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1. Indledning og formal

Kirkeministeriet har i samarbejde med Landsforeningen af Menighedsrad udarbejdet denne adfzerds-
kodeks vedrgrende behandling af personoplysninger som led i sognepleje for menighedsrad i Danmark,
herunder samarbejdende menighedsrad.

Menighedsradet er et kollegialt valgt offentligt organ, der varetager styrelsen af lokale kirkelige og ad-
ministrative anliggender efter naermere fastsatte regler i den kirkelige lovgivning.

Menighedsradet skal virke for gode vilkar for evangeliets forkyndelse i sognet. Menighedsradet har an-
svar for sognets kirke(r) og kirkegard(e) og har det overordnede ansvar for det kirkelige liv i sognet.
Menighedsradet er ogsa arbejdsgiver for kirkefunktionzererne, det vil sige alle medarbejdere, der er an-
sat ved kirken eller kirkegarden, bortset fra praesterne.

Menighedsradenes behandling af personoplysninger er bl.a. reguleret i databeskyttelsesforordningen
og databeskyttelsesloven, og adfeerdskodeksen er udarbejdet og godkendt af Datatilsynet pa baggrund
af reglerne i databeskyttelsesforordningens kapitel IV, afdeling 5.

Adferdskodeksen har til formal at opstille klare og konkrete retningslinjer og procedurer for menig-
hedsradet som dataansvarlig med henblik pa at sikre lovlig behandling af personoplysninger inden for
menighedsradets sognepleje. Sognepleje vil i menighedsradet ofte blive varetaget af leegmeaend uden
seerligt kendskab til reglerne om databeskyttelse. Adfeerdskodeksen skal derfor fungere som et brugbart
og effektivt veerktgj for de personer, der behandler personoplysninger som led i sognepleje.

Tilslutning til adfeerdskodeksen er frivillig, og kodeksen geelder alene for de menighedsrad, der formelt
har valgt at tilslutte sig kodeksen.

Tilslutning til og overholdelse af denne adfaerdskodeks er ikke i sig selv et bevis pa overholdelse af da-
tabeskyttelsesforordningen eller databeskyttelsesloven, men kan vaere et element til at pavise, at de til-
sluttede menighedsrad lever op til deres forpligtelser. Overholdelse af denne adferdskodeks ma dog
antages at have betydning for, om et menighedsrad kan ifalde et strafansvar for at overtraede reglerne i
forordningen eller loven. Endvidere kan efterlevelse af adfeerdskodeksen vaere en formildende omstaen-
dighed for sa vidt angar et eventuelt strafansvar.

Tilslutning til og overholdelse af denne adfeerdskodeks fritager ikke menighedsradene fra at overholde
databeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesloven eller gvrig relevant saerlovgivning.

Tilslutning til og overholdelse af denne kodeks bergrer endvidere ikke Datatilsynets befgjelser eller op-
gaver, herunder i form af kontrol med overholdelsen af bestemmelser i denne kodeks.

Safremt der udarbejdes yderligere adfeerdskodekser for menighedsrad, vil menighedsradene kunne til-
slutte sig og anvende disse uathaengigt af denne kodeks.
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2. Behandlingsaktiviteter omfattet af denne adfeerdskodeks

Denne adferdskodeks vedrgrer menighedsradets behandling af personoplysninger i forbindelse med
sognepleje, nar menighedsradet handler som dataansvarlig. Begrebet "dataansvarlig” er defineret i bilag
1 - Definitioner.

Adferdskodeksen vedrgrer en raekke udvalgte databeskyttelsesretlige emner, der vurderes at vare af
seerlig betydning for menighedsradenes behandling af personoplysninger som led i sognepleje, og hvor
der derfor er et serligt behov for, at databeskyttelsesreglerne specificeres (se juridisk afgreensning un-
der afsnit 3). Emnerne er naermere beskrevet under afsnit 5.

[ afsnit 6 beskrives de konkrete behandlingssituationer, som vurderes at veere af szerlig relevans for
menighedsradene. Ved behandling af personoplysninger i forbindelse med sognepleje forstas behand-
ling, der finder sted som led i kirkelige aktiviteter (afsnit 6.1), samt behandling af personoplysninger
som led i gudstjenester og kirkelige handlinger (afsnit 6.2). Endelig omfatter sognepleje 1an og leje af
kirkens lokaler (afsnit 6.3).

Adferdskodeksen geelder menighedsradets behandling af personoplysninger, der helt eller delvist fore-
tages ved hjaelp af elektronisk databehandling. Dette gaelder bade behandling af personoplysninger i de
feelles systemer (systemer, som stilles til radighed af Folkekirkens It) og systemer, der leveres af andre
leverandgrer (f.eks. regnskabssystemer, systemer til tilmelding til nyhedsbreve, hjemmesider m.v.).
Omfattet er saledes personoplysninger, der opbevares digitalt samt print og eventuelle fysiske versioner
af dokumenter, der findes digitalt, og som indeholder personoplysninger.

Adferdskodeksen gzlder desuden for personoplysninger, der behandles i manuelle/fysiske registre.
Ved et register forstds enhver struktureret samling af personoplysninger, der er tilgeengelige efter be-
stemte Kriterier (se ogsa definitionslisten i bilag 1). Struktureringen kan f.eks. bestd i inddeling efter
navn i alfabetisk reekkefglge.

Hvis menighedsradet f.eks. opbevarer fysiske lister i et register med oplysninger om, hvilke personer
der har deltaget i hvilke aktiviteter, vil denne behandling af personoplysninger vare omfattet af data-
beskyttelsesreglerne.

Det er dog ikke enhver fysisk liste med oplysninger om personer, som er et manuelt register efter data-
beskyttelsesreglerne. Det er pakraevet, at der er tale om en struktureret samling af oplysninger, der fgres
med det formal at kunne fremsgge oplysninger om bestemte personer. En liste, hvor oplysninger om en
reekke personer fremgar i vilkarlig reekkefglge, eksempelvis en tilmeldingsliste til et arrangement, er
ikke omfattet af begrebet. Listen vil derfor heller ikke veere omfattet af databeskyttelsesreglerne. Tilsva-
rende geelder dokumenter, hvor formalet alene er af arkivmaessig karakter, eksempelvis breve, der er
sorteret kronologisk i en mappe. Det vil sige, at formalet med arkivet ikke er at kunne fremsgge person-
oplysninger.

Det er den registrerede, som beskyttes af reglerne. Den registrerede er den person, som oplysningerne
vedrgrer. | denne kodeks vil de registrerede typisk veere personer, bide medlemmer og ikke-medlem-
mer af folkekirken, der deltager i gudstjenester og kirkelige arrangementer eller benytter sig af kirkens
forskellige tilbud og tjenester.

Adferdskodeksen omfatter ogsa behandling af oplysninger om afdgde personer. Det fglger af databe-
skyttelseslovens § 2, stk. 5, at afdgde personer er beskyttet af reglerne om databeskyttelse i 10 ar efter
vedkommendes dgd.
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3. Juridisk afgreensning af denne adfaerdskodeks

Adferdskodeksen bergrer en raekke juridiske spgrgsmal relateret til menighedsradets behandling af
personoplysninger. Kodeksen vedrgrer alene juridiske spgrgsmal relateret til reglerne om databeskyt-
telse i databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven, og altsa ikke gvrige retlige forpligtelser,
som menighedsradet er underlagt.

Kirkeministeriet har i samarbejde med Landsforeningen af Menighedsrad foretaget en naermere af-
greensning af kodeksens indhold. Afgraensningen er fastsat ud fra en vurdering af, hvilke juridiske
spgrgsmal der er af stgrst relevans for menighedsradets sognepleje, og som der er stgrst behov for at fa
afklaret blandt menighedsradene.

Kodeksen vedrgrer fglgende emner inden for omradet sognepleje:

Dataansvar

Hvornar menighedsradet er dataansvarlig for behandlingen af per-
sonoplysninger.

De generelle behandlings-
principper om lovlighed, ri-
melighed og gennemsigtig-
hed, formalsbegraensning,
dataminimering, opbeva-
ringsbegraensning (sletning),
princippet om integritet og
fortrolighed og ansvarlighed.

Hvordan menighedsradet sikrer tilstraekkelig lovlighed, rimelighed
og gennemsigtighed i de behandlingsaktiviteter, der omfattes af ko-
deksen. Hvordan menighedsradet sikrer formalsbegraensning, data-
minimering og opbevaringsbegraensning (sletning).

Endvidere omfatter adfeerdskodeksen spgrgsmalet om, hvordan me-
nighedsradet sikrer overholdelse af princippet om ansvarlighed (do-
kumentation) i relation til de i kodeksen omfattede behandlingsakti-
viteter. Kravene til dokumentation uddybes under de enkelte afsnit
samt i afsnit 7.

Adfzerdskodeksen omfatter ikke behandlingsprincippet om rigtighed
(datakvalitet).

For sd vidt angar princippet om integritet og fortrolighed omfatter
adfeerdskodeksen alene krav til sikker opbevaring og sikker kommu-
nikation, dvs. hvordan menighedsradet skal opbevare personoplys-
ninger og kommunikere sikkert, samt adgangsbegraensning, dvs.
hvordan menighedsradet sikrer, at kun medarbejdere/frivillige med
et arbejdsbetinget behov har adgang til personoplysninger.

Behandlingsgrundlag, herun-

Hvornar og hvordan menighedsradet lovligt kan behandle, herunder

der brug af samtykke indsamle, videregive og offentligggre, personoplysninger. Hvornar
og hvordan menighedsradet skal benytte sig af samtykke.

Oplysningspligten Hvornar og hvordan menighedsradet skal underrette relevante per-
soner (de registrerede) om menighedsradets behandling af person-
oplysninger.

Fortegnelser Hvornar og hvordan menighedsradet skal udarbejde fortegnelser

som dataansvarlig.

Ansvaret for de feelles it-systemer, som stilles til radighed af Kirkeministeriet, og behandlingssikkerhe-
denisystemerne, er ikke omfattet af denne adfeerdskodeks. Se naermere om de fzlles it-systemer under

afsnit 4.2.
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4, Dataansvar

4.1. Menighedsradet som dataansvarlig

[ databeskyttelsesforordningen sondres mellem dataansvarlige og databehandlere. Sondringen har bl.a.
betydning i forhold til spgrgsmalet om, hvilke bestemmelser i forordningen der skal overholdes. Begre-
berne "dataansvarlig” og "databehandler” er defineret i bilag 1.

Menighedsradet er som regel dataansvarlig, nar menighedsradet behandler personoplysninger i forbin-
delse med sognepleje. Dette gelder bade menighedsradets elektroniske behandling af personoplysnin-
geri (feelles og egne) it-systemer, pa hjemmesider m.v. samt opbevaring og behandling af personoplys-
ninger i manuelle registre.

Menighedsradet er ikke dataansvarlig for behandling af personoplysninger i forbindelse med opgaver,
der hgrer under praestens (embedets) ansvarsomrade, som f.eks. kirkebogsfgring, behandling af anmod-
ninger om kirkelige handlinger, herunder nadver, dab, konfirmation, vielse og begravelse. Disse behand-
lingsaktiviteter er derfor ikke omfattet af denne kodeks. I det omfang en kirkefunktionaer lgser opgaver
eller bistar praesten under praestens instruktion, hgrer dette under praestens ansvarsomrade.

4.2. Felles dataansvar ved anvendelse af Kirkeministeriets faelles it-systemer

Flere dataansvarlige kan vere felles om en behandling. Man taler om felles eller delt dataansvar, nar
to eller flere parter i feellesskab bestemmer, hvorfor og hvordan en behandling skal foretages. Begrebet
"feelles dataansvar” er defineret i bilag 1.

Kirkeministeriet stiller ved Folkekirkens It en raekke felles it-systemer til radighed for folkekirkens
myndigheder og institutioner. Oplysninger om, hvilke systemer Kirkeministeriet leverer, hvilke behand-
lingsaktiviteter disse systemer understgtter, samt hvilke data der findes i systemerne, fremgar af

www.folkekirkensit.dk/systemer.

Ved brug af de fzlles it-systemer, herunder Den Digitale Arbejdsplads (DAP), foreligger der et feelles
dataansvar mellem menighedsradet og Kirkeministeriet. Det er reguleret i cirkulzere nr. 9351 af 23. maj
2018 om felles dataansvar i forbindelse med Kirkeministeriets feelles systemer vedrgrende gkonomi-,
betalings-, administrations-, HR- og Ignomradet.

4.3. Dataansvar ved brug af sociale medier

De fleste menighedsrad anvender sociale medier som led i sognepleje. Det kan f.eks. vaere brug af grup-
per pa Facebook.

Ved anvendelse af sociale medier er det vigtigt, at menighedsradet ggr sig overvejelser om og afklarer,
hvem der har dataansvaret for behandlingen af personoplysninger, som brugen af det sociale medie
medfgrer.

Det vil som udgangspunkt veere det enkelte menighedsrad, der som administrator/bruger af det sociale
medie er dataansvarlig for de personoplysninger, som menighedsradet uploader til det sociale medie,
f.eks. billeder af personer i opslag m.v. Det skyldes, at det er menighedsradet, der afggr, til hvilke formal
og med hvilke hjelpemidler der ma foretages behandling af personoplysninger.

Menighedsradet skal dog veere opmaerksom p4, at menighedsradet kan blive feelles dataansvarlig med
det sociale medie. Det vil veere tilfzeldet, hvis det sociale medie behandler personoplysningerne til egne
formal, saledes at menighedsradet og det sociale medie i feellesskab fastleegger formalene med og hjeel-
pemidlerne til behandlingen.

Hvis menighedsradet f.eks. har en Facebook-side, er menighedsradet som det klare udgangspunkt sam-
men med Facebook felles dataansvarlig for at overholde reglerne i databeskyttelsesforordningen. Det
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skyldes, at menighedsradet som administrator af en side pa Facebook ved at oprette en sddan side giver
Facebook mulighed for at placere cookies pd brugerens computer eller andre medier, nar vedkommende
besgger siden, sdledes at Facebook kan behandle disse personoplysninger til at forbedre sit reklamesy-
stem. Det betyder, at menighedsradet skal sgrge for at indga en aftale med Facebook om fealles dataan-
svar, og i denne aftale skal det reguleres, hvem der har ansvaret for hvad. De registrerede skal have
adgang til at se det veesentligste indhold af ansvarsfordelingen mellem Facebook og menighedsradet.

Hvis det sociale medie alene behandler personoplysninger pa menighedsradets vegne sdledes, at det
fortsat er menighedsradet, der bestemmer formalet med og hjeelpemidlerne til behandlingen, er menig-
hedsradet dataansvarlig og det sociale medie er databehandler. Hvis menighedsradet f.eks. far en chat-
funktion eller indbakke hos et socialt medie, vil menighedsradet som det klare udgangspunkt vaere da-
taansvarlig i forhold til eventuelle personoplysninger i denne, f.eks. nar brugerne skriver til menigheds-
radet via det sociale medie. Som udgangspunkt vil det sociale medie her veere databehandler for menig-
hedsradet i forhold til personoplysningerne lagret i chatfunktionen eller indbakken, da oplysningerne
vil veere lagret hos det sociale medie, og ikke hos menighedsradet selv. Det betyder, at menighedsradet
i sa fald skal indga en skriftlig databehandleraftale med det sociale medie.

Menighedsradet skal skriftligt dokumentere sine overvejelser i forhold til afklaring af dataansvar for de
sociale medier, som menighedsradet anvender.

5. Tvaergaende emner

5.1. Behandlingsrundlag (hjemmel)

Enhver behandling af personoplysninger skal have en gyldig hjemmel - dvs. at menighedsradet skal
have et lovligt grundlag for at foretage behandlingen. Det kan f.eks. veere, at behandlingen fglger af lov-
givningen, eller at den pagaeldende person har givet et udtrykkeligt samtykke til, at menighedsradet ma
behandle personoplysninger om vedkommende. Der ma ikke veere tvivl om, at der er givet samtykke, og
samtykke til behandlingsaktiviteter omfattet af denne adfeerdskodeks skal altid indhentes skriftligt.

