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1 BAKGRUND

Ostervarns Express AB, org.nr 556636-3155, ("Bolaget”), ar ett aktiebolag som bedriver verksamhet
i from av utférande av transporter, ordercentral, logistik, uthyrning av fordon med férare samt bedriva
formogenhetsforvaltning. Bolaget har ca 10-25 anstallda beroende pa sasong och efterfragan.

Inom Bolagets verksamhet behandlas diverse personuppgifter. Det ar av storsta vikt att all sadan
behandling utférs péa ett korrekt och sakert satt som inte riskerar att medféra intrang i den personliga
integriteten hos den vars personuppgifter behandlas (den “"registrerade”). Bolaget ska i alla lagen se
till att personuppgifter behandlas pa ett lagenligt och korrekt satt, samt att alla som behandlar
personuppgifter for Bolagets rékning har de kvalifikationer och den kunskap som kravs fér behandling
av sadana uppgifter.

Denna personuppgiftspolicy ("Policyn”) innehaller regler och riktlinjer fér den behandling av
personuppgifter som genomfors av Bolaget i egenskap av personuppgiftsansvarig samt
personuppgiftsbitrade, oavsett vilken typ av personuppgifter det ar frdga om eller vems
personuppgifter det ror. Syftet med Policyn &r att tillhandahalla de registrerade viktig information om
Bolagets personuppgiftshantering och att 6ka kunskapen inom Bolaget avseende innehallet i
Europaparlamentets och Radets Forordning 2016/679 av den 27 aprii 2016
("Dataskyddsforordningen”) och sakerstalla att Bolaget uppfyller sina skyldigheter enligt
Dataskyddsférordningen.

2 VAD, VARFOR OCH HUR LANGE BEHANDLAR BOLAGET?

2.1 Allmant

Bolaget inhamtar och behandlar personuppgifter inom de omraden och funktioner som listas nedan.
Bolaget behandlar i princip samtliga av de personuppgifter som namns i Policyn i egenskap av
personuppgiftsansvarig, dvs. uppgifterna behandlas sjalvstandigt av Bolaget och fér Bolagets egen
rakning.

| flera fall nar Bolaget begéar in personuppgifter gors det i syfte att uppfylla lagstadgade eller
avtalsenliga krav eller p& grund av att personuppgifterna ar nédvandiga for att inga ett avtal med
exempelvis en anstélld, en kund eller en leverantér. Om den registrerade inte tillhandahaller de
uppgifter som Bolaget begér kan det i vissa fall medféra att Bolaget inte kan inga ett avtal eller fullgora
forpliktelser i ett avtal med den registrerade. Om den registrerade kanner tveksamhet eller oro for att
lamna en viss personuppgift kan denne kontakta Bolaget (se nedan under Kontaktuppgifter), sa kan
vi ge den registrerade ytterligare information.

Nedan, i punkterna 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 2.6 finner du de omréden inom vilka Bolaget behandlar
personuppgifter. | anslutning till respektive omrade anges dven andamalen och den lagliga grunden
for behandlingen, vilka som mottar uppgifterna, lagringsperiod m.m.



2.2 Anstéllda
Bolaget ar personuppgiftsansvarig for de anstélldas personuppgifter.
Vilken &r den lagliga grunden for behandlingen?

Bolagets skyldighet att fullgéra ingdngna anstallningsavtal respektive i arbetsrattslig och 6vrig
lagstiftning angivna forpliktelser, samt darutdver tillvaratagandet av Bolagets berattigade
verksamhetsintressen, utgor de rattsliga grunder for vilka Bolaget kan komma att behandla dina
personuppgifter. Nar det géller Bolagets berattigade verksamhetsintressen kan detta bland annat
avse intresset av att kunna marknadsfora Bolagets tjanster till potentiella kunder, utvardera och
optimera verksamheten, leda och fordela arbetet, besvara eventuella krav, tvister, undersékningar
eller fran myndigheter framstallda forfragningar samt hantera andra legala fragor relaterade till
Bolaget.

Utbver ovan ska aven tillaggas att Bolaget kan komma att behandla dina personuppgifter med stdd
av samtycke, vilket i sa fall kommer att inhamtas fran dig separat fran denna Informationsskrift.

Kansliga uppgifter

Vissa av de personuppgifter Bolaget behandlar till f6ljd av anstallningen kan utgtra kansliga
personuppgifter. Haribland kan namnas sjukdomstillstand eller facklig tillhérighet. Se mer om
Bolagets hantering av kénsliga uppgifter i punkt 2.7 nedan.

