_

VARDFORBUNDET

Skrivregler gallande personuppgifter i arendehantering och annan
I6pande text inom Vardférbundet.

Bakgrund och syfte

Hantering av personuppgifter regleras i Dataskyddsférordningen (GDPR, General Data
Protection Regulation). En personuppgift ar all slags information som direkt eller indirekt kan
hanforas till en fysisk person som ar i livet. Exempel pa personuppgifter ar namn och
personnummer men &r aven saker sasom bilder, e-postadress, rostupptagning med mera.
Utgangspunkten ar om man kan forsta vem informationen beror ar det en personuppgift.

Information om medlemskap i ett fackférbund, som Vardforbundet, ar kanslig information.
Vardférbundet far inom ramen for sin verksamhet behandla kéansliga personuppgifter om
medlemmar och andra personer, som man pa grund av organisationens syfte har regelbunden
kontakt med. Vardforbundet ska hantera personuppgifter med stor hansyn tagen till personlig
integritet. Mot bakgrund av detta har skrivregler tagits fram. Se d&ven FAQ for praktisk
tillampling av skrivreglerna.

Skrivregler inom Vardférbundet

Den som hanterar personuppgifter eller ar anvandare av system som innehaller personuppgifter
har ansvar for att folja gallande regler. Hos Vardforbundet galler:

¢ Notera bara relevanta fakta och gor det ur en objektiv synvinkel. Undvik personliga
reflektioner. Omddmen och vérderande information upplevs ofta som mycket kansliga
personuppgifter.

e Vaéldigt personliga noteringar och uppgifter som kan uppfattas som kansliga ska endast
noteras om det &r nddvandigt for handlaggningen av drendet.

e Noteringar som kan upplevas som krankande ska inte goras. Skriv inte sddant som du sjalv
skulle uppleva som krénkande om noteringen géllde dig.

e Uppgifter om lag6vertradelser far endast noteras i undantagsfall. Vi registrerar brott och
misstanke om brott for att kunna féretrada medlem intressen, nar en medlem t.ex. hér av sig
i ett medlemsédrende om att medlemmen sjélv ar misstankt for brott eller behdver stéttning
pga. ett (olagligt) missbruk. Se FAQ for praktisk tillampning.

e Anteckna inte uppgifter om en namngiven tredje person savida det inte ar absolut
nodvandigt. Det blir ett informationsproblem som &r svart att hantera. Alla som registreras
med till exempel namn maste upplysas om det. Se FAQ for praktisk tillampning.
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3.

Tillampbarhet

Bade medarbetare och fortroendevalda agerar i Vardférbundets namn. Man har da ett ansvar for
hur personuppgifter hanteras och hur text formuleras. Medlemmar ska alltid bemétas pa ett
korrekt och objektivt satt. Skrivreglerna galler vid all kontakt med medlemmar oavsett om det
galler forfragningar, oenighet, stod eller klagomal.

Dessa skrivregler galler i alla sammanhang dar medarbetare, fortroendevald eller annan som pa
Vardforbundets uppdrag skriver I6pande text som direkt eller indirekt kan hanforas till en fysisk
person som dr i livet. Lopande text finns exempelvis i drendehantering, medlemsregister, SMS,
e-post, webb och appar, skrivningar i sociala medier som Facebook men dven handskrivna
anteckningar. Vardforbundet ar ansvarigt aven for sadant som medlemmen i skrift uttrycker till
oss och som sparas av Vardforbundet. Detta innebar att VVardforbundet aven behover redigera
inkomna meddelanden dér det medlem skriver strider mot skrivreglerna. Se FAQ for praktisk
tillampning.

Vardfokus har utgivningsbevis. Dessa skrivregler ar darfor inte tillampbara for det redaktionella
innehallet i Vardfokus.

Information om personuppgiftsbehandling

Vid intrade har medlem fatt information om den personuppgiftsbehandling som Vardférbundet
gor. Vardforbundet lovar a sin sida att uppgifterna behandlas enligt Dataskyddsforordningen.

For att skydda medlemmars integritet maste medlem informeras om hur och varfor vi hanterar
deras personuppgifter. Vardférbundet har beskrivit hur medlemmars personuppgifter hanteras i
ett sarskilt dokument. Ska personuppgifter hanteras pa annat sétt an vad som finns beskrivet
maste medlemmen upplysas om detta och i vissa fall maste dven samtycke samlas in.

Ratten att fa ut registerutdrag

Medlemmar har ratt att begéra ett registerutdrag med information om vad som finns registrerat i
ett sokbart register, t ex. arendehanteringssystem och medlemssystem. Detta innebar att allt som
ar skrivet om medlemmen maste lamnas ut om det inte inkraktar pa en annan persons integritet,
det &r darfor viktigt att folja skrivreglerna. Rutin for hur medlem identifierar sig och hur
registerutdrag lamnas kommer att tydliggoras.
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