Nedenfor findes en beskrivelse af de behandlingsgrundlag, der er sarligt relevante for menighedsra-
dene i forbindelse med sognepleje. I afsnit 6 henvises Igbende til nedenstaende overblik over de forskel-
lige behandlingsgrundlag som led i beskrivelsen af hjemmelsgrundlaget for de konkrete behandlingsak-
tiviteter.

Ikke-fglsomme personoplysninger

(Ved ikke-fglsomme personoplysninger forstas oplysninger, der ikke er fglsomme i hen-
hold til databeskyttelsesforordningens artikel 9 (se nedenfor). Det kan f.eks. veere navn,
kontaktoplysninger, alder m.v.) Begrebet “personoplysninger” er defineret i bilag 1.

Hjemmel a Databeskyttelses- Den registrerede har samtykket til be-
forordningens art. handlingen. Dette forudsaetter, at samtyk-
6, stk. 1, litra a ket er gyldigt. Bilag 1 indeholder en defini-

tion af et gyldigt samtykke, hvoraf det
fremgar, hvad menighedsradet skal veere
opmaerksom pa ved indhentelse af et sam-
tykke.
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Ikke-fglsomme personoplysninger

(Ved ikke-fglsomme personoplysninger forstas oplysninger, der ikke er fglsomme i hen-
hold til databeskyttelsesforordningens artikel 9 (se nedenfor). Det kan f.eks. veere navn,
kontaktoplysninger, alder m.v.) Begrebet “personoplysninger” er defineret i bilag 1.

forordningens art.
6,stk. 1, litrae

Hjemmel b Databeskyttelses- Behandlingen er ngdvendig af hensyn til
forordningens art. opfyldelse af en kontrakt, som den pageel-
6,stk. 1, litrab dende person (den registrerede) er part i,
eller af hensyn til gennemfgrelse af foran-
staltninger, der treeffes pa dennes anmod-
ning forud for indgaelse af en kontrakt.
Hjemmel c Databeskyttelses- Behandlingen er ngdvendig for at over-
forordningens art. holde retlige forpligtelser i bogfgringslo-
6, stk. 1, litra c ven.
Hjemmel d Databeskyttelses- Behandlingen er ngdvendig af hensyn til

udfgrelse af en opgave i samfundets inte-
resse.

elle orientering)

Fglsomme personoplysninger

(Personoplysninger om race eller etnisk oprindelse, politisk, religigs eller filosofisk
overbevisning eller fagforeningsmaessigt tilhgrsforhold samt behandling af genetiske
data, biometriske data med det formal entydigt at identificere en fysisk person, hel-
bredsoplysninger eller oplysninger om en fysisk persons seksuelle forhold eller seksu-

vens § 7, stk. 4, jf.

Hjemmel e Databeskyttelses- Den registrerede har samtykket til be-
forordningens art. handlingen. Dette forudsaetter, at samtyk-
9, stk. 2, litra a, ket er udtrykkeligt. Bilag 1 indeholder en
sammenholdt med | definition af et udtrykkeligt samtykke,
art. 6, stk. 1, litraa. | hvoraf det fremgar, hvad menighedsradet
skal veere opmaerksom pa ved indhentelse
af et samtykke.
Hjemmel f Databeskyttelses- Behandlingen vedrgrer personoplysnin-
forordningens art. ger, som tydeligvis er offentliggjort af den
9, stk. 2, litra e, pageeldende person (den registrerede)
sammenholdt med | selv.
art. 6, stk. 1, litra e.
Hjemmel g Databeskyttelses- Behandlingen er ngdvendig for, at retskrav
forordningens art. kan fastleegges, ggres geeldende eller for-
9, stk. 2, litra f, sam- | svares.
menholdt med art.
6, stk. 1, litra e.
Hjemmel h Databeskyttelseslo- | Behandlingen er ngdvendig af hensyn til

vaesentlige samfundsinteresser og star i ri-
meligt forhold til det mal, der forfglges, re-
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databeskyttelses- spekterer det vasentligste indhold af ret-
forordningens art. ten til databeskyttelse og sikrer passende
9, stk. 2, litra g. og specifikke foranstaltninger til beskyt-

telse af den registreredes grundleeggende
rettigheder og interesser.

CPR-numre/personnumre

Hjemmel i Databeskyttelseslo- | Behandling af oplysninger om personnum-
vens § 11, stk. 1 mer med henblik pa en entydig identifika-
tion eller som journalnummer.

CPR-nummer ma kun indsamles og be-
handles, hvis det udtrykkeligt fremgar un-
der afsnit 6.

Oplysninger om strafbare forhold

Hjemmel j Databeskyttelseslo- | Behandling af oplysninger om strafbare
vens § 8 forhold er ngdvendig for varetagelsen af
menighedsradets opgaver.

5.2. Sikker opbevaring

5.2.1. Fysisk opbevaring

Kartoteker, ringbind eller USB-stik m.v., der indeholder personoplysninger, skal opbevares pa en sddan
made, at uvedkommende personer ikke har adgang til oplysningerne.

Personoplysninger skal opbevaresi et aflast skab eller i et aflast rum, hvis det ikke er muligt at opbevare
oplysningerne i et aflast skab. Fglsomme personoplysninger og gvrige fortrolige oplysninger skal altid
opbevares i et aflast skab. Det er kun de personer, der skal anvende oplysningerne til udfgrelse af ar-
bejde eller hverv/post i menighedsradet, der ma have adgang til det aflaste skab eller aflaste arkivrum.

USB-stik skal altid veere krypteret.

5.2.2. Elektronisk opbevaring

Menighedsradet skal anvende det felles system, Den Digitale Arbejdsplads (DAP), der stilles til radighed
af Kirkeministeriet. Menighedsradet skal alene opbevare personoplysninger i dette digitale opbeva-
ringssystem og i dertilhgrende e-mailkonti. Menighedsradet ma ikke anvende cloud-tjenester som f.eks.
DropBox eller private e-mailkonti (f.eks. Gmail eller Hotmail) til at opbevare personoplysninger omfat-
tet af denne adfaerdskodeks.

Kirkeministeriet, der stiller de feelles systemer til radighed, er bl.a. ansvarlig for at foretage passende
tekniske og organisatoriske foranstaltninger for at sikre et sikkerhedsniveau, der passer til risiciene for
behandlingen i de fzelles systemer. Menighedsradet har imidlertid ogsa selv en pligt til at gennemfgre
relevante sikkerhedsforanstaltninger, som knytter sig til menighedsradets anvendelse af DAP, herunder
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foranstaltninger i forbindelse med den fysiske sikkerhed. Menighedsradet skal f.eks. instruere sine med-
lemmer i ikke at efterlade telefon eller baerbar computer m.v. uldst uden opsyn. Menighedsradet skal
ogsa sikre, at det kun er de relevante personer, der tildeles brugeradgang via DAP og dermed kan tilga
personoplysninger i systemet.

Ansvarsfordelingen vedrgrende behandlingssikkerhed i de fzelles systemer, herunder DAP, er reguleret
i afsnit 8 i cirkuleere nr. 9351/2018 om feelles dataansvar og er ikke omfattet af denne adfeerdskodeks,
hvorfor emnet ikke behandles naermere her. Heller ikke behandlingssikkerheden i de fzelles systemer
er omfattet af denne kodeks.

Ansvarsfordelingen vedrgrende sletning i de feelles it-systemer er reguleret i cirkulzerets afsnit 3.3. Se
nermere i kodeksens afsnit 5.7.

5.3. Sikker kommunikation

Nar menighedsradet kommunikerer information, der indeholder personoplysninger, skal menighedsra-
det benytte de to e-mailpostkasser, som Kirkeministeriet stiller til radighed, henholdsvis en “felles” og
en “fortrolig” postkasse. Samtlige menighedsradsmedlemmer samt eventuelt personer i radet med rol-
len 'betroet’ og 'medarbejder' ma have adgang til den felles postkasse. Formanden og kontaktpersonen
har automatisk adgang til den fortrolige postkasse. @vrige medlemmer samt medarbejdere med et ar-
bejdsbetinget behov for at tilga oplysninger i postkassen kan af formanden eller kontaktpersonen tilde-
les rollen 'betroet’ og fa adgang til den fortrolige postkasse.

Ved kommunikation mellem alle, der har adgang til Kirkenettet, uanset om de er ansatte, folkevalgte
eller frivillige, sker transmissionen inden for et kontrolleret netveerk, og al intern korrespondance mel-
lem institutionerne sker derfor i et lukket rum. Menighedsradet skal saledes ikke foretage yderligere
sikkerhedsforanstaltninger (herunder anvendelse af kryptering), sa laenge posten sendes internt i fol-
kekirken.

Safremt menighedsradet skal kommunikere fortrolige og/eller falsomme personoplysninger til modta-
gere uden for folkekirken, f.eks. andre offentlige myndigheder eller privatpersoner, skal dette ske via
Send sikkert-lgsningen med steerk kryptering, som findes i postkasser pa Kirkenettet. Fglsomme per-
sonoplysninger eller fortrolige personoplysninger i gvrigt ma ikke sendes ved sms-beskeder. Fortrolige
personoplysninger er neermere defineret i bilag 1 - Definitioner.

Det er Kirkeministeriet, der har det overordnede ansvar for at foretage passende tekniske og organisa-
toriske foranstaltninger for at sikre et tilstraekkeligt sikkerhedsniveau i e-maillgsningen. Det er saledes
ogsa Kirkeministeriet, der afggr, hvilken krypteringslgsning der skal anvendes. Menighedsradet har
imidlertid pligt til at ggre menighedsradets medlemmer opmaerksomme p43, at steerk kryptering skal
anvendes ved ekstern kommunikation, der indeholder fortrolige eller fglsomme personoplysninger.

Menighedsrddene ma ikke benytte sig af eksterne lgsninger, som f.eks. Dropbox, til deling af filer. Me-
nighedsradene kan i stedet dele oplysninger internt via OneDrive pa Kirkenettet.

Ansvarsfordelingen vedrgrende behandlingssikkerhed i de feelles systemer, herunder DAP, er reguleret
i afsnit 8 i cirkuleere nr. 9351/2018 om fzelles dataansvar og er ikke omfattet af denne adfzerdskodeks,
hvorfor emnet ikke behandles naermere her. Heller ikke behandlingssikkerheden i e-maillgsningen er
omfattet af denne kodeks.

Ansvarsfordelingen vedrgrende sletning i de feelles it-systemer er reguleret i cirkulzerets afsnit 3.3. Se
nzermere i kodeksens afsnit 5.7.
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Menighedsradet vil i en raekke tilfaelde have et behov for at kommunikere med bade medlemmer og
ikke-medlemmer af folkekirken.

5.4. Direkte henvendelser og kommunikation

Hvis menighedsradet modtager henvendelser fra medlemmer og ikke-medlemmer af folkekirken, ma
menighedsradet besvare henvendelsen samt opbevare oplysninger om afsenderen og information inde-
holdt i henvendelsen. Opbevaringsperioden vil afhaenge af henvendelsens indhold og formal, men me-
nighedsradsradet ma tage stilling til, hvor leenge det konkret er ngdvendigt at opbevare oplysningerne.
Under afsnit 6 ses en reekke eksempler pa, hvordan opbevaringsperioden kan fastsaettes, og hvilke hen-
syn der kan tilleegges veegt i denne vurdering.

Menighedsradet ma herudover rette direkte henvendelse til personer via e-mail, sa l&enge menigheds-
radet har et sagligt og legitimt formal hermed. Generelt har menighedsradet en vid adgang til at kontakte
menighedens medlemmer, sa laenge henvendelsen har en tilknytning til kirkelige og administrative an-
liggender og saedvanlige opgaver, som menighedsradet administrerer efter reglerne i den kirkelige lov-
givning.

Menighedsradet kan f.eks. rette henvendelse til medlemmer i menigheden med invitationer og informa-
tion om kommende arrangementer i kirken, besggstjenester, kirkebilsordning m.v.

Menighedsradet kan ogsa have et sagligt behov for at kontakte borgere, der ikke er medlemmer af fol-
kekirken i forbindelse med arrangementer, de har tilmeldt sig.

Nar korrespondance indeholder fortrolige oplysninger eller falsomme personoplysninger, skal menig-
hedsradets medlemmer anvende Send sikkert-lgsningen. Dette geelder al kommunikation, dvs. bade ved
besvarelse af henvendelser, som menighedsradet modtager, samt ved menighedsradets direkte henven-
delser til medlemmer eller ikke-medlemmer af folkekirken.

Nar menighedsrddet kommunikerer med ikke-medlemmer, skal menighedsradet veere opmaerksom p3,
i hvilken sammenhaeng oplysningerne oprindeligt er blevet indsamlet - f.eks. i forbindelse med tilmel-
ding til et arrangement. Menighedsradet vil som udgangspunkt godt kunne genanvende kontaktoplys-
ningerne til et nyt formal (f.eks. at informere om et andet arrangement). Det nye formal ma dog ikke
veere uforeneligt med det oprindelige. Der skal derfor veere en naturlig sammenhaeng mellem den op-
rindelige indsamling og den nye anvendelse af oplysningerne. Personen skal pa ny informeres om be-
handlingen af personoplysninger som beskrevet nedenfor under afsnit 5.5. Informationen skal bl.a. in-
deholde oplysninger om det nye formal med behandlingen af vedkommendes oplysninger samt rele-
vante yderligere oplysninger.

Behandlingen af ikke-fglsomme personoplysninger i forbindelse med kommunikation med medlemmer
og ikke-medlemmer vil som udgangspunkt kunne ske pa baggrund af hjemmel d (da behandlingen er
ngdvendig af hensyn til udfgrelse af en opgave i samfundets interesse). Behandlingen af fglsomme per-
sonoplysninger vil som udgangspunkt kunne ske pa baggrund af hjemmel h (af hensyn til veesentlige
samfundsinteresser).

5.5. Oplysningspligt

Det er i afsnit 6 under de enkelte aktiviteter forbundet med sognepleje skitseret, i hvilke tilfzelde menig-
hedsradet skal underrette de pageldende personer (f.eks. medlemmer og deltagere i arrangementer)
om menighedsradets behandling af personoplysninger. Det skal vaere klart for de personer, der behand-
les oplysninger om, hvilke oplysninger menighedsradet behandler om dem, hvordan oplysningerne be-
handles, og hvilke rettigheder de har.
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Som bilag 2a til denne kodeks er vedlagt en skabelon til opfyldelse af oplysningspligten, som menigheds-
radene kan udfyldel.

For at opfylde oplysningspligten skal underretningen leve op til de indholdsmaessige krav i databeskyt-
telsesforordningens artikel 13 (hvis oplysningerne indsamles fra den registrerede selv, f.eks. hvis et
medlem sender en e-mail til menighedsradet) og artikel 14 (hvis oplysningerne indsamles fra andre end
den registrerede selv, f.eks. hvis e-mailen indeholder oplysninger om en tredjepart). Sondringen mellem
artikel 13 og 14 er navnlig relevant i forhold til underretningens indhold samt tidspunktet for underret-
ningen.

Hvis menighedsradet modtager oplysningerne fra den pdgaeldende selv, skal menighedsradet som ud-
gangspunkt underrette vedkommende samtidig med eller snarest muligt efter modtagelsen. Hvis oplys-
ningerne indhentes fra andre end den pdgaeldende selv, skal menighedsradet underrette vedkommende
sa tidligt som muligt efter indsamlingen. Som hovedregel skal menighedsradet have underrettet ved-
kommende senest 10 dage efter modtagelsen af oplysningerne.

Menighedsradet skal skriftligt give den pageeldende person underretningen. Heri ligger, at menigheds-
radet skal tage aktive skridt til at give vedkommende oplysningerne, f.eks. ved at udlevere eller sende
underretningen. Menighedsradet kan ikke ngjes med at antage, at personen selv kan finde oplysning om
underretningen.

