Dessa instruktioner utgér en integrerad del av Bitridesavtalet
och ska féljas av Personuppgiftsbitridet vid behandlingen av
personuppgifter for den Personuppgiftsansvariges rikning.

Genom undertecknande av Bitridesavtalet bekriftar Person-
uppgiftsbitridet att bitrddet fitt del av dessa instruktioner. Alla
andringar och tilldgg till dessa instruktioner ska vara skriftliga f6r att
gilla.

Typ av behandling

Personuppgiftsbitridet fir endast vidta de behandlingar som
behévs f6r att utféra Uppdragsavtalet och bista den Person-
uppgiftsansvarige med:

I redovisningsuppdrag:

- att utfora bokfiringsuppdrag, bokslutsuppdrag, arsbokslut eller
arsredovisningsuppdrag,

- analys- och uppfoljningsuppdrag,

- intern dokumentation, och

- liknande atgérder som dr nidvindiga for uppdragets fullgirande

I deklarationsuppdrag:

- att uppritta deklarationer sasom inkomstdeklarationer,
skattedeklarationer och arbetsgivardeklarationer,

- alt gira skatteberikningar,

- att uppritta periodiska sammanstillningar,

- att ge rid om svensk och/ eller internationel] beskattning samt tullar
och avgifter och

- liknande atgirder som dr nidvindiga for uppdragets fullgirande.

I 16neuppdrag:

- att uppritta och skicka detaljerade linebesked baserat pa uppgifter i
tidredovisningen och andra uppgifier om franvaro,

- att ta fram betalningsfiler,

- dess skyldigheter avseende arbetsgivardeklarationer och
kontrolluppgifter,

- att ta fram drssammanstillningar pa den Personuppgifisansvariges
begdran,

- att ta fram underlag avseende linentmitning och darmed
sammanhdngande personuppgifisbebandling,

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

- intern dokumentation och

- liknande atgirder som dr nidvindiga for uppdragets fullgirande.
Andamal f6r behandling

Andamalen med behandlingen #r att Personuppgiftsbitridet ska
kunna utféra uppdraget och de tjanster som ér beskrivna i
Uppdragsavtalet f6r den Personuppgiftsansvariges rikning.

Kategorier av personuppgifter

De personuppgifter som Personuppgiftsbitridet kommer att
behandla ir av féljande slag:

1 redovisningsuppdrag:

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

- uppgifter om anstillning som t.ex. anstillningsnummer,
avdelningstillhirighet, befattning och anstallningstid,
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- uppgifter om halsa och franvaro, t.ex. lakarintyg och uppgifter om
sjukfranvaro, tianstledighet eller fordldraledighet,

- facklig tillhirighet,

- uppgift om medlemskap i Svenska Ryrkan (kyrkoskatt),

- Personnummer/ samordningsnummer och

- uppgifler om ekonomiska forhallanden som t.ex. bankkontouppgifier,
uppgifter om lon och andra formaner, forsikringsuppgifter,
Jfordonsuppgifter,

- bankkontonummer, och

- loneuppgifter (lonelistor).

I deklarationsuppdrag:

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

- uppgifter om bosaittning och medborgarskap,

- uppgifter om anstillda, t.ex. befattning,

- inkomstuppgifler som t.ex. uppgifter om lon och andra formaner,

inkomst av kapital och néringsverksambet,
/

- uppgifler om tillgangar som t.ex. kontonummer, bankkontoinnehav,
innehav ay virdepapper och fastigheter, m.m.,

- uppgifter om forsakringar och pension,

- uppgift om facklig tillhirighet,

- uppgifter om hilsa sasom t.ex. sjukfranvaro,

- uppgift om medlemskap i Svenska kyrkan (kyrkoskart) eller annat
religidst samfund,

- personnummer/ samordningsnummer och

- uppgift om att Skatteverket besiutat om skattetilligg.

1 16neuppdrag:

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

- uppgifter om anstillning som t.ex. anstillningsnummer,
avdelningstillborighet, befattning och anstillningstid,

- uppgifter om hilsa och franvaro, t.ex. likarintyg och uppgifer om
sjukfranvaro, tianstledighet eller fordldraledighet,

- facklig tillhirighet,

- uppgift om medlemskap i Svenska kyrkan (kyrkoskatt)

- Personnummer/ samordningsnummer och

- uppgifier om ekonomiska forhallanden som t.ex. bankkontouppgifier,
uppgifier om lon och andra formaner, forsikringsuppgifter,
Sordonsuppgifter.

Kategorier av registrerade

De personuppgifter som Personuppgiftsbitridet kommer att
behandla rér féljande kategorier av registrerade: den Person-
uppgifisansvariges anstillda, dgare och styrelse, kontaktuppgifter hanforliga till

anstillda hos den Personuppgifisansvariges kunder och leverantorer.
Mottagare av personuppgifter

Personuppgifterna kan komma att goras tillgingliga f6r f6ljande
mottagare som inte dr Underbitriden: zex. Skatteverket, Bolags-verket,
banker, forsikringsbolag, Kronofogdenyndigheten, Statistiska Centralbyran.

Tekniska och organisatoriska dtgirder

Foljande tekniska och organisatoriska sikerhetsatgirder ska vidtas
vid behandling av personuppgifter: dtkomstskydd, sakerbetskaopiering,
bebirighetskontroll, kryptering.



