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Policydokument for Kustflottans Officersforening.

0. Revidering

Datum Andring Ovrigt
2018-11-13 Revidering av beloppsgranser. Styrelsemote 11.18
Revidering av IT kapitlet
Nytt kapitel GDPR

2021-09-28 Hojda belopp 2.3 Beloppsgranser Styrelsemote 09.21

1. Inledning

Syftet med detta policydokument ar att klarlagga vilka regler som &r styrande
avseende representation, resor, IT samt synen pa alkohol vid kustflottans
officersforening.

1.1 Undantag fran reglerna

Om det i ett enskilt fall uppkommer sarskilt behov av att gora undantag fran reglerna i
Policydokumentet skall styrelsebeslut fattas, vilket skall protokollforas.

1.2. Etik och ansvar

Kustflottans officersforenings verksamhet finansieras till del genom medlemsmedel.
Styrelsens verksamhet maste praglas av mattfullhet nar det géller kostnader for
representation och andra utgifter som av medlemmarna kan uppfattas antingen som
personliga formaner eller som missbruk av medlemmarnas avgifter.

Kustflottans officersforenings policydokument ska inte enbart betraktas som en
formell del av ett regelverk. Ytterst handlar det om ett forhallningssitt, en etik, som
var och en har ett ansvar for att beakta i sitt fortroendeuppdrag. Det &r inte mojligt att
i ett regelverk forutse alla tankbara situationer. Det ar darfor viktigt att alltid halla en
tydlig distans till det olampliga och inse att allt inte ar lampligt, &ven om det inte
uttryckligen &r forbjudet.

Varje person med fortroendeuppdrag har ett ansvar for att tillampa policydokumentet
i enlighet med styrelsens beslut.
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2 Representation

2.1 Allmant

Inom Kustflottans officersforening skall det rada en restriktiv syn pa representation. Den
representation som genomfors skall alltid praglas av mattfullhet och inte ga utéver vad normal
gastfrihet kraver i varje enskilt fall. Detta innebar att det skall gélla, dels aterhallsamhet i fraga om
antalet representationstillfallen samt mattfullhet nar det galler representationens innehall.
Representation far inte avse eller ersétta privata kostnader, t.ex. sallskapsliv av personlig natur,
personlig gastfrihet eller liknande. Forsiktighet ska iakttas vid ofta aterkommande representation
mot en och samma person eller grupp av personer, eftersom det i sadan representation kan
foreligga inslag av personlig gastfrihet.

Vid narvaromoten kan foreningen erbjuda maltider for deltagarna.

2.2 Ansvar for planering, budgetering och redovisning

Det aligger styrelsen att planera, budgetera och redovisa verksamhet, i enlighet med detta
policydokument.

2.3 Beloppsgranser

Representation ska alltid genomforas till en for &ndamalet sa lag kostnad som majligt for
Kustflottans officersforening. Belopp enligt nedanstaende tabell far ej 6verskridas.

Med enklare fortaring avses smorgas/bulle och kaffe/the/lattol eller liknande forfriskning.

| beloppsgranserna ingar eventuella kostnader for serveringspersonal och sadana till maltiden
direkt knutna kostnader.

Styrelsen kan besluta om dverskridande av beloppsgranser enligt nedan. Dessa undantag ska
tillampas restriktivt.

Amne Beloppsgréns (max)
Frukost 150,00 Kr per person
Enklare fortaring 100,00 Kkr per person
Lunch 250,00 Kkr per person
Middag 700,00 Kkr per person
Blommor 500,00 kr

Julgava 500,00 kr
Jubileumsgava 500,00 kr
Minnesgava 2 500,00 kr
Uppvaktning vid langre tids sjukdom och avtackning | 500,00 kr
Uppvaktning vid medlems hogtidsdag 500,00 kr
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2.4 Alkohol

Vid representation bor i forsta hand alkoholfria drycker erbjudas. Né&r alkohol erbjuds ska det ske
restriktivt. Med restriktivt menas en flaska vin per tre personer eller tva 6l/cider per person.