[ saerlige tilfeelde kan det dog veere tilstraeekkeligt at underrette de registrerede pa menighedsradets
hjemmeside eller ved at haenge en underretningsskrivelse op pa opslagstavlen i kirken. Dette uddybes
under afsnit 6 nedenfor.

Inden for rammerne af denne adfeerdskodeks skal menighedsradet skriftligt underrette de pageeldende
personer om behandlingen, nar oplysningspligten finder anvendelse saledes, at menighedsradet er i
stand til at dokumentere opfyldelse af oplysningspligten. Dette kan f.eks. ske ved at give personerne en
underretning pr. brev eller e-mail. Ved almindelige henvendelser pr. e-mail kan menighedsradet opfylde
oplysningspligten ved i en kvitterings-e-mail at henvise til en databeskyttelsespolitik for menighedsra-
dets behandling af personoplysninger pa menighedsradets hjemmeside ved et hyperlink hertil.

Menighedsradet skal i den forbindelse gemme dokumentation for, hvornar og hvordan underretningen
er givet til den pageeldende person samt hvilken version af underretningen, der er givet. Dette kan ek-
sempelvis ske ved, at kvitterings-e-mails arkiveres.

Der gaelder flere undtagelser til oplysningspligten, hvor menighedsradet kan undlade at underrette de
pageldende personer om behandlingen af personoplysninger.

Hvis oplysningerne er indsamlet fra den pageeldende selv, skal menighedsradet ikke underrette ved-
kommende om behandlingen, hvis og i det omfang personen allerede er bekendt med oplysningerne.
Denne undtagelse fglger af databeskyttelsesforordningens artikel 13, stk. 4.

Hvis oplysningerne er indsamlet fra andre end den pagaeldende selv, kan menighedsradet bl.a. undlade
at underrette vedkommende, hvis denne allerede er bekendt med oplysningerne (artikel 14, stk. 5, litra
a), eller hvis det vil veere umuligt eller kreeve en uforholdsmeessig stor indsats at foretage en sddan un-
derretning (artikel 14, stk. 5, litra b).

Under afsnit 6 uddybes det, hvornar og hvordan menighedsradet skal underrette de pagaeldende perso-
ner i forbindelse med de forskellige behandlingsaktiviteter, herunder om underretning kan undlades
eller foretages via menighedsradets hjemmeside og/eller i kirken.

1 Skabelonen bygger pa Datatilsynets skabelon til iagttagelse af oplysningspligten, og vejledning om brugen heraf
ses pa Datatilsynets hjemmeside, www.datatilsynet.dk.
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5.6. Fortegnelser

Menighedsradet har som dataansvarlig pligt til at fgre fortegnelser over, hvorndr og hvordan menig-
hedsradet behandler personoplysninger. Menighedsradet skal derfor udarbejde fortegnelser vedrg-
rende den behandling af personoplysninger, som hgrer under menighedsradets dataansvar.

For den behandling af personoplysninger, der er beskrevet i cirkuleere nr. 9351/2018 om fzelles data-
ansvar, og som finder sted i Kirkeministeriets falles it-systemer, er der udarbejdet fortegnelser af Kir-
keministeriet, som ministeriet orienterer menighedsradene om, jf. ogsa cirkuleerets afsnit 7.1-2. Ansva-
ret for fortegnelser for de felles it-systemer er ikke omfattet af denne adfeerdskodeks.

Menighedsradene skal dog i forngdent omfang udarbejde egne fortegnelser over behandlingsaktiviteter,
som sker ved anvendelse af DAP, som ikke er daekket af Kirkeministeriets fortegnelser, jf. cirkulzerets
afsnit 7.3. Det kan f.eks. vaere oplysninger i form af tilmeldingslister og andre oplysninger vedr. arran-
gementer, som menighedsradet gemmer og bearbejder med henblik pd genanvendelse til indbydelser
om lignende arrangementer.

Menighedsradet skal endvidere udarbejde og vedligeholde fortegnelser over de behandlingsaktiviteter
inden for sognepleje, som finder sted uden for de felles systemer. Dette kan f.eks. veere behandling af
tilmeldinger til arrangementer, som sker ved manuel behandling af personoplysninger eller ved brug af
andre it-systemer, som menighedsradet selv har anskaffet. Menighedsradet skal derfor ogsa udarbejde
og vedligeholde fortegnelser over de behandlingsaktiviteter, der foretages via menighedsradets brug af
regnskabssystemer, sociale medier og hjemmesider m.v.

Datatilsynets skabelon til brug for udarbejdelse af fortegnelser kan findes via DAP, hvor fortegnelser for
behandlingsaktiviteter i de faelles systemer ogsa kan findes.

Fortegnelserne skal leve op til kravene i databeskyttelsesforordningens artikel 30, stk. 1, stk. 3 og stk.
4, og skal veere tilgeengelige sdledes, at menighedsradet efter anmodning kan udlevere fortegnelserne
til Datatilsynet.

5.7. Sletning

Menighedsradet ma alene opbevare personoplysninger, som behandles som led i sognepleje, sa leenge
opbevaringen er ngdvendig for menighedsradet af administrative eller retlige grunde. Derefter skal op-
lysningerne slettes. Det er ikke muligt generelt at beskrive, for hvilke tidsrum opbevaring af personop-
lysninger vil kunne ske. Dette vil atheenge af menighedsradets konkrete behov i forhold til de enkelte
behandlingsaktiviteter. Slettefristerne uddybes for de af kodeksen omfattede behandlingsaktiviteter
under afsnit 6.

Menighedsradene er underlagt journaliseringspligten i offentlighedslovens § 15. Det er dog ikke alle
menighedsradets aktiviteter forbundet med sognepleje, der er omfattet af journaliseringspligten. For sa
vidt angar menighedsradets organisering af julehjaelp har journaliseringspligten betydning for opbeva-
ringen af oplysninger om ansggere m.fl. Dette er uddybet under afsnit 6.1.4.5.

Selvom menighedsradet kun i visse tilfaelde er omfattet af journaliseringspligten i offentlighedsloven,
skal menighedsradet altid kunne dokumentere overholdelse af databeskyttelsesreglerne og overhol-
delse af denne adfeerdskodeks. Se neermere herom under afsnit 7.

Sletning af personoplysninger betyder i praksis, at personoplysninger uigenkaldeligt fjernes fra alle de
steder, hvor de har veret gemt, og sddan at de pa ingen made kan genskabes. Dette gelder for samtlige
lagringsmedier, der har vaeret anvendt i forbindelse med den pagaeldende behandling. Der vil ofte findes
flere kopier af de personoplysninger, som skal slettes. Ved normal drift af it-lgsninger kan der f.eks. veere
tale om flere lagringsmedier som harddiske og flere generationer af backup-medier, der skal slettes.
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Menighedsradet skal derfor sikre, at alle kopier af personoplysningerne kan og bliver identificeret og
slutteligt slettet.

Menighedsradet skal derfor fastsaette interne retningslinjer og procedurer for sletning, herunder op-
folgning pa sletning sdledes, at det sikres, at personoplysningerne rent faktisk slettes i overensstem-
melse med slettefristerne.

Ansvarsfordelingen vedrgrende sletning i de falles it-systemer er reguleret i cirkuleere nr. 9351/2018
om fzelles dataansvar, afsnit 3.3.

Ved sletning af e-mails fra sognets postkasse pa DAP og ved sletning af dokumenter fra menighedsradets
arkiv i DAP sikrer systemet, at kopier i backups jf. ovenfor bliver slettet. Det betyder, at menighedsradet
kun er ansvarlig for at slette selve e-mailen eller filen i DAP, men ikke kopier i backups m.v., som er
omfattet af Kirkeministeriets ansvar. Derudover skal menighedsradet ogsa slette eventuelle printede
versioner af filer og e-mails m.v. (fysiske dokumenter).

6. Databeskyttelse ved sognepleje

6.1. Kirkelige aktiviteter

Menighedsradet aftholder en raekke forskellige arrangementer og aktiviteter, hvorved der behandles
personoplysninger. [ det fglgende gennemgas de enkelte behandlingsaktiviteter med fokus pa, hvordan
menighedsradet sikrer, at der er et lovligt behandlingsgrundlag, som er forudsaetningen for at behandle
personoplysninger. Derudover skal menighedsradet sikre, at indsamling og behandling af personoplys-
ningerne sker i henhold til databeskyttelsesreglerne.

6.1.1. Arrangementer
6.1.1.1. Indledning

Menighedsradet kan indsamle, opbevare og evt. videregive personoplysninger i forbindelse med afhol-
delse af forskellige arrangementer, f.eks. kirkekoncerter, foredrag, kirkehgjskoler og diverse arrange-
menter med bespisning.

6.1.1.2. Indsamling af oplysninger

Menighedsradet beslutter, hvordan tilmelding til arrangementer skal forega. Tilmelding kan ske i kirken
via en deltagerliste el.lign.

Fysiske dokumenter, herunder deltagerlister, omfattes af databeskyttelsesreglerne, hvis dokumentet
enten scannes, kopieres eller skrives ind pa en computer, en telefon eller pa anden made ggres elektro-
nisk.

En fysisk liste, hvor oplysninger om deltagere fremgar i vilkarlig reekkefglge, vil som udgangspunkt ikke
vaere omfattet af databeskyttelsesreglerne. Hvis menighedsradet derimod veelger at strukturere de fy-
siske dokumenter i et manuelt register med henblik pa at kunne fremsgge oplysninger om deltagerne
(f.eks. i alfabetisk raekkefglge), vil oplysningerne dog veere omfattet (se definitionen af register i bilag
1).

Tilmelding til arrangementer kan ogsa ske elektronisk via e-mail, telefon eller en digital tilmeldingslgs-
ning.

Adgangen til deltagerlisten skal i videst muligt omfang begraenses. Deltagerlister ma ikke veere offentligt
tilgeengelige pa menighedsradets hjemmeside eller pd andre digitale platforme. Det er kun personer, der
har et arbejdsbetinget behov for behandlingen af oplysningerne i udfgrelsen af arbejde eller hverv/post
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i menighedsradet, der ma have adgang til deltagerlisterne. Der er dog ikke noget til hinder for, at tilmel-
dingslisten haenges op i kirken eller sognegarden (f.eks. pa en opslagstavle) og saledes er tilgeengelig for
alle kirkegeengere/besggende, safremt listen alene indeholder oplysninger om deltagernes navn, og kun
safremt listen nedtages umiddelbart efter arrangementets aftholdelse.

Menighedsradet skal kun indsamle de ngdvendige oplysninger om deltagerne. Det vil som hovedregel
veere tilstraekkeligt at indsamle navn og kontaktoplysninger (f.eks. e-mail). Derudover skal menigheds-
radet ved betalingsarrangementer registrere deltagernes betalingsoplysninger, herunder eventuelle
kortoplysninger. Hvis det er ngdvendigt for atholdelse af det konkrete arrangement, kan menighedsra-
det ogsa indsamle yderligere personoplysninger. Det kan f.eks. veere oplysninger om allergener, hvis der
er tale om et arrangement med bespisning.

Menighedsradet kan desuden indsamle ngdvendige oplysninger om foredragsholdere, musikere og gv-
rige personer involveret i arrangementet. Det er sagligt at indsamle oplysninger om den pagaldendes
navn og kontaktoplysninger samt oplysninger om ydelsen (f.eks. emne for og indhold af et foredrag eller
en koncert). Menighedsradet kan behandle de oplysninger, som menighedsradet modtager fra den pa-
galdende person, herunder opbevare korrespondancen vedrgrende arrangementet. Menighedsradet
skal ogsa registrere betalingsoplysninger, hvis personen modtager betaling for ydelsen. Hvis menig-
hedsradet vurderer, at der er behov for at indsamle yderligere oplysninger, skal menighedsradet skrift-
ligt begrunde dette i overensstemmelse med interne retningslinjer herfor.

Menighedsradet kan anmode personen om at oplyse ovenstaende information. Alternativt kan menig-
hedsradet selv finde relevant information pa internettet, f.eks. CV-oplysninger fra en foredragsholders
hjemmeside.

6.1.1.3. Videregivelse og offentligggrelse af oplysninger

Menighedsradet kan videregive oplysninger til skattemyndighederne og eventuelle gvrige parter, f.eks.
et cateringfirma, i det omfang menighedsradet er forpligtet hertil, eller i det omfang videregivelsen er
en ngdvendig forudsaetning for aftholdelse af arrangementet.

Videregivelsen skal begraenses til de oplysninger, der er ngdvendige for modtageren som led i afholdelse
af arrangementet. Menighedsradet kan f.eks. i konkrete tilfaelde have behov for at videregive oplysnin-
ger om allergener til et cateringfirma eller frivillige, der leverer mad til arrangementet. I sa fald ma me-
nighedsradet dog ikke videregive oplysninger om, hvilke personer der lider af fgdevareallergi, men
alene oplysninger om, at et bestemt antal personer lider af en sddan allergi.

Menighedsradet ma offentligggre ikke-fglsomme personoplysninger (f.eks. navn og CV) om foredrags-
holdere, musikere m.v. uden at indhente samtykke hertil, sa laenge oplysningerne star i naturlig forbin-
delse til arrangementet og ikke ma antages at kreenke den pagaeldende person. Menighedsradet kan
f.eks. laegge en nyhed pa menighedsradets hjemmeside, hvoraf fremgar at "Religionsforsker Jens Jensen
den dd.mm.aa holder foredrag i X kirke om moderne eksistensforstaelse” efterfulgt af en beskrivelse af
den pagaeldendes CV m.v., som den pageeldende selv tydeligt har offentliggjort.

Hvis menighedsradet har modtaget oplysninger fra den pageldende person, og oplysningerne ikke er
offentligt tilgeengelige, ma menighedsradet ikke offentligggre oplysningerne eller dele dem med delta-
gerkredsen uden samtykke fra vedkommende.

Billeder fra arrangementer af deltagere og oplaegsholdere, musikere m.v. udggr personoplysninger.
Forud for enhver offentligggrelse af billeder skal menighedsradet foretage en konkret vurdering af ka-
rakteren af billedet, herunder hvor og hvorfor billedet er taget, i hvilken sammenhaeng billedet indgar,
og hvad der er formalet med offentligggrelsen. Menighedsradet skal navnlig forholde sig til, om perso-
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nerne pa billedet ikke med rimelighed vil fgle sig udstillet, udnyttet eller kreenket, ved at billederne of-
fentligggres. [ sddanne tilfeelde ma billedet ikke offentligggres uden samtykke fra den eller de pageel-
dende personer.

Offentligggrelsen kan f.eks. ske pa menighedsradets hjemmeside, i kirkebladet eller pa de sociale me-
dier. For sa vidt angar sociale medier henvises til afsnit 4.3 og 6.1.2.3.

Menighedsradet skal altid indhente udtrykkeligt samtykke fra personerne pa billedet, hvis der af bille-
det fremgar klare religigse handlinger. Dette betyder, at f.eks. billeder fra en dab, konfirmation, vielse
eller nadver ikke ma offentligggres uden udtrykkeligt samtykke fra de personer, der deltager i den kir-
kelige handling.

Derimod vil menighedsradet som udgangspunkt kunne offentligggre billeder af publikum til en koncert
i kirken uden samtykke. Menighedsradet skal dog altid foretage en konkret vurdering som beskrevet
ovenfor.

6.1.1.4. Behandlingsgrundlaget

Menighedsradet kan behandle ikke-fglsomme personoplysninger om deltagere og eksterne parter, der
er involveret i arrangementet, pa baggrund af hjemmel d (samfundsmaessige interesser). Behandlingen
af betalingsoplysninger sker efter hjemmel c (reglerne i bogfgringsloven).

Behandling af eventuelle fglsomme personoplysninger, der tydeligt er gjort offentligt tilgeengelige af
vedkommende selv, foretages ud fra hjemmel f (oplysninger offentliggjort af personen selv).

Hvis behandlingen baseres pa den registreredes samtykke, sker behandlingen ud fra hjemmel a (sam-
tykke til behandling af ikke-fglsomme personoplysninger) og evt. e (udtrykkeligt samtykke til behand-
ling af fglsomme personoplysninger).

