Persondata og
mediemsvalgte

Vejledning




Vejledning til Coops medlemsvalgte om
behandling af personoplysninger

Vejledning til Coops medlemsvalgte om behandling af personoplysninger.......ccccccoeeevveeeeeieeecinvveeneenn. 2
TaTo | 1=To oY o= PP PPNt 3
D& VIgLIZSTE PUNKLET c.eeiiii et e e e e s e e e e s s ettt e e e e e esesnstaeeeeeessassesennaeeeesanssssrnnaeanans 3
LV To I Tl o T oY VoY o] LY A 1 g =T o U SURRN 4
Behandling af personOPIYSNINGEI..........uiiiiii et e e e e e e et ra e e e e e e e e e anbaeeeaaaeean 4
Principper for behandling af personoplysSNiNGEr........occuiii i 4
Hvad er behandling af personoplySNiNGEr? ... e erar e e ebaee e e 5
Hvornar ma vi behandle personoplySNINGEI? .......ccvi ittt et et e 5
Almindelige PersONOPIYSNINGEI ... .....uiiiieii e e e e e e s re e e e s e e saberreeeeesennnrrenaeeeeans 5
FOISOMME PEISONOPIYSNINEEL ceveiiiiiiiiiiiee e e ettt e e e e e e e e e e e et re e e e e e eeesnbtraeeaeeeesanssraeeeaeeessnnrrannes 6
Bestyrelsen er dataansVarlig ... i a e e e e raraeaaaaaeas 6
2T AU T= Y e Y =] oY=l o F= T [o | [T PPN 6
oY =T d g o K=Y o] [ =4 PSRN 7
Den registreredes rettiGNEUEr .. ... e e e e e e e e e e eeaan 7
Brud Pa SIKKEINEAEN......eeeeeeee et e et e e e et e e e et a e e e sbteeeeebeeeesantaeaessnaeans 8
EKSEMPIET 08 BOUE FAU ....eeieeeieieeeeeee ettt et e et e e ettt e e e e ab e e e e e abee e e abaeeeeabaeasansreeeeenseeas 9
Typiske personoplysninger | Ma behandle.........c..eeioiiiiiiiiiiiecee e e 9
211 1=T e 1= PSSO P PP UR USRI 9
ONJINE MBAGIUM ...ttt et b e bt e s bt s be e sbe e sat e s b e sabe s bt e bt e b e enbeesbeesbeesanenas e 9
Yool =1 (= 41T 1= OO T S P R O T ST 9
Y= 10101874 PR 10
(O 10V [T o TSI ST o ] =] U URPPS 10
Offentlige og ikke offentlige PersonNOPIYSNINGE ......cccviveiiiii e e 10
Privatperson 08 VIrKSOMNEAEN .........ciiiiiiiiiiiiee ettt e e e e tre e e e st e e e s rata e e e s abeeeenanaeeaan 10
Skriftlige 0g digitale dOKUMENTET .......eiii e rtee e e rae e e e 11
Opret mapper til brug for personOPIYSNINGEr ........cccvii i e 11
(DY =g =4 (U1 ] o =] RPN 11

Bilag — Coops PrivatlivSPOlitiK........oe e a e 12




Indledning

Den 25. maj 2018 blev den tidligere persondatalov erstattet af databeskyttelsesforordningen, ogsa
populeaert kaldet persondataforordningen eller blot GDPR. Forordningen gzelder i de fleste situationer
ikke for privatpersoner, der behandler personoplysninger i personlige eller familiemaessige
sammenhaenge. Forordningen gaelder dog bade for virksomheder, myndigheder og foreninger.

Forordningen har til formal at beskytte alle EU-borgeres personoplysninger og data. Derudover sikrer
forordningen ogsa, at der er feelles regler pa dette omrade i hele EU. Den nye forordning stiller derfor
en raekke krav til behandling af personoplysninger.

Denne vejledning vil gennemga nogle af de vigtigste regler og principper, | som medlemsvalgte skal
overholde, nar | behandler personoplysninger.

Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, at retningslinjer og praksis pa dette omrade stadig andrer sig
meget. Denne vejledning vil derfor blive opdateret Igbende, sa den i videst muligt omfang er i
overensstemmelse med nyeste retningslinjer og praksis. Vejledningen skal derfor ogsa ses som et
dynamisk hjeelpevaerktgj. Det er derfor ogsa vigtigt, at | tjekker en gang imellem, om vejledningen er
opdateret.

| bilaget vil | kunne se, hvilke personoplysninger Coop behandler om jer som medlemsvalgte og
eventuelt finde inspiration i dette.

Denne vejledning skal udelukkende ses som en vejledning og som en hjalp til medlemsvalgte i Coop.
Vejledningen er derfor ikke en fuldsteendig gennemgang af reglerne i forordningen, ligesom

medlemsvalgte ogsa opfordres til at kontakte foreningssekretariatet for naermere vejledning og ved
tvivlsspgrgsmal.

Vejledningen er senest opdateret september 2020.

De vigtigste punkter

- Hold orden og ryd op

- Vaer konkret i jeres interesseafvejning

- Hav gode specifikke samtykker

- Husk kun at behandle de personoplysninger I ma

- Brug jeres sunde fornuft og brug foreningssekretariatet




Hvad er personoplysninger?

En personoplysning er enhver form for oplysning, der kan bruges til at identificere en fysisk person,
f.eks. et medlem, en frivillig, en ansat mv. Personoplysninger kan bl.a. veere navn, adresse,
telefonnummer, mailadresser, fgdselsdato og fotos. Det er kun fysiske personer, der er omfattet af
reglerne. Juridiske personer som f.eks. andre foreninger eller leverandgrer, | matte bruge, er derfor
ikke omfattet.

Overordnet kan personoplysninger inddeles i to hovedgrupper, henholdsvis almindelige
personoplysninger, og fglsomme personoplysninger.

Almindelige personoplysninger er alle de former for oplysninger, der ikke falder ind under kategorien
fglsomme oplysninger, men som stadig er oplysninger, der kan bruges til at identificere en fysisk
person. Sddanne oplysninger kan f.eks. veere navn, adresse, mailadresse, kundeforhold mv. Langt de
fleste personoplysninger, | som medlemsvalgte vil behandle, vil falde ind under denne kategori.

Fglsomme personoplysninger kan inddeles i yderligere tre kategorier. 1) felsomme oplysninger, 2)
strafbare forhold, og 3) CPR-nummer. Kategori 2 handler om, hvorvidt personen er dgmt for
lovovertraedelser, mens kategori 3 handler om vedkommendes personnummer. Kategori 1 er
personoplysninger om f.eks. etnisk oprindelse, politisk og religigs overbevisning, seksuelle forhold,
helbredsoplysninger mv.

Behandling af personoplysninger

Principper for behandling af personoplysninger

Som medlemsvalgte skal | som andre, der behandler personoplysninger, overholde nogle
fundamentale regler om god databehandlingsskik. Principperne er fglgende:

1. Lovlighed, rimelighed og gennemsigtighed

| skal som medlemsvalgte sgrge for at informere dem i behandler oplysninger om. Her skal det
ogsa veere helt klart, hvilken tilladelse | har til at behandle oplysningerne, f.eks. samtykke eller
lovgrundlag. F.eks. kan | se i bilaget, at Coop behandler personoplysninger om medlemsvalgte
efter forordningens art. 6, stk. 1, litra b (kontraktforhold).

2. Formalsbegraensning
Personoplysningerne ma kun anvendes til de formal, der er blevet oplyst personen. Det er derfor
ikke muligt at genbruge data til et andet formal, end hvad der er blevet oplyst personen.

3. Dataminimering

Der ma kun behandles personoplysninger, der er relevante og ngdvendige for at opfylde
formalet med behandlingen.

