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SAMMANFATTNING
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Dokumentet ar ett internt
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SYFTE

Denna policy anger standarden fér skydd och hantering av
personuppgifter inom Nordic Training Group och dess
koncernbolag for att sékerstalla skydd och integritet fér Nordic
Training Group och dess koncernbolags anstéllda, partners,
kunder och deltagare/elever/studenter. Policyn ska finnas
tillganglig for all personal via Nordic Training Group och dess
koncernbolag intranat. Personalansvariga chefer ska sakerstélla
att all underordnad personal har last och forstatt denna policy.

Nordic Training Group och dess koncernbolag samlar in och
anvander vissa personuppgifter om individer for att kunna
fullgdra sin verksamhet och tillhandahalla tjanster. Alla
personuppgifter som behandlas av Nordic Training Group och
dess koncernbolag maste hanteras i enlighet med applicerbara
dataskyddslagar och forordningar. Skydd av personuppgifter ar
viktigt for att varna om fysiska personers grundldggande
rattigheter och friheter. Nordic Training Group och dess
koncernbolag ska inféra en 1amplig skyddsniva for alla
personuppgifter som Nordic Training Group och dess
koncernbolag behandlar, bade som personuppgiftsansvarig och
som personuppgiftsbitrade.
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OMFATTNING

Denna policy tacker all data relaterad till identifierbara individer som behandlas inom Nordic
Training Group och dess koncernbolag och galler alla anstallda och chefer. Landsspecifika lagar
och férordningar maste hanteras i specifika policyer om det kravs.

DEFINITIONER

Dataskyddsférordningen (GDPR) ar en EU-férordning som beskriver hur organisationer maste
hantera och lagra persondata. Lagen galler alla personuppgifter oavsett om personuppgifterna
lagras elektroniskt, pa papper eller i annat format. Dataskyddsforordningen betonar sex viktiga
principer for behandling av personuppgifter. All personal maste sakerstalla att personuppgifter:

e Behandlas pa ett lagligt, korrekt och dppet satt,

e Endast samlas in for sarskilda, uttryckligt angivna och berattigade andamal,

e Ar adekvata, relevanta och begransade till vad som ar nédvandigt for &ndamalet,
e Arkorrekta och hélls uppdaterade,

¢ Inte sparas langre an ndédvandigt,

e Skyddas med lampliga sakerhetsatgarder.

MAL

Malet med att skydda personuppgifter ar att félja applicerbara lagar och att ha organisatoriska,
administrativa och tekniska skydd pa plats for att sakerstalla att personuppgifter hanteras enligt
lagen. Personuppgifterna maste skyddas mot alla typer av hot, vare sig de ar interna, externa,
medvetna eller omedvetna. Skyddsatgarder for skydd av personuppgifter ska sakerstalla
konfidentialitet, riktighet och tillganglighet i enlighet med Nordic Training Group och dess
koncernbolags informationssakerhetspolicy.

Vid all utveckling och alla inkdp av mjukvara som kommer att hantera personuppgifter maste skydd
av personuppgifter beaktas, Nordic Training Group och dess koncernbolags interna processer
foljas och applicerbara dataskyddslagar féljas. All behandling av personuppgifter som sker av ett
personuppgiftsbitrade pa uppdrag av en personuppgiftsansvarig ska vara reglerat av ett
personuppgiftsbitradesavtal och hanteras i enlighet med de instruktioner som ges i avtalet.

Alla anstallda och andra som ar aktiva inom Nordic Training Group och dess koncernbolag ska
kanna till hur personuppgifter ska hanteras, ha kunskap om deras eget ansvar och deras atgarder
for att sdkerstalla att alla personuppgifter hanteras korrekt.

GENOMFORANDE

Skydd av personuppgifter ska vara baserat pa risk- och konsekvensanalys, detta innebar att
skyddsatgarder ska vara anpassat till en balans mellan hot, risk och konsekvens for verksamheten
kontra kostnaden for inférandet av atgarderna. Konsekvensanalysen ska vara baserad pa
kansligheten och typen av personuppgifter, tillganglighet, lagringstid och skyddsatgarder.
Kvarvarande risk ska vara tillrackligt lag for att kunna accepteras.

e En arlig plan fér dataskydd ska forberedas. Denna ska vara baserad pa analysen av nya
riktlinjer fran dataskyddsmyndigheter eller liknande, férandrade hot och andra andrade
forhallanden.
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Den arliga dataskyddsplanen ska inkludera hur medvetandet for alla medarbetare ska
underhallas och vilken utbildning som ska ske.

Riktlinjer for kontinuerlig forbattring av dataskyddet ska utfardas.

Atgarder maste vidtas pa ett valplanerat satt med tillrdcklig uppfoljning fér att uppna
féljsamhet med dataskyddsforordningen.

ROLLER OCH ANSVAR

Koncernens ledningsgrupp har det dvergripande ansvaret for att Nordic Training Group och
dess koncernbolag uppfyller sitt legala ansvar enligt dataskyddsférordningen, samt det
overgripande ansvaret for att sékerstalla att rutiner for efterlevnad finns pa plats och att
dessa fungerar effektivt inom hela koncernen.

Operativ Teamledare IT har ansvar for hantering av dataskydd och policyer inom
koncernen.

Dataskyddsombud ansvarar for granskning och uppféljning av tillamplig
dataskyddslagstiftning.

CHEFER OCH ANSTALLDA

Varje Bolagschef inom koncernen ansvarar for att sakerstalla att personuppgifter hanteras i
enlighet med denna policy och andra utfardade riktlinjer och instruktioner.

Alla chefer och anstéllda ansvarar for att sakerstalla att personuppgifter inte blir tillgangliga
for obehdriga tredje part.



