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Organisation och personuppgiftsansvar

Intendia Group ar en bolagskoncern som omfattarbolag i Sverige och Norge. Koncernmoder ar
Intendia Intendia Holding AS. Bolageni Sverige ar organiserade underIntendia Group AB och bolagen
i Norge underIntendia Group AS, se Figur 1.
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Figur 1 Koncernstruktur

Dotterbolagen ansvararsjalvafor de personuppgiftsbehandlingar som skerinom respektive
verksamhet. | de fall personuppgifter delas mellan bolagen, tecknas personuppgiftsbitradesavtal for
behandlingen.

Detta dokument beskriver policies som galler specifikt for Intendia Group AB och AS och generellt for
alla bolag i koncernen med undantagforJunglemap.

Samarbete och kompetensutbyte

Inom koncernen haren samarbetsgrupp for GDPR upprattats i syfte att minimera risker genom att
dela erfarenheter och sdkerstalla att arbetet med GDPR haller en jamn och hog kvalitet inom hela
koncernen.Sammankallande forgruppen aranstalld pa Intendia Group och 6vriga deltagare ar
kontaktpersoner parespektive bolag. Gruppens arbete och aktiviteter utgarfran Anthon B Nilsens
riktlinjer for regelefterlevnad®. Som stod forarbetet har ett arshjul for dterkommande aktiviteter

1 Rammeverk for etikk og compliance (regeletterlevelse)iAnthon B Nilsen AS og selskaper eiet av Anthon B
Nilsen AS
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tagits fram, se Figur 2. Gruppens aktiviteter koordineras med bolagens egna, I6pande arbete och
internarevisioner. Den arliga rapporten till 4garna ska sammanstalla hur bolagen har arbetat med
regelefterlevnad med koppling till GDPR under det gangna aret. Rapporten ska innehalla:

e Riskanalys forkoncernen somhelhet och respektive bolag

e Kommunikation och utbildning

e Beskrivningav kontroller och revisioner och hur dessa har genomforts
e Vasentligaavvikelser

e Handlingsplan forkommande ar

December:
Rapport till ABNU
(dgarrapport)

November:
Godkdnnande av rapport
(koncernledning och
styrelse)

Januari:
Upprétta revisionsplan
(arsplan)

Oktober:
Analys och
erfarenhetsutbyte

Mars:
Uppféljning

Figur 2 Arshjul fér gemensamt GDPR arbete

Personuppgiftsbehandlingar

En "personuppgiftsbehandling” dr alla formerav atgarder med personuppgifter. Insamling,
registrering, organisering och lagring i ettregister (databas) ar exempel pastrukturerade
behandlingar. Dataskyddsforordningen galler aven forsa kallad “ostrukturerad behandling”. Exempel
pa ostrukturerad behandling dr personuppgifter som kommuniceras itext via e -post, bildersom
publiceras pa enwebbplats och till och med uppgifteri dokumentsom sparas pa enserverelleren
harddisk. Aven andramedium, till exempeltelefoner, kan innehalla personuppgifter och anvindas
for att gora personuppgiftsbehandlingar.

Intendia Group behandlar endast personuppgifter om anstélldai moderbolaget, Intendia Group
Norge AS och Intendia Group Sverige AB samt samarbetspartners. Kontaktuppgifter och fotografier
pa koncernledningen publiceras pa Intendia Groups externa webbplats.

Inom dotterbolagen, behandlas uppgifter om anstallda, kursdeltagare, kunder och
samarbetspartners. Varje bolag ansvarar for att redogora for sina respektive behandlingar och
uppfyllande av skyldigheter och rattigheter gentemot registrerade.



Anstallda

o Administration av Ioner, tidrapporter och reserakningar
Administration av |6n, tidrapporter och reserdkningar foranstallda p3 Intendia Group AB
hanteras av Iris Sverige AB. Uppgifterregistreras av anstallda i Iris Sveriges system och Iris
rutiner for behorighet, styrvem som har tillgang till uppgifterna. Rapporter attesterasav
narmaste chef.
Intendia Group AS ansvarar bade for sin egen ldneadministration och flera av de norska
dotterbolagens ekonomiadministration.

e Personaladministration
Personaladministration foranstallda pa Intendia Group AB, det vill sdga, rattning, radering
och uppdatering av uppgifter om anstallda, utfors av Iris Sverige AB pa uppdrag av Intendia
Group AB. Behorighetertill uppgifternastyrs av Iris regler och riktlinjer.
Intendia Group AS hanterar personaladministration lokalt, av egna anstallda.

e Telefonkatalog och e-postkatalog
Uppgifterom anstallda lagras i e-post och telefonkatalog (register). Registren delas mellan
alla bolag i koncernen for att anstallda enkelt ska kunna kontakta varandra.

e  Skrivarsystem
Anstéllda pa Intendia Group kan anvanda skrivare pa alla kontor. Vid utskrift lagras
personuppgiftertemporartiskrivarnas minne.

e ITsupport
Anstillda pa Intendia Group AB nyttjar Iris Sveriges ITsupport. Arenden som skickas till IT
supportkan innehalla personuppgifteriformav till exempelinloggningsuppgifter. Anstéllda
pa Intendia Group AS nyttjar IT support som ar organiserat under Intendia Professional.

Ovriga
o Rekrytering

Uppgifterom sokande kan delas med rekryteringsbyraerisamband med rekrytering.
e Avtal med samarbetspartners

Webbplats
Pa Intendia Groups externawebbplats finns kontaktuppgifter tillkoncernledningen och styrelsen.
Anonym besoksstatistik samlas in via Wordpress.

