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FORMÅL

Retningslinjene angir hvilke prosedyrer som gjelder for prosjektledere. 	


OMFANG

Retningslinjene gjelder for ansatte ved Universitetet i Stavanger som utfører forskningsarbeid og gjelder for alle forskningsprosjekter.

ANSVAR

Prosjektlederen har selv ansvar for å innrapportere prosjektet til nærmeste overordnete for vurdering av prosjektet, samt vurdere hvorvidt det vil innebære behandling av personopplysninger, sensitiv informasjon eller intern informasjon.


BESKRIVELSE

1) Prosjektleder skal fylle ut Skjema for oppstart av forskningsprosjekter (vedlagt). Skjemaet skal leveres til nærmeste leder. Utkast til meldeskjema til personvernombudet skal ligge vedlagt (se pkt. 2).

2) Hvis prosjektet medfører behandling av personopplysninger, skal dette meldes til personvernombudet for forskning (NSD). Meldeskjema og nærmere informasjon finnes på www.nsd.uib.no/personvern. Innsamling av data kan ikke starte før personvernombudet har gitt tillatelse til dette.

3) Når tilbakemeldingene fra NSD foreligger skal leder for enhet gjøres kjent med disse. Det skal videre redegjøres for hvordan disse vil bli fulgt opp.

4) Før prosjektet starter, skal prosjektleder være kjent med de rutinene som gjelder for behandling av personopplysninger.
5) Personopplysninger skal oppbevares og behandles i henhold til ”Retningslinjer for behandling av personopplysninger ved UiS” som inngår i dokumentsamlingen ”Internkontrollsystemet ved UiS”,  og i NSDs pålegg for det enkelte prosjekt. 

6) Ethvert avvik fra prosedyrer for behandling av personopplysninger skal umiddelbart og senest innen 5 virkedager meldes skriftlig på HMS-avviksskjema til nærmeste leder. http://ansatt.uis.no/getfile.php/UiS-h%C3%A5ndbok/HMS-handbok/6.3.1.2.meldeskjema.doc
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7) Etter at prosjektet er avsluttet skal personopplysningene slettes/destrueres i henhold til UiS sine retningslinjer, og det skal skriftlig meddeles nærmeste leder at dette er gjort. 

DEFINISJONER

• Personopplysninger
Opplysninger og vurderinger som kan knyttes til en enkeltperson.

• Sensitive personopplysninger
	Opplysninger om 



	a)
	rasemessig eller etnisk bakgrunn, eller politisk, filosofisk eller religiøs oppfatning, 



	b)
	at en person har vært mistenkt, siktet, tiltalt eller dømt for en straffbar handling, 



	c)
	helseforhold, 



	d)
	seksuelle forhold, 



	e)
	medlemskap i fagforeninger. 



• Behandling av personopplysninger
enhver bruk av personopplysninger, som f.eks. innsamling, registrering, sammenstilling, lagring og utlevering eller en kombinasjon av slike bruksmåter.

• Sensitiv informasjon
Informasjon av sensitiv art hvor uautorisert tilgang (også internt) kan medføre betydelig skade for enkeltpersoner, universitetet eller deres interesser. Sensitiv informasjon er her synonymt med forvaltningslovens ”Unntatt Offentlighet” og sensitive personopplysninger iht. personopplysningsloven.

• Intern informasjon
Informasjon som kan skade UiS eller være upassende at tredjepart får kjennskap til. Systemeier avgjør tilgangs- og delingsmåte.


REFERANSER

• LOV 2000-04-14 nr 31: Lov om behandling av personopplysninger (personopplysningsloven) http://www.lovdata.no/all/nl-20000414-031.html

• FOR-2000-12-15-1265 Forskrift om behandling av personopplysninger (personopplysningsforskriften) http://www.lovdata.no/for/sf/fa/fa-20001215-1265.html

• Sikkerhetspolicy ved Universitetet i Stavanger: http://ansatt.uis.no/getfile.php/It-avdelingen/IKT-Sikkerhetspolicy.pdf
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• Håndbok for behandling av personopplysninger i forskningsprosjekter ved Universitetet i Stavanger http://ansatt.uis.no/getfile.php/Ansattsider/Vedlegg/Forskning/Handbok%20for%20behandling%20av%20personopplysninger%20i%20forskningsprosjekter.pdf

• Norsk samfunnsvitenskapelig datatjeneste
www.nsd.uib.no/personvern


VEDLEGG
1. Skjema for oppstart av forskningsprosjekter.

