Risikoanalyse for XXXsogns behandling af personfølsomme oplysninger

SKEMA C
Når du modtager telefonopkald med personfølsomme oplysninger, hvorledes behandler du så disse telefonopkald (svarene er eksempler – udfyld selv dit svar):
	I løbet af samtalen
	Jeg beder andre tilstedeværende på kontoret om at forlade kontoret, eller også beder jeg om lov til at ringe tilbage. Jeg noterer de givne oplysninger ned på et stykke papir

	
	

	
	

	Efter samtalen
	Jeg behandler sagen ud fra mine notater. De noter der skal gemmes, bliver noteret på selve sagen i systemet PERSON, og mine papirnotater makuleres herefter, med mindre de er en del af sagsbehandlingen, så vedhæftes de afgørelsen og arkiveres jf. lovgivningen i arkivrum, som kun den kirkebogsførende sognepræst og jeg har adgang til.

	
	

	
	



[bookmark: _GoBack]Arbejdsgangen udviser ikke kritiske kontrolpunkter, så kontrollen er afsluttet og der henstilles blot til, at man overholder den anviste arbejdsgang.