4. Rigtighed
De personoplysninger, | behandler, skal vaere korrekte og ajourfgrte. | skal derfor ogsa Igbende
rette og slette oplysninger, der er forkerte.

5. Opbevaringsbegraensning

Personoplysninger ma ikke opbevares i leengere tid end ngdvendigt til at opfylde formalet. | skal
derfor slette personoplysningerne, nar de ikke laengere er ngdvendige. Det vil altid vaere en




vurdering, hvornar oplysningerne ikke leengere er ngdvendige.
6. Integritet og fortrolighed

Personoplysninger skal sikres mod uautoriseret og ulovlig behandling. Derudover skal det ogsa
sikres, at personoplysninger ikke gar tabt eller bliver gdelagt. Det kan derfor ogsa veaere en god
idé, at | opbevarer personlysninger et sted, hvor der kraeves adgangskode.

Hvad er behandling af personoplysninger?

Behandling af personoplysninger er alle former for aktivitet, som involverer brug af
personoplysninger. Dette kan f.eks. vaere indsamling, registrering, sggning og andring af
personoplysninger.

Nar | behandler personoplysninger, er der foruden kravene om god databehandlingsskik ogsa en
raeekke andre krav, | skal overholde. Kravene er dog forskellige, alt efter om | behandler almindelige
personoplysninger eller fglsomme personoplysninger.

Hvornar ma vi behandle personoplysninger?
Nar | behandler personoplysninger, skal | altid sgrge for at opfylde principperne for god
databehandlerskik. Derudover er der forskellige krav til, hvornar | ma

behandle personoplysninger. Jo mere fglsomme personoplysninger bliver, jo
strengere er kravene for, at | ma behandle personoplysninger. Der er derfor
faerre krav til at behandle de almindelige personoplysninger som navn,
mailadresse etc., og flere krav, hvis | skal behandle fglsomme oplysninger
som CPR-nummer.

Tip:

Ryd op. Slet alt med
persondata, der ikke
skal bruges mere. Ryd
op i indbakken,
udbakken, backups og

For alle typer af personoplysninger galder det dog, at disse skal slettes, sa
alle andre steder.

snart de ikke laengere har relevans. Det er derfor vigtigt, at | ogsa husker at

rydde op i jeres persondata.

Almindelige personoplysninger
I ma som udgangspunkt gerne behandle almindelige personoplysninger, sa laenge | har en lovlig
grund hertil. Der kan vaere flere lovlige grunde til, at | ma behandle almindelige personoplysninger.

Det er f.eks. en lovlig grund, hvis det er for at opfylde en aftale/kontrakt. Denne form for lovlig grund
anvender Coop til at behandle personoplysninger om jer som medlemsvalgte. Dette kan | se et
eksempel pa i bilaget. Derudover kan der ogsa vaere et lovkrav om, at | skal behandle en bestemt
oplysning. Disse lovkrav skal naturligvis have hjemmel i en bestemt lovgivning.

Ydermere kan | ogsa behandle almindelige personoplysninger, safremt personen har givet jer
samtykke hertil. Se eventuelt mere om samtykke under afsnittet med eksempler og gode rad.

Tip: Endelig kan | ogsa have det, der kaldes en legitim interesse. Her skal

Har | en legitim interesse, I stille jer selv spgrgsmalet, om jeres legitime interesse vejer

kan | godt opbevare person- tungere end hensynet til behandling af den pdgzldende persons

data. Det kan f.eks. vaere personoplysninger — ogsa kaldet interesseafvejningsreglen. Dette

referater, deltagerliste fra kan f.eks. vaere navnelister til arsmgder eller generalforsamlinger.

generalforsamling eller lign. Her har | som bestyrelse et legitimt formal i at vide, hvem der
deltager pa jeres arsmgder eller generalforsamlinger.

