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Vejledning til besvarelse af indsigts- og
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Sporgsmal til borgeren til brug for pracisering af anmodningen

| nogle tilfzlde vil spargsmal til borgeren, gare det muligt for institutionen, at handtere anmodningen
hurtigere og mere malrettet. Institutionen ma dog ikke stille spgrgsmal, som ungdigt afskaerer
borgeren for at fa indsigt.

Fx kan spgrgsmal som; “Hvad er anledningen til din anmodning om indsigt?” vaere nyttig viden for
institutionen for at afgraense anmodningen. Pa den anden side ma afklarende spgrgsmal ikke afholde
borgeren fra at fuldfere anmodningen. Det kan fx vaere tilfeldet, hvis spergsmalet fremstar
afgerende, og borgeren enten ikke kan eller vil besvare spegrgsmalet. Det er ikke et krav at borgeren
svarer pa de afklarende spgrgsmal.

De afklarende spergsmal kan ligeledes vaere en hjelp til, at vurdere hvilket szt af regler, institutionen
skal anvende til besvarelse af indsigtsanmodningen. Borgeren skal altid have indsigt efter de regler,
som giver ham den bedste retsstilling.

| nogle tilfelde vil borgeren vare interesseret i, at fa aktindsigt i en sag hos Kebenhavns Kommune.
| de tilfeelde kan institutionen henvise borgeren til kommunens online indsigtsfunktion, som findes
her: https://www.kk.dk/indhold/indsigt.

Spergemodel til afklaring og praecisering af anmodninger om indsigt:
Der er udarbejdet et s®rskilt sporgeskema, der udleveres til borgeren.

Spergemodellen er bygget op saledes, at institutionen kan finde frem til det rette regelszet at
behandle anmodningen efter, herunder om borgeren reelt gnsker aktindsigt i en sag, og ikke indsigt
i sine egne personoplysninger.

|. Spergsmal til afklaring af hvilket regelset der bgr anvendes til at imadekomme
anmodningen:

a. “Onsker du indsigt i registreringer af dine oplysninger hos institutionen, uden at der
samtidig anmodes om indsigt i oplysninger i evt. sager eller hos forvaltningen?”
Her stiller databeskyttelsesforordningen borgeren bedst muligt og er derfor rette
regelsat.

b. ”@nsker du indsigt i registreringer af dine oplysninger i bredere forstand (fx i en hel
forvaltning)?”
Her stiller databeskyttelsesforordningen og offentlighedsloven borgeren bedst
muligt og er derfor rette regelsat. Det vil i denne situation vere narliggende, at
henvise borgeren til KK’s indsigtsfunktion, som navnt ovenfor.

c. "Onsker du indsigt i oplysninger om en konkret sag i sin helhed, hvori du har
oplysninger registreret?”
Her stiller forvaltningsloven og offentlighedsloven borgeren bedst muligt og er
derfor rette regelsat. Der vil i denne situation ligeledes vaere god grund til, at
henvise borgeren til indsigtsfunktionen pa kk.dk.

2. Spergsmal vedrgrende den tidsmassige periode for de oplysninger, som anmodningen
drejer sig om:
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a. "Hvad er tidsrummet for de oplysninger, som du gnsker indsigt i?”
Safremt det er noget konkret borgeren gnsker indsigt i, vil det vaere en hjlp for
institutionen at kunne specificere perioden.

Sagsbehandlere handterer herefter besvarelser til ovennavnte spgrgsmal som de fremgar af
borgerens indsigtsanmodning.

Skabelon/skema til besvarelse af anmodninger om indsigt
Pa DPO web-siden findes det omtalte skema til anmodning om indsigt.

Felterne skal kun udfyldes i det omfang, at de enkelte del-elementer gor sig geldende. Dette gor sig
serligt geldende for felt 8 og 9.

Udover punkterne som beskrevet ved anvendelse af det sarskilte indsigtsskema, skal borgeren ogsa
modtage en kopi af de registrerede personoplysninger, der behandles om vedkommende, |f.
Databeskyttelsesforordningen artikel 15, stk. 3.

Hvis punkterne oven for — navnlig punkt | og 2 — er tilstreekkeligt beskrevet i besvarelsen, behaver
borgeren ikke at fa en kopi af samtlige af de steder, hvor de samme oplysninger er registreret, da
borgeren i sa fald far et tilstraekkeligt overblik over sine oplysninger.
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