Alkoholhaltig dryck av annat slag (hogre alkoholhalt) an vad som angivits ovan far, i mattlig
méngd, bekostas av Kustflottans officersforening efter styrelsebeslut.

Avsteg fran ovanstaende far ske efter styrelsebeslut. Avsteg skall ske restriktivt och beslutet skall
vara dokumenterat i protokoll.

2.5 Krav paredovisning vid representation
Verifikation ska innehalla uppgift om:

. Datum for representationstillfallet.

. Maltidens benamning (lunch, middag, forfriskning etc.).

. Andamalet med representationen.

. Namn pa samtliga deltagande personer (gaster och vérdar).

. Namn pa organisation, myndighet, foretag, organisationsenhet som gasterna representerar.
. Faktura/kvitton ska innehalla specifikation av mat, vin, 6l, sprit och moms.

Nagra 6vriga krav:

. Verifikation ska vara i original. Faktura ska atféljas av kassakvitton eller motsvarande.
Dessa far inte tas bort vid attest. Vid restaurangbesck ska notan vidimeras av ansvarig vard.
. Notan/fakturan ska vidimeras (att den ar riktig) av ansvarig deltagande vard och den ska

attesteras (godkannas) av ordféranden.

« Vid undantag fran detta policydokument skall styrelsebeslut bifogas verifikatet samt
rékenskaperna.l de fall som originalkvitto forkommit skall skriftlig redogorelse bifogas som
verifikat, kontrasignerat av ordféranden.

2.6 Kreditkortspolicy
2.6.1 Allmant om féreningens kreditkort

. Kreditkort anvénds for att slippa en kostsam arbetsrutin med
forskottsutbetalningar.
. Kreditkort &r kopplat till separata, av foreningen agda, konton i

Handelsbanken.

2.6.2 Tilldelning av kreditkort

. Styrelsen beslutar om vilka som ska tilldelas kreditkort.

. For att fa kreditkort maste fortroendepersonen underteckna en bekraftelse pa
att han eller hon har mottagit kreditkortet och information om vad som galler
for anvandningen av kreditkort.

. Foreningens policy skall foljas vid betalning ved tex representation.

. Kortinnehavare som slutar sitt uppdrag inom Kflof ska aterlamna kortet till
kassoren fore uppdragstidens utgang.

2.6.3 Anvandande av kreditkort

. Kortet ar strikt personligt och far inte lanas ut till nagon annan.

. Inga inkop av privat karaktar far ske pa kreditkortet. Vid tjansteresa erhalls
traktamente for extra omkostnader som uppstar. Kreditkortet ska darfor inte
anvandas for fika, mat eller liknande omkostnader som normalt inte ersétts.
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Kreditkortet ska alltsa inte anvandas for kostnader som den anstéllda erhaller
traktamente for.

. Pa kvitton som avser representation ska samtliga som deltagit vid maltiden,
samt organisation dessa representerar, antecknas och syftet med
representationen anges.

2.6.4 Forlust av kreditkort

. Kontakta snarast kassoren eller ordférande samt banken.

. Forlorat ditt kort i Sverige? Ring Handelsbankens sparrservice 020-41 12 12
. Forlorat ditt kort utomlands? Ring +46 8 411 21 22 for att spéarra ditt kort.

3. Gavor, uppvaktning och kondoleans

3.1 Uppvaktning av féreningsstyrelsens ledamdoter och
fortroendevalda.

Vid uppvaktning av foreningsstyrelsens ledamdoter och fortroendevalda, beaktas
uppdragets langd samt i 6vrigt de sérskilda insatser som vederbdrande gjort for
foreningen.

Uppvaktning sker regelmassigt vid nedanstaende tillfallen.

1. Pa 50-, och 60-arsdag.
2. Nér foreningsstyrelsens ledamot och/eller fértroendevald lamnar sitt uppdrag.
3. | andra fall som t.ex. bréllop, langvarig sjukdom och begravningar, enligt foreningens

ordfdrande eller styrelsens bestammande.

3.2 Uppvaktning av foreningens fortroendevalda utanfor styrelsen .

Vid uppvaktning av forenings fortroendevalda, beaktas uppdragets langd samt i
ovrigt de sarskilda insatser som vederbdrande gjort for foreningen.