Vilka personuppgifter behandlas och vem ar mottagare?
Personuppgifter som behandlas &r huvudsakligen:

- Kontaktuppgifter och identifiering — namn, fédelsedatum, personnummer, adress, e-post,
telefonnummer, adress, e-post och telefonnummer till arbetsplatsen, fotografier p& hemsidor
och 6vrigt marknadsmaterial for personal vars tjanst kraver detta, ndrmast anhérig m.m.,

- HR-relaterade uppgifter - titel, arbetsplats, sysselsattningsgrad, tilltradesdag,
anstéllningsform, anstéllningsvillkor, genomfdrda utbildningar, arbetslivserfarenheter,
kvalifikationer, betyg, varderande omdomen, referenser, intervju-/moétesanteckningar,
kunskaps- och personlighetstester, forsaljningsstatistik, utvecklingsplaner, franvaro,
erinran/varning, skal for avslutad anstallning m.m.

- Lén m.m. — bankkontonummer, férsaljningsutfall, provisionsberéakning, bonusar, férmaner,
semester (antal semesterdagar, beviljad semester, franvaro), féraldraledighet (inkl. beraknad
fodelse, fodelse, antal anvanda foraldradagar), rese- och kostnadserséttningar, vard av barn,
sjukfranvaro, skattetabell, pensionsplan, pensionsgrundande l6n, skatteavdrag m.m.

- Halsouppgifter — lakarintyg, sjukdom, sjukfranvaro, rehabilitering m.m.



Endast de medarbetare som behover behandla dina personuppgifter inom ramen fér sina
arbetsuppgifter (exempelvis HR-ansvarig, I6neansvarig, IT m.m.) kommer att ges tillgang till
uppgifterna da det kravs och nar det kravs enligt lag.

For vilka andamal behandlas personuppgifterna?

Den anstalldes personuppgifter kravs bland annat for foljande andamal: I6neutbetalning, berakning
av provision, lonerevision och andra ersattningar och férmaner, allman personaladministration,
tidrapportering, styrelsearvoden, uppratthalla beredskaps- och katastrofplanering, kontakta anhériga
i samband med tillbud/olyckor rérande den anstéllde, tillhandahalla foretagshalsovard, semester,
administrera  anstallningsformaner  (inklusive pensioner, livforsdkring och héalso- och
sjukvardsforsakring), uppratthalla sjukdoms- och frAnvarodokumentation for berakning av sjuklon och
deltagande i rehabiliteringsutredningar i enlighet med arbetsmiljélagen, ta beslut om lampligheten for
visst arbete, mojliggdra utvardering och granskning av prestationer (inklusive information om
prestationsférmaga och annan bedémningsinformation och utvecklingssamtal med den anstallde)
och ocksd mer generellt for att sakerstalla uppfyllelse av legala skyldigheter (inklusive, men inte
begransat till, inkomstskatt och socialforsakringslagstiftning och all relevant arbetsréttslig lagstiftning,
sasom for att uppfylla de turordningsbestammelser som gaéller vid uppsagning eller for att utfarda
arbetsgivarintyg).

Dina personuppgifter kan d&ven komma att behandlas for att kunna folja upp Bolagets ekonomiska
stallning och resultat samt driva, utveckla, marknadsfora och férbattra Bolagets verksamhet.

Vi kan aven komma att behandla uppgifter i samband med medarbetarundersokningar. Sadana
undersokningar genomfors for att Bolaget ska kunna identifiera brister och darefter kunna arbeta med
och sakerstélla en battre arbetsmiljo. | dessa fall kan automatiserat beslutsfattande, inbegripet
profilering, forekomma.

Darutéver behandlas uppgifter om person och bonus for statistiska &ndamal avsedda for Statistiska
Centralbyran.

Hur lange lagras uppgifterna?

Bolaget lagrar aldrig uppgifter langre an nédvandigt med hansyn till &andamalen med behandlingen.
Bolaget genomfor darfor regelbundna gallringar bland personuppgifter och tar bort de uppgifter som
inte langre behovs. Nar en anstallning upphor finns som utgdngspunkt ingen anledning att spara den
f.d. anstélldes personuppgifter. Detta inkluderar den anstélldes e-postkonto och uppgifter om den
anstéllde pa& Bolagets webbplats. Gallring ska i sadana fall ske snarast mojligt efter anstallningens
upphérande.

Fran detta finns dock viktiga undantag. For att uppfylla sina ataganden i enlighet med arbetsrattslig,
skatterattslig och socialférsakringsrattslig lagstiftning behdver Bolaget spara vissa uppgifter om den
anstallde aven under en period efter anstallningens upphorande. Exempelvis maste uppgifter sparas
for att uppfylla rattsliga skyldigheter avseende beskattning eller bokféring, aligganden rérande den
anstalldes foretradesratt till ateranstéllning och berdkning av anstallningstid i lag (1982:80) om
anstéllningsskydd samt for att hantera rattsliga krav som kan ténkas riktas mot Bolaget. Det krévs
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ibland ockséa att uppgifter bevaras for utbetalning av exempelvis pension eller avgangsvederlag. |
dessa undantagsfall lagras uppgifter i 2 ar respektive 10 ar (rérande bokforing, beskattning och
preskriptionstider). Namn och anstéllningstid kan komma att sparas till den anstéllde fyller 67 ar for
att kunna berakna anstallningstid.

