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Racona Policy gallande Behandling av personuppgifter
Denna dag, 2022-10-05, har foljande policy upprattats for Racona Supply Management AB.

Syfte

Vi varnar om din integritet. Du ska kunna kdnna dig trygg nar du anfortror oss dina personuppgifter.
Darfor har vi upprattat den har policyn. Den utgar fran gallande dataskyddslagstiftning och fortydligar hur
vi jobbar for att ta tillvara dina rattigheter och din integritet.

Syftet med den hér policyn &r att du ska fa veta hur vi behandlar dina personuppgifter, vad vi anvander
dem till, vilka som far ta del av dem och under vilka forutsattningar samt hur du kan ta tillvara dina
rattigheter.

Bakgrund

Vi behandlar dina personuppgifter framst for att fullfélja vara forpliktelser mot dig. Var utgangspunkt ar
att inte behandla fler personuppgifter an vad som behovs for andamal, och vi stréavar alltid efter att
anvanda de minst integritetskansliga uppgifterna.

Vi behover ocksa dina personuppgifter for att ge dig bra service exempelvis vad géaller marknadsforing,
uppfoljning och information. Vi kan ocksa behova dina personuppgifter for att uppfylla lagar samt utfora
kund- och marknadsanalyser.

Du har ratt att motsatta dig att vi anvander personuppgifter fér direktmarknadsféring. Nar vi samlar in
personuppgifter om dig for férsta gangen far du mer information om detta och hur du kan motsatta dig
det.

Riktlinjer
Vilka personuppgifter behandlar vi?
Vi behandlar endast personuppgifter nar vi har laglig grund. Vi behandlar inte personuppgifter i annat fall

an nar de behovs for att fullgora forpliktelser enligt avtal och lag. Har foljer exempel pa personuppgifterna
vi behandlar:

e Namn

e Adress

e E-postadress

e Telefonnummer

e Faxnummer

o Titel

e Uppgifter som du registrerade sjalvmant och frivilligt uppger
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Hur far vi tillgang till dina personuppgifter?
VI forsoker i mojligaste man att inhamta ditt samtycke innan vi borjar behandla dina personuppgifter. Det
gor vi genom att lata dig fylla i uttryckliga samtyckesklausuler i de fall behandlingen grundas pa samtycke.

Du har nar som helst ratt att aterkalla ditt samtycke. Vi kommer da inte langre att behandla dina
personuppgifter eller inhamta nya, under férutsattning att det inte behdvs for att fullgéra vara
skyldigheter enligt avtal eller lag. Tank pa att aterkallelse av samtycke kan innebéra att vi inte kan fullgéra
de skyldigheter vi har i forhallande till dig.

Vi far ocksa tillgang till dina personuppgifter pa foljande satt:

e Uppgifter som du tillhandahaller oss direkt

o Uppgifter som registreras nar du beséker var hemsida

e Uppgifter som vi far fran offentliga register

e Uppgifter som vi far nar du anlitar en av vara medarbetare

o Uppgifter som vi far nar du anmaler dig till nyhetsbrev och andra utskick

e Uppgifter som vi far nar du svarar pa enkater och undersokningar

e Uppgifter som vi far nar du kontaktar oss, soker anstéllning hos oss, besoker oss eller pa annat satt
tar kontakt med oss

Vilken information ger vi till dig?

Nar vi samlar in dina personuppgifter for forsta gdngen kommer vi att informera dig om hur vi har fatt tag
i personuppgifterna, vad vi kommer att anvanda dem till, vilka rattigheter du har enligt
dataskyddslagstiftningen och hur du kan ta tillvara dessa. Du kommer ocksa att bli informerad om vem
som &r ansvarig for personuppgiftsbehandlingen och hur du kan kontakta oss om du har fragor eller
behdver lamna en begéran eller forfragan som avser dina personuppgifter och/eller rattigheter.

Behandlas dina personuppgifter pa ett betryggande satt?

Vi utarbetar rutiner och arbetssatt fér att dina personuppgifter ska hanteras pa ett sdkert satt.
Utgangspunkten ar att endast arbetstagare och andra personer inom organisationen som behover
personuppgifterna for att utfora sina arbetsuppgifter ska ha tillgang till dem.

Vara sakerhetssystem ar utvecklade med din integritet i fokus och skyddar i mycket hég grad mot intrang,
forstoéring samt andra forandringar som kan innebara en risk fér din integritet.

Vi 6verfor inte personuppgifter i andra fall an de som uttryckligen anges i denna policy.

Nar ldmnar vi ut dina personuppgifter?

Var utgangspunkt ar att inte lamna ut dina personuppgifter till tredje part om du inte har samtyckt till det
eller om det inte ar nodvandigt for att uppfylla vara forpliktelser enligt avtal eller lag. | de fall vi lamnar ut
personuppgifter till tredje part upprattar vi sekretessavtal samt sdkerstaller att personuppgifterna
behandlas pa ett betryggande satt.
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Ansvar

Racona Supply Management AB ar personuppgiftsansvarig, vilket innebar att vi ar ansvariga for hur dina
personuppgifter behandlas och att dina rattigheter tas tillvara.

Racona - strukturinformation

CRM_EXPOSE

Syftet med CRM ar att kunna samla in data efter samtal med bade befintliga kunder och potentiella
kunder i avseende att ge basta service enligt efterfragan fran kund.

Uppgifterna finns tillgdngliga till dess kunden ber oss om att ta bort dessa eller om vi far information att
nagon slutat sa ska dessa tas bort. Om rorelse ej skett senaste 5 aren ska kontaktuppgifterna tas bort.
Viktigt om nagon ska raderas ar att forst se vilka handelser som finns registrerade pa denna kund och
dndra kontaktperson pa dessa handelser till allman sa att handelsen inte forsvinner.

Fér rutin beskrivning — Se mapp interna dokument info processer mapp= CRM

Alla email utskick sker ifran eMarketeer dar det finns inbyggda funktioner for maojliga kunder och
befintliga kunder att avsaga sig utskicka eller marknads reklam fran oss.

EMAIL

De email mappar som anvands gemensamt for order, inkop, info till/fran kund regleras utifran vara rutin
beskrivnings dokument och ska raderas kontinuerligt pa ovidkommande information.

Personlig email maste stadas en gang per ar och information tas bort som ej ar av varde for foretaget.

Fér rutin beskrivning — Se mapp interna dokument info processer mapp= Outlook Lathund.

FDT Avance

Racona arbetar i affarsystemet Fdt Avance som innehar system stod for att kunder vi arbetar med
kontinuerligt maste godkanna sitt medgivande till vart samarbete samt finns mojlighet att kora ut rérelse
for respektive kund sa att registret kan ”stadas” fran data som icke langre ar aktuell.

Mapp hantering under disken

Racona har en mappstruktur dar information forvaras av allt som behovs for att samtliga anstallda
dagligen ska kunna utfora sina arbetsuppgifter. Alla mappar skrivs med stor bokstav i bérjan darefter sma
bokstaver och med Calibri brodtext storlek 12 och 6verskrifter i storlek 14.
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