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Inledning

Detta dokument dr en sammanstillning av samtliga policys vid Studentkéren i1 Sundsvall.
Forhoppningen ér att en sammanstéllning gor det ldttare att hitta olika riktlinjer, samt att hélla
dokumentet uppdaterat och levande och kint. Undantaget frdn samlingen dr Studentkéren i

Sundsvalls policy kring virdegrund och lika villkor och medf6ljande handlingsplan.

Vem/vilka géller policyn {for?

Berorda av Studentkaren i Sundsvalls policydokument &r anstéillda och fortroendevalda inom
Studentkaren i1 Sundsvall, foreningar som Studentkdren i Sundsvall samarbetar med, samt
medlemmar 1 Studentkdren 1 Sundsvall. Policyn berdr ocksd de som vill samarbeta,
annonsera, eller pd andra sdtt vara delaktig och/eller verksam i Studentkaren i Sundsvalls
verksamhet, lokaler, aktiviteter och arrangemang, sisom Mittuniversitetet och externa parter,

men inte uteslutande, fackforbund, féretag och organisationer.

Studentkaren 1 Sundsvalls ansvar och uppfoljning av policysamlingen

Studentkaren 1 Sundsvall ansvarar for att arligen, infor februari karméte, se Gver innehéllet 1
policysamlingen och vid behov gora ldmpliga revideringar utifrdn hur verksamheten ser ut.
Det dr Studentkdren i Sundsvalls ansvar att publicera den senast aktuella versionen av
policysamlingen 1 sina kanaler och informera berdrda parter om den att de kan folja de

policys som de dr berdrda av.

Foreningarnas- och sektionernas dvergripande ansvar
De foreningar och sektioner som samarbetar med Studentkédren 1 Sundsvall har till ansvar att

halla sig uppdaterad om vilka policys som giller, samt f6lja dessa.
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Avsnitt 1 - Personalpolicy

Personalpolicyn syftar till att beskriva Studentkidren i Sundsvalls vérderingar kring
personalfrigor. Genom personalpolicyn dr syftet att kunna utveckla verksamheten och den
gemensamma nyttan for alla medlemmar, fortroendevalda och anstéllda. Grundprincipen for
ledarskap dr styrning genom dialog da véir verksamhet mojliggdr en nédra och givande
interaktion med samtliga medarbetare. For att ge personalens arbete mening och langsiktighet
bor man ha ett lyhort forhallningssétt till personalens asikter rérande verksamhet och

fordndringsarbete.

Del 1 - Overgripande struktur

Mal

Studentkéren i Sundsvalls personalarbete ska karaktiriseras av:
e En hog servicemedvetenhet gentemot studenter.
e Ett stort matt av eget ansvar for sina arbetsuppgifter.
e Stor flexibilitet da Studentkaren i1 Sundsvall dr en mycket dynamisk organisation.

e Kontinuitet, dverldmningar och introduktion

I och med att presidium posterna byts varje ar far de anstillda ett extra stort ansvar att ansvara
for kontinuiteten 1 organisationen. Detta innebar att dverlamnande ska goras under en period
pa minst tre veckor dér sittande och tilltrddande presidium tillsammans ser dver uppdraget,
arbetsuppgifter, vad som gjorts och ska goras, samt strukturer, regler och annat som ar av
vikt. Forutom det som anges i ordférande, vice ordférande och andra vice ordforande egna
overlamningsdokument skall nedan detta ockséd beaktas. Medarbetare och fortroendevalda ska
bistd presidierna vid overldmningen av fortroende posterna till sévil ledamot, ordférande,
vice ordforande, andra vice ordférande samt andra uppdrag och anstéillningar. Medarbetarna
ska aktivt medverka till att Gverlamningen gér som effektivt som mdjligt. Man bor vara
lyhord infor eventuella brister 1 dverlamningen for att viktig information inte gloms bort.
Medarbetare ska vara behjdlplig i friga om introduktion av nyanstillda och nyvalda. Det

reella ansvaret for introduktionen delas av samtliga personer som arbetar inom Studentkaren 1
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Sundsvall, som savél anstilld och fortroendevald. Endast genom samarbete mellan de olika
delarna i verksamheten kan man formedla en meningsfull bild och tillrdckliga kunskaper till

den som ér ny.

Kompetens, kompetensutveckling och lirande

En medarbetare hos Studentkaren 1 Sundsvall stélls infor krav ifrdga om sjdlvstandighet och
ansvarstagande som 1 vissa fall dr hoga. Dessa egenskaper &r dock nddvéndiga for
organisationens fortlevnad. For att stimulera och motivera medarbetarna ska Studentkaren i
Sundsvall dterkommande erbjuda sina anstdllda mdjligheter till utveckling inom ramen for
arbetet. For att bedoma behoven och efterfraigan av kompetensutveckling, bér man samverka
mellan presidiet och de anstéllda, for att dnskemélen skall klargéras och realiseras. Ansvaret
att bedoma sina behov ifriga om kompetensutveckling faller i méangt och mycket pa

medarbetaren sjélv.

Arbetsmiljo
Studentkdren 1 Sundsvall skall efterstrava en god arbetsmiljo f{or sina anstéllda.
Medarbetarnas medverkan i utformningen av arbetsmiljon &r viktig for att man effektivt skall

kunna vidareutveckla den. En god arbetsmiljo dr en stark killa till inspiration och effektivitet.

Rekrytering

Studentkéren 1 Sundsvall har i manga avseenden unika krav pd sina medarbetare. De sténdigt
aterkommande bytena av fortroendevalda gor det svart att bedriva ett 1angsiktigt arbete utan
hjilp och stdd av dess medarbetare. Ledarskapet eller chefsuppdraget brukar i1 vanliga fall
vara det som driver verksamheten framat menar dr i den hir reella ansvar situationen nagot
annorlunda. Kraven som stills pd medarbetarna ifrdga om sjdlvstindighet och eget ansvar ar
stora. Man forvintas implementera de idéer och beslut som uppkommer genom den
karpolitiska verksamheten som tas av karmotet eller karstyrelsen. Detta innebidr att man i
vissa fall tvingas driva kontroversiella fragor. I rekryteringssituationer rekommenderas
Studentkdren i1 Sundsvalls ordférande att sdka stod fran andra organisationer for att pa ett
nyanserat, rattvist och effektivt sitt kunna bedoma de arbetssokandes kompetens och

lamplighet.
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Friskvard och hdlsa

Studentkéren 1 Sundsvall skall alltid arbeta utifran antagandet att en fungerande friskvard och
god hélsa ér en bra investering for framtiden. Langtidssjukskrivningar ar ett samhéllsproblem
ddrmed skall Studentkaren 1 Sundsvall arbeta proaktivt som mdjligt for att minimera riskerna
for sjukdomar och stress genom att fora en 6ppen dialog. Styrelsen har ett ansvar for presidiet
arbetsmiljo genom att ha kontinuerliga dialoger om hur arbetsbordan ar och utifran det sétta

lampliga atgérder.

Anstéllda har ratt till en friskvardstimme per vecka under arbetstid. Denna uppmanas man att
utnyttja, sérskilt i tid av stress och hog arbetsbelastning. Att komma ifran arbetet ett tag for
att samla kraft ar positivt inte bara for individen utan dven organisationen. Vidare sa har alla
anstillda pd minst 50% under 6 manadersperiod ritt till ett friskvdrdsbidrag pd 2500 kronor
per 12 manader, och presidiet har ritt till ett friskvardsbidrag pa 2500 kronor per vald

mandatperiod.
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Del 2 - Policy for Representation

Hér redogors for regler och riktlinjer gillande representation och resor for anstillda och
fortroendevalda inom Studentkdren i Sundsvall. Aven personer som, av Studentkéren i
Sundsvall, utses som representant vid moten, sammantridden, samt andra evenemang och
aktiviteter, berors av detta. Det ska finnas en tydlig nytta och syfte med att mat och fika

betalas. Andra kostnader som kan uppkomma stér inte for Studentkaren i Sundsvall for.

Representation
Studentkéren i1 Sundsvalls betalar for mat och fika for den eller de person-/er som

representerar Studentkdren i Sundsvall i samband med ndmnd-, rdds-, eller ledningsmoten
som dr heldagsmoten. Har betalas da for tre maltider per heldag. Vidare betalas mat och fika i
samband med Mittuniversitetets Forenade Studentkdrers moéten (MFS) och vid méte i
Sundsvall stir Studentkaren i Sundsvall for fika- och matkostnader for besdkande kér. Aven

hir betalas tre maltider per heldag.

Alkohol

Studentkaren i Sundsvall bekostar, under inga som helst omstédndigheter, for alkohol sétillvida
det inte ingdr i ett samlat biljettpris for exempelvis en julmiddag eller akademisk hogtid, men

dé endast till maten och ej utover.
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Del 3 - Policy for resor

Rutiner
Nar Studentkéren i Sundsvall far en inbjudan till konferens eller méte pa annan ort, och som

didrmed innebér resekostnader, ska det tas i beaktande om representationen dr nddvindig. Om

representation inte anses nddvéndig, eller en distansldsning dr mojlig, ska resa inte forordas.

Vidare ska det tas i beaktning om representanten hinner sitta sig in i underlagen, vara
forberedd, samt har mojlighet att dra nagon, for Studentkdren i Sundsvall, nytta av att
ndrvara. Om det &r ett aterkommande arrangemang eller méte ska representanten ocksa ldsa

sig in pa drenden som tidigare har avhandlats.

Om det foreligger osékerhet ska fragan lyftas till Studentkaren i Sundsvalls kérstyrelse som

far fatta beslut i fragan.