Langt de fleste personoplysninger, | som medlemsvalgte og i en bestyrelse vil behandle, er under
kategorien almindelige personoplysninger, og langt de fleste af denne type personoplysninger vil |




kunne behandle efter interesseafvejningsreglen.

| skal dog huske, at en person har ret til at fa slettet sine personoplysninger igen, hvorfor | skal
efterkomme dette gnske.

Folsomme personoplysninger

Nar | skal behandle fglsomme personoplysninger f.eks. som bestyrelse, er udgangspunktet et andet
end ved almindelige personoplysninger. Ved fglsomme personoplysninger er det klare udgangspunkt
i forordningen nemlig, at disse ikke ma behandles. Forordningen har dog ogsa visse undtagelser til
dette udgangspunkt.

Den komplette liste over undtagelser finder | i forordningens artikel 9, stk. 2, men den vigtigste
undtagelse for jer vil i langt de fleste tilfeelde vaere ved samtykke. | ma nemlig gerne behandle
felsomme personoplysninger, safremt den pageeldende person har givet sit udtrykkelige samtykke
hertil. Det er dog vigtigt at huske, at | kun ma behandle den specifikke falsomme personoplysninger
til det, som | har faet samtykke til. Se eventuelt nsermere om samtykke i afsnittet om eksempler og
gode rad.

En anden undtagelse, | ogsa vil kunne komme ud for at anvende, er Tip:

at behandlingen af de fglsomme personoplysninger vedrgrer Lad helt veere med at gemme

personoplysninger, der tydeligvis er offentliggjort af personen selv. oplysninger om sygdom,
personnummer, anskuelser

Den bedste anbefaling er dog, at | helt afholder jer fra at behandle eller andre personfglsomme

felsomme personoplysninger, da datatilsynet ogsa er mere strikse, oplysninger!

hvad angar behandlingen af fglsomme personoplysninger.

Bestyrelsen er dataansvarlig

| vil som bestyrelse komme til at skulle behandle personoplysninger. Langt de fleste oplysninger vil
vaere almindelige personoplysninger. Det er dog vigtigt at understrege, at lige sa snart | behandler
personoplysninger, sa vil | som udgangspunkt vaere det som kaldes dataansvarlige.

Som dataansvarlige har | ansvaret for at reglerne overholdes. Det kan derfor ogsa vaere en god idé, at
| som bestyrelse har en person, der holder styr pa de forskellige personoplysninger, der behandles.
Selvom en person er pa opgaven, er det dog vigtigt, at det er den samlede bestyrelse, der har styr pa
reglerne.

Brug af databehandler

| enkelte tilfeelde vil | som bestyrelse kunne komme ud for at anvende en ekstern databehandler. En
ekstern databehandler vil vaere en, der behandler personoplysninger pa vegne af jer, f.eks. i
forbindelse med et it-system. Som et eksempel kan naevnes, at brugsforeningerne skal have en
databehandleraftale med Coop. En sadan databehandleraftale er dog allerede indgaet igennem
Brugsforeningernes Arbejdsgiverforening.

Benytter | jer af eksterne databehandlere, er det vigtigt, at | far lavet en databehandleraftale med
disse. Disse databehandleraftaler vil oftest veere standarder, og | vil kunne finde en standard




skabelonaftale pa datatilsynets hjemmeside. Disse skabeloner bliver Isbende opdateret efter nye
retningslinjer og praksis, sa sgrg for at kigge en gang imellem pa hjemmesiden og hente den nyeste
skabelon.

Fortegnelsespligt

Med fortegnelsespligt menes der en pligt til at dokumentere, at personoplysninger bliver behandlet i
overensstemmelse med reglerne i persondataforordningen. Som bestyrelse har | derfor pligt til at
have en sadan fortegnelse.

At udarbejde en fortegnelse er ikke noget komplekst arbejde, men det skal vise, at der er styr pa
personoplysningerne, der behandles. | fortegnelsen er de vigtigste elementer, at det kort beskrives,
hvilke personoplysninger | behandler, hvordan de behandles, hvorfor de behandles, og hvem |
behandler personoplysninger om (altsa ikke enkeltpersoner, men fx medlemmer af bestyrelsen,
deltagere, lokale (frivillige) samarbejdspartnere el.lign.).

