indsigt i opbevarede personoplysninger

Hvis en medarbejder beder om indsigt i de personoplysninger menighedsradet har, da skal menighedsradet
oplyse de konkrete oplysninger, sa medarbejderen har mulighed for at vurdere, om oplysningerne er
korrekte.

Menighedsradet bgr i gvrigt ikke registrere fagforeningsforhold, medmindre det er ngdvendigt, fx fordi
medarbejderen er tillidsreprasentant.

4.2.4 Videregivelse af personoplysninger
Menighedsradet ma give personaleoplysninger videre, hvis der er hjemmel hertil.

Der er lovhjemmel til, at menighedsradet ma give personoplysninger til SKAT eller til kommunen i
forbindelse med en refusionssag.

Derudover er der hjemmel i overenskomsterne til at give personoplysninger til de forhandlingsberettigede
organisationer (i forbindelse med Ignforhandlinger eller personalesager) og til pensionsselskaberne.

Menighedsradene ma orientere om, at medarbejdere har ferie, fri, orlov eller sygdom. Menighedsradet ma
dog ikke oplyse, hvorhen medarbejderen skal pa ferie, hvilken type orlov eller sygdom medarbejderen har.
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4.2.5 MUS-samtaler

Menighedsradet er forpligtet til at afholde MUS for alle ansatte en gang arligt. Der skal udarbejdes en
udviklingsplan, som opbevares i medarbejderens personalemappe.

4.2.6 Offentligggrelse af medarbejders navn, billede og kontaktoplysninger
Menighedsradet ma gerne oplyse medarbejderes navn, arbejdsomrade og arbejdsmaessige
kontaktoplysninger pa sogn.dk, egen hjemmeside og kirkebladet uden samtykke.

En medarbejder skal ikke anvende privattelefonnummer og privat mail- og postadresse som led i sit
arbejde.

Det kraever samtykke fra medarbejderen at offentligggre billeder af denne pa kirkens hjemmeside,
kirkebladet mv.

4.3 Fratradte medarbejdere

4.3.1 Orientering til gvrige medarbejdere
Menighedsradet ma gerne orientere gvrige medarbejdere om, at en medarbejder er blevet opsagt.
Menighedsradet ma ikke oplyse baggrunden for afskedigelsen.

4.3.2 Lukning af en fratrddt medarbejders mail

Nar en medarbejder er fratradt og ikke laengere kan fa adgang til sin personlige mailkonto pa
arbejdspladsen, ma mailkontoen kun holdes aktiv i en periode, der er sa kort som muligt. Periodens leengde
fastsaettes under hensyntagen til den fratradte medarbejders stilling og funktion og kan maksimalt vaere pa
12 maneder.

| forbindelse med fratraedelsen bgr der indsaettes et autosvar med besked om medarbejderens fratreeden
og eventuel anden relevant information. Den aktive mailkonto ma kun benyttes til modtagelse af mails.
Hvis der modtages private mails, kan mailkontoen dog benyttes til at videresende disse til den fratradte
medarbejders private mailkonto.

Eventuelle oplysninger om en direkte mailadresse til den pagaeldende bgr hurtigst muligt fjernes fra
arbejdspladsens hjemmeside og fra andre offentligt tilgeengelige informationssteder. Kun en enkelt eller
ganske fa betroede medarbejdere bgr have adgang til den fratradte medarbejders mailkonto.

4.3.3 Opbevaring af oplysninger

For personalemapper pa fratradte medarbejdere er udgangspunktet, at de ma opbevares i 5 ar efter
anseettelsesforholdets ophgr. Bogfgringsmateriale — herunder Ignsedler, pension, kgrselsgodtggrelse,
dokumentation for udlaeg, mv. ma gemmes i 5 ar fra udlgbet af det pageeldende regnskabsar.

Vaer opmaerksom pa foraeldelsesloven, da der geelder en absolut foraeldelsesfrist pa 10 ar i personalesager
og 30 ari arbejdsskadesager. Dvs. hvis | har haft en personalesag eller en arbejdsskadesag, sa kan det vaere
ngdvendigt at opbevare oplysningerne i leengere tid.



