SIGNERA

REKRYTERING

Personuppgiftspolicy Signera Rekrytering AB

1 BAKGRUND

Signera Rekrytering, org. nr. 559138-8680, (”Signera”), ar ett aktiebolag erbjuder konsulttjanster i
samband med rekrytering av chefer och specialister samt angransande tjanster inom
organisationsutveckling. Inom Signeras verksamhet behandlas diverse personuppgifter. Det ar av
storsta vikt att all sddan behandling utfors pa ett korrekt sitt som inte riskerar att gora intrang i
den personliga integriteten hos den vars personuppgifter behandlas. Signera ska i alla ldgen se till
att personuppgifter behandlas pa ett lagenligt och korrekt sdtt, samt att samtliga som behandlar
personuppgifter for Signeras rakning har de kvalifikationer och den kunskap som krévs for
behandling av sadana uppgifter.

Denna personuppgiftspolicy ("Policyn”) innehaller regler och riktlinjer fér den behandlingen av
personuppgifter som gors av Signera i egenskap av personuppgiftsansvarig samt
personuppgiftsbitrade, oavsett vilken typ av personuppgifter det ar fraga om och vems
personuppgifter det ror. Syftet med Policyn ar att 6ka kunskapen inom Signera avseende innehallet
i Europaparlamentets och Radets Forordning 2016/679 av den 27 april 2016
("Dataskyddsforordningen”) och sdkerstilla att Signera uppfyller sina skyldigheter enligt
Dataskyddsférordningen.

2 VAD, VARFOR OCH HUR LANGE BEHANDLAR VI?

2.1 Allmént

Signera samlar in och behandlar personuppgifter inom de omraden och funktioner som listas
nedan. I flera fall nar vi begér in personuppgifter gor vi det i syfte att uppfylla lagstadgade eller
avtalsenliga krav eller krav som ar nodvandiga for att inga ett avtal med exempelvis en anstélld, en
kund eller leverantor. I fall den registrerade inte tillhandahaller de uppgifter som vi begar kan det i
vissa fall medfora att vi inte kan inga ett avtal eller fullgora vara forpliktelser i ett avtal med den
registrerade.

Nedan redovisas de omraden inom vilka Signera behandlar personuppgifter. I anslutning till
respektive omrade anges @ven andamalen och den lagliga grunden for behandlingen, vilka som
mottar uppgifterna samt lagringsperiod m.m.

2.2 Anstillda

Vilken &r den lagliga grunden for behandlingen?
Anstdlldas personuppgifter inhdmtas och behandlas for att fullgora skyldigheter enligt lag, och for
ingaendet och fullgorandet av enskilda avtal.

Vilka personuppgifter behandlas och vem &r mottagare?

Personuppgifter som behandlas ar huvudsakligen namn, personnummer, telefonnummer,
bankuppgifter, underlag for ersédttning och férmaner, adress, information om nérstaende,
kvalifikationer, erfarenhet och utveckling, franvaro, sjukdom och eventuell rehabilitering.
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De som mottar uppgifterna dr bolagets dgare, och interna eller externa aktérer som administrerar
l6ner och andra formaner m.m. och myndigheter nar sa kravs.

For vilka dndamal behandlas personuppgifterna?

Den anstélldes personuppgifter kravs bland annat for foljande dandamal: 16neutbetalning, berakning
av provision, lonerevision och andra ersdttningar och formaner, allmén personaladministration,
tidrapportering, kontakta anhoriga i samband med tillbud/olyckor rérande den anstallde,
tillhandahalla foretagshalsovard, semester, administrera anstallningsférmaner (inklusive
pensioner, livforsakring och héalso- och sjukvardsforsakring), uppratthalla sjukdoms- och
franvarodokumentation for berakning av sjuklon och deltagande i rehabiliteringsutredningar i
enlighet med arbetsmiljolagen, ta beslut om lampligheten for visst arbete, méjliggora utvardering
och granskning av prestationer (inklusive information om prestationsférmaga och annan
beddémningsinformation och utvecklingssamtal med den anstillde) och

ocksa mer generellt for att sdkerstélla uppfyllelse av legala skyldigheter (inklusive, men inte
begransat till, inkomstskatt och socialforsdkringslagstiftning och all relevant arbetsréttslig
lagstiftning, sasom for att uppfylla de turordningsbestammelser som géller vid uppsagning eller for
att utfarda arbetsgivarintyg).