Det er vigtigt, at dette bliver nedskrevet og revideret en gang imellem for eventuelle andringer. | kan
med fordel have denne fortegnelse med i jeres forretningsorden. Pa den made sikrer | ogsa, at den
bliver gennemtjekket en gang imellem.

Udover at | ifglge loven har pligt til dette, sd er det ogsa en rigtig god hjzelp til at holde styr pa de

forskellige personoplysninger. Det skaber et godt overblik, og ggr det meget nemmere at arbejde
med personoplysninger fremadrettet.

Den registreredes rettigheder

Den person, | behandler personoplysninger om, kaldes den registrerede. Denne person har i
forordningen visse rettigheder. De vigtigste rettigheder, som | vil stgde p3, er fglgende:
e Retten til at modtage oplysning om en behandling af sine personoplysninger (oplysningspligten).
e Retten til at fa indsigt i sine personoplysninger (indsigtsretten).
e Retten til at fa urigtige personoplysninger berigtiget (retten til berigtigelse).
e Retten til at fa sine personoplysninger slettet (retten til at blive glemt).

Tip: Dette betyder grundlaeggende, at en person altid skal kunne fa at
Hvis | oplever, at en person vide, hvilke personoplysninger | behandler om vedkommende, fa
gnsker at fa slettet sine rettet forkert oplysninger og fa slettet vedkommendes person-
oplysninger, sa sperg altid oplysninger. Derfor er det ogsa vigtigt, at | har styr pa, hvilke
foreningssekretariatet til personoplysninger | behandler.
rads, inden | sletter data.

| skal dog veere opmaerksomme pa3, at | ikke altid skal slette en

persons oplysninger, selvom vedkommende gnsker dette. Dette
skal kun ske, safremt personoplysningerne ikke laengere er ngdvendige til at opfylde de formal,
hvortil de blev indsamlet. F.eks. vil | ikke skulle slette tidligere bestyrelsesmedlemmers navne fra
referater, da det kan vaere relevant, hvem der har truffet beslutninger i bestyrelsen.




Brud pa sikkerheden

Forhabentlig kommer | aldrig ud for det, men desvaerre kan det forekomme, at der sker et brud pa
persondatasikkerheden. Dette kan f.eks. ske ved, at et mailsystem med personoplysninger bliver
hacket, eller at der ved en fejl bliver offentliggjort personoplysninger, der ikke matte blive

offentliggjort.

Sker dette, skal der foretages en anmeldelse til datatilsynet senest
72 timer efter, at | har opdaget bruddet pa persondatasikkerheden.
Det er dog langt fra alle tilfaelde, der skal anmeldes til datatilsynet.
Der skal kun ske anmeldelse, hvis der er en seerlig risiko for den eller
de registrerede personer, som bruddet pa persondatasikkerheden
vedrgrer. | kan derfor med fordel fa vejledning fra forenings-
sekretariatet, for | foretager en anmeldelse. Det er dog stadig vigtigt,
at | reagerer hurtigt pa bruddet med henvendelse til
foreningssekretariatet.

Tip:

Husk at seette mailadresser
ind i BCC-feltet, nar | sender
en mail til mange modtagere.
Sa kan modtagerne hver isser
ikke se de andres
mailadresser.




Eksempler og gode rad

Typiske personoplysninger | ma behandle

Pa flere af de dokumenter, | opbevarer i bestyrelsen, vil der fremga personoplysninger. Det vil i
mange tilfaelde sikkert vaere almindelige personoplysninger sasom navne. Disse personoplysninger
kan f.eks. optraade pa referater, dagsordener, deltagerliste, valgresultater mv. Alle disse typer vil | i
mange tilfeelde kunne behandle efter interesseafvejning og uden et samtykke fra personen. | vil
kunne gemme disse personoplysninger lige sa laenge, de vurderes relevante eller indtil et eventuelt
samtykke tilbagetraekkes. Som et eksempel vil det veere relevant at gemme bestyrelsens dokumenter
som referater ogsa selvom disse skulle indeholde personoplysninger.

