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Forord
Denne handbog har til formal at medvirke til, at alle frivillige/ansatte (med-
lemmer) er bekendt med indhentning, opbevaring, handtering og sletning af
de persondata, der findes pa Senderborg Kvinde- & Krisecenter (centret).
Den skal medvirke til at sikre, at vi handterer data sikkert og forsvarligt og
til, at vi ved, hvordan vi handterer eventuelt brud pa datasikkerheden.
Handbogen vedrgrer alle de arbejdsgange, hvor vi behandler data.
For frivillige er det specielt vigtigt at seette sig ind i teksterne pa side 3-7.
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Dataansvarlig

Den overordnede dataansvarlige er centerlederen, i dennes fravaer er det
bestyrelsen for Senderborg Kvinde- & Krisecenter. Ved centerlederens fravaer
er det bestyrelsesformanden eller den person, opgaven blivere delegeret til,
der overtager de af centerlederens opgaver, der er beskrevet i denne hand-
bog.

Databeskyttelsesradgivere

Centret har ikke udpeget en databeskyttelsesradgiver, da private virksom-
heder, der foretager almindelig behandling af personoplysninger, ikke er
forpligtede til at udpege en databeskyttelsesradgiver.

Plan for orientering til alle medarbejdere om datasikkerhed
Bade frivillige og ansatte skal kende til databehandlingsreglerne herunder
procedurer for brud pa datasikkerheden.

Nar man starter pa centret, er det en del af oplaeringsforlgbet, at man
far kendskab til denne folder. Folderen gennemgas pa gruppemeader for de
frivillige og personalemgde for de ansatte en gang arligt, eller nar den bliver
revideret.

Det skal fores til referat, at den er gennemgaet og eventuelle kommen-
tarer og aendringsforslag afleveres til centerlederen. Det er gruppekoordina-
torernes og centerlederens ansvar at sikre, at den arlige gennemgang gen-
nemferes.

Erklaering om tavshedspligt
Disse underskrives af alle, der har ggremal i huset.

For medlemmer geelder det, at datoen for underskriften noteres pa med-
lemmets kartotekskort, hvorefter erklaeringen arkiveres i aflast skab.

For geester, hdndveerkere med flere opbevares erklaeringerne i mapper, der
star i et aflast skab. Det er den, der modtager erklaeringen, der seetter den i
mappen.

Tavshedspligten er livslang, hvilket fremgar af erkleaeringen.

Attester
Straffeattester

Administrationen pa Krisecentret anmoder om straffeattesten i medlemmets
e-boks, medlemmet forpligter sig til at acceptere denne anmodning, hvoref-
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ter Krisecentret modtager straffeattesten i e-boks fra politiet. Det er et krav,
at medlemmet har en ren straffeattest for at blive ansat eller veere frivillig pa
centret. Nar den modtages pa centret, noteres modtagelsesdatoen pa med-
lemmets kartotekskort. Attesten journaliseres i datasikkert system, indtil der
rekvireres en ny.
Er attesten ikke ren, kontaktes medlemmet af centrets leder.
Straffeattester skal fornys hvert ar.

Barneattester

Administrationen pa Krisecentret anmoder om bgrneattesten i medlemmets
e-boks, medlemmet forpligter sig til at acceptere denne anmodning, hvoref-
ter Krisecentret modtager bgrneattesten i e-boks fra politiet. Det er et krav,
at medlemmet har en ren bgrneattest for at blive ansat eller vaere frivillig pa
centret. Attesten rekvireres via politiets hjemmeside, hvorefter medlemmet
skal give samtykke hertil.

Hvis attesten er ren, noteres modtagelsesdatoen pa medlemmets karto-
tekskort (se afsnittet Kartotekskort, side 4). Er attesten ikke ren, kontaktes
medlemmet af centrets leder.

Attesten journaliseres i datasikkert system, indtil der rekvireres en ny.

Berneattester skal fornys hvert ar.

Det er centerlederen og den administrative medarbejder, der er ansvarlige
for medlemskartoteket og har adgang til handtering af straffe- og barne-
attester.

Korekort
Hvis medarbejdere eller frivillige skal benytte en evt. bil stillet til rddighed af
centret, skal centerleder sikre sig, at foreren har et gyldigt kerekort.

Kartotekskort og medlemslister

Pa kartotekskortene (fysiske kort) fremgar medlemmets navn, adresse,
medlemstype, telefonnummer, email-adresse, kontaktperson, eventuel
bestyrelsespost, arbejdsgruppe, eventuel ad hoc-gruppe, indmeldelsesdato,
opleering, eventuel lav profil samt eventuelle bemaerkninger (ikke person-
folsomme oplysninger). Kortene star pa kontoret, hvor kun medlemmer har
adgang. Dgren til kontoret er altid last, nar det ikke er bemandet.

