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Policysamling

Inledning

Detta dr en samling av Umed naturvetar- och teknologkars, NTK:s, policydokument. Dessa
dokument redogdr for NTK:s dsikter gillande sin interna verksamhet. Policydokumenten faststills
av fullmiktige och sammanférs sedan till en samling for att underlitta sokandet i karens
styrdokument samt minska pa antal dokument.

Innehall

Denna policysamling innehaller foljande delar:

e Alkohol- och drogpolicy
e  Arbetstidspolicy

e Bilpolicy

e Fotopolicy

e GDPR-Policy

e Kommunikationspolicy
e Likabehandlingspolicy

e Miljspolicy

e Mottagningspolicy

e Sittningspolicy

e Askningspolicy

Overtradelser

Alla 6vertridelser mot NTK:s policydokument skall utredas av karstyrelsen, som sedan kan besluta
om sanktioner mot berdrda parter. Vid stora 6vertridelser mot kdrens policydokument skall
fullmiaktige informeras om 6vertridelsen.

Revision

Karstyrelsen skall arligen se 6ver karens policydokument, detta for att halla policydokumenten
levande och uppdaterade samt tillse att dokumenten inte faller i glomska.
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Alkohol- och drogpolicy

Inledning

For studenter vid Umed universitet och NTK, erbjuds ett varierande utbud av kalas och
festverksamheter. Detta ir en positiv och naturlig del av studentlivet och skapar savil gemenskap
som vinskap och social trygghet.

Denna policy reglerar droger och alkoholens roll i kirens verksamhet och arrangemang och ska
fungera som ett stod for arrangérer av social verksamhet. Den ska ocksé ses som en

rekommendation till utomstdende arrangorer vars verksamhet riktar sig mot karens medlemmar.

Denna alkohol- och drogpolicy har sin utgingspunkt i alkohollagen (Alkohollag (2010:1622)) samt
i narkotikastrafflagen (Narkotikastrafflag (1968:64)).

Syfte

Syftet med policyn ir att bidra till en god studietid dir alla studenter ska ha roligt och kinna sig
inkluderade i en siker miljé dir alkohol forekommer, men inte star i fokus.

Historik

Kirens alkoholpolicy faststilldes forsta gingen av fullmikrtige 25 september 2003 och infordes i
kédrens policysamling den 30 mars 2009. Senaste revideringen var 15 januari 2020, vid detta tillfille
dndrades dven namnet till Alkohol- och drogpolicy.

Grundlaggande installning

Alkoholfria drycker skall alltid finnas och tydligt marknadsforas i samband med alla fester och
arrangemang vid NTK. Med alkoholfria drycker innebir likvirdiga alternativ till de alkoholdrycker
som erbjuds. Sedan ska dven lisk och vatten finnas tillgingligt.

Den alkoholfria drycken ska medféra ett ligre pris om inkdpspriset motiverar en sidan prisskillnad.
Under sadan forutsittning ska biljetter till arrangemang dir dryck ingar siljas for ett lagre pris till

personer som viljer alkoholfri dryck.

Vid alla arrangemang inom NTK ska minst en nykter person med uttalat ansvar nirvara vid hela

arrangemanget.

Umea naturvetar- och teknologkar TELEFON KANSLI E-POST
070 - 606 62 79 090-786 92 90 ntk@ntk.umu.se
POSTADRESS BESOKADRESS HEMSIDA
MIT-huset MIT-huset, plan 3 www.ntk.umu.se

901 87 Umea Umea universitet



Policy

~ NT I< Umea, 2020-02-17

Umed naturvetar- och teknologkér Sid 3 (3 1 )

Deltagare vid arrangemang inom NTK far inte dvertala eller hetsa andra till att kopa alkoholdrycker
eller droger. Alla inkop av alkohol ska ske pa eget initiativ. Ingen f6rsiljning av droger far ske pa
arrangemang vid NTK.

Kraftigt berusade personer far under inga omstindigheter forses med alkoholdrycker. Dessa personer
ska heller inte uppmuntras att dricka alkoholdrycker.

Alkohol och/eller droger far ¢j anvindas till att locka studenter till ideellt arbete inom kéren.
Alkohol och droger fir ¢j heller nyttjas under ideellt arbete inom kéren fransett barmisteriet,
barutbildningar, och arbete i baren pa Origo, da smakande av drycker ir en naturlig del av arbetet.

Kéren tar avstind fran alla narkotikaklassade preparat och likemedel som anvinds i berusande syfte.
Allt icke medicinskt innehav eller bruk av droger accepteras inte och skall omedelbart anmalas till
ansvarig eller direke till studiesociala enheten samt polis om situationen kriver detta.

For vidare information om Umed universitets handliggningsordning vid missbruk se:

https://www.umu.se/globalassets/fristaende-webbar/regelverk/personal-lika-villkor-och-
arbetsmiljo/149---alkohol-och-drog-handlaggningsordning-fs-1.1-1117-18-2019.pdf

NTK skall verka for att

e inom allt mottagningsarbete markera NTK:s instdllning till alkohol och droger

e alla festarrangorer och mottagningsansvariga vid NTK ska erhalla relevanta och tillrackliga
kunskaper om alkoholens och drogers skadeverkningar

e en fortlopande diskussion kring alkohol- och drogfragor ska foras mellan alla festarrangérer
inom NTK

NTK accepterar inte

e umgangesformer dar alltfor kraftig berusning férekommer

e umgangesformer dar 6verdriven alkoholkonsumtion satts i centrum

e umgangesformer dar icke medicinskt bruk av droger forekommer

e nagra former av tvang eller hets att dricka alkoholdryck eller att bruka narkotika

Kontakta Studiesociala enhetens ordférande for fragor och funderingar.
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Arbetstidspolicy

Inledning

For att ett medlemscentrerat arbete skall kunna bedrivas i si stor midn som mojligt giller att de
anstillda och arvoderade vid NTK finns tillgingliga nir deras medlemmar behdver dem.