2.3 Konsulter
Vilken ar den lagliga grunden fér behandlingen?

For att uppfylla rattsliga forpliktelser eller for att kunna inga och fullgéra konsultavtal kan Bolaget
behdva inhamta och behandla enskilda konsulters personuppgifter.

Vilka personuppgifter behandlas och vem ar mottagare?

Personuppgifter som behandlas av Bolaget ar bland annat namn, personnummer, adress,
e-postadress, telefonnummer, bankkontonummer, bank- och postgironummer, information om
kvalifikationer, underlag for berakning av arvode, erfarenhet m.m. och information om franvaro och
aven kontaktuppgifter till den enskilde konsultens chef.

De som mottar uppgifterna &r huvudsakligen relevanta chefer, HR-ansvarig, eventuella externa
aktorer som administrerar utbetalningar av arvode m.m. och myndigheter nar sa kravs.

For vilka andamal behandlas personuppgifterna?

Konsultens personuppgifter kan kravas bland annat for féljande andamal: betalning av konsultarvode
och andra erséttningar, allman administration av konsulttjanster, uppratthalla beredskaps- och
katastrofplanering, uppratthalla kontrollsystem, uppratthalla frnvaro-dokumentation for bedémning
av konsultarvode, ta beslut om lampligheten for vissa tjanster och uppdrag, mojliggéra utvardering
och granskning av prestationer och ocksd mer generellt for att sakerstalla uppfyllelse av legala
skyldigheter.

Hur lange lagras personuppgifterna?

Bolaget lagrar aldrig uppgifter langre an nédvandigt med hansyn till andamalen med behandlingen.
Bolaget genomfor darfér regelbundna gallringar bland lagrade personuppgifter och tar bort de
uppgifter som inte langre behovs.

Generellt ska personuppgifterna inte bevaras efter det att konsultuppdraget avslutats. Det kan dock
vara nddvandigt for Bolaget att spara uppgifterna under en langre period efter att uppdraget upphort
for att uppfylla rattsliga skyldigheter avseende beskattning, bokforing eller fér att hantera rattsliga krav
som kan tankas riktas mot Bolaget. Lagringsperioden ar i dessa undantagsfall maximalt 10 &r fran
konsultuppdragets upphérande.

Vissa av de personuppgifter Bolaget behandlar, som &r relaterade till konsulter, kan utgéra kansliga
uppgifter. Se mer om Bolagets hantering av kénsliga uppgifter i punkt 2.7 nedan.



2.4 Rekrytering
Bolaget ar personuppgiftsansvarig for de personuppgifter som man erhaller fran de sékande.
Vilken &r den lagliga grunden for behandlingen?

For att Bolaget ska kunna hantera ansokningar som de som ansoéker skickat in, genomféra intervjuer
och fatta beslut i ett rekryteringsférfarande maste Bolaget behandla vissa personuppgifter. Grunden
for denna behandling ar intresseavvagning, alternativt avtal.

Vilka personuppgifter behandlas och vem ar mottagare?

Personuppgifter som behandlas av Bolaget ar bland annat namn, fédelsedatum, adress, information
om erfarenhet och fardigheter, eventuellt fotografi m.m. | dessa fall kan automatiserat beslutsfattande,
inbegripet profilering, forekomma.

Vissa av de personuppgifter Bolaget behandlar, som ar relaterade till rekrytering, kan utgéra kansliga
uppgifter. Se mer om Bolagets hantering av kansliga uppgifter i punkt 2.7 nedan.

De som mottar uppgifterna &ar huvudsakligen HR-ansvarig, chefer och anlitade rekryteringsfirmor men
aven testféretag. | de fall rekryteringsfirmor handhar rekryteringen eller om testféretag anlitas
uppréattas alltid personuppgiftsbitrédesavtal med den externa aktdren, vanligen se nedan i punkt 3.3
om Bolagets rutiner for detta.

For vilka andamal behandlas personuppgifterna?

For att Bolaget ska kunna hantera ansokningar, intervjuer och fatta beslut i ett rekryteringsforfarande
inhéamtar och behandlar Bolaget personuppgifter.

Hur lange lagras personuppgifterna?

Bolaget lagrar aldrig uppgifter langre an nédvandigt med hansyn till andaméalen med behandlingen.
Bolaget genomfor darfér regelbundna gallringar bland lagrade personuppgifter och tar bort de
uppgifter som inte langre behdvs. Bolaget kan dock behéva lagra personuppgifterna efter det att
rekryteringsférfarandet ar avslutat om Bolaget beddmer det nédvandigt att spara dem for att hantera
rattsliga krav som kan tankas riktas mot Bolaget. Lagringsperioden ar i de fall 2 ar.

