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Ultuna studentkars policy for hantering
och arkivering av personuppgifter

Bakgrund

Den 25 maj 2018 tillimpades dataskyddsférordningen (GDPR, General Data Protection
Regulation) inom hela EU. Fran och med da blev foretag, offentliga myndigheter och
organisationer som behandlar personuppgifter tvungna att félja den nya férordningen.

GDPR ailagger organisationer att skydda personuppgifter genom organisatoriska, administrativa
och tekniska atgirder, och att tillhandahalla dokumentation for detta skydd.

For att folja forordningen maste organisationer som behandlar personuppgifter om individer
alltid ha en legal grund f6r att hanteringen. GDPR stiller ocksa stringa krav pa transparens

Nagra punkter som maste foljas:

o Man fir bara behandla personuppgifter om man uppfyller kraven i lagen.
Man far bara samla in personuppgifter for ett angivet syfte.
Man far bara samla in de uppgifter som ar nédvindiga for att uppfylla syftet.
Har man personuppgifter maste man halla dem korrekta och uppdaterade.
Nir syftet dr uppnatt ska uppgifterna tas bort.
Personuppgifter ska forvaras sikert sa de inte dndras eller stjdls.
Man ska kunna bevisa att man uppfyller alla dessa krav.
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Syfte

Denna riktlinje finns f6r att beskriva hur Ultuna studentkar (ULS) hanterar och arkiverar
personuppgifter i den dagliga verksamheten och 1 sociala evenemang i enighet med
Dataskyddsférordningen GDPR. Riktlinjen reglerar daven vem som har ansvar f6r hantering och
arkivering av personuppgifter, samt nér och hur dessa uppgifter anvinds. Policyn sikerstiller
ocksa att Kéren inte siljer personuppgifter till externa parter. Riktlinjen reglerar hela ULS
verksambhet, och ska enkelt finnas tillgénglig f6r medlemmar och personer som anmiler sig till
nagot av ULS evenemang.

Foérordning:

Europapatlamentets och ridets forordning (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om skydd for
tysiska personer med avseende pa behandling av personuppgifter och om det fria flodet av
sddana uppgifter och om upphivande av direktiv 95/46/EG (allmin dataskyddsférordning)

Omfattning

Denna policy giller f6r Ultuna studentkar och alla dess utskott, féreningar, medlemmar samt Gvriga
deltagare. ”Policy for hantering och arkivering av personuppgifter’” omfattar all verksamhet inom
ULS.


https://www.bisnode.se/amnen/gdpr/
https://www.bisnode.se/amnen/gdpr/
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Samtyckesformuleringar

Alla anmalningsformulir, stipendieansékningar och andra formulir som behandlar
personuppgifter som skickas ut av organisationen skall innehalla en samtyckesformulering.
Information om hantering av personuppgifter ska finnas lingst ner i alla mail (exempelvis en
referens till policyn) som skickas ut fran Styrelsen, utskott och funktionirer.

Vilka uppgifter

ULS samlar in olika personuppgifter i samband med olika aktiviteter pa karen.
Uppgifterna som ULS samlar under olika aktiviteter 4r:
o Foérnamn, efternamn
Personnummer
Adress
Telefonnummer
E-postadresser
Studentkortsnummer
Betalningsinformation
Program
Kurs
Studietakt
Bankkonto information
Skatteinformation
Lénebelopp
Semestertider
Personuppgifter om hilsa och funktionsnedsittningar
Tva nirmaste anhoriga
Anhorigas kontaktuppgifter
Allergier
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Mediciner

Medlemsregistret

ULS samlar in personuppgifter i samband med att studenter blir medlemmar i ULS samt via listor
fran Ladok. Betalningsinformation samlas in via Unicore eller registreras fran bankgiro eller vid
betalning vid kérkansliet.

Personuppgifterna raderas 3 ar efter senaste inbetalning.

Loneregister

ULS g0r utbetalningar till arvoderade och timanstilld personal. Dirfér samlar ULS in
personuppgifter till ett l6neregister. Dessa uppgifter kommer frin de anstillda direkt till kasséren.
Kassoren raderar de uppgifter som ar inaktuella men sparar det som troligen kommer anvindas
inom nabar framtid. Detta gors infOr varje vartermin.
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Studentirenden

ULS har som huvuduppdrag att bevaka utbildningen for alla studenter pa Ultuna campus
forutom Djursjukskétare, Veterindrer, TUV1 studenter pa SLU samt forskarstuderande f6r VH-
fakulteten som tidigare inte varit studenter vid ULS. En del av detta arbete dr att hantera enskilda
studentirenden fran studenter som kommer till ULS f6r hjilp.

