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HANDTERING AF PERSONOPLYSNINGER
- SADAN KOMMER DIN KLUB | GANG

(DOF’s mini-quide til Orienteringsklubber)

Skab overblik og ryd op i klubbens personoplysninger

e Ryd op i klubbens personoplysninger og gem kun relevante oplysninger om klubbens
medlemmer og traenere / ledere (ulgnnede og Ignnede). Alle oplysninger, som ikke laengere er
relevante, bgr slettes fra bade medlemssystemer, e-mails osv.

e Relevante oplysninger om medlemmer er f.eks. kontaktoplysninger, fgdselsdato (ikke CPR-nr.),
indmeldelsesdato m.v.

e Relevante oplysninger om traenere / ledere er f.eks. hverv, ansaettelseskontrakt, CPR-nr.,
kontooplysninger, treenercertificeringer, bgrneattest iht. gaeldende regler herom m.v.

e Sadvanlige sletteprocedurer:

» Almindelige oplysninger om medlemskab kan som udgangspunkt gemmes i 3 ar efter
udmeldelsesaret  (kalenderaret) pga. dokumentationskrav for tilskud efter
folkeoplysningsloven

» Almindelige oplysninger om ulgnnede traenere og ledere bgr slettes senest 1 ar efter den
pageeldende er ophgrt med sit hverv i klubben

» Relevante oplysninger om Ignnede traenere kan typisk gemmes i 5 ar efter fratreeden

» Oplysninger om idraetsdeltagelse, sportslige praestationer og lederhverv i klubben kan
gemmes, sa leenge de har en historisk vaerdi

e Husk at ovenstaende er vejledende og der kan vaere forhold, der begrunder en kortere eller
lengere opbevaringsperiode i konkrete tilfeelde.

e Fastleeg procedurer, der sikrer, at personoplysninger opdateres, nar der er andringer — f.eks.
hvis et medlem skifter mailadresse, telefonnummer eller lign.

Ovenstaende gelder egne medlemssystemer, excel, mail m.v. som benyttes i klubben. For sa vidt angar
medlemsoplysninger i O-service vender DOF tilbage med naermere vejledning.

Adgang til klubbens personoplysninger

e Alene relevante personer i klubben bgr have adgang til personoplysninger om klubbens
medlemmer, treenere / ledere m.v. (bortset fra de oplysninger, som kan offentligggres, jf.
nedenfor). F.eks. bgr kun fa betroede personer have adgang til oplysninger om
kontingentrestancer, kontonumre osv.

e Hvis der behandles fglsomme oplysninger, f.eks. bgrneattester eller helbredsoplysninger, bgr
sikkerheden skzerpes. Det bgr sikres, at oplysningerne opbevares fortroligt og e-mail
kommunikation vedrgrende sadanne oplysninger bgr ske med kryptering.
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Offentligggrelse af personoplysninger pa klubbens hjemmeside

Dansk
Orienterings-Forbund

Medlemslister ma ikke offentligggres pa hjemmesiden, men kan fremgd pa interne sider
(intranet eller lign.)

Oversigt over traenere / ledere ma offentligggres. Det kreever dog samtykke fra treeneren /
lederen, hvis der sker offentligggrelse af billede eller private kontaktoplysninger (mobil / e-
mail).

Sportslige nyheder og resultater ma gerne offentligggres.

Almindelige situationsbilleder fra sportslige og sociale aktiviteter ma som udgangspunkt gerne
fremga pa hjemmesiden. Man bgr dog vaere varsom, nar der fremgar bgrn pa billederne, og
generelt set anbefales det ogsa i ”situationsbilleder” at indhente samtykke til brug af billeder af
bgrn.

Offentligggrelse af portreetbilleder og brug af billeder til kommerciel brug kraever altid
samtykke — uanset om der er tale om bgrn eller voksne.

Oplysningspligt overfor medlemmer, traenere og ledere m.v.

