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...det naturlige valg

19. Procedurer og retningslinjer for behandling af indsigtsanmodning
mv.

1. Indledning

11 Hos Nykgbing F. Boligselskab har vi udarbejdet procedurer for handtering af
indsigtsanmodninger mv. Disse procedurer og retningslinjer er opbygget saledes, at
der under punkt 2-4 er en reekke indledende generelle bemaerkninger om
indsigtsretten mv. Derefter fglger vores konkrete procedurer under punkt 5-10.

2. Generelt om indsigtsret

2.1 Hos Nykgbing F. Boligselskab behandles der personoplysninger i en raekke forskellige
situationer. Dette drejer sig bl.a. om beboere, medarbejdere, besggende (som f.eks.
optages via tv-overvagning) og kontaktpersoner. De personer, vi behandler
personoplysninger om, benavnes i det fglgende som de “registrerede”.

2.2 Nykgbing F. Boligselskab er som dataansvarlig forpligtet til at behandle anmodninger
om indsigt fra alle registrerede personer, der som udgangspunkt har ret til at anmode
om indsigt i behandlingen af personoplysninger, der handler om dem selv. Se mere i
punkt 3 til 6.

2.3 Der findes dog en raekke undtagelser til indsigtsretten. Disse er beskrevet i skemaet
under punkt 6.2.

2.4 Nykgbing F. Boligselskab er forpligtet til at behandle og eventuelt imgdekomme en
anmodning om indsigt. Derudover kan den registrerede have andre rettigheder, som
vi skal forholde os til, herunder retten til berigtigelse, sletning, begraensning,
dataportabilitet (overfgrsel af personoplysninger) og/eller retten til at ggre indsigelse.
Disse regler fglger af databeskyttelseslovgivningen.

3. Omfanget af indsigtsretten

3.1 Den registreredes ret til indsigt i personoplysninger skal bidrage til at fremme
gennemsigtigheden overfor den registrerede. Baggrunden er, at den registrerede skal
kunne sikre sig, at dennes personoplysninger behandles lovligt. For at kunne foretage
denne vurdering, har den registrerede ret til:

(i) at se de personoplysninger, som vi behandler om den pagaeldende, og
(i) at fa oplyst en raekke forhold om behandlingen (f.eks. formal og klagemuligheder
mv.). De oplysninger, vi skal udlevere, er naermere beskrevet i punkt 6.
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3.2

3.3.

3.4.

3.5.

4.2

4.3

4.4

Vi skal som dataansvarlig sikre os, at indholdet af en indsigtsanmodning ikke kraenker
andres rettigheder ved udlevering til den registrerede. Hvis der i kopierne mv. indgar
oplysninger om andre personer, skal disse oplysninger slgres eller p& anden made
fiernes. Se mere under punkt 6.3, hvor det ogsa fremgar, hvorndr vi kan undlade at
give indsigt.

Der er ikke saerlige krav til, hvordan indsigtsanmodningen kan se ud. En
indsigtsanmodning kan derfor modtages pa mange mader, herunder mundtligt, pr. e-
mail eller ved brev - for bare at naevne nogle eksempler.

Resultatet af anmodningen skal oplyses til den registrerede uden ungdig forsinkelse
og senest 1 maned efter modtagelsen. Under sarlige omstaendigheder kan fristen
forlaanges med yderligere 2 maneder. Hvis dette er ngdvendigt, skal vi oplyse den
registrerede om grunden til dette.

De oplysninger, vi sender til den registrerede, skal levere i lettilgeengeligt-,
elektronisk- og skriftligt format samt i et let forstaeligt sprog.

Hvordan skal vi handtere anmodningen?

Ved indsigtsanmodninger skal Nykgbing F. Boligselskab indledningsvis undersgge
identiteten af den registrerede, s vi sikrer os imod udlevering af personoplysninger til
en forkert (hvilket kan udggre i et sikkerhedsbrud).

Dernaest kontaktes den person, der har anmodet om indsigt, med henblik p& at
afdeekke, om indsigtsretten vedrgrer et specifikt forhold. Det er i den forbindelse
vaesentligt, at der ikke ageres pa en sddan made, at det opfattes af den registrerede
som om, at retten til indsigt afskaeres. Det er alene et forsgg pa at hjselpe den
registrerede til at identificere de oplysninger, som der specifikt gnskes. Hvis den
registrerede ikke besvarer henvendelsen eller ikke gnsker at begraense anmodningen,
ma dette accepteres.

