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Vejledning til anvendelse 
af Wired Relations’ skabeloner
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Wired Relations’ skabeloner* kan anvendes direkte i jeres arbejde med databeskyttelse og informationssikkerhed – men kan selvfølgelig også anvendes som inspiration til jeres eget materiale. I kan ændre efter behov, så det bliver præcis, som I ønsker det.   

OBS! Der kan være afsnit, som ikke er relevante for alle virksomheder. Hvis dette er tilfældet, vil det tydeligt fremgå af teksten. 

Der vil være steder i teksten, hvor der er lagt op til, at I indsætter virksomhedens navn eller andet. Dette vil i så fald være markeret jf. følgende: [indsæt virksomhedens navn].


I bunden af hver skabelon vil der fremgå en tabel, som giver et overblik over dokumentets version, seneste opdatering, samt hvem der har ansvaret for dokumentet. 

	
	Her er nogle ekstra tips til brug af Wired Relations' skabeloner:
	

	
	· I kan tilføje eller fjerne sektioner, ændre ordlyd og tilføje virksomhedens eget logo og branding.
	

	
	· Hold skabelonerne opdaterede. Krav til databeskyttelse og informationssikkerhed ændrer sig konstant, så det er vigtigt at sikre, at skabelonerne altid er opdaterede.
	





Procedure for håndtering af databehandleraftaler


1. Formål
Denne procedure beskriver:
· [indsæt virksomhedens navn]’ procedure for indgåelse af databehandleraftaler med [indsæt virksomhedens navn]’ databehandlere (pkt. 2)
· [indsæt virksomhedens navn]’ procedure for kontrol med databehandleraftaler, der er indgået med [indsæt virksomhedens navn]’ databehandlere (pkt. 3).

	[indsæt virksomhedens navn]’ procedure for indgåelse af databehandleraftaler med kunder (pkt. 4)





2. Indgåelse af databehandleraftaler
Forud for anvendelsen af en ny leverandør, vurderer den complianceansvarlige, om den pågældende leverandør er databehandler for [indsæt virksomhedens navn], fordi der i så fald skal indgås en databehandleraftale.

Databehandleraftalen skal være udarbejdet i overensstemmelse med
databeskyttelsesforordningens artikel 28, stk. 3. 
Den complianceansvarlige vurderer, hvilke krav, der skal stilles til den pågældende databehandler; herunder hvilke tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger, som databehandleren skal have implementeret.

Det er alene [indsæt navn/stilling], som kan indgå bindende databehandleraftaler.


3. Tilsyn med databehandleraftaler
Den complianceansvarlige vurderer;

1) hvor ofte der er behov for at føre tilsyn med hver af [indsæt virksomhedens navn]’ databehandlere.

 2) hvilken type tilsyn, der skal føres med hver af [indsæt virksomhedens navn]’ databehandlere, og sætter i den forbindelse en opgave om at føre tilsyn med den respektive leverandør ind på [indsæt virksomhedens navn]’ site i Wired Relations.

Vurderingen af, hvor ofte der skal føres tilsyn med en databehandler, samt hvilket tilsyn der skal føres, skal tage udgangspunkt i Datatilsynets vejledning om tilsyn med databehandlere.

Databehandlere, der er [indsæt virksomhedens navn]’ kunders underdatabehandlere, skal dog kontrolleres mindst én gang årligt.


4. Indgåelse af databehandleraftaler med kunder	Det er alene [indsæt navn/stilling], som kan indgå bindende databehandleraftaler med kunder.		I forbindelse med indgåelsen af databehandleraftale med en kunde skal det sikres, at databehandleraftalen er i overensstemmelse med databeskyttelsesreglerne, samt at aftalen er i overensstemmelse med [indsæt virksomhedens navn]' informationssikkerhedspolitik og de politikker, retningslinjer og procedurer, der udspringer heraf.		I tilfælde af, at en kunde stiller krav om, at [indsæt virksomhedens navn] har implementeret særlige sikkerhedsforanstaltninger, skal det undersøges, om den pågældende sikkerhedsforanstaltning er implementeret, inden indgåelsen af den pågældende databehandleraftale.		Det skal ligeledes undersøges om den pågældende sikkerhedsforanstaltning er implementeret hos [indsæt virksomhedens navn]’ underdatabehandlere.		4.1 Anvendelse af underdatabehandlere	Ved anvendelsen af en underdatabehandler skal det sikres, at der indgås en databehandleraftale med underdatabehandleren.	Databehandleraftalen skal afspejle, at det sikkerhedsniveau, der er aftalt med kunden, ligeledes sikres af underdatabehandleren. Det skal ligeledes sikres, at underdatabehandleren handler efter den samme instruks.		[indsæt virksomhedens navn] anvender alene underdatabehandlere, der er godkendt af kunder, der har indgået en databehandleraftale med [indsæt virksomhedens navn].		Databehandleraftalerne fastsætter som udgangspunkt, at [indsæt virksomhedens navn] har generel godkendelse til at anvende underdatabehandlere under forudsætning af, at der sker underretning til de pågældende kunder.		Ved tilføjelse af nye underdatabehandlere skal der derfor ske underretning til kunderne i overensstemmelse med databehandleraftalerne. Underretningen skal ske rettidigt, således at kunderne har mulighed for at gøre indsigelse og/eller trække personoplysningerne tilbage.		I tilfælde af, at der indgås en databehandleraftale med krav om specifik godkendelse af underdatabehandlere, skal der indhentes specifik godkendelse fra de pågældende kunder, før den pågældende underdatabehandler anvendes.		Tilføjelsen af nye underdatabehandlere skal desuden ske i overensstemmelse med 	[indsæt virksomhedens navn]’ retningslinjer for ibrugtagningen af nye leverandører.	



5. Opfølgning
Denne procedure evalueres årligt.
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* Wired Relations’ skabeloner er kun til brug for virksomheden, og må ikke videredistribueres. Skabelonerne kan ikke sidestilles med juridisk rådgivning, og anvendelse heraf er virksomhedens eget ansvar. 
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