Signera ar ett rekryteringsbolag och lagrar darmed uppgifter kopplat till rekryteringsprocesser for
kunds rakning. Det medfor att Signera genom att lagra uppgifterna, har rollen som
personuppgiftsbitrade i relation till vara kunder som &r personuppgiftsansvariga. Vanligen se
punkt 3.3. nedan om Signeras roll som personuppgiftsbitrade.

Hur ldnge lagras uppgifterna?

Signera lagrar aldrig uppgifter langre an nodvandigt med hansyn till andamalen med
behandlingen. Signera genomfor darfoér regelbundna gallringar bland personuppgifter och tar bort
de uppgifter som inte langre behdvs. Nar en anstallning upphor finns som utgangspunkt ingen
anledning att spara den f.d. anstélldes personuppgifter. Detta inkluderar den anstdlldes e-postkonto
och uppgifter om den anstéllde pa Signeras webbplats. Gallring ska i sidana fall ske snarast mojligt
efter anstallningens upphorande.

Fran detta finns dock viktiga undantag. For att uppfylla sina ataganden i enlighet med
arbetsrattslig, skatterdttslig och socialforsdkringsrattslig lagstiftning behéver Signera spara vissa
uppgifter om den anstillde dven under en period efter anstédllningens upphorande. Exempelvis
maste uppgifter sparas for att uppfylla rattsliga skyldigheter avseende beskattning eller bokforing,
aligganden rérande den anstélldes foretradesratt till ateranstdllning i lag (1982:80) om
anstallningsskydd samt for att hantera rattsliga krav som kan ténkas riktas mot Signera. Det krévs
ibland ocksa att uppgifter bevaras for utbetalning av exempelvis pension eller avgangsvederlag. I
dessa undantagsfall lagras uppgifter i 2 ar respektive 10 ar (rérande bokforing, beskattning och
preskriptionstider).

Vissa av de personuppgifter Signera behandlar till f6ljd av anstéllningen kan utgora kansliga
uppgifter. Haribland kan ndamnas sjukdomstillstand eller facklig tillhorighet. Se mer om Signeras
hantering av kédnsliga uppgifter nedan.
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2.3 Rekrytering

Vilken &r den lagliga grunden for behandlingen?

For att Signera ska kunna hantera ansokningar som de registrerade skickat in, genomfora
intervjuer och fatta beslut i ett rekryteringsforfarande maste Signera behandla vissa
personuppgifter.

Vilka personuppgifter behandlas och vem &r mottagare?

Personuppgifter som behandlas av Signera &dr bland annat namn, fodelsedatum, kon, adress, CV,
personligt brev, testsvar fran arbetspsykologisk testning, 6vrigt bifogade filer sasom betyg,
karriarsbeskrivning och eventuellt fotografi och profilering kan férekomma.

De som mottar uppgifterna ar huvudsakligen ansvariga rekryterare och ansvariga for rekrytering
hos kund.

For vilka dndamal behandlas personuppgifterna?

For att Signera ska kunna hantera ansokningar, intervjuer och beslutsfattande i ett
rekryteringsforfarande samlar vi in och behandlar personuppgifter. Signera lagrar dokument och
material for vara kunders rakning kopplat till rekryteringsprocesser. Dessa dokument och material
kan i flera fall innehdlla personuppgifter kopplade till rekrytering. Det medfor att Signera genom
att lagra uppgifterna, har rollen som personuppgiftsbitrade i relation till vara kunder som &ar
personuppgiftsansvariga. Vanligen se punkt 3.3. nedan om Signeras roll som
personuppgiftsbitrade.

