Dnr 3610-1.9.3-2022

SODERTORNS HOGSKOLA | STOCKHOLM
sh.se

Riktlinjer for studenters behandling av
personuppgifter i studentarbeten pa Sodertorns
hogskola — med kommentarer for handledare

Dokumenttyp Riktlinjer

Beslutad av Rektor

Beslutsdatum 2022-12-06

Dnr 3610-1.9.3.-2022

Giltighetstid 2022-12-06 - tills vidare

Ersatter dokument Riktlinjer for studenter vid behandling av personuppgifter pa

Sodertoérns hogskola, dnr 1200-1.9.3-2020

Ansvarig avdelning Avdelningen for verksamhetsutveckling och myndighetsstod

Alfred Nobels allé 7, Flemingsberg - 141 89 Huddinge - 46 08 608 40 00 - Org nr 202100-4896 - info@sh.se



Innehallsférteckning

1. BaKgrUNG ..o ———————— 1
2. BESKIIVNING ... 1
3. = {1 71 o] = PSP PPRPUPRRP 1
4. Sodertérns hogskola ar ansvarig for studentens behandling av personuppgifter .....2
5. Personuppgiftsbehandling i studentarbeten kraver informerat samtycke ................. 2
6. Grundlaggande principer som ska genomsyra personuppgiftsbehandlingen ........... 3
7. Rutin fér personuppgiftsbehandling i studentarbeten med kommentarer for
NANAIEAAIE .....cci it e e e 4
71. Steg 1 — Behover personuppgifter behandlas?...........cccccoooiiiieiiiiiiciieeee, 4
Kommentar for handledare..............oooiiiiiiiiiiiie e 4
7.2. Steg 2 — Definiera syftet med behandlingen och vilka personuppgifter som
DENGVEr SAMIAS IN ..eoiiieiie e e e e e 5
Kommentar for handledare.............occcuvveeiiieo o 5
7.3. Steg 3 - Kommer kansliga personuppgifter att behandlas? Om ja, ar det
nddvandigt for att uppna syftet med studentarbetet? ...l 5
Kommentar for handledare............c..oooiiiiiiiiiiie e 6
7.4. Steg 4 — Bestam hur personuppgiftsmaterialet ska férvaras och hanteras pa ett
sakert satt under arbetets gang..........ooviiiii i 7
Kommentar for handledare..............cccuvviiiiie i 7
7.5. Steg 5 — Inhdmta samtycke och ge information om personuppgiftsbehandlingen
.............................................................................................................................. 8
Kommentar for handledare..............ocuueiiiiiiiii e 8
7.6. Steg 6 — Uppratta en registerforteCkning ..o, 8
Kommentar for handledare..............oouueiiiiiiiii e 9
7.7. Steg 7 — Efter att studentarbetet har godkants, radera personuppgiftsmaterialet
.............................................................................................................................. 9



1. Bakgrund

Den allméanna dataskyddsférordningen (2016/679), GDPR, syftar bland annat till att skydda
enskildas grundlaggande rattigheter och friheter, sarskilt deras ratt till skydd av
personuppgifter. Sédertérns hdgskola ar personuppgiftsansvarig for all behandling av
personuppgifter som sker inom hdgskolans verksamhet. Detta galler aven for
personuppgifter som studenter behandlar inom ramen for sina studier pa grundniva och
avancerad niva. Det innebar att nar en student exempelvis skriver en uppsats som en del av
sin utbildning ar hégskolan ansvarig for de personuppgifter som studenten behandlar.
Studentens personuppgiftsbehandling maste da flja bade GDPR och hogskolans riktlinjer.

2. Beskrivning

Dessa riktlinjer utgor ett stod for den som handleder studenters studentarbeten och syftar till
att ge den grundlaggande kunskap som behdvs for att personuppgiftsbehandlingar inom
studentarbeten ska ske pa ett korrekt och lagligt satt. Utdver dessa riktlinjer har hdgskolan
tagit fram dokumentet Riktlinjer fér studenters behandling av personuppagifter i
studentarbeten pa Sédertérns hégskola, som riktar sig till studenter. Riktlinjerna som riktar
sig till studenter innehaller en rutin som omfattar sju steg som studenterna ska félja nar de
behandlar personuppgifter inom ramen for ett studentarbete. Under avsnitt 7 i dessa riktlinjer
aterfinns den rutin som ingar i de riktlinjer som riktar sig till studenter. Rutinen féljs av
kommentarer som ar riktade till handledare.

