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Riktlinjer for Nordic Papers
behandling av personuppgifter for
anstallda, entreprenorer,
leverantorer och kunder

1. Bakgrund och syfte

For Nordic Paper ar personlig integritet viktigt. Vi efterstravar darfor alltid en hog niva av
dataskydd. | denna riktlinje forklarar vi hur vi samlar in och anvander personuppgifter. Vi
beskriver ocksa dina rattigheter och hur du kan géra dem gallande.

Du ar alltid vdlkommen att kontakta oss om du har fragor om hur vi behandlar
dina personuppgifter. Kontaktuppgifter star sist i denna text.

2. Vad ar en personuppgift och vad ar en behandling av
personuppgifter?

Allt som direkt eller indirekt kan harledas till en fysisk person som ar i livet omfattas av
begreppet personuppgifter. Det handlar inte bara om namn och personnummer utan dven om
till exempel bilder och e-postadresser. Behandling av personuppgifter ar allt som sker med
personuppgifterna oberoende av om de utfors automatiserat eller ej. Det handlar t.ex. om
insamling, registrering, strukturering, lagring, bearbetning och éverforing.

3. Personuppgiftsansvarig

Denna riktlinje galler for den personuppgiftsbehandling som sker inom Nordic Paper-koncernen
oavsett land. Det innebar att denna riktlinje galler fér alla koncernbolag och att personuppgifter
kan komma att éverfdras mellan bolag inom koncernen.

4. Vilka personuppgifter samlar vi in om dig och
varfor?
4.1 Personuppgifter

Anstallda: De personuppgifter som Nordic Paper samlar in och behandlar ar féljande: namn, e-
postadress, telefonnummer, befattning, 16n, utbildning, I6neutbetalningsinformation,
personnummer, kon, civilstand, uppgifter om semester, ledighet, férmaner, férsakringar,
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arbetslivserfarenhet, kompetens, betyg, anstaliningsavtal, anstaliningsform, uppgifter om
sjukfranvaro, sjuklon, rehabiliteringsatgarder, sjukintyg och vid behov information om
medlemskap i fackfoérening.

Entreprenoérer: De personuppgifter som Nordic Paper samlar in och behandlar fér
kontaktpersoner hos entreprendrer ar féljande: namn, kontaktuppgifter, arbetsplats (dvs.
entreprendrens namn) och kortillstand (vilket innefattar personnummer).

Leverantorer: De personuppgifter som Nordic Paper samlar in och behandlar for
kontaktpersoner hos leverantorer ar féljande: namn, kontaktuppgifter och arbetsplats (dvs.
leverantdérens namn och organisationsnummer).

Kunder: De personuppgifter som Nordic Paper samlar in och behandlar fér kontaktpersoner
hos kunder ar féljande: namn, kontaktuppgifter och arbetsplats (dvs. kundens namn och
organisationsnummer).

4.2 Andamal och laglig grund

Anstallda: De allra flesta typer av personuppgifter som Nordic Paper behandlar om dig
behandlas for att administrera ditt anstallningsférhallande sa att vi darmed kan uppfylla ditt
anstallningsavtal. Utdver att behandla dina personuppgifter for att uppfylla ditt anstallningsavtal
med oss, kan vi aven komma att anvanda uppgifterna fér andra &ndamal och med stéd av
andra lagliga grunder:

o Fullgérande av anstéllningsavtal. For administration av ditt anstallningsforhallande, t.ex.
for att vi ska kunna leda och fordela arbetet, uppratthalla kompetens samt félja upp var
verksamhet.

o Rattslig skyldighet. Skatteuppgifter, Ionespecifikationer och annan rakenskapsinformation
behandlas i enlighet med tilldmplig lagstiftning.

e  Skyldigheter pa arbetsrattens omrade. Uppgifter angdende sjukfranvaro, sjuklon,
yrkesskador, medlemskap i en fackforening, fortur vid ateranstallning, m.m., vilka
behandlas endast i den utstrackning som kravs for att vi ska kunna fullgéra vara
skyldigheter eller utdva vara rattigheter inom arbetsratten.

o Berittigat intresse (intresseavvagning). For statistiska andamal, uppratthallande av
sakerhet och fér marknadsforing av oss, samt for att informera dig om var verksamhet,
vilket vager tyngre an ditt intresse av att t.ex. inte bli informerad om var verksamhet.