Fdardmedel och boende

Vid resor ska det fardmedel som 4r mest ekonomiskt fordelaktigt foredras under forutséttning
att det ar héllbart. Med héllbart &syftas hér savél tid som klimat, dir avvdgning far goras
géllande restid

(och d& ocksa total arbetstid for den som reser dd resan ska rdknas in i arbetstiden) jamte
klimatpaverkan. Vid resor med privat bil utgar en milersittning i enlighet med Skatteverkets

riktlinjer om erséttning, och detta betalas ut p4 kommande 16n eller arvode.

Vid bokning av boende ska det som dr mest ekonomiskt fordelaktigt foredras, med hinsyn till
att boendeformen ska uppritthélla en standard om eget rum och badrum, samt vara inom 20

minuters bil- eller bussfird frdn konferens- eller métesplats.

Utldgg och dterbetalning

I den mén det & mojligt ska foretagskortet anvindas for att betala resor och boende, och
eventuella matkostnader. Kop ska styrkas med verifikat, primért i form av originalkvitto, som
ska redovisas tillsammans med beskrivning av &dndamalet och kostnadsstidlle som ska

debiteras.
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Vid kop med privata medel ska kop styrkas med verifikat, primért i form av originalkvitto,
som ska redovisas tillsammans med beskrivning av d&ndamalet och kostnadsstille som ska

debiteras. Kdopet ska ocksé attesteras av minst tva person ur presidiet.

Avsnitt 2 - kommunikation, marknadsforing, grafisk
profil & lokaler

Del 1 - Kommunikationspolicy

Har faststéills Studentkdren i Sundsvalls kommunikationsstrategi. Den syftar till att ge
riktlinjer for Studentkdren i Sundsvalls kommunikation gentemot sina malgrupper, savil
interna som externa. Information och kommunikation dr av avgdérande betydelse for
verksamheten. Kommunikationen mellan kéren, studenter och omvérlden ir en viktig del av
beslutsprocesser och utférande. En informations- och kommunikationsstrategi bor underldtta
aktiviteter av detta slag och faststiller grundsynen kring hantering av information och
kommunikation. Kommunikationen ska ske pa ett enhetligt sitt och folja den grafiska
profilen. I och med att kommunikation &r en tvdvigsprocess bor presidiet verka for att
underlétta aterkoppling och intag av information fran sina malgrupper. I de fall information
berdr en eller flera samarbetsforeningar ska informationen ga pa remiss till berdrda parter

innan tryckning och/eller publicering sker.

Kommunikationsansvar

Presidiet har det overgripande kommunikationsansvaret. Ansvaret for kontakter med interna
och externa malgrupper uppdelas efter de ansvarsomraden ordférande och vice ordférande
har. Presidiet ska utefter uppdelningen 1 arbetsbeskrivningen dven skdta kontakter med
massmedia. Studentkdrens presidium ska pa ett aktivt sdtt soka information
(omvérldsbevakning) om frigor som kan tinkas komma att rora studenternas studiesituation.
Denna information ska sedan formedlas till studenterna att de sjélva kan skapa sig en bild och

en uppfattning 1 frigan.

11
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Kdnsligt material

Studentkéren i Sundsvall bor idka forsiktighet i sin kommunikation som ror kinsliga
uppgifter. Man ska ej utlimna uppgifter om enskilda studenter eller problem som kan vara till
skada for den det berdr. Studentkaren i Sundsvall representanter bor fora en dialog med
berdrda for att komma fram till ett sdtt att hantera information som klienten kénner sig

bekvdm med. I 6vrigt hanteras personuppgifter enligt GDPR och medlemhanteringspolicyn.

Att tanka pa ndar du kommunicerar

Kommunicera i tid — for att minska ryktesspridningen. Att hélla inne med information skapar
forr eller senare rykten. Sanningshalten i ett rykte tenderar ofta att minska ju ldngre ryktet far
cirkulera. Det dr darfor viktigt att beslut som ror Studentkérens malgrupp nar ut snabbt som
mojligt.

Kommunicera korrekt — for att uppna hog trovérdighet. Om informationen sprids snabbt far
det e¢j ges avkall pa trovéirdigheten. Informationen som ges méste vara noga kontrollerad
innan den formedlas for att inte riskera att osanningar kommer ut. Att forsoka &@ndra

informationens innehall fungerar séllan.

Kommunicera oppet — for att undvika feltolkningar. Studentkaren ska inte hélla inne med
information. Att inte sdga allt skapar spekulationer som litt kan forstora den del av budskapet

man vill nd ut med.

Kommunicera relevant — all information dr inte av intresse for alla. Massmedia tycker inte att
det dr intressant att kdravgiften hdjs med tio kronor. Studenten vill ddremot sdkert veta varfor

den hojs.

Kommunicera sakligt — (kort, enkel, koncis) for att fokusera pa det visentliga. Aven om du
har viktiga budskap ldser inte mottagare om han/hon far for mycket information samtidigt.
Fokusera pa det viktigaste och anvind ett tillgingligt sprak. Sdg inte samma sak pé olika sitt,

detta skapar missforstand.

OBS! Ovan angivna rad appliceras pa samtliga underkategorier som foljer nedan.

12
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Kommunikationskanaler
Kommunikationskanalen viljs utifran kommunikationens innehéll. Kanalen ska med andra

ord anpassas efter syftet med atgdrden. De kanaler som anvinds &r personliga mdten och/eller
skriftlig information via e-post/sociala medier. Beroende pa vilken malgrupp vilket innehéll
kommunikationen har ska lamplig kanal véljas. Kommunikationsmaterial ska ha en enhetlig

utformning (Se Grafisk profil).

- Moten (personliga, offentliga, utskott)

- Medlemsmoten

- Hemsidan, sociala medier, e-post

- Informationsbord

- Annonsering och affischering

- Mediekommunikation

Internkommunikation

Syftet med den interna kommunikationen &r att skapa motivation och samhdrighet kring
uppstéllda mél hos Studentkarens och dess olika verksamhet. Vidare syftar Studentkaren i
Sundsvalls kommunikation med interna malgrupper till att skapa engagemang och dialog
kring verksamheten och studenters situation. Den interna kommunikationen ska 1 stérsta mén
vara personlig. Om behovet finns att sprida budskap till ett stérre antal ménniskor kan man
anvinda sig av sociala medier och epost. I den interna kommunikationen dr samordning

viktigt for att verksamhetens olika delar ska fi samma information. Beslut och riktlinjer ska

l6pande kommuniceras till de berdrda.
Syftet och malet med den interna kommunikationen ar att:
- Medarbetarna ska kénna till Studentkarens dvergripande verksamhetsmal.

- Varje medarbetare ska vara medveten om sin arbetsuppgift och sin roll i
organisationen. -Alla ska gemensamt strdva mot att uppna Studentkarens mal genom

engagemang.

Interna maélgrupper ar utskott, sektioner och foreningar, anstéllda och fortroendevalda, samt

studentrepresentanter.

13
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Extern kommunikation

Syftet med den externa kommunikationen &r att sprida kunskap och fortroende for
Studentkarens verksamhet. Studentkdren strdvar genom sina kontakter med de externa
malgrupperna efter att forbdttra studenternas dagliga situation och framtida mdjligheter.
Vidare ér det av stor vikt att ha ett lyhort forhallningssitt ifrdga om att inhdmta information

fran omvérlden genom omvéarldsbevakning.

Syftet och malet med den externa kommunikationen &r att:

- Oka kunskapen om Studentkaren och dess verksamhet.

- Skapa och uppritthélla goda relationer mellan Studentkéren och dess mélgrupper.

- Genom dialog forsoka paverka politisk debatt for att gynna Studentkdren och

studenter.

- Informera om verksamheten med syftet att underlitta studenters studiesociala och
ekonomiska situation, samt uppritthalla och skaffa samarbetsavtal och

sponsringsavtal.

Externa maélgrupper dr studenter, Mittuniversitetet, politiker, myndigheter och néringsliv,

andra studentkarer och organisationer, samt media och allminheten

Kriskommunikation

Kriser kan drabba alla organisationer och det &r viktigt att ha en beredskap infor en eventuell
krissituation. Kriskommunikationens mil &r att minimera de skador en eventuell kris kan
asamka samt att minimera den pdverkan som krisen kan fa for verksamheten. Vid kris ska
Krisplanen (separat dokument) foljas for att undanrdja tveksamheter i friga om ansvar och

agerande.

Fore krisen: En krisgrupp bestdende av presidiet samt utvalda personer i karstyrelsen ska
utses. Ordforande for Studentkaren i Sundsvall har ansvar for att sammankalla, samordna och

utse denna grupp. Om ordférande ej kan nirvara overtar vice ordférande uppdraget.

Under krisen: Ordforande ska ansvara for strategier och agerande som kan anses som

lampligt enligt krisplanen.

14
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Efter krisen: Efter krisen ska presidiet och kérstyrelsen analysera det intrdffade och, utifrdn
det, vidta dtgirder for att forhindra upprepning och utreda om kommunikationsstrategin varit

lampad for situationen.

Massmedia

Goda massmediarelationer kan bidra till att 6ka kunskapen och fortroendet for verksamheten,
och kan vara ett viktigt redskap for att paverka studenternas situation om missforhallanden
rader. Det &r av stor vikt att den information man formedlar till massmedia ar korrekt och
saklig. Man bor vidta storsta forsiktighet och eftertanke 1 valet av kanal for att resultatet ska
falla ut som man planerat. Kanaler kan vara pressmeddelanden, debattinldgg och

informationsdelgivning.

