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Retningslinjer for handtering af borgerhenvendelser vedr. GDPR

Revisionshistorik

Version Dato Beskrivelse af eendringer Udfart af Godkendt af

1.0 05-09-2023 Fgrste version Sikkerhedsrad- Ikke godkendt af sik-
giver kerhedsteamet

1.1 22-11-2023 Andringer i flere afsnit og tilfgjelse af GDPR-koordi- Sikkerhedsteam

flowchart natorer

1.2 09-12-2024 Mindre redaktionelle eendringer Sikkerhedsrad- Chef for Digitalise-

givere ring, IT og Borger-
service
Formal

Retningslinjerne har til formal i videst mulige omfang af illustrere, hvordan henven-
delser, som helt eller delvist omhandler kritik af kommunens behandling af person-
oplysninger og IT-sikkerhed, skal handteres. Retningslinjerne skal sikre, at bor-
gerne oplever én indgang til kommunen, og at borgers henvendelse ikke skubbes
mellem afdelinger.

Henvendelserne kan fx omfatte:
e Sikkerhedsbrud, herunder opfglgninger pa underretninger af de registre-
rede/bergrte personer i forbindelse med et sikkerhedsbrud.
e Henvendelser om kritik af kommunens behandling af personoplysninger.
e Aktindsigt i risikovurderinger mv.
e Anmodning om indsigt i en behandling af personoplysninger, slettefrist mv.

Retningslinjerne udarbejdes i forleengelse af procedure for de registreredes ret-
tigheder.

Henvendelser, som handteres decentralt i fagomraderne

Hver forvaltning besvarer selv generelle henvendelser om forvaltningens egen be-
handling af personoplysninger, fx i forbindelse med sagsbehandlingen eller kom-
munens besvarelse af henvendelser pa baggrund af oplysningsbrev om behand-
ling af personoplysninger eller sagsbehandling i gvrigt.

Ved borgerhenvendelser skal der ske et sammenspil mellem den/de involverede
medarbejdere og den lokale GDPR-koordinator. Der skal altid stiles mod involve-
ring fra Forvaltningschefen, men er vedkommende utilgaengelig fx ifm. ferie/fraveer,
ma anden leder fra det pagaeldende involverede omrade drages ind i processen.
Alternativt ma gverste sikkerhedsansvarlig, it-chefen, involveres.
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Forvaltningschefer har ogsa mulighed for at sgge sparring ved sikkerhedsradgive-
ren.

Henvendelser, som handteres centralt af sikkerhedsradgiveren

Sikkerhedsradgiveren handterer kritiske henvendelser fra borgere vedr. GDPR og
IT-sikkerhed. Det kan fx veere spgrgsmal/opfalgning pa et sikkerhedsbrud eller kri-
tik af en bestemt behandling af borgers personoplysninger.

Derudover handterer sikkerhedsradgiveren henvendelser fra borgere om GDPR og
IT-sikkerhed, som gar pa tveers af forvaltninger. Det kan fx vaere anmodninger om
indsigt i procedurer og vurderinger, som kan udggre en risiko for Jammerbugt
Kommune.

Henvendelser omfattet af retningslinjerne skal hurtigst muligt efter modtagelse vi-
deresendes til sikkerhedsradgiveren eller chefen for Digitalisering, IT og Borgerser-
vice ved sikkerhedsradgiverens fraveer. Konkret bedes fagomraderne sende hen-
vendelsen via sikkerhed@jammerbugt.dk eller ved telefonisk kontakt til chefen for
Digitalisering, IT og Borgerservice, alt athaengig af sagens alvorlighed, og hvor hur-
tigt der kraeves handling.

Sikkerhedsradgiveren sikrer herefter koordination af indsatsen mellem de involve-
rede parter, sa besvarelserne bliver ens, rettidigt og koordineret. Sikkerhedsradgi-
veren kan inddrage fagomraderne, DPQ’en eller den centrale jurist i besvarelsen
efter behov med henblik pa inddragelse af relevante tvaerfaglige aspekter samt di-
verse lovgivninger i form af forvaltningsloven, offentlighedsloven, databeskyttelses-
loven mv.

Der tilstreebes en hgj grad af inddragelse i besvarelserne af henvendelserne, isaer
pa henvendelser som gar pa tveers af forvaltningsomrader, sa der sikres ens for-
staelse af sagens karakter og enighed om sagens videre proces og/eller afslutning.

Central Staben vil sikre, at der under ferieaflgsning vil vaere personale til at hand-
tere henvendelserne.
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Figur 1: Flowchart for besvarelser af borgerhenvendelser vedr. GDPR og IT-sikkerhed

GDPR-koordinator

- Generelle spergsmal om GDPR
indenfar forvaltningens omrade,
fx behandling af
peronoplysninger, slettefrister,
oplysningsskriv my.

- Afidare om sagl henvendelse er
omfattet af retningslinje.

DPO

- DPO kan kontakte borger mhp.
konflikt handtering og masgling
- Sparring mv.

- Kritik af
behandlingzhjemmel

- Inddrager GDPR-koordinator
- Inddrager forvaltning' afdeling
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Henvendelse vedr. GDPR Sikkerhedsradgiver Ferdigekspederat
- Kritik af behandling af - Tovhelder - Aftales mellem
personcplysninger - Inddrager DPO sikkerhedsradgiver/ IT-chef og
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forvaltningschef, hvornar sagen
er feerdig.

- Flere involverede
forvalininger

- Forvaltningschef indhenter
sparmng fra GDPR-koordinator
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