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som Vill forbereda sig infor den allmanna
dataskyddsforordningen (GDPR)




Vem riktar sig detta till?

Syftet med den hér guiden &r att hjélpa de foretag sominte hanterar
personuppgifter som en grundldggande affdarsverksamhet, t.ex.
sma och medelstora féretag som framst bara har hand om
personuppgifter for sina anstéllda eller har listor 6ver kunder
och klienter. Det innefattar bland annat affdrsidkare eller butiker,
till exempel bagerier eller slakterier, eller tjansteleverantorer
sasom arkitekter. Den hiir guiden betonar de fa atgirder som
behédver tas for att forbereda sig infor GDPR.

Personuppgifter ar all information som galler en faktisk levande enskild
person (ej juridiska personer). Det innefattar t.ex. namn, efternamn,
hemadress, e-postadress eller platsuppgifter fran kartan pa din mobil.

Normalt &r det pa det sattet med de uppagifter
du kanske har om dina anstallda, dina
kunder eller leverantorer.

Ju mindre risk
din verksamhet
utgor for

personuppgifter,
desto mindre behéver
du gora

KTillémpa huvudprinciperna:

annat foretaqg).

\_ personuppgifter som du forfogar over.

~

4. Samla in personuppgifter med ett tydligt definierat
syfte, och anvind dem inte till ndgot annat (om du ber
dina kunder att ge dig sin e-postadress sa att de kan fa dina
nya erbjudanden eller kampanjutskick, sa kan du inte anvanda
den e-postadressen till nagot annat eller séalja den till ett

& Samla inte fler uppgifter &n du behéver (om du gor
hemleveranser behéver du t.ex. en adress och ett namn pa
den som ringde, men du behdver inte veta om den personen
ar gift eller ogift). Var helt enkelt eftertdnksam med de
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KONTROLLERA DE PERSONUPPGIFTER DU SAMLAR IN OCH BEHANDLAR,

| VILKET SYFTE DU GOR DET OCH MED VILKEN RATTSLIG GRUND

Du har anstdllda; du behandlar deras personuppgifter utifran
anstallningsavtalet och utifran juridiska skyldigheter (t.ex. att
rapportera till skattemyndigheterna/det sociala systemet).

Du kan forvalta en lista 6ver enskilda kunder, t.ex. for att skicka
dem meddelanden om specialerbjudanden/reklam om du fatt
samtycke fran dessa kunder.

Du behdver inte alltid samtycke. Det finns fall da enskilda personer
forvantar sig att du behandlar deras uppgifter. Som pizzabud kan du

t.ex. behandla leveransadressen for att annonsera en av dina nya
produkter. Det kallas for ett berdttigat intresse. Du maste informera
enskilda personer om din avsedda anvandning och sluta behandla
sadana uppgifter om de sdger at dig att gora det.

Om du forvaltar en lista 6ver leverantdrer eller foretagskunder,
sa gor du det utifran de avtal du har med dem. Avtalen ar inte
nddvandigtvis i skriftlig form.

INFORMERA DINA KUNDER, ANSTALLDA OCH ANDRA ENSKILDA

PERSONER NAR DU SAMLAR IN DERAS PERSONUPPGIFTER

Enskilda personer maste kanna till att du behandlar deras
personuppgifter och i vilket syfte.
Det finns dock inget behov av att informera enskilda personer nar de

redan har information om hur du kommer att anvanda uppgifterna,
t.ex. nar en kund ber dig géra en hemleverans.

Du maste ocksa pa begéran informera enskilda personer om de
personuppgifter du innehar om dem och ge dem tillgang till deras
uppagifter. Ha dina uppgifter i ordning, sa att du nar t.ex. nagon av
dina anstallda fragar dig vad du har for slags personuppagifter latt
kan ta fram dem utan extra krangel.

BEHALL PERSONUPPGIFTERNA BARA SA LANGE DET AR NODVANDIGT

Uppgifter om dina anstéllda: sa lange anstallningsforhallandet
varar och enligt de medféljande juridiska skyldigheterna.

Uppgifter om dina kunder: sa ldnge kundférbindelsen varar och
enligt de medfdljande juridiska skyldigheterna (t.ex. for skatteandamal).

SAKRA DE PERSONUPPGIFTER DU BEHANDLAR

Om du behandlar dessa uppgifter i ett IT-system, ska du begréansa
tillgangen till filerna som innehaller uppgifterna, t.ex. med ett
l6senord. Uppdatera regelbundet systemets sakerhetsinstdllningar.

(Notera: i GDPR féreskrivs inte att du ska anvdnda ndgot sdrskilt
IT-system)

Om du lagrar fysiska dokument med personuppagifter, se da till att inga
obehoriga kan komma at dem; las in dem i ett kassaskap eller annat skap.

Sammanstall ett kort dokument déar du forklarar vilka
personuppgifter du behaller och av vilka anledningar. Du kan
behdva gdéra dokumentationen tillganglig fér din nationella
dataskyddsmyndighet nar den begar det.