De studentirenden som inkommer och behandlas via mailkontakt arkiveras och behandlas enligt
ovan. En mapp for avklarade studentirenden organiserat per verksamhetsar bor finnas i alla
mailkorgar dit studenter vinder sig med drenden, for att littare kunna hitta drenden dir studenter
senare drar tillbaka sitt samtycke av behandling av personuppgifter. Avslutade studentirenden
raderas infor varje vartermin.

Funktionir

Om man ar funktionar skriver personen upp sig pa en lista med uppgifter som studiesocialt
hanterar. Vissa funktionirer behéver dven ange studentkortsnummer for att fa access till lokaler.
Dessa listor uppdateras kontinuerligt under véir och host varje ar.

Kéirmote

Vid karmétet skrivs medlemslistor ut for att kontrollera att personen dr rostberittigad under
kommande kirméte. Direkt efter aktuella kirmotet destrueras (strimlas) de utskrivna
medlemslistorna.

Gula listorna

Om nagon dr intresserad av en befattning i ett utskott kan man s6ka den befattningen genom att
skriva upp sig pa “gula listorna”. For att kunna soka befattningen ska man fylla i nagra uppgifter.
Gula listor som ir aldre dn 3 ar skall raderas/destrueras infor vatje vartermin.

Fest & aktiviteter

Ultuna studentkar och dess fristiende utskott anordnar olika studiesociala event sa som
sittningar, pubkvillar, sportevent och dylikt. Infér dessa skapas anmilningslistor dér
personuppgifter samlas in. Anmilningen kan ske pa olika sitt genom biljettforséljning online
samt fysiskt, Facebook event, Excell dokument samt Google formulir. Dessa samlas in for att
deltagare skall fa ritt specialkost samt att det skall ga att géra bordsplaceringar och att vakter skall
veta vilka som vistas i lokalerna.

Personuppgifterna raderas/destrueras efter 2 dr infér vatje virterminen.

Vilkomstveckor

ULS anordnar vilkomstveckor vid studiestart. Detta kriver en rad olika funktionirer, nyintagna
studenter och ansvariga vilket vi samlar in personuppgifter pa for att kunna genomféra arbetet.
Personuppgifterna om nya studenter, funktionirer och ansvariga fyller individerna sjilva i. De
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uppgifter Fadderiet far frin antagning.se dr namn, efternamn samt mobilnummer. De nya
studenternas information kommer in via mail samt ifyllnad av Excell dokument.
Efter vilkomstveckorna ska alla personuppgifter raderas/ destrueras.

Bilder

ULS tar bilder pa ménga av sina sociala evenemang, och deltagarna pa evenemanget ska vara
informerade om detta. Bilderna kan komma att publiceras pa Ultuna Studentkars Facebooksida
eller Instagram. Om en individ har kommit med pa en bild och 6nskar att bilden tas ner fran
sociala medier kan personen kontakta kommunikationsansvarige i karstyrelsen, sa tas bilden ned
omedelbart. Om personen inte vill bli fotad under ett evenemang prata med ev. karfotograf eller
den som haller i kameran och meddela detta.

Karnamn
Karnamn arkiveras tillsammans med namn pa person som fatt karnamnet samt vilket ar som det
gavs ut pa Jynsen samt i utskriven form i parmar. Karnamn tas inte bort utan arkiveras.

Anmodningar

Vira listor anvinds endast 1 syfte att anmoda aterkommande géster och medlemmar.
Kontaktlistorna anvinds endast internt pa Karen och kan endast ses av fital berérda
funktionirer.

Listan uppdateras tva ganger per ar infor baler.

Arkivering

ULS har tva typer av arkivering: digital och fysisk. Fysisk arkivering sker organiserat i pairmar och
digital arkivering sker via en databas vid namn Jyns samt mail. Samtliga protokoll och handlingar
fran utskott inom ULS ska arkiveras savil fysiskt som digitalt. Detta innefattar bland annat,
styrelsen, utskotten samt fristaende féreningar.

Dataskyddsombud

Det finns en befattning som ligger under centraladministration. Dir befattningen innebir att
granska och vid behov uppdatera denna policy. Personen ska 6vervaka och hjilpa Karen att
hantera personuppgifter pa bista sitt. Personen dr ocksa kontaktperson om det uppkommer
frigor angdende hantering av personuppgifter.