25 Kunder
Vilken ar den lagliga grunden for behandlingen?

For att kunna ingd och uppratthalla avtal med vara kunder behandlar Bolaget personuppgifter
tillhorande kunder eller personer som ar foretradare for vara kunder. Vad géller sddana foretradares
personuppgifter &r grunden for denna behandling intresseavvagning, alternativt avtal. Vissa
personuppgifter kan ocksd behandlas p& grund av att Bolaget har en rattslig skyldighet till det,
exempelvis personuppgifter pa fakturor till féljd av bokforingsskyldighet.



Darutover ar ratten att inhdmta och behandla personuppgifter aven grundat pa kundens samtycke till
behandlingen.

Bolaget kan aven behandla personuppgifter avseende personer eller foretradare pa bolag som ar
potentiella kunder. Sddan behandling grundas pé intresseavvagning.

Vilka personuppgifter behandlas och vem ar mottagare?

Bolaget behandlar personuppgifter avseende personer eller foretradare pa bolag som Bolaget har
kundavtal med. Personuppgifter som behandlas kan bland annat vara namn, telefonnummer, e-post,
adress m.m. Bolaget kan aven behandla namn och personnummer fér borgenarer kopplade till
kundavtalen.

Darutover kan Bolaget behandla personuppgifter avseende personer eller féretradare pa bolag som
ar potentiella kunder. Personuppgifter som behandlas kan bland annat vara namn, telefonnummer,
adress och e-post m.m.

De som mottar uppgifterna ar huvudsakligen for kundavtalet relevanta personer pa saljavdelningen,
ekonomiavdelningen, marknadsavdelningen, chefer och avtalsadministratérer. Aven helpdesk och
tekniker kan komma att motta uppgifterna.

For vilka andamal behandlas personuppgifterna?

| de fall det finns ett befintligt kundavtal, behandlar Bolaget enbart personuppgifter som ar relevanta
for kundforhallandet och som kravs for fullgérandet av avtalet. Personuppgifter sdsom namn, e-post
och telefonnummer behandlas for att kunna féra dialog med kunden och i stort kunna administrera
kundavtalet. Personuppgifter sdsom personnummer eller ID/kérkort behandlas enbart om sa behévs
for att administrera fakturering, kreditvardering eller dylikt. Personuppgifter kan aven behandlas for
andamalet att skicka intressanta erbjudanden och reklam till kunden. Kunden har dock réatt att nar
som helst invadnda mot behandling av personuppgifter for direktmarknadsféring, se punkten 5.4
nedan.

For de fall Bolaget behandlar personuppgifter avseende potentiella kunder eller foretradare for
potentiella kunder, gors detta i syfte att ta kontakt med kunden fér att kunna ge kunden intressanta
erbjudanden och information via telefon, e-post eller fér att administrera inbokade méten. Potentiella
kunder eller foretradare for potentiella kunder har dock ratt att nar som helst invanda mot behandling
av personuppgifter for direktmarknadsféring, se punkten 5.4 nedan.

Hur lange lagras personuppgifterna?

Bolaget lagrar aldrig uppgifter langre an nédvandigt med hansyn till andamalen med behandlingen.
Bolaget genomfér darfor regelbundna gallringar bland lagrade personuppgifter och tar bort de
uppgifter som inte langre behovs efter det att kundrelationen upphdort. Bolaget kan dock behéva lagra
personuppgifterna under en period efter det att kundrelationen upphort, bland annat for att
administrera eventuella garantier och reklamationsfrister, hantera rattsliga krav som kan tankas riktas
mot Bolaget eller for att marknadsfora tjanster och skicka erbjudanden som Bolaget tror kan vara av



intresse for sina f.d. kunder. Undantagsvis sparas darfor personuppgifter viss tid efter
kundforhallandets upphérande eller tills att personen invant mot direktmarknadsféring.

Personuppgifter kan ocksd mer generellt behéva lagras for att sékerstalla uppfyllelse av legala
skyldigheter, exempelvis avseende bokféring. Om sadan skyldighet foreligger kan personuppgifterna
sparas i upp till 7 ar.

Vissa av de personuppgifter Bolaget behandlar, som &r relaterade till kunder, kan utgéra kénsliga
uppgifter. Haribland kan namnas i de fall kunder lamnar information om sjukdom. Detta ska dock
undvikas da vi inte har grund for detta i var externa policy. Hanterar vi sddana uppgifter behover vi
separat samtycke fran kunden. Se mer om Bolagets hantering av kansliga uppgifter i punkt 2.7 nedan.