Klubben er dataansvarlig for handteringen af personoplysninger om medlemmer, treenere /
ledere m.v. Klubben er derfor forpligtet til at orientere disse personer om, hvordan deres
oplysninger behandles, hvilket kan ske i en privatlivspolitik. Oplysningerne skal gives pa det
tidspunkt, oplysningerne indsamles, f.eks. ved indmeldelse, og kan placeres pa hjemmeside ved
indmeldelsesformular eller udleveres fysisk. DIF har udarbejdet en skabelon til privatlivspolitik,
som findes her under fanen ”"Persondata” (bilag 1):
https://www.dif.dk/da/forening/raad-og-viden-om-idraetsudvikling/gl jura og raadgivning

Hvornar er det ngdvendigt at indhente samtykke?

Ved offentligggrelse af private oplysninger, f.eks. portraetbilleder, privat e-mail, privat mobil-nr.
m.v. pa hjemmeside.

Behandling af fglsomme personoplysninger om medlemmer, traenere / ledere m.v., f.eks.
indhentelse af bgrneattest, helbredsoplysninger m.v.

Udsendelse af elektronisk markedsfgring eller videregivelse af medlemsoplysninger til f.eks.
sponsorer.

Dokumentationskrav (fortegnelse)

Klubben er forpligtet til at dokumentere, hvordan klubben behandler personoplysninger om
medlemmer, treenere / ledere m.v. Denne dokumentation opfyldes ved en sakaldt fortegnelse,
hvori klubben skal beskrive, hvilke oplysninger der behandles, hvem der har adgang til
oplysningerne osv. Fortegnelsen skal udleveres til Datatilsynet, hvis Datatilsynet beder om det.
DIF Har udarbejdet en skabelon til fortegnelse (bilag 2 i ovenstaende link).

Databehandleraftaler

Hvis klubben ggr brug af eksterne leverandgrer til at behandle personoplysninger, f.eks.
leverandgr af et it-system, Ignbureau eller lign., er denne leverandgr en databehandler, og der
skal indgas en databehandleraftale mellem klubben og leverandgren. DIF har udarbejdet en
skabelon til databehandleraftale (bilag 3 i ovenstaende link).

DOF g@gr opmeerksom pa, at DOF — som udbyder af O-service — udarbejder en aftale til
klubberne, som forventes udsendt medio maj 2018.
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https://www.dif.dk/da/forening/raad-og-viden-om-idraetsudvikling/gl_jura_og_raadgivning
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Andre opgaver
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Udover oplysningspligten er klubben forpligtet til at opfylde en raekke rettigheder for
medlemmer, treenere / ledere m.v. F.eks. skal klubben veere i stand til at besvare anmodninger
om indsigt eller sletning af oplysninger. Det anbefales, at klubben udpeger en person til at
handtere dette. Det bgr altid overvejes, om en anmodning skal efterleves. F.eks. skal man ikke
slette et medlems oplysninger, hvis klubben stadig har et dokumentationsbehov ift.
folkeoplysningsloven.

Klubbens skal sikre en tilstreekkelig it-sikkerhed omkring behandlingen af personoplysninger,
savel ift. de valgte it-lgsninger, men ogsa have interne instrukser omkring, hvem der ma have
adgang til hvilke oplysninger, sletning af e-mails osv.

Klubben bgr ligeledes have en procedure i tilfeelde af databrud (f.eks. et hackerangreb eller en
mail med medlemslister, der sendes forkert), da der fremover gaelder en pligt til at anmelde
databrud til Datatilsynet indenfor 72 timer efter, at databruddet er konstateret.

Yderligere hjzelp til handtering af personoplysninger

DGI og DIF’s vejledning af 28. februar 2018: Vejledning til idreetsforeninger om behandling af
personoplysninger:

https://www.dgi.dk/media/20482/vejleding personoplysninger 27619- version2.pdf
Datatilsynets hjemmeside:
https://www.datatilsynet.dk/vejledninger/vejledninger-databeskyttelsesforordningen/

Brgndby, den 26. april 2018
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