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GDPR-policy

Inledning och syfte

Syftet med denna policy &r att sikerstalla att Lelles Atervinning AB hanterar personuppgif-
ter i enlighet med EU:s dataskyddsforordning (General Data Protection Regulation — GDPR).
Personuppgifter definieras som all slags information som direkt eller indirekt kan hanforas
till en fysisk person som ar i livet. Policyn omfattar all insamling, lagring, registrering och
framtagning dar personuppgifter hanteras. Den omfattar saval strukturerad som ostruktu-

rerad data.

Insamling sker endast utifran sarskilda berattigade andamal. Den ska ske med tydlig avsikt
och inte omfatta mer information @n vad som ar nédvandigt. Vidare ska informationen inte
lagras langre an vad som kravs och ska raderas efter uppsatta tidsgranser. Insamling ska
ske pa ett transparent séatt i forhallande till den registrerade. Uppgifterna ska vara skyddade
och sakrade mot obehorig atkomst.

Denna policy ar férankrad hos alla vara medarbetare genom information fran Robert Lind-

man samt tilldelning av denna policy.

Tillampning och revidering
Foretagets styrelse ar ytterst ansvarig for denna policy. Féretagets Vd, Martin Stigborg, an-

svarar for dess efterlevnad.
Policyn ska faststallas av Vd:n minst en gang per ar och uppdateras vid behov.

Robert Lindman ar ansvarig for att halla i processen kring arlig uppdatering av policyn till

foljd av nya och forandrade regelverk.

Denna policy ar tillamplig for foretagets Vd, medarbetare samt uppdragstagare som berors

av var verksamhet.

Organisation och ansvar
Martin Stigborg far delegera ansvaret och implementationen till lamplig person pa foreta-

get. Vd:n har delegerat implementering av denna policy till Robert Lindman.

Alla medarbetare ansvarar for att de agerar i enlighet med denna policy och vad den vill s&-

kerstélla.

Varje personuppgiftsbehandling ska ske enligt foljande grundregler:
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e Efterlevnad av gallande lagstiftning

e Minimering av insamlade personuppgifter

e Andamalsbegransning

e Registrerade personuppgifter ska vara korrekta

e Lagringsminimering

e Integritet och konfidentialitet

e Personuppgiftsincidenter ska rapporteras inom 72 timmar till foretagsledningen samt berdrd person.

Beskrivning av processen

Lelles Atervinning registrerar personuppgifter som harstammar fran tre olika kategorier;
kunder, leverantorer och personal. Ordrar tas emot antingen pa telefon, via hemsidan eller
via Barkfors order-app. Personuppgifter som registreras ar namn, personnummer, adress,
telefonnummer och i vissa fall bankkonto. Rattslig grund ar mervardersskattelagen, samt
bokforingslagen. Personnummer ar nédvandiga for att identifiera ratt kund. Ibland behover
vi registrera bankkonto vid utbetalningar av inképt atervinningsmaterial. Pa fakturan infor-

meras kunden att dennes personuppgifter sparas. (Se bilaga 1)

Leverantorsfakturor scannas in via Scancloud och registreras direkt i Fort Nox. For att kunna
identifiera, betala, samt kontakta leverantéren vid fragor, registreras uppgifter sasom
namn, adress, person/organisationsnummer, telefonnummer och bankkonto eller bankgiro.

Bokforing gbrs av Gran Thornton. Martin Stigborg genomfor utbetalningarna.

Rattslig grund for registrering av kund-leverantdrsuppgifter ar mervardersskattelagen, samt
bokforingslagen. Uppgifterna sparas i 10 ar efter senaste bokféringshandelsen och raderas,
alternativt anonymiseras, darefter. Tidsfristen for radering ar 1 ar, alternativt vid den tid-

punkt som programmet indikerar att en personuppgift bor raderas.

Personaluppgifter registreras som ostrukturerad data i Excel-dokument. Med ostrukturerad
information menas personuppgifter som behandlas i e-post, I6pande text pa Internet, ljud-
och bildupptagningar samt |6pande text i ordbehandlingsprogram. Om kansliga uppgifter
kommer in via e-post, sparas dessa i ratt system och raderas efterat. E-post far inte anvan-

das for att lagra personuppgifter.

Uppgifter som sparas ar namn, personnummer, adress, telefonnummer, bankkonto, avkla-
rade utbildningar. Rattslig grund &r LAS. Dessa uppgifter behdvs vid skrivning av anstall-
ningsavtal, vid utbetalning av 16n, vid kontakt med myndigheter, kartlaggning av kompetens
och for att kunna kontakta personen i fraga. Uppgifterna sparas anstallningstiden + 2 ar.

Lonespecifikationer hamtas fran en saker webb-tjanst med personlig inloggning.
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Vidare sparas namn och telefonnummer pa narmaste anhorig for att kunna kontaktas vid

olycka eller annan bradskande angeldagenhet. Lagringstiden ar anstallningstiden.

Vid rekrytering registreras kandidater som ostrukturerad data i Excel och i Outlook. Person-
uppgifter som sparas dr namn, adress, telefonnummer och i vissa fall personnummer. Aven
uppgifter om genomférda uppgifter registreras. Uppgifterna behovs for kontakt med veder-
bérande, samt for att kunna bedéma deras kompetens. Uppgifterna raders senast 6 mana-
der efter genomford rekrytering.

Informationen lagras pa datorer med personliga konton och personlig inloggning. Dato-
rerna forvaras pa kontor som ar lasta efter arbetstid. Tre personer har tillgang till inlogg-

ning.

All data lagras pa Defendos servrar. Likasa kommer e-posten att forlaggas har. Tillgang till
natverket har Martin Stigborg, Lisa Almén, transportledare och Robert Lindman, miljéan-
svarig. Inloggning sker med personligt |6senord eller mobilt bank-id. Extra kansliga uppgif-
ter sasom personnummer och bankuppgifter hanteras med extra varsamhet och delges
endast till berdrda administratorer. Personnummer delges dven till berérd chauffor via ar-

betsordern.

Tredjeparter ar Grant Thornton Sweden AB, Defendo, Safe Solutions, One.com, Barkfors.

Personuppgiftsbitradesavtal med dessa parter finns.
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Bilaga 1, processkarta
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