Denna arbetstidspolicy grundar sig i likvirdiga organisationers kollektivavtal.

Syfte

Syftet med dokumentet ir att gora det tydligt hur kérstyrelsen och anstillda skall forhalla sig till
arbetstid, arbetsresor, 6vertid, ledighet, friskvardstimme och dag innan réd dag.

Historik

Kirens arbetstidspolicy faststilldes forsta gingen av kérstyrelsen den 20 november 2019.

Grundlaggande installning

Styrelsen bér vara sa tillgingliga som mojligt under kontorets 8ppettider, speciellt under
mottagningen dd det ir minga som kommer forbi och har frigor.

Arbetstid

Kirstyrelsen och dess anstillda pa kansliet bér i s stor utstrickning som méjligt vara tillgingliga pa
kontoret mellan 08:30 och 16:00. En normal arbetsdag for heltidsarvoderad ska ligga pa dtta (8)
timmar plus en (1) timmes lunch, eventuell 6vertid [6ses ut genom kompledighet. Arbete pd annan
plats dn pa kontoret ska godkinnas i férvig av kirordférande' och kunna redovisas.

Karstyrelsen forvintas att arbeta under SuperJaNS och detta riknas som arbetstid.

Arbetsresor

Om kiren har bekostat en arbetsresa som sker mellan 22:00 — 08:00 ska detta i normalfallet inte
riknas som arbetstid. Arbetsresor som sker mellan 08:00 — 17:00 ska riknas som arbetstid och de
mellan 17:00 — 22:00 kan riknas som arbetstid, den arvoderade skall dock kunna redovisa for
kirordforande? det arbete denne har gjort.

! Nir karordférande sjilv ir den som soker flyttas beviljanderitten till karens viceordférande.

2 Kirordférande skall redovisa till kirens viceordférande.
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Overtid

Overtid betalas inte ut i [6n utan tas ut genom kompledighet. Kompledighet ska tas ut pa ett sidant
sdtt att det inte stdr den dagliga verksamheten, det dr dock viktigt att mer 4n bara ens egna inbokade
moten tas i beaktning, utan dven 6vriga karstyrelsen och deras scheman, sa att inte kontoret gapar
tomt. Under mottagningsperioden bor ingen kompledighet tas ut.

For kompledighet pa under fyra (4) timmar krivs att den som vill vara ledig fir ett godkinnande av
kirordforande', detta skall helst ske ett par arbetsdagar innan ledigheten.

For kompledighet pd over fyra (4) timmar sa skall en ledighetsansékan limnas in, denna skall i
normalfallet vara karordforande' till handa minst tio (10) arbetsdagar innan eventuell ledighet.

Semester

Karstyrelsen har semester under hela juli manad. Utover detta har de atta (8) semesterdagar att ta ut
och dessa ska frimst tas ut under mellandagarna vid jul och nyar. For semesterledighet skall
ledighetsansokan i normalfallet vara kirordférande’ till handa minst tio (10) arbetsdagar innan

eventuell semester.

Réda dagar

All anstilld personal skall jobba max fyra (4) timmar dag innan rod dag. Det ir att fredra att
kérstyrelsen tar ut lika mycket i kompledighet dessa dagar om méjligheten finns.

Friskvardstimme

Kérens arvoderade har ritt att bedriva friskvird en timme per vecka om verksamheten tillter det.
Friskvardstimmen far nyttjas i den utstrickning och pa det sitt som ar lampligt inom ramen for
verksamheten och tidpunkten ska godkinnas av karordférande’. Friskvirdstimmen kan inte sparas
till senare veckor och skall anvindas i borjan eller slutet pa dagen, alternativt i samband med
lunchen.

Friskvardstimmen ir inte 6vertidsgrundande, detta innebir att om den heltidsarvoderade jobbat 44
timmar en vecka men tagit ut sin friskvardstimme far bara tre (3) timmar &vertid sparas.

Sociala event

Sociala event som faller utanfdr ordinarie arbetstid dir arvoderad representerar kiren skall inte

riknas som arbetstid.
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NTK verkar for att

e finnas tillgdngliga for deras medlemmar

e det alltid skall, i storsta mojliga man, finns nadgon fran karstyrelsen pa plats under kontorets
Oppettider (8:30-16:00)

e de atta dagars ledighet som karstyrelsen har utover juli manads ledighet framst tas ut under
mellandagarna vid jul och nyar

NTK accepterar inte
e att friskvardstimmen missbrukas
e att alkohol intas under arbetstid
e att felaktig tid rapporteras in
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Bilpolicy

Inledning

Karbilen ar inforskaffad i syftet att underlatta NTK:s verksamhet. Bilen skall primart
anvandas till kdrarenden, med kararenden menas arenden till gagn for kdren centralt,
sektioner, karforeningar eller de 6vriga verksamheterna.

Historik

Bilpolicyn faststilldes forsta gangen av karstyrelsen den 24 november 2014, samt
infordes i karens policysamling den 8 maj 2015. Senaste revidering skedde 27
juni 2019.

Bokning

Bokning av karbilen sker via NTK:s kanslist. I bokningen skall det sta vem (med
fortydligat forening/sektion/arende) som skall kora bilen kontaktuppgifter till denna
samt vilka tider bilen ska anviandas.

