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Inledning

Den personliga integriteten ar viktig for NordArom AB (nedan kallat NordArom). Detta
dokument beskriver hur medarbetare pa NordArom skall arbeta for att sakerstélla att den
personliga integriteten ar skyddad.

Definitioner
Dataskyddsforordningen (GDPR) ar EU-férordningen som ersatter PUL
(personuppgiftslagen).

Personuppgifter ar alla uppgifter och information som rér en individ. Det kan vara allt fran
namn, bilder, e-postadress, bankkontonummer till IP-adress, CV och betyg.

Personuppgiftsbehandling ar all behandling av personuppgifter, t.ex. insamling, lagring
och lasning.

Samtycke ar ett skriftligt eller muntligt godkdnnande fran individ, dar individ uttryckligen
samtycker till personuppgiftsbehandling.

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) ar en myndighet som genom sin tillsynsverksamhet
ska bidra till att behandlingen av personuppgifter inte leder till otillbérliga intrang i enskilda
individers personliga integritet.

Rattslig grund betyder att NordArom har ratt till personuppgiftsbehandlingen, behandlingen
ar laglig.

Dataskyddsombudet (DSO) ar den som sakerstaller att NordArom arbetar enligt nedan
riktlinjer och dataskyddsfoérordningen (GDPR). Lukas Aldén ar utsedd till NordAroms
dataskyddsombud.

Omfattning
Denna integritetsskyddspolicy galler for alla medarbetare pa NordArom, saval fulltids- som
deltidsanstallda.

Grundlaggande principer

NordArom AB ska vidta alla rimliga atgarder for att sakerstalla att skyddet fér den personliga
integriteten ar starkt inom féretaget. Det galler saval behandlingen av personuppgifter om
prospekts, kunder, leverantorer, kandidater och internanstallda, och alla andra individer som
kan komma att registreras i NordAroms register och IT-system. All personuppgiftshantering
pa NordArom ska ske i enlighet med dataskyddsférordningen (GDPR). Det innebar att
NordAroms medarbetare skall behandla personuppgifter korrekt och endast for att utfora sina
arbetsuppgifter.

For att uppna ett bra integritetsskydd ska NordArom inte bara se till att personuppgifter
skyddas av teknik. Det ar minst lika viktigt att kontinuerligt arbeta med fragor s& som lojalitet,



Forfattare/Issuer: Kontrollerad av/Controlled by: Dok. nr./doc. Nr.:
\ Karin Liljebladh Johan Eriksson
\\ Utgava/datum: Ersatter: Sida:
3/210826 2/181218 2/5

Dokumentnamn:

INTEGRITETSSKYDDSPOLICY

medvetenhet, och utbildning. Det ar varje chefs ansvar att tillse att all personal som hanterar
personuppgifter har tillracklig kunskap och tekniska resurser for att férhindra intrang i
registrerades integritet.

Personuppgiftsbehandlingen ska vara laglig
Personuppgiftsbehandling &r endast tilldtet om individ samtyckt till behandlingen eller om
annan rattslig grund styrker behandlingen.

De rattsliga grunderna NordArom AB kan tillampa ar:
¢ Intresseavvagning, t.ex. insamling och lagring av prospektuppgifter.
¢ Fullgdérande av avtal, t.ex. vid ett anstallningsavtal.
o Fullgoérande av rattsligforpliktelse, t.ex. faktureringsunderlag for
bokféringsskyldigheten.
e Samtycke

Information om personuppgiftsbehandlingen ska alltid ges
Da personuppgifter systematiskt samlas in (offerterbjudande, ordererk&nnande,
arbetsansékan och anstallning) ska information om personuppgiftsbehandlingen ges.

Alla anstallda har i sin e-postsignatur en hanvisning till http://nordarom.se/vart-ansvar dar
vi lagt upp var externa integritetskyddspolicy som beskriver hur NordArom hanterar
personuppgifter och sakerstaller att den personliga integriteten ar skyddad.

Vid spontanansdkningar och rekrytering skickar vi ut en informationstext gallande
personuppgiftsbehandlingen och kraver in samtycke om vi anser att ansdkningarna ar varda
att sparas. Om inte sa raderas information sa snart som mojligt och om det galler en
rekrytering sa raderas informationen sa fort processen ar fardig.

Vid anstallning far alla anstallda skriva under ett avtal Bilaga GDPR till anstéllningsavtal.
Avtalet beskriver hur NordArom behandlar den anstalldes personuppgifter och aven vilka
rattigheter den anstallde har.

Registrering av personuppgifter

NordAroms medarbetare far endast registrera relevant information om individer, alltsa endast
information som behdvs for att utféra sina arbetsuppgifter pa ett korrekt satt. Det innebar att
ingen olamplig information far registreras om den registrerade. Ett exempel ar att det ar
relevant att registrera kundkontakts telefonnummer men inte att dennes favoritmat ar pizza.

Utgangspunkten ar att medarbetare inte ska registrera kansliga personuppgifter med vissa
undantag, sa som i vissa fall maste vi dokumentera halsouppgifter om anstallda for att
beddma arbetskapacitet eller for att férebygga ohalsa.

