NOTAT

Guide til udfyldelse af KL"s
standardfortegnelser

Opdateret pr. 8. oktober 2018

Efter de nye regler i databeskyttelsesforordningen skal kom-
munerne ikke leengere udarbejde anmeldelser til Datatilsynet
om deres databehandlinger. | stedet skal kommunerne udar-
bejde interne fortegnelser over deres behandlingsaktiviteter.

KL har udarbejdet standardfortegnelser for at lette kommu-
nernes arbejde med at udarbejde disse fortegnelser.

KL's standardfortegnelser bestar af i alt 16 fortegnelser num-
mereret fra 1 til 16 samt en unummereret fortegnelsesskabe-

lon:

N

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angdende beskaeftigelse
Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angéende borgerlige forhold
Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angdende dagtilbud og ud-
dannelse

Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angaende flygtninge og inte-
gration

Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angdende infrastruktur mv.
Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angédende kultur, idraet og
folkeoplysning

Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angaende lgn- og persona-
leadministration mv.

Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angdende natur- og miljgbe-
skyttelse

Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angdende omsorg og sund-
hed

Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angdende planleegning, byg-
geri og erhvervsforhold

Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angdende regulering af pri-
vate erhverv

Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angdende kommunens sty-
relse og administrative systemer

Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angdende social service mv.
Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angdende kontante ydelser
Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angadende beskatning
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16. Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angdende beredskab
% Fortegnelse over behandlingsaktiviteter hvor kommunen er databe-
handler

Standardfortegnelserne deekker alle regelmaessigt tilbageven-
dende behandlinger af personoplysninger, som kommunerne
foretager og, som kommunerne er forpligtede til at dokumen-
tere efter databeskyttelsesforordningens artikel 30. Fortegnel-
serne daekker derfor ikke — og skal ikke deekke — alle teenke-
lige scenarier, men alene de behandlinger, som kommunerne
kan forudse vil blive foretaget for at opfylde de formal, som er
angivet pa de enkelte fortegnelser.

Bemaerk, at kun f& kommuner vil have behov for fortegnelsen
om beredskab, idet beredskabsopgaven er placeret i et § 60-
selskab.

Bemeerk desuden fglgende i forhold de enkelte fortegnelser:

Fortegnelse 2 (behandlingsaktiviteter angaende borger-
lige forhold)

Da opgaven med borgerlig personregistrering kun foretages
af kommuner i de sgnderjyske landsdele, skal disse kommu-
ner selv tilfgje KLE nr. 23.06 Borgerlig personregistrering til
fortegnelsen samt tilfgje "Nyfadte og deres foraeldre”, "Af-
dade" og "Anmeldere af dgdsfald, herunder aegtefaelle, foreel-
dre og bgrn" under feltet om "Kategorier af registrerede".

Fortegnelse 4 (behandlingsaktiviteter angaende flygt-
ninge og integration)

Da kun f& kommuner har opgaven som asyloperatgrer, skal
disse kommuner selv tilfgje KLE nr. 30.10.45 Asylcentre til
fortegnelsen samt KLE nr. 29.35.00 Sundhedsydelser til asyl-
ansggere i almindelighed. Desuden bgr fortegnelsens titel til-
rettes til: "Fortegnelse over behandlingsaktiviteter angaende
flygtninge, asylansggere og integration". Formalet bar ligele-
des rettes til: "Behandlingerne har til formal at muliggare den
kommunale indsats over for flygtninge, asylansggere og pa
integrationsomradet". Under feltet "Kategorier af registrerede"
tilfgjes "Asylansggere".
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Fortegnelse over behandlingsaktiviteter hvor kommunen
er databehandler

Nummer 1 til 16 omhandler de behandlinger, hvor kommunen
er dataansvarlig.

Den unummererede fortegnelsesskabelon er en uudfyldt for-
tegnelse, som kommunen kan bruge til at udarbejde eventu-
elle kommunespecifikke fortegnelser for de situationer, hvor
kommunen behandler personoplysninger pa vegne af en an-
den dataansvarlig — hvor kommunen altsa er databehandler.

Kommunens gennemgang af fortegnelserne
Den enkelte kommune skal herefter gare fglgende:

1. For hver enkelt fortegnelse skal kommunen afklare,
hvor de behandlinger, som fortegnelsen deekker over,
er placeret organisatorisk i kommunen.

Dette pafgres pa fortegnelsens side 1.

Bemaeerk, at en fortegnelse godt kan deekke over be-
handlinger, som er placeret i flere forskelle fagcentre
eller stabe.

Arbejdet med at gennemga og evt. efterudfylde den
enkelte fortegnelse bgr udfgres af eller i samarbejde
med medarbejdere fra de pagaeldende organisatoriske
enheder.

