Sjekkliste: Leder/Saksbehandler
[bookmark: _GoBack]Dersom du har spørsmål til ett eller flere av disse punktene vil du finne utfyllende informasjon på UiOs sider om personvern. Finner du ikke det du leter etter kan du enten ta kontakt med din nærmeste leder eller utøver av behandleransvaret ved behandlingsansvarlig@uio.no. 
Leder:
En leder er i denne sammenheng en som i sitt daglige har personalansvar og hvor de ansatte behandler personopplysninger i sitt arbeid.
	Jeg skal…
	Gjennomført dato

	… sørge for at sentrale rutiner og retningslinje er kjent, evt. sørge for etablering av nødvendige rutiner og retningslinjer for å sikre god behandling av personopplysninger. 
	

	… sørge for at saksbehandlere får tilstrekkelig informasjon og opplæring.
	

	… gjøre meg kjent med avviksrutine.
	

	… melde inn (lokal) vesentlig endring i bruk av et system eller tjeneste til UiOs oversikt over administrative behandlinger (meldeappen).
	

	… bistå ved årlig internkontroll (revisjon) og stedlige kontroller gjennomført av ansatte i IT-direktørens stab.
	


Saksbehandler:
En saksbehandler er i denne sammenheng en ansatt som i sitt daglige virke bruker en eller flere av de store sentrale og/eller lokale saksbehandlingssystemene for å utføre jobben sin.
	Jeg skal…
	Gjennomført dato

	… sikre tilfredsstillende datakvalitet på personopplysninger som behandles i saksbehandlingen (tilstrekkelige og relevante, korrekte og oppdaterte).
	

	… sikre etterlevelse av etablerte rutiner og retningslinjer.
	

	… melde inn behov for opplæring i rutiner og retningslinjer.
	

	… melde inn avvik iht. til etablerte rutiner.
	