En extranyckel finns till kirhuschefens och karhuskockens forfogande dar de har ensam
nyttjanderatt. Om en kvillschef anmaler till kirhuschefen att hen behéver ha
mojligheten att nyttja bilen under arbetstid behover en forfragan goras till
karhuschefen. Vid godkdnnande maste kvillschefen skrivit pd en nyckelhdmtningslapp
vid kansliet for att fa ut extranykeln samt lamna in lappen med nykeln i Origos
kassaskap vid arbetets slut. Det ar endast kvillschefen som far kora bilen vid 1&n av
karhuschefens extranyckel.

Ansvaret ligger pa karhuschefen vid all korning av bilen da extranyckeln anvands.
Karhuschefen maste efter utlaning av nyckel till kvallschef besikta bilen efter skador.
Vid skador meddela detta till bilansvarige. Vid skadefri bil skriva pa den inlamnade
nyckelhdamtningslappen i kassaskdpet samt ta med den till kansliet vid tillfalle. Nyckeln
ska forvaras sa att enbart karhuschefen och karhuskocken har tillgang till den.

Tider

Karbilen far ej bokas in helgdagar eller under vardagar mellan 10:30-13:00. I sarskilda
fall kan detta tillatas av nagon fran karens presidium. Kan ej bokas i mer dn fem timmar
i strack dock langst till kI 17.00.

Tveksamma arenden
Vid tveksamma drenden tar ndgon fran karens presidium beslut kring bokningen.
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Bilnyckel

Nar bilnyckeln skall lamnas ut signeras blanketten "Utkvittering av bilnyckel” av
foraren och den som lamnar ut bilnyckeln. Vid aterlamning signeras blanketten
aterigen av bagge personerna. Bilnyckeln gar endast att hamta ut och aterlamnas vid
NTK’s kansli vardagar kl 8.00 till 17.00.

Nyttjanderatt
Alla medlemmar i NTK som har giltigt korkort har rétt att anvianda bilen i dess syfte. Da
bilen finns for att underlatta arbetet kring kdrens verksamhet finns det foljande
priolista:
1. Karpersonal m.fl.
(Karstyrelsen, arvoderad personal, anstilld personal samt Uniadens projektledare.)

2. Origos personal

3. Ovriga medlemmar

Korjournal
Korjournal skall foras vid varje anviandning av karbilen. Journalen finns i bilen och
foraren ansvarar for att det sker enligt instruktionerna i journalen.

Debitering

Ekonomiansvarig for NTK tillser att nyttjaren debiteras. En milkostnad om trettio (30)
kronor debiteras nyttjaren. Ostddad bil debiteras med tvahundrafemtio (250) sek.
Ytterrliggare tvahundrafemtio (250) sek tillkommer vid utebliven korjournal.

Ansvar

Skador pa bilen

Korning sker pa egen risk, eventuella sjalvrisker debiteras foraren. Undantag giller
skador som inte ar relaterade till foraren, sdsom stenskott och liknande. Eventuell tvist
loses med beslut fran karstyrelsen.

Ovriga oforutsedda kostnader
Boter och ovriga oforutsedda kostnader orsakade av foraren, betalas alltid av foraren
personligen. Eventuell tvist 16ses med beslut fran karstyrelsen.
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NTK:s stéllningstagande
NTK verkar for att

e Sa stor miljohdnsyn som mojligt tas nar bilen anvands
e Anvandaren ar forstaende i sitt ansvar kring bilen
¢ Korjournalen anvands

NTK accepterar inte

e Att bilen lamnas tillbaka i ostddat skick
e Att foraren kor vardslost eller i paverkat tillstand
e Att karbilen anviands utover dess syften

Kontakta bilansvarige for fragor och funderingar
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Fotopolicy

1. Inledning

Medlemmar inom Umed naturvetar- och teknologkar (nedan kallad Kéren) har mojlighet att lina
Kirens systemkamera for att ta foton under event, sektioners tillstillningar och dylikt. Foton som ir
tagna med denna kamera och under, av Karen styrda, event skall mirkas upp enligt foljande.

1.1 Syfte

En fotopolicy finns for att all publicering av bilder under Karen ska folja samma mall for
igenkdnningsfaktorn.

2. Utlaning av systemkamera

Samtliga medlemmar har ritt att lana Kérens kamera for att fotografera vid tillstdllningar och
evenemang. Med evenemang menas alla tillstdllningar dir nigon person ir ansvarig for
tillstallningen. Karen tilliter anvindning av kameran vid alla sorters tillstillninar. Personen som
skriver under vid utlaning av kameran ir direkt ansvarig f6r det som kvitterats ut.. Bokning av
kameran sker via kansliet. Kommunikationsenheten och Fotomisteriet har fortur till kameran om
detta gar att grunda med arbetsrelaterade event.

For att kvittera ut kameran krivs en underskrift vid utliningen och en underskrift vid aterlimning
pa att samtliga tillbehor befinner sig pa ritt plats och kameran limnas ater i det skick den befann sig
i vid utldningstillfillet. Se bilaga.

2.1 Hantering och ersattning

Om négot som kvitterats ut skadas, inte aterlimnas i samma skick som vid utkvittering eller saknas
ar personen som kvitterat ut kameran ersittningsskyldig.

3. Publicering och hantering av bilder

Publicering av bilder for Karen pa Kérens kanaler och bilder som ir tagna med Kérens kamera skall
vara enligt foljande.

3.1 Logotyp och photocredit

Ritt logotyp for ritt kanal. Publiceras bilden pd Kérens kanaler (alla utom Origos facebooksida) sa
skall Karens logotyp anvindas och placeras enligt bild 3.1. Om photocredit saknas sa faller alltid
photocredit pa "NTK".
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Bild 3.1: Placering av logotyp, antingen héger- eller vinsterstilld

For Origos facebooksida giller samma som f6r bild 3.1, fast Karhuset origos logotyp (bild 3.2).

