POLICY

Behandling av personuppgifter

Forma Jurister och Ekonomer AB, 556801-0606 har denna dag antagit féljande policy for behandling av
personuppgifter.

Syfte

Syftet med denna policy ar att sdkerstdlla att Forma Jurister och Ekonomer AB (Forma) hanterar
personuppgifter i enlighet med EU:s dataskyddsforordning. Du ska kunna veta hur vi behandlar dina
personuppgifter, vad vi anvander dem till, vilka som far ta del av dem och under vilka férutsattningar samt
hur du kan ta tillvara dina rattigheter. Vi varnar om din integritet.

Policyn omfattar alla behandlingar dar personuppgifter hanteras och omfattar saval strukturerad som
ostrukturerad data.

Var utgangspunkt ar att inte behandla fler personuppgifter dn vad som behdvs for andamalet, och vi stravar
alltid efter att anvdnda de minst integritetskadnsliga uppgifterna. Vi kan ocksa behéva dina personuppgifter
for att uppfylla lagar och bestammelser.

Riktlinjer
Vilka personuppgifter behandlar vi?
Vi behandlar endast personuppgifter nar vi har laglig grund. Vi behandlar inte personuppgifter i annat fall

an nar de behovs for att fullgéra forpliktelser enligt avtal och lag. Har foljer exempel pa personuppgifterna
vi behandlar:

e Grundlaggande kontaktuppgifter sasom namn, adress, telefonnummer och e-postadress.
Fodelsedatum
Fotografier, sdsom kopia pa pass eller korkort.

Uppgifter som den registrerade sjalvmant och frivilligt uppger.
Anstallningsinformation som arbetsgivare, befattning och liknande.
Innehall som du sjalv publicerar, s.k. anvdandargenererat innehall

Vi behandlar dven personuppgifter for vara kunders rakning dar kunden &r ansvarig. Var policy avseende
detta beskrivs i avsnittet om personuppgiftsbitrade.

Hur far vi tillgang till dina personuppgifter?
Vi far tillgang till dina personuppgifter pa foljande satt:

e Uppgifter som du samtyckt till att vi behandlar. Du kan nar som helst aterkalla ditt samtycke

e Uppgifter som vi far nar du anlitar oss.

e Uppgifter som registreras nar du besoker var hemsida.

e Uppgifter som vi far nar du anmaler dig till nyhetsbrev och andra utskick, eller anmaler dig till vara
kurser eller seminarier.

e Uppgifter som vi far nar du kontaktar oss, soker anstallning hos oss, besoker oss eller pa annat satt
tar kontakt med oss.



e Uppgifter som vi erhaller fran annan, t ex Skatteverket, Bolagsverket eller allmant tillgangliga kallor
och avser behoriga foretradare, verklig huvudman och andra personuppgifter som behovs for att
hantera kundrelationen.

Vilken information ger vi till dig?

Né&r vi samlar in dina personuppgifter for forsta gangen kommer vi att informera dig om hur vi har fatt tag i
personuppgifterna, vad vi kommer att anvianda dem till, vilka rattigheter du har enligt dataskyddslag-
stiftningen och hur du kan ta tillvara dessa. Du kommer ocksa att bli informerad om vem som &r ansvarig
for personuppgiftsbehandlingen och hur du kan kontakta oss om du har fragor eller behover ladmna en
begiran eller forfrdgan som avser dina personuppgifter och/eller rattigheter.

Nér Iémnar vi ut dina personuppagifter?

Var utgangspunkt ar att inte ldmna ut dina personuppgifter till tredje part om du inte har samtyckt till det
eller om det inte dr nédvandigt for att uppfylla vara forpliktelser enligt avtal eller lag. Tredje part kan utgéras
av offentliga myndigheter som med stéd av lag eller domstolsbeslut kan begéra uppgifter.

Tredje part kan dven utgodras av tjanste-och systemleverantorer av IT som behandlar personuppgifter for
Formas rakning. Dessa far endast behandla uppgifterna enligt Formas instruktioner och far inte behandla
uppgifterna for egna andamal. De ar dven enligt lag skyldiga att vidta lampliga atgarder for att skydda
uppgifterna.

| de fall vilamnar ut personuppgifter till tredje part upprattar vi sekretessavtal/personuppgiftsbitradesavtal
samt sdkerstéller att personuppgifterna behandlas pa ett betryggande satt.

