Levanto Diamond Tools AB

Allmanna riktlinjer for behandling av personuppgifter i ostrukturerat och
strukturerat material.
Vi ska inte behandla eller spara pa uppgifter av kanslig typ.

Kansliga uppgifter dr sdadana som avslojar ras eller etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk
overtygelse, medlemskap i fackforening samt personuppgifter som rér halsa eller sexualliv.

Vissa uppgifter om personalens hélsa och sjukfranvaro som dnda maste hanteras ska gallras bort nar
behovet av uppgifterna inte langre foreligger.

Publicering pa hemsida

Om namn eller bilder pa personer publiceras pa hemsidan sker det som utgangspunkt med stod av en
intresseavvagning. Dock ska material som upplevs krdnkande av den som berérs omedelbart avlagsnas om
detta ar rimligt i férhallande till foretagets intressen.

Riktlinjer for hantering av e-post

Nar vi mottagit och last e-post, ska en beddmning géras om det finns laglig grund for att uppgifterna ska
sparas och var det i sa fall ska ske for att uppfylla de krav som galler for just dessa uppgifter.

Vi ska inte skicka kansliga personuppgifter i oskyddad e-post.

Om vi skickar e-post till manga samtidigt, ska en 6vervagning géras om adresserna ska skrivas i faltet for dold
kopia.

Gallring av personuppgifter

Vi kan spara och behandla personuppgifter sa lange det finns rattslig grund att hantera dem. Finns det inte
langre stod av t ex ett kontrakt, ett lagkrav, en intresseavvagning etc. ska uppgifterna gallras, antingen
genom radering eller anonymisering.

Personuppgiftsincidenter

Om uppgifter kommit i oratta hander, manipulerats eller forlorats kan enskilda personers integritet riskeras.
Detta galler bade avsiktliga och oavsiktliga hdandelser

Det finns en skyldighet att anmala personuppgiftsincidenter till Datainspektionen utan onddigt dréjsmal
(normalt inom 72 timmar). Anmalan gors via Datainspektionens e-tjanst.

Anmalningsskyldigheten galler inte om det ar osannolikt att incidenten medfor risk for fysiska personers
rattigheter och friheter. Enligt ansvarsprincipen aligger det féretaget att kunna visa att risken for skada ar
osannolik (risk for t ex diskriminering, identitetsstold, ekonomisk eller social nackdel)

Om incidenten ar allvarlig ska dven den som uppgiften avser informeras.



