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Riktlinjer for fritextfalt

1. Inledning och syfte

General Data Protection Regulation (GDPR) ir en dataskyddstorordning som beslutades av
EU dr 2016 och som ersitter den svenska personuppgiftslagen (PUL). GDPR trider 1 kraft
som svensk lagstiftning den 25 maj 2018.

Syftet med denna riktlinje ir att ge vigledning for hur fritextfilt hanteras 1 IT-system 1 syfte
att sikerstilla att behandlingen av personuppgifter sker pa ett sitt som ir forenligt med kraven
1 lagstiftningen.

2. Fritextfalt
2.1 Omfattning

Denna riktlinje omfattar alla IT-system och giller vid all dokumentation rérande en fysisk
person, t.ex. student, anstilld, leverantor, konsult m.fl. .

2.2 Ansvarig

I enlighet med gillande delegationsordning bar prefekten och chefen for verksamhetsstodet
ansvaret for behandlingen av personuppgifter inom institutionen respektive
verksambhetsstodet.

2.3 Genomforande/arbetssatt

Ett fritextfilt ir ett utrymme dir den som registrerar information inte ar bunden av forval utan
kan uttrycka sig fritt. Alla personer som registreras ska alltid motas med respekt och pa ett
objektivt och korrekt sitt. Tank pa att allt som noteras kan komma att lisas av den
registrerade.

Foljande ska beaktas vid noteringar 1 fritextfalt:
1. All information som registreras ska vara saklig, korrekt, relevant och n6dvindig
tor drendet.
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2. Skriv aldrig nigon typ av omddéme eller virderande information om en person,

10.

eftersom det kan betraktas som kinsliga personuppgifter

Registrera all information med gott omdome. Det finns ingen anledning att skriva att
personen skrek och svor och var oférskamd. Det ricker normalt med att notera att
“Personen var upprord och upplever drendet som bridskande”. Notera bara relevanta
fakta och gor det ur en objektiv synvinkel. Undvik personliga reflektioner.
Notera aldrig nir en person har varit oforskimd.

Anvind aldrig kodsystem 1 fritextfilt. Koder som t.ex. !!! eller ### betyder exakt det
som Overenskommits internt att det ska betyda. Det kan dartor liknas med
personuppgifter och maste vara en tilliten behandling for att fi noteras 1 fritextfiltet.
Dessutom maste alla koder forklaras 1 registerutdrag.

Kinsliga personuppgifter fir endast registreras om det ar nédvindigt for
handliggningen av drendet och da krivs personens skriftliga samtycke.

Skriv aldrig uppgifter om lagovertriadelser 1 fritextfiltet. Denna typ av infomation fir
inte ens registreras med samtycke.

Skriv inte sidant som skulle kunna upplevas som krinkande.

Undpvik att anteckna uppgifter om en namngiven tredje person. Det blir ett
informationsproblem eftersom alla som registreras med namn mdste upplysas om det.
[aktta forsiktighet med anteckningar av personlig karaktir om en person. Personen
miste da informeras om dessa anteckningar och varfor de ir gjorda. Dessutom kravs
samtycke. Fundera en extra gang innan anteckningar gors om t.ex. var personen ska
dka pa semester eller vad personen har 1 golthandikapp.
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