4 Handbog om databeskyttelse



Pa gvrige lister over medlemmer kan fremga medlemmets navn, adresse,
telefonnummer, email-adresse, fedselsdato, opleaering, eventuel lav profil, ind-
meldelsesdato samt evt. bemaerkninger.

Nar et medlem melder sig ud af foreningen, slettes alle oplysningerne pa
medlemslisterne, og kartotekskortene makuleres.

Beboeroplysnings- (orange) og visitationsskema

Vi bruger begge skemaer ved indskrivning af beboere. Nar en frivillig mod-
tager en kvinde, udfylder den frivillige skemaerne, der szettes i dagbogs-
mappen.

Hvis kvinden bliver afvist indskrivning, bruges oplysningerne pa skema-
erne til at skrive afgarelsen. Skemaerne benyttes i den tid, beboerne bor pa
centret. Viindhenter kun ngdvendige oplysninger, der skal bruges til at yde
den rette omsorg og statte samt hjzelp til selvhjeelp til kvinden og hendes
medfelgende barn/bgrn.

Beboeroplysningssedlen journaliseres i datasikkert system i 5 ar, hvorefter
det slettes.

Videoovervagning

Kvinden skal ved indskrivningen oplyses om, at der er videoovervagning pa
centret, og hun skal give samtykke hertil. Samtykket gives pa videoovervag-
ningsblanketten, som derefter opbevares i beboermappen, der star i et aflast
skab. Hvis kvinden nzegter at give samtykke til videoovervagning, kontaktes
centerlederen.

Nagler til vaerelser

Kvinden far ved indskrivningen udleveret en nagle til det veerelse, hun skal
bo pa. Hun kvitterer skriftligt for udleveringen af ngglen. Kvitteringen opbe-
vares i kvindens beboermappe. Nar hun fraflytter centret, makuleres kvitte-
ringen straks.

Samtykkeerkleering

Kvinden kan efter forespergsel underskrive en samtykkeerklaering i forhold til
centrets kontakt til diverse myndigheder, indberetning til Danmarks Statistik
0og LOKK (se side 10) samt intern statistik. Denne erklaering opbevares i
kvindens beboermappe. Scannes og journaliseres i datasikkert system i 5 ar,
hvorefter det slettes.
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Dagbog (gul)

Dagbogen er et vigtigt redskab for arbejdet med familierne. Hvis der obser-
veres noget, der er bekymrende i forhold til bern, er det vigtigt, at det skrives
i dagbogen og sa praecist som muligt. Undga at synes, mene, fole, vurdere osv.
Beskriv i stedet objektivt, hvad der blev set, blev sagt, blev gjort osv. Det er
vigtigt, at alle observationer og oplysninger om beboerne skrives i dagbogs-
mappen med kuglepen og ikke pa lgse papirer.

Der ma ikke skrives andre navne i dagbogen end kvindens og hendes
medfelgende barns/bgrns. Hvis man skal naevne en anden beboer, en frivillig
eller en ansat, sa er det med den betegnelse for eksempel: “En anden beboer
siger, at ... Den, der skriver notatet (dagbogsfareren) skal skrive sine initialer i
feltet i hgjre side.

Kvinden har altid ret til at se det, der skrives om hende, og hun har mulig-
hed for at fa udleveret de notater, der omhandler hende fra dagbogen. For-
inden udlevering af dagbogsnotater skal spalten i hgjre side med dagbogs-
forernes initialer klippes fra.

Dagbogsnotaterne sidder i dagbogsmappen, der ligger i midterste, aflaste
skuffe i skuffemablet. Mgblet skal altid veere aflast, naglen haenger pa nagle-
veeggen i arkivrummet.

Dagbogsnotaterne scannes og journaliseres i datasikkertsystem i 5 ar,
hvorefter det slettes (se afsnittet: Afgarelser om indskrivning pd/udskrivning fra
centret, side 7).

Takstblad
Nar kvinden fraflytter centret udfyldes et takstblad med oplysning om kvin-
dens navn, cpr.nr., hjiemkommune, folkeregisteradresse, indflytningsdato,
udflytningsdato, anvendte vzerelser og samlet antal degnophold.
Takstbladet bruges i forhold til afregning af kvindens ophold med hendes
hjemkommune samt til den interne statistik.
Takstbladet journaliseres et datasikkert system i 5 ar, hvorerefter det slet-
tes.

Kvindens personlige papirer

Kvinden har som udgangspunkt alle sine personlige papirer hos sig selv.
Hvis hendes MitID eller andet er spaerret af sikkerhedsmaessige grunde, og
vi derfor far tilsendt noget fra offentlige myndigheder, boligforeninger eller
andre, sa printes dette straks og udleveres til kvinden selv. Vi tilbyder hende
en mappe til opbevaring af hendes papirer.
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Nar materialet er printet, slettes det straks. Det ma ikke gemmes elektro-
nisk.