2. | hver standardfortegnelse er der indsat skarpe paren-
teser [ ] de steder, hvor kommunen selv skal udfylde
fortegnelsen med kommunespecifikke oplysninger.

Forelgbig skal kommunen kun udfylde fglgende felter:
"Navn og kontaktoplysninger" (dataansvarlig, delt

dataansvar, databeskyttelsesradgiver og hvor be-
handlingerne foretages)
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- "Overfarsler til et tredjeland eller en international
organisation”

Ved udfyldelsen af feltet med navn og kontaktoplysnin-
ger skal kommunen ogsa angive, om kommunen deler
dataansvar for dele af de behandlinger, som fortegnel-
sen omhandler.

Pa Datatilsynets hjemmeside kan kommunen eventuelt
leese naermere om begrebet "delt datansvar", den situ-
ation hvor kommunen sammen med en eller flere an-
dre dataansvarlige er feelles om dataansvaret for givne
behandlinger: hitps://www.datatilsynet.dk/presse-og-
nyheder/nyhedsarkiv/2018/apr/ny-skabelon-til-en-af-
tale-om-faelles-dataansvar/

Til udfyldelsen af feltet om overfarsler til tredjelande
kan kommunen finde vejledning i Justitsministeriets,
Datatilsynets, Erhvervsstyrelsens og Digitaliseringssty-
relsens vejledning om overfarsler til tredjelande:
https://www.datatilsynet.dk/media/6564/overfoersel-til-
tredjelande.pdf

Kommunerne vil typisk skulle udfylde feltet, hvis kom-
munen anvender cloud-lgsninger til behandling, herun-
der opbevaring, af de personoplysninger som den en-
kelte fortegnelse omhandler.

. Kommunen bagr tjekke, at beskrivelsen af formalet med
behandlingerne beskrevet i feltet "Formalet med be-
handlingerne" er deekkende for fortegnelsens behand-
lingsaktiviteter. Den enkelte fortegnelses behandlings-
aktiviteter er angivet med henvisninger til KL's Emne-
systematik: http://kle-online.dk/emneplan/00/

Bemeerk, at standardfortegnelserne er udtryk for, at
flere behandlingsaktiviteter med forskellige "delformal”
er samlet under ét samlet, logisk og sammenhaen-
gende formal, se naermere i Datatilsynets og Justitsmi-
nisteriets vejledning om fortegnelse, s. 5:
https://www.datatilsynet.dk/media/6567/fortegnelse.pdf

. Kommunen bgar tjekke, at alle kategorier af personer,
som der regelmaessigt registreres personoplysninger
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om i forbindelse med behandlingerne under den en-
kelte fortegnelse, er opregnet i feltet "Kategorier af re-
gistrerede". KL har med hjeelp fra udvalgte kommuner
forudfyldt feltet, kommunen bgr derfor blot sikre sig, at
kategorierne af personoplysninger er deekkende.
Mangler der kategorier, eller er der angivet kategorier
af registrerede, som kommunen ikke registrerer oplys-
ninger om, bgr dette rettes i fortegnelsen.

. Kommunen bgr tjekke, om krydserne i feltet "Katego-
rier af personoplysninger” er udfyldt korrekt, dvs. om
der alene behandles almindelige personoplysninger el-
ler, om der ogsa behandles fglsomme personoplysnin-
ger og/eller oplysninger om strafbare forhold, se neer-
mere i Datatilsynets og Justitsministeriets vejledning
om fortegnelse, s. 7: https://www.datatilsynet.dk/me-
dia/6567/fortegnelse.pdf

Det er stadig uafklaret, om der er krav om, at afkryds-
ningerne skal suppleres med neermere uddybning af,
hvilke oplysninger, der behandles. Ifglge Datatilsynets
og Justitsministeriets vejledning skal fortegnelsen som
minimum beskrive, hvilke typer oplysninger, der be-
handles. Om der behandles artikel 6-oplysninger (al-
mindelige personoplysninger), artikel 9-oplysninger
(seerlige kategorier af personoplysninger) eller artikel
10-oplysninger (oplysninger om strafbare forhold). Men
hvis der er tale om artikel 9-oplysninger, skal det ud-
specificeres naermere, hvilke oplysninger der er tale
om.

KL har spurgt Justitsministeriet og Datatilsynet om
disse forskellige krav til udspecificering, da KL ikke
umiddelbart ser, at forordningen indeholder denne son-
dring i fortegnelseskravet. KL har desuden spurgt,

om det ikke vil kunne veere tilstraekkeligt til at opfylde
databeskyttelsesforordningens artikel 30, stk. 1, litra c,
blot at angive hvilke typer oplysninger, der behandles,
dvs. uden neermere udspecificering.