Entreprenoérer: De personuppgifter som Nordic Paper behandlar om kontaktpersoner hos

entreprendrer behandlas med stdd av den lagliga grunden fullgérande av avtal (fér de

personuppgifter som reglerar

din tillgang till vart omrade, t.ex. genom anvandningen av passerkort) och intresseavvagning
(for 6vriga personuppgifter) dar vart intresse av att t.ex. kontakta dig vager tyngre an ditt
intresse att vi t.ex. inte ska kunna kontakta dig.

Leverantorer: De personuppgifter som Nordic Paper behandlar om kontaktpersoner hos
leverantérer behandlas for att kunna administrera avtalsforhallandet med stéd av den lagliga
grunden intresseavvagning dar vart intresse av att t.ex. kontakta dig vager tyngre an ditt
intresse att vi t.ex. inte ska kunna kontakta dig.

Kunder: De personuppgifter som Nordic Paper behandlar om kontaktpersoner hos kunder
behandlas for att kunna administrera avtalsforhallandet med stdd av den lagliga grunden
intresseavvagning dar vart intresse av att t.ex. kontakta dig vager tyngre an ditt intresse att vi
t.ex. inte ska kunna kontakta dig.
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Om Nordic Paper skulle behandla dina personuppgifter for nagot andamal som kraver ditt
samtycke kommer vi att inhdmta ditt samtycke i férvag.

4.3 Fran vilka kallor hamtar vi personuppgifter?

Anstallda: Vi samlar in och behandlar sddana personuppgifter som du lamnar till oss i
samband med pabdrjande av och under din anstallning, t.ex. i samband med att du ingar ett
anstallningsavtal med oss. Personuppgifter kan aven samlas in fran andra kallor, t.ex. fran
tidigare arbetsgivare, myndigheter eller allmant tillgangliga register.

Entreprendrer: Vi samlar in och behandlar sadana personuppgifter som du lamnar till oss i
samband med att du ska utféra arbete pa vart omrade och under uppdragstiden.

Leverantorer: Vi samlar in och behandlar sadana personuppgifter som du I[amnar till oss i
samband med att vart avtal ingas och under var avtalsrelation.

Kunder: Vi samlar in och behandlar séddana personuppgifter som du lamnar till oss i samband
med att vart avtal ingas och under var avtalsrelation.

5. Vilka kan vi komma att dela dina personuppgifter
med?

5.1 Personuppgiftsbitraden

| en del situationer ar det nédvandigt for oss att anlita andra parter som tillhandahaller tjanster
till oss. Det handlar exempelvis om att vi anvander oss av olika IT-leverantérer. De ar att
betrakta som personuppgiftsbitraden till oss eftersom de behandlar personuppgifter for var
rakning. Nordic Paper har ansvar for att ingd avtal med samtliga personuppgiftsbitraden och
ldamna instruktioner om hur dessa far behandla personuppgifterna. Vi kontrollerar sjalvklart alla
personuppgiftsbitraden for att sakerstalla att de kan lamna tillrdckliga garantier avseende
sakerheten och sekretessen for de personuppgifter som de behandlar.

Nar personuppgiftsbitraden anlitas sker det bara fér de &ndaméal som ar férenliga med de
andamal vi sjalva har for behandlingen.

