*
sodexo

SERVICES DE QUALITE DE VIE

HR Dataskyddspolicy

November 2018

1. Svite

SODEXO respekterar sina medarbetares integritet och ar darfor starkt engagerad i att skydda deras personuppgifter.

Syftet med HR dataskyddspolicy (denna policy) ar att informera dig, som ar anstalld p4& SODEXO, om hur SODEXO
behandlar dina personuppgifter, i enlighet med Dataskyddsférordningen (GDPR), under och efter din anstéllning.

2. Tillampningsomrade

Sodexo AB, org nr 556528-2984, Box 3072, 169 03 Solna (nedan SODEXO).
3. Definitioner

Personuppgifter varje upplysning som avser en identifierad eller identifierbar fysisk person; varvid en
identifierbar fysisk person ar en person som direkt eller indirekt kan identifieras sarskilt med hanvisning till bl.a.
ett namn, ett personnummer, eller en eller flera faktorer som ar specifika for den fysiska personens fysiska,
fysiologiska, genetiska, psykiska, ekonomiska, kulturella eller sociala identitet (sdsom namn och férnamn,
fodelse- datum, biometriska data, fingeravtryck, DNA...);

Medarbetare betyder en anstalld som arbetar deltid eller heltid enligt anstallningsavtal eller en praktikant enligt
praktikavtal (denna lista ar inte uttbmmande);

Digitala resurser omfattar alla medel for elektronisk kommunikation, IT och digitala verktyg och l6sningar som
gors tillgangliga for SODEXO:s medarbetare;

Behandling betyder en atgard eller kombination av atgarder betraffande personuppgifter eller uppsattningar av
personuppgifter, oberoende av om de utférs automatiserat eller ej, sdsom insamling, registrering, organisering,
strukturering, lagring, bearbetning eller andring, framtagning, lasning, anvandning, utlamning genom overforing,
spridning eller tillhandahallande pa annat satt, justering eller sammanférande, begransning, radering eller
forstoring.

4. Kategorier av personuppaifter som behandlas

SODEXO kan vara skyldig att inhamta foljande kategorier av personuppgifter:

(1) Uppgifter avseende ditt civilstand och din identitet, inklusive ditt for- och efternamn, fotografi, hemadress,
personliga telefonnummer och epostadress, personnummer, pass eller annan ID-handling,
uppehallstillstand, arbetstillstand (for utlandska medarbetare), fodelsedatum, kén, kopia pa ditt korkort,
etc.

(2) Uppdaifter avseende dina examensbevis och/eller diplom: CV, uppgifter avseende din utbildning, din
yrkeserfarenhet, utmarkelser, examensbevis, diplom, certifieringar, sprakkunskaper etc.

(3) Uppgifter avseende din familj: familj och civilstand, narmaste anhdérigas telefonnummer, for- och efter-
namn pa dina barn, make/maka eller partner etc.

1 — SodexoHR-dataskyddspolicy_ november_ 2018



(4) Uppagifter om ditt arbetsliv, inklusive din arbetstelefon, e-postadress, position hos SODEXO och din
ansvarsnivd, din tidigare position hos SODEXO, ditt startdatum och anstéllningstid, dina
anstallningsvillkor, din ansokningsakt (inklusive ditt CV och referenser fran tidigare arbetsgivare), din titel,
din socio-professionella kategori, din 16n, enheten och/eller avdelningen dar du arbetar, namn och titel pa
din chef, datum for dina utvecklingssamtal och allman information om dina utvarderingssamtal (EPA,
utvecklingssamtal, uppnadda resultat, uppskattning av dina yrkeskunskaper, dina observationer, dina
onskemal...), information om din prestation (inklusive dokumentation, handlingsplan, erinran och protokoll
over fackliga méten), din funktionsrapport, din anstéllningsform, den geografiska platsen dar du arbetar,
din ledighet, arbetstid, din karriar och mobilitetsplaner och dina chefers kommentarer nar det galler dessa
planer, uppféljningen av dina yrkesutbildningskrav, genomférda utbildningsperioder, anordnande av
utbildningssessioner, kunskapsbedémningar, etc.

(5) Uppagifter avseende arbetsorganisation: interna kataloger och organisationskartor (fér- och efternamn,
fotografi, position, kontaktuppgifter ...), arbetskalender (métesdatum, plats och tid), datum for rekrytering
eller lakarundersokningar i samband med atergang till arbete, arbetsformaga, korkortsnummer,
utgivningsdatum och -plats, fordonsregistreringsnummer, information om din konsumtion i foretagets
restaurang (endast i faktureringssyfte).