Justitsministeriet har opfordret kommunerne til at fa
prgvet standardfortegnelsernes specificeringsgrad af i
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praksis, nar Datatilsynet farer tilsyn med kommuner-
nes overholdelse af fortegnelseskravet.

Hvis Datatilsynets praksis betyder, at feltet skal uddy-
bes yderligere, vil KL udarbejde opdaterede standard-
fortegnelser til kommunerne. Indtil da, er feltet i stan-
dardfortegnelserne udtryk for KL"s bud pa "minimums-
implementering" af reglerne. Kommunen kan eventuelt
veelge selv at udspecificere, hvilke artikel 9-oplysnin-
ger kommunen behandler.

. Kommunen bgr tjekke, at alle relevante kategorier af
modtagere er opregnet i feltet "Kategorier af modta-
gere, som personoplysningerne er eller vil blive videre-
givet til". KL har med hjeelp fra udvalgte kommuner for-
udfyldt feltet, kommunen bgr derfor blot sikre sig, at
kategorierne af modtagere er deekkende. Kun videregi-
velser til modtagere, der sker "regelmaessigt”, skal
fremga af fortegnelsen. Mangler der kategorier, eller er
der angivet kategorier af modtagere, som kommunen
ikke videregiver oplysninger til, bar dette rettes i forteg-
nelsen.

. Feltet "Forventede tidsfrister for sletning af de forskel-
lige kategorier af personoplysninger” skal muligvis slet
ikke udfyldes. Det er fortsat uafklaret, hvorvidt kommu-
nerne, der sletter personoplysninger pa sagsniveau —

og ikke pa oplysningskategoriniveau —, overhovedet er
forpligtede til at angive slettefrister i fortegnelserne.

Hvis Datatilsynet vurderer, at kommunerne er forplig-
tede til at angive slettefrister i fortegnelserne, er det li-
geledes fortsat uafklaret, om kravene til udfyldelse af
fortegnelsen vil veere opfyldt ved at henvise til slettefri-
ster, der er angivet andetsteds, i dette tilfeelde i KL's
emnesystematik. Det er KL"s vurdering, at dette vil
veere tilstreekkeligt, da det fremgar af vejledningen om
fortegnelse at, "Angivelse af slettefrister er saledes
blot et krav om, at du dokumenterer de overvejelser,
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du som dataansvarlig i forvejen skal gare dig.” (s. 9, 5.
afsnit).

Justitsministeriet har opfordret kommunerne til at fa
pravet udfyldelsen af feltet af i praksis, nar Datatilsynet
farer tilsyn med kommunernes overholdelse af forteg-
nelseskravet.

Hvis Datatilsynets praksis betyder, at feltet skal uddy-
bes yderligere, vil KL udarbejde opdaterede standard-
fortegnelser til kommunerne. Indtil da, er feltet i stan-

dardfortegnelserne udtryk for KL"s bud pa "minimums-
implementering" af reglerne.

. Kommunen bgr i feltet "Generel beskrivelse af tekniske

og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger" tjekke,
at der henvises til det eller de korrekte dokumenter,
hvor kommunen har beskrevet deres valg af sikker-
hedsforanstaltninger. Hvis kommunen har valgt at be-
skrive sit valg af sikkerhedsforanstaltninger i andre do-
kumenter end kommunens generelle informationssik-
kerhedspolitik, bgr teksten i feltet tilrettes.

Det er fortsat uafklaret, hvorvidt kravene til udfyldelse
af fortegnelsen vil vaere opfyldt ved i fortegnelsen at
henvise til sikkerhedsforanstaltninger, der er angivet
andetsteds, i dette tilfeelde i kommunens generelle in-
formationssikkerhedspolitik.

Det er KL's vurdering, at dette vil veere tilstreekkeligt
ud fra vurderingen, at der i vejledningen om forteg-
nelse laegges op til, at fortegnelsen blot er dokumenta-
tion for de overvejelser, man som dataansvarlig i forve-
jen skal ggare sig.

Justitsministeriet har opfordret kommunerne til at fa
pravet udfyldelsen af feltet af i praksis, nar Datatilsynet
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fgrer tilsyn med kommunernes overholdelse af forteg-
nelseskravet.

Hvis Datatilsynets praksis betyder, at feltet skal udfyl-

des med de konkret valgte sikkerhedsforanstaltninger,
vil KL informere kommunerne herom. Indtil da, er feltet
i standardfortegnelserne udtryk for KL's bud pa "mini-

mumsimplementering” af reglerne.
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