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Checklista for informationens innehall

Mittuniversitetet dr ansvarigt for de personuppgiftsbehandlingar som vdra medarbetare gor
inom ramen for sin tjinst. Det innebdr en skyldighet att informera om bland annat pd vilket
sitt de personuppgifter som samlas in kommer att anvinda. Denna skyldighet giller si linge
som personen av nigon annan anledning inte redan kinner till detta, exempelvis for att
personen fitt informationen tidigare (vilket i sd fall mdste utredas och dokumenteras om detta
undantag ska anvindas).

For vem

Denna checklista ar framtagen for dig som kommer att anvidnda dig av
personuppgifter i ditt arbete eller projekt, oavsett om du arbetar inom akademin eller
forvaltningen. Checklistan ar tankt att underlatta ndr du ska sammanstalla den
information som du enligt dataskyddsforordningen ar skyldig att ge till den vars
personuppgifter du kommer att hantera. Denna person dr i texten och i checklistan
kallad ”den registrerade”.

Det &r aldrig tillrackligt att enbart hanvisa till att “Mittuniversitetet foljer gallande
lagstiftning avseende personuppgifter” eller liknande utan fullstandig information
ska lamnas vid insamlingen. Tank pa att du maste skriva koncist, klart och tydligt
samt att informationen ska anpassas till den registrerade. Det finns dven en rétt att fa
informationen muntligen, om den registrerade hellre vill det.

Checklistans indelning

Beroende pa om du far informationen direkt fran en registrerad (exempelvis vid en
intervju eller enkdtundersokning, vid registrering av ett konto, vid ett
fotograferingstillfdlle m.m.) eller om du far den pa annat sétt (hdmtar upp betyg via
databaser, kontrollerar adresser mot folkbokforingen, uttag ur patientjournaler m.m.)
ser kravet pa information nagot olika ut.

Detta dokument ar darfor uppdelat enligt foljande:
1. Gemensam information som alltid ska ges.
+antingen informationen under 2 eller 3
2. Specialregler vid information som ska ges om personuppgifter samlas in
direkt fran den registrerade.

3. Specialregler vid information som ska ges om personuppgifterna samlas in,
men inte direkt fran den registrerade.
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Lasanvisning

Texterna i kursiv stil ar forklaringar eller exemplifieringar till aktuell punkt.
Punkternas ordning i checklistorna foljer lagtexten men om du vill du dndra
ordningen for hur informationen presenteras, skriva ihop det etc. gér det givetvis bra
men se till att inte gldomma nagon punkt, om den ska vara med. Det ar dven viktigt att
du anvénder ett bra sprak och att det &r lasvanligt.

Under nagra av rubrikerna star det foljande:
”En text som ALLTID bor vara med har ar foljande:”

Detta ar for att du inte ska glomma att upplysa om att personuppgifterna dven
kommer att hanteras enligt bl.a. regelverket f6r allménna handlingar och
myndigheters arkiv, ndgot som annars kan vara latt att missa. Vill du uttrycka det pa
annat satt, skriva ihop det nér det rakar bli dubbelt etc. gar detta givetvis utmarkt men
se till att informationen finns med. Det ar dock inte tillrackligt att enbart skriva in
dessa texter utan dvriga punkter ska ocksa tas upp.

Kontakt vid fragor samt forbehall

Vid fragor eller funderingar angdende checklistorna och vad de tar upp (och vad som
eventuellt har utelamnats), vand dig till Mittuniversitetets juristfunktion, arkivarie
eller dataskyddsombud.

1. Gemensam information

Grundldggande information

1. Vem som &r personuppgiftsansvarig och ge kontaktuppgifter till denne och, nar det
gar, den fysiska person som kan foretrada den personuppgiftsansvarige.
Vanligtvis dr Mittuniversitetet personuppgiftsansvarig men kontrollera detta
sdrskilt. Ibland kan det vara ett samarbete dir flera ir personuppgiftsansvariga
och ibland kan det vara ndgon annan som dr ansvarig och vi gor insamlingen
som en del i ett uppdrag m.m.

En fysisk person bor vara ndgon som ir ansvarig for exempelvis ett system
eller ett forskningsprojekt.
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2. Namn pa och kontaktuppgifter till dataskyddsombudet, e-post och telefonnummer.
Kontrollera pd Mittuniversitetets web vem som dr dataskyddsombud.