SODEXO kan aven vara skyldig att inhamta foljande kategorier av kénsliga personuppgifter:

(1) Information om fackligt medlemskap
(2) Information om din halsa, inklusive medicinska tillstand, halso- och sjukdomar, inklusive:
a. Underlaget till beslutet om att avsluta din anstallning pa grund av medicinska skal, skada eller
funktionshinder,
b. Uppgifter om eventuell frAnvaro, som olovlig franvaro, sjukskrivningar, foraldraledighet, osv.

SODEXO kan komma att inhdmta personuppgifter under féljande omstandigheter:

e Huvudsakligen genom direkt personuppgiftsinsamling fran dig, sarskilt i samband med behandling av
din ansokan, eller formular eller information som inlamnas till koncernens personalavdelning i syfte att
uppratta, genomféra och hantera ditt anstéliningsavtal eller information som skickas av din chef
och/eller nagon annan direkt handledare, sarskilt i samband med din utvardering.

e | dvrigt kan dina personuppgifter ocksa samlas in i samband med utférandet av dina arbetsuppgifter
eller samspel med (i) andra medarbetare under din arbetstid, (i) befintliga eller potentiella kunder,
leverantorer, underleverantorer, handelspartners eller andra personer och/eller (iii) via tredje part,
sasom externa tjansteleverantérer och offentliga myndigheter, med beaktande av eventuella
tillampliga lagkrav.

5. Dataskyddsfdrordningens grundldggande principer for behandling

SODEXO behandlar personuppgifter i enlighet med Dataskyddsférordningens foreskrifter, det vill saga att dina
personuppgifter:

(1) Behandlas pa ett lagligt, rattvist och oppet satt,

(2) Samlas in enbart for specifika och legitima andamal

(3) Ar relevanta och begrénsade i omfattning

(4) Ar korrekta och uppdateras vid behov

(5) Inte sparas langre an vad som ar nédvandigt

(6) Skyddas pa ett lampligt satt for att undvika forlust, forstoring eller skada
(7) Behandlas i linje med dina rattigheter

6. Rattsliag grund fér behandling av personuppadgifter
Som arbetsgivare och i samband med behandlingsandamélen som uppges ovan behandlar SODEXO dina
personuppgifter i enlighet med foljande réttsliga grunder:
e Dberattigat intresse, intresseavvagning;

o fullgbrandet av ditt anstéllningsavtal,
o for att fullfélja SODEXO:s rattsliga och lagstadgade skyldigheter.

7. Personuppgiftsbehandling - &ndamal

SODEXO kan komma att behandla personuppgifter for féljande andamal (denna lista ar ej uttdmmande):
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Administration av rekryteringen

beddma din lamplighet for arbetet

kontakt med referenspersoner

genomfdra kundkénnedomskontroller

sakerstalla att du har ratt att arbeta i Sverige och pA SODEXO

Administrativ och social férvaltning och medarbetares arbetsorganisation:

behalla korrekt och uppdaterade kontaktuppgifter for nodsituationer
hantering av din anstéllningsakt

administration av anstallningsforhallandet, inklusive administration av utbetalning av 16n, formaner och

semester

betala ratt 16n pa ratt bankkonto

sékerstalla bibehallna anstallningsvillkor vid personaldvertag
férvaltning av I16ne- och erséttningselement och tillhérande hjalpmedel
genomfdra lénerevisioner

genomfdra medarbetarundersokningar

genomfora interna utredningar och redovisningar

uppfylla bokférings- och redovisningsskyldighet

uppfylla férhandlings- och informationsskyldighet

ta fram statistik for arsredovisningar

uppfylla kravet pa arbetsgivarens rehabiliteringsansvar, hantering

lakarundersokningar

hantering av misskotsel processen och arbetsrelaterade varningsmekanismer

félja lagar och organisationsprocesser

hantering av tvister avseende aterkrav av boter for brott mot trafikregler
hantering av interna kataloger och organisationsscheman

hantering av forvaltningsdeklarationer

av

sjukfranvaro

och

hantering av individuella tilldelningar av leveranser, digitala resurser, utrustning av alla slag, fordon och

betalkort

hantering av arbetskalendrar

forvaltning av personalval

hantering av arbetstagarrepresentanters moten

hantering av arbetsolycksdeklarationer och arbetsrelaterade sjukdomar

forsta varfor du har valt att sluta pa SODEXO samt fa feedback om din tid som anstalld