6.1.1.5. Opbevaring af oplysningerne

Menighedsradet ma opbevare deltagerliste og information om oplaegsholderne m.v. og deltagerne (navn
og kontaktoplysninger samt eventuelle gvrige oplysninger, det har veeret ngdvendigt at indsamle, f.eks.
oplysninger om allergener) i op til 3 maneder efter afholdelse af et arrangement. Herefter skal oplysnin-
gerne slettes uigenkaldeligt fra alle lagringsmedier (ogsa fysiske kopier, udprint m.v.).

Hvis menighedsradet har modtaget betaling fra deltagerne eller givet et vederlag til oplaegsholder/mu-
siker, skal regnskabsmaterialet opbevares i 5 ar fra udgangen af det regnskabsar, som materialet ved-
rgrer, efter reglerne i bogfgringslovens kapitel 5. Som regnskabsmateriale szerligt knyttet til denne ak-
tivitet er f.eks. den indgaende aftale/kontrakt med oplaegsholder og honorering heraf samt en opgg-
relse/sammentzalling over modtaget betaling til det pagaeldende arrangement, uanset om deltagelse er
sket med eller uden forudgaende tilmelding.

Menighedsradet kan opbevare oplysningerne i en leengere periode, hvis der konkret er behov herfor.
Dette kan f.eks. veere tilfaeldet, hvis en deltager mangler at betale, eller hvis menighedsradet mangler at
overfgre betaling til en foredragsholder. I sa fald skal menighedsradet skriftligt begrunde behovet for
den lzengere opbevaring samt angive, hvornar oplysningerne vil blive slettet.

6.1.1.6. Underretning til de registrerede om behandlingen

Menighedsradet er som dataansvarlig underlagt en oplysningspligt og skal derfor underrette bade del-
tagere og foredragsholdere, musikere m.v. om behandlingen af personoplysninger i forbindelse med af-
holdelse af arrangementer.

Foredragsholdere, musikere m.v. skal derfor pd baggrund af menighedsradets oplysningspligt modtage
en underretningsskrivelse i forbindelse med aftalens indgaelse. Underretningen skal vaere skriftlig og
kan f.eks. vedlaegges som bilag til aftalen med menighedsradet.
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Deltagere skal modtage en skriftlig underretningsskrivelse i forbindelse med tilmelding til arrangemen-
tet. Underretningen kan f.eks. fremga af en bekraeftelsesmail. Hvis tilmelding sker via en fysisk liste i
kirken, kan underretningen gives ved at haenge en underretningsskrivelse op sammen med tilmeldings-
listen.

Hvis der er tale om et arrangement, der ikke kraever tilmelding, skal menighedsradet pa sin hjemmeside
og pa opslagstavlen i kirken oplyse om behandlingen af personoplysninger, herunder at der til arrange-
menter kan blive taget billeder, og at disse kan blive offentliggjort pa sociale medier, i medlemsblade
m.v. Menighedsradet skal desuden ved arrangementets start fortzelle deltagerne, at der tages billeder,
som kan blive offentliggjort. Deltagerne skal i den sammenhaeng informeres om, at menighedsradet be-
handler oplysninger om dem, og at deltagerne kan leese neermere information herom pa opslagstavlen
og evt. hjemmesiden.

Underretningen skal i alle tilfeelde veere skriftlig og opfylde de indholdsmaessige krav i databeskyttel-
sesforordningens artikel 13 og/eller 14, herunder indeholde information om de registreredes rettighe-
der. Der henvises til skabelonen i bilag 2a. Det skal veere tydeligt for de pageldende personer, at de har
adgang til at ggre indsigelse mod offentligggrelsen af billeder fra et arrangement.

6.1.2. Klubber, grupper og gvrige aktiviteter
6.1.2.1. Indledning

Menighedsradet kan administrere diverse klubber og grupper, der evt. kan vare rettet mod bestemte
segmenter, f.eks. zeldre mennesker, bgrn, handicappede, enlige forzeldre eller personer, der har mistet
(sorggrupper). Menighedsradet kan i den forbindelse behandle oplysninger om deltagerne samt gvrige
personer, der har forbindelse til disse klubber/grupper.

6.1.2.2. Indsamling af personoplysninger

Menighedsradet kan indsamle og registrere oplysninger om deltagere i klubber, grupper og arrange-
menter, der aftholdes som led heri, samt frivillige, i det omfang en sadan registrering vurderes at vere
ngdvendig. Det vil som hovedregel veere ngdvendigt at registrere personens navn og kontaktoplysnin-
ger, men menighedsrddet kan ogsad indsamle gvrige oplysninger, der er ngdvendige i den konkrete situ-
ation. Det kan f.eks. veaere oplysning om, hvornar et gruppemedlem kan deltage, oplysninger om med-
lemmets alder eller oplysninger om betaling for deltagelse i aktiviteter.

Er der tale om en gruppe for enlige faedre, kan det f.eks. vaere ngdvendigt at indsamle oplysninger om
gruppemedlemmernes antal af bgrn el.lign. Det vil derimod ikke vaere ngdvendigt at indsamle oplysnin-
ger om de pageeldendes alder, civilstand, gkonomiske forhold, uddannelse og arbejdssituation. Derimod
vil det kunne veere relevant at indsamle oplysninger om deltagernes alder, hvis der er tale om en klub
for bgrn i en bestemt aldersgruppe, samt kontaktoplysninger for nzermeste pargrende.

Adgangen til at indsamle personoplysninger vil sdledes i hgj grad afheenge af karakteren af den enkelte
gruppe. Menighedsradet skal ved vurderingen tage hgjde for beskrivelsen af den enkelte
gruppe/klub/arrangement og se pa formalene hermed. Det skal hele tiden overvejes, om formalet kan
opfyldes uden at indsamle de pageeldende oplysninger. Er dette tilfeeldet, skal indsamlingen undlades.

Menighedsradet skal skriftligt begrunde, hvilke oplysninger der er ngdvendige at indsamle.
6.1.2.3.  Serligt om grupper pa sociale medier

Menighedsradet kan veelge at oprette grupper pa sociale medier, f.eks. pd Facebook, hvor savel menig-
hedsradet som medlemmerne kan dele oplysninger.

For sd vidt angar afklaring af menighedsradets dataansvar ved brug af grupper pa sociale medier hen-
vises til afsnit 4.3 ovenfor.
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Menighedsradet skal i gruppen sgrge for alene at behandle de personoplysninger, der er ngdvendige og
tilstraekkelige i lyset af formalet med gruppen (dataminimering). Menighedsradet skal herunder sikre,
at oplysningerne er afgreenset til, hvad der er ngdvendigt at laegge op i opslag m.v.

Menighedsradet kan anvende sociale medier i en raekke forskellige kirkelige sammenhaenge. Der skal i
den forbindelse sondres mellem abne og lukkede grupper.

Ved brug af dbne grupper pa Facebook m.v. skal menighedsradet fglge kravene til offentligggrelse under
afsnit 6.1.2.4. Dette gaelder bl.a. Facebook-grupper, der anvendes til at dele viden om arrangementer,
herunder gudstjenester, kirkefrokoster, foredrag m.v.

Ved lukkede grupper skal menighedsradet fglge kravene til videregivelse under afsnit 6.1.2.4.
6.1.2.4. Videregivelse og offentligggrelse af oplysninger

Menighedsradet kan videregive oplysninger om gruppedeltagere, hvis videregivelsen er ngdvendig som
led i administration af klubben/gruppen eller i forbindelse med afholdelsen af et arrangement. Dette
geelder f.eks., hvor menighedsradet videregiver deltagerlisten til den frivillige eller omvendt videresen-
der oplysninger om den frivillige til deltagerne. Menighedsradet skal skriftligt begrunde behovet for og
ngdvendigheden af at videregive personoplysninger.

Menighedsradet ma offentligggre ikke-fglsomme personoplysninger (f.eks. navn og kontaktoplysnin-
ger) pa eventuelle frivillige eller ansatte uden at indhente samtykke hertil, sa la&enge oplysningerne star
i naturlig forbindelse til arrangementet og ikke ma antages at kraenke den pageeldende person, og sa
leenge menighedsradet finder det ngdvendigt at offentligggre oplysningerne. Det kan f.eks. veere ngd-
vendigt at offentligggre navn og kontaktoplysninger pa en relevant kontaktperson, der star for afvikling
af et arrangement.

Menighedsradet ma derimod ikke offentligggre fglsomme personoplysninger (f.eks. oplysninger om re-
ligion) eller fortrolige oplysninger (f.eks. oplysninger om privatliv), medmindre oplysningerne allerede
tydeligvis er offentliggjort af personen selv, eller vedkommende har samtykket til offentligggrelsen.

Adgangen til at offentligggre billeder fra klubber og grupper m.v. svarer i hgj grad til den adgang, der er
er til at offentligggre billeder fra gvrige arrangementer. Der henvises derfor til afsnit 6.1.1.3. om offent-
ligggrelse af billeder.

Menighedsradet skal altid foretage en konkret vurdering af karakteren af oplysningerne og billederne.
Hvis personer pa billedet med rimelighed vil kunne fgle sig udstillet, udnyttet eller kraenket ved, at op-
lysningerne/billederne offentligggres, skal menighedsradet indhente samtykke fra samtlige de registre-
rede. Eksempelvis vil billeder af deltagere i en sorggruppe veere af privat karakter og derfor ikke kunne
offentligggres uden samtykke. Derimod vil oplysninger fra f.eks. en leeseklub som udgangspunkt godt
kunne offentligggres uden samtykke fra de pagaeldende personer. Menighedsradet skal dog altid fore-
tage en konkret vurdering.

6.1.2.5. Behandlingsgrundlaget

Menighedsradet kan behandle oplysninger om deltagere og frivillige ud fra hjemmel d (samfundsmaes-
sige interesser). Behandlingen af betalingsoplysninger sker efter hjemmel c (reglerne i bogfgringslo-
ven).

Hvis behandlingen baseres pa den registreredes samtykke, sker behandlingen ud fra hjemmel a (sam-
tykke til behandling af ikke-fglsomme personoplysninger) og evt. e (udtrykkeligt samtykke til behand-
ling af fglsomme personoplysninger).
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Menighedsradet varetager styrelsen af lokale kirkelige og administrative anliggender efter naermere
fastsatte regler i den kirkelige lovgivning og skal virke for gode vilkar for evangeliets forkyndelse i sog-
net. Menighedsradets administration af klubber eller grupper er derfor som udgangspunkt af veesentlig
samfundsmaessig interesse, og fslsomme personoplysninger kan derfor behandles pa baggrund af hjem-
mel h. Det vil f.eks. veere tilfaeldet for klubber og grupper, der er rettet mod aldre mennesker, bgrn,
handicappede, enlige foreeldre eller personer, der har mistet (sorggrupper) samt gvrige grupper der
tjener veesentlige formal vedrgrende sognepleje.

6.1.2.6. Opbevaring af oplysningerne

Menighedsradene kan opbevare oplysninger om medlemmer i 3 maneder efter udtreeden af grup-
pen/Kklubben. Menighedsradet kan opbevare oplysningerne i en leengere periode, hvis der er konkret
behov for dette, f.eks. hvis medlemmet mangler at betale for deltagelse i et arrangement. I sa fald skal
menighedsradet skriftligt redeggre for drsagen til, at oplysningerne skal opbevares i en leengere periode
samt angive, hvornar menighedsradet forventer at slette oplysningerne.

Hvis menighedsradet har modtaget betalinger fra deltagerne, skal regnskabsmaterialet opbevaresi5 ar
fra udgangen af det regnskabsar, som materialet vedrgrer, efter bogfgringslovens kapitel 5. Som regn-
skabsmateriale szerligt knyttet til denne aktivitet er f.eks. en opggrelse/sammentzelling over betaling
for deltagelse til den pageldende aktivitet, uanset om deltagelse sker med eller uden forudgaende til-
melding.

6.1.2.7. Underretning til de registrerede om behandlingen

Menighedsradet har som dataansvarlig oplysningspligt og skal derfor underrette bade deltagere og fri-
villige om behandlingen af personoplysninger i forbindelse med administration af klubber, grupper m.v.
samt ved gvrige aktiviteter.

Deltagere skal pa baggrund af menighedsradets oplysningspligt underrettes om behandlingen af per-
sonoplysninger ved indmeldelse i klubben/gruppen. Underretningen kan f.eks. fremga af en bekrzaeftel-
sese-mail. Hvis indmeldelse/tilmelding sker via en fysisk liste i kirken, kan underretningen gives ved at
haenge en underretningsskrivelse op sammen med listen.

Hvis der ikke er krav om indmeldelse/tilmelding, skal menighedsradet pa sin hjemmeside og pa opslags-
tavlen i kirken oplyse om, at der kan blive taget billeder, og at disse kan blive offentliggjort pa sociale
medier, i medlemsblade m.v. Menighedsradet skal desuden ved aktivitetens start forteelle deltagerne,
herunder frivillige, at der tages billeder, som kan blive offentliggjort, og at deltagerne kan laese naermere
information herom pa opslagstavlen.

Underretningen skal i alle tilfzelde opfylde de indholdsmaessige krav i databeskyttelsesforordningens
artikel 13 og/eller artikel 14, herunder indeholde information om de registreredes rettigheder. Det skal
veere tydeligt for de registrerede, at de har adgang til at ggre indsigelse mod offentligggrelsen af billeder.

6.1.3. Besggstjenester
6.1.3.1. Indledning
En reekke menighedsrad formidler gennem besggstjenester kontakt mellem frivillige og borgere. I den

forbindelse kan menighedsradetindsamle, opbevare og evt. videregive personoplysninger om bade bor-
geren ("besggsveerten”) og den frivillige ("besggsvennen”).

FOLKEKIRKENS IT

Adfzerdskodeks for menighedsrads behandling af personoplysninger som led i sognepleje, Akt nr. 171808 20



M
Kirkeministeriet

Menighedsradet kan indsamle oplysninger om de besggsveerter, der tilmelder sig besggstjenesteordnin-
gen. Menighedsradet ma i den forbindelse alene indhente de oplysninger, der er ngdvendige i forbin-
delse med administration af besggstjenesten. Dette gaelder oplysninger om navn, og kontaktoplysninger
samt oplysninger om eventuelle gnsker til aktiviteter, besggstider og hyppigheden af besgg.

6.1.3.2. Indsamling af oplysninger

Menighedsradet kan ogsa indsamle oplysninger om de frivillige (besggsvenner), der tilmelder sig be-
sggstjenesteordningen. Ogsa her skal indsamlingen begranses til de oplysninger, der er ngdvendige i
forbindelse med administration af besggstjenesten. Dette gaelder oplysninger om navn, kontaktoplys-
ninger samt evt. CV eller ansggning, hvis dette er relevant i den konkrete situation. Derudover kan me-
nighedsradet behandle oplysninger om besggsvennens planlagte besgg.

I vurderingen af hvilke oplysninger det er ngdvendigt at indsamle, skal menighedsradet navnlig tage
hgjde for karakteren af den enkelte besggstjeneste, herunder om der skal tages szerlige hensyn til saerligt
besggsveerten. Det kan f.eks. vaere relevant ogsa at indsamle oplysninger om besggsveertens alder.

Det vil derimod f.eks. ikke vaere ngdvendigt at indsamle oplysninger om besggsveaertens eller besggs-
vennens gvrige engagement i kirkelige aktiviteter m.v. Det vil heller ikke veaere relevant at indsamle op-
lysninger om besggsvaertens eller besggsvennens CPR-nummer.

6.1.3.3. Videregivelse og offentligggrelse af oplysningerne

Menighedsradene kan videregive oplysninger om besggsvaerten til den frivillige, der fungerer som be-
sggsven. Menighedsradet ma alene videregive de oplysninger, som den frivillige har et reelt behov for
at modtage - dvs. de ngdvendige oplysninger. Pa samme vis kan menighedsradet videregive ngdvendige
oplysninger om besggsvennen til besggsvearten. Det vil som regel veere tilstrakkeligt at dele navn og
kontaktoplysninger samt information om aktivitet og besggstid m.v. Der kan dog opsta konkret behov
for at videregive andre oplysninger om besggsveerten til besggsvennen, der er ngdvendige for, at be-
sggsvennen kan udfgre sin opgave som led i besggstjenesten. Det kan f.eks. vaere helbredsoplysninger
om, at besggsveerten er darligt seende.