Photocredit skall finnas vid publicering av bilder tagna med Kérens kamera.

Bild 3.1: Kéarhuset origos logotyp

For sektionernas kanaler giller samma, fast respektive sektions logotyp.

3.2 Karens kanaler

e Instagram instagram.com/ntk_umu

e Twitter twitter.com/ntkumu

e Kirens facebooksida facebook.com/ntkumea

e Origos facebooksida facebook.com/karhusetorigo

e Sektionernas facebooksidor

e Hemsidan http://www.ntk.umu.se

e Sektionernas hemsidor

o Scktionernas instagramkonton

e Medlemsutskick (nyhetsbrev o.dyl.)
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3.3 Rattigheter

Kéren 4ger ritten att anvinda samtliga bilder tagna med Kérens kamera. Dessa bilder publiceras
enligt kapitel 3.1-3.2.

4. NTK:s stallningstagande

NTK accepterar inte

e att kameran anvinds till ndgot annat dn dndamalet
e att anvindandet av kameran och publicering strider mot nigon av Kérens existerande
policys

Kontakta Kommunikationsenhetens ordférande for fragor och funderingar.
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GDPR-policy
Inledning

Sedan 25 maj 2018 giller en ny lagstiftning i Sverige; Dataskyddsférordningen, dven kind som
GDPR. Du har sannolikt fitt mail och sms frin manga olika féretag, foreningar eller andra

organisationer.

Syftet med GDPR ir att gora ditt skydd som enskild individ starkare. Sverige har sedan tidigare ett
starkt skydd kring hur personuppgifter far hanteras. Detta skydd stirks ytterligare i och med GDPR
och Datainspektionen har till uppgift att se till att férordningen foljs.

I denna text vill vi kort beritta om hur vi som medlemsorganisation och foretridare for dig som
student hanterar dina personuppgifter i alla led i vir organisation. Vare sig du ir i kontakt med en
av vara foreningar, fortroendevalda eller tjanstemin sa ska du alltid kinna en trygghet i att ingen
personuppgiftsinsamling gors som inte dr dndamalsenlig. Det ir NTK som ir
personuppgiftsansvarig och tveka inte att kontakta oss pd dataskyddsombud@ntk.umu.se om du vill
uppmirksamma oss om en hantering som inte ar andamalsenligt. Du kan ocksa rikta dig till

Datainspektionen med eventuella klagomal pa: https://www.datainspektionen.se/vagledningar/for-

dig-som-privatperson/klagomal-och-tips/.

Syfte

Syftet med GDPR ir att gora ditt skydd som enskild individ starkare. Sverige har sedan tidigare ett
starkt skydd kring hur personuppgifter fir hanteras. Detta skydd stirks ytterligare i och med GDPR
och Datainspektionen har till uppgift att se till att férordningen foljs.

NTKs stallningstagande

Skyddet f6r dig som person har stirkts ytterligare med GDPR och utlimning av personuppgifter.
Dirfor dr det viktigt att du vet om hur och till vilka vi limnar ut information.

NTK gér detta pa fyra sitt:

1. Till dig som student: Du har alltid ratt att, via karexpeditionen, fa reda pa vilka uppgifter vi har
lagrade rorande dig och du har ocksa ratt att fa uppgifterna utlamnade till dig som person eller
rattade om det skulle finans felaktigheter.
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2. Internt inom organisationen: Nar personuppgifter lamnas internt till en av karens féreningar,
fortroendevalda eller tjansteman, sa lamnas endast de uppgifter som dr nédvandiga for
dndamalet, t.ex. om kontroll ska goras av vilka som ar medlemmar, for statistiska andamal,
nyhetsbrevutskick till medlemmar eller fér att na en studentgrupp for ett visst syfte. En
beddmning gors fran fall till fall vilka uppgifter som ska lamnas ut och antalet uppgifter som
[amnas ska minimeras for att ge dig ett starkt skydd.

3. Till externa system kopplade till medlemskap: NTK anvander sig av ett medlemsregister med
hog sdkerhet fran Montania System AB som lever upp till gdllande lagstiftning. Vi lamnar dven
uppgifter till Mecenat och Studentkortet da dessa & ombud foér studentkaren i utfardande av
medlemskort. Dessutom levererar vi uppgifter veckovis till universitetets medgivandetjanst dar
du som student kan medge att vissa foretag far kontrollera huruvida du &r student och i vissa
fall aven medlem.

4. Till samarbetspartners: Som medlem godkanner du att vi lamnar ut uppgifter till vara
samarbetspartners. Daremot sa far vi endast lamna de uppgifter som ar till for andamalet for
vart samarbete. Den som e] tecknat medlemskap kommer aldrig fa sina uppgifter utlamnande
till samarbetspartners.

Utover var inhimtning och utlimnande av personuppgifter, s ir gallring och anonymisering minst
lika viktigt.