2.6 Leverantorer
Vilken &r den lagliga grunden for behandlingen?

For att kunna inga och hantera avtal med leverantorer behandlar Bolaget personuppgifter tillnérande
leverantorer eller personer som ar foretradare for leverantérerna. Vad géller sddana foretradares
personuppgifter &r grunden fér denna behandling intresseavvégning, alternativt avtal. Vissa
personuppgifter kan ocksd behandlas pa grund av att Bolaget har en rattslig skyldighet till det,
exempelvis personuppgifter pa fakturor till féljd av bokforingsskyldighet.

Vilka personuppgifter behandlas och vem ar mottagare?

Bolaget behandlar personuppgifter avseende leverantorer eller foretradare pa leverantérsbolag som
Bolaget har eller avser att ing& avtal med. Personuppgifter som behandlas kan bland annat vara
namn, telefonnummer, e-post, adress och yrkestitel.

De som mottar uppgifterna &r huvudsakligen Bolagets inkdpsavdelning, ansvarig chef, VD,
ekonomiavdelningen och IT-avdelningen.

For vilka andamal behandlas personuppgifterna?

Bolaget behandlar personuppgifterna for att generellt kunna administrera inkdpsavtal, hantera
fakturor och for att kunna stalla fragor till leverantoren avseende de varor eller tjanster som Bolaget
koper.

Hur l&nge lagras personuppgifterna?

Bolaget lagrar aldrig uppgifter langre an nédvandigt med hansyn till andamalen med behandlingen.
Bolaget genomfér darfor regelbundna gallringar bland lagrade personuppgifter och tar bort de
uppgifter som inte langre behdévs efter det att avtalsrelationen upphort.

Bolaget kan dock behéva lagra personuppgifterna efter det att avtalsrelationen upphért, bland annat
for att administrera eventuella garantier och reklamationsfrister, hantera rattsliga krav i anledning av
avtalet. Undantagsvis sparas darfor personuppgifter i 10 ar fran avtalsforhallandets upphérande.



Personuppgifter kan ocksad mer generellt behdva lagras for att sakerstalla uppfyllelse av legala
skyldigheter, exempelvis avseende bokforing. Om sadan skyldighet foreligger kan personuppgifterna
sparas i upp till 7 ar.

Vissa av de personuppgifter Bolaget behandlar, som ar relaterade till leverantérer, kan utgdra
kéansliga uppgifter. Se mer om Bolagets hantering av kansliga uppgifter i punkt 2.7 nedan.

2.7 Sarskilt om kansliga uppgifter

Med kansliga uppgifter avses i Policyn sadana personuppgifter som avslojar etniskt ursprung,
politiska asikter, religios eller filosofisk Gvertygelse eller medlemskap i fackférening samt behandling
av genetiska uppgifter, biometriska uppgifter for att entydigt identifiera en fysisk person, uppgifter om
hélsa eller uppgifter om en fysisk persons sexualliv eller sexuella laggning.

Bolaget behandlar aldrig kansliga uppgifter utan samtycke fran den registrerade eller utan att det
foreligger sadant stod som framgar av artikel 9 Dataskyddsforordningen, exempelvis for att fullgora
skyldigheter eller utdva sarskilda rattigheter inom arbetsrétt, social trygghet och/eller social
skyddslagstiftning eller nar behandlingen &r nédvandig for att skydda den registrerades eller annans
grundlaggande intressen, nér den registrerade ar fysiskt eller rattsligt férhindrad att ge samtycke, i
vissa fall inom ramen for facklig verksamhet, om uppgifterna redan offentliggjorts av den registrerade,
om det &r nédvandigt med hansyn till ett viktigt allmant intresse, om det ar ndédvandigt av skal som
hoér samman med bland annat bedémning av arbetstagares arbetskapacitet eller tillhandahallande av
halso- och sjukvard eller om det ar nddvandigt med hansyn till statistiska andamal.

Vid varje behandling av kansliga uppgifter vidtar Bolaget alltid lampliga sakerhetsatgarder for att
skydda uppgifterna. Personuppgifter ar aldrig tillgangliga for fler personer &n vad som ar nédvandigt.
Detta galler nar Bolaget agerar som personuppgiftsansvarig saval som personuppgiftsbitrade.

3 HUR BEHANDLAR BOLAGET PERSONUPPGIFTER?

3.1 Allmant

Néar Bolaget samlar in, behandlar och lagrar personuppgifter ska detta i varje fall ske pa ett lagligt,
korrekt, dppet och dndamalsenligt satt och endast i den man Bolaget bedomer det nodvandigt.
Bolaget ska genomgaende behandla personuppgifter pa ett satt som undviker att krdnka den
registrerades personliga integritet. | samtliga fall av personuppgiftsbehandling tillser Bolaget att
personuppgifterna skyddas av lampliga sakerhetsatgéarder.