3. Anledningen till den anvéndning av personuppgifterna som kommer att ske samt
den réttsliga grunden f6r denna.
Hos oss kan det t.ex. vara friga om ett allmint intresse sdsom forskning eller
myndighetsutdvning etc. Beskriv kortfattat anvindningen sd att den
registrerade kan forstd hur dennes information kommer att hanteras. Vid
osikerhet angdende vilket regelverk som giller, kontakta juristfunktionen eller
dataskyddsombudet.

En text som ALLTID bor vara med hér ar foljande:

Mittuniversitetet dr en myndighet och har en skyldighet att bl.a. f6lja
reglerna for allménna handlingar, myndigheters arkiv och offentlig statistik.
Universitetet kommer darfor dven att behandla personuppgifterna pa de satt
som kravs for att kunna folja gdllande lagstiftning.

4. Vem som kommer att fa ta del av personuppgifterna eller vilka funktioner som
kommer att anvanda sig av dem.
Exempelvis enbart forskare inom projektet, alla pd HR och EKO, eventuella
samarbeten med andra myndigheter eller privata aktorer.

En text som ALLTID bor vara med hér ar foljande:

Om nagon begér ut en allmén handling som innehaller dina personuppgifter
kan Mittuniversitetet komma att lamna ut dessa. Detta om handlingen inte
ska/kan beldggas med sekretess.

5. Om det &r aktuellt att dverfora personuppgifterna till tredje land, dvs ett land

utanfor EU/EES eller till en internationell organisation ska det informeras om detta

och vilket stdd som finns f6r den &verforingen.
Observera: Att publicera ndgot pd webben innebidr inte per automatik att det
dverfors till tredje land. Liggs det upp pd sociala medier dr det diremot ofta
frdga om en sddan dverforing som ska informeras om. Det finns nigra olika
mojligheter dir detta dr tilldtet och vad som i durigt behdver informeras om.
Kontakta juristfunktionen eller dataskyddsombudet for rddgivning om vad
som giiller for dverforing till tredje land/internationella organisationer.

Information for att sdkra en réttvis och transparent behandling
a) Hur lange personuppgifterna kommer att finnas hos den personuppgiftsansvarige,
eller, om det inte dr mdjligt att ange, vad som styr ldngden pa lagringen.

4/7



Mittuniversitetet

Ex. forskningsprojektets lingd, lagstiftning eller kollektivavtal angdende
arbetsgivares ansvar for anstillda, arkivlagstiftning. Kontrollera mot
dokumenthanteringsplanen vad som giller. Vid osikerhet, kontakta primdrt
Mittuniversitetets arkivarie for rddgivning.

En text som ALLTID bor vara med hér ar foljande:

Dina personuppgifter lagras ocksa sa lange det kravs enligt lagstiftningen
om allménna handlingar och myndigheters arkiv.

b) Att det finns en rétt att fa tillgang till och, nér sa ar mojligt, fa réttelse eller radering

av personuppgifter eller begransning av den behandling som rér den registrerade

eller att invanda mot behandlingen. Rétten till dataportabilitet (att den insamlade

informationen enkelt ska kunna dverforas) ska ocksa upplysas om nir sa ar aktuellt.
Aven hir styrs mycket av annan lagstiftning vilket dr viktigt att kinna till.
Utrymmet for att exempelvis begdra rittelse i ett forskningsprojekt dr vildigt
litet och i behandlingar som har arkiverats dr det inte vare sig juridiskt eller
rent praktiskt mojligt att korrigera fel.

Just dataportabilitet dr sillan tillimpligt inom vir verksamhet men dr till for
att gora det littare for individer att byta bank eller forsikringsbolag m.m.

¢) OM anvandningen av personuppgifterna grundar sig pa samtycke ska det
informeras om att det finns en ratt att nar som helst aterkalla sitt samtycke och hur
detta rent praktiskt ska ske. Dessutom ska information ldmnas om att en aterkallelse
inte paverkar lagligheten av anvidndning av personuppgifter som gjorts innan detta
skedde.
Information som har samlats in med stod av samtycke innan dterkallelse skett
far alltsd fortsitta att anvindas. Déremot fir inte ny information samlas in.

d) Individen ska informeras om att den har rétt att limna klagomal pa anvandningen
av dennes personuppgifter. Antingen kan detta ske till Mittuniversitetets dataskydds-
ombud eller direkt till Datainspektionen som ar tillsynsmyndighet.