Billeder

| dag tages der mange billeder. Disse billeder bliver brugt til forskellige formal og ender ofte pa
sociale medier. Det kan veere rigtig fornuftigt at anvende billeder i kommunikation, og det vidner
ogsa tit om et levende demokrati. Der er dog visse regler for brugen af billeder.

Billeder kan overordnet kategoriseres i to kategorier, 1) situationsbilleder, og 2) portraetter.
Situationsbilleder er billeder taget ud i det offentlige rum, hvor billedet forsgger at indkapsle
situationen i rummet. Det kan f.eks. vaere et billede til et arsmgde eller generalforsamling, hvor
billedet indeholder mange mennesker, der sidder og lytter til en beretning. Hvis billedet ikke har
fokus pa bestemte personer og prgver at indkapsle situationen i rummet, vil det ofte vaere at
betegne som et situationsbillede. | skal dog veere opmaerksomme p3, at der ogsa bliver skelnet
mellem det private rum og det offentlige rum. Et arsmgde eller generalforsamling vil oftest vzere at
betegne som det offentlige rum, hvorimod en gruppe handlende i en butik oftest vil veere at betegne
som det private rum. Situationsbilleder i det offentlige rum vil normalvis ikke kreeve samtykke.

Portreetbilleder er billeder, der er taget af en enkelt eller enkelte personer,

hvor disse er i fokus. Her indkapsler billedet ikke situationen i rummet, Tip:
men i stedet de enkelte personer. Et portrzetbillede vil i langt de fleste Situationsbilleder er i
tilfeelde kraeve et samtykke fra personerne. orden. Fokus pa enkelte

kraever samtykke.

Det kan nogle gange veere vanskeligt at skelne mellem situationsbilleder og

portraetbilleder, sa | kan altid sgge vejledning hos foreningssekretariatet.

Online mgderum
Det er blevet mere udbredt med brugen af online mgderum. Dette kan ogsa vare en mulighed for jer

som medlemsvalgte at benytte jer af f.eks. i forbindelse med

Tip: afholdelse af et bestyrelsesmgde. Hvis | skal afholde et online

Brug af onlinemgder er godt. mgde, er det dog vigtigt, at | sikrer jer, at udbyderen af tjenesten

Husk dog at vaelge en sikker ogsa er sikker. Hvis | skal afholde mindre mgder i bestyrelsen,

udbyder og slette eventuelle anbefales det at anvende lJitsi, som er en gratis og sikker tjeneste.

backups af onlinemgdet. Skal | afholde mgder til en st@rre gruppe modtagere, kan Zoom
anbefales.

Sociale medier

Der ender tit personoplysninger pa de sociale medier, sasom Facebook, Linkedin, mv., uden at de
personer, som personoplysninger omhandler, er klar over det. Dette kan bade vaere i form af billeder
og tekst. Som udgangspunkt vil det kraeve personens samtykke anvende disse personoplysninger pa
de sociale medier.




Samtykke

Samtykke er en helt szerlig disciplin indenfor persondataretten, og noget af det som datatilsynet har
haft stor fokus pa det sidste ars tid. Det er derfor vigtigt, at | husker at have de ngdvendige
samtykker, hvilket oftest vil vaere i forbindelse med brug af billeder.

For at et samtykke er gyldigt, er der nogle vigtige hovedelementer. Det er vigtigt, at samtykket er
specifikt, sa personen er helt klar over, til hvilket formal vedkommendes personoplysninger ma
anvendes og behandles. Det kan f.eks. vaere at et billede af personen skal bruges pa Facebook med
vedkommendes navn. Her er det vigtigt, at personen far at vide, at det er her billedet og navnet skal
bruges. Det er vigtigt, at | husker, at personoplysninger ikke ma bruges til andet end det, vedkom-
mende har givet samtykke til.

