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Integritetspolicy

Allmant
Projektuppdrag jobbar aktivt for att skydda de personuppgifter som foretaget maste administrera for
att kunna bedriva sin verksamhet pa ett effektivt och affarsmassigt satt.

Projektuppdrag behandlar inga kansliga personuppgifter som kraver sarskilda skyddsatgarder i
enlighet med GDPR.

Projektuppdrag efterstravar att alltid ha korrekta och uppdaterade personuppgifter registrerade. Nar
en personuppgift inte langre behovs skall den i férsta hand raderas och i andra hand anonymiseras
om uppgifterna behover sparas for att uppfylla krav som tredje part kan krava.

Organisation enligt GDPR
- Personuppgiftsansvarig ar Projektuppdrag Syd AB
- Personuppgiftsbitréide for Projektuppdrag Syd AB ar verkstallande direktdr samt foretagets
ekonomiansvarige.
- Personuppgiftsbitrédet inom Projektuppdrag Syd AB anvander sig av Visma for att
administrera 16n och fakturering samt digital |16sning for arkivering av personuppgifter som
kan uppsta genom vara uppdrag inom Projektuppdrag.

Projektuppdrag har ett personuppgiftsbitradesavtal med Visma som reglerar hur
personuppgifter ska hanteras.

Projektuppdrag har ett personuppgiftsbhitradesavtal med Data och Service AB som
administrerar var server.

Projektuppdrag har ett personuppgiftsbitradesavtal med Storegate som administrerar var
online back-up av servern.

- Den registrerade inom Projektuppdrag Syd AB ar alla anstallda, underkonsulter, samt kunder
och leverantérer som registreras i Projektuppdrags kundregister. Projektuppdrags
kundregister ar tillgangligt for alla anstallda och administreras av Visma tid.

- Dataskyddsombud, ar ej aktuell for Projektuppdrags verksamhet och dr darmed ej utsedd.

- Tredje part, Projektuppdrags verksamhet har behov av lagring av personuppgifter till foljd av
overordnade regler for var verksamhet; Lagstadgande regler sasom krav fran Skatteverket
och andra myndigheter samt regler om arkivering i 10ar i enlighet med Allmanna
bestammelser for konsulttjanster ABK 09.
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Personuppgifter som lagras - anstalld

Projektuppdrag lagrar personuppgifter om den anstéllde som behdvs for att administrera 16n,
pension, forsakringar och ev. dvrig ersattning som uppkommer i samband med tjanstgdéring inom
Projektuppdrag samt kontaktuppgifter som behovs for att utfora de arbetsuppgifter inom
Projektuppdrag som den anstallde ar anstalld for att utféra. Den anstallde samtycker genom dennes
anstallning inom Projektuppdrag till registrering av personuppgifter enligt nedan sa lange inte en
skriftlig begaran om a@ndring eller begrasning av dennes personuppgifter inkommer till
personuppgiftsbitradet.

De personuppgifter som lagras om en anstalld ar:

- Fullstéandigt namn

- Adress

- Personnummer (AAMMDD-XXXX)

- Kontonummer for utbetalning av [6n eller annan ersattning

- Narmast anhorig

- Bild med namn pa hemsida (Publik information)

- Telefonnr som administreras av Projektuppdrag (Publik information)

- Mailadress som administreras av Projektuppdrag (Publik information)

- Bilder, i vilka anstalla kan forekomma men som primart anvands som ett arbetshjdlpmedel i
vara uppdrag. Dessa bilder arkiveras i samband med uppdragavslut.

Inom Projektuppdrag ar det endast foretagsledningen och foretagets ekonomiansvarige som har
samlat tillgang till dessa personuppgifter. Digitalt sparad information ar [6senordskyddat alternativt
sparat pa personalmappen pa servern med begransad access.

Personuppgifter sdsom bilder pa den anstéllde och/ eller kontaktuppgifter kopplade till den
anstalldes foretags mail, telefonnummer och besdksadress redovisas pa foretagets hemsida i
marknadsféringssyfte och finns dven tillgangligt for alla anstéllda pa Projektuppdrag genom
Projektuppdrags intranat.

Personuppgifterna lagras pa foljande satt:

- Pappersoriginal sdsom, originalavtal finns inlasta pa sdkerhetsskap pa kontoret. Endast
foretagsledningen och foretages ekonomiansvarige har access till detta sakerhetsskap.

