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1. Inledning

Enligt artikel 15 i EU:s dataskyddsférordning (2016/679), dataskyddsférordningen, har
enskilda personer ratt att pa begaran fa veta om Sodertorns hogskola behandlar
personuppgifter om dem och i sadana fall fa tillgang till personuppgifterna, ett s.k.
registerutdrag. En begaran om registerutdrag ska som utgangspunkt besvaras utan onddigt
drojsmal men senast inom en manad fran det att hogskolan tog emot begéaran. Ett
registerutdrag ska bland annat innehalla information om vilka personuppgifter som
behandlas, andamal med behandlingen och hur lange personuppgifterna kommer att
behandlas. Denna handlaggningsordning beskriver hur en begaran om registerutdrag ska
hanteras pa hogskolan.

Handlaggningsordningen utgor ett hégskolegemensamt styrdokument, vilket innebar att
samtliga medarbetare vid Sédertdrns hégskola omfattas av handlaggningsordningen. Det ar
dock vissa funktioner inom hoégskolan som har ett sarskilt ansvar vid hantering av en
begaran om registerutdrag. Hégskolans dataskyddsombud har det samordnande ansvaret
for att utreda och besvara en begaran om registerutdrag. Hogskolans GDPR-samordnare
ansvarar for att se till att genomsokning av den sékandes personuppgifter sker pa
avdelningarna, institutionerna och andra verksamheter inom hogskolan (till exempel
biblioteket och CBEES). GDPR-samordnarna ansvarar aven for att aterrapportera till
dataskyddsombudet. Registrator ansvarar bland annat for att registrera en inkommen
begaran om registerutdrag. Hantering och ansvarsférdelning beskrivs narmare i avsnitt 4.

2. Syfte

For att Sodertdrns hdgskola ska kunna tillgodose ratten till registerutdrag ar det viktigt att
hdgskolans medarbetare ar medvetna om hur ett sadant arende ska hanteras. Syftet med
denna handlaggningsordning ar att skapa en systematisk hantering av begaran om
registerutdrag samt utgora ett stoéd vid hantering av registerutdrag.

3. Registerutdragets innehall och tidsfrist for att
tilhandahalla utdraget

Ett registerutdrag ska tillhandahallas kostnadsfritt och innehalla kopia pa personuppgifterna.
Registerutdraget ska aven innehalla information om bland annat:

e vilka typer av personuppgifter som behandlas, till exempel namn, personnummer
och e-postadress.

e vad personuppgifterna anvands till, det vill sdiga d&ndamalet med
personuppgiftsbehandlingen

e hur lange personuppgifterna kommer att behandlas
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e de mottagare’ eller kategorier av mottagare till vilka personuppgifterna har lamnats
eller ska ldmnas ut, sarskilt mottagare i tredjelander eller internationella
organisationer

e varifran personuppgifterna kommer, det vill sdaga om personuppgifterna har
inhamtats fran nagon annan an den enskilde sjalv

o forekomsten av automatiserat beslutsfattande med hjalp av profilering?

Vad ett registerutdrag inte ska innehalla

Ett registerutdrag ska inte innehalla sadana personuppgifter som inte far Iamnas ut till den
sokande enligt lag, forfattning eller ett beslut som har meddelats med stéd av en forfattning.3
Det innebar att uppgifter som omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) inte ska [amnas ut. Om personuppgifter inte tas med i ett registerutdrag pa grund
av att uppgifterna omfattas av sekretess ska den s6kande informeras om detta i samband
med att registerutdraget lamnas ut. Observera dock att det séllan rader sekretess for
uppgifter gentemot en enskild som uppgiften ror.

Ett registerutdrag ska heller inte innehalla personuppgifter som forekommer i I6pande text
och som inte har fatt sin slutliga utformning nar begaran om registerutdrag gjordes eller som
utgér minnesanteckningar.*

Tidsfrist for tillhandahallande av registerutdrag

Enligt artikel 15 dataskyddsférordningen ska ett registerutdrag tillhandahéallas utan onédigt
dréjsmal och senast inom en manad fran det att hdgskolan tog emot begaran. Tidsfristen far
vid behov férlangas med tva manader. | sa fall ska hogskolan informera den sékande om
forlangningen och orsaken till férseningen. Detta ska ske senast en manad efter att begaran
inkom.

