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FAQ Skrivregler for Vardférbundet

Huvudregeln som ska anvandas i varje dokumentation &r att sa lite information som
mojligt ska nedtecknas. Enbart det som ar nodvandigt for att framgangsrikt kunna hjalpa
medlem ska framga. Fokus i dokumentation ska vara vad Vardforbundet gor i det
aktuella arendet, inte hur medlemmen mar.

Far jag notera att medlem vill ha lagre avgift P& grund av sjukskrivning
och lag inkomst?

Nér det galler avgiftsforandringar ska varken sjukdomsdiagnos eller att medlem &r
sjukskriven framga. Detta galler bade noteringar eller Kometmeddelanden. Grunden for
séankt medlemsavgift ar att bruttoinkomst understiger ett visst belopp, inte att hen &r
sjukskriven. Darmed ska enbart bruttoinkomst framga.

Far jag notera att medlem har sjukersattning nar hen vill ha sankt avgift
pagrund av detta?

Vi noterar inte att medlem har sjukerséttning i dessa fall. Medlem registreras som
pensiondarsmedlem och vi noterar enbart att medlem har ratt till sankt avgift samt
eventuellt tidsram som avgiftssankningen galler for. Om medlem har sjukerséttning och
onskar sankt avgift, behdver medlem styrka att hen har beviljad sjukersattning fran
Forsakringskassan. Beslutet fran Forsakringskassan gallras direkt och ska inte arkiveras.

Far jag notera konkret anledning till att medlem har ratt till sankt avgift
pa grund av sarskilda skal? (t.ex. personlig konkurs eller skilsméassa)

Vi noterar inte anledningen till varfor medlem har ratt till ersattning pa grund av
sérskilda ské&l. Vi noterar att medlem har rétt till denna avgift samt sétter tidsgrans.
Medlems blankett och motivering gallras direkt efter att beslut fattats.

Far jag notera medlems sjukdomsdiagnos och information om
sjukskrivning?

Sjukdomsdiagnos ar en mycket ké&nslig uppgift som aldrig ska noteras av
Vardforbundet. | en rehabiliteringsprocess fokuserar var dokumentation pa vad vi gor,
inte hur medlemmen mar och pa grund av vad. Att medlemmen ar sjukskriven far
daremot framga nar det behdvs for att kunna handlagga ett drende effektivt.
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Far jag notera att medlem ar sjukskriven?

Galler det ett &rende: se ovan. Galler det andringar av avgift: se ovan. Nar det géller
radgivning som inte blir ett d&rende noterar vi bara att fragan rér medlemmens situation
och vilken information vi gett (t.ex. att vi rader till dialog med chef eller hanvisar till
viss foreskrift).

Vad far jag notera nar medlem har frdgor om ersattning vid
sjukskrivning?

Vi noterar att medlem har fraga kring ersattning och att vi ger information enligt avtal X
eller lag X.

Far jag notera att en medlem ar misstankt for brott eller har erkant sig
skyldig till brott?

Vardforbundets representant far notera uppgift om misstankt brottslighet eller
brottslighet nar det behdvs for att kunna handlagga en medlems arende. Situationer da
detta behdvs ar nar arbetsgivaren redan vidtagit arbetsrattsliga atgarder eller nar
arbetsgivaren kan komma att vidta arbetsrattsliga atgarder. Vi ska i storsta mojliga
utstrackning undvika att notera vad brottet uppges ha bestatt i. Fokus i arenden ska vara
pa vad Vardforbundet gjort i drendet.

Nar det ror radgivning som inte blir ett drende ska inget noteras om misstankt
brottslighet eller brottslighet. Det ar férst nar medlemmen 6nskar bli foretradd vi kan
notera detta. Notering for radgivningen beskriver att medlem har fraga kring en
situation pa arbetsplatsen eller utanfor arbetsplatsen och vad vi sagt, t.ex.
“rekommenderar lokal kontakt” eller uppmanar medlem att aterkomma vid behov”.