Hur lange lagras personuppgifterna?

Signera lagrar aldrig uppgifter langre an nodvandigt med hansyn till andamalen med
behandlingen. Signera genomfor darfor regelbundna gallringar bland lagrade personuppgifter och
tar bort de uppgifter som inte langre behovs. Lagringsperioden ar darfor 2 ar.

2.4 Kunder

Vilken ar den lagliga grunden for behandlingen?

For att kunna ingd och hantera avtal med vara kunder behandlar Signera personuppgifter
tillhorande personer som &r foretradare for vara kunder. Vissa personuppgifter kan ocksa
behandlas pa grund av att Signera har en réttslig skyldighet till det, exempelvis personuppgifter pa
fakturor till f6ljd av bokforingsskyldighet.

Vilka personuppgifter behandlas och vem &r mottagare?

Vi behandlar personuppgifter avseende foretradare pa bolag som vi har kundavtal med.
Personuppgifter som behandlas kan bland annat vara namn, telefonnummer, e-post och
personnummer. Vi kan dven behandla personuppgifter avseende foretrade pa bolag som ar
potentiella kunder. Personuppgifter som behandlas kan bland annat vara namn, telefonnummer,
adress och e-post. De som mottar uppgifterna dar huvudsakligen for avtalet relevanta personer som
ar uppdragsgivare.
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For vilka &ndamal behandlas personuppgifterna?
For de fall nar det finns ett befintligt kundavtal, behandlar Signera enbart personuppgifter som ar
relevanta for kundférhallandet och som kravs for fullgorandet av avtalet. Personuppgifter sa som
foretradares namn, e-post och telefonnummer behandlas for att kunna fora dialog med kunden och
i stort kunna administrera kundavtalet. Foretradares personuppgifter kan dven behandlas for
andamalet att skicka intressanta erbjudanden och reklam till kundbolaget. Foretradaren har dock
ratt att nar som helst invinda mot behandling av personuppgifter for direktmarknadsforing, se
punkten 4.3 nedan.

For de fall Signera behandlar personuppgifter avseende foretradare for potentiella kunder, gors
detta i syfte att ta kontakt med kunden for att kunna ge kunden intressanta erbjudanden och
information via telefon, e-post eller for att administrera inbokade méten. Som framgar av punkten
4.3 har foretradaren alltid rétt att invanda mot behandling fo6r direktmarknadsforing.

Hur lénge lagras personuppgifterna?

Signera lagrar aldrig uppgifter langre an nédvandigt med hansyn till andamalen med
behandlingen. Signera genomfor darfor regelbundna gallringar bland lagrade personuppgifter och
tar bort de uppgifter som inte langre behovs efter det att kundrelationen upphort.

Signera kan dock behova lagra personuppgifterna efter det att kundrelationen upphort, bland
annat for att administrera eventuella garantier och hantera rattsliga krav som kan tankas riktas
mot Signera eller for att marknadsfora tjanster och skicka erbjudanden som Signera tror kan vara
av intresse for vara f.d. kunder. Undantagsvis sparas darfor personuppgifter viss tid efter
kundforhallandets upphorande eller tills att personen invant mot direktmarknadsforing.

Personuppgifter avseende foretradare for potentiella kunder tas bort nar dialogen med kunden
upphort, under forutséttning att ingen kundrelation inletts, eller direkt om personen invdander mot
direktmarknadsforing. Personuppgifter kan ocksa mer generellt behova lagras for att sakerstalla
uppfyllelse av legala skyldigheter, exempelvis avseende bokforing. Om sadan skyldighet foreligger
kan personuppgifterna sparas i upp till 10 ar.

2.5 Leverantorer

Vilken ar den lagliga grunden for behandlingen?