" Med mottagare avses fysisk eller juridisk person, myndighet eller annan organisation, se artikel 4 punkt 9
dataskyddsfoérordningen. Ett personuppgiftsbitrade ar ett exempel pa en mottagare.

2 Automatiserat beslutsfattande innebar att beslut fattas pa teknisk vag utan méansklig inblandning. Med profilering
avses varje form av automatisk behandling av personuppgifter dar personuppgifterna anvands for att bedéma vissa
personliga egenskaper hos en fysisk person, i synnerhet for att analysera eller férutsdga denna fysiska persons
arbetsprestationer, ekonomiska situation, halsa, personliga preferenser, intressen, palitlighet, beteende, vistelseort
eller forflyttningar, se artikel 4 punkt 4 dataskyddsférordningen.

3 Se 5 kap. 1 § forsta stycket lagen (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsférordning
(dataskyddslagen).

4 Se 5 kap. 2 § forsta stycket dataskyddslagen (se dven undantagen i andra stycket). Av forarbetena till
dataskyddslagen framgar att med text som inte fatt sin slutliga utformning avses koncept, utkast och liknande.
Vidare framgar att text som utgér minnesanteckning kan vara promemorior och liknande som har tillkommit for att
bereda ett arende, se prop. 2017/18:105 s. 202 f.
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4. Hantering av begaran om registerutdrag

4.1 Registrera begaran i hogskolans diarium — Hanteras av
registrator

4.1.1 Inkommen begaran om registerutdrag diarieférs och hogskolans
dataskyddsombud utses till handlaggare

En begaran om registerutdrag gérs genom att skicka in en skriftlig begaran till Sédertérns
hogskolas registrator, registrator@sh.se, eller till postadress Registrator, Sédertérns
hogskola, 141 89 Huddinge. En begaran kan ocksa pa annat satt inkomma till registrator
eller en annan medarbetare pa hogskolan, till exempel via ett telefonsamtal eller e-post.

Nar en begaran om registerutdrag inkommer till registrator ska registrator registrera ett
arende i diarieféringssystemet med processen ”1.9.3. Hantera personuppgifter”. Begaran
och andra bilagor som rér begaran ska diarieféras i arendet. Om begéaran har gjorts muntligt
via till exempel ett telefonsamtal ska registrator uppratta en tjansteanteckning dar det
framgar vilket datum begaran inkom samt den s6kandes namn och kontaktuppgifter.

Registrator utser dataskyddsombudet till handlaggare och vidarebefordrar begaran till
dataskyddsombudet via dataskydd@sh.se.

4.1.2 Om en annan medarbetare mottar en begaran om registerutdrag

Om en begaran om registerutdrag inkommer till en annan medarbetare an registrator ska
den som mottagit begdran vidarebefordra begaran till registrator via registrator@sh.se. Detta
ska ske sa fort som mgjligt.

4.2 Granska begaran och kontakta hogskolans GDPR-
samordnare — Hanteras av dataskyddsombud

4.2.1 Begaran granskas

Nar en begaran inkommer till dataskyddsombudet ska begaran granskas. Det ar viktigt att
begaran innehaller information som kan identifiera den sékande. Om begaran saknar
nddvandig information kan begdran behdva kompletteras. En begaran bor innehalla:

® for- och efternamn

® personnummer

* folkbokféringsadress

® e-postadress eller hemadress

® uppgift om den s6kandes persongruppstillhérighet, till exempel om sdékande ar eller
har varit anstalld eller student vid hdgskolan.

Utover det som framgar ovan behdver dataskyddsombudet utreda foljande fragor.
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* Arbegéaran av repetitiv art (det vill sdga aterkommer den enskilde med samma
begaran flera ganger), eller kan begéaran anses vara uppenbart ogrundad eller
orimlig av nagon annan anledning?

* Arbegéaran avgransad pa nagot satt? Om den sékande har avgrénsat sin begéran
till ett eller flera verksamhetssystem ska det beaktas i den fortsatta handlaggningen.
Om den sdkande har uppgett en sarskild persongruppstillhérighet (till exempel att
den sdkande tidigare har varit anstélld eller student pa hogskolan) ska dven detta
beaktas.

