HANTERINGEN AV PERSONUPPGIFTER

Riktlinjer for behandling av externa personuppgifter
Bakgrund

Det ar viktigt for oss att vara 6ppna med hur dina personuppgifter hanteras som du lamnar till oss
eller som vi samlar in pa annat satt. Vi vidtar atgarder for att sikerstalla att behandlingen av dina
personuppgifter sker enligt gallande dataskyddslagstiftning och att dina personuppgifter ar skyddade
hos oss och hos de samarbetspartners vi anvander oss av. | denna informationstext beskriver vi hur
och varfor organisationen behandlar personuppgifter inom ramen for var verksamhet.

Definition

En personuppgift ar information som avser en identifierad eller identifierbar fysisk person. En
identifierbar fysisk person ar en person som direkt eller indirekt kan identifieras med hjalp av
exempelvis ett namn, personnummer, identifieringsnummer, lokaliseringsuppgift eller en eller flera
faktorer som ar specifika for den fysiska personens fysiska identitet.

Behandling av personuppgifter

Med personuppgiftsbehandling avses varje atgard eller kombination av atgarder betraffande
personuppgifter. Exempel pa vanligt forekommande behandlingar &r insamling, registrering,
organisering, strukturering och lagring.

Personuppgiftsansvarig

Organisationen, Timecorner HRM AB ar personuppgiftsansvarig for alla personuppgiftsbehandlingar
oavsett i vilken del av verksamheten just dina personuppgifter behandlas. Utsedd
personuppgiftsansvarig pa Timecorner ar Kjell Sandberg, VD.

Insamling av personuppgifter

Vi samlar in personuppgifter som du lamnar till oss i samband med att du ingar ett avtal eller att vi
pabdrjar en affarsrelation. Vi samlar ocksa in personuppgifter som du lamnar till oss I6pande under
affarsrelationen. Personuppgifter kan ocksa genereras I6pande under var affarsrelation som ett
resultat av dina aktiviteter eller rattsliga forpliktelser som aligger oss som foretag.

Exempel pa personuppgifter

De personuppgifter vi behandlar kan variera beroende pa andamalet med behandlingen men i stort
sett samtliga behandlingar omfattar kontaktuppgifter av olika slag, exempelvis namn, e-postadress,
telefonnummer och adress. | de fall du ar var avtalspart behandlas dven uppgifter for att uppratthalla
var affarsrelation och uppgifter for inkop, forsaljning, marknadsféring och bokforing.

Andamal, rittslig grund och gallring

Med st6d av avtal, vart berattigade intresse samt for att fullfélja de rattsliga forpliktelser som vi ar
alagda som foretag kan vi behandla dina personuppgifter for att uppratta och férvalta var
affarsrelation. Dina personuppgifter sparas av oss under den tid du har en aktiv affarsrelation med
oss och darefter den tid som ar nédvandig for att uppfylla andamalen med var behandling. For vissa
personuppgiftsbehandlingar raderas informationen en kort tid efter det att var affarsrelation upphort



medan det for andra behandlingar sparas personuppgifter under en langre tid, exempelvis for att
uppfylla krav fran bokfoéringslagen och skattelagen. Nar &andamalen med behandlingarna ar uppfyllda
och lagringstiden |6pt ut raderas personuppgifterna pa ett sdkert satt.

Mottagare av personuppgifter

Mottagare vi delar personuppgifter med eller som vi kan komma att dela personuppgifter med ar
framforallt tjansteleverantorer. For att uppfylla andamalen med var behandling av dina
personuppgifter och for att uppfylla de krav som ar alagda oss som foretag delar vi personuppgifter
med foretag som tillhandahaller tjdnster till organisationen. Dessa foretag far endast behandla
personuppgifter enligt det personuppgiftsbitradesavtal som tecknas med oss och enligt de specifika
instruktioner som de far i samband med att ett sddant avtal tecknas. De far inte anvdnda dina
personuppgifter for egna andamal och de ar skyldiga enligt lag och avtal att skydda dina
personuppgifter. Vi kan [amna nodvandig information till myndigheter om vi ar skyldiga enligt lag att
gora det. Denna information kan omfatta de registrerades personuppgifter. | samband med en
rattstvist kan det vara aktuellt att dven overfora information som kan innehalla personuppgifter till
ovriga parter i tvisten.

Skydd av dina personuppgifter

Gemensamt for alla lagringsytor och system som innehaller personuppgifter ar obligatorisk
behorighetsstyrning, atkomstkontroll och tydliga informationsagare for att sakerstalla skydd mot
obehorig atkomst, forandring eller radering.

Dina rattigheter

Du har ratt att begara tillgang till information om behandlingen av dina personuppgifter och
information kring behandlingen som sddan med st6d av dataskyddférordningen. Du har ratt att, om
du anser att en personuppgift om dig ar felaktig eller ofullstandig begara att uppgiften ska rattas. Du
har ratt att nar som helst motsatta dig personuppgiftsbehandlingar som du anser inte har stod av en
rattslig grund eller som inte ar férenliga med det ursprungliga d&ndamalet. Du har ocksa ratt att under
denna tid fa din personuppgiftsbehandling begransad.

Du har under vissa omstandigheter ratt att fa dina personuppgifter raderade. Du har ratt att fa en
kopia pa de personuppgifter som ror dig i ett strukturerat format. Denna ratt omfattar
personuppgifter du sjalv har tillhandahallit oss och som vi behandlar med stéd av vissa rattsliga
grunder, till exempel avtal.

Kontaktuppgifter

Om du har fragor om var behandling av dina personuppgifter dr du valkommen att héra av dig till
personuppgiftsansvarig pa denna mailadress; info@timecorner.se

Om du inte ar n6jd med det svar du far fran oss har du dven ratt att [amna klagomal till
Datainspektionen som ar tillsynsmyndighet for GDPR.
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