Principer for behandling av personuppgifter inom Intendia Group

Intendia Group varnar omsina anstélldas personliga integritet och att folja aktuell lagstiftning.
Personuppgifterbehandlas pa ett sdkert satt som férhindrar obehdérigt tilltrade till och obehdrig
anvandningav personuppgifter.

Laglighet och &ndamalsbegransning

All behandling av personuppgifter om anstallda pa Intendia Group utgar fran anstallningsavtalet.
Uppgifternabehandlas endast for andamal som kravs for att uppfylla avtalet, till exempel foratt
betala ut I6n och annan ersattning for arbete.

Uppgifterom medlemmari koncernledningen publiceras paIntendia Groups webbsida. Detta gors
med stod av anstallningsavtalet. Uppgifterom vem som ar ytterstansvarig for verksamheten anses
ocksa som en allmant kand uppgift.



Oppenhet
Information om hur personuppgifter behandling gesi samband med anstallning och tecknande av
anstallningsavtal, som utgor den lagliga grunden fér behandlingarna.

Anstallda pa Intendia Group AB kan nar som helst kontakta Irisgruppens dataskyddsombud for att
stalla fragorom de behandlingarav personuppgifter som utférs av Irisgruppen. Riktlinjer och rutiner
finns publicerade pa Irisgruppens intranat, som dven anstallda pa Intendia Group har tillgang till.

Korrekthet
Anstallda har ratt att nar som helst fa sina uppgifterrattade. Anstéllda kan sjalva granskasina
uppgiftervia lonespecifikationer och rapporteringsverktyg.

Marknadsforing, profilering och automatiserat beslutsfattande
Intendia Group AB och AS anvanderinte personuppgifter om anstallda for marknadsforing,
profilering eller automatiserat beslutsfattande.

Uppgiftsminimering — lagring och gallring
Uppgifter om anstallda lagras i enlighet med bokféringsregler och lagstiftning.

Overforing till tredje land

Alla personuppgiftsbitraden, inklusive molntjanstleverantorer, skarapporteravarderas egnaservrar
finns och om eventuellaunderleverantorer for over uppgiftertill tredje land. Innan
personuppgiftsbitradesavtal tecknas, ska detta alltid kontrolleras.

Den digitala arbetsplatsen féranstéllda i Intendia Group byggertill stordel och pa flera bolag pa
Microsoft 365. Microsoft ar anslutna till Privacy Shield och anvandersig av EU:s standardklausuler
som laglig grund for att kunnafoéra 6ver personuppgifter till tredje land i samband med teknisk
support och kundsupport forsinamolntjanster. Ansvaret for den digitala arbetsplatsen styrsfran|IT
enheten palrisgruppen.

Personuppgiftsansvarigs skyldigheter

Registerforteckning

Alla bolag inom Intendia Group ska ha en aktuell forteckning 6ver register och
personuppgiftsbehandlingar. Férteckningen upprattas iverktyget Draftlt och ska I6pande hallas
uppdaterad. Varje bolag har utsett en person som har ansvar for att halla forteckningen aktuell och
korrekt.

Dataskyddsombud
Intendia Group AB och AS behandlar endast uppgifter om anstéllda i syfte att betala ut ersattning for
arbete.

Vissa av bolagen i koncernen hanterar stora mangder uppgifter om deltagare pa kurser (elever) ochi
vissa fall kansliga uppgifter kopplattill detta. Dessabolag har darfor utsett ett eget
dataskyddsombud. Vid behov anlitas dven externajuridiska ombud for att sdkerstalla att lagkraven

uppfylls.

Sakerhet for personuppgifter

Behandling av anstélldas uppgifter hanteras av Iris Sverige AB, org. nr 556111-3555. Hanteringen av
personuppgifternaregleras genom personuppgiftsbitradesavtal och sakerheten garanteras genom de
internaregler och riktlinjer som Irisgruppen har satt upp for behandling av personuppgifter.



Rapportering av incidenter

Alla incidentersom kan innebara en risk att personuppgifter har spridits till obehoriga, ska
rapporteras. Anstallda pa Intendia Group foljer de regler och rutiner for rapportering som har satts
upp och tillampas av lrisgruppen. Incidenter ska omgaende rapporteras till Irisgruppens
dataskyddsombud. Omincidenten omfattar stulen eller skadad IT utrustning (inklusive virus, trojaner
och likande), skaden dvenrapporterastill Irisgruppens ITsupport.

Anstallda pa Intendia Group AS ska rapporteraincidenter till lokal IT supporti Norge, somgor en
beddmning avomfattningen av incidenten och vidtar atgarder.

Konsekvensbeddmning

Vid inkdp av IT system ska alltid en konsekvensbeddmning genomforas foratt bedéma
sdkerhetsnivan och ange ettriskvarde. Konsekvensbedémningar genomforsisamarbete med IT
enheten palrisgruppen.

Registrerades rattigheter

Anstéllda har réatt att fa information om vilka uppgifter som finns sparade och hur dessa hanteras.
Informationsplikten uppfylls dels genom information isamband med anstallning och dels genom
dokumenterade policys och rutinbeskrivningar.

Eftersom endast uppgifter som kravs for att uppfylla skyldigheter som arbetsgivare sparas, kan
uppgifternainte raderas underanstallningen. Uppgifternalagras och gallras med stod av
bokforingslagen och de registrerade kan darfor inte begara att dessa skaraderas vid vilken tidpunkt
som helst. Uppgifternarattas sjalvklart pa begaran av anstalld, till exempeli hdandelse avnamnbyte.

Anstallda har sjalvatillgang till sina egna uppgifteroch registerutdrag ar darforinte nédvandigt.