Om begaran behdver kompletteras med ytterligare information for att kunna handlaggas, ska
detta efterfragas i mottagningsbekraftelsen (se nedan).

4.2.2 Mottagningsbekraftelse skickas till den sékande

Nar dataskyddsombudet har granskat begaran ska ombudet skicka en
mottagningsbekraftelse till den sdkande. Om den sdkande inte har avgransat sin begaran
genom att ange vilken persongruppstillhérighet (till exempel student eller anstalld) den
sokande tillhor, ska detta efterfragas i mottagningsbekraftelsen. Darutdver ska den sékande
i mottagningsbekraftelsen uppmanas att ange om den sdkande deltar i, eller har deltagit i, en
forskningsstudie samt ange vilken studie det galler. Om begaran behdver kompletteras med
ytterligare information (till exempel identitetsuppgifter) ska detta efterfragas i
mottagningsbekraftelsen.

| mottagningsbekraftelsen ombeds den s6kande att inkomma med ett svar inom senast sju
kalenderdagar.

Mottagningsbekraftelsen ska aven innehalla information om hur lang tid det kommer att ta
for hdgskolan att hantera begéaran.

4.2.3 Begaran att soka efter den sdkandes personuppgifter skickas till
hégskolans GDPR-samordnare

Efter att dataskyddsombudet har granskat begaran och skickat mottagningsbekraftelse till

den sdkande, ska ombudet skicka e-post till hdgskolans utsedda GDPR-samordnare for

genomsdkning av den s6kandes personuppgifter. Om GDPR-samordnaren inte ar tjanst (till

exempel pa grund av sjukdom och tjanstledighet), skickas begaran till GDPR-samordnarens

chef.

Som utgangspunkt ska e-post med begaran om genomsokning skickas till GDPR-
samordnare enligt den ordning som foljer nedan.

®* Om den s6kande har uppgett vilken persongruppstillhérighet den sékande tillhor (till
exempel anstalld eller student), eller om begéaran ar avgransad till vissa
verksamhetssystem, ska dataskyddsombudet kontakta berord eller berorda GDPR-
samordnare for en genomsokning.
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®* Om den s6kande har deltagit i ett specifikt forskningsprojekt ska
dataskyddsombudet kontakta GDPR-samordnaren vid den institution som ansvarar
for forskningsprojektet.

® Om det ar oklart vilkken persongruppstillhdrighet den sékande tillhér och om begéaran
inte ar avgransad till vissa verksamhetssystem eller nagot forskningsprojekt, ska
dataskyddsombudet forst kontakta GDPR-samordnare inom gemensam forvaltning,
det vill saga forvaltningsavdelningarna, for en forsta genomsokning. Utifran denna
genomsodkning kan dataskyddsombudet avgéra om den sdkande till exempel har
varit anstalld eller studerat vid hogskolan. Denna information ar nédvandig for att
kunna avgéra om ytterligare GDPR-samordnare behdver kontaktas for eventuell
genomsokning.

® Om den férsta genomsokningen inom gemensam forvaltning visar att den sokandes
personuppgifter kan férekomma pa institutionerna eller annan verksamhet inom
hdgskolan, ska dataskyddsombudet kontakta berord eller berérda GDPR-
samordnare.

E-postmeddelandet som skickas till GDPR-samordnare ska innehalla information om
begaran om registerutdrag, den sdkandes identitetsuppgifter och dokumentet
"Sammanstallning av registerutdrag”.® Av e-postmeddelandet ska det dven framga en
tidsfrist for nar GDPR-samordnare senast ska inkomma med svar till dataskyddsombudet
samt arendets diarienummer. For det fall GDPR-samordnare inte inkommit med svar inom
angiven tidsfrist ska dataskyddsombudet skicka en paminnelse till GDPR-samordnaren.

Om genomsodkningen visar att den s6kandes personuppgifter behandlas av hogskolan ska
dataskyddsombudet kontakta den sdkande under handlaggningens gang och efterfraga pa
vilket satt den s6kande vill ta del av registerutdraget. Registerutdraget kan tillhandahallas pa
tre olika satt, vilka framgar av avsnitt 4.4.