3. Definitioner

Studentarbete — Med begreppet studentarbete avses till exempel examensarbete, PM,
uppsats och inlamningsuppgift som omfattar personuppgiftsbehandling och som sker inom
ramen for en utbildning pa grundniva eller avancerad niva.

Personuppgifter — Personuppgifter ar all slags information som direkt eller indirekt kan
kopplas till en levande person. Det kan réra sig om namn, adress, e-postadress, IP-adress
och personnummer. Aven foton och ljudinspelningar kan utgdra personuppgifter om det gar
att identifiera personen.

Behandling av personuppgifter — | princip allt som gors digitalt med personuppgifter, fran
att skriva in dem i datorn, bevara, skanna, fotografera, redigera, bearbeta, analysera, skriva
ut, mejla, till att géra backup och radera, raknas som behandling av personuppgifter.
Personuppgifter som samlas in manuellt fér att sedan sammanstallas i dataformat anses
ocksa vara en behandling av personuppgifter som omfattas av GDPR. Som exempel kan
anges skriftliga enkater som sedan sammanstalls digitalt. Ibland raknas aven manuella
(handskrivna) anteckningar som personuppgiftsbehandling om de ar tillrackligt strukturerade,
det vill siga om de ingar i eller ar avsedda att inga i ett manuellt register som ar sékbart sa
att det Iatt gar att hitta viss information om en viss person for senare anvandning.



Kénsliga personuppgifter — Kansliga personuppgifter ar uppgifter om etniskt ursprung,
politiska asikter, religios eller filosofisk dvertygelse, medlemskap i en fackférening, halsa (till
exempel sjukfranvaro, graviditet och lakarbesdk) och en persons sexualliv eller sexuella
ldggning. Aven genetiska uppgifter (till exempel uppgifter fran DNA-analys) och biometriska
uppgifter som anvands for att entydigt identifiera en person (till exempel ansiktsigenkanning
eller fingeravtryck) utgor kansliga personuppgifter.

Integritetskdnsliga personuppgifter — Det finns personuppgifter som inte klassas som
kansliga personuppgifter, men som daremot kan vara integritetskansliga. Det kan till
exempel vara l6neuppgifter, uppgifter om lagévertradelser (till exempel domar i brottmal eller
brottsmisstankar), varderande uppgifter (till exempel uppgifter fran utvecklingssamtal,
uppgifter om resultat fran personlighetstester och personlighetsprofiler), information som rér
n&gons privata sfar eller uppgifter om sociala férhallanden. Aven personnummer anses vara
integritetskansliga personuppgifter.

Harmldsa personuppgifter — Eftersom varje uppgift som direkt eller indirekt kan kopplas till
en levande person anses vara en personuppgift anvands ofta begreppet harmldsa
personuppgifter for att beskriva sadana uppgifter som vare sig ar kansliga eller
integritetskansliga personuppgifter. Exempel pa personuppgifter som normalt sett anses
vara harmlésa &r namn, telefonnummer, e-postadress och befattning.

Personuppgiftsansvarig — Personuppgiftsansvarig ar den som bestammer varfér
(d&ndamalen) och hur personuppgifter ska behandlas. Nar personuppgifter behandlas inom
ramen for ett studentarbete vid Sddertorns hdgskola ar det hogskolan som ar
personuppgiftsansvarig.

4. Sodertorns hogskola ar ansvarig for studentens
behandling av personuppgifter

Sddertérns hdgskola ar personuppgiftsansvarig for de personuppgifter som en student
behandlar inom ramen for sitt studentarbete. Det innebar att hogskolan maste se till att
studentens personuppgiftsbehandlingar ar lagliga och att individers rattigheter respekteras.
Studenten ansvarar for att behandla personuppgifter enligt hdgskolans riktlinjer.

