[image: Et billede, der indeholder sidder, skilt, mad, orange

Automatisk genereret beskrivelse]
	
	Færdselsstyrelsen
Sorsigvej 35
6760 Ribe


	
	Telefon:  7221 8899 
E-mail:  info@fstyr.dk 
Web:  www.fstyr.dk


	
	Notat
Sagsbehandler: SKMA
Sagsnr.: [Sagsnr.]
22-04-2024



Procedure for behandling af indsigtsanmodninger

Formålet med denne procedurebeskrivelse er at beskrive Færdselsstyrelsens procedure for behandling af indsigtsanmodninger jf. artikel 15. 
Proceduren anvendes af styrelsen GDPR-medarbejdere i forbindelse med behandlingen og besvarelsen af indsigtsanmodninger. 

Sagens modtagelse 
Sagens indgang til styrelsen 
Færdselsstyrelsen opfordrer borgerne til at rette henvendelse til styrelsens DPO-postkasse, DPO@fstyr.dk, hvis de har spørgsmål vedrørende GDPR og databeskyttelse, herunder også hvis de ønsker at udøve deres rettigheder i henhold til GDPR. 
I de tilfælde hvor en henvendelse ikke kommer direkte til DPO-postkassen, er medarbejdere og teamledere instrueret i, at videresende henvendelser vedr. GDPR, herunder indsigtsanmodninger, til styrelsens interne GDPR-postkasse GDPR@fstyr.dk. 
Styrelsens GDPR-medarbejdere bemander begge postkasser og det er også disse, som koordinerer indsamlingen af oplysninger og udarbejder det endelige svar på indsigtsanmodningerne.   

Oprettelse af sag i Workzone
Når styrelsen modtager en anmodning om indsigt jf. art. 15, oprettes der hurtigst muligt en sag i Workzone, med titlen ”Indsigtsanmodning jf. artikel 15 d. (dato for modtagelsen)”. 
Sagens afslutningsfrist sættes til fire uger efter anmodningen første gang er kommet til styrelsen, selv hvis den ikke er videresendt til DPO-postkassen, i direkte forlængelse heraf.
Herefter sendes en kvitteringsskrivelse til anmoder, hvori denne oplyses om den forventede frist for svar. Heri angives også styrelsens tolkning af anmodningens omfang, f.eks. hvis anmodningen har været afgrænset til et mindre omfang end fuld indsigt jf. artikel 15. 

Sagens behandling 
Indhentning af oplysninger 
Efter oprettelsen af sagen sender styrelsens GDPR-medarbejder en anmodning til applikationsmanagerne for Workzone, Administrative bøder og eSyn, om opslag på anmoder, hvorefter applikationsmanegerene leverer de relevante sagsudskrifter der er på anmoder, i deres respektive systemer. 
Herefter gennemgår GDPR-medarbejderen sagsudskrifterne for at se hvilke typer sager borgeren evt. har hos styrelsen. Da det ikke er muligt at foretage et samlet opslag på anmoderen på tværs af alle styrelsens It-systemer foretages denne manuelle vurdering på baggrund af anmoders sager i workzone. Hvis sagsudskrifterne viser at anmoder, sandsynligvis figurerer andre steder i styrelsens systemer foretages yderligere systemopslag hos relevante applikationsmanageres. Dette kunne f.eks. være tilfældet, hvis anmoder har en sag om udstedelse af chauffør- eller transporttilladelser i workzone, hvilket kan tyde på, at denne også er registreret i BAT2.

Gennemgang af materialet og eventuelt høring af fagteams
Når alt relevant materiale er indhentet, gennemgår GDPR-medarbejderen det samlede materiale og vurderer hvorvidt dele af materialet bør undtages fra besvarelsen. 
Undtagelse af materiale kan f.eks. være nødvendigt som følge af offentlighedslovens § 19 – 29 og § 35 jf. databeskyttelseslovens § 22 stk. 3, eller af hensyn til beskyttelse af andre registrerede, der måtte figurer i materialet jf. artikel 15 stk. 4.  
Hvis der er tvivl om, hvorvidt dele af materialet bør undtages, skal det relevante materiale sendes til høring hos det fagteam, som har behandlet den oprindelige sag. 
I de tilfælde hvor materiale skal sendes forbi fagteamet, sendes materialet til teamlederend, med angivelse af en frist på en uge til gennemgang af materialet og besvarelse af høringen. 

Inddragelse af DPO’en
Færdselsstyrelsens DPO skal løbende orienteres om modtagne indsigtsanmodninger og behandlingen heraf. Dette sker som udgangspunkt i forbindelse med af de månedlige DPO-rapporteringer, som styrelsen foretager efter aftale med DPO’en. 
I tilfælde hvor en anmodning om indsigt giver anledning tvivl omkring dens besvarelse kan DPO’en inddrages efter behov.

Besvarelse
Svarets indhold 
Når alt materiale er indsamlet og gennemgået, udfærdiger styrelsens GDPR-medarbejder et svar til anmoder. 
Svaret udarbejdes på baggrund af den dertil indrettede skabelon for besvarelse af indsigtsanmodninger. Herved sikres det, at svaret indeholder alle de relevante informationer som skal oplyses i henhold til artikel 15. 
Skabelonen er vedlagt denne procedurebeskrivelse, se bilag 1 nedenfor. 

Supplerende materiale
Foruden ovenfor nævnte svar, fremsendes også alt det relevante materiale som hører til besvarelsen, herunder sagsudskrifter mv. 
I ovenfor nævnte besvarelse angives en liste over samtlige vedlagte dokumenter og sagsudskrifter, samt en kort vejledende beskrivelse af disse.