Nar anmodningen behandles, skal der rettes henvendelse til de i Nykgbing F.
Boligselskab, der opbevarer eller har adgang til at fremsgge de efterspurgte
oplysninger.

Folgende systemer mv. er relevante at gennemga i tilfeelde af indsigtsanmodninger:
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System/arkiv Ansvarlig person for sggning

EG Bolig Udlejningen v/Julie Haase eller Selina
Skov - gkonomi v/Kate Petersen og Anne
Liv Ersgaard - sekretariatet v/Lotte
Pedersen - syn v/Ulrik Starup.

Visma - Datalon Sekretariatet v/Lotte Pedersen —
Lgnmedarbejder Selina Skov

TimeMap Sekretariatet v/Lotte Pedersen -
Lonmedarbejder Selina Skov — Direktgor
Dorte Jgrgensen

Penneo Udlejningen v/Julie Haase eller Selina
Skov - sekretariatet v/Lotte Pedersen

Dokumenter gemt p§ R-drevet i Udlejning v/Lene Frederiksen, Julie Haase
forbindelse med diverse sager eller Selina Skov - gkonomi v/Kate
Petersen eller Anne Liv Ersgaard -
sekretariatet v/Lotte Pedersen - drift
v/Mike Hergot eller Kent van Heesch — syn
v/Ulrik Starup

4.5 Hvis oplysningerne behandles af en databehandler, vil kontakten hertil ske efter
folgende fremgangsmade:
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Databehandler

Ansvarlig person for kontakt til
databehandler

3

Drift - Kent van Heesch

Arbejdernes Landsbank

@konomi — Kate Petersen eller Anne Liv
Ersgaard

Bambora Sekretariatet — Lotte Pedersen

BRF Kredit @konomi — Kate Petersen eller Anne Liv
Ersgaard

Brunata @konomi — Kate Petersen eller Anne Liv
Ersgaard

Dagrofa Drift - Mike Hergot eller Kent van Heesch

- @konomi - Kate Petersen eller Anne Liv
Ersgaard

EG Bolig inkl. underleverandgrer

Okonomi - Kate Petersen

E-Team (hjemmeside leverandor)

Sekretariatet — Lotte Pedersen

Experian Okonomi — Kate Petersen eller Anne Liv
Ersgaard

Ista Okonomi — Kate Petersen eller Anne Liv
Ersgaard

Jyske Bank Okonomi — Kate Petersen eller Anne Liv
Ersgaard

Nykredit Okonomi — Kate Petersen eller Anne Liv
Ersgaard

Penneo Sekretariatet - Lotte Pedersen

Personaleguide (Visma Datalgn)

Sekretariatet - Lotte Pedersen

RealKredit Danmark

@konomi — Kate Petersen eller Anne Liv
Ersgaard

Sydbank

@konomi — Kate Petersen eller Anne Liv
Ersgaard

TDC Erhverv

Sekretariatet - Lotte Pedersen eller drift -
Kent van Heesch - Mike Hergot

TimeMap

Sekretariatet - Lotte Pedersen

Visma - Datalon

Sekretariatet — Lotte Pedersen eller
lgnmedarbejder Selina Skov
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Willis

Drift — Mike Hergot eller Kent van Heesch

@vrige databehandlere tilfgjes lgbende.

4.6

4.7

5.2

Ved besvarelsen anvendes den brevskabelon, som er udarbejdet til formalet. Den
finder du her: www.nfbo.dk/intranettet - GDPR - 26 NFB Skabelon til
indsigtsanmodningsbesvarelse.

Der fgres en elektronisk log over alle behandlingsskridt ved en konkret
indsigtsanmodning. Loggen har til formal at dokumentere samt holde styr pa
processen, herunder hvem i Nykgbing F. Boligselskab, der pa det givne tidspunkt, har
foretaget de enkelte behandlingsskridt mv. Skabelon til log findes under punkt 19A.

Hvilke oplysninger har man ret til?

Den registrerede har ret til at fa indsigt i indholdet af de personoplysninger, vi
behandler. Dette kan ske ved at udlevere kopier af originale dokumenter,
sagsmapper, tv-overvagningsoptagelser mv. til den pagaeldende. Vi kan ogsa vaelge
at kopiere oplysningerne om den registrerede over i et nyt dokument eller lignende.
Det vigtigste er, at vi giver den registrerede en egentlig kopi af selve oplysningerne.

Nedenfor fglger en raekke eksempler pa de oplysninger, som er omfattet af
indsigtsretten:
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http://www.nfbo.dk/intranettet

5.3

Registrerede Oplysninger/dokumenter mv.