Lathund for massmediekontakt

Massmedierelationer tar en mindre framtrddande plats 1 Studentkarens externa
kommunikation. Det dr &ndd mycket viktigt att veta hur man ska arbeta mot massmedia,
eftersom det som rapporteras i massmedia ofta har stor genomslagskraft. Darfor dr det viktigt
att karordféranden dr den som dr ansvarig for mediekontakter om inte annat bestims.
Adressera informationen till den journalist som Studentkéren har kontakt med. Releaserna
bor foljas upp med ett telefonsamtal. Nir informationen dr mycket viktigt vid exempelvis
krissituationer dar det lampligt att sammankalla till en presskonferens - detta for att

informationen ska vara samstimmig och for att undvika att information misstolkas.
Rad vid intervjusituationer:

e Ta reda pd vem som ringer och i vilket syfte. Om du inte anser dig vara informerad be
om att fi dterkomma. Ge inga egna synpunkter eller dsikter fore, under, eller efter

intervjun.
e Lyssna noga pd frigorna och ge ett engagerat intryck.

e Svara bara pa det du kan/vill, och inte pd hypotetiska fragor. Du behdver inte sidga allt,

men det som sdgs maste alltid vara sant och korrekt. Ge raka och enkla besked.
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e HAll huvudet kallt — bli inte provocerad. Bemistra tystnaden.
e Informera internt om du blivit intervjuad/ska bli intervjuad.

e Bestim vilka dig for vilka budskap du vill nd ut med och forsok att, for dig sjilv,
formulera budskapen kortfattat och slagkraftigt.

Marknadsforingspolicy
Riktlinjer vid méssor, monterverksamhet samt olika former av marknadsforing pa Campus

Sundsvall

Bakgrund

Studenterna vid Mittuniversitetet ar en attraktiv malgrupp for foretag, foreningar eller andra
organisationer som till exempel vill sprida information om sin verksamhet, rekrytera
arbetskraft, marknadsfora produkter eller sélja biljetter till arrangemang. Monterutstdllningar
samt marknadsforing som foretag, foreningar eller andra organisationer onskar bedriva 1 de
syften som inledningsvis ndmndes ses av Mittuniversitetet och Studentkaren i Sundsvall som
en service till studenterna. Verksamheten maste regleras eftersom den péaverkar béade
studenters och personals arbetsmilj6 och med respekt for att Campus Sundsvall dr en

arbetsplats for personal och studenter.

Policy

Marknadsforing, forséljning och utstdllningar dr frimst aktuell i montern intill restaurangen i
N-huset. Anslagstavlor avsedda for affischering for foretag och ar fem stycken (Studentkaren
1 Sundsvalls egna). Dessa dr placerade vid N-huset (den langa, stora tavlan), samt 4 andra
utmarkerade tavlor i M-, N-, O-, och C-husen. Studentféreningar och sektioner har del av den
stora tavlan i1 N-huset och medges Ovrigt tilltrade till marknadsforingsplatser efter tillstdnd

fran Studentkaren i Sundsvall.

Politiska och religiosa foreningar har inte tilltrdde till marknadsforingsplatser. Foretag och
organisationer vars budskap ar frimlingsfientligt, diskriminerande eller pd nagot sétt strider
mot de av Mittuniversitetet och Studentkaren i Sundsvall antagna policys, ska alltid nekas.
Bokning av marknadsforingsplats ska ske hos Studentkdren i Sundsvall. Foretag och
organisationer med vinstsyfte ska alltid betala ersittning for marknadsforingen.

Prisséttningen avgors av Studentkdren i Sundsvall. Foretag och organisationer som riktar sig
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till framst personal ska véinda sig till Campusservice, som avgdr om tilltrade ska tillatas. For
de aktorer som vénder sig till personal bestims priset av chefen for Campusservice. Aktdrer
som vill boka in sig regelbundet under en lidngre tid, fir acceptera att dndringar kan

forekomma vid speciella arrangemang.

Regler for marknadsforing — affischering och montersplats

Affischer maste ha ett sista datum angivet (for anmélan, event, eller motsvarande) varefter
affischen kan plockas ned. Detta datum far vara max en ménad efter det att affischen sitts
upp. Undantag frdn denna regel kan goras efter dverenskommelse. Affischer far inte sittas

upp med héftpistol eller lim.

Affischer maste ha ett tydligt budskap som kan komma studenter till godo, och fér inte ha ett
kréankande eller diskriminerande budskap eller pa annat sitt strida mot Mittuniversitetets eller

Studentkéren i Sundsvalls faststéllda policys.

Affischering ska ske med matta. En affisch av samma typ per anslagstavla racker, foreningar
med egen anslagstavla viljer dock hur de vill anvdnda utrymmet pa sin egen tavla. Om det
finns skyltat var en viss typ av affisch hor hemma skall affischen placeras dér. Studentkaren
rensar tavlorna vid varje ménadsskifte. Avvikelse fran reglerna medfor att affisch plockas

ned.

Utdelning av rabattkuponger far forekomma liksom upptagande av bestillningar, men ingen
servering av mat far forekomma. Det &r tillatet att bjuda pa fika, frukt, smagodis o dyl.
Marknadsforingen fir endast ske inom det utrymme som utstdllaren blivit hinvisad till och
fér inte hindra den ordinarie verksamheten eller blockera framkomligheten, av sirskild vikt ar

att utrymningsvégar garanteras. Utstillaren tar sig att aterstilla utrymme vid dagens slut.

Annonspolicy
Forsdljning av annonser utgor ett lukrativt sitt for SKS att 6ka intékterna till organisationen.

Annonsforsiljning av studentrelaterad information dr dessutom ofta nagot som gynnar SKS
medlemmar. Syftet med den hir annonsforsdljningspolicyn é&r att strukturera SKS

annonsforsiljning.
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Annonsplatser och priser

Att foretag med nyttig information eller erbjudanden for studenter kontaktar Studentkaren ar
bra for alla parter. Att det finns ett gemensamt intresse betyder inte att annonseringen sker
utan avgift. Att foretag och organisationer betalar for annonsering ér en sjdlvklarhet. Foljande
prislista ska ses som en rekommendation. Presidiet har frihet att forhandla om priser vid
exempelvis mingdrabatt. Generellt s& behdver inte Mittuniversitetet, myndigheter eller

foreningar/sektioner betala.

Riktlinjer for annonser

Alla typer av annonser dr dock inte lampade att synas i samband med SKS. SKS ska dérfor
inte sdlja annonsplatser till foretag som sysslar med barnarbete, pornografi, krigforing eller
forsdljning av krigforingsmateriel, kriminalitet, diskriminerande, krdnkande eller rasistiska
budskap, allmint oetiskt beteende/innehéll. Material far inte heller annonsera alkohol eller

narkotika.

Detta ska inte betraktas som en fullstindig upprikning utan ska tjina som exempel péd hur
Studentkéren i Sundsvall ska forhélla sig vid annonsforsiljning. Presidiet har total frihet nér
det giller att vélja vilka annonser som ska séljas och till vem. Vid gransfall eller da presidiet
ar villradiga ar det ldmpligt att konsultera styrelsen innan en forséljning/publicering.
Styrelsen kan i efterhand avgora om ett val av publicering varit felaktigt men ska da motivera

varfor. Mittuniversitetets lokalpolicy — Dnr MIUN 2010/1054, faststilld 2010-06-29.

Del 2 - Grafisk profil

Inledning och syfte

Detta dokument reglerar Studentkaren i Sundsvalls grafiska profil med logotyper, teckensnitt,
farger och ovriga riktlinjer. En grafisk profil dr viktig for att ge ett enhetligt uttryck i
kommunikationen med omvirlden. Genom att konsekvent arbeta utifrén dessa riktlinjer kar
studentkdren igenkdnningen och far béttre genomslag i kommunikationen. Riktlinjerna &r
framtagna for att underlitta och sékerstélla ramarna for anvdndningen, genom till exempel
regler for hur logotypen ska anvéndas, vilka typsnitt som ska anvindas samt riktlinjer for

trycksaker och dokument.
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Historik

Studentkaren 1 Sundsvall bildades 1977, Kérhuset pa Kopmangatan invigdes 1989 och har
blivit den mest vilkdnda delen av Studentkdrens verksamhet, framfor allt bland véara
medlemmar men ocksd hos externa till exempel Sundsvalls kommun. SKS har mycket att
vinna pé att odla en grafisk profil med en tydlig stil, som bidrar till att man enkelt kan kéinna
igen Studentkdren i Sundsvalls material. Dokument och 6vrigt material ska efterstréva att ta

inspiration fran logotypen, och moderna stilideal.

Logotypen
Studentkarens logotyp &r den kallade skvadern omringad av en grankvist, ldnets
landskapsblomma. Loggan designades av Frida Bjork Runsvik och godkéndes vid Kérméte 3,

22/11 2017.

Anvindandet av logotypen

Studentkarens logotyp bor anvédndas i samtliga trycksaker, webbmaterial, posters och
korrespondens, i den man det dr mojligt, och far utnyttjas av samtliga officiella utskott,
karforeningar, bolag, m.fl. Foreningar och sektioner far, efter tillstind frén
studentkdrstyrelsen, anvidnda logotypen, for att forstirka att de samverkar med SKS.
Karforeningarna skall dd inkomma med en begéran med utforandet klart beskrivet samt ha en
tydlig illustration bifogad. Dessa godkidnda undantag skall redovisas med beskrivning och
illustration nedan. Observera att da en fristdende kérforening mister sin status som sddan,
mister denna ocksd omedelbart rdtten att anvinda SKS logotyp, och detta skall alltsd av
konsekvens tas bort i denna policy utan att denna policy behdver tas upp i

studentkarstyrelsen.

Utdver detta far inte SKS logotyp utnyttjas av ndgon forening eller annan juridisk person, om
inte presidiet, studentkarstyrelsen eller karmotet explicit ger sitt tillstdnd till detta. SKS
logotyp fér inte utan explicit tillstind péd nagot sétt forekomma i forvanskad form. Undantag
som kan goras dr for karforeningarna, som far gora mindre fordndringar for att markera att
karforeningar enbart har anknytning till SKS, inte 4r samma organisation (t.ex. firga, ligga
till extra symboler pa eller kring skvadern). Standardutférandet visar tydligt skvadern och den
omringande grankvisten. I alla ldgen dér det &r mdjligt bor standardutférandet av logotypen

anvindas. Se exempel nedan.
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Filer med SKS logotyper finns pad SKS server och erhélles av presidier eller styrelseledamot.