Menighedsradet ma alene offentligggre oplysninger om samt billeder af besggsvenner og besggsvaerter
efter at have indhentet et forudgdende samtykke hertil. Der henvises til definitionen af et samtykke i
bilag 1.

6.1.3.4. Behandlingsgrundlaget

Menighedsrddet kan behandle oplysninger om besggsvenner og besggsvaerter pa baggrund af hjemmel
d (samfundsmaessige interesser).

Menighedsradet behandler fglsomme personoplysninger pa baggrund af hjemmel h, da besggstjeneste-
ordningen er af veesentlig samfundsmaessig interesse.

Hvis behandlingen er baseret pa den pageeldende persons samtykke, sker behandlingen pa baggrund af
hjemmel a (samtykke til behandling af ikke-fglsomme personoplysninger). Fglsomme personoplysnin-
ger kan behandles pa baggrund af hjemmel e (et udtrykkeligt samtykke fra den registrerede).

6.1.3.5. Opbevaring af oplysningerne

Menighedsradet skal opbevare oplysninger om besggsvenner under hele aftalens varighed samt i 6 ma-
neder efter frivilligaftalens ophgr. Tilsvarende skal menighedsradet opbevare oplysninger om besggs-
veerter under hele aftalens varighed samti 6 maneder efter vedkommendes afmelding af ordningen eller
6 maneder efter vedkommendes dgd.

Menighedsradet kan beslutte at opbevare oplysningerne i en laengere periode, hvis der konkret er behov
for dette. Det kan f.eks. veaere tilfeeldet, hvis der opstar begrundet mistanke om kriminelle forhold, hvor
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oplysningerne kan opbevares med henblik pa at indgive en politianmeldelse af forholdet. I sa fald vil
oplysningerne blive behandlet til et nyt formal, hvilket kan ske pa baggrund af hjemmel j (oplysninger
om strafbare forhold). Menighedsradet skal skriftligt redeggre for arsagen til, at oplysningerne skal op-
bevares i en leengere periode samt angive, hvornar menighedsradet forventer at slette oplysningerne.

6.1.3.6. Underretning til de registrerede om behandlingen

Menighedsradet har som dataansvarlig oplysningspligt og skal derfor underrette bade besggsvenner og
besggsveerter om behandlingen af personoplysninger som led i besggstjenesteordningen. Underretnin-
gen skal gives skriftligt i forbindelse med indgaelse af aftalen om besggstjeneste og kan f.eks. vedlaegges
som et bilag. Der henvises til skabelonen i bilag 2a.

6.1.4. Julehjzelp
6.1.4.1. Indledning

Menighedsradet kan organisere julehjaelp som en del af menighedsradets virksomhed (sognepleje som
en del af kirkekassens aktiviteter) og i den forbindelse behandle oplysninger om ansggere.

6.1.4.2. Indsamling af oplysninger

[ forbindelse med ansggning om julehjzelp skal der udfyldes et ansggningsskema. Skemaet udarbejdes
af menighedsradet. Menighedsradet skal i den forbindelse vurdere, hvilke oplysninger det er ngdvendigt
at indsamle om ansggeren. Hvad der er ngdvendigt at indsamle, vil athaenge af den enkelte julehjeelps-
ordning, herunder de opstillede kriterier for at modtage julehjeelp.

Ngdvendige oplysninger, som menighedsradet kan anmode ansggeren om at oplyse, kan vaere navn,
adresse, telefonnummer, e-mail, fadselsdato, stilling/beskaeftigelse samt gvrige oplysninger om f.eks.
civilstand og familieforhold, herunder navn og alder pa bgrn, gkonomiske forhold (f.eks. arsopggrelser),
samt gvrige ngdvendige oplysninger, f.eks. om ansggeren har sggt julehjeelp andre steder. Menigheds-
radet skal ogsa registrere ansggerens kontooplysninger med henblik pa udbetaling, hvis ansggeren skal
modtage et belgb elektronisk.

Det vil ikke vaere ngdvendigt at indsamle oplysninger om ansggerens CPR-nummer, men CPR-nummer
kan dog fremga af dokumenter, som afleveres i forbindelse med ansggningen.

Menighedsradet modtager ansggninger i bade fysisk og digital form. Menighedsradet skal i den forbin-
delse overholde kravene til sikker opbevaring under afsnit 5.2. Fysiske ansggninger er omfattet af data-
beskyttelsesreglerne (og dermed ogsa denne kodeks), hvis ansggningerne enten scannes, kopieres eller
skrives ind pa computer/telefon eller undergives andre former for elektronisk behandling.

Fysiske ansggninger vil ligeledes vaere omfattet af reglerne, hvis de opbevares i et manuelt register med
henblik pa at kunne fremsgge oplysninger om ansggere (f.eks. i alfabetisk reekkefglge) (se definitionen
af register i bilag 1).

Under behandling af ansggningen kan menighedsradet, hvis det findes ngdvendigt, indkalde ansggeren
til en samtale. Menighedsrddet skal ikke indhente ansggerens samtykke til at kontakte vedkommende
til dette formal.

Menighedsradet kan meddele afggrelsen til ansggeren via telefon, brev eller Kirkenettets lgsning til sik-
ker kommunikation.

6.1.4.3. Videregivelse af oplysninger

Menighedsradet kan som led i julehjeelp indga i samarbejder med eksterne parter, f.eks. organisationer
som Rgde Kors, Samvirkende Menighedsplejer eller kommunerne. Menighedsradet mai den forbindelse
alene videregive de personoplysninger, der er ngdvendige som led i sagsbehandlingen. Det kan f.eks.
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vaere ngdvendigt at videregive oplysninger om ansggerens navn og betalingsoplysninger til en samar-
bejdspartner, der star for at udbetale belgbet til ansggeren. Menighedsradet skal skriftligt begrunde,
hvilke oplysninger der er ngdvendige at videregive til eksterne parter.

En videregivelse af ikke-fglsomme personoplysninger kraever ikke samtykke fra ansggeren. Underret-
ningsskrivelsen (se afsnit 5.5) skal indeholde information om videregivelsen.

6.1.4.4. Behandlingsgrundlaget

Menighedsradet behandler oplysninger om ansggere om julehjeelp pa baggrund af hjemmel d (sam-
fundsmeessige interesser). Eventuelle fglsomme personoplysninger (f.eks. helbredsoplysninger eller
oplysninger om ansggerens medlemskab af folkekirken) behandles pa baggrund af hjemmel g (ngdven-
digt for at retskrav kan fastleegges, ggres gaeldende eller forsvares), idet behandlingen sker af hensyn til,
at menighedsradet skal kunne traeffe afggrelse om tildeling af julehjeelp, samt pd baggrund af hjemmel
h, idet behandlingen er ngdvendig af hensyn til veesentlige samfundsinteresser (organisering af jule-
hjeelp).

6.1.4.5. Opbevaring af oplysningerne

Menighedsrddet skal journalisere ansggninger, afggrelser og gvrig relevant korrespondance om jule-
hjeelp i medfer af journaliseringspligten i offentlighedslovens § 15.

Dokumenterne skal opbevares i 3 ar fra den dato, hvor afggrelsen om julehjeelp blev truffet, hvorefter
materialet skal slettes.

Nar der er tale om julehjeelp i form af kontante overfgrsler eller gaver, der ifglge lovgivning er indberet-
ningspligtige til Skatteforvaltningen, vil oplysningerne blive gemt i kirkekassens bogholderi og via E-
indkomst (skat.dk) i henhold til bogfgringsloven. Al bilagsmateriale knyttet til bogholderiet vil blive
gemt. Menighedsradet skal sikre, at navne pa modtagere kun viderebringes til bogholderiet ved jule-
hjeelp i form af kontante overfgrsler eller indberetningspligtige gaver.

Regnskabsmateriale skal opbevares i 5 ar fra udgangen af det regnskabsar, som materialet vedrgrer,
efter bogfgringslovens kapitel 5. Som regnskabsmateriale sarlig knyttet til julehjzelp er f.eks. oplysnin-
ger om, hvem der har modtaget julehjelp og hvad, herunder hvordan beslutningen er truffet. Detalje-
ringsgraden af regnskabsmaterialet afhaenger f.eks. af, om menighedsradet har pligt til at indberette ju-
lehjeelpen til skattemyndighederne.

6.1.4.6. Underretning af de registrerede om behandlingen

Menighedsradet har som dataansvarlig oplysningspligt og skal derfor underrette ansggerne om behand-
lingen af personoplysninger som led i behandlingen af vedkommendes ansggning og en eventuel tilde-
ling af julehjeelp. Underretningen skal gives i forbindelse med, at ansggeren ansgger om julehjzelp, f.eks.
i en kvitteringsmail.

Menighedsradet skal ogsa underrette gvrige personer naevnt i ansggningen (f.eks. familiemedlemmer),
medmindre dette er uforholdsmaessigt vanskeligt eller i strid med tavshedspligt. Det vil som udgangs-
punkt veere uforholdsmaessigt vanskeligt at underrette sidanne tredjeparter, hvis menighedsradet ikke
i ansggningen har modtaget kontaktoplysninger pa de pagaeldende personer. I sa fald skal menigheds-
radet i stedet offentligggre information om behandlingen pa menighedsradets hjemmeside, i kirken og
i et evt. kirkeblad.

6.2. Gudstjenester og kirkelige handlinger

Menighedsradet behandler en raekke forskellige personoplysninger i forbindelse med gudstjenester og
kirkelige handlinger. I det fglgende gennemgas de enkelte behandlingsaktiviteter med fokus pd, hvordan
menighedsradet sikrer en lovlig indsamling, opbevaring og evt. videregivelse af personoplysninger.

FOLKEKIRKENS IT

Adfzerdskodeks for menighedsrads behandling af personoplysninger som led i sognepleje, Akt nr. 171808 23



M
Kirkeministeriet

6.2.1. Indsamling (kollekt), arv og gaver
6.2.1.1. Indledning

Menighedsradet kan behandle personoplysninger, i forbindelse med at menighedsradet modtager arv,
gaver og donationer fra privatpersoner. Arv modtages, hvis privatpersoner har angivet menighedsradet
i deres testamente. Donationer modtages enten i form af gaver eller ved indsamlinger (f.eks. i forbin-
delse med en gudstjeneste).

6.2.1.2. Indsamling (kollekt)

Hvis belgbet modtages i en kirkebgsse el.lign., og dermed ikke kan henfgres til en bestemt person, falder
behandlingen uden for denne kodeks og reglerne om databeskyttelse, da der ikke er tale om personop-
lysninger.

Hvis kollekten modtages gennem MobilePay, far menighedsradet - i MobilePay-udtraekket - adgang til
personoplysninger i form af navn pa afsender, dato for transaktionen samt stgrrelsen pa det overfgrte
belgb. Dette betyder, at reglerne om databeskyttelse ogsa skal overholdes for sa vidt angar de oplysnin-
ger, der indsamles via MobilePay. Afsenderen skal derfor modtage en underretning om behandlingen
(se nedenfor under afsnit 6.2.1.7 om oplysningspligten).

6.2.1.3. Bidragiform af arv

Menighedsradet kan modtage arv i henhold til afdgde personers testamente. I nogle testamenter er der
truffet bestemmelse om, hvad arven skal bruges til, i andre er der blot anfgrt et belgb. Menighedsradet
ma i den forbindelse behandle de oplysninger om afdgde (testator) og eventuelle gvrige personer (f.eks.
andre arvinger), der er ngdvendige som led i menighedsradets administration.

Oftest vil menighedsradet modtage oplysninger om navnet pa afdgde, dgdsdato, adresse og CPR-nr.
samt karakteren af og stgrrelsen pa arven - evt. suppleret med en kopi af den bestemmelse i testamen-
tet, der vedrgrer menighedsradet. Menighedsradet skal ikke modtaget testamentet i dets helhed, men
alene den del af testamentet, der er relevant for menighedsradets administration af den arv, der modta-
ges.

Menighedsradet skal videregive oplysningerne, herunder den relevante bestemmelse i testamentet, til
det lokale stift for, at stiftet kan pase, at arven bruges i overensstemmelse med den afdgdes gnsker.

Offentligggrelse af oplysninger om modtaget arv kraever, at samtykke hertil fremgar af den afdgdes te-
stamente. Hvis den afdgde (testator) ikke har tilladt offentligggrelse i testamentet, ma menighedsradet
ikke offentligggre oplysningerne om modtaget arv.

Bidrag i form af arv skal anfgres i kirkekassens regnskab.
6.2.1.4. Bidragiform af gaver og donationer

Menighedsradet kan modtage midler i form af gaver og donationer fra privatpersoner. Midlerne kan
modtages ved en indsamling i forbindelse med f.eks. en gudstjeneste eller uafthaengigt af indsamlinger,
f.eks. nar et medlem selv henvender sig med gnske om at donere et belgb til kirken.

Hvis den person, der har doneret belgbet eller gaven, har angivet et bestemt formal, til hvilket midlerne
skal anvendes, skal menighedsradet registrere oplysninger om personens navn, stgrrelsen pa belg-
bet/gaven samt information om, hvordan midlerne skal anvendes.

Bidrag i form af gaver og donationer skal anfgres i kirkekassens regnskab.

Offentligggrelse af oplysninger om modtaget donation eller gave til kirken vil kraeve, at menighedsradet
har indhentet et udtrykkeligt (og skriftligt) samtykke hertil fra giveren.
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Menighedsradet skal opbevare regnskabsmateriale relateret til modtaget arv, gaver og donationeri5 ar
fra udgangen af det regnskabsar, som materialet vedrgrer, efter reglerne i bogfgringslovens kapitel 5.
Som regnskabsmateriale saerligt knyttet til kollekt og andre indsamlinger er f.eks. kopi af underskrevet
kollektbog og en opggrelse af de indsamlede belgb. Regnskabsmateriale i relation til modtagelse af arv,
gaver og gvrige donationer er f.eks. oplysninger om evt. betingelser knyttet til indbetalingen (testa-
mente) og menighedsradets efterfglgende beslutning om forbrug af arven i henhold evt. betingelser.

6.2.1.5. Opbevaring af oplysninger

@vrige oplysninger skal slettes (eller anonymiseres) 3 ar efter modtagelsen af midlerne. Hvis arv eller
gaver er udbetalt til bestemte formal, skal menighedsradet opbevare oplysninger herom i den periode,
hvor belgbet anvendes samt i 3 ar herefter.

Menighedsradet kan opbevare oplysninger i en lzengere periode end de ovenfor beskrevne frister, hvis
dette er begrundeti et konkret behov, f.eks. i forbindelse med en tvist om fordelingen af arv. Menigheds-
radet skal i sa fald skriftligt redeggre for arsagen til, at oplysningerne skal opbevares i en laengere peri-
ode, samt angive, hvornar menighedsradet forventer at slette oplysningerne.

6.2.1.6. Behandlingsgrundlaget

Menighedsradet kan behandle de ngdvendige oplysninger om testator og donations-/gavegiver pa bag-
grund af hjemmel c (reglerne i bogfgringsloven), d (samfundsmaessige interesser) og g (ngdvendigt for
atretskrav kan fastlaegges, ggres geeldende eller forsvares). Menighedsradet kan desuden behandle ngd-
vendige oplysninger om gvrige personer naevnt i testamenter m.v. pa baggrund af hjemmel d (samfunds-
maessige interesser) og g (ngdvendigt for at retskrav kan fastleegges, gagres geeldende eller forsvares).

Menighedsradet kan behandle CPR-numre pa testator og donations-/gavegiver samt eventuelle perso-
ner naevnt i testamenter m.v. med henblik pa entydig identifikation pa baggrund af hjemmel i (behand-
ling af personnummer med henblik pa entydig identifikation).