Kvinden tilbydes, at hun ved fraflytning kan give centret sin nye adresse
og telefonnummer, sa hun kan modtage invitationer til arrangementer pa
centret eller andre arrangementer for hende og hendes bern. Dette er frivil-
ligt. Oplysningerne gemmes i et datasikkert system.

Afgorelser om indskrivning pa/udskrivning fra centret

En kvinde, der bliver afvist indskrivning, eller som udskrives imod hendes
gnske med begrundelsen, at hun ikke er i malgruppen, har ret til at klage
over centrets afgorelse. Det vil sige, at hun har ret til en skriftlig afgerelse,
som hun kan klage over.

Hvis kvinden afvises pa grund af ikke overholdte husregler, er der ikke
mulighed for at klage.

Det er altid enten socialradgiver eller centerleder, der skriver afgarelsen.
Den frivillige skal oplyse kvinden om klagemuligheden. Vejledning i for-
hold til dette er printet pa bagsiden af visitationsskemaet. Det er vigtigt, at
visitationsskemaet udfyldes meget praecist - se dette side 5.

Afggrelser og tilhgrende sagsakter journaliseres i et datasikkert system i
5ar.

Til brug for afggrelsen om indskrivning pa centret anvendes visitations-
skemaet, hvori kvindens oplysninger er skrevet. Der indhentes ikke yderli-
gere fra andre myndigheder. Safremt der er brug for yderligere til revurde-
ring af afgerelsen, kan dagpersonalet kontakte kvinden igen.

Sa snart sagen er afsluttet, og en eventuel klagesag er afgjort, journalise-
res sagen i et datasikkert systemi 5 ar.

Hvis kvinden ikke klager over afgarelsen, journaliseres sagen i et data-
sikkert systemi 5 ar.

Brud pa datasikkerheden

Brud pa datasikkerheden kan eksempelvis vaere hvis nogle af vores data bli-
ver sendt ud til andre end dem, der ma se dem. Hvis dette sker, er det vigtigt,
at der handles med det samme. Der er krav om, at vi indberetter brud senest
72 timer efter, vi har opdaget det.

Det er centerleder eller et bestyrelsesmedlem, der har ansvar for at indbe-
rette bruddet, men det er medarbejderens eller den frivilliges, der har opda-
get databruddet, pligt at orientere centerleder eller bestyrelsen om det.

Brud pa datasikkerheden indberettes pa www.datatilsynet.dk.
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En indberetning fra den dataansvarlige skal indeholde

« Beskrivelse af databruddet, hvad er der sket, hvor mange er berert, hvor
meget data

« Kontaktinfo til centrets kontaktperson — som udgangspunkt er det altid
centerleder, men i dennes fraveer vil det veere bestyrelsen

« Beskrivelse af de mulige konsekvenser af bruddet

« Beskrivelse af hvad centret gor for at imgdega brud fremover.

Hvis bruddet har betydning for den person, som oplysningerne omhandler
— for eksempel sikkerhedsmaessigt — skal vedkommende straks underrettes.

Mails
Ved mailkorrespondance vedrgrende kvinderne og deres bgrn skal anvendes
sikker mail.

Nar man sender, sker det ved at trykke “send sikkert”. Hvis mailadresse-
feltet bliver gront, er det sikkert at sende, er det turkis, er det en intern kom-
munemail og dermed sikkert, og bliver det ra@dt, er det IKKE sikker mail.

Al mailkorrespondance skal journaliseres i datasikkertsystem i 5 ar.

Mails, der skal sendes til flere personer, sendes med adresser indsat i Bcc-
feltet. Skal man sende filer med i mailen, skal disse veere i pdf-format.

Folgende oplysninger bliver sendt via Sikker Mail

Kvinden bliver inden for de farste tre dage spurgt, om hun vil underskrive
samtykke med henblik pa orientering om hendes og eventuel(le) medfal-
gende barn/bgrns navn(e), cpr-nr. samt indflytningsdato til hendes bopaels-
kommune. Kommunen kan sa dels kontakte centret med henblik pa etable-
ring af samarbejde med kvinden, kommunen og centret, og dels sende en
betalingsopgerelse for opholdet til kvinden.

Safremt kvinden opholder sig anonymt pa centret, orienteres der om
hendes ophold til kommunen alene pa hendes oplysninger om bopaelskom-
mune jf. afggrelse fra Ankestyrelsen.

Bor kvinden ikke i Senderborg Kommune, sendes der en kopi af oven-
stdende til Senderborg Kommune.