INFORMATION

Andamalet med databehandlingen

Typerna av personuppgifter anstdllda

Kategorierna av berérda registrerade

Kategorierna av mottagare
Lagringsperioderna

De tekniska och organisatoriska sakerhetsatgarderna
for att skydda personuppgifterna

Om personuppgifter 6verfors till mottagare utanfér EU

BEHALL DOKUMENTATION OM DINA AKTIVITETER MED UPPGIFTSBEHANDLING

Sadana dokument bér innehalla den information som anges nedan.

Meddela kunder om specialerbjudanden/tillhandahalla hemleverans; betala
leverantdren; loner och sociala avgifter for anstallda

Kontaktuppagifter till kunder; kontaktuppgifter till leverantorer; uppgifter om

Anstallda; kunder; leverantorer
Arbetsmarknadsmyndigheter; skattemyndigheter

Anstalldas personuppgifter fram tills anstallningsavtalet upphor (och tillhérande
juridiska skyldigheter); kundernas personuppgifter tills kund-/avtalsférbindelsen upphér

Om IT-systemldsningarna uppdateras regelbundet; last skap/kassaskap

Anvandning av en processor utanfor EU (t.ex. fér lagring i molnet)

Om du lagger ut behandling av personuppgifter till ett annat
foretag, ska du bara anvdnda en tjansteleverantdér som garanterar
behandling i enlighet med kraven i GDPR (t.ex. sdkerhetsatgarder).

SAKERSTALL ATT DIN UNDERLEVERANTOR RESPEKTERAR REGLERNA

Innan du ingar ett avtal ska du kontrollera om de redan har gjort
andringar och anpassat sig efter GDPR. Ta med det i avtalet.

> For att battre skydda personuppgifter kan organisationer behéva
utse ett dataskyddsombud. Du behéver emellertid inte utse
nagot dataskyddsombud om behandling av personuppagifter
inte dr en grundldggande del av din verksamhet, om den inte ar
en riskfylld behandling och din verksamhet inte &r i stor skala.

Om ditt foretag exempelvis bara samlar uppgifter om dina kunder
for hemleverans, sa behdver du inte utse nagot dataskyddsombud.

Aven om du faktiskt behéver anvanda dig av ett dataskyddsombud,
sa kan han/hon vara en befintlig anstalld som far den funktionen
utover sina vanliga uppgifter. Eller sa kan det vara en utomstaende

Tillsynsmyndigheterna fér dataskydd har befogenhet att
utfarda sanktioner vid brott mot dataskyddsreglerna. De kan
anta korrigerande atgarder (t.ex. ett dldggande eller en tillféllig
indragning av behandlingen) och/eller utfarda boter.

Deras beslut att ge boter maste vara proportionellt och bygga pa
en bedomning av samtliga omstandigheter i det enskilda fallet.

KONTROLLERA OM DU BERORS AV VILLKOREN NEDAN

konsult, pa samma satt som manga organisationer anvander sig
av externa revisorer.

> Dubehéver normalt inte utféra ndgon konsekvensbedémning
avseende dataskydd

En sadan konsekvensbedomning ar forbehallen dem som
utgor en storre risk for personuppgifter, t.ex. nar man utfor
storskalig dvervakning av ett offentligt tillgangligt omrade (t.ex.
videoodvervakning).

Om ni ar ett litet féretag som hanterar anstalldas léner och en lista
dver kunder, behdver du inte utféra nagon konsekvensbedémning
avseende dataskydd for dessa behandlingsatgérder.

Om de bestdmmer sig for att ge boter, kommer botesbeloppet
ocksa att bero pa omstandigheterna vid fallet, daribland brottets
allvarlighetsgrad eller om brottet var avsiktligt eller berodde pa
forsummelse. De tar ocksa hansyn till din installning och dina
avsikter.



Om du vill ha mer information:

1. Bes6k Europeiska kommissionens végledning till dataskyddsreformen online - finns pa samtliga EU-sprak:

europa.eu/dataprotection/sv

2. Radfraga din nationella dataskyddsmyndighet:
edpb.europa.eu/about-edpb/board/members_sv

VIKTIGT MEDDELANDE

Informationen i denna guide ar avsedd att bidra till en battre uppfattning om EU:s dataskyddsregler.

Detta dr enbart menat som vdgledning — endast texten i den allmanna dataskyddsférordningen (GDPR) har rattslig verkan. Till foljd av detta ar
det enbart den allmanna dataskyddsférordningen som kan skapa rattigheter och skyldigheter for privatpersoner. Denna vagledning ger darfér inte
upphov till nagon verkstallbar rattighet eller forvantan.

Att géra bindande tolkningar av EU-lagstiftningen ar Europeiska unionens domstols exklusiva befogenhet. De asikter som uttrycks i denna vdgledning
ska inte ses som en forhandsdom av den stéllning kommissionen kan tankas ta infor EU:s domstol.

Varken Europeiska kommissionen eller ndgon person som agerar pa Europeiska kommissionens vdgnar ar ansvarig for hur informationen i denna
guide kan komma att anvandas.

Eftersom detta dokument speglar situationen ndr det forfattades, ska det ses som ett "levande verktyg” som ar oppet for forbattringar, och dess
innehall kan komma att &ndras utan forvarning.
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