Uppvaktning sker inte regelméssigt. Uppvaktning vid sadana tillfallen, beslutas av
styrelsen.

3.3 Officiella uppvaktningar

Vid officiell uppvaktning och representation, sésom umgange med annan
organisation, avslutningar, beméarkelsedagar och marintraffar, tas beslut avseende
omfattning av styrelsen.

3.4  Forteckning och redovisning

En forteckning skall foras 6ver dverlamnade gavor. Av denna skall framga vem som
erhallit gava, samt slag av gava.
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4. Resor

Policyn skall tillampas av fortroendevalda i foreningens styrelse, fortroendevalda
revisorer/valberedning och suppleanter samt évriga vid féreningsuppdrag beslutade av
styrelsen.

Resor inom foreningen behandlas enligt samma principer som nar féreningens
medlemmar genomfor tjansteresor pa arbetsgivarens bekostnad, enligt FAS 10 kap.
Dar det i inriktning for planering och genomforande av resor talas om samrad mellan
arbetsgivare och arbetstagare, ersétts arbetsgivare av féreningens ordférande eller
kassor.

Resorna skall i mojligaste man samordnas.

Om det &r praktiskt mojligt, bor styrelsen soka forlaggning pa forbanden. Detta for att
ge forbanden en mojlighet att traffa styrelseledaméter. Ev forlaggning pa forbanden
avgor den enskilde sjélv.

Ingen utbetalnning sker av restidsersattning eller logitillagg .

Bokning bor sa langt maéjligt ske av icke ombokningsbara biljetter. Bokning bor ske
tidigt, for att fa 1ag kostnad.

Biljetter for resa till/fran Arlanda samt flygbuss till/fran Kallinge bokas samtidigt med
resan.
Arlanda Express nyttjas da det ar lampligaste fardmedlet.

Tag 1 klass far nyttjas i samband med resor om det framjar verksamheten.

Hyrbil kan nyttjas om det vid jamforelse visar sig vara lampligaste fardmedel. Harvid
anvands avtal med Europcar. Samrad med kassoren innan resan.

Egen bil kan nyttjas. Endast skattefria ersattningen utbetalas. En riktlinje for att nyttja
egen bil &r att bil ar lampligaste fardmedlet samt att kostnaden inte dverskrider flyg eller
tagkostnaden.

5IT

5.1 Mail

Foreningen har en officiell e-postadress, kfl_kansli@kustflottan.se. Utsed ledamot
vidarbefodrar e-post inom styrelsen.

Foreningens fortroendevalda har egna mailkonton, f-namn.e-namn@Xkustflottan.se,
for att vara oberoende av arbetsgivarens datorsystem och darmed battre kunna
skydda, av oss ansedd fortrolig information, for insyn.


mailto:kfl_kansli@kustflottan.se
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5.2 Hemsida

Foreningen har webhotell pA ONE.COM. Har finns var hemsida lagrad.
Administration av hemsidan, mail och lagringsytor gors via inloggning pa
ONE.COM. Utsedd ledamot administrerar detta.

5.3 GDPR

5.3.1 Bakgrund

Den nya dataskyddsférordningen (GDPR) borjade gélla den 25 maj 2018 da den
ersatte Personuppgiftslagen (PuL).

For oss som fackforening som hanterar k&nsliga personuppgifter (uppgift om fackligt
medlemskap) ar det angelaget att vara medlemmars personuppgifter, men aven annan
skyddsvérd inforamtion, hanteras med hdg sekretess och stort omddme.

Personuppgiftsbehandling vilar inte pa samtycke utan det &r ett avtal som ingas nar
man blir medlem som &r den réttsliga grunder fér behandling.

Officersforbundet ar som personuppgiftsansvarig ansvarig for all behandling av
personuppgifter inom hela verksamheten — fran enskild fortoendevald pa
forbandsniva till kansli och forbundsstyrelse.

5.3.2 Hantering av personuppgifter

Vi skall inte skicka personuppgifter eller annan intigretskénslig information (tex 16n)
via mail. Skall personuppgifter skickas sa skall vi enbart anvand medlemsnummer i
e-postdialogen. T.e.x nér vi har dialog med andra officersforeningar vid
forbandsbyte.

