Integritetspolicy

Skrivtjanst.se foljer den nya dataskyddsforordningen, GDPR.
| den har integritetspolicyn kan du lasa om hur vi hanterar
de personuppgifter som vi har i vara system.

Vilken information sparas?

Detta ar en forteckning over de olika register vi har som
innehaller personuppgifter och dar vi ar
personuppgiftsansvariga.

Kundregister

Vi sparar féretagsnamn, namn pa kontaktperson och e-
postadress i vara register. Om kunden &r i behov av fysisk
faktura sa sparas dven postadress.

Bokforing

Var bokforing innehaller foretagsnamn da det ingar i
registreringen av varje faktura som vi skickat ut till kund.
Det & samma personuppgifter som finns i vart
kundregister.

E-post

Namn och e-postadresser i ostrukturerad form aterkommer
i vara mejlkonversationer med kunder.

Hur samlas personuppgifter in?



| huvudsak sa samlar vi in personuppgifterna via den
kontakt vi har med vara kunder. | samband med den initiala
kontakten sa far kunderna information om denna
integritetspolicy den finns dven pa var hemsida.

Vad anvander vi
personuppgifterna till?

Vi anvander vart kundregister och nyhetsbrevregister for att
halla ordning pa vara kunder, veta vem vi ska kommunicera
med samt se vilka dverenskommelser som vi har gjort med
respektive kund.

Vi ar skyldiga att bokfora alla transaktioner och lagra alla
verifikationer.

Hur begar man ut data?

Den registrerade kan begara ut all information som vi har
lagrad om vederbdrande. Begaran ska komma fran den
mejladress kunden tidigare anvant for att kommunicera
med oss. Begarda uppgifter skickas i normalfallet ut
pafdljande vardag, alternativt inom nagra dagar.

Om den registrerade begar att fa uppgifterna raderade sa
gor vi det med omedelbar verkan. Forutom de
personuppgifter som vi maste spara for att fullgora en
rattslig skyldighet.

Begara ut data om personuppgifter i
material fran vara kunder

Observera att det &ar vara kunder som ansvarar for de
personuppgifter som finns i det material som kunderna
instruerar oss att arbeta med. Vi ar endast



personuppgiftsbitrdde. Den som vill ta del av de
personuppgifter som finns lagrade i materialet ska alltsa
kontakta den personuppgiftsansvariga, alltsa var kund.

Vad hander om
personuppgiftsincident

o
uppstar?
Vid personuppgiftsincident, alltsa att personuppgifter som
vi ar personuppgiftsansvariga for, kommer i oratta hander,
sa kommer vi omedelbart anmala det till personuppgifts-

ansvarig, det vill sdga var kund, som i sin tur anmaler detta
till Datainspektionen samt kan informera den registrerade.

En personuppgiftsincident kan bero pa felaktig hantering
hos oss, hos nagon av vara underleverantorer, eller pa grund
av ett dataintrang.

Hur lange sparas
personuppgifterna?

Om en registrerad kund inte varit aktiv som kund under tva
ar sa raderar vi dess personuppgifter.

Vi forverkar alla verifikationer i bokforingen efter sju ar samt
raderar datafilen efter tio ar. Detta enligt gallande
lagstiftning.

Vem ar personuppgifterna
tillgangliga for?



Endast dgaren av Skrivtjanst.se har tillgang till
Personuppgifterna i sin helhet. Vi lamnar inte ut
personuppgifter till ndgon annan.

Var roll som
personuppgiftsbitrade

En del av vara kunder instruerar oss att arbeta med material
som innehaller personuppgifter. Vi ar da
personuppgiftsbitrade for dessa kunders réakning. Da
upprattar vi ett personuppgiftsbitradesavtal med kunden.
Da vi pa forhand inte vet huruvida materialet fran vara
kunder innehaller personuppgifter eller inte sa ar det upp till
kunden att informera oss om nar materialet innehaller
personuppgift och att ett personuppgiftsbitradesavtal
maste upprattas. Vi upplyser alltid vara nya kunder om detta
for att inte riskera att vi arbetar med personuppgifter utan
att ett personuppgiftsbitradesavtal upprattas. Vi kan
anvanda en av vara mallar for personuppgiftsbitradesavtal,
eller anvanda en mall som kunden tillhandahaller.

Det ar personuppgiftsansvariga (vara kunder) som samlar
in personuppgifterna. Vi hanterar dem endast enligt de
instruktioner som vi far fran personuppgiftsansvarig.

Sakerhetsrutiner i var roll som
personuppgiftsbitrade

Att de personuppgifter som finns i vara kunders material
hanteras pa ett tryggt satt ar mycket viktigt for oss.

Var personal ar bundna av sekretessavtal dar de forbinder
sig att inte [amna ut ndgon information alls fran det material
som de arbetar med, ej heller information om vilka
uppdragsgivare vi arbetar med eller vilka amnen som
materialen behandlar. Vi arbetar bara pa platser dar ingen
kan se skarmen eller hora ljudet fran horlurarna.



Om det sker en personuppgiftsincident, alltsa att de
personuppgifter som finns lagrade i vara kunders material,
skulle hanteras felaktigt, sa kommer vi anméla det till
personuppgiftsansvarig, det vill sdga var kund, som i sin tur
anmaler detta till Datainspektionen samt kan informera den
registrerade.



