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Den 25 maj 2018 tradde den nya GDPR lagen i kraft som ar EU:s regler for dataskydd.

Vi pa SBT Sverige AB (organisationsnummer: 559022-5592) satter stor vikt vid personlig integritet och
har darfor tagit fram en integritetspolicy for att forklara vilken data vi samlar in, vad vi anvander den
till och hur en individ kan utdéva hens rattigheter. Var integritetspolicy géller for all SBT Sverige AB’s
hantering av personuppgifter fran anstallda, leverantérer och bestallare.

Sammandrag av var integritetspolicy: Enligt lag far vi samla in begriansad information om en individ i
syfte for att forbattra vara tjanster. SBT Sverige AB foljer nedanstaende riktlinjer for att skydda
individens integritet i samband med detta.

e Viser till att all information lagras sdkert.

e Viraderar all information som vi inte langre har anvandning for.

e Vianvéander inte information till nagot annat an vad vi anger.

e Visdljer ingen information till tredje part.

e Viser lopande 6ver var integritetspolicy for att forbattra den och 6ka individens sakerhet.

1. INSAMLING AV INFORMATION

All information vi lagrar om en enskild individ dr en av féljande:
¢ har blivit anstalld
* bett oss lamna en offert
e vi har paborjat ett projekt

Loner och dess forsystem:

Dropbox

Manadsrapporter gors bade pa féretags- och projektniva till sarskilt utvalda anstallda. Dropbox har
mappklassificering enligt projektnamn och yrkeskategori. Detta innebar att projektadministratéren
eller HR tar emot rapporter for tjansteman saval som professionella arbetare om projekt for
inloggning till kontot for uppladdning. Emellertid har endast ndmnda yrkestitlar tillgang till det I3sta
kontot dar rapporterna skannas till Ionekontoret vid Modern Ekonomi for att ytterligare administrera
for kommande manadens |[6neadministration.

Nar en speciellt utvald anstalld ar godkand for atkomst till detta konto, samtycker hen till att inte
sprida information i enlighet med foretagets hemligheter. Valda anstéllda har tystnadsplikt.
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Information som dr nédvdndig fér manadsrapportering:
e  For- och efternamn
e Personnummer
e Medicinska dokument
e Anstadllningsavtal
e Ovriga personalrelaterade dokument till exempel arbetsgivarintyg.

Visma lon:

Visma 10n ar ett slutet system som endast hanteras av de som har behorighet for dessa uppgifter.
Vilket innebér HR chef och 6vrig foretagsledning samt I6neadministratér hos Modern Ekonomi som pa
vart uppdrag sammanstaller vara I6ner.

Information som dr nédvéndig fér att kunna utbetala I6ner inkluderar:
e FOr- och efternamn
e Personnummer

e Adress

e Kontonummer for utbetalning av |6n. Detta handhas aven av var bank som fysiskt utbetalar
I6nerna.

e Lbn

Denna information ar nédvandig for att kunna betala ut korrekta loner till vara medarbetare.

Mejl:

System — Microsoft Outlook

| vart mejlsystem ska inga kansliga personuppgifter hanteras éverhuvudtaget. Om man anda skulle fa
nagot sant till sig ska respektive mottagare omedelbart radera det som inte ar vasentligt for
verksamheten och svara avsandaren att sa sker. Informera samtidigt vilka regler vi tillampar for
personuppgiftshantering i vart mejlsystem.

Ovriga uppgifter som inkommer via mejl och som ar nédvandiga fér var verksamhet och inte kansliga
kommer sparas tills rensning av mejl gors.

De uppgifter som lagras dr nodvandiga for var verksamhet.

Uppgifter som sparas till vara afférsrelationer dr:
e Namn
e Mejladress
o Telefonnummer
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HR-system:

System — SYMPA HR

HR- avdelningen hanterar persondata och har titeln personuppgiftsansvarig, enligt GDPR.

| HR- systemet lagras all information nédvandig for en anstallning i ett foretag. Till exempel for att
tillhandahalla information till IGneadministratér och vid aterkommande analyser och HR nyckeltal.

| HR- systemet lagras:
e Persondata
e Allman anstallningsinformation
e Loner och férmaner
e Utbildningar kopplade till enskilda anstallda
e Medicinska intyg i enlighet med arbetsmiljokrav
e Anhoriginformation

Nar den anstallde avslutar sin anstallning, avaktiveras anstdllningen men persondata ligger kvar.
Persondata ligger kvar for att underlatta administration gallande rérlighet pa arbetsmarknaden samt
for HR nyckeltal. Pa begéran raderas den anstallde fran systemet.