4.3 Genomsokning av den sokandes personuppgifter —
Hanteras av GDPR-samordnare

4.3.1 Genomsokning gors inom den verksamhet som GDPR-samordnaren
tillhor

GDPR-samordnare ansvarar for att soka efter den s6kandes personuppgifter pa den
avdelning, institution eller annan verksamhet inom hégskolan som samordnaren tillhor. For
att kunna sdka efter den s6kandes personuppgifter kan det bli aktuellt for GDPR-
samordnare att kontakta systemagare, systemledare eller andra personer som ansvarar for
system, databaser, lagringsytor, register eller andra personuppgiftsbehandlingar.

5 Dataskyddsombudet ansvarar for att diarieféra e-postmeddelandet som skickas till GDPR-samordnare.
Dataskyddsombudet ansvarar aven for att se till att de handlingar som tillhér &rendet diariefors i enlighet med
hégskolans informationshanteringsplan.
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Genomsodkningen ska géras med hjalp av den stkandes identitetsuppgifter. Det ar framst
gemensamma system, databaser, lagringsytor, register och liknande pa avdelningen,
institutionen eller annan verksamhet inom hdgskolan som ska genomsodkas. Enskilda
anstalldas lagringsytor och e-postlador ska som regel inte genomsokas.

Forskningsprojekt

Om den s6kande har deltagit i ett forskningsprojekt dar Sodertérns hégskola ar
personuppgiftsansvarig ska en genomsdkning goras av ansvarig forskare inom
forskningsprojektet. Ansvarig GDPR-samordnare ansvarar for att ta kontakt med forskaren.
Forskaren ska sedan aterkoppla till GDPR-samordnaren.

Genomsokning av system med systemagarskap

Avdelningarna inom gemensam forvaltning och biblioteket ansvarar for att soka igenom de
system som de ar systemagare fér. GDPR-samordnarna inom gemensam férvaltning och
biblioteket ansvarar aven for att aterkoppla till dataskyddsombudet avseende dessa system.
Det innebar till exempel att Studentavdelningen ansvarar for att genomsoéka
studiedokumentationssystemet Ladok. GDPR-samordnaren vid Studentavdelningen ska
sedan rapportera till dataskyddsombudet om den sdkandes personuppgifter behandlas i
Ladok. Detta hindrar dock inte andra avdelningar eller institutioner fran att séka i Ladok.

4.3.2 Om personuppgifter forekommer pa avdelningen, institutionen eller
inom annan verksamhet pa hégskolan

Ta fram kopia pa personuppgifterna

Om den sokandes personuppgifter forekommer pa avdelningen, institutionen eller annan
verksamhet inom hdgskolan, ska kopia pa personuppgifterna tas fram. Detta kan goéras
genom att ta fram ett utdrag fran till exempel ett system. Om méjligheten att ta ut ett utdrag
inte finns kan i stallet Microsofts skarmklippverktyg anvédndas. Genom att anvanda verktyget
kan den som ska ta fram kopia pa den stkandes personuppgifter klippa ut den s6kandes
personuppgifter. Utklippet klistras sedan in i ett Word-dokument. Det ar viktigt att det framgar
var personuppgifterna behandlas (till exempel namn pa systemet dar personuppgifterna
forekommer). Observera att inga andra an den sdkandes personuppgifter ska forekomma i
kopian.

Fyll i blanketten ”Sammanstiéllning av registerutdrag”

Utover framtagande av kopia pa personuppgifterna ska GDPR-samordnaren fylla i
blanketten "Sammanstalining av registerutdrag”. Sammanstallningen ska innehalla den
information som kravs enligt dataskyddsférordningen. Dessutom ska den sdkande ta del av
informationen. Det ar darfor viktigt att informationen ar tydlig och latt att forsta.

Sammanstall underlaget och ladda upp underlaget under mappen ”Registerutdrag”
Efter att underlaget har tagits fram ska GDPR-samordnare ladda upp underlaget i mappen
"Registerutdrag” som finns pa hogskolans lokala lagringsyta (G:).
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4.3.3 Om personuppgifter inte forekommer pa avdelningen, institutionen
eller inom annan verksamhet pa hégskolan

Om den sokandes personuppgifter inte forekommer pa avdelningen, institutionen eller inom
annan verksamhet pa hogskolan, ska GDPR-samordnare kommunicera detta till hégskolans
dataskyddsombud. Detta gérs genom att skicka ett e-postmeddelande till
dataskyddsombudet. | e-postmeddelandet ska arendets diarienummer anges samt
information om att den s6kandes personuppgifter inte forekommer pa avdelningen,
institutionen eller annan verksamhet pa hégskolan.