Logotypen anvinds alltid med en fri yta runt om. Avstandet ska som minst vara huvudets
bredd och hojd. Storleken anpassas efter behov. Om storleken blir for liten att grankvisten
svérligen kan urskiljas kan foljande variant anviindas. Aven denna finns i negativ och svartvit

utforande och tillhandahalls av SKS presidier eller styrelseledamdéter.

i ‘o 2l o3

STUDENTKAREN
i Sundsvall

Farger och fargsdttning
Studentkérens logotyp skall vara turkos/blé 1 fargtryck (CMYK: 79 / 18 / 36 / 3) annars svart.

Posters, affischer och andra dylika medier

Samtliga medier som SKS anvinder sig av i frdga om marknadsforing och kommunikation
skall, forutsatt att det d&r genomforbart, ha en enhetlig grafisk utformning. Samma grafiska
utformning ska éaterfinnas 1 andra medier, sdsom hemsidan och informationsmaterial.
Utformningen &r medvetet flexibel for att latt kunna anpassas till behovet och resurserna som

star studentkéaren till forfogande.

Material frdn studentkaren ska ha en vit ram med rundade hérn dir logotypen finns infalld 1
nagot utav hornen. Dérefter tilliter denna profil ett stort métt av flexibilitet i friga om
utformningen av materialets Ovriga innehdll. Fargsittningen bor ha manga kontraster och
klara farger fOr att synas bra i den stora mangd affischer som vanligen finns pa campus. Dock

ska ramen alltid vara vit och logotypen bla/turkos.

20



A.g Studentkéren i Sundsvalls Policydokument

Avsnitt 3 - Alkohol- och drogpolicy

Alla studenter vid Mittuniversitetet campus Sundsvall skall ha ett sunt forhéllningssatt till
alkohol och ddrigenom minimera risken for skador eller olyckor som kan relateras till
alkohol. Studenter vid Mittuniversitetet i Sundsvall ska uppleva att alkoholpolicyn ger stod
om alkoholrelaterade problem uppstar. Alla studenter vid Mittuniversitetet i Sundsvall ska

kunna sta for denna policy och kénna att den dr relevant for dem.

Alla studenter har ritt till en trivsam fysisk och psykosocial studiemiljé. Du ska inte behdva
tolerera att dina medstudenter inte tar ansvar for gemensamt arbete. En student som kommer
bakfull eller onykter till exempelvis, ett grupparbete eller foreldsning forstor inte bara for sig
sjalv, utan dven for sina studiekamrater. Om du skall ha ritt att stédlla krav pa din utbildning
mdste du ocksa stilla krav pé dig sjdlv och din omgivning. Utbildning &r inte gratis och det
blir din skyldighet att se till att dina eller ndgon annans studier inte blir lidande pa grund av

drickande.

Del 1 - Alkoholpolicy for studenter vid Mittuniversitetet 1 Sundsvall

Mittuniversitetet — ett alkoholfritt universitet

Personal anstélld av Miun far inte vara alkoholpéverkad under arbetstid. Om du under
arbetstid stoter pa onykter personal ar det viktigt att du meddelar personens nirmaste chef
eller Studentkaren. Det ar en fraga om kvalitet, sdkerhet och trygghet. Ifall man upptécker att
medstudenter brukar alkohol eller dr paverkad i skolans lokaler ska man kontakta dennes
programansvarig/kursansvarig. Har man ingen kontakt med den  berdrda

studenten/studenterna ska man istéllet kontakta studentkéaren.
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Kunskap om alkohol
For att underlétta for studenter att ha ett bra forhdllningssatt till alkohol krdvs tillracklig

kunskap. De studenter som har ansvar under eller anordnar olika typer av evenemang

(exempelvis introduktionsperioden) genomgar en alkoholutbildning.

Inga aktiviteter krdver alkohol

Det finns arrangemang diar det forekommer stor fortdring av alkohol, syftet med
alkoholpolicyn é&r inte att forbjuda sddana aktiviteter. Det som ar viktigt dr att alla ar
vilkomna och att ingen tvingas, dvertalas eller pressas att dricka alkohol for att {4 ta del av
arrangemanget. Det dr dérfor viktigt att det framgar tydligt i alla arrangemang som anordnas
av Studentkaren i Sundsvall, eller av ndgon av deras samarbetsorganisationer, att intag av
alkohol &r frivilligt och andra alternativ till dryck ska vara lattiligangliga. Ifall det upptéicks
att personer tvingas, 6vertalas eller pressas att dricka alkohol under ett arrangemang ska man

anting vénda sig till ansvariga for arrangemanget eller direkt till Studentkéren.

Del 2 - Drogpolicy for studenter vid Mittuniversitetet 1 Sundsvall
Med droger menas de narkotikaklassade preparat och de likemedel som anvénds i

berusningssyfte.

Mittuniversitetet — ett drogfritt universitet
- Mittuniversitetet 1 Sundsvall ska vara ett drogfritt universitet.

- Studenter vid Mittuniversitetet i Sundsvall ska ha goda kunskaper om drogers

negativa konsekvenser att viljan att experimentera med eller bruka droger minimeras.

- Studenter vid Mittuniversitetet i Sundsvall ska kénna att drogpolicyn ger stod om

drogrelaterade problem uppstar.

- Alla studenter vid Mittuniversitetet i Sundsvall ska kunna std for denna policy och

kédnna att den ar relevant for dem.

Rdtt till en drogfri studietid
Alla studenter har rétt till en god fysisk och psykosocial studiemilj6. Det ér viktigt att du

reagerar om du triffar en student som du tror dr drogpaverkad. Enligt Mittuniversitetets

arbetsmiljopolicy far en universitetsanstilld personal inte vara drogpdverkad under arbetstid.
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Om du kommer i1 kontakt med personal som dr drogpdverkad dr det viktigt att meddela
personens narmaste chef och SKS. Det ér en frdga om sidkerhet bade for studenter och for den
berérda personen. Ifall man uppticker att medstudenter brukar droger eller dr paverkad i
skolans lokaler ska man kontakta dennes programansvarig/kursansvarig. Har man ingen

kontakt med den berdrda studenten/studenterna ska man istillet kontakta studentkaren.

Vaga stdlla fragor = bry sig om

Ofta ar det den personen som har problem med droger som sist inser sitt problem. Darfor &r
det viktigt att du reagerar om du tycker att ndgon 1 din narhet inte verkar ma bra. Att fa sitt
handlande ifrigasatt kan gbra att man sjdlv inser att man har problem. Vénd dig till

Studenthélsan for stod om ditt egna eller nirstdende missbruk.
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Avsnitt 4 - Introduktionsperioden och
Medlemshantering

Del 1 - Introduktionsperioden

Utgangspunkt for introduktionsperioden
Introduktionen r i varje del frivillig och till for den nya studenten. De ansvariga ska, som

goda forebilder, verka for att pa ett roligt sitt ge den nya studenten bésta mojliga start vid

Mittuniversitetet 1 Sundsvall. Kommittén dr de som dr ansvariga for introduktionen och bestar
av  Studentkdren och generaler fran de olika linjeféreningarna och sektionerna.
Sammankallande for radet &r Generalinspektoren, ledamot i kérstyrelsen. Introduktionen ska
ge nyantagna studenter bista mojliga start pé tiden vid Mittuniversitetet och Sundsvall som

studentstad.

Introduktionen ska ge en god inledning till studentlivet och syftet &r att ge studenterna ett
socialt kontaktndt, ge en kénsla av sektions/foreningstillhdrighet och skapa samhdrighet med
kurskamrater och éldre studenter. Introduktionen ska motverka mobbning och utfrysning

inom studentlivet. Faddrarna bor avspegla en stor andel av studentgruppen som mojligt.

Reglernas funktion

Dessa regler dr framtagna av Studentkaren i Sundsvall och ska varje ar ses over och
uppdateras av Studentkéren och Ledningsutskottet. Utover denna policy finns Insparksbibeln
(separat dokument) med mer utforlig och fullstindig information, samt riktlinjer och avtal

rorande introduktionsperioden.

Syftet med reglerna ar att ge foreningar och sektioner riktlinjer som stéd for att genomfora en
lyckad mottagning/introduktion av de nyantagna studenterna vid Mittuniversitetet. Samtliga
personer som pa nagot sétt arbetar med introduktionsperioden ska ldsa och vara inforstadda

med dessa regler.
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Allmdint beteende gentemot nya studenter

Faddrar fungerar ofta som forebilder for nya studenter. Déarfor méste en fadder vara ett gott
foredome under hela introduktionsperioden. En fadder féar inte utnyttja sin position gentemot
en nyantagen student. Faddrar ska tillse att nyantagna studenter innehar en forstéelse och ett
O0dmjukt forhéllningssatt till de studenter som arbetar ideellt pd kvéllsevent och andra
foreningar, samt att studenter ska fa god kdnnedom om regler som géller pa kvéllsevent och

campus Sundsvall.

Inga aktiviteter eller patryckningar som syftar till avkldddhet eller alkoholhets av nagot slag
fir forekomma. Nyantagna studenter fir inte utsdttas for behandling som kan upplevas
krinkande. Siledes bor man inte utskilja sérskilda studenter eller utsitta studenter for

situationer som kan uppfattas krankande for individen.

Fadder ska ej idka patryckningar mot nya studenter fran andra foreningar, sektioner eller
programutbildningar. Introduktionen ska verka for god stimning mellan foreningar/sektioner.
Bus ska goras upp mellan dessa i forvdg. Nedséttande uttalanden och aktiviteter pa andra

foreningars/sektioners bekostnad ska inte forekomma.