5. Personuppgiftsbehandling i studentarbeten kraver
informerat samtycke

Enligt GDPR ska alla personuppgiftsbehandlingar stddja sig pa nagot som kallas for en
rattslig grund. Vad géller personuppgifter som behandlas inom ramen for ett studentarbete
beddmer Sddertdrns hdgskola att det i normalfallet endast ar den rattsliga grunden samtycke
som hogskolan kan stddja personuppgiftsbehandlingen pa. Det kravs darfor ett individuellt
samtycke fran varje person vars personuppgifter behandlas inom ramen for ett
studentarbete. Om det inte ar majligt eller om det ar svart att inhamta samtycke bor



utgangspunkten vara att det inte ar lampligt att behandla personuppgifterna inom ramen for
ett studentarbete.

Innan en person kan ge sitt samtycke maste personen ha fatt information om vilka
personuppgifter som ska samlas in och hur uppgifterna kommer att behandlas. Varje
potentiell deltagare maste alltsa forst fa information om vad personuppgiftsbehandlingen
innebar, och darefter ges maojlighet att ta stallning till om han eller hon samtycker till
behandlingen. Deltagaren maste kunna gora ett informerat val om att medverka eller inte, for
att ett samtycke ska anses vara giltigt. Den som avser att delta i en studie har ratt att nar
som helst aterkalla sitt samtycke. Det innebar att uppgifterna normalt inte far behandlas efter
aterkallandet och uppgifterna maste darfér raderas sa snart som mgjligt efter aterkallandet.

6. Grundlaggande principer som ska genomsyra
personuppgiftsbehandlingen

| GDPR uppstalls ett antal grundlaggande principer som ska genomsyra all
personuppgiftsbehandling. Dessa principer ska dven genomsyra
personuppgiftsbehandlingar som sker inom ramen for ett studentarbete.

e Uppgifterna ska behandlas pa ett lagligt, korrekt och 6ppet satt i
forhallande till den vars personuppgifter som behandlas
(laglighet, korrekthet och 6ppenhet). Det innebar bland annat att
personuppgiftsbehandlingen maste stddja sig pa en rattslig grund enligt GDPR, att
behandlingen ska sta i rimlig proportion till den nytta som behandlingen innebar samt att
personen vars personuppgifter behandlas ska fa klar och tydlig information om hur
personuppgifterna behandlas.

e Uppgifterna ska samlas in for sarskilda, uttryckligt angivna och
berattigade andamal och inte senare behandlas pa ett satt som ar
ofdrenligt med dessa andamal (&ndamalsbegransning). Det innebar att personuppgifter
som samlats in for ett studentarbete i regel inte far anvandas for andra andamal.

e Uppgifterna ska vara adekvata, relevanta och inte for omfattande i
forhallande till de andamal for vilka de behandlas (uppgiftsminimering). Studenten ska
alltsa inte behandla fler personuppgifter an vad som ar nédvandigt for studentarbetet.

e Uppgifterna ska vara korrekta och om nédvandigt uppdaterade (korrekthet).

e Uppgifterna ska behandlas pa ett satt som sakerstaller lamplig sakerhet for
personuppgifterna (integritet och konfidentialitet).



7. Rutin for personuppgiftsbehandling i studentarbeten med
kommentarer for handledare

7.1. Steg 1 — Behdver personuppgifter behandlas?

Den forsta fragan du behdver ta stallning till &r om det verkligen &r nddvandigt att behandla
personuppgifter. Om undersékningen kan genomféras med bibehallen kvalitet utan att
personuppgifter behandlas ar detta att féredra. Anvander man inte personuppgifter galler
inte GDPR, vilket underlattar arbetet.

Observera att all information som direkt eller indirekt kan kopplas till en levande person ar en
personuppgift. Det innebar att det inte bara ar namn, personnummer eller e-postadress som
ar en personuppgift. Det kan dven vara en kombination av mer anonyma uppgifter som
sammantaget gor det magjligt att identifiera en enskild person.