4.4 Sammanstallning och expediering av registerutdrag och
beslut — Hanteras av dataskyddsombud

Efter att berorda GDPR-samordnare inkommit med underlag till dataskyddsombudet ska
ombudet ga igenom underlaget. Om underlaget behdver kompletteras ska
dataskyddsombudet kontakta berérd GDPR-samordnare. Darefter upprattar
dataskyddsombudet en tjansteanteckning dar det framgar om personuppgifter forekommer
samt vilken avdelning, institution eller annan verksamhet som behandlar personuppgifterna.®

Dataskyddsombudet sammanstaller underlaget samt kontrollerar att inga andra personers
personuppgifter forekommer och att informationen inte omfattas av sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagen. Dataskyddsombudet skriver sedan ett forslag till beslut om
registerutdrag och féredrar detta for avdelningschefen pa Avdelningen for
verksamhetsutveckling och myndighetsstod.

Expediering av registerutdraget och beslut sker pa nagot av féljande satt:

® Utldmnande sker genom att den sdkande besoker hogskolan och legitimerar sig.

® Utlamnande sker pa papper via rekommenderat brev och skickas till den stkandes
folkbokforingsadress.

® Utlamnande sker pa en USB-sticka (krypterad USB-sticka vid behov) via
rekommenderat brev och skickas till den sékandes folkbokféringsadress.

Utlamnandet sker genom att den s6kande besoker hogskolan

Om utldmnandet sker genom att den sékande besdker hdgskolan och legitimerar sig ska
dataskyddsombudet kontakta den sékande och komma Overens om en tid fér utldamnandet.
Dataskyddsombudet ldamnar sedan handlingarna hos Infocenter och ber Infocenter att skicka
ett e-postmeddelande med bekréaftelse till dataskyddsombudet sa fort uti@mnandet har
skett.”

6 Dataskyddsombudet ansvarar for att diarieféra tjansteanteckningen.
" Dataskyddsombudet ansvarar for att diarieféra e-postmeddelandet med bekraftelsen.
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Utlamnandet sker via rekommenderat brev
Om utldmnandet sker genom rekommenderat brev ska det gdras via Infocenter. Infor
utskicket ska dataskyddsombudet forse Infocenter med féljande information:

* Att brevet med registerutdrag och beslut ska skickas som rekommenderat brev och
med krav pa mottagningsbevis

®* Den s6kandes namn och adress
* Avsandarens® anvandarnamn (till exempel shxxxx21)

® Aktivitets- och organisationsnummer for avsandarens avdelning

Nar registerutdraget och beslutsbrevet har expedierats ska dataskyddsombudet meddela
den stkande via e-post att handlingarna har expedierats.®

Om den sokande hamtar ut det rekommenderade brevet kommer hégskolan att fa
mottagningsbeviset via Postnord. 0

4.5 Avsluta arendet — Hanteras av dataskyddsombud

Dataskyddsombudet ansvarar fér att avsluta drendet. Arendet kan avslutas s& fort det &r
sakerstallt att den sékande har tagit del av registerutdraget med tillhérande handlingar samt
nar samtliga handlingar som tillhér arendet ar diarieforda.

Nar det ar sakerstallt att registerutdraget med tillhérande handlingar ar mottaget ska
dataskyddsombudet uppratta en tjansteanteckning dar det framgar att den sékande har
mottagit registerutdraget med tillhérande handlingar och att arendet kan avslutas.

8 Eftersom dataskyddsombudet ansvarar for att expediera registerutdraget och beslutet, ar det
dataskyddsombudets anvandarnamn som avses.

9 Detta ska som utgangspunkt ske via e-post. Om den stkande inte har uppgett nagon e-postadress kan
meddelandet Iamnas till den sékande pa annat Iampligt satt. Om meddelandet sker via e-post ska
dataskyddsombudet diarieféra meddelandet.

0 Dataskyddsombudet ansvarar for att diarieféra mottagningsbeviset.
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