Fremsendelse af svar
Som udgangspunkt sendes besvarelsen og det vedlagte materiale via Send Digitalt funktionen i Outlook eller SmartPost funktionen i Workzone, da disse funktioner sikre kryptering under transmission og sender direkte til modtagers eboks.
Hvis besvarelsen og dens vedlagte dokumenter har en sådan størrelse, at det ikke er muligt at anvende Send Digitalt eller SmartPost kan fremsendelse ske ved brug af Bluewhale systemet. Denne fungerer ved, at opbevarer det fremsendte på en separat og krypteret server, som modtager selv kan tilgå og hente materialet fra, via et krypteret link der sendes til modtager og som enten kræver en sms-kode eller mitId login for at tilgå.   
Det er ikke tilladt at fremsende besvarelsen på andre måder end de ovenfor anførte. 
  
Sagen afsluttes 
Efter besvarelsen, og dens vedlagte materiale, er sendt til anmoder afsluttes sagen i workzone. DPO’en orienteres om sagens afslutning og resultat ved næstkommende månedlige DPO-rapportering.  
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Bilag 2 Skabelon: Svar på anmodning om indsigt efter databeskyttelsesforordningens artikel 15
[I nedenfor angivne skabelon skal samtlige gule markeringer udfyldes og tilpasses til den konkrete besvarelse. Herefter fjernes alle de gule markeringer inden fremsendelsen]

Kære [navn]

Færdselsstyrelsen fremsender hermed afgørelse på din anmodning af d. [dato] om indsigt [evt. citer anmoders formulering fra henvendelsen, hvis denne har været relevant for tolkningen af anmodningen].  

Færdselsstyrelsen har på baggrund af din henvendelse lagt til grund, at du ønsker indsigt efter databeskyttelsesforordningens artikel 15, [hvis anmodningen har været afgrænset indsættes beskrivelse af omfang og grundlag for afgræsningen evt. citer anmoders formulering fra henvendelsen]

Afgørelse
Færdselsstyrelsen truffet afgørelse om, [beskriv hvilket omfang af indsigt der er truffet afgørelse om at give. Hvis der er givet fuld indsigt angives dette kort og har indsigten været begrænset, angives begrundelsen herfor samt det regelgrundlag der er lagt til grund herfor]

Kategorier af oplysninger
Færdselsstyrelsen har registreret følgende kategorier af oplysninger om dig:

Almindelige oplysninger jf. artikel 6:
· Angiv kategorier af almindelige oplysninger

Særlige kategorier af personoplysninger jf. artikel 9:
· Angiv hvilke kategorier 

Oplysninger om strafbare forhold jf. artikel 10:
· Angiv hvilke oplysninger 

Oplysninger om personnummer jf. Databeskyttelseslovens § 11:
· Cpr-nr. 

Formål
Færdselsstyrelsen behandler ovenfor nævnte oplysninger til følgende formål:
· [Indsæt liste over samtlige formål hvortil styrelsen behandler personoplysningerne]

Hvor stammer oplysninger fra
I det omfang at oplysningerne ikke er indhentet direkte hos dig, vil oplysningerne være indhentet fra Indenrigs- og Boligministeriet via Det Centrale Personregister (cpr-registeret). Eventuelle oplysninger om indregistrerede køretøjer i dit navn er indhentet fra Motorstyrelsen via Dansk Motorregister og evt. fra synsvirksomheder hvor køretøjet er synet.  
Eventuelle oplysninger om strafbare forhold, vil være indhentet fra Rigspolitiet og det centrale kriminalregister, på baggrund af samtykke fra dig. 

Behandlingshjemmel
Færdselsstyrelsens hjemmel til behandling af ovenfor nævnte oplysninger findes i databeskyttelsesforordningen artikel 6 stk. 1 litra e og artikel 9 stk. 2 litra g, om offentlig myndighedsudøvelse på baggrund af myndighedsopgaver pålagt denne jf. [indsæt lovhjemmel f.eks. BEK nr 2114 af 25/11/2021 Bekendtgørelse om godkendelse og syn af køretøjer, herunder særligt § 2 og § 57, samt offentlighedslovens § 15 om journaliseringspligt for forvaltningsmyndigheder]. 
Færdselsstyrelsen behandler oplysninger om cpr-nr. med hjemmel i databeskyttelseslovens § 11 stk. 1. 

Opbevaring 
Færdselsstyrelsen opbevarer oplysningerne så længe der er et behov herfor. [indsæt evt. særlige bemærkninger om opbevaringsperioder, f.eks. ”Det bemærkes at der for oplysninger omkring syn af biler kan være behov for opbevaring af oplysninger i en længere periode, af hensyn til bilens synshistorik og behovet for fremtidig dokumentation af køretøjets forhold”. 

Modtagere af oplysninger
Færdselsstyrelsen videregiver oplysninger til følgende modtagere:
· [indsæt liste over modtagere]

Om fremsendte dokumenter
Vedhæftet dette svar er følgende dokumenter: 
· [Indsæt liste over vedhæftede dokumenter evt. efterfulgt af en vejledende beskrivelse af dokumenterne.]


Klagevejledning
Såfremt du ønsker at klage over Færdselsstyrelsen behandling af dine oplysninger finder du Datatilsynets kontaktoplysninger på www.datatilsynet.dk.
Du er også altid velkommen til at kontakte Færdselsstyrelsen Databeskyttelsesrådgiver på dpo@fstyr.dk hvis du har spørgsmål eller indvendinger til Færdselsstyrelsen behandling af dine oplysninger.

Med venlig hilsen 
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