Om du som student vill genomféra en "anonym” enkatundersokning ar det viktigt att tanka pa
att det oftast anses utgora en personuppgiftsbehandling enligt GDPR. En uppgift ar endast
anonym om det ar helt omdjligt for nagon att koppla ihop uppgiften med en individ. Det
racker med att enkatverktyget loggar IP-adressen eller sparar nagon indirekt information om
personen som besvarat enkaten for att GDPR ska anses galla. Dessutom innebar
anvandande av fritextsvar att det finns en risk for att den som besvarar enkaten skriver in
direkta eller indirekta personuppgifter om sig sjalv eller andra. Utga darfor fran att de flesta
enkatundersodkningar innebar att det samlas in personuppgifter i nagon form, atminstone
under insamlingsfasen.

Kommentar for handledare

Som framgar ovan ar personuppgifter all slags information som direkt eller indirekt kan
kopplas till en levande person. Har ar det viktigt att tdnka pa att aven kombinationer av
uppgifter som tillsammans gor att man kan koppla informationen till en levande person ar
personuppgifter. Ett exempel pa en kombination av uppgifter som kan kopplas till en person
ar dagens datum, arbetsplats: Sédertdrns hdgskola och tjanst: rektor. Utifran dessa uppgifter
kan man identifiera hdgskolans nuvarande rektor.

Infér planeringen av ett studentarbete bér studenten och handledaren reflektera dver om det
ar nédvandigt att behandla personuppgifter. Om studentarbetet kan genomféras utan att
behandla personuppgifter ar detta att foredra eftersom GDPR i sadant fall inte galler och
studenten behdver inte folja hdgskolans riktlinjer. Om studenten daremot avser att samla in
personuppgifter ar det viktigt att studenten endast samlar in nédvandiga och relevanta
personuppgifter till studentarbetet.

Ett studentarbete som omfattar behandling av anonyma uppgifter omfattas inte av GDPR.
En uppgift ar dock endast anonym i den man det ar helt omgjligt for nagon att koppla ihop
informationen med en individ.

Som framgar ovan brukar "anonyma” enkatundersokningar anses omfatta personuppgifter
enligt GDPR:s definition av vad som ar en personuppgift. Dessutom kan anvdndande av



fritextsvar i en enkatundersokning innebéra en risk genom att den som besvarar enkaten
skriver in direkta eller indirekta personuppgifter om sig sjalv eller andra. For att minimera
risken kan handledaren uppmana studenten att inte anvanda sig av fritextsvar. Om det
daremot anses vara ndédvandigt att anvanda fritextsvar i en studie ar det viktigt att studenten
tanker pa hur fragorna formuleras for att inte riskera att samla in ytterligare personuppgifter
an vad som ar avsett.

7.2. Steg 2 — Definiera syftet med behandlingen och vilka
personuppgifter som behdver samlas in

Innan du bérjar samla in personuppgifter behéver du ta stallning till vilka personuppgifter
som ska samlas in och for vilket syfte. For dig som ska gora ett studentarbete ska inte detta
vara nagon svar uppgift, utan syftet med personuppgiftsbehandlingen ar att kunna utféra den
undersokning som ar nédvandig for att underbygga ditt studentarbete. Det ar dock viktigt att
du tanker igenom syftet med ditt studentarbete for att kunna avgéra vilka personuppgifter du
behdver behandla.

Kommentar for handledare

Innan det praktiska arbetet bérjar ar det viktigt att studenten i samrad med handledaren
definierar syftet med personuppgiftsbehandlingen. Studenten kommer behdva ange syftet
med personuppgiftsbehandlingen i informations- och samtyckesblanketten som lamnas vid
inhamtande av personers samtycke (se steg 6). Nar man har klarlagt varfér man vill
behandla personuppgifterna kan man lattare avgoéra vilka uppgifter som behdver inhamtas
for att malet ska kunna uppnas. Som tidigare namnt far studenten endast samla in
nddvandiga och relevanta personuppgifter till studentarbetet.

Exempel

En student ska skriva ett examensarbete dar studenten vill undersdka personers asikter om
sociala medier. Inom ramen fér undersdkningen vill studenten intervjua tio personer. For att
kunna bestamma tid for intervju kan studenten behéva samla in deltagarnas namn, e-
postadress och telefonnummer. Syftet med personuppgiftsbehandlingen kan formuleras pa
féljande satt:

"Syftet med mitt examensarbete ar att underséka personers asikter om sociala medier. For
att kunna goéra detta behdver jag behandla féljande personuppgifter om dig: namn, e-
postadress och telefonnummer.”.

