Instruktioner till Bitridesavtalet

Dessa instruktioner utgor en del av Bitrddesavtalet och ska f6ljas av Personuppgiftsbitradet vid
behandlingen av personuppgifter for den Personuppgiftsansvariges rakning.

Genom undertecknande av Bitrddesavtalet bekriftar Personuppgiftsbitradet att bitrddet fatt del av
dessa instruktioner. Alla dndringar och tillagg till dessa instruktioner ska vara skriftliga for att gélla.

Andamal for behandling

Andamélen med behandlingen #r att Personuppgiftsbitridet ska kunna utfora uppdraget och de
tjénster som &r beskrivna i Uppdragsavtalet for den Personuppgiftsansvariges rikning.

Mottagare av personuppgifter

Personuppgifterna kan komma att goras tillgingliga for f6ljande mottagare som inte &r
Underbitraden: Skatteverket (vid skatterevision), Bolagsverket (drsredovisning), banker,
forsdkringsbolag, Kronofogdemyndigheten, Statistiska Centralbyrdn, FORA, Svenskt ndringsliv.

Tekniska och organisatoriska atgirder

Foljande tekniska och organisatoriska sikerhetsatgirder ska vidtas vid behandling av personuppgifter:
Atkomstskydd, scikerhetskopiering, behorighetskontroll, loggning, kryptering.

Redovisningsuppdrag

Typ av behandling

Personuppgiftsbitradet far endast vidta de behandlingar som behovs for att utfora Uppdragsavtalet
Bistd den Personuppgifisansvarige med.

- att utfora bokforingsuppdrag, bokslutsuppdrag, darsbokslut eller drsredovisningsuppdrag,

- analys- och uppfoljningsuppdrag,

- intern dokumentation, och

- liknande atgdrder som dr nodvdndiga for uppdragets fullgérande.

Kategorier av personuppgifter

De personuppgifter som Personuppgiftsbitradet kommer att behandla &r av foljande slag:

- kontaktuppgifter som t.ex. namn, adress, telefonnummer och e-postadresser,

- uppgifter om anstdllning som t.ex. anstdllningsnummer, avdelningstillhérighet, befattning
och anstdllningstid,

- uppgifter om hdlsa och franvaro, t.ex. ldkarintyg och uppgifter om sjukfrdanvaro,
tidnstledighet eller fordldraledighet,

- facklig tillhérighet,

- uppgift om medlemskap i Svenska kyrkan (kyrkoskatt),

- Personnummer/samordningsnummer och

- uppgifter om ekonomiska forhallanden som t.ex. bankkontouppgifter, uppgifter om lon och
andra formdner, forsdkringsuppgifter, fordonsuppgifter,

- bankkontonummer, och

- loneuppgifter (Ionelistor).



Kategorier av registrerade

De personuppgifter som Personuppgiftsbitradet kommer att behandla rér foljande kategorier av
registrerade: Den Personuppgiftsansvariges anstdllda, kontaktuppgifter hdnforliga till anstdllda
hos den Personuppgiftsansvariges kunder och leverantorer.

Loneuppdrag
Typ av behandling

Personuppgiftsbitradet far endast vidta de behandlingar som behovs for att utfora Uppdragsavtalet

Bista den Personuppgiftsansvarige med:

- att upprdtta och skicka detaljerade lonebesked baserat pd uppgifter i tidredovisningen och
andra uppgifter om franvaro,

- att ta fram betalningsfiler,

- dess skyldigheter avseende arbetsgivardeklarationer och kontrolluppgifter,

- attta fram drssammanstdllningar pa den Personuppgifisansvariges begdran,

- att ta fram underlag avseende loneutmdtning och ddrmed sammanhdngande
personuppgiftsbehandling,

- upprittande av underlag till myndigheter och andra mottagare enligt gdillande ritt,

- intern dokumentation och

- liknande dtgdrder som dr nodvindiga for uppdragets fullgorande.

Kategorier av personuppgifter

De personuppgifter som Personuppgiftsbitradet kommer att behandla &r av foljande slag:
- kontaktuppgifter som t.ex. namn, adress, telefonnummer och e-postadresser,

uppgifter om anstdllning som t.ex. anstdillningsnummer, avdelningstillhorighet, befattning

och anstdllningstid,

- uppgifter om hdlsa och franvaro, t.ex. ldkarintyg och uppgifter om sjukfrdanvaro,
tidnstledighet eller fordldraledighet,

- facklig tillhorighet,

- uppgift om medlemskap i Svenska kyrkan (kyrkoskatt)

- Personnummer/samordningsnummer och

- uppgifter om ekonomiska forhallanden som t.ex. bankkontouppgifter, uppgifter om lon och

andra formdner, forsdkringsuppgifter, fordonsuppgifter.

Kategorier av registrerade

De personuppgifter som Personuppgiftsbitradet kommer att behandla rér foljande kategorier av
registrerade: den Personuppgifisansvariges anstdllda.

Deklarationsuppdrag

Typ av behandling

Personuppgiftsbitradet far endast vidta de behandlingar som behdvs for att for att utfora
Uppdragsavtalet: bistd den Personuppgiftsansvarige med.:
- att uppridtta deklarationer sdsom inkomstdeklarationer, skattedeklarationer och
arbetsgivardeklarationer,
- att gora skatteberdkningar,



- att uppridtta periodiska sammanstdllningar,
- att ge rdd om svensk och/eller internationell beskattning samt tullar och avgifter och
- liknande dtgdrder som dr nédvindiga for uppdragets fullgérande.

Kategorier av personuppgifter

De personuppgifter som Personuppgiftsbitrddet kommer att behandla ér av foljande slag:

- kontaktuppgifter som t.ex. namn, adress, telefonnummer och e-postadresser,

- uppgifter om bosdttning och medborgarskap,

- uppgifter om anstdllda, t.ex. befattning,

- inkomstuppgifter som t.ex. uppgifter om lén och andra formdner, inkomst av kapital och
ndringsverksamhet,

- uppgifter om tillgangar som t.ex. kontonummer, bankkontoinnehav, innehav av
vdrdepapper och fastigheter, m.m.,

- uppgifter om forsdkringar och pension,

- uppgift om facklig tillhorighet,

- uppgifter om hdlsa sdsom t.ex. sjukfranvaro,

- uppgift om medlemskap i Svenska kyrkan (kyrkoskatt) eller annat religiost samfund,

- personnummer/samordningsnummer och

- uppgift om att Skatteverket beslutat om skattetilldigg.

Kategorier av registrerade

De personuppgifter som Personuppgiftsbitradet kommer att behandla ror foljande kategorier av
registrerade: den Personuppgifisansvariges anstdllda, dgare, styrelseledamaoter och deras
familjemedlemmar.



