Sa far du kontroll 6ver
foretagets personuppgifter

Den 25 maj 2018 trader den nya europeiska
dataskyddsforordningen "The General Data Protection
Regulation” (GDPR) i kraft.

Foretag som inte efterlever den nya forordningen kan fa
boter pa upp till det hdgsta av 20 miljoner euro eller 4 %

av den globala omsattningen.
Som ett led i att uppfylla GDPR-reglerna ar det viktigt att

kartldgga hur och for vilka syften alla personuppgifter
inom hela verksamheten behandlas.

www.superoffice.se

Du behover veta och dokumentera var uppgifterna
kommer fran, var och hur personuppgifterna lagras samt

hur personuppgifterna anvands.

Personuppgifter ar alla uppgifter som kan héarledas
till en individ och kan till exempel omfatta namn,
kontaktuppgifter, IP-adresser, geografiska platser, kon,

inkomst, intressen och besok pa webbplatser.
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Checklista for personuppgifter

Anvand denna lista med fragor som hjalp for att analysera personuppgifterna som finns
sparade i era system.

0 Vilka personuppgifter samlas in?

Beskriv vilken kategori personuppgifter som samlas in, till exempel namn,
adress, e-postadress, telefonnummer. Om det &ven férekommer andra typer av
personuppgifter sdésom fodelsedatum, personnummer, fotografier etc som kan
identifiera en person ska dessa beskrivas.

9 Vad ar syftet med att behandla en viss kategori
personuppgifter?

Forklara varfor du behandlar de personuppgifter som du gér. Om du till
exempel verkligen behover lagra fodelsedatum, sd maste du kunna forklara
varfor och vad ni anvander det till.

e Vilken ar den lagliga grunden?

Forklara foretagets lagliga grund fér behandlingen av den aktuella kategorin
personuppgifter.

0 Varifran kommer personuppgifterna?

Beskriv hur du samlar in personuppgifterna. Far du uppgifterna via
webbformuléar, visitkort som samlas in vid olika sammanhang, via integrationer
med andra system o.s.v.

e Vilken klassificering ar aktuell?

Klassificeringar av personuppgifter kan vara konfidentiella, anonyma, kansliga
o.s.Vv. Till exempel kan kansliga uppgifter vara information om hélsa eller facklig
tillhorighet. Observera att alla personuppgifter som kan vara kansliga eller
konfidentiella kréver extra sdkerhetsatgarder.
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6 Hur ldnge sparas personuppgifterna?

Ange hur lange den aktuella kategorin av personuppgifter kommer sparas.
Personuppgifter far inte sparas ldngre tid an nédvédndigt med h&nsyn till
dndamalet med uppgifterna. Vad som ar nédvandigt med hansyn till &ndamalet
kan bero pa vad annan lagstiftning, t ex bokforingslag eller arbetsrattslig
lagstiftning anger eller vad som foljer av géllande praxis och vagledningar.

O Vem ska ha tillgang till personuppgifterna?

Beskriv vem som har tillgang till personuppgifterna och sékerstall att uppgifter
inte hanteras av fler personer an nédvandigt. Till exempel har medarbetarna pa
I6neavdelningen tillgang till Ibnesystemet, HR-avdelningen till HR-information
och saljavdelningen till kundinformation. Ibland kan atkomst behdva begransas
mer an sa.

e Overfoérs personuppgifter till andra lander?

Personuppgifter ska som huvudregel endast behandlas inom EU.
Nar overforing av personuppgifter sker maste du ha vidtagit lampliga
skyddsatgéarder, t.ex. ingatt ett speciellt avtal om dverféringen och
dokumentera detta.

9 Vilket system lagras informationen i?

Du har med stdrsta sannolikhet separata system for hantering av I6ner och
kundinformation. Du behdver se dver och dokumentera i vilka system ni pa
olika satt behandlar respektive kategori personuppgifter

@ Har uttryckligt samtycke givits for anvandning av uppgifterna?

| vissa fall kan behandling av personuppgifter krédva samtycke. Redogor

for om personen frivilligt har gett sitt samtycke till att du kan anvanda
personuppgifterna i marknadsforingssyfte. Klart och tydligt samtycke krévs t ex
som huvudregel om du behandlar personuppgifter om personer som du inte
har en aktiv kundrelation med.
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m Har den berorda personen informerats om att ni behandlar
personuppgifter?

Enligt lagen kréavs att du informerar de registrerade om hur ni behandlar dess
personuppgifter. Det finns flera krav pa vad denna information ska innehalla
och du bdr anlita en jurist for att ta fram informationshandlingar. Denna typ av
information tillhandahalls som regel i kundkontakten, vid ett uppstartsmote
och/eller i integritetspolicyn pa er webbplats.

@ Delas personuppgifterna med tredje part och varfor?
Om personuppgifter delas med andra, bor du beskriva vilken typ
av personuppgifter som sprids vidare, med vilken tredje part, vilka
personuppgifter samt till vilket syfte.
Enligt GDPR ska aven ett uppgiftsbitradesavtal uppréattas som reglerar ett antal
olika punkter enligt lag, t ex sdkerheten hos mottagaren samt fordelning av
ansvaret mellan er och tredje part.

@ Hur garanteras sdakerheten for personuppgifterna?

Beskriv sdkerhetsatgarderna som anvands for att skydda personuppgifterna.
Detta ar extra viktigt om du har kénsliga uppgifter lagrade.

Nasta steg

Nar du har besvarat fragorna i checklistan kommer
den att hjadlpa dig att faststélla vilka uppgifter ni

och ert lagliga stod for detta &r nagra av de forsta
viktiga stegen som kravs for att ni ska kunna

onskar behandla. Du bor inte spara mer information
an nodvandigt och du bor radera uppgifter som inte
anvands.

Om ditt foretag samlar in mycket uppgifter utan
nagot relevant syfte eller nytta kan ni inte fortséatta
med det.

Kartlaggningen av foretagets uppgifter och fast-
stallandet av vilka uppgifter ni behéver behandla

efterleva GDPR. Det finns &ven manga andra
atgarder du behover vidta for att folja lagstiftningen.

Sakerstall att era systemlosningar hjalper er att pa
ett effektivt satt folja lagstiftningen, genom

t ex automatisk radering av uppgifter som ej ska
sparas, funktioner for information och rattelse samt
dokumentation av lagligt stod for behandling.

Om du har frdgor om hur SuperOffice CRM kan ge dig stéd under er GDPR-resa,
kontakta oss pa +46 8 522 33 800

Ansvarsfriskrivning: Innehallet i denna guide ska inte betraktas som juridisk radgivning och ar endast avsedd for informationsandamal.
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