Detta gors av NTK pa tva sitt:

1. Gallring av uppgifter efter att de ej langre fyller ett andamal: Vi kommer aldrig lagra dina
personuppgifter langre an for det andamal de har samlats in. Denna tidsperiod varierar
beroende pa dndamal:

e Dina personuppgifter som student och medlem gallras inom ett par ar efter att du slutat
studera.

e Om du har varit i kontakt med ett av vara studentombud och i efterhand vill att de uppgifter du
lamnat ska raderas sa respekterar vi det beslutet och agerar enligt ditt nskemal.

e Personuppgifter 6ver fortroendevalda kommer sparas 6ver en langre period da de ar
nédvandiga for utfardandet av intyg och statistiskt underlag. Du har daremot ratt att fa dina
uppgifter raderade om du sa begar.

e | det fall att en student avlider sa gallrar vi information om denna person omedelbart efter att
vi fatt information om det som hént.
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2. Anonymisering av dina uppgifter:

e Om du har skyddad identitet sa sakrar vi behandlingen av dina personuppgifter i alla led. Vi
skickar inte ut dina uppgifter till samarbetsparters och har upparbetade rutiner i
medlemsregistret for att du ska kdnna dig saker.

e Da du kontaktar studentkaren om att du upplever att du blivit felaktigt behandlad och vill vara
anonym mot universitetet, en annan myndighet eller privat aktor sa ar det nagot vi ska strava
efter att tillgodose fullt ut.
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Kommunikationspolicy

Inledning

Denna kommunikationspolicy ir till for alla som pa ett eller annat sitt arbetar med att sprida
information om Umed naturvetar- och teknologkars (NTK:s) verksamhet, sasom karstyrelsen,
fullmiktige, 6vriga heltidsarvoderade, fast anstilld personal dvriga engagerade. Alla har ett ansvar att
halla sig sjilva informerade och att besvara frigor inom sitt kompetensomride. I manga fall kan det
vara limpligast att kirens kommunikationsansvarige eller karordférande kommunicerar med
medlemmar eller media efter samradd med berord person.

Syfte
Kommunikationspolicyn anger ramarna f6r NTK:s kommunikationsarbete och det forhillningssitt
som ska gilla. Mer konkreta anvisningar for hur arbetet praktiske ska utféras finns i

kommunikationsstrategin, som faststills av karstyrelsen.

Historik

Detta dokument antogs {6r forsta gingen av fullmiktige den 30 mars 2009 och infordes i karens
policysamling den 30 mars 2009. Senaste revidering gjordes den 28 juni 2016.

Malgrupp
Som studentkar vinder sig kiren i sin verksamhet till minga olika personer, myndigheter och

foretag. For att fa bist genomslag maste karen anpassa kommunikationen till de olika grupperna.
Olika malgrupper har olika behov, olika férutsittningar, férkunskaper och syfte.

Karens malgrupper

Genom att analysera kirens medlemmar och externa intressenter kan ett antal malgrupper
identifieras for karens kommunikation:

e medlemmari NTK

e Svriga studenter vid Teknisk-naturvetenskaplig fakultet vid Umed universitet, pd
campus savil som distansstudenter

e arvoderade och anstillda vid NTK

e anstilld personal vid Umea universitet

e fortroendevalda® inom Umea universitet

e tjinstemin och fortroendevalda inom Umed kommun

3 Dekaner, ledaméter av fakultetsnimnden/grundutbildningsutskotten, prefekter, rektor etc.
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o arbetslivet i Visterbottens lin samt resten av Sverige
e samarbetspartners

e andra studentkarer i Sverige

Prioriterade malgrupper

De hogst prioriterade mélgrupperna for allt kirens arbete ar i forsta hand karens medlemmar och i
andra hand 6vriga studenter vid Teknisk-naturvetenskaplig fakultet, kirens potentiella medlemmar.

Anpassning till malgruppen

Vem som kommuniceras med avgor vilka kanaler och vilket sprik som anvinds. En engagerad
student vet exempelvis mycket mer om kirens organisation dn den gemene studenten.
Kommunikationen bor ddrfor anpassas till mélgruppen.

Icke svensktalande malgrupper

Déa NTK representerar manga icke svensktalande studenter dr det viktigt att si mycket information
som mojligt kommer ut pa engelska.

Extern kommunikation

Med extern kommunikation menas all kommunikation som sker frin kéren till externa intressenter.
Syftet med den externa kommunikationen ér att tala om att kdren finns och vad den gér. NTK vill
locka fler samarbetspartners till verksamheten och locka fler medlemmar att engagera sig.

Samarbetspartners

Kommunikationen med kirens samarbetspartners ansvarar kirens arbetsmarknadsansvarige for. Det
ar viktigt att karen visar upp vad som gjorts och visar intresse for framtida samarbete. NTK vill
anvinda sitt starka varumirke bland studenter som ett verktyg for sina samarbetspartners att nd ut

till vira medlemmar.

Kanaler

Att anvinda ritt kanal dr A och O nir det giller informationsspridning. Olika kanaler har olika
fordelar och nackdelar. En kombination av kanaler kan komplettera varandra vil, tink pa vilken
information som ska spridas och hur linge den ir aktuell. Exempel pa kanaler ir fysisk affischering,

hemsidan, social media och nyhetsbrev.

Massmedia

Genom massmedia finns det stora mojligheter till informationsspridning till omvirlden. Det dr

mojligt att nd ut pd detta vis genom debattartiklar, pressmeddelanden, tips och s vidare.
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Krishantering

Vid en kris, stor som liten, 4r det viktigt att kommunicera tydligt och halla sig till relevant
information. I annat fall finns det risk fér ryktesspridning vilket kan géra mycket skada. Mer
information om detta finns i dokumentet Krisplan.

