Datahanteringspolicy

All lagring och hantering av uppgifter direkt eller indirekt kopplade till fysisk person maste ha ett konkret
syfte och enbart lagras under den tid som &r férsvarlig utifran Bokforingslagen och for det andamal som
uppgifterna lagras. Detta géaller bade uppgifter som lagras elektroniskt och pa papper.

Alla uppgifter pa enskilda personer som t ex CV, underlag till/efter utvecklingssamtal,
I6nesattningsunderlag, bankkonton m.m. skall lagras sa att de kan raderas alternativt lamnas tillbaka da de
inte anvands langre/personen slutar sin anstallning. Det skall aven finnas majlighet for den enskilde att ta
del av det som ar lagrat pa henne/honom for att kontrollera att uppgifterna stammer.

Detta innebar foljande regler avseende lagring av personuppgifter:

e Ingen lagring av elektroniska data som direkt eller indirekt kan harledas till fysiska personer far
lagras pa externt minne/sticka eller pa mappar i datorn som inte ar kopplade till ASS
server/molntjanst.

e Alla datorer som kopplas upp gentemot ASS server/molntjinst skall ha relevant antivirusprogram
och brandvagg.

e Data skall lagras sa att det med latthet kan tas fram avseende enskild person.

e CV och ansokningshandlingar skall enbart lagras under den period som ansékan galler. Skall detta
lagras langre, skall det ske efter skriftlig 6verenskommelse med berord person.

e D3 person avslutar sin anstéllning skall alla data som berdr denna person raderas, undantaget data
som behovs avseende bokfdring och for att kunna skriva ut arbetsgivarintyg.

e Medlemsregistret far bara innehalla aktuella medlemmar.

e Personnummer far ej anvandas som medlemsnummer.

e Undvik personuppgifter i protokollen.
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