Beboere e Stamdata, herunder navn, adresse og andre
kontaktoplysninger

e Lejekontrakt

¢ Oplysninger fra venteliste

¢ Korrespondance, herunder e-mails

e Betalingsoplysninger

e Husordensklager* (Kun egne klager, jf. Lov om leje af
almene boliger)

e TV-overvagning

Medarbejdere e Stamdata, herunder navn, adresse og andre
kontaktoplysninger

¢ Ansezettelseskontrakt

e Advarsler, MUS-referater, tests og andre vurderinger

e Oplysninger fra rekrutteringsforlgb

e Korrespondance, herunder e-mails (dog ikke breve,
notater og e-mails mv. udfaerdiget eller sendt i
arbejdsmaessig sammenhaang)

e Oplysninger indsamlet som led i
kontrolforanstaltninger

Andre e TV-overvagning (f.eks. besggende i omrader, hvis
identificerbare)

e Stamdata, herunder navn, adresse og andre
kontaktoplysninger (f.eks. kontaktpersoner hos
samarbejdspartnere)

Sammen med oplysninger om indholdet af de oplysninger, vi behandler, skal vi ogsa
give den registrerede en raekke yderligere oplysninger om behandling. Det omfatter
falgende:

Kategorierne af personoplysninger (almindelige personoplysninger, oplysninger om
straffedomme og lovovertraadelser (oplysninger om strafbare forhold) eller saerlige
kategorier af personoplysninger (fglsomme personoplysninger))

Forma&let med behandlingen (f.eks. personaleadministration eller boligadministration)
Modtagere af personoplysningerne (f.eks. boligselskabet, ejerforeningen eller andre
konkrete modtagere)

Hvorfra personoplysningerne er indhentet eller indsamlet (hvis oplysningerne ikke
stammer fra den registrerede selv)

Tidsrummet for behandlingen, hvis det er muligt (f.eks. vores slettefrister)

Retten til at anmode om begraensning, berigtigelse eller sletning af
behandlingsaktivitet, som f.eks. kommer til kendskab via indsigtsanmodningen
Klagemulighed til Datatilsynet
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6.2.

I tilfaelde af at vi benytter automatiske afggrelser, herunder profilering, skal vi oplyse
om, at den registrerede undergives en sadan behandling samt logikken i de
automatiske afggrelser

Hvis vi overfgrer personoplysninger til usikre tredjelande eller internationale
organisationer, og der er fastsat forngdne garantier for databeskyttelse, skal vi
informerer den registrerede om disse garantier (f.eks. indgdelse af EU standard
kontrakter, som kan danne grundlag for overfgrsel til tredjelande)

Hvad kan vi undtage?

Der er visse undtagelsesmuligheder til indsigtsretten. Undtagelse kan f.eks. ggres,
hvis den registreredes interesse i oplysningerne findes at burde vige for "afggrende
hensyn til private interesser". Dette indebaerer i praksis, at det er muligt at naegte
indsigt, hvis der herved afslgres forretningshemmeligheder, kontraktforhold og
lignende. Derudover kan retten til indsigt undtages, hvis anmodningen er abenbart
grundlIgs eller overdreven.

Nedenfor fglger en raekke eksempler, hvor retten til indsigt efter omstaendighederne
kan undtages:

Undtagelsesmuligheder | Oplysninger/dokumenter mv.
til indsigelsesretten

Retssager mv. Hvis anmodningen forhindrer Nykgbing F. Boligselskab i
at forberede eget forsvar i en retssag.

Chikane mv. Hvis anmodningen fra den registrerede er dbenlyst
grundlgs eller overdreven - saerligt ved mange
gentagne anmodninger. I sadanne tilfeelde skal vi
kunne bevise dette, hvilket ggres ved indledningsvis at
kunne fremlaegge dokumentation for forudgdende
dialog med den registrerede med henblik pa at
imgdekomme en anmodning, der ikke er grundlgs eller
overdreven. Derudover kan tidligere anmodninger fra
den registrerede tjene som yderligere bevis, som taler
imod imgdekommelse af indsigtsanmodningen

Forretningshemmeligheder Indsigt i forhold der kan lede til uretmaessig udnyttelse af
og kontraktforhold Nykgbing F. Boligselskab kontrakter, markedsanalyser, etc.
Immaterielle rettigheder Indsigt i kontrakter, der kan lede til uretmaessig udnyttelse af

Nykgbing F. Boligselskabs tekniske tegninger og immaterielle
rettigheder f.eks. patenter, ophavsrettigheder, etc.
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1.2

Enhver overvejelse om at ggre undtagelse fra indsigtsretten skal drgftes med
direktgren, der beslutter om der konkret kan ggres undtagelse.

