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Sadan ggr du, nar du far en anmodning om indsigt

1. Hvad er indsigt efter persondatareglerne?

Persondatareglerne (dvs. databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven) indeholder
nogle centrale rettigheder for de personer, som Digitaliseringsministeriets departement be-
handler oplysninger om (herefter omtalt: “den registrerede”).

En af disse rettigheder er indsigtsretten, som indebaerer, at den registrerede har ret til at fa
kopi af de personoplysninger, som vi behandler om den pageeldende — uanset hvor og hvor-
dan oplysningerne forefindes.

Herudover indebzerer indsigtsretten en ret for den registrerede til at modtage en raekke op-
lysninger om den eller de behandlinger, vi foretager om vedkommende, f.eks. formalet med
behandlingen, kilden til oplysningerne m.m.

Persondatareglerne om indsigt fremgar af databeskyttelsesforordningens artikel 15 samt da-
tabeskyttelseslovens § 22.

I denne kvikguide finder du information om, hvad du bgr overveje, nar du behandler en anmodning om
indsigt efter persondatareglerne. Guiden er udarbejdet pa baggrund af Datatilsynets vejledning om de regi-
streredes rettigheder, som du med fordel ogsa kan laese.

Der er udarbejdet en skabelon til brug for besvarelse af en anmodning om indsigt efter persondatareg-
lerne, som du skal anvende. Du finder skabelonen pa intranettet.

Du er ogsa altid velkommen til at spgrge Organisationsudvikling og Jura og ministeriets DPO til rads.

2. Sagsbehandlingsfrister

Du skal svare pa en anmodning om indsigt uden ungdig forsinkelse og senest en maned efter, du har mod-
taget anmodningen.

Hvis anmodningen er kompliceret, kan du forlaenge svarfristen med yderligere to maneder. | disse tilfeelde
skal du dog senest en maned efter, at du har modtaget anmodningen, ggre den registrerede opmaerksom
pa den forlaengede sagsbehandlingstid og begrundelsen herfor.

Der er saledes en absolut frist for besvarelse af anmodninger om indsigt pa tre maneder.

Afviser du en anmodning fra den registrerede, skal du underrette om dette straks og senest en méned ef-
ter, du har modtaget anmodningen.


https://www.datatilsynet.dk/Media/C/0/Registreredes%20rettigheder.pdf
https://www.datatilsynet.dk/Media/C/0/Registreredes%20rettigheder.pdf

3. Sikring af den registreredes identitet
Du ma ikke give uvedkommende indsigt i den registreredes personoplysninger.

Derfor skal du sikre dig og kunne dokumentere, at den registrerede ogsa er den, som vedkom-
mende praesenterer sig som.

Hvis en henvendelse er fremsat skriftligt, og hvis navn og adresse i brevet, mailen mv. er iden-
tisk med de oplysninger, som i forvejen fremgar af sagen, vil der i almindelighed ikke

veere grund til at foretage seerlige undersggelser, inden oplysningerne sendes til den registre-
rede pa den angivne adresse.

4. Afgraensning af anmodningen

Start med at afklare, hvad den registrerede anmoder om indsigt i (alle oplysninger om den pa-
geldende, oplysninger i en bestemt sag, tv-overvagningsbilleder, oplysninger i tidligere jour-
nalsystemer)?

Du ma godt anmode den registrerede om at praecisere sin anmodning. Du ma dog som ud-
gangspunkt ikke afvise anmodningen, hvis den registrerede ikke gnsker at praecisere. Se mere
under punkt 5.

Hvis en registreret anmoder om indsigt i alle oplysninger om vedkommende, skal du ved
fremsggningen af relevante oplysninger anvende den fremgangsmade for sggninger, som er
beskrevet pa intranetsiden om aktindsigt vedr. tveergaende aktindsigtsanmodninger.

5. Oplysninger der skal udleveres
Du ma som det klare udgangspunkt kun udlevere oplysninger om den registrerede selv.

Hvis der i kopierne mv. indgar oplysninger om andre personer, skal du slgre eller pa anden vis
fjerne disse oplysninger inden udleveringen til den registrerede.