e) OM personuppgifterna maste lamnas pa grund av att det &r ett lag- eller avtalskrav
eller nédvandigt for att kunna ga in i ett avtal ska detta upplysas om sarskilt. Ocksa
om det ar sa att individen ar skyldig att lamna informationen och om det finns mojliga
konsekvenser av att inte lamna uppgifterna.
Vanligast inom universitetets administrativa processer och inom
forvaltningen.

f) OM det finns automatiserat beslutsfattande som baserar sig pa de lamnade
personuppgifterna ska detta upplysas om samt atminstone viss information om
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logiken bakom, innebdrden av det sittet att fatta beslut pa och vilka forutsdgbara
foljder som finns av en sddan behandling.
Vanligast inom universitetets administrativa processer och inom
forvaltningen.

Annat syfte

OM Mittuniversitetet tdnker anvianda personuppgifterna for ett annat syfte an vad de
ursprungligen samlades in for ska den registrerade, innan denna ytterligare
anvandning sker, informeras om detta samt dvrig information som &r relevant enligt
avsnittet om information for att sékra en rattvis och transparant behandling.

2. Specialregler vid information som ska ges om personuppgifter
samlas in direkt frAn den registrerade

NAR personuppgifterna samlas in, inte efterat, ska du informera den registrerade. Det
innebar att det inte ar tillatet att fOrst samla in informationen och sedan informera,
informationen ska redan ha getts innan exempelvis en fotografering, filmning,
testsession eller intervju borjar.

3. Specialregler vid information som ska ges om person-
uppgifterna samlas in, men inte direkt fran den registrerade

Mojliga undantag fran informationsskyldigheten
OM négot av undantagen anvands, se till att dokumentera detta tillsammans med
atminstone en kort motivering om varfor information inte behdver lamnas.

e  Om det ar omojligt att ge den information som denna checklista innehaller
eller om det skulle medfdra en oproportionell anstrangning, framforallt
aktuellt vid anviandning av personuppgifter vid arkivering, forskning och
statistisk.

Vad som dr en oproportionell anstringning avgors i forsta hand av den
personuppgiftsansvarige men det kommer att vixa fram en praxis pd omridet
ndr vl tillsynsmyndighetens granskningar kommer iging.

¢ Om att ge den grundldggande informationen i checklistan sannolikt skulle

gora det omdjligt eller avsevart forsvara uppfyllandet av mélen med sjélva
anvindningen av personuppgifterna.
Exempelvis att ett forskningsprojekt inte skulle gd att genomfora.
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I ovanstaende fall ska Mittuniversitetet istillet vidta “1ampliga atgédrder” for att
skydda den registrerades réttigheter och friheter och berattigade intressen, inklusive
att gora uppgifterna tillgangliga for allmanheten. Det kan exempelvis innebar att
publicera information om den tdankta behandlingen i dagstidningar, pa webbsidor
m.m. Diskutera géarna detta med juristfunktionen eller dataskyddsombudet.

Ytterligare undantagssituationer dr:

e Om att det uttryckligen star i lagstiftning att vi ska registrera eller lamna ut
uppgifter och denna behandling har lampliga atgarder for att skydda den
registrerades berattigade intressen.

Typexempel dr Ladok di detta dr en registrering som vi gor p.g.a. lagkrav.

e  Om personuppgifterna maste forbli konfidentiella till f6ljd av lagstadgad
tystnadsplikt i exempelvis sekretesslagstiftningen eller i annan lag.
Kan rora fragor om exempelvis rikets sikerhet.

Om inget undantag &r tillampligt ar Mittuniversitetet skyldig att ge den registrerade
informationen i checklistan under 1 med tilldgg under grundlédggande information om

vilka personuppgifter som samlas in och anvinds.

Tidpunkt for information
Informationen ska ges vid olika tidpunkter, beroende pa situation:

e Inom en rimlig period efter det att du har fatt personuppgifterna, dock senast
inom en manad. Vid bedémningen av vad som &r rimligt far hansyn tas till
eventuella sdrskilda omstandigheter angaende pa vilket sétt personupp-
gifterna anvands.

e Om personuppgifterna ska anvandas for att kontakta den registrerade ska
informationen ges senast vid tidpunkten for den forsta kontakten.

e Om ett utlimnande till en annan mottagare kan forutsattas ska information
lamnas senast nar personuppgifterna lamnas ut for férsta gdngen.
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