Personuppgifter och organisationer i W3D3

Var i W3D3 kan vi skriva personuppgifter?

Namn, fodelsedatum, e-postadress och andra person- och kontaktuppgifter
hanteras endast i filten under Motpart samt i falten for Avsiandare/mottagare.

Var i W3D3 kan vi skriva namn pa foretag, stiftelser, myndigheter
och andra organisationer?

I falten for Motpart och Avsandare/mottagare. Det gar ocksé att skriva in
organisationers namn i irendemeningen eller vid Atgird/Handling. Det ir

tilldtet &ven om ett personnamn ingar i namnet pa organisationen, till exempel
”Anders Anderssons stiftelse”.

Vilka personuppgifter kan vi skriva in i W3D3?

Vi ska endast skriva in de personuppgifter som vi har behov av och som fyller
ett andamal. En bedomning behdver goras i varje enskilt arende. Vanligen
racker det med fornamn och efternamn. For att sdkert kunna identifiera en
person ar det i arenden som ror studenter och anstillda lampligt att
komplettera med ett fodelsedatum (inte de fyra sista siffrorna i
personnumret). For att kunna sdkerstilla att vi kan na personer som berors av
ett drende ar ofta e-postadress lampligt att ange. Foreligger behov kan dven
adressuppgifter och telefonnummer anviandas. Nar ett drende ska avslutas kan
det vara pa sin plats att 6verviaga om alla personuppgifter behover sparas. Om
de inte tillfor 4rendet ndgot kan de rensas bort.

Muotpart
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Kdn - N
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|
|
|
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|
|
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Postnr | Mobil |

ot |

E-post |stud ent@kth.se

Land |

Hur ska de olika filten som ror personuppgifter fyllas i?

Namn - Fornamn och efternamn kan och ska anges i arenden som ror enskilda
och pa handlingar som ar inkomna eller uppriattade. For tjansteanteckningar
fylls tjanstemannens for- och efternamn i.

Organisation — Representerar personen en organisation kan organisationens
namn fyllas i har. Notera dock att det ofta ar lampligast att endast registrera
organisationens uppgifter och att helt och héllet undvika att koppla
arendet/handlingen till en enskild handlaggare.

Postadress, postnummer och ort — Om det finns behov av att kunna
kommunicera postledes med personen kan adressuppgifter anges.

Land — Behdver endast anges om annat land dn Sverige
Kon — Anges inte, uppgiften behovs inte vid KTH



ID-nr — For enskilda personer kan fodelsedatum (ej fyra sista siffrorna i
personnumret) anges. I vanliga fall behovs den uppgiften endast nir det tydligt
behover framga vilken person drendet géller det (t.ex. for studenter och
anstallda.)

Telefon, fax, mobil — Finns sédllan behov av att spara dessa uppgifter, men om
det finns behov av att kunna kommunicera dessa vagar kan uppgift anges.

E-post - Om det finns behov av att kunna kontakta personen via e-post kan en
e-postadress anges.

Kan man skriva in personuppgifter i irendemeningen eller i filtet
atgard/handling?

Nej. Personuppgifter far endast skrivas in i falten Motpart och
Avsiandare/mottagare. Enda undantaget ar om ett personnamn ingar i ett
namn pa en organisation, till exempel "Anders Anderssons stiftelse”.

Arendemening™® |:

2019 &rs stipendium f3r utmarkta studizinsatser frin Ola Gran Rivssons stiftelse [DGRAS)

Offentlig drendemening Eh

D Maotpart: Ola Giran Rivssons stiftelse (OGRAS)

Varfor ir det viktigt att vi skriver in personuppgifter pa ratt satt i
W3D3?

For att personuppgifter alltid ska vara sokbara, kontrollerbara och att vi vid
behov ska kunna rensa eller gallra dem. Detta regleras bland annat i
Dataskyddsforordningen (GDPR).

Hur skriver vi in organisationer i W3D3?

Vid falten motpart och avsidndare/mottagare ska organisationens namn fyllas i
vid Org. och vid Namn ska man aterupprepa organisationens namn eller, om
informationen finns, skriva in namnet pa aktuell avdelning eller liknande.

Exempel:
Namn Stockholm stad Org. Stockholm stad
Namn Utbildningsforvaltningen Org. Stockholm stad
Mamn |Kulturdepartementet | Kdn: |-— Vl
Org. Regeringskansliet (RK) ID-nr
Postadr. Telefon
| | Fax | |
Postnr | | Mobil | |
Oort | | E-post |registrator@regering;skan_=|
| |

Land

En e-postadress bor finnas med om vi har en sadan.

Foreligger behov kan aven adress och telefonnummer anvandas.



Om organisationen finns utanfér Sverige ar det ocksa bra att komplettera med
stad och land.

Vi bor inte skriva in namn pa eller andra kontaktuppgifter till enskilda
handlaggare eftersom att de agerar for organisationen och det ar ovasentligt
for oss vem den andra organisationens handlaggare ar.

Hur skriver vi in forkortningar i W3D3?

For att det ska kunna vara sokbart och begripbart i framtiden skriver vi ut hela
namnet foljt av forkortningen. Forkortningen skrivs inom parentes.

Till exempel:

Universitetkanslerimbetet (UKA)

Lunds universitet (LU)
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