Behandlingshjemlen er hjemmel a (samtykke til behandling af ikke-fglsomme personoplysninger) og
hjemmel e (udtrykkeligt samtykke til behandling af fglsomme personoplysninger) i de tilfeelde, hvor
behandlingen baseres pa den registreredes samtykke.

6.2.1.7. Underretning om behandlingen

Menighedsradet har som dataansvarlig oplysningspligt og skal derfor underrette de pagaeldende perso-
ner (testator og arv-/donationsgiver samt eventuelle gvrige personer naevnt i testamenter m.v.) om be-
handlingen af personoplysninger som led i modtagelse og administration af donationer, gaver og arv.

Donations- og gavegivere skal modtage en underretning, fgrste gang menighedsradet har kontakt til den
pageeldende person (evt. i forbindelse med at menighedsradet modtager donationen/gaven).

Personer, der er naevnt i f.eks. en bestemmelse i testamentet, skal ogsd modtage en underretning om
menighedsradets behandling af personoplysninger, medmindre dette er umuligt eller vil kraeve en ufor-
holdsmaessigt stor indsats for menighedsradet. Underretning kan undlades, hvis menighedsradet ikke
har den pageeldendes kontaktoplysninger. Dette geelder ogsa behandlingen af personoplysninger ind-
samlet via MobilePay. I stedet skal menighedsradet mere generelt oplyse om behandlingen pa menig-
hedsradets hjemmeside og i kirken, hvis menighedsradet modtager arv, donationer m.v.

6.2.2. Kirkebil

6.2.2.1. Indledning

Menighedsradet kan tilbyde kirkegeengere en ordning med Kirkebil. Heri ligger, at menighedsradet stil-
ler en gratis transportmulighed til radighed for kirkegaengere med henblik p3, at de kan blive kgrt til
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gudstjenester og andre arrangementer. Menighedsradet kan i den forbindelse behandle oplysninger om
kirkegzengeren.

6.2.2.2. Indsamling af personoplysninger som led i ordningen

Menighedsradet kan registrere oplysninger om kirkegaengerens navn, adresse, opholdssted og kontakt-
oplysninger samt gvrige oplysninger, der er ngdvendige for administration af kirkebilsordningen. I vur-
deringen af hvilke oplysninger det er ngdvendigt at indsamle, skal menighedsradet tage hgjde for, hvil-
ket formal oplysningerne tjener. Det skal sdledes vaere ngdvendigt og tilstreekkeligt at indsamle oplys-
ningerne med henblik pa at kunne administrere kirkebilsordningen. Menighedsradet skal i den forbin-
delse ogsa tage hensyn til den enkelte kirkegaenger og de szerlige hensyn, der kan veere i spil.

Menighedsradet skal skriftligt begrunde, hvilke personoplysninger der er ngdvendige at indsamle.

Det kan vaere ngdvendigt at behandle forskellige helbredsoplysninger, f.eks. at kirkegeengeren er darligt
gdende eller har darlig hgrelse eller darligt syn. Det er tilstreekkeligt at behandle personoplysninger om,
at kirkegaengeren f.eks. er darligt gdende, sidder i kgrestol, er svagt seende m.v., men menighedsradet
ma ikke behandle helbredsoplysninger om det eventuelle handikaps eller sygdoms naermere karakter.

6.2.2.3. Videregivelse af oplysningerne

Menighedsradet kan videregive relevant og ngdvendig information om kirkegaengeren til de vognsel-
skaber, der skal udfgre de pageeldende transporter, herunder kontaktoplysninger, navn, adresse og op-
holdssted. Helbredsoplysninger ma kun videregives, hvis oplysningerne er af vaesentlig betydning for
transporten, f.eks. oplysning om, at en person sidder i rullestol eller pa anden made er handikappet og
derfor kraever serlig transport m.v. Den konkrete sygdomsarsag - f.eks. at den pagaeldende er darligt
gaende grundet sukkersyge eller KOL - ma ikke videregives af menighedsradet.

Det pagaeldende vognselskab er ikke databehandler for menighedsradets behandling af personoplys-
ninger. Menighedsradet skal derfor ikke indga en databehandleraftale med vognselskaberne, og menig-
hedsradet er ikke ansvarlig for den behandling af oplysningerne, der finder sted hos vognselskabet, da
selskabet handler som selvsteendig dataansvarlig.

6.2.2.4. Behandlingsgrundlaget

Menighedsradet behandler oplysninger om kirkegaengerne pa baggrund af hjemmel d (samfundsmees-
sige interesser), idet behandlingen er ngdvendig for at kunne administrere kirkebilsordningen.

Menighedsradet behandler eventuelle fglsomme personoplysninger (f.eks. oplysninger om vedkom-
mendes helbred) om kirkegaengerne pa baggrund af hjemmel h (veesentlige samfundsinteresser), idet
behandlingen af personoplysninger i forbindelse med administration af kirkebilsordningen sker af hen-
syn til veesentlige samfundsinteresser.

6.2.2.5. Opbevaring af oplysningerne

Menighedsradet kan opbevare oplysningerne i op til 6 maneder fra det tidspunkt, hvor personen senest
har benyttet sig af kirkebilsordningen. Menighedsradet kan opbevare oplysninger i en laengere periode,
hvis dette er begrundet i et konkret behov, f.eks. i forbindelse med en eventuel tvist. Herefter skal op-
lysningerne slettes uigenkaldeligt.

Hvis der som led i ordningen er sket gkonomiske transaktioner, skal menighedsradet opbevare regn-
skabsmateriale i 5 ar fra udgangen af det regnskabsar, som materialet vedrgrer, efter bogfgringslovens
kapitel 5. Som regnskabsmateriale sarligt knyttet til tilbuddet om kirkebil er f.eks. bilag/notater knyttet
til kirkegeengerens bestilling af kirkebil hos kirken og efterfglgende faktura fra vognmand.
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Menighedsradet skal underrette kirkegaengere om behandlingen af personoplysninger i forbindelse
med administration af kirkebilsordningen. Underretningsskrivelsen skal gives til den pagaeldende per-
son i forbindelse med, at vedkommende tilmelder sig kirkebilsordningen.

6.2.2.6. Underretning om behandlingen

Menighedsradet skal desuden informere om behandlingen af personoplysninger ved administration af
kirkebilsordningen pa menighedsradets hjemmeside og pa opslagstavlen i kirken.

6.2.3. Transmission og optagelser af gudstjenester og kirkelige handlinger
6.2.3.1. Indledning

Menighedsradet kan veelge at live-streame og/eller foretage video- eller lydoptagelser under gudstjene-
ster og Kkirkelige handlinger. Menighedsradet behandler i den forbindelse personoplysninger i form af
billeder og video- eller lydoptagelser af personer i kirken.

Formalet med menighedsradets lydoptagelser og transmission af gudstjenester og kirkelige handlinger
er atgive personer, der er forhindretiat veere fysisk til stede i kirken, mulighed for at fglge gudstjenester
og kirkelige handlinger. Transmission pa skeerme i kirken under gudstjenesten og den kirkelige hand-
ling kan ligeledes give kirkegaengere med darligt syn bedre mulighed for at fglge med i handlingerne.

Videooptagelser af gudstjenester og kirkelige handlinger er ikke omfattet af reglerne i tv-overvagnings-
loven, idet optagelserne ikke foretages systematisk og alene tager sigte pa enkeltstdende begivenheder.

6.2.3.2. Live-transmission af gudstjenester og kirkelige handlinger pa skaerme i kirken

Menighedsradet kan transmittere pa skeerme i kirken under gudstjenesten uden at indhente samtykke
fra de personer, der er pa optagelserne. Hvis optagelserne fra transmissionen lagres, henvises til afsnit
6.2.3.4.

Live-transmission af dabs- eller konfirmationshandlinger pa tv-skaerme opsat i kirken kraever heller
ikke samtykke fra de registrerede personer. Det forudseetter imidlertid, at optagelserne ikke lagres.

6.2.3.3. Live-transmission af gudstjenester og kirkelige handlinger til andre lokaliteter uden-
for kirken

Menighedsradet har mulighed for, at gudstjenester, hvortil der er offentlig adgang, kan live-transmitte-
res i form af live-streaming, dvs. transmitteres samtidig med, at de foregar, og pa en sddan made, at de
ikke kan ses igen / ikke kan ses forskudt fra det tidsrum, hvor de rent faktisk finder sted.

Formalet med live-transmissionen er at give mulighed for at overveere gudstjenesten, selvom man er
forhindret i at fremmgde fysisk. Dette kraever som udgangspunkt ikke samtykke fra de personer, der
deltager i gudstjenesten.

Live-transmission uden samtykke forudsaetter dog, at kirkegazengerne har mulighed for at veelge, om de
gnsker at deltage i transmissionen i kirken. Menighedsradet skal derfor ved placering af kameraerne
sikre, at udvalgte omrader af kirken ikke omfattes af live-transmissionen, og/eller ved at der gennem-
fares gudstjenester, herunder nadverhandlinger, uden live-transmission. Det skal i den forbindelse vare
Kklart for kirkegaengerne, om - og i givet fald, hvornar og hvordan - der foretages live-transmission.

Ved live-transmission af dabs- og konfirmationshandlinger er det ngdvendigt, at henholdsvis den dgbte
(for sma bgrn foraeldremyndighedens indehaver) eller konfirmanden meddeler skriftligt (udtrykkeligt)
samtykkKe til livetransmission af selve dabs- eller konfirmationshandlingen. Der henvises til definitionen
af et gyldigt samtykke i bilag 1.
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En bisattelse eller en anden kirkelig handling, der ikke finder sted i forbindelse med en gudstjeneste,
hvortil der er offentlig adgang, er i udgangspunktet privat. Transmission ma derfor som udgangspunkt
ikke finde sted.

I det omfang de pargrende ved f.eks. en biszttelse eller begravelse har et gnske om, at der live-trans-
mitteres fra den kirkelige handling, skal dette aftales med preaesten, der har ansvaret for forlgbet af den
kirkelige handling. Transmissionen ma derfor kun finde sted med praestens samtykke og efter praestens
anvisninger. Derudover skal der indhentes samtykke fra de registrerede, dvs. de personer der fremtrze-
der pa optagelserne. Live-transmission af denne form for kirkelige handlinger ma kun ske til andre kon-
krete lokaliteter, dvs. til en begreenset modtagerkreds ud over de tilstedevaerende - f.eks. til et pleje-
hjem.

Det skal veere klart for personer, der ikke gnsker at optraede pa optagelserne, hvor i kirken der foretages
live-transmission, sa de gives mulighed for ikke at deltage i live-transmissionen. Dette er beskrevet naer-
mere ovenfor.

Tilsvarende geelder ved andre kirkelige handlinger, hvortil der ikke er offentlig adgang.
6.2.3.4. Lagring, videregivelse og offentligggrelse af lyd- og videooptagelser

Menighedsradet kan ogsa vaelge at lagre lyd- eller videooptagelser fra gudstjenester og kirkelige hand-
linger med henblik pa senere afspilning.

Menighedsradet kan f.eks. veelge at offentligggre optagelserne pa menighedsradets hjemmeside, sa op-
tagelserne kan ses forskudt fra det tidspunkt, hvor optagelsen finder sted.

En sddan offentligggrelse kan alene ske efter indhentelse af et udtrykkeligt samtykke fra de registrerede
(se straks nedenfor), dvs. de personer, der fremtraeder pa optagelserne. Menighedsradene ma alene
stille optagelserne til radighed for offentligheden i form af streaming og ikke som filer, der kan downlo-
ades.

Menighedsradet kan desuden veelge at videregive optagelserne til eksempelvis plejehjem og hospitaler
m.v. En sddan videregivelse vil ligeledes kraeve samtykke fra de personer, der optreeder pa optagelserne
(de registrerede).

Ved lyd- og videooptagelser er det - ligesom ved live-transmission under afsnittet ovenfor - en betin-
gelse, at kirkegeengerne har mulighed for at veelge, om de gnsker at deltage i optagelserne. Menigheds-
radet skal derfor ved placering af kameraerne sikre, at udvalgte omrader af kirken ikke omfattes af op-
tagelserne, og/eller ved at der gennemfgres gudstjenester, herunder nadverhandlinger, uden lyd- og
videooptagelser. Det skal i den forbindelse vaere klart for kirkegaengerne, om - ogi givet fald hvornar og
hvordan - der optages.

6.2.3.5. Behandlingsgrundlag og information om transmission og optagelser til personer pa
optagelserne

Menighedsradet skal have et behandlingsgrundlag for at behandle de personoplysninger om kirkegaen-
gere og kirkens personale, som fremgar af lyd- og videooptagelser, hvad enten der sker live-transmis-
sion, eller oplysningerne videregives, offentligggres eller gemmes med henblik pa senere brug.

[ nedenstaende skema fremgar de enkelte hjemmelsbestemmelser, herunder hvornar der er krav om
samtykke samt typen af underretning m.v. til de registrerede fordelt pa de forskellige behandlingsakti-
viteter.
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Behandlingsaktivitet

Hjemmel

Live-transmission pa skaerme i kirken af
gudstjenester og nadverhandlinger samt
dabs- eller konfirmationshandlinger m.v.

Ikke samtykke fra de registrerede, jf. hjem-
mel d (samfundsmazessige interesser) og h
(veesentlige samfundsinteresser).

Live-transmission af lyd- og videooptagel-
ser af gudstjenester, hvortil der er offentlig
adgang.

Som udgangspunkt ikke samtykke fra de
registrerede, jf. hjemmel d (samfundsmaes-
sige interesser) og h (veesentlige sam-
fundsinteresser).

Samtykke fra de registrerede, om hvem en
dabs- eller konfirmationshandling er cen-
treret, jf. hjemmel a (samtykke til behand-
ling af ikke-fglsomme personoplysninger)
og e (udtrykkeligt samtykke til behandling
af felsomme personoplysninger).

Live-transmission af lyd- og videooptagel-
ser af kirkelige handlinger, hvortil der ikke
er offentlig adgang, til en begranset mod-
tagerkreds ud over de tilstedevaerende.

Samtykke fra de personer, der fremgar af
optagelserne, jf. hjemmel a (samtykke til
behandling af ikke-fglsomme personoplys-
ninger) og e (udtrykkeligt samtykke til be-
handling af fglsomme personoplysninger).

Lagring, videregivelse og offentligggrelse
af lyd- og videooptagelser af gudstjenester
og kirkelige handlinger

Samtykke fra de personer, der fremgar af
optagelserne, jf. hjemmel a (samtykke til
behandling af ikke-fglsomme personoplys-

ninger) og e (udtrykkeligt samtykke til be-
handling af fglsomme personoplysninger).

6.2.3.6. Underretning af de registrerede

Menighedsradet har som dataansvarlig oplysningspligt efter databeskyttelsesforordningens artikel 14
og skal dermed underrette personer, der er pa lyd- eller videooptagelserne, om transmissionen og/eller
lagringen, videregivelsen og offentligggrelsen af optagelserne.

Menighedsradet skal tydeligt informere kirkegeengerne om, hvornar og hvordan der sker transmission,
saledes at de pagaeldende har mulighed for at fravaelge at deltage i gudstjenester, hvor der foretages
transmission af live-billeder eller optagelse i gvrigt. Informationen herom skal bade fremga af menig-
hedsradets hjemmeside og kunne findes i kirken pa en opslagstavle el. lign.

Ved dabs- og konfirmationshandlinger skal der gives klar og tydelig information til de personer, som
den kirkelige handling omhandler, i form af en underretningsskrivelse, der udleveres fysisk eller sendes
via e-mail. Informationen skal gives forud for transmissionen. Desuden skal menighedsradet indhente
et udtrykkeligt samtykke fra de pageeldende til transmissionen.

Ved dabshandlinger skal ovennaevnte information som minimum gives til faddere og dabsvidner samt
til den dgbte (for sma bgrn ved foraeldremyndighedsindehaver). Ved konfirmationshandlinger skal in-
formationen som minimum gives til konfirmanden. Ved gvrige kirkelige handlinger vil det athaenge af
en konkret vurdering, hvem der skal modtage informationen.
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Menighedsradet ma som udgangspunkt opbevare lyd- og videooptagelser i hgjst 1 maned, hvorefter op-
tagelserne skal slettes bade fra de digitale platforme (hjemmesider m.v.) og fra menighedsradets syste-
mer.