Ndr Forma dr personuppgiftsbitréide

Forma tillhandahaller tjanster till vara kunder. | sadana uppdrag kan forekomma att vi behandlar
personuppgifter for kundens rakning. Det ar var kund som &r personuppgiftsansvarig for dessa uppgifter.
Forma agerar som personuppgiftsbitrdde i dessa fall och behandlar uppgifterna enligt kundens
instruktioner. Mellan kunden och Forma upprattas ett personuppgiftsbitradesavtal, sa att kunden kan
sakerstalla att Forma behandlar uppgifterna med integritet och skydd samt i enlighet med lagstiftning.

Dina rattigheter

e Ratt till tillgang (s k registerutdrag). Du har ratt att begara en bekréftelse fran Forma om vi
behandlar personuppgifter om dig, och i sddant fall ratt att begara utdrag éver de uppgifter
vi hanterar om dig.

e Ratt till rattelse. Du har ratt att begara rattelse 6ver uppgift som du anser ar felaktig eller
ofullstandig.

e Ratt att begéara begrédnsning eller radering. Under vissa forutsattningar har du ratt att begara
begransning eller radering av dins personuppgifter hos oss. Sadan begransning eller
radering far dock inte strida mot lag, berattigat intresse eller avtal.

e Ratt till dataportabilitet. Du har under vissa forutsattningar ratt att fa ut dina personupp-
gifter i ett strukturerat och maskinlasbart format, for dverforing till annan personuppgifts-
ansvarig an Forma.

e R&tt att motsatta sig behandling for direktmarknadsféringsandamal. Du far nar som helst
begara att bli avregistrerad fran fortsatta utskick fran Forma, genom att anméla detta till
0ss.

e Ratt att 1amna in klagomal till Datainspektionen (Integritetsskyddsmyndigheten) med
avseende pa var behandling av dina personuppgifter.



Rutiner

Forma har utvecklat rutiner och arbetssatt for att dina personuppgifter ska hanteras pa ett sakert satt

Forma har utvecklat rutiner for bland annat:

Avtalad hantering och samtycke. Innan registrering av personuppgifter sker ska sdkerstallas att det
finns avtalad grund, annan rattslig grund eller samtycke. Endast nédvandiga personuppgifter for
andamalet ska registreras.

Begransning av tillgang till personuppgifter till de medarbetare och andra personer i organisationen
som behover uppgifterna for att utfora sina arbetsuppgifter.

Rensning av ej nédvandiga personuppgifter och uppdatering. En arlig uppdatering resp rensning av
uppgifter som ej langre behovs for verksamheten.

Sarskild behorighetskontroll av kédnsliga personuppgifter vilket innebéar ett hogre skydd for dina
personuppgifter.

Sakerhetsrutiner for att motverka felaktigheter, intrang och andra fordandringar som kan innebéra
en risk for din integritet, samt rutiner for anmalan vid eventuellt intrang.

Hantering av persons begdran om registerutdrag, radering, overflyttning och liknande.

Hantering for regelbunden utbildning av medarbetarna och andra personer i organisationen om
policy, rutiner och aktuell lagstiftning pa omradet.

Forma uppdaterar sina rutiner fortlépande vid behov. De ska alltid vara anpassade till var policy och aktuell
lagstiftning.

Ansvar

Forma ar personuppgiftsansvarig, vilket innebar att vi ar ansvariga for hur dina personuppgifter behandlas
och att dina rattigheter tas tillvara.

Styrelsen ansvarar for att behandlingen av personuppgifter foljer denna policy. Policyn ska faststallas av
styrelsen minst en gang per ar och uppdateras vid behov. Styrelsen far delegera ansvaret och
implementationen till [dmplig person pa foretaget

Alla medarbetare ansvarar for att de agerar i enlighet med denna policy och vad den vill sakerstélla.
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