NTK:s stallningstagande

NTK skall verka for att

¢ alla medlemmar skall kinna sig vilkomna av karen och att karen hjilper dem

e information kommer ut snabbt, di det ofta ir en firskvara

e all kommunikation ir tydlig, begriplig och littillginglig for alla berérda grupper

e kommunikationen forblir irlig, trovirdig och 6ppen. Detta dr inte bara viktigt for att fa alla
medlemmar att kinna sig delaktiga, utan dven for demokratin inom kiren

e ctt gemensamt ansvar tas av alla som besitter information och jobbar med karen

e information ska vara littillginglig for alla intressenter som vill veta mer

Kontakta kommunikationsenhetens ordférande for fragor och funderingar
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Likabehandlingspolicy

Detta dokument reglerar karens verksamhet och skall fungera som ett stod for kirens representanter
som arbetar med likabehandlingsfragor. Den skall ocksa ses som en rekommendation till
utomstiende arrangérer vars verksamhet rikear sig till kirens medlemmar.

Syfte

Denna policy har till indamal att motverka diskriminering och trakasserier, men pa samma gang
frimja lika rittigheter och méjligheter oavsett kon, konsoverskridande identitet eller uttryck?, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell liggning eller dlder.
Syftet blir d4 att bidra till en god studiemiljoé genom att hos studenter skapa attityder som kommer
att frimja deras kunskaper om jimlikhet och jimstilldhet bade under studietiden savil som efter.

Dokumentet skapades for att tydliggéra Umed naturvetar- och teknologkars, NTK:s, asikt gillande
likabehandling och jamlikhet pa ett klart och tydligt sitt. Samt genom att lyfta ut dsikter ur
asiktsdokumentet visa vad NTK accepterar och vad som inte accepteras pa ett klart sitt.

Denna policy har sin grund i Diskrimineringslagen(2008:567).

Diskrimineringslagen existerar for att frimja lika rittigheter samt att 6ka studenters trivsel och att
motverka diskriminering. Det dr viktigt att all verksamhet medvetet bedrivs pa ett sidant sitt att alla
ar vilkomna och blir jimlikt behandlade. All verksamhet som bedrivs i eller i samband med NTK:s
regim skall genomsyras av dessa virderingar som avser till att uppna savil ett jimlike som jamstillt
arbetsklimat.

Vad ar trakasserier?

Diskrimineringsombudsmannen definierar trakasserier som “ett agerande som krinker ndgons
virdighet” vilket kan vara kopplat till nagon av de sju diskrimineringsgrunderna som ar

1. Kon

2. Kénsoéverskridande identitet eller uttryck

3. Etnisk tillhorighet

4. Religion eller annan trosuppfattning

5. Funktionsnedsittning

6. Sexuell liggning

* med konsoverskridande identitet eller uttryck menas: Att ndgon inte identifierar sig som kvinna
eller man eller genom sin kladsel eller pd annat sitt ger uttryck for att tillhora ett annat kon.

(SFS2008:567 kapitel1§5)
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7. Alder

Sexuellt ofredande kan vara allt fran blickar och kommentarer, ovilkomna f6rslag, krinkande
skimt. Det kan dven vara odnskade sexuella bilder, tafsningar och att tvinga nagon att ha sex med
en mot sin vilja. Det ir individens ritt att avgéra om handlingen riknas som krinkande eller
ofredande.

Att kinna forovaren, vad den utsatta har pa sig eller har visat intresse forst men senare siger nej har
inte nagon betydelse.

Historik

Karens likabehandlingspolicy faststilldes for forsta gingen av fullmiktige den 30 mars 2009 och
infordes i kirens policysamling den 30 mars 2009. Senaste revideringen gjordes den 27 juni 2019.

Grundlaggande installning
Allt arbete inom NTK skall genomféras med likabehandling och jamlikhet i dtanke.

Mottagningen skall spegla NTK:s asikter gillande likabehandling

Deltagare vid arrangemang inom NTK skall kinna att de dr vilkomna och att alla ir likvirdiga
deltagare i arrangemanget.

Universitetets kollektiva jamlikhetsarbete bor fokusera pé likabehandling pé alla nivier inom
verksamheten.

NTK skall verka for att

o Dess verksamhet skall priglas av respekt, medminsklighet och en strivan efter jamlikhet.

e Verksamheten planeras sa att alla i storsta mojliga man kan delta i arrangemang och dylike.
e Folja upp krinkande hindelse samt trakasseri och forhindra att liknande situationer uppstr.
e Universitetet pa ett effektivt sitt bedriver jimlikhetsarbete pa alla nivéer.

e Universitetet pa ett effektivt sitt motverkar diskriminering och trakasserier pa alla nivéer.

¢ Genom attitydforindrande arbete stivja diskriminering och trakasserier inom den egna
organisationen och pa sa sitt dven tillse att vira medlemmar har grunden att sjilva forhindra

diskriminering och trakasserier pé sina nuvarande respektive blivande arbetsplatser.
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NTK accepterar inte

e Verksamhet dir nagon individ eller grupp av individer utsitts for negativ sirbehandling eller
virderas annorlunda pd sa sitt att det kan hirledas till diskrimineringsgrunderna.

o Trakasserier eller andra krinkande moment forekommer. En hindelse eller miljo ér att
betrakta som krinkande ifall ndgon uppfattar den som sadan.

e Nigon individ eller grupp av individer kategoriskt forutsitts tillhora och behandlas utifrin
exempelvis en bestimd etnisk, social, ideologisk eller sexuell grupp.

e Att diskriminering och trakasserier i ndgon form gar obemirkt férbi av huvudman.

Kontakta Studiesociala enhetens ordférande vid fragor och funderingar.
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Miljopolicy

Inledning

Miljdarbetet skall redovisas i kirens verksamhetsberittelse. Genom kontinuerlig uppfoljning och
utvirdering kan stindig forbittring uppnas och NTK:s position som en av Sveriges ledande
studentkarer inom miljoarbete uppritthallas.

Dokumentet bor regelbundet granskas och uppdateras for att spegla aktuella forhillanden och
kunskaper.