Samtykket skal journaliseres i datasikkertsystemi 5 ar.
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@konomi

Centrets dokumentation til regnskab og budget gemmes i mindst 5 ar. Der

er ikke tale om personfglsomme oplysninger, hvorfor der ikke er saerlige for-

hold vedrgrende opbevaring. Al bogfgring dokumenteres i det elektroniske

system e-conomic. Der er indgaet databehandlingsaftale med e-conomic.
Administrativ medarbejder er kontaktperson i forhold til databehand-

lingsaftale med Visma e-conomic a/s.

Lon
Alle forhold vedrgrende lgn ligger pa DanLgn-systemet. Der er indgaet data-
behandlingsaftale med DanLgn. Der er saledes ikke grundlag for opbevaring
af dokumenter andre steder.

Det er udelukkende centerlederen og administrativ medarbejder, der har
adgang til disse dokumenter.

Anszettelseskontrakter
Personalets ansaettelseskontrakter opbevares digitalt i en sikker database.
Anszettelseskontrakter ma opbevares i op til 5 ar efter endt ansaettelse.

Danmarks Statistik
Centret skal indberette kvindens fornavn og cpr-nr., hendes indskrevne
barns cpr-nr., ind- og udflytningsdato til Danmarks Statistik. Hvis kvinden
opholder sig anonymt pa centret, indberettes hendes fadselsdato, og det
noteres i bemaerkninger pa skemaet, at kvinden opholder sig anonymt. Der
indberettes pa et skema, der er udsendt fra Danmarks Statistik. Skemaerne
journaliseres i datasikkert system i 5 ar.

Der uploades til Danmarks Statistik efter hvert kvartals afslutning. Kvinder,
der ikke er fraflyttet, overfgres til naeste kvartal.

Skemaet fra Danmarks Statistik skal bruges for et kalenderar, hvorefter et
nyt tages i brug, og det gamle slettes. | den tid, der arbejdes i skemaet, jour-
naliseres det i datasikkert systemi 5 ar.
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Intern statistik
Der laves intern anonym statistik. Her angives henvendelsestype, ugedag
for henvendelsen, kvindens nationalitet, kvindens alder, kvindens forsgrgel-
sesgrundlag, voldsudgverens eventuelle misbrug, og om vedkommende
har stalket kvinden, tidsforbruget pa henvendelsessamtalen samt eventuel
afvisning af kvinden (pladsmangel, psykisk sygdom og andet), indflytnings-
ugedag, hvor mange medfelgende bgrn, der er, samt deres alder og nationa-
litet og antal overnatninger for kvinden, samt hvor kvinden flytter hen efter
opholdet pa centret — og voldens art.

Disse oplysninger hentes fra Beboeroplysningssedlerne, Henvendelses-
skemaet og takstbladet.

Statistikken journaliseres i datasikkert system i 5 ar. Beleegningsprocenten
fremgar ogsa af denne statistik.

Statistik LOKK

Henvendelsesskema

Her indberettes centrets navn, dato for henvendelsen, hvilken ydelse der er
givet, hvem der henvender sig, om det er vedrgrende en ledig plads og i sa
fald, om centret har plads til kvinden, og hvis dette ikke er tilfeeldet, hvad
centret sa henviser kvinden til, samt om centret henviser kvinden til en
anden lgsning selv om der er plads til kvinden, for eksempel hvis kvinden har
misbrugsproblemer, er psykisk syg eller andet. Disse skemaer indberettes
jeevnligt og makuleres efterfglgende.

Krisecentret deltager lzbende i forskellige undersggelser fra blandt andet
LOKK, Mary Fonden, Socialstyrelsen mm. | forbindelse med sddanne under-
segelser opbevares besvarede spgrgeskemaer i pengeskabet, indtil de bliver
indberettet. Nar de er indberettet, makuleres skemaerne med det samme.
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Kilder
Folgende dokumenter har veeret brugt som inspiration:

Datatilsynet

Forberedelse forud for EU's databeskyttelsesforordning
Krav om sikkerhed i forbindelse med personaleadministration

CFSA
LOKK
Privatlivs- og IT-sikkerhedspolitik

RIVI-IT's model for handtering af persondata

Naevnte dokumenter uden links kan ses i papirform pa kontoret.

Udarbejdet af: Senderborg Kvinde- & Krisecenter

Handbog om databeskyttelse


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2018/502
https://www.datatilsynet.dk/media/6561/databeskyttelsesraadgivere.pdf
https://frivillighed.dk/sites/frivillighed.dk/files/media/documents/gdpr/fortegnelse_skabelon_lr_ayo.pdf

Senderborg Kvinde- & Krisecenter

Agervang 5 - DK-6400 Senderborg
TIf. +45 7442 0528
kkc@kvindekrisecenter.dk - www.kvindekrisecenter.dk
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