Bolaget kan behandla personuppgifter antingen genom att inhdmta och behandla uppgifterna
sjalvstandigt och for egen rakning eller p& uppdrag av andra bolag och for andra bolags rakning.
Foljaktligen har Bolaget rollen som personuppgiftsansvarig och som personuppgiftsbitrade. | vissa
fall kan Bolaget, tillsammans med en annan aktor, ha rollen som personuppgiftsbitrade.

| flera fall nér Bolaget begér in personuppgifter goérs det, som ndmnts ovan, i syfte att uppfylla
lagstadgade eller avtalsenliga krav eller krav som &r nodvandiga for att inga ett avtal. | fall den
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registrerade inte tillhandahaller de uppgifter som Bolaget begéar kan det i vissa fall medféra att Bolaget
inte kan inga ett avtal eller fullgora vara forpliktelser i ett avtal med den registrerade. Om den
registrerade kanner tveksamhet eller oro infor att lamna en viss personuppgift kan denne kontakta
Bolaget (se nedan under Kontaktuppgifter, punkt 6), fér ytterligare information.

3.2 Registerforteckningar

Bolaget har registerforteckningar 6ver de personuppgifter som Bolaget behandlar. Dessa
registerforteckningar halls uppdaterade och justeras vid behov, dvs. om personuppgiftsbehandling
tilkommer, andras eller avslutas. For att sakerstalla att registerforteckningarna halls uppdaterade ska
det vid samtliga projekt 6vervagas om projektet paverkar dessa forteckningar pa nagot satt.

3.3 Bolaget delar uppgifter med extern part

Dina personuppgifter kan komma att lamnas ut till och behandlas av tredje part. Det kan réra sig om
koncernbolag, tjansteleverantorer, juridiska radgivare, revisorer, verksamhetskonsulter, myndigheter
m.fl. Exempel pa situationer nar dina personuppgifter kan komma att éverforas till tredje part ar nar
sadan atgard kravs med anledning av lag, tvist, myndighetsforfragan eller beslut, outsourcing av
I6neadministration, efter egen begéaran alternativt néar det kravs fér uppfyllelse av ett for Bolaget
berattigat intressen. Bolaget forblir alltjamt personuppgiftsansvarig for de personuppgifter som
Overlamnas, medan tredje part beroende pa omstandigheterna antingen blir sjalvstandigt
personuppgiftsansvarigt, med Bolaget gemensamt personuppgiftsansvarigt eller Bolagets
personuppgiftsbitrade.

Bolaget kan aven komma att dela dina personuppgifter for att tillata en fusion, ett forvarv eller en
forsaljning av alla, eller delar av, Bolagets tillgangar.

3.4 Bolaget som personuppgiftshitrade

| varje fall dar Bolaget ar personuppgiftsbitrade ska Bolaget inga ett personuppgiftsbitradesavtal med
personuppgiftsansvarig. Det ar personuppgiftsansvarig som bestimmer exempelvis andamal och
lagringstider for personuppgifterna. Nar Bolaget ar personuppgiftsbitrdde behandlas darfor
personuppgifterna alltid i enlighet med personuppgiftsbitrddesavtalet och i enlighet med
personuppgiftsansvarigs instruktioner. Om Bolaget ar osaker pa instruktionernas innebord eller
ansvarets omfattning har Bolaget som rutin att efterfraga fortydligande fran personuppgiftsansvarig.

Bolaget ser alltid till att personuppgifterna skyddas av lampliga sékerhetsatgarder och att tillgang till
personuppgifterna enbart ges till en begransad krets inom Bolagets verksamhet som verkligen
behover ha tillgang till dem i sitt arbete.

Som framgar i kapitel 5 nedan har den registrerade ratt till, bland annat, tillgang, rattelse och radering
av sina personuppgifter. | sddana fall rekommenderas den registrerade att i férsta hand ta kontakt
med lamplig kontaktperson hos den personuppgiftsansvarige och forst i andra hand kontakta
kontaktperson avseende personuppgiftshantering hos Bolaget, se kontaktuppgifter i kapitel 6 nedan.
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35 Lokalisering av uppgifter

Bolaget kommer endast att behandla personuppgifter inom EU/EES.

3.6 E-post

Bolaget anvander Microsoft Exchange Server fér hantering av E-post. E-post innebér i princip alltid
att man behandlar personuppgifter. Sjalva e-postadressen i sig ar oftast en personuppgift och all
annan information i meddelandet som kan kopplas till en enskild person ar ocksa personuppgifter.

Foljande riktlinjer galler for anstéllda avseende e-posthantering:
Mottagande av e-post

Né&r nagon skickar e-post till anstéllda ar utgangspunkten att den anstallde maste informera den som
skickat e-posten om hur Bolaget hanterar deras personuppgifter. Information lamnas vid det tillfalle
da den anstallde svarar pa inskickat e-post. Informationen kommer automatiskt att skickas med i
fotnoten i den anstéalldes mail.