Du skal dog veere opmaerksom pa forvaltningslovens og offentlighedslovens regler om parts-
aktindsigt og egenacces. Du skal nemlig som udgangspunkt give den registrerede indsigtog/el-
ler aktindsigt efter de regler, der i den konkrete sag er mest gunstig for den registrerede. Det
geelder, uanset hvilket regelsaet den registrerede har henvis til ved sin anmodning.

Hvis der i kopierne mv. indgar oplysninger, som ikke omhandler fysiske personer, vil evt. udle-
vering af disse oplysninger skulle vurderes efter andre regler end reglerne i databeskyttelses-
forordningen eller databeskyttelsesloven.

6. Udfyld bilaget

Hvis du kan bekrzefte, at departementet behandler personoplysninger om den, der anmoder
om indsigt, skal du sammen med indholdet af de oplysninger, du behandler, give den registre-
rede en raekke yderligere oplysninger, nar du besvarer anmodningen.

F.eks. skal du oplyse om formalene med behandlingen, hvilke kategorier af personoplysninger
der er tale om, kilden til personoplysningerne osv.

Der er til brug herfor i skabelonen et bilag, som du skal udfylde. Tekst i skabelonen, som er
markeret [pa denne made], skal udfyldes i forhold til den konkrete sag, jf. eksemplerne i ska-
belonen. Tekst, der ikke er relevant, samt alle gule markeringer og kantede parenteser fjernes
fra den endelige udgave.



7. Afslag

Du kan undlade at imgdekomme en anmodning om indsigt, hvis imgdekommelsen vil kraenke
andres rettigheder og friheder, f.eks. forretningshemmeligheder eller intellektuel ejendoms-
ret.

Du kan videre undlade at imgdekomme anmodningen, hvis afggrende hensyn til private inte-
resser, herunder hensynet til den registrerede selv, eller offentlige interesser overstiger hen-
synet til den registreredes interesser i at modtage indsigt.

Herudover kan du undlade at imgdekomme anmodningen om indsigt efter samme regler som
i offentlighedslovens §§ 19-29 og 35. Se evt. ministeriets vejledning om aktindsigt efter of-
fentlighedsloven pa intranettet for yderligere information om disse regler.

| seerlige tilfeelde kan du afvise en anmodning, hvis anmodningen er abenbart grundlgs eller
overdreven, isaer fordi den gentages. Du skal dog veere opmaerksom p3, at vi har en vejled-
ningsforpligtelse. Hvis du overvejer at begrunde en afvisning med, at anmodningen er over-
dreven, bgr du altid ga i dialog med den registrerede med henblik pa at fa begraenset anmod-
ningen, sa den ikke laengere er overdreven.

Hvis du overvejer at give afslag — helt eller delvist — skal du tale med Organisationsudvikling
og Jura, inden du afggr sagen, sa vi kan sikre en ensartet og lovlig praksis i ministeriet. Et af-
slag pa indsigt kraever en god begrundelse, som skal fremga af afggrelsen.

8. Gennemfgrelse af indsigten
Nar du kommunikerer med den registrerede, skal dette ske skriftligt, medmindre den registre-
rede specifikt beder om en mundtlig besvarelse.

Hvis den registrerede har sendt en elektronisk anmodning, skal du pa tilsvarende vis svare
den registrerede elektronisk, hvis det er muligt, og den registrerede ikke beder om andet.

Digital kommunikation af fglsomme og fortrolige personoplysninger gennem usikre netveerk,
herunder internettet, skal altid ske i krypteret form f.eks. via Digital Post. Se mere herom i de-
partementets retningslinjer for informationssikkerhed samt vejledning til at sende sikkert.



https://intra.digmin.dk/Media/638295892861420244/Intern%20vejledning%20om%20aktindsigt%20DLM.pdf
https://intra.digmin.dk/Media/638295892861420244/Intern%20vejledning%20om%20aktindsigt%20DLM.pdf
https://intra.digmin.dk/it/f2/send-digital-post-fra-f2