- Digitalt sparade personuppgifter forvaras pa lokal server som star inlast i sarskilt rum.
Servern ar forsedd med login som en endast behorig personal har tillgang till. Pa servern
sparas personuppgifter under admin-mappen dar endast personer med sarskild access har
behorighet.

- Digital sparade personuppgifter som sparas pa servern lagras dven genom online back-up i en
molntjanst som ombesodrjs av Storegate.

Personuppgifter gdllande anstallda sparas och skall hallas aktuella sa lange anstallningen ar
pagaende.
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Personuppgifter som lagras - kunder
Projektuppdrag lagrar personuppgifter om kunder som vi utfér uppdrag at. De personuppgifter som
sparas kan kategoriseras i 2 omraden — direkta och indirekta personuppgifter.

Direkta personuppgifter, ar personuppgifter kopplade till var kund, som vi behéver sparar for att
kunna registrera var tid for uppdraget och for att kunna uppratta ett faktureringsunderlag for
respektive kund.

Vi sparar dven indirekt personuppgifter inom vara uppdrag, da vi inom ramen for vara uppdrag till
vara kunder, upprattar avtal mellan kund och ett annat foretag.

Personuppgifter kopplade till vara kunder och vara uppdrag arkiveras i 10 ar i enlighet med ABK 09
som reglerar hur vi som konsulter skall jobba.

Vi lagrar direkta och indirekta personuppgifter pa samma sétt.

De personuppgifter som lagras om en kund eller personuppgift som uppkommer genom ett uppdrag
ar:

- Bolagsnamn /Féretagsnamn/(Fullstandigt namn géllande privatkunder)

- Adress

- Organisations nr / (Personnummer, om uppdraget avser privatpersoner)

- Kontaktperson

- Telefonnr

- Mailadress

- Bilder, i vilka kunder kan forekomma men som primart anvands som ett arbetshjalpmedel i
vara uppdrag. Dessa bilder arkiveras i samband med uppdragavslut.

Personuppgifter som avser kunder, eller personuppgifter som lagras inom ramen for ett uppdrag ar
tillganglig for alla inom Projektuppdrag, genom var server och vart intranat.

Personuppgifterna lagras pa foljande satt:

- Pappersoriginal sdsom, originalavtal finns inlasta pa sdkerhetsskap pa kontoret. Endast
foretagsledningen och foretages ekonomiansvarige har access till detta sakerhetsskap.

- Digitalt sparade personuppgifter forvaras pa lokal server som star inlast i sarskilt rum.
Servern ar forsedd med login som en endast behorig personal har tillgang till. Pa servern
sparas personuppgifter under admin-mappen dar endast personer med sarskild access har
behorighet.

- Digital sparade personuppgifter som sparas pa servern lagras dven genom online back-up i en
molntjanst som ombesodrjs av Storegate.

Personuppgifter som avser kunder eller leverantérer lagras sa lange det finns ett affarsmassigt syfte
vilket 4r minst 10 ar i enlighet med ABK 09.
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Informationssakerhet

Projektuppdrag gor kontinuerligt en riskbedémning av de risker som kan uppsta om
registrerade personuppgifter skulle hamna i oratt hander.
Riskbedémning gors utifran foljande kriterier:

o Informationen skall vara lattillganglig nér den behdvs

o Informationen skall inte av misstag kunna andrats
o Informationen skall inte bli tillganglig for obehoriga
o

Intern kontroll

Vid anstallning hos Projektuppdrag ar det personuppgiftsbitradet som ansvarar for att
informera vilka personuppgifter som kommer lagras, hur lange och vad de skall anvandas till.

Foretagskunder delges pa utsand faktura om att Projektuppdrag har en integritetspolicy samt
vem man skall kontakta om man vill ha férdjupad information.

Det ar endast personuppgiftsbitradet som far ajourhalla personuppgiftregistret kopplat till
anstallda. Personuppgiftsbitradet som gor detta skall ha nédvandig kunskap om GDPR och far
endast behandla personuppgifter enligt denna policy.

De leverantorer som behandlar personuppgifter som Projektuppdrag sluter leveransavtal
med, maste dven ha ett personuppgiftsbitradesavtal med Projektuppdrag som reglerar hur
personuppgifter far behandlas.

Projektuppdrag skall genom intern kontroll, minst en gang per ar, kontrollera att
personuppgifter ar ratt behandlade, arkiverade och att uppdaterade och gallande
personuppgiftsbitrddesavtal finns for alla leverantdérer som genom sina uppdrag/tjanster
kommer i kontakt med personuppgifter insamlade av Projektuppdrag.
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