Mottagare av e-post

Den anstallde ska sékerstalla att ratt mottagare anges vid anvandning av e-post. Personuppgifter ska
inte spridas i onddan. Anstéllda ska bara skicka personuppgifter till dem som behover uppgifterna for
sitt arbete.

Om den anstallde avser att skicka e-post till ett storre antal personer bor den anstéllde évervaga om
adresserna ska skrivas i faltet for dold kopia (bbc).

Forvaring av e-post

E-post utgdr inte en saker forvaring och det kan vara svart for Bolaget att hitta enskilda uppgifter om
registrerade. Vid mottagande av e-post ar det lampligt att féra Over e-post till relevant
arendehanteringssystem och dérefter radera e-post.

Kansliga uppgifter

Undvik e-post for kansliga eller integritetskansliga uppgifter (se definition avseende kansliga uppgifter
under rubriken 2.8). Kundtjanst ska i maéjligaste man styra bort enskilda fran att skicka kansliga
personuppgifter via oskyddad e-post. For det fall den anstéllde mottager kansliga uppgifter ska e-
post raderas alternativt foras in i relevant arendehanteringssystem.

Tredje part omnamns i mail

Om en person skickar e-post till anstélld och namner en tredje part s kan den anstallde behova
informera den tredje parten om att Bolaget behandlar personuppgifter om den. Bolagets bedémning
ar dock som utgangspunkt att detta utgér en oproportionerlig arbetsinsats varfor tredje part, som
utgdngspunkt, inte behover informeras.
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3.7 Social medier
Allmant

Bolaget ar aktiv i ett flertal olika sociala medier. Exempel pa sociala medier ar Facebook. Ansvarig
anstalld fér respektive sociala medier-konto och marknadsavdelningen ska félja nedan anvisningar.

Riktlinjer fér hantering av sociala medier

Normalt ar det foretag som skapat det sociala mediet att anse som personuppgiftsansvarig for
personuppgifter som registreras nar en individ valjer att skapa ett konto pa det sociala mediet.

Bolaget har daremot ett ansvar for publiceringar (kommentarer, bilder filmklipp m.m.) som genomférs
av anstallda och andra som publicerar inlagg for Bolagets rakning pa sociala mediet. Bolaget anses
dven ansvarigt for publicering som genomférs av anvandare som inte agerar pa uppdrag av Bolaget
med hanvisning till att Bolaget har mojlighet att redigera och paverka anvandarens inlagg (radering,
redigering etc.).

Ansvarig avdelning for sociala medier-konton ar Rune Bokander har ansvar for att personuppgifter,
som omfattas av Bolagets personuppgiftsansvar, behandlas pa ett satt som inte ar krankande enligt
Dataskyddsférordningen. Ansvaret géaller publiceringar som gors for Bolagets rakning i de sociala
medierna.

Det innebér att Rune Bokander ska:
- Minimera antalet personuppgifter i publicerade inlagg (namn, foto m.m.),

- Inte publicera inlagg som innehaller krankande personuppgifter,

Halla regelbunden uppsikt dver publiceringar for att upptacka krankande uppgifter, och

- Skyndsamt ta bort krankande uppgifter.

4 VAD HANDER VID ETT PERSONUPPGIFTSINTRANG?

4.1 Allmant

Ett personuppgiftsintrang ar ett sékerhetsintrang som leder till oavsiktlig eller olaglig forstoring, forlust
eller &ndring av de personuppgifter som behandlas. Det kan dven vara fraga om ett sakerhetsintrdng
som leder till obehorigt rojande eller obehorig atkomst till de behandlade uppgifterna. Vid ett intrang
ska handelsen anmalas till Datainspektionen (byter 2018 namn till Integritetsskyddsmyndigheten), av
Bolagets kontaktperson avseende personuppgiftshantering, om intrdnget medfor risker for enskildas
fri- och rattigheter. Exempel pa intrdng kan vara inskrankning av en enskilds rattigheter, identitetsstold
eller bedrageri, eller brott mot sekretess eller tystnadsplikt.
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4.2 Vem kontaktas vid ett personuppgiftsintrang?

Vid ett intrdng ska kontakt tas med Bolagets kontaktperson avseende personuppgiftshantering.
Kontaktuppgifter finns i kapitel 6 nedan. For att minimera skada ska kontakt omedelbart tas vid
misstanke om ett intrdng. Kontaktperson avseende personuppgiftshantering gor darefter
beddmningen av intrangets allvarlighet och vilka handlingsatgarder som ska vidtas.