Det éligger samtliga fadderverksamheter att vdrna om andra foreningars/sektioners
hemligheter och att inte avsloja utgdngen av aktiviteter och motsvarande forrdan

introduktionsperioden dr dver.

Deltagande

Att deltaga i introduktionen é&r frivilligt, vilket studenter pa ett tidigt stadium ska informeras
om. Om en student inte deltar i hela eller delar av introduktionsperioden méste visentlig
information dndd foras fram. Detta pd ett sdtt som inte innebér att studenten kénner sig

utpekad.

Alkohol

En fadder ska foregd med gott exempel och ha en sund instéllning till alkohol 1 en ny students
ndrvaro. Alkoholhets ska inte forekomma. Ingen minderarig far serveras alkohol under de

tillstdllningar som ordnas under mottagningen.
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Den nya studenten ska alltid ha méjligheten att vélja mellan alkoholhaltigt och alkoholfritt
alternativ vid fester. Valet ska respekteras av alla faddrar. Studenter bor inte uppmuntras till

alkoholkonsumtion.

Vid varje fest dir nya studenter nirvarar ska minst tvd nyktra faddrar nérvara, varav en ska
vara huvudansvarig. Nagon av dessa bor inneha korkort, samt tillgdng till ett fordon och
telefon med nummerlista till nédvéndiga parter. Det ska alltid tydligt framga vilka faddrar
som &r nyktra, darfor ska dessa vara mirkta pa ett tydligt sétt. En forbandsansvarig fadder ska
finnas. Denna ska se till att det finns en komplett forbandsldda. Alla andra faddrar ska kdnna
till vem som &r ansvarig. Forbandslada gar att 1&na av Studentkiren/Studenthdlsan under

introduktionsperioden.

Del 2 - Medlemsuppgiftshantering

Syfte
Denna policy beskriver vilka regler och riktlinjer som ska foljas da Studentkéren i Sundsvall

behandlar uppgifter fran sitt medlemsregister vél internt inom organisation som externt.

Omfattning & ansvar

Denna policy géller for all behandling och utdrag som gors ur medlemsregistret samt dvriga
personuppgifter. Den som bestimmer Over syftet med behandling av personuppgifter kallas
personuppgiftsansvarige. Inom SKS dr styrelsen, personuppgiftsansvarig om ej annat anges.
Dock ér ordforande ansvarig for att reglerna efterlevs 1 den I6pande verksamheten.

Personuppgiftsansvarige beslutar om vilka uppgifter som ska behandlas och till vad.

GDPR & introduktionsperioden

Grundliggande om personuppgiftshantering fran Agera Medlem (Studentkiren i
Sundsvalls medlemssystem):

“Dataskyddsforordningen (GDPR efter engelska forkortningen General Data Protection
Regulation) reglerar hur personuppgifter® ska hanteras och beror alla som behandlar olika
personuppgifter.”
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* En personuppgift dr all information som kan kopplas till en enskild individ till exempel namn, personnummer och
telefonnummer. Aven information som beskriver en person, samt krypterade uppgifter och indirekta personuppgifter.

Indirekta personuppgifter kan till exempel vara bilens registreringsnummer, IP-adress eller ett foto.

Dataskyddsforordningen innebar 1 korthet:

Ni far inte samla in fler personuppgifter dn nddvéndigt, endast samla in data for i

forviag bestimda dndamal och data far inte sparas ldngre &n nodvéandigt.

Data bor inte sparas pa fler platser én nddvindigt, + sa fa som mojligt bor ha tillgédng

till dem.

Data fér inte lagras utanfor EU ldnder eller ldnder med motsvarande personskydd i

lagstiftningen.

Individen har ritt att fi veta vilken data ni har sparat om den och ritt att bli

“bortglomd”.

Dataintrang eller oavsiktlig forlust av personuppgifter mdste rapporteras till

Datainspektionen.
Det maste finnas dokumentation for hur ni hanterar personuppgifter.

Leverantorer som hanterar personuppgifter for er maste folja dataskyddsforordningen,

och ni méiste ha ett bitrddesavtal med varje leverantor.

Ni bor utse ndgon som ansvarar for er personuppgiftsbehandling.

All insamling av data for personuppgiftsbehandling méste baseras pé laglig grund. Detta kan t

ex vara ett samtycke dir individen har godkédnt behandlingen av personuppgifterna eller ett

avtal om en tjanst. Ifall ett samtycke dras tillbaka far behandlingen inte fortsitta liksom nér

avtalet gar ut dr rétten till personuppgiftsbehandling ddrmed forverkad.

Dokumentation

Det som dokumenteras och som innehéller personuppgifter skall siledes endast vara

tillgédngligt for ett fital personer, och framfor allt ingen obehdrig som inte har behov av

uppgifterna. Inga uppgifter far lamnas ut till obehdriga eller pd ndgot sétt bli tillgdngliga for

obehoriga. Detta innebdr att lagring eller delning via Facebook (dven lasta grupper) inte
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tillits, inte heller andra sociala medier. Ddremot dr det okej att anvinda Google Teamdrive,

om bara behoriga har tilltrade.

2018-12-17

Namnlistor

Namnlistor skall bara hanteras av Generalinspektoren, Generalmajorer, och Generaler. Inga
faddrar fir hantera dessa dé de innehéller personuppgifter sdsom personnummer. Namnlistor,
sasom “Séljlistan” skall siledes inte hanteras av nigon annan, forutom av studenten som
fyller 1 sina uppgifter. Redan ifyllda studenter skall dd ddljas (exempelvis genom att man
tacker dver med ett papper). Ifyllda listor fir sparas i Google Teamdrive "Kommittén” i en
mapp markt ’Séljlistor”. Varje lista ska markas upp med foreningens/sektionens namn och
siffra for varje lista (ex Mytecl, Mytec 2 o.s.v.). Studenterna skall sjilva fylla i
personuppgifterna och i och med det godkédnner de att uppgifterna finns dir och &r korrekta.

Inga namnlistor far 1dmnas ut till obehdriga eller pa nagot sétt bli tillgdngliga for obehoriga.

Bilder och beskrivningar

Bilder pa, och beskrivningar av, studenter, faddrar eller andra som &r ansvariga under
introduktionsperioden skall endast ldggas ut om personen i friaga har godként detta. Alla
bilder skall, efter introduktionsperiodens slut, tas bort. Bilderna far under inga
omstdndigheter foras vidare, ldmnas ut till obehoriga eller pd nagot sitt bli tillgédngliga for
obehoriga. Bilder och beskrivningar fir sédledes inte publiceras pd sociala medier, utan
tillatelse, eller andra forum dit obehoriga har eller kan fa tilltride. Att spara ner bilder eller
beskrivningar pa den egna datorn, surfplattan, mobilen, pappersutskrift (eller pa annat sétt

eller enhet), skall undvikas och bara ske i nodfall.

Fotografering infor introduktionsperioden & GDPR

Syftet med bilderna &r att ge de nya studenterna ansikten pa de personer som dr ansvariga for
introduktionsperioden och siledes skapa en storre trygghet och gora det littare for de nya
studenterna att hitta personer som de kan fa hjdlp av under introduktionsperioden.
Fotografering och filmning av personer som skall medverka i Introduktionsguiden och/eller
Vilkomstbrevet, samt i andra digital och tryckta kanaler under introduktionsperioden, maste
godkinna sin medverkan och anvidndandet. For detta anvidnds Bilaga 8 ”Anvédndande av

bilder och kontaktuppgifter”.
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Fotografering under introduktionsperioden & GDPR

All fotografering och filmning som sker under introduktionsperioden skall ta 1 beaktande att
alla som syns kanske inte vill att bilderna eller filmerna publiceras i offentliga kanaler, vare
sig digitala eller tryckta. Det ska dérfor sdkerstillas att de personer som &r synliga med
ansikten ger sitt godkénnande till anvdndande/publicering innan sker. Att visa i ett slutet
séllskap och vid ett eller ett par enstaka tillfillen och endast for personer inblandade 1
introduktionsperioden (studenter, faddrar, generaler och andra som arbetat med
introduktionsperioden) dr okej salinge det som visas inte &r av kénslig eller

komprometterande natur.

Avtal

Avtal, kontrakt, faktureringsunderlag och liknande, som skrivs, far under inga omstdndigheter
foras vidare, ldmnas ut till obehoriga eller pa nagot sitt bli tillgédngliga for obehdriga. Detta
innebér att endast den/de som skrivit avtalet, kontraktet, eller faktureringsunderlaget, samt
presidiet i Studentkaren i1 Sundsvall, fir handha dessa uppgifter och dokument.
Faktureringsunderlag kommer ocksa att ldmnas vidare till ekonomen som skall

betala/fakturera.

Ovriga uppgifter och kanaler

Néar samtal fors 1 sociala medier eller andra kanaler som anvdnds under
introduktionsperioden, sasom (men inte uteslutande) SMS, Facebook, Instagram, Twitter,
Trello, Slack, skall personuppgifter* undvikas att skrivas ut. Om personuppgifterna ror tredje
part, alltsd ndgon annan 4n den som skriver uppgiften, skall den inte skrivas alls, utom i

nodfall.

Tillgang till medlemsregistret
Presidiet, Studentkarstyrelsen, studentkirens ekonom och studentkdrens administrativa

personal har full tillgang till alla uppgifter i medlemsregistret.
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Uppgifter fran medlemsregistret

Internt: Studentkarstyrelsen far besluta om att ldmna ut uppgifter frdn medlemsregistret till
utskott sektioner eller foreningar inom SKS. Dessa ska hantera uppgifterna pd samma vis som
SKS sjdlva. Information om hanteringsrutiner skall informeras. Sddana sektioner eller

foreningar far ej anvénda personuppgifterna én till annat andamal dn vad som angivits

Rostldngder: Rostlingd innehallande namn och fodelsedatum till alla betalande studentkars

medlemmar far 1dmnas ut till ansvarige 1 Valberedningen.