Ekonomisystem:
Visma DCE och Visma Business

Var fakturahantering stéds av scanning systemet Visma DCE.

Uppgifter som sparas som star pd fakturorna dr:
e Referensperson
o Telefonnummer
e Mejladress

Var bokforing hanteras i ekonomisystemet Visma Business dar all redovisning sasom kontering och
verifikationsnummer for [6ner, leverantorsfakturor, kundfakturor och bokféringsverifikationer
sparas.

Bada dessa system &r slutna och tillgang har de som konterar och attesterar fakturor.

Dessa tva system ar en forutsattning for var affarsverksamhet och all information sparas och
hanteras enligt bokforingslagen.
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Projekt relaterade uppgifter:

Alla uppgifter och register som ar nédvandiga for att driva var affarsverksamhet och som éar
projektrelaterade sparas enligt gallande regler. Sasom &r enligt bokféringslagen, till projektslut eller
till garantitidens utgang. Dessa register har bara foretagsledning, projektledning och/eller 6vriga
ansvariga pa projektet tillgang till beroende pa vilket register som avses.

Uppgifter som sparas dr:
e FOr- och efternamn
e Mejladress
e Adress
e Telefonnummer

Anhoriginformation:
Vi behover spara och behandla personuppgifter pa anhoériga da det kan vara av stor vikt att kommai
kontakt med anhdriga nar en arbetsplatsolycka eller ett dodsfall har intraffat.

Ett fatal uppgifter kommer att sparas:
e Namn
e Adress
o Telefonnummer

Nar den anstallde avslutar sin anstallning, raderas informationen i denna del.

Kommunikationsaktiviteter:

Vi publicerar om olika kommunikationsaktiviteter bade internt och externt genom vara
kommunikationskanaler (intranat, sociala medier, hemsida, nyhetsbrev, rapporter). SBT Sverige AB
vill gdrna kunna publicera bilder/rorlig bild/ljudinspelningar fran exempelvis tillstallningar och
arbetsmoment dar personer kan férekomma pa bild.

Ett fatal uppgifter kommer att sparas:

e Namn
e Jobbtitel
e Bilder/Rorlig bild/ljudinspelningar

Enskild samtyckeblankett godkdnds av den aktuella personen innan informationen publiceras.
Informationen sparas tills vidare via en intern fotobank.
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2. VID REKRYTERING

Om du soker en tjanst eller skickar en spontanansokan lagrar vi informationen i cirka ett ar. Ansékan
mejlas till rekrytering@sbtsverige.se. Detta ar ett konto dar endast HR har tillgang till.

3. INFORMATIONSSAKERHET

SBT Sverige AB dr noga med sakerheten runt personlig information. Samtliga personuppgifter
behandlas pa ett satt som uppfyller de krav som enligt lag stélls pa saker behandling av
personuppgifter.

4. TILLGANG TILL INFORMATION

En enskild individ har alltid ratt att begara ut informationen vi har lagrad om sig genom att kontakta
HR-avdelningen. Vi ser till att individen far en kopia pa informationen vi har om hen. For att kunna
gora detta pa ett sdkert satt kan vi be individen att verifiera sin identitet.

5. KORRIGERING OCH BORTTAGNING AV INFORMATION

| enlighet med GDPR kommer alla uppgifter som lagras i vara system sparas sa lange som lagen
kraver. SBT Sverige AB kommer |6pande arbeta med att uppratthalla den personliga integriteten och
endast lagra sadana uppgifter som ar nédvandiga for verksamheten. Det innebér enligt projektslut,
anstéllningslut, garantitid och/eller bokféringslag om inte annat namnt ovan.

Skulle det anda uppsta situationer dar en enskild individ vill avregistrera, radera eller komplettera
uppgifter som upptéacks vara felaktiga eller missvisande sa kommer SBT Sverige AB omedelbart
korrigera detta.

All 6vrig information som inte dr nédvandig for verksamheten kommer att raderas omedelbart.

6. UPPDATERING AV INTEGRITETSPOLICYN

Vi kommer att uppdatera var integritetspolicy och se 6ver innehallet I6pande for att standigt
forbattra den. Rattigheter som anges har kommer inte att minska, men vi férbehaller oss ratten att
gbra andringar i denna policy utan att aktivt kontakta den enskilda personen. Vi hdnvisar i stallet till
var hemsida fér uppdaterad policy.
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