Derudover skal vedkommende ogsa have mulighed for at traekke sit samtykke tilbage igen. Hvis |
bruger personoplysningerne til markedsfgring, er det derfor ogsa vigtigt, at samtykket omhandler
markedsfgring, og at en eventuel tilbagekaldelse af samtykket ikke omhandler allerede anvendt eller
trykt markedsfgringsmateriale. Dette er seerligt vigtigt, da | ellers kan risikere at skulle fjerne
markedsfgringen, der indeholder vedkommendes personoplysninger. For et sddant samtykke kan |
med fordel kontakte foreningssekretariatet for vejledning.

Online veerktojer

Rigtig mange bestyrelser vaelger at anvende forskellige online veerktgjer som f.eks. Podio, Dropbox,
Google docs osv. til behandling af dokumenter som dagsorden, referater mv. Det ggr det nemt at
holde styr pa jeres dokumenter, hvilket ogsa ggr disse til et oplagt vaerktgj som bestyrelsesrum.

Det er dog vigtigt, at | husker at rydde op i de forskellige dokumenter, | har liggende pa disse
tjenester. | kan derfor med fordel afsaette et tidsrum, hvor | rydder op i de dokumenter, der ligger
her.

Grundlaeggende ma der ikke opbevares og behandles personoplysninger, der ikke leengere har sin
relevans. F.eks. kan en deltagerliste til et medlemsarrangement godt miste sin relevans, hvorimod et
referat fra et bestyrelsesmgde ikke mister sin relevans. | bilaget kan | se, hvor laeenge Coop opbevarer
oplysninger om jer som medlemsvalgte.

Offentlige og ikke offentlige personoplysninger

Som udgangspunkt ma | gerne behandle personoplysninger, der er offentlige tilgaengelige. Det kan
f.eks. vaere navne, der ligger pa en hjemmeside, som alle har adgang til. | skal dog stadig veere
opmarksomme p3, at personen har sine rettigheder i forhold til vedkommendes personoplysninger,
som | eventuelt kan laese mere om i afsnittet om den registreredes rettigheder.

Modsat ma | ikke anvende eller behandle personoplysninger, hvis personoplysningerne ikke er
tilgeengelige for alle. Dette kan f.eks. vaere de personoplysninger, | har adgang til via login pa Podio
eller mit.coopforum.dk. Dette vil kraeve et samtykke fra dem, der ejer personoplysningerne.

Privatperson og virksomheder

Det er vigtigt at huske, at der ikke er noget dataansvar for privatpersoner. Privatpersoner kan derfor
godt behandle personoplysninger. Det er derfor ogsa vigtigt at skelne imellem, hvornar man
behandler personoplysninger som privatperson og som medlemsvalgt.

Husk ogsa, at virksomhedsoplysninger ikke er omfattet af personoplysninger. Dette har skabt
forvirring, da det i revideringen af forordningen blev diskuteret, hvorvidt virksomhedsoplysninger
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ogsa skulle omfattes. En mail fra en virksomhed, der maske vil samarbejde med jeres bestyrelse, er
derfor som udgangspunkt ikke omfattet reglerne. | skal dog vaere opmaerksomme p3a, at mailen godt
kan indeholde personoplysninger, f.eks. hvis den indeholder en liste med navne.

Skriftlige og digitale dokumenter

Det er vigtigt at huske, at reglerne for behandling af personoplysninger ikke kun gzelder for digitale
dokumenter sasom mails, Word-dokumenter, mv. Reglerne geelder ogsa for fysiske dokumenter som
f.eks. udskrifter, handskrevet referater, noter og lister, printede billeder osv. Det er derfor ogsa
vigtigt, at | holder styr pa de fysiske dokumenter, | har liggende. Disse skal der ligeledes ryddes op i.

