Politik for handtering af referater, mgdeguide og dagsordner i LM
(bilag 11 i personalehandbogen) — februar 2021

Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, hvordan personsager beskrives i mgdeguide, dagsorden og referat,
og hvor leenge disse gemmes. Personer, hvis oplysninger behandles, har altid mulighed for at kraeve indsigt i
dokumenterne og i visse tilfaelde ogsa sletning.

Personer ma naevnes i almindelige referater i de tilfaelde, hvor de star naevnt til at udfgre en opgave, eller
er kommet med en udtalelse i en konkret sag. Sddanne referater ma gemmes sa laenge, man gnsker det.

| tilfeelde af indsigtsbegeering er der ikke krav om at give indsigt i sddanne oplysninger, fordi det ikke er en
behandling af personens oplysninger. Den afggrende er, at indholdet af referatet handler om opgaven og
ikke om personen.

Handler det derimod om personen, skal det skrives i et dobbeltlukket referat, som skal slettes efter
geeldende slettefrister.

Hvordan beskrive personfglsomme oplysninger?

Strafbare forhold, etnicitet og race, politisk, religigs eller filosofisk overbevisning, fagforeningsforhold,
helbredsoplysninger, seksuel orientering, personlige problemer og segteskabelige forhold falder alle under
den personfglsomme kategori.

Der bgr i udgangspunktet kun skrives det mest ngdvendige ned.

Lukkede referater og mgdeguider/dagsordener

Lukkede referater bruges udelukkende til at skrive om emner, som ikke er klar til et stgrre publikums gjne,
men som ikke har at ggre med en person. Det kan vaere et nyt arbejdsomrade, stop i et missionsland eller
lignende. Sadanne referater kan gemmes sa lenge, det matte gnskes.

Er det ngdvendigt at referere indhold, der omhandler personoplysninger - sakaldt dobbeltlukket referat,
skal dette gemmes i Sharepoint eller pa en anden cloud-baseret Igsning med angivelse af arstal, sa det let
kan slettes igen efter geeldende slettefrister.

Uanset graden af lukkethed kan personen, som sagen omhandler, ggre krav pa indsigt. Referenten bgr
derfor veere opmaerksom pa, at enhver personsag skal kunne laeses af den, sagen omhandler.

Dagsordener slettes efter ti ar. Mgdeguide gemmes Igbende ar plus et ar.

Forsendelse og opbevaring af referat og mgdeguide/dagsorden

For at begraense spredningen af indholdet ma lukkede referater og mgdeguider aldrig rundsendes pr e-mail
eller i print. | stedet gemmes det pa Sharepoint eller pa den server- eller skybaserede Igsning, som
styrelsen/teamet bruger. Bestyrelsesmedlemmer kan orienteres pr e-mail, om at nye materialer er
tilgengelige.

Bestyrelsesmedlemmer bgr ikke printe mgdeguide/dagsorden eller referater og bilag. Sker dette alligevel
skal de printede dokumenter destrueres umiddelbart efter mgdet.

Bestyrelsesmedlemmer bgr heller ikke gemme disse dokumenter pa et lokalt drev eller i en lokal sky.
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