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Policy for dataanvandning

Haninge Akeri AB stravar efter att skydda dig och din personliga information vi ser
darfor till n6dvandiga sakerhetsatgarder vidtagits.

Syftet med denna policy ar att ge alla tydliga riktlinjer pa hur vi kommunicerar med
var omvarld pa ett positivt och sakert satt.

Personal skall endast anvanda datorn till arbetsrelaterade

tjanster / sidor pa arbetstid.

Det ar inte tillatet att surfa till sidor som visar barn- eller valdspornografi,

att kopiera upphovsrattsligt skyddat material, att géra intrangsférsok i andras
datorer etc.

Privat material som spel, bilder och MP3-filer far inte sparas pa

Haninge Akeri AB servrar.

Viloggar hos oss datum, klockslag, IP- adress, eget

datornamn samt den plats informationen soks.

Kontroll kan ske vid misstanke om missbruk, da forst efter VD-beslut.

Vi ser daremot positivt pa att alla medarbetare deltar i att pa olika satt att sprida
kunskap och information om féretaget. Det starker bade foretaget som 6ppet och
tillgangligt och dessutom sprider information till nya malgrupper.

Respektera foretaget och dina kollegor. Genom ditt anstallningsavtal ar du bunden
av tystnadsplikt. Sekretess och tystnadsplikt galler bade pa din arbetstid som din
fritid. Har du kritik mot foretaget eller dess underleverantorer ta upp kritiken internt
inom foéretaget inte med nagon utanfor.

Telefon
Telefon ar ett av vara viktigaste arbetsredskap, var alltid pakopplad nar du ar

tillganglig.
Vi hjalps at att svara sa kunden ska fa ett snabbt svar.

Bemot alltid kunder, chaufférer och dvriga pa ett trevligt och professionellt satt.
Viktig information skriver du ner om du inte sjalv kan ta hand om kunden direkt,
darefter vidarebefordrar du arendet till ratt person.

Forsok alltid ha en trevlig och saklig attityd i ditt samtal.

Ar det en person som ar mycket aggressiv eller otrevlig, forsok da behalla lugnet. Be
att nagon far aterkomma eller koppla samtalet vidare om det blir for jobbigt.

Mail

Hall alltid en god ton i mail och var saklig i ditt bemétande. Personuppgifter och andra
uppgifter som omfattas av reglerna i GDPR far inte skickas i vidare utan personens
skriftliga godkannande.

Det ar viktigt att du foljer denna policy med de rekommendationer och riktlinjer den
innehaller. Vi féljer upp denna i samband med mdéten och utbildningar.
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Kunduppgifter

Vara kunder ska alltid kdnna sig trygga att inte deras uppgifter kan spridas till tredje
part.

Alla som hanterar information har ett ansvar att halla sig sjalva informerade om och
bidra till att uppratthalla informationssakerheten.

Det ar ocksa ett ansvar for chefer pa alla nivaer att aktivt verka for en positiv attityd
till informationssakerhet.

Uppgifter

Vi samlar bara in de personuppgifter vi behdver for att kunna tillhandahalla vara
tjanster och utféra vara uppdrag.

Det kan vara namn, adress, e-post, telefonnummer, personnummer och for
chaufforer: aven bilder och IDO6 nummer.

Anvandning

Vi anvander de insamlade uppgifterna for att kunna tillhandahalla vara tjanster och
utféra vara uppdrag. Och lagrar enbart uppgifter dar vi har ett berattigat intresse.

Vid utebliven betalning av tjanst fran er sida kan uppgifterna I1amnas vidare till
inkassoftretag eller till jurist for fortsatt handlaggning, detta kommer i sa fall att
meddelas er.

Vi kan ibland pa myndigheters begaran vara tvungna enligt lag att [Bmna ut uppgifter.
Vi saljer inte vidare uppgifter till 3:e part.

Lagringstid
Vi har bara kvar uppgifterna sa lange vi behéver

Skydd av uppgifter

Vi har alla uppgifter pa vara servrar férutom backup som tillhandahalls av en av vara
leverantorer. Backupen finns fysiskt i Sverige.

Vara leverantdrer inom data och IT har vid vissa tillfallen mdjlighet att komma at dina
personuppgifter. Dessa leverantorer ar personuppgiftsbitraden till oss och far bara
hantera dina personuppgifter enligt vara instruktioner.

Aterkallande av personuppgifter

Vid 6nskemal om radering eller rattning av personuppgifter kontakta oss direkt sa
kommer detta att géras sa snart det ar majligt.

Ni har ratt till fa information om vilka personuppgifter vi har om dig samt hur vi
behandlar dessa uppgifter.

Ni har ocksa ratt att fa en kopia av denna information.