For att kunna ingd och hantera avtal med leverant6rer behandlar Signera personuppgifter
tillhorande personer som dr foretradare for leverantorerna. Vissa personuppgifter kan ocksa
behandlas pa grund av att Signera har en réttslig skyldighet till det, exempelvis personuppgifter pa
fakturor till f6ljd av bokforingsskyldighet.

Vilka personuppgifter behandlas och vem &dr mottagare?

Vi behandlar personuppgifter avseende foretradare pa leverantdrsbolag som vi har eller avser att
ingd avtal med. Personuppgifter som behandlas kan bland annat vara namn, telefonnummer, e-
post, adress och yrkestitel. De som mottar uppgifterna ar huvudsakligen Signeras dgare

For vilka dndamal behandlas personuppgifterna?
Signera behandlar personuppgifterna for att generellt kunna administrera inkopsavtal, hantera
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fakturor och for att kunna stélla fragor till leverantoren Signera kan ha avseende de tjanster som vi
koper. Dessa dokument och material kan i flera fall innehdlla personuppgifter kopplade till
leverantorsforhallanden. Det medfor att Signera genom att lagra uppgifterna, har rollen som
personuppgiftsbitrade i relation till vara kunder som ar personuppgiftsansvariga. Vanligen se
punkt 3.3 om Signeras roll som personuppgiftsbitrade.

Hur lange lagras personuppgifterna?

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

Signera kan dock behova lagra personuppgifterna efter det att avtalsrelationen upphort, bland
annat for att administrera eventuella garantier och reklamationsfrister, hantera réttsliga krav som
kan tdnkas riktas mot Signera. Undantagsvis sparas darfor personuppgifter i 2 ar fran
avtalsforhallandets upphorande. Personuppgifter kan ocksa mer generellt behova lagras for att
sakerstdlla uppfyllelse av legala skyldigheter, exempelvis avseende bokforing. Om sadan skyldighet
foreligger kan personuppgifterna sparas i upp till 10 ar.

2.6 Sarskilt om kédnsliga uppgifter

Med kénsliga uppgifter avses i Policyn sadana personuppgifter som avslojar ras eller etniskt
ursprung, personliga asikter, religios eller filosofisk dvertygelse eller medlemskap i fackférening
och 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.
Signera behandlar aldrig kédnsliga uppgifter utan samtycke fran den registrerade eller utan att det
foreligger sadant stod som framgar av artikel 9 Dataskyddsférordningen, exempelvis for att
fullgora skyldigheter eller utéva sarskilda rattigheter inom arbetsratt, social trygghet och socialt
skydd eller nar behandlingen dr nodvéandig for att skydda den registrerades eller annans
grundldggande intressen, nar registrerad ar fysiskt eller rdttsligt forhindrad att ge samtycke, i vissa
fall inom ramen for facklig verksamhet, om uppgifterna redan offentliggjorts av den registrerade,
om det ar nodvandigt med hansyn till ett viktigt allmant intresse, om det dr nodvandigt av skél som
hor samman med bland annat bedémning av arbetstagares arbetskapacitet eller tillhandahallande
av halso- och sjukvard eller om det dr nodvandigt med héansyn till statistiska andamal.

Vid varje behandling av kansliga uppgifter vidtar Signera alltid lampliga sdkerhetsatgarder for att
skydda uppgifterna. Personuppgifter ar aldrig tillgéangliga for fler personer dn vad som ar
nodvandigt. Detta galler saval ndr Signera agerar personuppgiftsansvarig som
personuppgiftsbitrade. Signera har genom att lagra uppgifterna, rollen som personuppgiftsbitrade i
relation till vara kunder som dr personuppgiftsansvariga. Vanligen se punkt 3.3 om Signeras roll
som personuppgiftsbitrade.