Syfte
Detta policydokument skall verka som stod och vigledning for NTK:s miljoarbete och anvindas for
att sprida ett miljomedvetande inom savil den interna organisationen, som 6vriga delar av universi-

tetet samt vid externa kontakter.

Det dr dirfor viktigt att miljdpolicyn kommuniceras till alla som arbetar for eller pa uppdrag av
organisationen samt att den ir tillginglig f6r allminheten.

Historik

Kérens miljopolicy faststilldes frsta gingen av fullmiktige den 17 maj 2001 med storre revisioner
den 14 mars 2002, den 6 februari 2007 samt den 14 november 2007 och infordes i kirens
policysamling den 30 mars 2009. En revidering av policyn gjordes den 8 maj 2015. Den senaste
revideringen gjordes 28 juni 2016.

NTK:s stallningstagande
NTK verkar for att:

Utbildning

e kontinuerligt utbilda, stddja och motivera sin personal och sina engagerade medlemmar att
utfora sina uppgifter pd ett miljomissigt ansvarsfullt sdtt, dir tillimpliga legala krav utgor en
miniminiva. Kérens 6vriga verksamheter bér prioriteras i denna aspekt

Inkop

® isd stor utstrickning som mojligt kopa miljdanpassade forbrukningsvaror, produkter och
utrustning
e vid upphandling av leverantorer i sd stor utstrickning som mojligt ta hinsyn till transporter

och leverantérernas miljdarbete
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nirproducerade. Ovriga produkter bor i den man det gir och ir studentprismissigt mojligt

dven de vara ckologiska och/eller nirproducerade

Avfall

e f6r att minimera sitt avfall och killsortera det avfall som uppstir

Resurser

o hushalla med energi, vatten och ravaror samt i mojligaste man anvinda sig av férnyelsebara

energikillor

e papper, kuvert och liknande bor vara svanmirkta

Transporter

e silingt det dr ekonomiskt och tidsmissigt méjligt vilja miljovinliga transportmedel framfor

miljomissigt simre alternativ

e iden min det gir anvinda sig av tig pa resestrickor utanfor Umea

e i langt det 4r mojligt anvinda fornyelsebara drivmedel i de fordon kiren disponerar

Kontakta Karordférande vid fragor och funderingar
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Mottagningspolicy

Inledning

Arligen anordnas inom Umed naturvetar- och teknologkar (NTK) mottagning fér nyantagna
studenter. NTK:s mottagning anordnas genom karens sektioner och berdr nya studenter vid Umed
universitets teknisk- naturvetenskapliga fakultet.

Mottagningen ska fungera som ett vilkomnande till Umea, Umed universitet, den teknisk-
naturvetenskapliga fakulteten, respektive utbildningar samt NTK och dess sektioner.

Mottagningens frimsta syften ir att skapa samanhéllning i de nya klasserna och ge de nyblivna
studenterna mojligheter att lira kinna varandra, sina dldrekursare, sin stad och sitt universitet. Pa sa
sitt underlittas de nya studenternas ankomst till Umed och skapar en god grund for deras vidare
studier vid Umea universitet.

Under mottagningen informeras de nya studenterna om NTK och den verksamhet som bedrivs.
Aven praktiska detaljer som underlittar livet som student och tiden vid Umed universitet formedlas,
t.ex. att ge nya studenter lokalkinnedom.

Syfte
Syftet med detta policydokument ar att redogora NTK:s stillning angiende mottagningen samt
faststilla vad karen skall verka for samt inte accepterar under mottagningsperioden.

Historik

Kérens mottagningspolicy faststilldes forsta gangen av fullmiktige den 1 april 2003 och infordes i
kirens policysamling den 30 mars 2009. Senaste revideringen gjordes den 28 juni 2016

NTK skall verka for

att skapa god kontinuitet i mottagningsarbetet

e att mottagningen som helhet tilltalar sa ménga studenter som méjligt

e att mottagningsansvariga far adekvat utbildning, i t.ex. NTK:s organisation och policys

o att klargora NTK:s stillning i alkoholfrdgor och tydligt lita denna genomsyra mottagningen
som helhet

® att s& manga som mojligt av de nyantagna studenterna samt deras dldrekursare engageras i
mottagningen

e att alla nyantagna studenter fir information om mottagningen i god tid innan kursstart
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att alla aldrekursare upptrider som féreddmen och goda forebilder for de nya studenterna
att alla dldrekursare som utger sig for att vara nybérjare, fejknolla, fir information om och 4r
noga insatta i sina roller samt i vilket ansvar som detta innebir

att fakulteten och dess institutioner involveras i mottagningsarbetet

att ett gott samarbete sker mellan alla mottagningsarrangérer, NTK, Umea universitet,

kommunen och dess invinare

NTK accepterar inte

aktiviteter ddr nigon form av pennalism eller diskriminering forekommer
krinkning av personlig integritet

att de nya studenterna kinner sig tvingade att gora nagot de inte sjilva vill
aktiviteter som resulterar i skadegorelse pa privat eller allmin egendom och/eller dir
aterstillande i ursprungligt skick inte ar mojligt

forstorelse eller férhindrande av andra utbildningars mottagningsarbete

Kontakta Studiesociala enhetens ordférande f6r frigor och funderingar
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Sittningspolicy

Inledning

Umed naturvetar- och teknologkar (NTK) ir drligen inblandad kring ett flertal sittningar. Det kan
rora sig om sittningar som dr arrangerade av kérens sektioner, karféreningar, kircentralt, pa karhuset
Origo eller ndgon annan verksamhet i kirens regi. En sittning ir ett utmirke tillfille for trevligt
umginge och kontaktknytande studenter emellan. Sittningar kan 4ven bidra till att skapa en positiv
bild av NTK och dess arrangemang samt att de skapar en god NTK-anda hos deltagarna.