@vrige rettigheder

Udover indsigtsretten har den registrerede ogsa ret til berigtigelse, sletning,
begraensning, dataportabilitet (overfgrsel af personoplysninger) og/eller indsigelse.
Nedenfor er der kort redegjort for indholdet af disse gvrige rettigheder.

Berigtigelse: Den registrerede har ret til at fa urigtige personoplysninger om sig selv
berigtiget af Nykgbing F. Boligselskab uden ungdig forsinkelse, hvis anmodningen er
berettiget.

Slettepligten: Den registrerede har ret til at f3 slettet sine personoplysninger, hvis
bl.a. et af fglgende forhold er opfyldt:

e Personoplysningerne er ikke lzengere ngdvendige til at opfylde de formal,
hvortil de blev indsamlet eller p& anden vis behandlet.

e Den registrerede treekker det samtykke, der er grundlaget for behandlingen,
og der er ikke et andet retsgrundlag for behandlingen.

e Personoplysningerne er blevet behandlet ulovligt.

e Den registrerede ggr indsigelse (se nedenfor om indsigelsesretten) mod
behandlingen, og der foreligger ikke legitime grunde til behandlingen, som gar
forud for indsigelsen.

e Personoplysningerne skal slettes for at overholde en retlig forpligtelse.

Begraensning af behandling: Den registrerede har ret til at f& behandlingen af sine
personoplysninger begraenset - f.eks. at oplysningerne ikke aktivt benyttes af
Nykabing F. Boligselskab - i en af fglgende situationer:

e Rigtigheden af personoplysningerne bestrides af den registrerede, og indtil
Nykgbing F. Boligselskab har haft mulighed for at fastsla, om
personoplysningerne er korrekte, begraenses behandlingen.

e Behandlingen er ulovlig, og den registrerede modsezetter sig sletning af
personoplysningerne og anmoder i stedet om, at anvendelse heraf begranses.

e Nykgbing F. Boligselskab har ikke laengere brug for personoplysningerne til
behandlingen, men de er ngdvendige for, at et retskrav kan fastlaegges, ggres
gaeldende eller forsvares.

e Den registrerede har gjort indsigelse (se nedenfor om indsigelsesretten) mod
behandlingen, og i perioden mens det kontrolleres, om Nykgbing F.
Boligselskabs legitime interesser gar forud for den registreredes legitime
interesser, begreenses behandlingen.

Dataportabilitet: Nar den registrerede har (i) samtykket til behandling af dennes
personoplysninger, eller (ii) behandlingen af personoplysninger er baseret pa
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10.
10.1

opfyldelsen af en kontrakt, har den registrerede ret til at fa transmitteret disse
oplysninger til en anden dataansvarlig uden hindring fra Nykgbing F. Boligselskab.
Transmissionen skal ske i et struktureret, almindeligt anvendt og maskinlaesbart
format.

Indsigelsesretten: Den registrerede kan ggre indsigelse imod behandlinger af dennes
personoplysninger, som er begrundet ved enten (i) udfgrslen af en opgave i
samfundets interesse eller (ii) forfglgelse af en legitim interesse til fordel for Nykgbing
F. Boligselskab. Nykgbing F. Boligselskab ma herefter ikke behandle
personoplysningerne, medmindre Nykgbing F. Boligselskab paviser vaegtige legitime
grunde til behandlingen, der gar forud for den registreredes interesser, rettigheder og
frihedsrettigheder, eller behandlingen er ngdvendig for, at retskrav kan fastlaegges,
gares geeldende eller forsvares.

Rapportering

Ledelsen i Nykgbing F. Boligselskab skal orienteres, hvis retningslinjerne i denne
procedure ikke er overholdt, og hvis der opstar forhold vedrgrende denne procedure,
som har betydning for vurdering af Nykgbing F. Boligselskabs risikoprofil pa
databeskyttelsesomradet.

Tilsidesaettelse af procedurer/retningslinjer

Tilsideszettelse af de naevnte procedurer og/eller retningslinjer kan give anledning til
anseettelsesretlige konsekvenser, herunder advarsel og i yderste fald opsigelse eller
bortvisning.

Ajourfgring
Ledelsen i Nykgbing F. Boligselskab er af bestyrelsen bemyndiget til at tage denne
procedure op til revision, nar det vurderes relevant og minimum 1 gang arligt.

17. april 2024 /version 3
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