Kansliga personuppgifter:
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ras eller etniskt ursprung

politiska asikter

religios eller filosofisk dvertygelse

medlemskap i en fackférening

hélsa

en persons sexualliv eller sexuella laggning

genetiska uppgifter och

biometriska uppgifter som entydigt identifierar en person
Brott

Var ocksa forsiktig med andra extra skyddsvarda personuppgifter sa som personnummer.
Personnummer ska endast registreras i de fall vi behéver dem, t.ex. for saker identifiering.

Lagring av personuppgifter

Medarbetare skall endast lagra personuppgifter pa avsedda platser sa som i system, digitala
verktyg och parmar. Lagringsplats samt lagringstider for respektive personuppgift finns
beskrivet i Registerférteckningen som finns under GDPR i Verksamhetssystemet.
Registerforteckningen ska alltid hallas aktuell och uppdaterad, se avsnittet Personuppgift
ska ha en dgare nedan for att se vilka som ansvarar for detta.

Personuppgifter ska skyddas med tillracklig sakerhet

I den man det ar majligt skall personuppgifter skyddas genom tekniska atgarder och
organisatoriska sakerhetsatgarder. For att férhindra obehdrig atkomst anvander NordArom
inte system med otillracklig sdkerhet. NordAroms medarbetare skall alltid vara uppmarksam
och halla koll pa telefon, dator, och andra verktyg som innehaller personuppgifter s& att
ingen obehdrig far tillgang. NordAroms medarbetare skall alltid vara uppmarksam mot
dataintrang och forhindra att detta sker vilket innebar att alla ska félja NordAroms /T-policy,
se Verksamhetssystemet/GDPR. NordArom ska arbeta mot och sakerstélla att dataintrang
och andra personuppgiftsincidenter identifierats.

Det ar strangt forbjudet att dela personuppgifter till obehorig, bade inom och utanfér
NordArom.

Personuppgifter ska gallras

Personuppgifter som behandlas av NordArom AB ska ha tydliga gallringsrutiner och ska
efterlevas. Nar dessa personuppgifter ska gallras bort finns specificerat i
Registerférteckningen, se Verksamhetssystemet/GDPR.

Personuppgiftsincidenter skall anmalas
Om en personuppgiftsincident intraffar skall medarbetare agera enligt RU.77100
Personuppagiftsincidenthantering.



Forfattare/Issuer: Kontrollerad av/Controlled by: Dok. nr./doc. Nr.:
Karin Liljebladh Johan Eriksson
Nord \\\ ArO| I l Utgava/datum: Ersétter: Sida:
3/210826 2/181218 4/5

Dokumentnamn:

INTEGRITETSSKYDDSPOLICY

Den registrerade har ratt att utova sina rattigheter

Den registrerade har ratt att:
e Fainsyn (fa information om personuppgiftsbehandlingen och vilka uppgifter som
férekommer)
Fa sina uppgifter rattade
Fa sina uppgifter raderade
Invanda mot behandlingen
Aterkalla sitt samtycke

NordAroms medarbetare maste i de fall den registrerade vill utdva sina rattigheter bista
denne med detta. Rutiner for detta finner ni i RU.7101 Efterlevnad registrerades réttigheter +
blanketterna BL.7300 Begéran om registerutdrag enligt GDPR (anstélld) och BL.7301
Begéran om registerutdrag enligt GDPR (ej anstélld).

GDPR-krav pa underleverantorer

Alla underleverantérer till NordArom som behandlar personuppgifter fér NordAroms rakning
skall teckna personuppgiftsbitradesavtal med NordArom, dar underleverantoren forsakrar att
de behandlar personuppgifterna enligt dataskyddsférordningen och NordAroms krav.

Utveckling och dataskydd

All systemutveckling, tjansteutveckling och affarsutveckling ska ske med respekt for den
personliga integriteten och beakta GDPR. All utveckling som paverkar behandling av
personuppgifter ska radfragas DSO:n.

Personuppgiftsbehandlingar ska ha en agare

Varje personuppgiftsbehandling ska ha en agare, dgarens uppgift ar att sakerstalla att
behandlingen utfors pa ett korrekt satt och att i de fall behandlingen andras uppdatera
registerférteckningen.

Agare for personuppgiftsbehandlingar ar enligt nedan:

Fdrsaljning Maria Spang
Produktutveckling Karin Anderd
Inkdép/Produktion Helena Pantzar
Ekonomi och HR Lukas Aldén
Kvalitetschef Sarah Redeborn

Strategi for efterlevnad
Strategier och rutiner har tagits fram for att kontinuerligt sakerstalla att NordArom efterlever
GDPR, se RU.7102 Strategi for efterlevnad GDPR.
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Kontakt

Fragor géllande denna policy stalls till DSO, Lukas Aldén.

Disciplindra atgarder

En medarbetare som bryter mot reglerna i policy kan komma att bli féremal for
disciplinara beslut. Infér sddana beslut skall arbetsgivaren goéra en noggrann utredning.