Finns det behov av att hantera andra personuppgifter, sa skall man skriva ett
worddokument och kryptera filen.

= Oppna
= A Behdrigheter
=4

[ sting ELp Alla kan dppna, kopiera och dndra vilken del som helst | det har dokurnentet,
Skydda
dokument ~

Skicka losenordet via SMS, radera sedan mailet frén “skickat mappen”

5.3.3 Nyttja personuppgifter

Kustflottans Officersforening kommer att anvanda de personuppgifter som medlem
lamnar for att administrera dennes medlemskap, tillvarata intressen och fullgéra de
skyldigheter som vi har mot medlemen.

Kustflottans Officersforening behandlar darfor, nér det ar aktuellt, medlems
personuppgifter for att :

. Fa radgivning och annat stod i arbetsrattsliga, professions- och fackliga fragor
. Fa forhandlingsstod i samband med enskilda och kollektivavtalsforhandlingar
. Fa delta i kurser, konferenser, seminarier och andra medlemsmaten

. Fa nyhetsbrev, medlemsinformation och liknande

. Betala réatt medlemsavgift
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Kustflottans Officersforening kommer att anvanda de personuppgifter som vi far fran
andra for att kunna administrera medlemskap, tillvarata medlems intressen och
fullgdra de skyldigheter som vi har mot medlem. Det handlar om férhandlings- och
samverkansunderlag vi far fran arbetsgivaren infor t.ex. Ionerevision, tvister,
personalforsorjningsndmnder och bemanningsbeslut.

Publicering av fortroendevaldas, for uppdraget nodvéandiga, personuppgifter kommer
att ske i syftet att medlemmarna ska veta vilka som foretrader dem. Det innefattar
aven medlemmar som annu inte blivit utsedda till fortroendeman men som
kandiderar till val.

For dessa behandlingar &r den rattsliga grunden att fullgéra det avtal som
medlemskapet innebar och/eller for att fullgora vissa réattsliga skyldigheter vi har,
som t.ex. en kollektivavtalad skyldighet.

Medlem har ratt att fa information om den behandling som sker, fa sina
personuppgifter rattade, att i vissa fall fa uppgifterna raderade, att kréava att
behandlingen i vissa fall begransas, att i vissa fall invdnda mot behandling samt rétt
till s.k. dataportabilitet. Medlems rattigheter framgar av GDPR artikel. 15-18, 20-22.

For de ovan angivna andamalen kan vi komma att Iamna uppgifterna till andra. Nar
det ar aktuellt lamnas uppgifter till foljande mottagare:

. Arbetsgivare — exempelvis i samband med Ionerevisioner eller andra fackliga
forhandlingar

. Konferens- och resefdretag i samband med utbildning.

. Av foreningen anlitade leverantorer av IT-stod

5.3.4 Incidenthantering

Med incident avses handelser som kan leda till sekretesskada, minskad datariktighet,
minskad tillgang till data eller forsamrad sparbarhet i ett inforamtionssystem eller
motsvarande manuellt system.

Incidenthantering av personuppgifter &r reglerat i lag. Samtliga incidenter skall
anmalas omgaende till Kustflottans Officersforening ordférande eller vice
ordférande. Anmalan skall darefter ske till Officerforbundet.

5.3.5 Anvisningar om var behandling far ske

Vi skall inte hantera kénsliga personuppgifter , férhandlingsunderlag mm, pa okénda
datorer dar vi inte sjalva har kontroll 6ver IT-systemet. Vi skall undvika att lagra
informationen pa "Molntjanster” eftersom de inte dr att betrakta som sékra.

Forsvarsmaktens datorer och nétverk anses vara sakra. Dock skall man ta i beaktan
att myndigheten &ger och har mojligheter att granska det vi sparar pa natverket. Viss
information bor inte laggas dér.

For de ledamdter som har behov av att behandla personuppgifter pa en fristaende
dator, sa skall denna inhandlas och dgas av Kustflottans Officersforening.