Syfte
NTK vill skapa sittningar som ir tilltalande f6r s& manga av kirens medlemmar som majligt utan
att nagon ska bli krinke, diskriminerad eller pa annat sitt illa behandlad.

Historik

Kirens sittningspolicy faststilldes forsta gangen av fullmiktige den 10 februari 2008 och infordes i
kédrens policysamling den 30 mars 2009. Senaste revidering gjordes den 28 juni 2016.

Spex och gyckel

Under en sittning dr det sed att sjunga, spexa och gyckla for att liva upp stimningen och detta ir
nagot som bor uppmuntras. Tyvirr finns det alltid en risk att det halls pa en sidan niva att deltagare
anser det otrevligt. Detta dr ndgot som inte kan accepteras. Det dr dirfor vikeigt att podngtera vikten
av civilkurage, att viga siga ifrin nir man kinner att grinsen ir nddd samt att alla, speciellt

arrangorerna, ar uppmirksamma pa hur samtliga nirvarande reagerar pa sittningen.

Varning

Bryter man mot nagon del av denna policy far man f6rst en varning. Efter tva varningar blir man
avstingd fran att hilla sittningar i NTK:s lokaler och att delta pa sittningar som hélls av NTK
centralt. Detta giller bade féreningar och enskilda personer.

Priser

Sittningar som arrangeras inom NTK:s verksamhet ska i férsta hand gynna medlemmar fore icke-
medlemmar, dirfor ska det finnas tva biljettpriser for dessa grupper. Dé kostnaden for alkohol ir
normalt sitt hogre dn for alkoholfria alternativ sd ska dven detta speglas i biljettpriserna, om dryck

ingdr.
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NTK:s stallningstagande

NTK verkar for att

o  Sitningar pa karhuset Origo héller en bra niva

e siteningar i NTK:s regi skall vara prisvirda och eftertraktade.

®  Dbegreppet sittning skall tilltala sa manga av NTK:s medlemmar som mojligt

e samtliga arrangdrer upptrider som goda foreddmen for sittningsdeltagarna. Bra exempel pa
sittningskultur och sittningsregler kan fas av NTK

NTK accepterar inte
e singer, gyckel, spex och andra sittningsaktiviteter ddr nigon form av krinkningar, pennalism eller
diskriminering férekommer pa sittningar
o att akdiviteter under sittningar dstadkommer ndgon form av skadegorelse
e att sittningsdeltagare blir utsatta for tvang eller negativt grupptrycksbeteende

Kontakta Studiesociala enhetens ordférande f6r frigor och funderingar
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Askningspolicy

Inledning
Medlemmar inom NTK har majlighet att ansdka om medel, sé kallade "4skningar” for att anordna
olika former av aktiviteter. Dessa aktiviteters syfte dr att skapa gemenskap, vinskap och social

trygghet.

Syfte
Syftet med dskningar ir att man enkelt som student ska kunna arrangera saker som bidrar till ett
bittre studentliv utan att arrangemanget ska drabba den egna ekonomiska situationen.

Historik

Denna policy faststilldes forsta gdngen av fullmiktige den 24 november 2014, infordes i kirens
policysamling den 8 maj 2015 och har reviderats senast den 4 mars 2019.

Ansokan

Tillvigagangssittet for en dskning dr att en skriftlig ansokan skickas till kdrstyrelsen. Ansokan ska
innehalla uppgifter s som ansvarig person, syftet med dskningen, konkret vad pengarna ska
anvindas till och kostnader. Ansokan ska skickas in minst en vecka innan aktiviteten dger rum. En
mall for ansokan for dskning finnes i slutet av denna policy.

Utbetalning
Nir karstyrelsen har tagit beslut gillande ansokan sa kommer beslutet meddelas till den ansvarige
och utbetalningen kommer ske endast mot kvitto/fakturaredovisning efter eventet dgt rum. I de fall

da slutbeloppet dverstiger det belopp som angivits i ansdkan si kommer karen endast betala ut den
overenskomna summan.

NTK:s stallningstagande

NTK verkar for att

o iskningen ska vara for sektionsdverskridande’ andamal for att kiren ska bidra, annars far

man girna kontakta sin respektive sektion

e iskningen ska gynna NTK-medlemmar f6re icke-medlemmar®

o det tydligt ska framga att karen bidragit/varit delaktig i arrangemanget

> mélgruppen ska vara for mer 4n en typ av studentgrupp

¢ mottagningen ir undantag
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NTK accepterar inte

e att resurserna anvinds till alkohol
e att dskningen bryter ndgon av de 6vriga policyerna

e att resurserna anvinds till mat som avser fortiras

Kontakta Studiesociala enhetens ordférande f6r frigor och funderingar
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" Askningstitel”

Bakgrund

"Text som forklarar andamalet med det som dskas for och vad pengarna ska anvindas till.”

Budget

Summa

“Insert name” dnskar alltsd i egenskap av karforeningen dska “insert sum” SEK f6r evenemanget
’insert event’ .

Beslutsforslag

Kérstyrelsen/Sektionsstyrelsen foreslas besluta
Att ”godkinna nigot samt summan.”

Q Beviljas

O Avslas

Fér att fd pengar utbetalda skall kvitton for utligg visas upp. Endast gjorda utligg ersitts.
Utbetalningen skall ej 6verskrida vad som godkint utan endast ut till det beloppet.
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Askan inlimnad av

Bank

Clearingnummer

Kontonummer

E-postadress (meddelande skickas till betalningsmottagaren vid utbetalning)
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