Studentguiden eller motsvarande utskick: For utskick till nya studenter vid Mittuniversitetet

fir listor med namn och adress ldmnas ut till ansvarig om begérs.
Externt: Uppgifter far endast 1dmnas ut da samtycke fran studenter finns.

E-post & telefonnummer: Uppgift om e-postadress och telefonnummer far i regel ej ldmnas ut
till person eller organisation utanfor Mittuniversitetet och SKS. Undantag ar uppgifter om
e-post och telefonnummer om uppgifterna ér kopplade till en tjinst, post eller annan likstilld
funktion. Saledes omfattas inte personer som sitter pd styrande poster eller andra funktioner i
frdga om linjeforeningar, utskott eller andra studentorgan. Utlimnandet av sddana uppgifter

beslutas av presidiet.
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Avsnitt 5 - dskningar, inkop, fakturering och utlagg

Del 1 - Ink6p, fakturering & utbetalning

Dessa regler géller for tillvigagangssitt for inkop, fakturering, och utldgg inom Studentkaren
1 Sundsvall. Presidiet ska alltid informeras innan kop och faktureringar genomfors, samt
godkinna att kop och/eller fakturering sker. Skriftligt godkdnnande for inkop skall vara

normen.

Ekonomiska beslut:

Presidiet Hogst 10 000 kr mellan tva styrelsemdten
och ska redovisas

Kérstyrelsen Over 10 000 kr vid styrelsemdte

Inkop

Om inkOp gors av presidiet eller karstyrelsen ska, i forsta hand, karens bankkort anvéndas.
Kvitto ska alltid sparas och fotas med appen My Business for att kunna bokforas. Alla
originalkvitton ska sedan sparas i uppmaérkt ldda som ska finnas pa presidiets kontor, och

sparas i minst 5 ar.

Om inkop gors med eget kort ska, dven da, originalkvitto sparas och fotas med appen My
Business for att kunna bokforas. Alla originalkvitton ska sedan sparas 1 uppmaérkt pdrm som

ska finnas pa presidiets kontor, och sparas i minst 5 ar.
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Originalkvitton ska alltid anvéndas for att verifiera ett inkdp. Betalningsbekriftelser,

orderbekriftelser eller liknande riaknas inte som ett kvitto.

Fakturering

Om inkdép gors genom faktura ska fakturan skickas till Inskanningscentralen for Aspia pa
angiven adress for att kunna bokforas. Det ska, pd fakturan, tydligt framga vad den syftar till
(alltsd vad som har kopts och varfor). Fakturan maéste sedermera vara adresserad till

Studentkaren i Sundsvalls faktureringsadress.

Utbetalning

For att fa tillbaka pengar for eget utlagg ska kvittokopia tillsammans med blanketten “Kvitton
och dterbetalning” lamnas till presidiet. Blanketten finns digitalt via Google Teamdrive eller
1 pappersform hos presidiet. Blanketten ska, efter inldmning, godkénnas av presidiet. Finns

inte kvitto har firmatecknare ritt att neka utbetalningen.

Utbetalningar sker normalt sitt varje fredag. For att f& pengar méste blanketten 1dmnas in
senast en vecka innan fredagen. Utbetalning sker framst till svenska bankkonton men kan ske

vid synliga.

Del 2 - Askningspolicy
Reviderad: 2022-01-09

Foreningar och sektioner som har samarbetsavtal med Studentkdren 1 Sundsvall kan genom

att dska pengar fran studentkaren f& ekonomiskt stod till aktiviteter inom sin verksamhet.

Varje termin fir samarbetsforeningarna och sektioner ett bidrag av SKS. Utdver detta finns

dven mojligheter att dska for storre event.

Studentkérens krav
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For att studentkdrens styrelse ska kunna behandla bidragsforfragningar finns foljande krav

och kriterier:
- Askningen ska var skriftlig (digitalt i forsta hand) och undertecknad
- Syftet med dskningen skall framga tydligt
- Om begédrd komplettering ¢j inkommit inom angiven tid avslas dskningen
- En beskrivning av eventet som &dskas for ska inkomma tillsammans med dskningen
- Eventet maste vara Oppet for alla Studentkérens medlemmar
- Inga kop eller bestédllningar far ha genomforts innan dskningen dr godkind

- Askningen ska skickas in till studentkaren@sks.miun.se senast 60 dagar innan eventet

ska genomforas med undantag frén insparken dir det finns separata riktlinjer nér

askningar ska ldmnas in. Undantag kan goras vid éverrenskommelse.

- Foreningar/sektioner far inte lov att sédlja produkter som de dskar for, 1 de fall att de

gor detta blir foreningen/sektionen aterbetalningsskyldig till studentkaren i sundsvall.

Vad man EJ far dska for
- Alkohol eller alkoholrelaterade produkter

- Material/produkter som foreningen/sektionen har som syfte att silja

Nar dskningen har blivit godkidnd

- Inkop fradn dskningen genomfors i1 forsta hand av SKS och i andra hand av foreningen

Sektionen

- Om inkép gors av fOreningen/sektionen ska kvitto tillsammans med
aterbetalningsformuldr ldmnas in till studentkdren senast 14 dagar efter genomfort
event. Aterbetalningen genomfdrs inom 14 dagar efter aterbetalningsformuliret

ldmnats in.
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- Alla produkter som kops in frdn dskningen tillfaller och dgs av SKS efter det att

evenemanget dr genomfort, om det inte kommit Gverrens om annat

- Foreningarna kan vid Overenskommelse fa skdta inkOpen sjdlv och sedanfakturera

SKS tillsammans med originalkvitton

Askningsformuldr och &terbetalningsformuldr finns pa Ledningsutskottsdriven, i mappen

Viktiga Dokument

Avsnitt 6 - Sdkerhetspolicy och Krishantering

Varje organisation bor ha en beredskap vid eventuella olyckor, brott eller andra dylika
hiandelser. Mot bakgrund av den sarbarhet som Studentkaren i Sundsvall har, sa ar det av stor
vikt att man agerar forebyggande for att minimera risken for exempelvis dataintrdng, inbrott
eller eldsvada.

Anmalan av skador och tillbud:

https://medarbetarportalen.miun.se/gemensamt/anstalld/arbetsmiljo/Systematisktarbetsmiljoa
rbete/Arbetsskada-och-Tillbud/

Sakerhetspolicyns syfte

Detta dokument upprittas for att 1 storsta mojliga méan forhindra att Studentkédren 1 Sundsvalls
verksamhet drabbas av intrang eller brand. Om man f6ljer de foreskrifter som anges i detta
dokument bor risken for eventuella incidenter minskas. Vidare anger detta dokument

riktlinjer f6r hur man ska hantera situationen nér incidenter vél intréftar.

Del 1 - Inbrott

Forebyggande atgdrder

Studentkdren 1 Sundsvall samtliga lokaler ska wvara larmade efter arbetstid. De
sdkerhetssystem som man har tillgéng till &r skolans skalskydd samt forstds larm i samtliga
lokaler. Man ska fora en lopande dialog med Mittuniversitetets sdkerhetschef for att pa ett satt

fa information om hotbilder och séledes dven anpassa atgirder efter dessa.
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Hantering av pengar och vdrdepapper samt exponering av stoldbegdrligt material

Pengar eller andra virdepapper bor ej fOrvaras i1 Studentkdren 1 Sundsvall lokaler.
Inbetalningar fran andra organisationer ska ske direkt till banken. Studentkédren i Sundsvall
bor ej exponera stoldbegérliga inventarier i onddan. Man ska ej heller tala om

sdkerhetslosningar eller véardet pa inventarier som forvaras i Studentkéren i Sundsvall lokaler.

I hindelse av inbrott
Vi inbrott eller annan sédkerhetsovertradelse bor nedanstdende atgidrder genomforas

skyndsamt.

Akut fas:
e Spirra av brottsplatsen
e Ring Miun:s sékerhetschef och vaktmaisteriet
e Ring polisen och in vinta pad polisen

e Kontakta andra kontaktpersoner

Efter akutfasen:
e Informera l6pande Miun:s Sdkerhetschef
e Genomfor eventuella atgérder, sd som exempelvis kortspérr
e Inventera och kontakta forsdkringsbolag
e Informera om hédndelsen i enlighet med kommunikationspolicyn och krispolicyn

e Se till personalens vilbefinnande dé ett inbrott kan vara traumatisk

Del 2 - Brand

Studentkaren 1 Sundsvalls personal ska vidta stor forsiktighet for att 1 storsta mojliga man
forhindra situationer som har potentialen att orsaka en brand. I héndelse av brand foljer
Studentkéren i Sundsvall vad som anges i Mittuniversitetets brandskyddspolicy: DNR: MIUN

2017/765 (se utdrag). Mer information om Mittuniversitetets arbete:

https://medarbetarportalen.miun.se/sakerhet/sakerhetsorganisation/
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Brandskyddspolicy for Mittuniversitetet

Mittuniversitetets Overgripande brandskyddsarbete baseras pa Statens rdddningsverks
”Allmédnna rdd och kommentarer om systematiskt brandskyddsarbete (SRVFS 2004:3)”.
Mittuniversitetet ska verka for att brandskyddet skapar en trygg och sidker miljo for
ménniskor, egendom och milj6. Skydd och sidkerhet for ménniskor ska alltid komma 1 fGrsta

hand. Policyn giller alla lokaler dar universitetet bedriver verksamhet.

Lokal handlingsplan for riskhantering och nodldgesberedskap

Risker ska langt som mojligt forebyggas. Om brand uppstar ska personalen och studenter
kénna till hur man agerar genom att man har nédvéndig kunskap om skyddsutrustningens
placering, funktion och handhavande. Man ska vara vél fortrogna med hur man larmar och pa

vilket sitt man sikrast kan ldmna platsen.