Far jag notera att medlemmen upplever sig mobbad eller
diskriminerad?

Uppgifter som mobbing eller diskriminering noteras bara om det ar nédvandigt for att
kunna handlagga arendet pa ett effektivt satt. Exempel & om nagon ringer angaende en
situation dar de anser att ndgon mobbar hen. Medlem vill ha hjalp med att fa mobbingen
att upphdra. Da behdver vi kunna skriva att medlem upplever sig mobbad. Vi ska inte
skriva att medlem &r mobbad eller skriva vem som misstanks utsatta medlem for detta.
Detta eftersom vi enbart far medlemmens bild samt att det blir ett problem att registrera
tredje person (se nedan).

Du ska t.ex. inte notera att medlemmen upplever sig mobbad/diskriminerad forréan ett
arende skapas. Vill medlem enbart ha rad och stod kan vi istallet skriva att fragan ror
arbetsmiljon och att vi informerat enligt viss foreskrift eller givit stod.



_

VARDFORBUNDET

Vad far jag notera nar anhdrig till medlem kontaktar Vardférbundet?

Om den anhdrige ar behorig foretradare (se Rutin for Vardforbundets hantering av
medlemsarenden) far uppgifter om medlemmen noteras under samma forutsattningar
som om medlem hade ringt sjalv. Ar den anhérige inte behorig foretradare noteras
ingenting och anhorig uppmanas att be medlem ringa sjélv.

Far jag notera att en medlem har gatt bort?

Detta forekommer framst nar anhorig kontaktar Vardforbundet for att begéra uttrade.
Information om en medlems bortgang ska inte registreras. Vardforbundet inhamtar
informationen automatiskt via SPAR och medlemmens medlemskap avslutas
automatiskt.

Far jag notera personuppgifter om tredje person?

Registrering av personuppgifter for tredje person ska aldrig (och behdver aldrig) ske av
Vardforbundet Direkt. Lokalt forhaller det sig annorlunda da t.ex. en
forhandlingsframstallan, forhandlingsprotokoll eller avtal alltid innehaller personuppgift
om tredje person (dvs arbetsgivarrepresentantens namn).

| Clara behéver ombudsman och fortroendevald ibland kunna notera information om
tredje person for att kunna driva drendet effektivt. Registrering av tredje person ska
dock alltid ske i minsta mojliga man eftersom det uppstar ett problem med att informera
tredjepersonen om behandlingen. Namn och kontaktuppgifter far registreras men
eventuell 6vrig information, t.ex. ”Person X utsétter medlem for mobbing” ska inte
noteras eftersom det inte behdvs for att driva &rendet.

I samband med att arendet avslutas rensar du bort arbetsgivarens kontaktuppgifter.

Vad far jag notera nar en medlem blivit anmald till IVO/HSAN och vill ha
hjalp att driva arendet?

Vi noterar inte konkret vad medlem uppges ha gjort. Istéllet noterar vi att medlemmens
arende géller en anmalan till IVO/HSAN. Vi noterar istéllet framst vad Vardforbundet
gor i arendet.

Vad far jag notera nar en medlem blivit anmald till IVO/HSAN men inte
vill ha hjalp att driva arendet?

Nér medlem enbart 6nskar rddgivning noterar vi att “medlem har fragor kring
ansvarsarende” och vad vi gjort, t.ex. rekommenderar lokal kontakt eller ger rad och
stod och uppmanar till ny kontakt vid behov. Vi dokumenterar inte vad medlem
eventuellt gjort enligt anmélan/nagot som kan bli en anmalan.



_

VARDFORBUNDET

Vad far jag notera om en person som har skyddad identitet?

Personer med skyddad identitet har ett stort behov av skydd av personuppgifter.

Kontaktuppgifter, arbetsplats och annat som kan kopplas till medlemmen, ska aldrig
registreras.