5.2 Aktorer som ar sjalvstandigt personuppgiftsansvariga

Vi delar aven dina personuppgifter med vissa andra aktérer som ar sjalvstandigt
personuppgiftsansvariga. Det kan handla om myndigheter, sdsom Skatteverket,
Kronofogdemyndigheten, Forsakringskassan mm, som vi behdver lamna ut uppgifterna till for
att vi t.ex. ska kunna fullgéra vissa rattsliga skyldigheter (bl.a. om en myndighet kraver det for
statistiska &ndamal). Nordic Paper kan dven komma att Iamna ut personuppgifter till andra
aktorer som ar sjalvstandigt personuppgiftsansvariga, som t.ex. polisen eller annan myndighet,
om det ror utredning av brott eller om vi annars ar skyldiga att lamna ut sadan uppgift med stod
av lag eller myndighetsbeslut.

Nar dina personuppgifter delas med en aktér som ar sjalvstandigt personuppgiftsansvarig galler
den organisationens integritetsriktlinjer.

6. Var behandlar vi dina personuppgifter?

Vi stravar alltid efter att dina personuppgifter ska behandlas inom EU/EES men ibland ar det
inte mojligt.
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For visst IT-stdd kan uppgifterna foras till ett land utanfér EU/EES. Det galler till exempel om vi
delar dina personuppgifter med ett personuppgiftsbitrade som, antingen sjalv eller genom en
underleverantor, ar etablerad eller lagrar information i ett land utanfér EU/EES. Som
personuppgiftsansvariga ar vi ansvariga for att vidta alla rimliga legala, tekniska och
organisatoriska atgarder for att sakerstélla att dessa behandlingar sker i enlighet med
bestdmmelser inom EU/EES.

Nar personuppgifter behandlas utanfér EU/EES garanteras skyddsnivan antingen genom ett
beslut fran EU-kommissionen om att landet ifrdga sakerstaller en adekvat skyddsniva eller
genom anvandandet av sa kallade lampliga skyddsatgarder. Hit hor bland annat "Privacy
Shield" (Sekretesskydd) anvandningen av "Binding Corporate Rules" (Bindande foretagsregler)
och olika avtalslésningar. Om du vill ha ytterligare information om dessa skyddsatgarder ar

du vdlkommen att kontakta oss. Standardiserade modellklausuler fér dataéverforing, som
antagits av EU-kommissionen, finns aven tillgangliga pa EU-kommissionens webbplats.

7. Hur lange sparar vi dina personuppgifter?

Vi sparar aldrig dina personuppgifter langre an vad som ar nédvandigt for respektive andamal.
Vi har utarbetat gallringsrutiner for att sakerstalla att personuppgifter inte sparas langre an vad
som behdvs for det specifika andamalet. Hur lange detta ar varierar beroende pa andamalet
med behandlingen och ar i vissa fall beroende av lagar och férordningar. En del uppgifter i
bokféringen behdver pga lagstiftning t ex sparas i sju ar efter det kalenderar da rakenskapsaret
avslutades medan uppgifter om specialkost eller deltagare raderas efter att evenemanget ar
avslutat.

8. Vad ar dina rattigheter som registrerad?

Som registrerad har du enligt gallande lagstiftning ett antal rattigheter. Hur du ska ga tillvaga for
att hantera dina rattigheter, se stycket "Hantera dina rattigheter" langre ned. Har nedan listar vi
den registrerades rattigheter.

8.1 Ratt till registerutdrag (ratt till tillgang)

Om du vill veta vilka personuppgifter vi behandlar om just dig kan du begéara att fa tillgang till
uppgifterna. Nar du [dmnar en sadan begaran kan vi komma att stalla en del fragor for att se till
att det blir en effektiv hantering av din begaran. Vi kommer ocksa vidta atgarder for att
sakerstalla att uppgifterna begars av och lamnas till ratt person.

8.2 Ratt till rattelse

Om du upptéacker att nagot ar fel har du ratt att begara att dina personuppgifter rattas. Du kan
ocksa komplettera eventuellt ofullstandiga personuppgifter. | vissa fall kan du géra korrigeringar
sjalv, vilket vi da informerar dig om.

8.3 Ratt till radering

Du kan begara att vi raderar de personuppgifter vi behandlar om dig bland annat om:

e Uppgifterna inte langre ar nédvandiga for de andamal som de behandlas for.