5 VAD HAR DEN REGISTRERADE FOR RATTIGHETER?

5.1 Begaran eller fragor fran den registrerade

I punkterna nedan anges den registrerades rattigheter avseende sina personuppgifter. Om den
registrerade kontaktar nagon av Bolagets anstdllda med begéaran eller frAgor avseende sadana
personuppgifter som Bolaget behandlar, ska den anstéllde omedelbart kontakta Bolagets
kontaktperson avseende personuppgiftshantering och informera denne om den registrerades
begaran eller fragor. Kontaktuppgifter finns i kapitel 6 nedan.

5.2 Ratt till tillgang

Den registrerade har ratt att vanda sig till Bolaget i egenskap av personuppgiftsansvarig och begara
tillgang till de personuppgifter som Bolaget behandlar avseende henne/honom och &aven informeras
om bland annat andamalen med behandlingen och vilka som mottagit personuppgifterna.

N&r den registrerade vander sig till Bolaget ska identiteten pa den som begar tillgang till uppgifter
sakerstallas.

Bolaget ska i egenskap av personuppgiftsansvarig forse den registrerade med kostnadsfri kopia pa
de personuppgifter som behandlas. Vid eventuella extra kopior kan Bolaget komma att ta ut en
administrationsavgift.

5.3 Ratt till rattelse, radering eller begransning

Den registrerade har ratt att utan ondodigt dréjsmal f& sina personuppgifter rattade eller, under vissa
forutsattningar, begransade eller raderade. Om den registrerade anser att Bolaget behandlar
personuppgifter om denne som &r felaktiga eller ofullstandiga kan den registrerade krava att fa dessa
rattade eller kompletterade.

Den registrerade har dven ratt att f& sina uppgifter raderade bland annat i fall att de inte langre &ar
nodvandiga eller om behandlingen baseras pa samtycke och detta har aterkallats.

Om den registrerade begar att fa sina uppgifter rattade, raderade eller begransade i behandling har
Bolaget i egenskap av personuppgiftsansvarig som rutin att med rimlig anstrangning underrétta varje
mottagare av personuppgifterna om den registrerades begaran.
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5.4 Ratt att invanda

Den registrerade har ratt att nar som helst invénda mot behandling av dennes personuppgifter om
den lagliga grunden for behandlingen utgors av ett allmanintresse eller intresseavvagning enligt
artikel 6.1 (e) och (f) Dataskyddsférordningen.

Den registrerade har aven ratt att nar som helst invdnda mot behandling av dennes personuppgifter
om dessa behandlas for direkt marknadsforing.

55 Ratt till dataportabilitet

Den registrerade har ratt att fa ut de personuppgifter som denne tillhandahdllit den
personuppgiftsansvarige och har ratt att Overfora dessa uppgifter till en annan
personuppgiftsansvarig. Detta galler dock under férutsattning att det

(a) ar tekniskt mgjligt, och

(b) den lagliga grunden foér behandlingen utgors av samtycke eller att behandlingen varit
nodvéandig for fullgdérande av avtal.

5.6 Ratt att aterkalla samtycke

Om personuppgiftsbehandlingen grundar sig pa den registrerades samtycke har denne ratt att nar
som helst aterkalla detta samtycke. Sadan aterkallelse paverkar inte lagligheten i
personuppgiftsbehandlingen innan samtycket aterkallades.

5.7 Rattigheter vid profilering

Den registrerade har ratt att inte bli foremal fér beslut som enbart grundas pa automatiserad
behandling, inbegripet profilering, och som kan fa rattsliga folider eller motsvarande for den
registrerade. Detta galler dock inte

(a) om sadan behandling ar nodvandig for ingdende eller fullgérande av avtal med den
registrerade,

(b) om sa&dan behandling &r tillaten enligt tillamplig lagstiftning, eller

(c) om den lagliga grunden utgdrs av den registrerades samtycke.
5.8 Klagomal
Den registrerade har ratt att rikta klagomal till Datainspektionen (byter 2018 namn till

Integritetsskyddsmyndigheten) om den registrerades personuppgifter behandlas i strid med
Dataskyddsforordningen.

Kontaktuppgifter till Datainspektionen finns pa myndighetens hemsida, www.datainspektionen.se
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6 KONTAKTUPPGIFTER

Vid fragor om Policyn eller vid andra 6nskemal avseende personuppgifter vanligen kontakta Bolagets
kontaktperson avseende personuppgiftshantering.

Kontaktuppgifter
Maria Bokander, Ostervarns Express AB
E-postadress: Maria@ostervarnsexpress.se

7 ANDRINGAR AV POLICYN

Bolaget forbehaller sig ratten att andra och uppdatera Policyn. Vid materiella andringar i Policyn eller
om befintlig information ska behandlas pa annat satt 4n vad som anges i Policyn, kommer Bolaget
informera om detta pa lampligt satt.
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