Formanden

Kgbenhavn den 9. januar 2018

Direktiv for forretningsfgrerens behandling af FOUAT’s medlemskartotek

1. Formal
Dette direktiv har til formal at sikre, at medlemsoplysninger indsamles og behandles med stor vaegt pa sik-
kerhed, og at de indsamlede oplysninger udelukkende er til radighed for relevante medlemmer af Forenin-
gen af Officerer uden for aktiv Tjeneste, herefter kaldet FOUAT, herunder Formandskabet, Kredsenes for-
mand og udpegede personer.
Medlemskartoteket administreres af den til enhver tid siddende forretningsfgrer eller en af FOUAT Reprae-
sentantskab udpeget person.
Indsamling og opbevaring af medlemsoplysninger har til formal at:

a. Virke som almindeligt medlemskartotek for FOUAT daglige virke.

b. Indga som del af FOUAT historiske arkiv.

2. Sikkerhed
a. Medlemskartoteket ma ikke indeholde ”personfglsomme oplysninger”, dvs. ingen oplys-
ninger om:

Racemaessig eller etnisk baggrund, politisk, religigs eller filosofisk overbevisning, fag-
foreningsmaessige tilhgrsforhold og oplysninger om helbredsmaessige og seksuelle
forhold.

b. Bestyreren af medlemskartoteket skal overholde god dataetik og sikre sig at det anvendte
udstyr, bade hardware og software, er sikkerhedsmaessigt up-to-date. Operativsystem,
programmer, applikationer og antivirus program holdes opdateret.

c. E-mails med medlemsoplysninger slettes umiddelbart fra postprogrammet efter data er
indlagt i kartoteket.

d. Alle anmodninger om overfgrsel af medlemsoplysninger fra kartoteket skal “verificeres”.
Hvis anmodningen fremsendes via e-mail eller ved brev, skal dette verificeres f. eks. pr. te-
lefon. “Two-Factor Authentication” anvendes.

e. Overfgrsel af individuelle medlemsoplysninger til tredjemand efter anmodning kan kun ske
efter godkendelse ved Formandskabet. (Her taenkes pa eventuelle anmodninger fra forske-
re, historikere e.l.) Side 1 af 2 sider
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3. Arkivering/sletning af kartoteket
| tilfeelde af at FOUAT som forening oplgses/nedlaegges skal Formandskabet kontakte Rigsarkivet
med henblik pa eventuelt at overfgre de indsamlede medlemsoplysninger. Hvis Rigsarkivet ikke

gnsker disse oplysninger arkiveret slettes kartoteket permanent.

4. Backup

Der skal med jaevne mellemrum laves en sikkerhedskopi af medlemskartoteket, som gemmes pa et
eksternt medie (USB nggle). Herudover sendes der en gang i kvartalet en kopi af kartoteket til
FOUAT revisor. Denne fil sendes i “beskyttet udgave”, saledes at kun autoriseret modtager, ved

brug af ”sikret adgangskode”, kan abne den fremsendte fil. Samme procedure anvendes nar rekvi-
rerede opdateringer og medlemslister fremsendes til f. eks. kredsformaend.
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