7.3. Steg 3 - Kommer kansliga personuppgifter att behandlas? Om ja,
ar det ndédvandigt for att uppna syftet med studentarbetet?

Behandling av kansliga personuppgifter ar som huvudregel forbjuden enligt GDPR. Det finns
dock ett antal undantag. For studentarbeten ar ett uttryckligt samtycke fran den som avser
att delta i studien ett sddant undantag. Om du anser att det ar nédvandigt att samla in
kansliga personuppgifter for att utféra ditt studentarbete ska detta godkannas av din
handledare. Din handledare behdver géra en lamplighetsbedémning av studentarbetet for att




sakerstalla att arbetet kan genomfdrs under etiskt godtagbara former.
Lamplighetsbeddmningen ska goéras innan personuppgifterna samlas in.

Tank pa att du som student behdver lagga extra fokus pa samtyckets tydlighet sa att den
som avser att delta i studien ar medveten om att just kansliga personuppgifter behandlas.
Dessutom kraver behandling av kansliga personuppgifter 6kade skyddsatgarder (se steg 4).

Kommentar for handledare

Behandling av kansliga personuppgifter ar som utgangspunkt forbjuden enligt GDPR.
Dessutom omfattas inte studentarbeten pa grundniva och avancerad niva av kravet pa
etikprovning enligt lagen (2003:460) om etikprévning av forskning som avser manniskor.
Lagstiftaren har ansett att studenter inte bér ges det ansvar som det innebar att bedriva
studier dar manniskor medverkar och dar det finns risk att dessa manniskor skadas fysiskt,
psykiskt eller integritetsmassigt (se prop. 2007/08:44 s. 20). Utgangspunkten bor darfor vara
att studentarbeten som skulle krava etikprovning om de utférdes inom ramen for forskning
inte bor genomféras. Sédertdorns hogskola anser dock att det i vissa fall kan finnas ett varde i
att studenter tillats behandla kansliga personuppgifter i studentarbeten. Det rattsliga
utrymmet for att behandla kansliga personuppgifter i studentarbeten ar dock mycket
begransat och sadana uppgifter ska endast behandlas om det ar nédvandigt. Om
studentarbetet kan genomféras utan att behandla kansliga personuppgifter ar detta att
foredra.

Samtycke

For att fa behandla kansliga personuppgifter i studentarbeten kravs det att den som avser att
delta i studien uttryckligen ha samtyckt till behandlingen och andamalet med behandlingen.
Hogskolan har tagit fram en sarskild samtyckesblankett som avser behandling av kansliga
personuppgifter.

Lémplighetsbedémning

For att avgora fragan om det ar maojligt att behandla kansliga personuppgifter i ett
studentarbete behdver handledaren gora en lamplighetsbeddmning. Syftet med att gora en
ldBmplighetsbeddmning ar att avgéra om det ar nédvandigt att behandla sadana
personuppgifter samt sakerstalla att studentarbetet kan genomféras under etiskt godtagbara
former. Det kravs ett tydligt syfte och goda skal for att tillata behandling av kansliga
personuppgifter inom ramen for ett studentarbete. Lamplighetsbedémningen ska goras
innan personuppgifterna samlas in.

| bedémningen ar det viktigt att vaga eventuella risker (till exempel hélsa, sakerhet och
personlig integritet) som kan uppkomma for deltagarna i studien, mot intresset av att
genomféra av studentarbetet. Dessutom ar det viktigt att ta stallning till om studien kommer
att innebara en risk for studenten sjalv. Eftersom studentarbeten pa grundniva och
avancerad niva inte utgor forskning torde endast mycket sma risker fér deltagarna vara
godtagbara i ett studentarbete. Handledaren bér i sin bedémning utga fran forskningsetiska
Overvaganden. Mer information om forskningsetik finns pa Vetenskapsradets webbplats
(www.vr.se).



Lamplighetsbeddmningen ska dokumenteras och forvaras av handledaren under tiden
studentarbetet pagar.