3 HUR BEHANDILAR VI PERSONUPPGIFTER?
3.1 Allmént

Nér Signera samlar in, behandlar och lagrar personuppgifter ska detta i varje fall ske pa ett lagligt,
korrekt, 6ppet och dandamalsenligt sitt och endast i den man Signera bedomer det nédvandigt.
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Signera ska genomgaende behandla personuppgifter pa ett sdtt som undviker att kranka den
registrerades personliga integritet. I samtliga fall av personuppgiftsbehandling dr Signera mycket
noga med att personuppgifterna skyddas av lampliga sdkerhetsatgarder.

Signera kan behandla personuppgifter antingen genom att sjalv samla in och behandla uppgifterna
sjdlvstandigt och for egen rdakning eller pa uppdrag av andra bolag. Signera kan darmed agera dels
som personuppgiftsansvarig men dven i vissa fall som personuppgiftsbitrade. I vissa fall dr Signera
gemensamt personuppgiftsansvarig med en annan aktor.

I flera fall nér vi begér in personuppgifter gor vi det, som namnts ovan, i syfte att uppfylla
lagstadgade eller avtalsenliga krav eller krav som ar nodvandiga for att inga ett avtal med en
anstalld. T fall den registrerade inte tillhandahaller de uppgifter som vi begar kan det i vissa fall
medfora att vi inte kan inga ett avtal eller fullgora vara forpliktelser i ett avtal med den
registrerade. Om den registrerade kdnner tveksamhet eller oro for att lamna en viss personuppgift
kan denne kontakta Signera (se nedan under Kontaktuppgifter), sa kan vi ge den registrerade
ytterligare information.

3.2 Signera delar uppgifter med extern part

Signera kan, fran tid till annan, behova 6verlamna information till relevant tredje man (inklusive,
men inte begransat till, situationer dar vi har en rattslig skyldighet att gora sd). For att i varje
sadant fall sdkerstalla att personuppgifter behandlas pa ett tryggt och sakert sétt har Signera som
rutin att upprétta avtal (bitradesavtal eller dylikt) med varje extern part som behandlar
personuppgifter for Signeras rdakning. I sidana avtal anges alltid foremalet for behandlingen,
behandlingens varaktighet, art och andamal, typen av personuppgifter och kategorier av
registrerade samt vara skyldigheter och rattigheter som personuppgiftsansvarig. Vidare ger
Signera alltid dokumenterade instruktioner till personuppgiftsbitradet som personuppgiftsbitradet
ar skyldig att folja.

3.3 Signera som personuppgiftsbitride

Signera ar ett rekryteringsbolag och det innebdr att Signera lagrar dokument och material fér vara
kunders rakning. Dessa dokument och material kan innehélla personuppgifter av flera olika slag
och fran olika omraden. Det medfor att Signera genom att lagra personuppgifterna, har rollen som
personuppgiftsbitrade i relation till vara kunder som &r personuppgiftsansvariga.

[ varje fall dar Signera dr personuppgiftsbitrade ska Signera inga ett personuppgiftsbitradesavtal
med personuppgiftsansvarig. Det dr personuppgiftsansvarig som bestimmer exempelvis &ndamal
och lagringstider for personuppgifterna. Nar Signera dr personuppgiftsbitrade behandlas darfor
personuppgifterna alltid i enlighet med personuppgiftsbitradesavtalet och i enlighet med
personuppgiftsansvarigs instruktioner. Om Signera ar osaker pa instruktionernas innebord eller
ansvarets omfattning har Signera som rutin att efterfraga fortydligande fran
personuppgiftsansvarig. Signera ser alltid till att personuppgifterna skyddas av lampliga
sakerhetsatgarder och att tillgang till personuppgifterna enbart ges till en begransad krets inom
Signeras verksamhet som verkligen behover ha tillgang till dem i sitt arbete.
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Som framgar i efterféljande kapitel har den registrerade rétt till, bland annat, tillgang och réttelse
av personuppgifter. I sddana fall rekommenderas den registrerade att i forsta hand ta kontakt med
lamplig kontaktperson hos den personuppgiftsansvarige, se kontaktuppgifter i kapitel 5 nedan.

