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Rutin for registrering av personuppgiftsbehandlingar
hos SLU samt forvaltning av registret

SLU har som personuppgiftsansvarig ett ansvar att kunna redovisa att behandlingar
av personuppgifter sker pa ett sitt som dverensstimmer med
dataskyddsforordningen (GDPR). Darfor behover SLU fora ett register 6ver
samtliga personuppgiftsbehandlingar som redogdr for hur behandlingarna gar till.

Ansvar och typer av behandlingar
Dataskyddsjuristen forvaltar registret i samrad med dataskyddsombudet.

Fyra olika typer av personuppgiftsbehandlingar kan registreras. Férdelningen av
ansvaret for de olika behandlingstyperna anges nedan under rubriken for respektive
behandlingstyp.

Att ha ansvaret for att nya behandlingar av personuppgifter registreras innebér inte
att det &r den personen som maste registrera behandlingen. Den som dr ansvarig
ska dock sékerstilla att det dr ként inom avdelningen/enheten/institutionen att
personuppgiftsbehandlingar ska registreras. Det &r 4ven den ansvariga som har
ansvar for att den arliga revisionen genomfors.

System

Informationsdgaren/dgarna for systemet ansvarar for att det registreras. Med
system avses IT-system som péd nagot satt lagrar eller pa annat sétt behandlar
personuppgifter. Ett system kan ha flera &ndamal, vid registreringen ska samtliga
dndamal anges.

Utskrifter av det har dokumentet ar kopior och maste alltid stammas
av mot originalet.
Printouts of this document are copies and must always be checked
against the original.
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Annan behandling

Avdelningscheferna, enhetscheferna eller de administrativa cheferna vid
institutionerna ansvarar for att denna typ av behandlingar registreras. Under Annan
behandling ska behandlingar som inte sker enbart i ett system registreras. Till
exempel kan det vara behandlingar som sker genom listor i mappar med skyddad
atkomst.

Forskningsprojekt / Fortibpande miljéanalys

Prefekterna ansvarar for att forskningsprojekt registreras. Om ett forsknings- eller
miljoanalysprojekt i ndgot stadium inkluderar personuppgifter om
forskningspersoner ska det registreras. Det géller 4ven om slutresultatet inte
innehéller personuppgifter. Till exempel ska projekt som innehéller
kontaktuppgifter till forskningspersoner i syfte att genomfora intervjuer registreras.
Projekt behdver ddaremot inte registreras om de enbart innehaller uppgifter om
kontaktpersoner hos olika forskningsparter/organisationer.

Sjalvstéandigt arbete

Handledare for sjdlvstindiga arbeten (examensarbete) ansvarar for att dessa
arbeten registreras om de i ndgot stadium inkluderar personuppgifter. Detta géller
dven om slutresultatet inte innehaller personuppgifter. Till exempel ska arbeten
som innehéller kontaktuppgifter for att genomfora intervjuer registreras.

Rutin

Alla nya personuppgiftsbehandlingar, oavsett typ, som inkluderar personuppgifter
ska registreras. Detta gor du genom att fylla i formuléret.

Det finns flera typer av behandlingar som omfattas av en storre behandling som
redan har registrerats av den avdelning som har huvudansvaret. Du kan se vilka
behandlingar som redan har registrerats. Det ror sig framfor allt om
personuppgiftsbehandlingar avseende

e personaladministration

e ckonomisk administration

e studentadministration, betyg och liknande
e underlag for konferenser och olika traffar
e kompetensforsorjning

e stipendieutdelning

e kontaktuppgifter till anstillda

o kontaktuppgifter till professionella ndtverk
e publicering av forskningsprojekt och sjélvstindiga arbeten
e forskningsansdkningar

e {Jversittningar

e nyhetsbrev som skickats med det system kommunikationsavdelningen ansvarar
for
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e arkivering
e Dbegiran om allméin handling

Dessa behandlingar behdver déarfor inte registreras.

Om du ar osdker pd om du ska registrera en behandling eller inte &dr det alltid battre
att gora det &n att lata bli. Om det &r nagon fraga i formuléret som du inte kan
besvara gar det bra att skriva “undersoks” eller liknande och komplettera med
svaret senare. Du kan &ven kontakta dataskydd@slu.se vid fragor.

Om du har registrerat en behandling/ett projekt och behandlingen upphér ska du
kontakta dataskydd@slu.se sa snart som mojligt och informera om att
behandlingen upphort sé att registret kan héllas aktuellt.

Om du har registrerat en behandling och nagot i behandlingen f6rdndras, till
exempel att ytterligare en typ av personuppgift behandlas eller att ett
personuppgiftsbitridesavtal som saknats tillkommer, ska det uppdateras i registret.
Uppdateringen ska goras i samband med att férdndringen sker.

Arlig revision

En géng per ar, i april, ska en revision av registret goras. Ansvaret vid revisionen
ligger pa de som har angetts som ansvariga under rubriken Ansvar och typer av
registreringar. Den ansvariga ska se till att avdelningen/enheten/institutionen ser
over att de uppgifter de registrerat for sina behandlingar fortfarande stimmer.

Genom att soka pa avdelningen/enheten/institutionens namn kan du fa fram de
registreringar som ror er. Om din avdelning/enhet/institution bytt namn under
senaste aret, tdnk pa att dven soka pa det tidigare namnet.

Foljande fragor ska ni ta stéllning till vid revisionen:

e Har nagon behandling upphdrt? Radera inte behandlingen. Meddela istéllet
dataskydd@slu.se nir den upphorde och varfor.

e Stdmmer uppgiften om vilka typer av personuppgifter och registrerade som
behandlas fortfarande? Om inte kan du redigera i raden for behandlingen sé att
ratt uppgifter framgér.

e Saknas ndgon behandling? Da ska den registreras som en ny behandling.
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