PERSONUPPGIFTSPOLICY, géllande for Firma Andreas Zetterberg Music AB, 559218-9707.
I vilka fall hanterar vi personuppgifter och varfor behover vi dem:

Vara kunder ar bade foretag och privatpersoner. De flesta leverantorer vi arbetar mot ar
foretag men det férekommer dven enskilda firmor. De register vi for ar:

e Kundregister — Vi behover fora register for att kunna kontakta kunder vid behov och
for fakturering.

o Leverantorsregister — Vi behdver fora register for att ha uppdaterade
kontaktuppgifter till leverantérerna for bestallningar mm samt for att ta emot och
betala leverantoérsfakturor.

e Fakturor och kvitton i bokféringsparmar innehaller personuppgifter. Dessa maste
sparas for bokslut och deklaration samt sedan arkiveras i 7 ar enligt reglerna i 7 kap
BFL. Personuppgiftsbitradesavtal finns med Bokforingsservice A-C Nyzell som skoter
var redovisning.

e Anstdllda — Foretaget har inga anstallda.

Var hantering av personuppgifter, rutiner fér insamlande, arkivering och radering:

o Uppgifterna om kunder inhdmtar vi direkt frdn kunderna. Ar kunden ett féretag
registreras foretagsuppgifter och vissa personuppgifter. Exempel pa dessa ar namn
pa kontaktperson, kontaktuppgifter sa som mobiltelefonnummer och e-postadress
for att kunna kontakta foretaget for bokning av tider mm. Privatkunder registreras
med namn, telefonnummer och vid behov e-postadress. Inga uppgifter av kanslig
karaktar registreras.

e Ett godkdnnande av en offert eller en bestéallning av tjanster pa annat satt innebar ett
samtycke till att dessa uppgifter far registreras hos oss.

e Nar kontaktperson byts ut pa ett foretag, kund eller leverantor, raderas uppgifter om
tidigare kontaktperson omgaende och den nya registreras i stéllet.

e Nar en kund inte har bestallt tjanster under 24 manader raderas uppgiften.
Detsamma géller nar vi inte har anvant en leverantor pa 2 ar eller nar vi vet att vi inte
kommer att anlita en leverantér mera.

e En gang per ar, efter arsbokslut, ska forteckningar éver kunder, leverantérer, och ev
uppdragstagare i register gas igenom och inaktuella uppgifter ska nar sa ar moijligt tas
bort eller inaktiveras. Ansvarig for atgarden ska skriftligen notera att sa har skett.

| noteringen ska anges om nagon uppgift inte har kunnat raderas och orsak till detta samt att
man har bedémt om det ar relevant att uppgifterna sparas ytterligare.

Information om personuppgiftshanteringen:

Denna policy innehaller utforliga uppgifter om foretagens hantering av personuppgifter och
ar att betrakta som arbetsinstruktion for hantering av personuppgifter. Information om
personuppgiftshanteringen sker darfér genom att denna policy finns tillgdnglig pa foretaget
for alla som begar att fa se den.



Vilka har tillgang till uppgifterna:

e Foretagets dgare har ensam tillgang till uppgifterna.

e Konsult inom redovisning- och administration har tillgang till de uppgifter som finns i
underlag for redovisningen. Personuppgiftsbitradesavtal finns i forekommande fall.

¢ Inga andra leverantorer hanterar personuppgifter for foretaget.

e Foretaget ska halla dataprogram, inkl antivirusprogram uppdaterade och brandvagg
ska finnas i datorer dar personuppgifter hanteras.

e Vem ar ansvarig for personuppgiftshanteringen.

o Foretagets dgare ar personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter
som férandet av all personuppgiftshantering innebar. Lag (2018:277).

Registrerads rattigheter och val:

Den som finns registrerad i nagot register hos foretagen har rattigheter nar det galler den
information som sparas. Registrerad kan nar som helst begara att vi rattar uppgifterna om
vederborande om de skulle visa sig vara felaktiga eller inaktuella eller att vi helt tar bort dem om sa
ar mojligt med hansyn till lagkrav.

Registrerad har dessutom ratt att en gang per kalenderar kostnadsfritt fa veta vilka personuppgifter
som vi hanterar. Skriftliga begéran skickas till féretaget per post och maste vara undertecknad av den

registrerade personligen.

Har du lamnat samtycke for registrering kan detta nar som helst aterkallas. Om inget laghinder finns
ska da uppgifterna samtycket giller raderas/inaktiveras.

Policyn ar i dag antagen av foretaget. Bollebygd 2019-10-18