7.4. Steg 4 — Bestam hur personuppgiftsmaterialet ska forvaras och
hanteras pa ett sakert satt under arbetets gang

De personuppgifter som du planerar att samla in maste hanteras pa ett sakert satt. Du ska
darfor lagra personuppgiftsmaterial pa de lagringstjanster som Sodertérns hdogskola
erbjuder. Privata lagringstjanster, som till exempel Dropbox, Google docs, iCloud och
liknande, far inte anvandas. Det ar dessutom olampligt att lagra personuppgifter pa privat
dator och okrypterad hardvara sasom USB-minnen, smarttelefoner och surfplattor.

Om personuppgifterna ska samlas in via en enkatundersdkning kan du anvanda de
enkatverktyg som erbjuds av hégskolan. Intervjuer kan ske digitalt och spelas in via
hogskolans digitala verktyg. Om kansliga eller integritetskansliga personuppgifter ska
behandlas bor intervjuer ske via fysiskt mote, alternativt kan sadana intervjuer ske via till
exempel Zoom eller telefonméte, dar inspelning sker med diktafon for att sedan
transkriberas.

Tank pa att inte dela filer som innehaller personuppgifter med andra an de som behdver ta
del av personuppgifterna. De som kan behdva fa tillgang uppgifterna ar din handledare och
examinator. Nar du arbetar med personuppgiftsmaterialet ar det viktigt att du haller uppsikt
Over utskrifter och annat material. Se aven till att lasa eller logga ut fran datorn vid pauser
och liknande nar personuppgifterna behandlas.

Kommentar for handledare

Den mest grundlaggande sakerhetsatgarden ar att aldrig samla in fler uppgifter an vad som
behdvs for behandlingen. De personuppgifter som studenten samlar in ska behandlas och
lagras pa ett sakert satt. Personuppgifter far inte hanteras pa lagringslosningar eller
molntjanster som inte tillhandahalls av Sédertdrns hdgskola eftersom hdgskolan inte har
sakerstallt att dessa uppfyller de sékerhetskrav som foljer av GDPR.

Personuppgifter bor inte lagras pa studentens privata dator, telefon eller surfplatta. Detta ar
sarskilt viktigt om studenten behandlar kansliga eller integritetskansliga personuppgifter. Det
kan vara tillatet for studenten att hantera pseudonymiserade uppgifter pa sin privata
utrustning. Detta forutsatter dock att uppgifterna varken direkt eller indirekt kan harledas till
enskilda personer utan att anvanda kodnyckeln. Kodnyckeln maste forvaras avskilt och pa
ett sakert satt.

Om studentarbetet innehaller kansliga personuppgifter ar det viktigt att handledaren
sakerstaller att uppgifterna behandlas pa en lagringsyta med tillrécklig sakerhet och som ar
godkand for behandling av sadana uppgifter.



7.5. Steg 5 — Inhamta samtycke och ge information om
personuppgiftsbehandlingen

For att du som student ska fa behandla en persons personuppgifter krévs det att du har
inhamtat personens samtycke. For att ett samtycke ska vara giltigt maste den som ska delta
i studien ha fatt tillrackligt med information om personuppgiftsbehandlingen innan den
samtycker till att delta. Av informationen ska det bland annat framga vad syftet med
personuppgiftsbehandlingen ar, vilken rattslig grund personuppgiftsbehandlingen stddjer sig
pa och hur lange personuppgifterna kommer att behandlas. Nar det galler studentarbeten far
personuppgifter behandlas fram till att studentarbetet fatt ett godkant betyg registrerat i
Ladok. Darefter ska personuppgifterna raderas.

Utdver det som framgar ovan maste samtycket vara frivilligt. Det innebar att om en person
tackar nej till att delta i studien far det inte medféra nagra negativa konsekvenser for
personen. Sodertdrns hogskola har tagit fram en mall fér informations- och
samtyckesblankett som ska anvandas i studentarbeten. Om du avser att behandla kansliga
personuppgifter och din handledare har godkant detta, maste detta tydligt framga av
informations- och samtyckesblanketten. Hogskolan har darfér tagit fram en sarskild mall for
informations- och samtyckesblankett fér behandling av kansliga personuppgifter.