Brandskyddsbeskrivningar
Fastighetsdgare svarar i huvudsak for byggnadens fasta installationer samt att det finns
korrekt antal utrymningsviagar sett till antalet personer och verksamhetens art.

Mittuniversitetet svarar for att beskriva detta for personal och studenter pd ett forstaeligt sitt.

Drift- och underhallsinstruktioner

All utrustning ska finnas dokumenterad och tydligt redovisa vem som svarar for drift och

underhall.

Utrustning samt utrymningsmdjligheter skall regelmissigt kontrolleras. Campusservice utser
brandskyddskontrollanter. Forteckning ska uppréttas ver lokalers tillsyn for att sdkerstélla att
alla lokaler tillses samt att uppfoljning av kontrollerna genomfors och redovisas regelbundet

till campusservice.

Uppfoljningsrutiner
Uppfoljning av brandskyddet sker bla. genom de regelmissiga kontroller som
brandskyddskontrollanter genomfér. Campusservice tar in och sammanstiller kontrollarbetet

samt lokalt uppréttade regelverk.
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Del 3 - Informationssikerhet

SKS hanterar dagligen stora mangder information. SKS ar helt beroende av denna och skulle
den gé forlorad innebir det ett hért slag mot verksamheten. Dérfor 4r det av yttersta vikt att
man genom rutiner sékerstéller tillgdngen till informationen som finns bade i fysiska

dokument och datafiler.

Fysisk dokumentation

Samtliga beslutsdokument ska finnas 1 elektroniskt format pd driven for att kunna éterstéllas

vid eventuell forlust.

Kdnslig information

Kénslig information som ror exempelvis studentirenden eller andra &drenden dar
informationen kan vara till skada for klienter eller verksamheten bor hanteras med storsta
forsiktighet och ej spridas. Filer eller mappar som innehéller sddan information bor forses

med 16senord eller motsvarande sidkerhetsanordning.

Del 4 - Krisplan for Studentkdren 1 Sundsvall
Detta &dr ett utdrag ur Studentkdren i Sundsvalls krisplan. For fullstindig plan, samt

tillhérande dokument och rutiner se Google drive > SKS presidium > KRIS

Mal och syfte

Malet med den hidr krisplanen dr att hjélpa de som &r verksamma inom Studentkéren i
Sundsvalls verksambhet att fa kunskap om vad som behdver gora om, och nér, en kris uppstér.
Krisplanen &r ocksd en paminnelse om att “tdnka efter innan” och i storsta mojliga mén

undvika kriser av olika slag.

Krisgrupp, samt krisgruppens mandat

I Studentkdren i Sundsvall finns en krisgrupp bestdende av Studentkdren i Sundsvalls
ordforande, Studentkdren 1 Sundsvalls vice ordférande, samt skyddsombudet {or
Studentkaren 1 Sundsvall. Vid behov bestdr gruppen ocksd av generalmajorer for
Introduktionsperioden. Utover dessa tillkommer personer som krisgruppen anser ér till nytta

for krisarbetet eller som pa ndgot sétt har ansvar, kinnedom eller mandat.
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Krisledningen har fullt mandat att fatta beslut kring krisen som uppstatt. De har ocks rtt att
anvianda de resurser som finns. Krisledningen tar hjélp av de personer som de har behov av.
Om nagon i krisledningen ar personligt berorda av det som skett, byts den personen ut mot

nagon annan.

I forsta hand hdmtas den nya personen fran Studentkdren 1 Sundsvalls kérstyrelse.
Krisgruppen har i uppdrag att:

- Fordela och prioritera arbetsuppgifterna.

- Fordela tillgdngliga resurser

- Samla in och vidarebefordra information.

Krisgruppen har f6ljande centrala roller:

- En ordférande och informator — person som har det yttersta ansvaret och vars uppgift ar att
leda och fordela arbetet. Denna roll besitts frimst av ordférande for Studentkéren i

Sundsvall.

- En sekreterare som har till ansvar att dokumentera det som héinder. Skriv ner efter en
tidsaxel vad som hédnde ndr. Nér fick ni information, fattade beslut etc. Denna roll besitts

framst av vice ordforande for Studentkéren 1 Sundsvall.
Agenda for krisledningen:
1. Orientering / insamling av information
2. Bedomning
3. Aktion
4. Dokumentera i samband med alla méten samt 16pande

- Dokumentation enligt mall — Héndelselogg 5. Informera, vilken information behover

skrivas.
- Internt - Deltagare - Massmedia
6. Vem gor vad?

7. Uppf0ljning, t ex nista mote.

38



A:% Studentkéren i Sundsvalls Policydokument

8. Arkivering av dokumentation och rapporter i Google Drive: SKS Presidium — KRIS -

Dokumentation

Del 5 - Sammanfattning

Har foljer en sammanfattning av turordningen vid en kris eller potentiell kris.

1. Om en hindelse uppdagas som kan leda till, eller som inlett, en kris — kontakta
ansvarig pa plats 2. Ansvarig person pa plats kontaktar ansvarig for
krisledningsgruppen
3. Ansvarig for krisledningsgruppen gor nagot av foljande:

a. fattar beslut om att inte klassa héndelsen som kris

b. fattar beslut om att klassa hindelsen som kris

c. rddfrdgar krisledningen gédllande om héndelsen ska klassas som en kris eller ej -

Héandelsen klassas nu antingen som en kris, potentiell kris eller inte som en kris.

- Om héndelsen INTE klassas som kris hanteras hdndelsen enligt checklistan
”Atgirder vid ej kris”

- Om hindelsen klassas som kris eller potentiell kris hanteras hdndelsen utifran
resterande checklistor, sammanfattningsvis enligt punkt 4-7.

4. Ansvarig for krisledningsgruppen fattar beslut om att kalla in krisledningsgruppen
5. Krisledningsgruppen samlas och gor en bedomning av hiindelsen som uppstatt
6. Krisledningsgruppen agerar enligt foljande (om héndelsen klassas som Kris)
a. Kartlagger hindelsen
b. Gor en bedémning av hindelsen inverkan pa verksamheten
c. Sékerstéller att allt dokumenteras 16pande under krishanteringen i Handelseloggen
d. Sékerstéller att alla inblandade foljer riktlinjerna for media och kommunikation
e. Kontaktar de som finns pé larmlistan
f. Tar vid behov kontakt med ridddningstjanst och andra externa aktorer
g. Tar vid behov kontakt med interna aktorer
h. Foljer checklistorna for initial fal
i. Foljer checklistorna for fortséattningsfas
j. Foljer upp med inblandade parter och har, vid behov, uppféljningssamtal
k. Foljer checklista for avslutning och dokumentation

7. Krishanteringen avslutas och dokumentationen arkiveras
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Avsnitt 7 - Akademisk hogtid

Infor den akademiska hogtiden ska vi utse fem student marschaller som hjilper till under
hogtiden. Detta dr forutom ett roligt uppdrag nagot som bdr en ceremoniell roll och ska vara
ett prestigeuppdrag och darfor behdvs det ordning om hur det ska tas fram. Grunden ska vara
att individer som gor eller gjort stora insatser for Studentkdren i Sundsvall ska kdnna sig
uppskattade Over sitt arbete. For de studenter som har satt in extra mycket tid, energi och
engagemang ska da fa ett speciellt tack for den stod SKS har fatt. Med utmaérkelsen ska da ett
par studenter véljas ut som uppfyller dessa dygder.

Beslutet for att vilja in deltagarna for platserna i den Akademiska Hogtiden beslutas pa ett

styrelsemote 1 September. P4 grund av att ett styrelseskift har skett.

Rangordning av de som ska tillfragas till att man har hittat fem studenter
1. Nuvarande presidium (Ordforande, vice ordforande och andra ordférande).
2. Tidigare presidium som avgatt som har gjort sérskilda insatser som ska tackas av.

3. Ordforande for linjeforeningen som har gjort sérskilda insatser under &ret eller
personer som har suttit/sitter 1 karstyrelsen och gjort sirskilda insatser.

4. Andra 6vriga medlemmar 1 studentkéren som har gjort séarskilda insatser under aret.
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Avsnitt 8 - Valberedningen

Denna policy reglerar hur valberedningen for Studentkaren i Sundsvall (SKS) ska arbeta med
valberedningsarbetet infor alla &rsmote/medlemsméten. Ett val bor utlysas for att alla

medlemmar ska fa mojlighet att engagera sig inom karens verksamhet och det dr ddrmed

centralt att det gar till pa rétt sitt.

Sammansdttning av valberedning
e Fem ledamoter som viljs av medlemsmotet

e Varje nytilltrddd valberedning viljer sjédlvstindigt en sammankallande

ledamot.
Valberedningens uppdrag
Infor arsmdtet i Maj dr valberedningens uppdrag att ta fram ett forslag till:
e En ordférande som tilltrdder tva veckor innan hostens terminsstart och sitter i ett ar.
e Atta ledaméter som tilltriider den 1 september och sitter till 30 augusti.

e En ekonomiansvarig ledamot som tilltrdder tva veckor innan hostens terminsstart och

sitter 1 ett dr, och ska efter det ge tre veckors dverlamning

Det dr dven valberedningens uppdrag till arsmdtet i Maj att:

e utlysa nyval till, men inte ta fram forslag for, Valberedningen

Infor medlemsmotet 1 November dr valberedningens uppdrag att ta fram ett forslag till:

e En vice ordforande med som tilltrdder tvd veckor innan véar terminsstart och sitter i ett

ar och ska efter det ge tre veckors overlimning.

e FEn andra vice ordférande som tilltrader tva veckor innan var terminsstart och sitter 1

ett &r och ska efter det ge tre veckors dverldmning.
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Det dr dven valberedningens uppdrag till medlemsmétet i november att:

e utlysa nyval till, men inte ta fram forslag for, Valberedningen

Infor medlemsmotet 1 Februari dr valberedningens uppdrag att ta fram ett forslag till:

e Fyra Generalmajorer som tilltrdder tvd veckor efter medlemsmétet, och sitter till tva

veckor efter introduktionsperiodens slut.