Opret mapper til brug for personoplysninger

Noget af de vigtigste i forhold til at overholde reglerne for behandling af personoplysninger, er at
have styr pa de personoplysninger, man behandler. | kan derfor
med fordel oprette szrlige mapper i mailsystemer og
arkivsystemer, hvori der ligger personoplysninger. Alternativt kan
| markere de mapper, | ved indeholder personoplysninger. Pa den
skaber | ogsa et overblik over, hvilke mapper der skal ryddes op i.

Tip:

Husk ogsa at rydde op i
eventuelle backup-systemer
og cloudservices.

De vigtigste punkter:

- Hold orden og ryd op
Dette kan ikke understreges nok. Det absolut vigtigste punkt for succes med behandling af
personoplysninger er, at der er styr pa, hvor personoplysninger bliver gemt, og at der bliver
ryddet op.

- Veaer konkret i jeres interesseafvejning
Vaer gerne sa konkret som muligt i jeres interesseafvejning. Skriv ned, hvorfor og hvor leenge |
som bestyrelse har en (legitim) interesse i at indsamle og behandle de givne personoplysninger.

- Hav gode specifikke samtykker
Hvis et samtykke til behandling af personoplysninger er ngdvendigt, sa sgrg for at have et sa
specifikt samtykke som muligt. Hvis | ved, at | skal bruge et saerligt samtykke, sa kontakt gerne
foreningssekretariatet for vejledning.

- Husk kun at behandle de personoplysninger I ma
Behandl personoplysningerne inden for det samtykke, der er givet, og behandl
personoplysningerne til det, som | ma inden for jeres interesseafvejning.

- Brug jeres sunde fornuft og brug foreningssekretariatet
| kommer rigtig langt ved at bruge jeres sunde fornuft. Dette geelder isar ved interesseafvejning.
Man kan med fordel spgrge sig selv, hvorvidt man ville bryde sig om, at ens egne
personoplysninger blev brugt i den situation, som man gnsker at anvende personoplysningerne
i. Skulle | vaere i tvivl om noget eller har spgrgsmal, er det altid muligt at kontakte
foreningssekretariatet for vejledning.




Bilag - Coops privatlivspolitik

Uddrag af Coops privatlivspolitik omhandlende medlemsvalgte.

A. Hvilke personoplysninger

| Coop lader en raekke medlemmer sig frivilligt vaelge til bestyrelses- og andre tillidshverv i Coop, og
Coops butikker og brugsforeninger far desuden hjalp af en raekke andre frivillige personer, som ikke
er ansat i Coop.

Coop behandler en raekke almindelige personoplysninger om sadanne personer, herunder navn,
adresse, telefonnummer, e-mailadresse, kgn, fedselsdato, medlemsnummer i Coop, tilhgrsbutik,
tillidshverv i Coop og dato herfor, tilmelding og deltagelse i Coop-relaterede kurser og
arrangementer, interesseomrader og personlig profiltekst.

For medlemsvalgte, der modtager honorar fra Coop (landsrad og bestyrelse), behandler Coop
desuden personnummer og bank- og skatteoplysninger.

B. Formalet
Behandlingen sker med det formal at kunne gennemfgre tilretteleeggelsen og udfgrelsen af den
frivilliges indsats.

C. Retsgrundlaget
Retsgrundlaget for behandlingen er EU Databeskyttelsesforordningens art. 6, stk. 1, litra b
(kontraktforhold).

D. Opbevaringsperioden

Coop opbevarer de frivilliges personoplysninger, indtil alle mellemvaerender mellem parterne er
afsluttet. Udgangspunktet er, at personoplysningerne slettes senest 18 maneder efter samarbejdets
ophegr, men for visse saerligt betroede hverv, herunder bestyrelsesmedlemmer og
sekretariatsfunktioner, kan der ske en laengere opbevaring. Bogfgringspligtige oplysninger opbevares
i 5 ar efter udlgbet af ansattelsesaret.

Se mere pd coop.dk under Om Coop, Privatlivspolitik
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