6.2.3.7. Opbevaring af lyd- og videooptagelser

Safremt optagelserne skal opbevares leengere end 1 maned og anvendes til et andet formal, skal der
foreligge et samtykke hertil. Menighedsradet skal desuden skriftligt redeggre for arsagen til, at optagel-
serne skal opbevares i en laengere periode, samt angive hvornar optagelserne patenkes slettes.

6.2.3.8. Andres adgang til at foretage transmission i kirken

Menighedsradet kan give andre, f.eks. Danmarks Radio, mulighed for at sende tv-gudstjenester eller
gudstjenestetransmission i radioen eller tv. Radio- eller tv-stationen star selv for opsaetning af kameraer
og gennemfgrelse af transmissionen. Det vil derfor ogsa veere radio- eller tv-stationen, der er dataan-
svarlig for optagelserne, herunder ansvarlig for at indhente eventuelle samtykker og oplyse ansatte, kir-
kegzengere m.v. om transmissionen.

6.2.3.9. Skiltning

Menighedsradet skal i alle tilfeelde ved indgangen til kirken tydeligt skilte med, hvorvidt der foretages
transmission og optagelser fra kirken. Alternativt skal kameraerne vaere placeret pa en sddan made, at
det er tydeligt for kirkegeengerne, hvor og hvordan der optages. Dette er f.eks. tilfeeldet, hvis kameraet
er placeret midt pa kirkegulvet.

6.3. Lan/leje af kirke, sognegard og gvrige lokaler

6.3.1. Indledning

Menighedsradet kan behandle ngdvendige personoplysninger i forbindelse med udlan eller udleje af
kirken, sognegdrden, krypten eller gvrige af kirkens lokaler i overensstemmelse med reglerne om kir-
kers brug.

6.3.2. Indsamling af oplysningerne

Menighedsradet kan registrere oplysninger om den person, der lejer/laner kirkens lokaler. Menigheds-
radet skal konkret vurdere, hvilke oplysninger det er ngdvendigt at indhente som led i leje-/laneforhol-
det. Det vil som regel veere ngdvendigt at indsamle oplysninger om personens navn og kontaktoplys-
ninger, selve leje- eller laneaftalen, information om, til hvilket formal/begivenhed lokalerne benyttes,
samt gvrig information, f.eks. korrespondance. Hvis menighedsradet vurderer, at det er ngdvendigt at
indsamle yderligere oplysninger, skal dette begrundes skriftligt.

Hvis menighedsradet modtager betaling for udlanet, skal menighedsradet registrere indbetalinger og
betalingsoplysninger.

6.3.3. Videregivelse af oplysningerne

Menighedsradet kan videregive personoplysninger om lejeren/laneren til eksterne parter, f.eks. leve-
randgrer, vagtfirmaer el.lign. Menighedsradet ma alene videregive de oplysninger, der er ngdvendige at
videregive som led i leje-/laneforholdet. Et vagtfirma vil som regel kun have brug for at modtage oplys-
ninger om f.eks. navn, telefonnummer og perioden for udlejen/udlanet. Videregivelsen kan i sddanne
tilfeelde ske uden samtykke fra lejeren.
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6.3.4. Behandlingsgrundlaget

Menighedsradet behandler oplysninger om personer, der laner eller lejer kirkens lokaler, pa baggrund
af hjemmel b (opfyldelse af en kontrakt) og d (samfundsmazessige interesser), idet behandlingen er ngd-
vendig af hensyn til indgdelse og overholdelse af aftalen med lejer/laner samt er ngdvendig af hensyn
til udfgrelsen opgaver af samfundsmaessig interesse.

Betalingsoplysninger opbevares pa baggrund af hjemmel c (reglerne i bogfgringsloven).

6.3.5. Opbevaring af oplysningerne

Menighedsradet kan opbevare personoplysningerne i 3 ar efter den sidste dato for udlan/udleje. Hvis
menighedsradet har modtaget betaling for udlanet, skal regnskabsmaterialet (f.eks. lejeaftale og kopi af
regninger udstedt til lejer) opbevares i 5 ar fra udgangen af det regnskabsar, som materialet vedrgrer,
efter bogfgringslovens kapitel 5.

Menighedsradet kan opbevare oplysningerne i en leengere periode, hvis der konkret er behov herfor.
Det kan f.eks. vaere ved manglende betaling eller krav om erstatning for gdelagt inventar. I sa fald skal
menighedsradet skriftligt redeggre for arsagen til, at oplysningerne opbevares i en leengere periode,
samt angive hvornar optagelserne patenkes slettet. Nar behovet herfor ophgrer, skal oplysningerne
slettes uigenkaldeligt.

6.3.6. Underretning om behandlingen

Menighedsradet skal underrette de personer, der lejer eller laner kirkens lokaler, om behandlingen af
personoplysninger i forbindelse med leje-/laneforholdet. Underretningen skal gives i forbindelse med
aftalens indgaelse.

7. Dokumentation

Menighedsradet skal som dataansvarlig kunne pavise (dvs. dokumentere) overholdelse af databeskyt-
telsesforordningens regler. Menighedsradet skal med andre ord lgbende have fokus pa at kunne doku-
mentere, hvilke vurderinger menighedsradet har foretaget i forhold til overholdelse af databeskyttel-
sesreglerne, herunder ved implementering af interne skriftlige retningslinjer.

Ved tilslutning til denne adfaerdskodeks forpligter menighedsradet sig til som minimum at opbevare
folgende dokumentation:

e Menighedsrddet skal fgre skriftlige fortegnelser vedr. behandlingsaktiviteter omfattet af ad-
feerdskodeksen, der ikke er deekket af Kirkeministeriets fortegnelser, jf. cirkuleerets afsnit 7.3, jf.
afsnit 5.6 ovenfor. Menighedsradet skal endvidere fgre skriftlige fortegnelser over de behand-
lingsaktiviteter inden for sognepleje, som finder sted uden for de fzlles systemer.

e Menighedsradet skal dokumentere indhentede samtykker og skal derfor indhente alle samtyk-
ker skriftligt og gemme en Kkopi af den underskrevne samtykkeerklzering. Menighedsradet skal
opbevare skriftlig og elektronisk dokumentation for, hvornar og hvordan samtykket er blevet
givet (dato og kommunikationsform, f.eks. e-mail), hvad den enkelte har samtykket til (indhol-
det/versionen af erkleeringen), og at samtykket reelt er afgivet frivilligt.

e Menighedsradet skal opbevare skriftlig og elektronisk dokumentation for, at menighedsradet
har underrettet de registrerede om behandlingen af personoplysninger. Dette indebzerer doku-
mentation for, hvornar og hvordan den registrerede har modtaget underretningen (dato og
kommunikationsform, f.eks. e-mail) samt indholdet/versionen af underretningen.
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e Hvis menighedsradet har behov for at opbevare personoplysninger i en laengere periode end
efter de i kodeksens afsnit 6 fastsatte slettefrister, skal menighedsradet skriftligt redeggre for
arsagen til, at oplysningerne skal opbevares i en leengere periode, samt angive, hvornar menig-
hedsradet forventer at slette oplysningerne.

Menighedsradet har fortsat pligt til at efterkomme databeskyttelsesreglernes gvrige krav til dokumen-
tation, der ikke fglger af adfeerdskodeksen.

Dokumentation for samtykke skal som udgangspunkt slettes, nar samtykket traekkes tilbage, eller nar
personoplysningerne slettes. Dokumentation for underretninger skal fgrst slettes, nar behandlingen op-
hgrer, dvs. nar de omhandlede personoplysninger slettes, eller ndr den pageldende person modtager
en ny underretning, der erstatter den tidligere underretning.

Hvis der efterfglgende opstar en tvist om, hvorvidt menighedsradet har indhentet et samtykke eller fo-
retaget underretning, skal menighedsradet dokumentere processerne for indhentning af samtykke eller
underretning af registrerede pa det omhandlede tidspunkt. Menighedsradet vil i den forbindelse bl.a.
kunne henvise til adfszerdskodeksens afsnit om samtykke og oplysningspligt.

Derudover skal menighedsradet mindst en gang om aret udfylde et spgrgeskema omfattende de emner,
der fremgdr af bilag 3 vedrgrende egenkontrol og dokumentation for overholdelse af adfeerdskodeksen,
og efter anmodning herom udlevere skemaet til Datatilsynet, jf. pkt. 8 straks nedenfor.

8. Kontrol og tilsyn

Datatilsynet fgrer tilsyn med, at de menighedsrad, der har tilsluttet sig adfeerdskodeksen, overholder
adferdskodeksen. Det er sdledes Datatilsynet, der har kompetence til inden for reglerne i databeskyt-
telsesforordningen og databeskyttelsesloven at vurdere de enkelte menighedsrads overholdelse af ko-
deksens krav, herunder fastsaette sanktioner inden for forordningens og lovens rammer.

Ved brud pa adfaerdskodeksen skal menighedsradet straks rapportere bruddet til Kirkeministeriet og
Datatilsynet.

Det er Kirkeministeriet, der har kompetence til at treeffe de ngdvendige foranstaltninger i tilfeelde af et
menighedsrads overtraedelse af kodeksen, herunder suspension eller udelukkelse af menighedsradet
fra kodeksen.

Kirkeministeriet vil i denne vurdering bl.a. laegge vaegt pa:

a) overtraedelsens karakter, alvor og varighed under hensyntagen til pageeldende behandlings ka-
rakter, omfang eller formal samt antal registrerede, der er bergrt, og omfanget af den skade, som
de har lidt

b) hvorvidt overtradelsen blev begaet forsaetligt eller uagtsomt

c) eventuelle foranstaltninger, der er truffet af menighedsradet for at begraense den skade, som
den registrerede har lidt

d) menighedsradets eventuelle relevante tidligere overtraedelser

e) graden af samarbejde for at afhjeelpe overtreedelsen og begreaense de negative konsekvenser,
som overtraedelsen matte have givet anledning til

f) de kategorier af personoplysninger, der er bergrt af overtradelsen.

Kirkeministeriet underretter i sa fald det pageeldende menighedsrad og Datatilsynet om sin afggrelse.
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Registrerede personer eller andre borgere eller organisationer kan klage til eller underrette Datatilsy-
net om tilsluttede menighedsrads manglende overholdelse af adfeerdskodeksen. Datatilsynets kontakt-
oplysninger findes pa tilsynets hjemmeside, www.datatilsynet.dk.

Kirkeministeriet har opbygget og udformet kodeksen séledes, at kodeksen indeholder kontrolmekanis-
mer, der skal ggre Datatilsynet i stand til at fgre kontrol med, at kodeksen bliver overholdt af de menig-
hedsrad, der vaelger at tilslutte sig kodeksen.

Som led i kontrolmekanismen skal menighedsradet saledes mindst én gang arligt udfgre egenkontrol
ved at udfylde et elektronisk spgrgeskema, der omfatter fglgende emner:

Kontaktperson i forhold til gennemfgrt egenkontrol
Anvendelse af samtykke som hjemmel

Overholdelse af slettefrister

Udarbejdelse af fortegnelser

Overholdelse af krav til sikker opbevaring og kommunikation
Opfyldelse af oplysningspligten

Skemaet skal veaere udfyldt senest den 1. august hvert ar i forbindelse med den arlige kontrol af roller og
rettigheder for menighedsradets brugere med adgang til Kirkenettet og Den Digitale Arbejdsplads
(DAP).

Spgrgeskemaet til arlig egenkontrol udfyldes via DAP og gemmes automatisk i Dataarkivet pa DAP, hvor-
fra menighedsradet efter anmodning kan udlevere skemaet til Datatilsynet.

Menighedsradet skal udpege en ansvarlig kontaktperson, der sikrer, at skemaet bliver udfyldt og even-
tuelt udleveret til Datatilsynet efter anmodning herfra.

Kirkeministeriet vil endvidere fgre tilsyn med menighedsradenes erklaeringer i spgrgeskemaet. Det sker
dels i form af egentlige fysiske tilsynsbesgg ved 10-15 menighedsrdd om aret, hvor det kontrolleres, at
menighedsradet overholder adfaerdskodeksen, dels ved at ministeriet arligt foretager en stikprgvevis
”skrivebordskontrol” af 5 % af de tilsluttede menighedsrad.

Det forhold, at Kirkeministeriet fgrer et sddant tilsyn, bergrer ikke Datatilsynets overordnede tilsyns-
kompetence, da der er tale om et supplement til Datatilsynets tilsyn.

9. Tilslutning af adfaeerdskodeksen

Tilslutning til adfeerdskodeksen er frivillig. Ved tilslutning forpligter menighedsradet sig til at overholde
samtlige retningslinjer indeholdt i denne adfeerdskodeks. Menighedsradet kan saledes ikke veelge alene
at tilslutte sig udvalgte dele af adfeerdskodeksen.

Menighedsradet skal kun overholde retningslinjer i denne adfeerdskodeks for de behandlingsaktiviteter,
som menighedsradet foretager, og som dermed er af relevans for menighedsradets virksomhed. Da me-
nighedsradet tilslutter sig kodeksen som helhed, har menighedsradet dog pligt til at undersgge, om nye
behandlingsaktiviteter - f.eks. hvis menighedsradet pa et senere tidspunkt begynder at transmittere
gudstjenester - er omfattet af kodeksen, samt i bekraeftende fald at sikre, at behandlingsaktiviteten ud-
fares under overholdelse af denne kodeks.

Ved tilslutning til denne kodeks forpligter menighedsradet sig ogsa til at anvende Den Digitale Arbejds-
plads (DAP), der bade indeholder en intranetlgsning og et arkivsystem. Menighedsradet skal anvende
DAP til al elektronisk sagsbehandling, til administrative opgaver samt til intern og ekstern kommunika-
tion via menighedsradets officielle e-postkasser. Desuden skal menighedsradet anvende Kirkenettets
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Send sikkert-lgsning ved kommunikation i forbindelse med de behandlinger af personoplysninger, som
er omfattet af denne kodeks.

Menighedsradet tilslutter sig adfeerdskodeksen via en weblgsning, der stilles til radighed af Kirkemini-
steriet. Log in til weblgsningen sker som individuel bruger og ikke som et samlet udvalg, og menigheds-
radet skal derfor traeffe beslutning om, hvem der pa vegne af menighedsradet bemyndiges til at foretage
tilslutning til kodeksen. Beslutningen om bemyndigelse treeffes i et menighedsradsmgde og skal fremga
af beslutningsprotokollen. Der henvises til Kirkeministeriets vejledning for tilslutning.

10. Offentliggerelse af adfeerdskodeksen

Datatilsynet offentligggr kodeksen pa tilsynets hjemmeside, www.datatilsynet.dk. Kirkeministeriet of-
fentligggr oplysninger om de menighedsrad, der har tilsluttet sig kodeksen, pa Kirkeministeriets hjem-
meside, www.km.dk.

11. Narmere om det retlige grundlag for adfaerdskodeksen

Reglerne om udarbejdelse og godkendelse af adfaerdskodekser findes i databeskyttelsesforordningens
kapitel IV, afdeling 5. Reglerne er bl.a. beskrevet i beteenkning nr. 1565/2017 om databeskyttelsesfor-
ordningen i kapitel 5.22-5.25, ligesom der kan henvises til Datatilsynets og Justitsministeriet vejledning
af januar 2018 om adfeerdskodekser og certificeringsordninger samt Det Europaeiske Databeskyttelses-
rads vejledning herom, benaevnt Guidelines 1/2019 on Codes of Conduct and Monitoring Bodies under
Regulation 2016/679, version 2.0, af 4. juni 2019.