Tank pa att personen som gett sitt samtycke till att delta i studien har ratt att nar som helst
aterkalla sitt samtycke. Det ar darfor viktigt att du sparar samtyckes- och
informationsblanketten under tiden studentarbetet pagar.

Nar det galler inhamtande av barns samtycke ar utgangspunkten att barn under 16 ar far
anses sakna tillracklig mognad for att ge ett giltigt samtycke. | dessa fall ska
vardnadshavares samtycke inhamtas.

Kontakta din handledare om du ar oséker pa vad som géller kring samtycken.

Kommentar for handledare

En student som avser att inhdmta samtycke inom ramen for ett studentarbete ska anvanda
sig av hogskolans framtagna mall fér informations- och samtyckesblankett. Mallen finns pa
medarbetarwebben under Rattslig vagledning samt pa hogskolans externa webbplats som
ar tillganglig for studenter. Samtycket ska som utgangspunkt vara skriftligt. | vissa fall kan
det vara problematiskt att inhamta ett skriftligt samtycke. Samtycket kan i ett sadant fall vara
muntligt, men behdver da dokumenteras pa ett tydligt satt (till exempel genom inspelning).
For fragor om samtycke, kontakta dataskydd@sh.se.

7.6. Steg 6 — Uppratta en registerforteckning

Nar du har samlat in personuppgifter behdver du uppratta en sa kallad registerférteckning.
Registerforteckningen ska innehéalla en beskrivning av vilken typ av personuppgifter du
behandlar. Observera att registerférteckningen inte ska innehalla nagra faktiska
personuppgifter, till exempel namn pa personer som har intervjuats.
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Sddertdrns hdgskola har tagit fram en mall for registerférteckning som du ska anvéanda dig
av. Mallen finns pa hégskolans webbplats. Nar du har fyllt i registerférteckningen ska den
skickas till din handledare. Det ar viktigt att din handledare far veta vilka typer av
personuppgifter du behandlar. Du behdver aven se till att registerforteckning halls
uppdaterad under arbetets gang.

Kommentar for handledare

Registerforteckningen ska inte innehalla nagra faktiska personuppgifter fran
personuppgiftsbehandlingen, utan endast information om sjalva
personuppgiftsbehandlingen. Registerforteckningen ska hallas uppdaterad samt kunna visas
upp pa begaran. Nar personuppgiftsbehandlingen ar avslutad ska registerférteckningen
gallras. Handledaren valjer sjalv hur registerférteckningen ska férvaras.
Registerforteckningen kan forvaras fysiskt (till exempel i en parm) eller digitalt.

Pa medarbetarwebben under Rattslig vagledning finns en mall for registerforteckning som
ska anvandas i studentarbeten. Mallen finns aven tillganglig for studenterna pa hoégskolans
externa webbplats. Av mallen framgar vilka uppgifter registerforteckningen ska innehalla. For
fragor om registerforteckning kontakta hogskolans dataskyddsombud, dataskydd@sh.se.

7.7. Steg 7 — Efter att studentarbetet har godkants, radera
personuppgiftsmaterialet

Nar ditt studentarbete ar fardigt och har fatt ett godkant betyg ska personuppgiftsmaterialet
(till exempel informations- och samtyckesblanketter, ljudfiler, transkriptioner och namnlistor)
raderas. Sa fort du har raderat personuppgiftsmaterialet ska du meddela din handledare.

Kommentar for handledare

Efter att studentarbetet har fatt ett godkant betyg ska personuppgiftsmaterialet gallras
(raderas).

Studenten ansvarar for att informera handledaren nar studenten har gallrat
personuppgiftsmaterialet. Nar materialet har gallrats ska handledaren lamna en férsakran
om att gallring har skett genom att fylla i ett gallringsprotokoll. Gallringsprotokollet ska
skrivas under av handledaren. Ifyllt protokoll ska skickas till arkivarie i samband med
gallringsforfarandet. En kopia av protokollet behalls vid avdelning/institution/motsvarande.
Det betygsatta studentarbetet ska [dmnas till S6dertdrns hdgskolas arkiv enligt gallande
leveransrutin.

For fragor om gallring, kontakta hdgskolans arkivarie, arkivarie@sh.se.
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