Arvoden for de olika posterna
Niér valberedningen tar fram sitt forslag till nya ledaméter kan de ha foljande information 1

atanke:
e Ordforande arvoderas 100%, vice ordférande 50% och andra vice ordférande 50%.

e [edaméter fir ett arvode pa 500 kr per méte men max en ging per manad och 10

totalt gédnger.

Krav pa det olika posterna

o Det vice ordforande forvintas tillhora olika fakultet diar den ena ar fran NMT och den

andra HUV.

e Ordférande bor inte ha ndgon annan storre sysselsdttning pa sidan av

ordférandeuppdraget som riskerar att paverka dennes forméga att genomfora sitt
uppdrag

e [edamoterna ska ha en stor bredd géllande institutionstillhdrighet, kon, hur langt in i

sina utbildningar och erfarenhet.

Utlysningsforfarande
Utlysande av alla val ska ge pa foljande sitt:
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SKS informera skriftligen till valberedning dér all information om utlysningsperiod,
befattnings-och  uppdragsbeskrivningar, kravprofiler, datum ndr eventuella

nomineringar och motkandidater skall inkomma.

SKS kallar till mote for att fortydliga och svara pa eventuella fragor som

valberedningen har.

Valberedning tréffas och sitter upp deadline for ndr alla nomineringar ska vara

inkomna utifrdn riktlinjer som de har fétt frdn SKS.

Valberedningen skapar ett formuldr dédr alla som &r intresserad kan anmila sitt

intresse.

Valberedningen skriver texter om valet som ska lidggas ut pa SKS sociala medier och

skickar dessa till marknadsforingsansvarig i SKS 1 god tid.
Alla ledamoter ska aktivt nominera olika kandidater till uppdragen.

Alla ledaméter ska vid val ta upp fragan i sina egna linjeforings styrelse for pAminna

folk att nominera andra samt svara pa fragor.

Beredningsforfarande

Nér nomineringarna har inkommit ska valberedning gora foljande

G4 igenom alla nomineringar och sékerstilla att hen tackat ja.

Skicka listan till SKS presidium for att g igenom ifall de &r medlemmar.
Kalla alla som har tackat ja till en intervju

Infér intervjuerna skriva en intervjuguide

Utifrén befattnings-och uppdragsbeskrivningar diskutera ihop vem/vilka som é&r bist

lampad att ta pa sig uppdraget.

Anser valberedningen att det inte finns ndgra limpliga kandidaterna ska detta

meddelas omedelbart till SKS presidium.
Medela alla kandidater personligen ifall det har kommit med eller inte i forslaget.

Det som inte har kommit med pa forslaget ska f& en motivering till detta
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e Skicka det slutgilitga forslaget till SKS presidium.
Tillsdttningsforfarande
Valberedningen ska efter att ha skrivit valberedningsforslaget gora foljande:

e P4i drsmotet/terminsmoéte dér det ska besluta prata om hur arbetet har gatt till och

presentera forslaget.

e [Ledamdter 1 valberedningen som inte ska fortsdtta ska infor arsmotet/terminsmote

hitta en ersittare fran sin linjeforingning.

e Efter arsmotet/terminsmote ska valberedning ha en intern utredning Over sitt egna
arbete som de skickar till SKS presidium, som bland annat kommer ligga som grund

for att linjeforingarna ska fi verksamhetsbidraget.
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Avsnitt 9 - Studentrepresentation

Studentrepresentation dr en av studentkarens viktigaste uppdrag och det dr ddrmed centralt att
det finns rutiner for hur det ska gi till vdga. Det finns manga principer och lagar som behovs
tas hinsyn till nidr en studentrepresentant viljs vilket dr Hogskolelagen (1992:1434),
Hogskoleforordning (1993:100), Studentkarsforordningen (2009:769), Mittuniversitetet, avtal
inom MFS (Mittuniversitetets forenade studentkarer) samt andra interna dokument som
denna policy. MaAlsittningen med denna policy dr att redogdra hur tillsittning av
studentrepresentanter ska ske i normala fall, men i och med att det finns ménga platser som
ska tillsdtta ar det svart att ticka in alla aspekter. Viktigaste principen for denna policy ar att
karstyrelsen alltid &r huvudansvarig for tillsdttande och utbildande av alla
studentrepresentation inom vart upptagningsomrade. En student som inte &r tillsatt av
kérstyrelsen rdknas ddrmed inte som en studentrepresentant. Mandatperioden stracker sig i

normal fran 1 januari till 30 december.

Karstyrelsen uppdrag
e Utlysa alla tomma uppdrag till linjeforeningar/sektion for far in nomineringar.
e Tillsdtta studentrepresentanter efter inkommande forslag av linjeforeningar/sektion.
e Utbilda studentrepresentanter infor sina uppdrag och besvar fragor.
e Sikerstilla att, infor tillsdttning, hen dr medlem i studentkaren Sundsvall
e Vid tillsdttande av doktorander ska det alltid ske 1 samrdd med MFS.

o Sikerstilla att handldggarna pa Mittuniversitetet har ritt kontaktuppgifter till

studentrepresentanter.

Mittuniversitetet uppdrag

e Forse med en lista Over alla organ som finns inom Mittuniversitetet som

studentrepresentanter ska tillsdttas.
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e Handldggare skickar kallelser och handlingar till det studentrepresentant som

studentkaren har informerat om.

e Ge annan eventuell bra information som kan behdvas infor uppdraget for att

underlatta tillsdttning.

Studentrepresentanter uppdrag

e Att ha goda dialoger med de inom sitt upptagningsomradet som hen representerar, till

exempel att aktivt inhdmta synpunkter fran klasskamrater infor programrad.

e Lopande under sitt uppdrag ge é&terkoppling om aktuella frdgor till sin
linjeforiningars/sektions utbildningsansvarig som i sin tur sammanstéller detta och

skickar till SKS.

e Nir man vill avgd fran sitt uppdrag ska detta direkt rapporteras till presidiet

tillsammans med information nér nésta eventuella mote ar.

Linjeforiningars/sektion uppdrag

e Inkomma med forslag pd kandidater till de tomma platser som finns inom respektive

upptagningsomrade.

e Inhdmta och sammanstilla alla studentrepresentanter synpunkter inom perspektivet
upptagningsomrade som kommit upp sen senaste avrapportering. Detta skall skickas

till SKS utbildningsansvariga.

e Infor samarbetsavtal/sektion ansdkan varje dr i februari inkomma med en lista pa

studentrepresentanter som sitter inom deras upptagningsomrade.

Figur 6ver hur arbetet gar till
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Avsnitt 10 - Policy for inkop av arbetsredskap till
presidiet samt anstillda

Syfte

Att individanpassa arbetsredskap dr en bra forutsittning for att effektivisera arbete utifran en
individs behov och arbetsuppgifter. Darfor har Studentkdren 1 Sundsvall sammanstillt
foljande policy for att systematisera att presidiets samt anstélldas arbetsredskap, det vill séga

dator eller surfplatta, blir mer individanpassade. Detta bidrar dven till att man inte blir fast

med gamla arbetsredskap som inte fungerar som de ska.
Krav for inkop av arbetsredskap

For att ha rétt att kopa in ett nytt arbetsredskap som exempelvis dator, surfplatta etc. med
tillhorande redskap, krdvs att man sitter som antingen vice ordforande alternativt ordforande
med en mandatperiod pa minst sex méanader, eller att man &r anstélld pa en period om minst 1
ar. De redskap som redan finns ska ddremot i forsta hand anvéndas. Har man blivit tillsatt pa
sin post via fyllnadsval med en mandat pa mindre dn sex manader ska man tillhandahallas
med ett arbetsredskap som dr inkOpt sedan tidigare. Uppfyller man dessa krav har man rétt att
kdpa in arbetsredskap till ett virde av max 6000 kr. Dessa krav kan forbigas vid speciella

omstdndigheter och det &r 1 dessa fall krav att ett majoritetsbeslut tas inom karstyrelsen.
Riktlinjer for att kopa ut arbetsredskap

Efter avslutad mandatperiod kan man vilja att kdpa ut sin arbetsdator, surfplatta etc, med

tillhdrande redskap enligt nedan tabell:

Efter sex ménader: 70 procent av inkOpspriset
Efter ett ar: 50 procent av inkopspriset

Efter ett och ett halvt ar: 40 procent av inkdpspriset

Efter tva ar: 30 procent av inkOpspriset.

Lamnas inte arbetsredskap tillbaka efter avslutad mandatperiod utan en 6verenskommelse om

att kopa ut ska denna person faktureras enligt ovanstaende tabell.
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Nir arbetsredskapet kops ut ska inget vésentligt finnas kvar pd datorn/surfplattan som inte har

lagts pé relevant drive for ndstkommande person att hitta.
Arbetsredskap som inte kops ut

De presidialer som viljer att inte kdpa ut sitt/sina arbetsredskap ska ldmna dessa helt
aterstéllda och med tillhdrande redskap, sa som laddare, tangentbord, datormus etc. Dessa
kan senare anvindas av individer inom kérstyrelsen eller av individer som har getts ett
uppdrag av kérstyrelsen for att utfora specifika uppgifter, alternativt om arbetsredskapet ej
kopts ut efter avslutad mandatperiod, och om arbetsredskapet ej kommer anvidndas av annan

presidial eller anstélld, kan styrelsen kopa ut arbetsredskapet enligt tabellen ovan.
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