12. Andringer til og udvidelser af adfeerdskodeksen

Kirkeministeriet har ansvar for lgbende opdatering og tilpasning af adfeerdskodeksen sdledes, at kodek-
sen fremadrettet er i overensstemmelse med galdende lovgivning og den teknologiske udvikling. Op-
datering og tilpasning af adfeerdskodeksen vil navnlig veere relevant i forbindelse med ny retspraksis
eller administrativ praksis fra Datatilsynet samt nye vejledninger, udtalelser m.v. Kirkeministeriet kan
dog til enhver tid opdatere eller tilpasse adfeerdskodeksen.

Hvis Kirkeministeriet gnsker at eendre eller udvide adfeerdskodeksen, f.eks. ved at tilfgje en ny retnings-
linje, forelaegger ministeriet som udgangspunkt udkastet til 2ndringen eller udvidelsen for Datatilsynet.
Tilsynet afgiver herefter udtalelse om, hvorvidt udkastet til zndringen eller udvidelsen overholder da-
tabeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven, og godkender udkastet til zendringen eller udvi-
delsen, hvis tilsynet finder, at kodeksen sikrer tilstraekkelig forngdne garantier.

Nar udkastet til 2endringen eller udvidelsen er godkendt af Datatilsynet, registrerer og offentligggr Da-
tatilsynet den reviderede kodeks.

Hvis Kirkeministeriet alene foretager opdateringer af navne pa organisationer eller e&endringer af min-
dre betydning, som ikke har indflydelse pa kodeksens funktion, skal dette ikke forelaegges for Datatilsy-
net.

Hvis der er tale om en indholdsmaessig @ndring af kodeksen, der pavirker omfanget af menighedsrade-
nes ansvar og forpligtelser, skal de pageeldende menighedsrad tilslutte sig adfeerdskodeksen pa ny. Kir-
keministeriet vil i sa fald tage kontakt til de tilsluttede menighedsrad med henblik pa fornyet tilslutning.
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13. Ophogr af tilslutning

Et menighedsrad, som har tilsluttet sig adfeerdskodeksen, kan velge frivilligt at ophgre med at vaere
tilsluttet adfeerdskodeksen. I sa fald underretter menighedsradet Datatilsynet og Kirkeministeriet her-
om. Menighedsradet skal herefter omgaende fjerne alle henvisninger til, at menighedsradet er tilsluttet
adferdskodeksen, herunder fra menighedsradets eventuelle hjemmeside, publikationer, underret-
ningsskrivelser, fortegnelser m.v.

Tilsvarende geelder, safremt Kirkeministeriet treeffer afggrelse om suspension eller udelukkelse af me-
nighedsradet fra kodeksen, jf. afsnit 8 ovenfor.
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Ved anonymisering forstas, at ingen fysiske personer kan identificeres ud fra oplysningerne eller i kom-
bination med andre oplysninger. Anonymiserede personoplysninger er ikke beskyttet af databeskyttel-
sesreglerne. Det er en betingelse, at anonymiseringen er endegyldig, og at personoplysningerne ikke

kan genskabes.
Behandlingsaktivitet

Anonymisering

Ved behandlingsaktivitet forstas enhver aktivitet eller raekke af aktiviteter som involverer brug af per-
sonoplysninger. En behandlingsaktivitet kan f.eks. veere indsamling, videregivelse, offentligggrelse og
opbevaring af oplysninger om navn og kontaktoplysninger pa deltagere i et arrangement.

Behandlingsgrundlag/-hjemmel

Et behandlingsgrundlag er den hjemmel, der giver menighedsradet mulighed for at behandle personop-
lysninger. Et behandlingsgrundlag er f.eks. et samtykke eller behandling der er ngdvendig af hensyn til
udfgrelse af en opgave i samfundets interesse.

For at kunne behandle personoplysninger skal der altid veere et gyldigt behandlingsgrundlag.
Dataansvarlig

Den dataansvarlige er ansvarlig for, at behandling af personoplysninger lever op til reglerne i databe-
skyttelseslovgivningen. Den dataansvarlige er den, der afggr til hvilke formal (dvs. hvorfor) og med
hvilke hjeelpemidler (dvs. hvordan) der ma foretages behandling af personoplysninger.

Menighedsradet vil som den helt klare hovedregel vaere dataansvarlig, nar menighedsradet behandler
personoplysninger som led i sognepleje.

Databehandler

Databehandleren behandler personoplysninger efter instruks af den dataansvarlige. Databehandleren
bestemmer i modsatning til den dataansvarlige hverken hvordan eller med hvilke formal, der ma be-
handles personoplysninger.

Databeskyttelsesforordningen

En forordning er en EU-retsakt, altsa en slags EU-lov. En forordning er geeldende i EU's medlemslande
uden fgrst at skulle indarbejdes i medlemslandet lovgivning gennem udstedelse af en lov i hvert enkelt
medlemsland. Databeskyttelsesforordningen regulerer generelt behandling af personoplysninger og
omtales ofte ogsa som persondataforordningen eller blot GDPR, som er den engelske forkortelse for
forordningen (General Data Protection Regulation).

Databeskyttelsesforordningen udggr sammen med Databeskyttelsesloven regelgrundlaget for databe-
skyttelse i Danmark.

Databeskyttelsesloven

Databeskyttelsesloven er en lov vedrgrende behandling af personoplysninger udstedt i Danmark, der
supplerer reglerne i databeskyttelsesforordningen.

Databeskyttelsesloven udggr sammen med Databeskyttelsesforordningen regelgrundlaget for databe-
skyttelse i Danmark.

Dataminimering

Dataminimeringsprincippet er et grundleeggende princip, der altid skal overholdes. Princippet gar ud
p4, at personoplysninger skal veere tilstraekkelige, relevante og begraenset til, hvad der er ngdvendigt i
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forhold til de formal, hvortil oplysningerne behandles. Menighedsrad ma derfor hverken indsamle eller
videregive flere personoplysninger, end hvad der er ngdvendigt i lyset af formalet med behandlingen.

Datatilsynet

Datatilsynet er den myndighed, der i Danmark fgrer tilsyn med, at Databeskyttelsesforordningen og -
loven overholdes.

Fortegnelse

Databeskyttelsesforordningen stiller krav om, at alle dataansvarlige og databehandlere fgrer interne
fortegnelser over deres behandling af personoplysninger. Det skyldes et gget fokus pa ansvarlighed og
dokumentation for overholdelse af databeskyttelsesreglerne. Fortegnelserne skal foreligge skriftligt og
elektronisk, men der stilles ikke herudover krav til fortegnelsernes format. Af databeskyttelsesforord-
ningens artikel 30 fremgar, hvilke oplysninger fortegnelserne skal indeholde. Det geelder bl.a. oplysnin-
ger om formalene med behandlingen og en beskrivelse af registrerede og kategorier af personoplysnin-
ger.

Fortrolige (person)oplysninger

Fortrolige oplysninger er en szerlig kategori af oplysninger, der ikke naevnes udtrykkeligt i databeskyt-
telsesreglerne, men hvor saerlige beskyttelsesbehov kan have betydning ved anvendelsen af databeskyt-
telsesreglerne. Det afggrende for, om en oplysning skal anses for fortrolig, vil vaere en vurdering af, om
oplysningen efter den almindelige opfattelse i samfundet bgr kunne forlanges unddraget offentlighe-
dens kendskab, jf. straffelovens § 152 sammenholdt med forvaltningslovens § 27. Vurderingen beror
dels pa oplysningens karakter, dels den sammenhaeng, hvori oplysningen indgar.

Bade CPR-numre og fglsomme personoplysninger er fortrolige oplysninger. Ogsa ikke-fglsomme per-
sonoplysninger kan i visse situationer veere fortrolige. Fortrolige oplysninger kan f.eks. efter omstzen-
dighederne vere oplysninger om private forhold, herunder konkrete sygdomsarsag, f.eks. at den pagzel-
dende har sukkersyge eller KOL, gkonomi, f.eks. oplysninger om ansggninger til julehjeelp, betalingsop-
lysninger og oplysninger om lgnforhold, honorar m.v. En oplysning om, at en person er syg, uden angi-
velse af, hvori sygdommen bestar, er ikke en oplysning af fortrolig karakter.

Falles dataansvar

Hvis to eller flere dataansvarlige i feellesskab fastleegger formalene med og hjelpemidlerne til behand-
ling af personoplysninger, er de feelles dataansvarlige. De dataansvarlige skal pa en gennemsigtig made
fastleegge deres respektive ansvar for overholdelse af databeskyttelsesreglerne ved hjelp af en ordning
mellem dem. Ordningen skal afspejle de feelles dataansvarliges respektive roller og forhold til de regi-
strerede. Det vaesentligste indhold af ordningen skal ggres tilgaengeligt for de registrerede. Uanset ud-
formningen af ordningen, kan den registrerede udgve sine rettigheder i medfgr af forordningen med
hensyn til og over for den enkelte dataansvarlige.

Falles systemer

Kirkeministeriet stiller ved Folkekirkens It en reekke systemer til radighed under betegnelsen "de falles
systemer” til brug i folkekirkens myndigheder og institutioner. Pa Folkekirkens It's hjemmeside findes
en liste over de felles systemer, der bl.a. omfatter Den Digitale Arbejdsplads (DAP). Cirkulzere nr. 9351
og cirkuleere nr. 9352 af 23. maj 2018 fastlaegger fordelingen af feelles dataansvar mellem to eller flere
myndigheder eller institutioner inden for Kirkeministeriets ressort, som anvender de felles systemer,
som Kirkeministeriet stiller til radighed.
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Fglsomme personoplysninger er en kategori af personoplysninger, der kraever serlig beskyttelse grun-
det oplysningernes fglsomme karakter. Fglsomme personoplysninger er defineret i databeskyttelses-
forordningens artikel 9 og udggr oplysninger om race eller etnisk oprindelse, politisk, religigs eller filo-
sofisk overbevisning eller fagforeningsmaessigt tilhgrsforhold samt behandling af genetiske data, bio-
metriske data med det formal entydigt at identificere en fysisk person, helbredsoplysninger eller oplys-
ninger om en fysisk persons seksuelle forhold eller seksuelle orientering. Dette er en fuldsteendig og
dakkende oplistning, som ikke kan suppleres yderligere.

Fglsomme personoplysninger

Helbredsoplysninger

Helbredsoplysninger er fglsomme personoplysninger, der vedrgrer en fysisk persons fysiske eller men-
tale helbred, herunder levering af sundhedsydelser, og som giver information om vedkommendes hel-
bredstilstand. Det kan f.eks. vaere oplysninger om, at en person har et bestemt handikap eller sygdom.
Oplysningen om, at en person er syg, uden at angive sygdomsarsagen eller karakteren af sygdommen,
udggr ikke en helbredsoplysning, men er stadig en personoplysning.

Hjemmel
Hjemmel er et andet ord for behandlingsgrundlag. Se ovenfor.
Ikke-fglsomme personoplysninger

Personoplysninger, der ikke er fglsomme (se definition af fglsomme personoplysninger ovenfor). Det
vil sige personoplysninger, der ikke er omfattet af databeskyttelsesforordningens artikel 9.

Lagringsmedier

Alle elektroniske medier, it-systemer og print, hvorpa eller hvormed der kan gemmes data. Seerligt i
forhold til postkasser skal man vaere opmaerksom p4, at mails udover i Indbakken ogsa kan vaere gemt i
Sendt og Slettet post, og at disse dermed ogsa er lagringsmedier.

Oplysningspligt

Oplysningspligten indebzeerer, at menighedsradet af egen drift - dvs. uden at de registrerede har bedt
menighedsradet om det - skal give den registrerede meddelelse om, at menighedsradet behandler per-
sonoplysninger om vedkommende.

Personoplysninger

En personoplysning er enhver form for information om en identificeret eller identificerbar fysisk person
("den registrerede”). Ved identificerbar fysisk person forstas en fysisk person, der direkte eller indirekte
kan identificeres. Det kan f.eks. veere, at en person kan identificeres via et identifikationsnummer. Der
er ikke (leengere) tale om personoplysninger, hvis oplysningerne er blevet anonymiseret endegyldigt.
Se om anonymisering ovenfor.

Register

Enhver struktureret samling af personoplysninger, der er tilgengelige efter bestemte kriterier, hvad
enten denne samling er placeret centralt eller decentralt eller er fordelt pa funktionsbestemt eller geo-
grafisk grundlag.

Registrerede

Den registrerede er den person, som personoplysningerne vedrgrer. Det kan f.eks. veere en deltageri et
arrangement, en oplaegsholder eller en person pa et billede fra et kirkeligt arrangement.
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Registreredes rettigheder
Den registrerede har en rakke rettigheder efter reglerne om databeskyttelse:

Ret til indsigt (dvs. at se de oplysninger, der behandles om den registrerede)

Ret til berigtigelse (dvs. at fa urigtige eller forkerte oplysninger om vedkommende rettet)

Ret til sletning (dvs. under nzermere omstaendigheder at fa oplysninger om sig selv slettet)

Ret til begraensning (dvs. under nzermere omstaendigheder at fa behandlingen af sine oplysnin-
ger begraenset)

Ret til dataportabilitet

e Rettil at ggre indsigelse mod behandlingen

Ret til ikke at veere genstand for automatiske afggrelser

Menighedsradet har som dataansvarlig pligt til at oplyse de registrerede om deres rettigheder samt
sikre overholdelse af reglerne.

Regnskabsmateriale

Nedenfor findes en generel beskrivelse af, hvad der iflg. bogfagringslovens § 3 (lovbekendtggrelse nr.
648 af 15. juni 2006 med senere aendringer) anses for at veere regnskabsmateriale, der vurderes at veere
af seerlig relevans for menighedsrddene, herunder i relation til aktiviteter beskrevet i kodeks.

Som regnskabsmateriale anses:

a) Registreringer af enhver transaktion af gkonomisk betydning for menighedsradet, f.eks. kgb og
salg og likvide bevaegelser, herunder transaktionssporet. Registreringer foretages via posterin-
ger i menighedsradets gkonomisystem.

b) Savel eksterne som interne bilag og anden dokumentation for de registrerede transaktioner som
naevnt ovenfor.

c) Beskrivelser af bogfgringssystemet herunder bade aftaler om elektronisk udveksling og syste-
mer til at opbevare og fremfinde regnskabsmateriale. Det er f.eks. en beskrivelse af organisati-
onsplan, forretningsgange og evt. databehandleraftaler med leverandgrer mv. For menigheds-
radene gaelder, at disse beskrivelser i hgj grad indgdr som en del af regel- og vejledningsgrund-
laget, herunder iseer:

d) Cirkuleere og Vejledning til kirke- og provstiudvalgskassernes budget, regnskab og revision m.v.
(cirkuleere nr. 10204 af 30. november 2016 og vejledning nr. 10205 af 30. november 2016)

e) Regnskabsinstruks for de lokale kirkelige kasser
f) Arts- og formalskontoplaner udstedt af Kirkeministeriet
g) Vedtaegt for valgt kasserer

h) Evt. gvrige oplysninger, som dokumenterer registreringernes rigtighed (kontrolsporet). De kan
f.eks. omfatte aftaler eller kontrakter med 3. part eller beslutningsprotokoller fra menigheds-
raddsmegder.

i) Udarbejdende regnskaber, revisionsprotokoller udarbejdet i henhold til lovgivning.

Samtykke

Der geelder szerlige krav til brugen af samtykke. For at et samtykke er gyldigt, skal det udggre en frivillig,
specifik, informeret og utvetydig viljestilkendegivelse fra den registrerede, hvorved den registrerede
ved erkleering eller klar bekreftelse indvilliger i, at personoplysninger, der vedrgrer den pagaeldende,
gares til genstand for behandling. Den registrerede skal oplyses om, at man til enhver tid kan traekke
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samtykket tilbage. Hvis samtykket gives til behandling af fglsomme personoplysninger, f.eks. helbreds-
oplysninger, skal samtykket endvidere veere udtrykkeligt.

Sletning (opbevaringsbegransning)

Personoplysninger skal slettes eller anonymiseres, nar oplysningerne ikke leengere er ngdvendige at
behandle til formélet med behandlingen. Personoplysninger skal slettes uigenkaldeligt fra alle lagrings-
medier, sd personoplysningerne ikke senere kan gendannes.
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