kunna ange referenser till dina framtida arbetsgivare

hantering, sparning och underhall av digitala resurs-banken

Digitala resurser och andra IT och digitala I6sningar som anvands av medarbetare

hantering av IT-kataloger och implementering av enheter som ar avsedda att férebygga och upp-
tacka sékerhetsovertradelser och sékerstélla sékerhet och korrekt funktion av digitala resurser

hantering av arbetsutrymme fér samarbete

Karriar- och mobilitetsférvaltning
genomfdra utvecklingssamtal med dig och utvardera din prestation, samt intern professionell expertis

hantera karriarutveckling,

hantera arbetsrelaterad mobilitet

hantering av ersattningspolicys

kompetensutveckling, inklusive, utbildning till anstallda
hantering av talanger

ersattarplanering

Forvaltning av utbildning

forvaltning och sparning av forfragningar avseende uthildning
organisation av utbildningssessioner

utvardering av kunskapskrav

folja upp narvaro pa utbildning och utfarda diplom

Forvaltning av arbetsuppgifter

hantering av kundrelationer och uppnéende av professionella uppdrag
redovisning och ekonomisk férvaltning

hantering av evenemang och intern kommunikation

férvaltning av afféarsresor

kostnadsforvaltning

Sakerhet for ménniskor och egendom
forvaltning av CCTV-enheter
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o hantering av atkomstkontroll
o krishantering

- Harmonisering och standardisering av affarsprocesser och relaterade IT-l6sningar

- Optimering av arbetsplatsutrymme
o bearbetning och anonymisering av uppgifter for att optimera arbetsplatsutrymme

8. Om du inte ldmnar dina personuppaqifter till oss

Om du inte lamnar vissa personuppgifter till SODEXO kommer vi inte att kunna fullgora avtalet vi har ingatt med dig
(till exempel att betala ut din 16n, formaner och semester), och det kan forhindra SODEXO fran att uppfylla olika
lagkrav (till exempel SODEXO:S rehabiliteringsansvar).

9. Behdver vi ditt samtvcke?

SODEXO behdver inte ditt samtycke for att behandla dina personuppgifter nar det ar nédvandigt for att fullgéra en
rattslig forpliktelse vi har, for att fullgéra avtalet vi har med dig eller for att andamalet for behandlingen rér var eller en
tredje parts berattigade intresse.

Under begransade omstandigheter kommer SODEXO att kontakta dig for att inhamta ditt skriftliga samtycke for att vi
ska kunna behandla vissa kansliga personuppgifter. Da kommer vi att ge dig fullstandig information om vilka
personuppgifter vi vill inhamta och anledningen till att vi behéver inhamta dem, sé att du kan noggrant 6vervaga om
du vill samtycka eller inte till behandlingen.

Notera att ditt samtycke eller ditt nekande inte kommer att paverka din anstallning hos oss.

10. Kategorier av uppgiftsmottagare

Inom SODEXO ar atkomst till dina personuppgifter begransad till personer vilkas arbetsuppgifter kraver att de har
kunskap om dem i samband med behandlingsandaméalen som anges ovan och/eller om &atkomst kravs pa
rattsliga eller lagstadgade grunder.

11. Internationell éverféring av personuppdgifter

Eftersom SODEXO ar en internationell koncern (se listan 6ver Sodexo koncernféretag Over hela varlden:
http://www.sodexo.com/home/group/worldwide.html), kan dina personuppgifter dverféras, for de andaméal som
anges i artikel 3 av denna policy, till vissa interna eller externa auktoriserade mottagare, eventuellt belagna i
lander utanfor Europeiska unionen eller Europeiska ekonomiska samarbetsomradet, dar forordningar inte
nodvandigtvis ger tillracklig skyddsniva.

For att sékerstalla sdkerheten och sekretessen av personuppgifter som dverférs genomfor SODEXO lampliga
atgarder som grundar sig p& Europeiska kommissionens standardavtalsklausuler eller ndgon annan likvardig
mekanism.

12. Datasakerhet

Vi uppréatthaller lampliga tekniska och organisatoriska sakerhetsatgarder for att skydda personuppgifter fran
forstorelse, forlust, andring, obehorigt avslojande eller atkomst, oavsiktligt eller olagligt.

13. Datalagring

Dina personuppgifter lagras eller arkiveras under den tid som kravs for att genomféra behandlingen som besk-
rivs i denna policy och/eller, om det ar nédvandigt, varaktigheten av gallande lagar eller foreskrifter.