4 VAD HAR DEN REGISTRERADE FOR RATTIGHETER?
4.1 Ritt till tillgang

Den registrerade har ratt att vanda sig till Signera i egenskap av personuppgiftsansvarig och begéra
tillgang till de personuppgifter som Signera behandlar och &ven informeras om bland annat
andamalen med behandlingen och vilka som mottagit personuppgifterna. Signera ska i egenskap av
personuppgiftsansvarig forse den registrerade med kostnadsfri kopia pa de personuppgifter som
behandlas. Vid eventuella extra kopior kan Signera komma att ta ut en administrationsavgift.

4.2 Ratt till rattelse, radering eller begriansning

Den registrerade har ratt att utan onodigt drojsmal fa sina personuppgifter rattade eller, under
vissa forutsattningar, begransade eller raderade. Om registrerad anser att Signera behandlar
personuppgifter om denne som dr felaktiga eller ofullstandiga kan den registrerade krava att fa
dessa rattade eller kompletterade.

Den registrerade har dven rétt att fa sina uppgifter raderade, bland annat nér de inte langre ar
nodvandiga eller om behandlingen baseras pa samtycke och detta har aterkallats. Om den
registrerade begar att fa uppgifterna rattade, raderade eller begransade i behandling har Signera i
egenskap av personuppgiftsbitrade som rutin att med rimlig anstrangning underrétta varje
mottagare av personuppgifterna om den registrerades begaran.

4.3 Ritt att invinda

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

4.4 Ratt till dataportabilitet

Den registrerade har ratt till att fa ut de personuppgifter som denne tillhandahallit den
personuppgiftsansvarige och har ratt att 6verfora dessa uppgifter till en annan
personuppgiftsansvarig. Detta géller dock under forutséttning att det (a) ar tekniskt mojligt och
(b) den lagliga grunden for behandlingen utgors av samtycke eller att behandlingen varit
nodvandig for fullgérande av avtal.
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4.5 Rétt att aterkalla samtycke

Om personuppgiftsbehandlingen grundar sig pa den registrerades samtycke har denne ritt att nar
som helst dterkalla detta samtycke. Sddan dterkallelse paverkar inte lagligheten i
personuppgiftsbehandlingen innan samtycket aterkallades.

4.6 Rattigheter vid profilering

Den registrerade har réatt att inte bli foremal for beslut som enbart grundas pa automatiserad
behandling, inbegripet profilering, och som kan fa réttsliga foljder eller motsvarande for den
registrerade. Detta giller dock inte (a) om sadan behandling dr nodvandig for ingaende eller
fullgérande av avtal med den registrerade, (b) om sadan behandling ar tillaten enligt tillamplig
lagstiftning eller (c) om den lagliga grunden utgors av den registrerades samtycke.

4.7 Rétt att klaga till Datainspektionen

Den registrerade har réatt att rikta klagomal till Datainspektionen.
Kontaktuppgifter

Telefonnummer: 08-657 61 00

E-postadress: datainspektionen@datainspektionen.se

5 KONTAKTUPPGIFTER

Vid fragor om Policyn eller vid andra 6nskemal avseende personuppgifter, vanligen kontakta
Signeras personuppgiftsombud tillika bolagsagare.

Kontaktuppgifter

Namn: Marina Sjolin

Telefonnummer: 0707-44 70 60
E-postadress: kontakt(@signerarekrytering.se

Namn: Josefin Johansson
Telefonnummer: 070-862 09 90
E-postadress: kontakt(@signerarekrytering.se

6 ANDRINGAR AV POLICYN

Signera forbehaller sig ratten att d&ndra och uppdatera policyn. Vid materiella dndringar i policyn
eller om befintlig information ska behandlas pa annat sétt én vad som anges i policyn, kommer
Signera informera om detta pa lampligt satt.
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