¢ Duinvander mot en intresseavvagning vi gjort baserat pa vart berattigade intresse, dar
ditt skal for invandning vager tyngre an vart berattigade intresse.

e Personuppgifterna behandlas pa olagligt satt.

e Personuppgifterna har samlats in om ett barn (under 13 ar) som du har féraldraansvaret
for.

e Om uppgiften inhamtats med stdd av ditt samtycke och du vill aterkalla ditt samtycke.
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Vi kan dock ha ratt att neka din begaran om det finns legala skyldigheter som hindrar oss fran
att omedelbart radera vissa personuppgifter. Det kan ocksa vara sa att behandlingen ar
nddvandig for att vi ska kunna faststalla, gora gallande eller férsvara rattsliga ansprak.

8.4 Ratt till begransning

Du har ratt att begéra att var behandling av dina personuppgifter begransas. Om du anser att
personuppgifterna vi behandlar om dig inte ar korrekta kan du begéra en begransad behandling
under den tid vi behdver for att kontrollera huruvida personuppgifterna ar korrekta.

Om, och nar, vi inte lagre behdver dina personuppgifter for de faststallda andamalen ar var rutin
normalt att uppgifterna raderas. Om du behdver dem for att kunna faststalla, géra gallande eller
forsvara rattsliga ansprak, kan du begara begransad behandling av uppgifterna hos oss. Det
innebar att du kan begara att vi inte rensar och raderar dina uppgifter.

Om du har invant mot en intresseavvagning av berattigat intresse som vi har aberopat som
laglig grund kan du begara begransad behandling under den tid vi behdver for att kontrollera
huruvida vara berattigade intressen vager tyngre an dina intressen av att fa uppgifterna
raderade.

Om behandlingen har begransats enligt ndgon av situationerna ovan far vi bara, utover sjalva
lagringen, behandla uppgifterna for att faststélla, géra gallande eller forsvara rattsliga ansprak,
for att skydda nagon annans rattigheter eller ifall du har lamnat ditt samtycke.

8.5 Ratt att gora invandningar mot viss typ av behandling

Du har alltid en ratt att invanda mot all behandling av personuppgifter som bygger pa en
intresseavvagning

8.6 Ratt till dataportabilitet

Du har, som registrerad ratt till dataportabilitet om var ratt att behandla dina personuppgifter
grundar sig antingen pa ditt samtycke eller fullgérande av ett avtal med dig. En férutsattning for
dataportabilitet ar att overféringen ar tekniskt mojlig och kan ske automatiserat.

8.7 Hantera dina rattigheter

Ansdkan om registerutdrag eller om du vill aberopa nagon av dina andra rattigheter ska vara
skriftligt och egenhandigt undertecknad av den utdraget avser. Vi kommer besvara dina
onskemal utan onddigt dréjsmal och senast inom 30 dagar.

9. Hur hanterar vi personnummer?

I méjligaste man undviker vi att behandla personnummer. | vissa fall ar det dock motiverat med
hansyn framst till att vi behdver ha en séker identifiering.

10. Hur skyddas dina personuppgifter?

Vi arbetar aktivt for att sakerstalla att personuppgifter hanteras pa ett sakert satt. Det galler
saval genom tekniska som organisatoriska skyddsatgarder.
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11. Tillsynsmyndighet

Datainspektionen ar ansvarig tillsynsmyndighet for att dvervaka tillampningen av lagstiftningen
kring dataskydd. Om du anser att var behandling av dina personuppgifter inte sker i enlighet
med gallande ratt kan du kontakta Integritetsskyddsmyndigheten (IMY).

12. Kontakt

Om du har fragor om hur vi behandlar personuppgifter eller har en begéaran i enlighet med ovan
rattigheter ar du alltid valkommen att kontakta var HR Direktor: Lars Lofquist, e-post
lars.lofquist@nordic-paper.com.

13. Andringar i riktlinjen

Om nagra andringar skulle goras i dessa riktlinjer kommer den nya versionen att publiceras pa
Nordic Papers intranat och hemsida.
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