14. Dina skyldigheter

Det ar viktigt att personuppgifterna vi har om dig ar korrekta och aktuella. Vanligen hall oss informerade om dina
personuppgifter &ndras under din anstallning p& SODEXO.

4 — SodexoHR-dataskyddspolicy_ november_ 2018


http://www.sodexo.com/home/group/worldwide.html

15. Dina rattigheter

I enlighet med villkoren som anges i lagar eller tillampliga féreskrifter har du féljande rattigheter:

Ratt till &tkomst

Du kan begara atkomst till dina personuppgifter. Du kan aven begara
korrigering av felaktiga personuppgifter, eller komplettering av
ofullstandiga personuppgifter.

Du kan begéra all tillgénglig information om kéllan till personuppgifterna, och du kan
ocksa begara en kopia av dina personuppgifter som behandlas av Sodexo.

Ratt att gora

invandningar

Du kan invdnda mot behandlingen av dina personuppgifter av beréttigade skal,
savida inte personuppgiftsbehandlingen implementeras i enlighet med obligatoriska
bestammelser i tillamplig lag.

Ratt att bli Din ratt att bli bortglomd beréttigar dig att begéara radering av dina personuppgifter i
bortglomd féljande fall:
0] personuppgifterna ar inte langre noédvandiga i forhallande till
andamalen med deras insamling eller behandling;
(i) du valjer att aterkalla ditt samtycke;
(i) du invander mot behandling p& automatisk vag med tekniska
specifikationer;
(iv) dina personuppgifter har behandlats pa olagligt satt;
(V) det finns en laglig skyldighet att radera dina personuppgifter;
(vi) radering kravs for att sékerstéalla efterlevnad med tillampliga lagar.
Ratt till be- Du kan begéra att behandlingen begréansas i féljande fall:

gransning av

behandling

du bestrider personuppgifternas riktighet;
Sodexo behdver inte langre personuppgifterna i behandlingssyfte;
du har invant mot behandlingen av beréattigade skal.

(i)
(i)
(iii)

Rétt till dataportabilitet

Du kan begara, dar det ar tillampligt, portabilitet avseende de personuppgifter
som du lamnat till Sodexo, i ett strukturerat, vanligt anvant och maskinlasbart
format, och du har ratt att Overfora dessa uppgifter till en annan
personuppgiftsansvarig utan hinder av Sodexo dar:
(i) behandlingen av dina personuppgifter grundar sig pad samtycke eller avtal;
och
(i) behandlingen sker pa automatisk vag.

Du kan aven begéra 6verforing av dina Personuppgifter till en tredje part efter eget
val (om tekniskt mojligt).

Ratt att inte bli foremal
for ett beslut som en-
bart grundar sig pa
automatisk behandling
som ger

rattsverkningar

Du har ratt att inte bli foremal for ett beslut som enbart grundar sig pa automatisk
behandling som ger rattsverkningar.

Ratt att lamna in
klagomal till behdorig
tillsynsmyndighet

Om du har ett integritetsrelaterat klagomal gentemot oss, kan du fylla i och lamna

in Klagomal/Mall fér begaran om uppdift eller skicka ditt klagomal via e-post eller

brev i enlighet med var Globala policy fér klagomalshantering avseende
dataskydd. Om du inte &r n6jd med vart svar, kan du stka ytterligare hjalp genom

att kon- takta den behoriga tillsynsmyndigheten eller en behérig domstol. Du kan
kontakta tillsynsmyndigheten som har tillsyn 6ver oss, namligen datainspektionen
(www.datainspektionen.se).
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For att utova dessa réattigheter eller om du har fragor och/eller vill bli uppdaterad om dina personuppgifter kan
du fylla i den bifogade Mall for klagomal/Begdran och kontakta din lokala personalansvarige och/eller skicka
ett e-post meddelande till féljande adress: dataprivacy.OSS.se@sodexo.com.

16. Andringar av policyn

Om vi beslutar att &ndra denna policy kommer vi att publicera den &ndrade versionen av denna policy
och/eller vidta andra nédvandiga atgarder i enlighet med tillampliga lagar och regler.

17. Gl [t datask m

SODEXO har infort ett dedikerat team, pa koncern-niva, det Globala dataskyddsteamet, som du kan kontakta
om du har fragor kring hur dina personuppgifter skyddas pa foljande adress: dpo.group@sodexo.com.

Du kan &ven kontakta din sarskilda, lokala kontaktperson avseende dataskydd:
dataprivacy.OSS.se@sodexo.com
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