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Bilaga A

Dessa instruktioner utgor en integrerad del av Bitradesavtalet och ska foljas av Personuppgiftsbitradet
vid behandlingen av personuppgifter for den Personuppgiftsansvariges rakning.

Genom undertecknande av Bitradesavtalet bekraftar Personuppgiftsbitradet att bitradet fatt del av
dessa instruktioner. Alla &ndringar och tillagg till dessa instruktioner ska vara skriftliga for att galla.

Typ av behandling

Personuppgiftsbitradet far endast vidta de behandlingar som behdvs for att utféra Uppdragsavtalet,
t.ex. bista den Personuppgiftsansvarige i redovisningsuppdraget med:

— att utfora bokforingsuppdrag, bokslutsuppdrag, arsbokslut eller arsredovisningsuppdrag,
— analys- och uppféljningsuppdrag,

— intern dokumentation, och

— liknande atgérder som ar nodvandiga for uppdragets fullgérande.

t.ex. bista den Personuppgiftsansvarige i loneuppdraget med:

— att uppréatta och skicka detaljerade 16nebesked baserat pa uppgifter i tidredovisningen och andra
uppgifter om franvaro,

— att ta fram betalningsfiler och banklistor,
— dess skyldigheter avseende arbetsgivardeklarationer och kontrolluppgifter,
—  att ta fram arssammanstéllningar pa den Personuppgiftsansvariges begaran,

— att ta fram underlag avseende l6neutméatning och darmed sammanhéngande
personuppgiftsbehandling,

— upprattande av underlag till myndigheter och andra mottagare enligt géllande ratt och avtal,
—  radgivning,

— intern dokumentation, och

— liknande atgérder som ar noédvandiga for uppdragets fullgérande.

t.ex. bista den Personuppgiftsansvarige i deklarationsuppdraget med:

—  att uppréatta deklarationer sasom inkomstdeklarationer, skattedeklarationer och
arbetsgivardeklarationer,

— att gora skatteberdkningar,

—  att upprétta periodiska sammanstéllningar,

—  att uppratta MOSS — redovisning av moms pa elektroniska tjanster,

—  att ge rad om svensk och/eller internationell beskattning samt tullar och avgifter,
— radgivning och

— liknande atgérder som ar noédvandiga for uppdragets fullgérande.

Andamal for behandling

Andamalen med behandlingen &r att Personuppgiftsbitridet ska kunna utfora uppdraget och de tjanster
som dr beskrivna i Uppdragsavtalet for den Personuppgiftsansvariges rakning.
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Kategorier av personuppgifter
De personuppgifter som Personuppgiftsbitradet kommer att behandla ar av féljande slag: t.ex.

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

— uppgifter om anstéllning som t.ex. anstallningsnummer, avdelningstillhdrighet, befattning,
anstallningstid och utbildning

— uppgifter om hélsa och franvaro, t.ex. lakarintyg och uppgifter om sjukfranvaro, tjanstledighet
eller fordldraledighet,

— facklig tillhorighet,

— uppgift om medlemskap i Svenska kyrkan (kyrkoskatt) eller annat religiést samfund,

—  personnummer/samordningsnummer,

— uppgifter om ekonomiska forhallanden som t.ex. bankkontouppgifter, uppgifter om I6n och andra
formaner, forsakringsuppgifter, fordonsuppgifter,

— bankkontonummer, och

— |6neuppgifter (I6nelistor).

— uppgifter om bosattning och medborgarskap,

— inkomstuppgifter som t.ex. uppgifter om 16n och andra férmaner, inkomst av kapital och
naringsverksamhet,

— uppgifter om tillgangar som t.ex. kontonummer, bankkontoinnehav, innehav av véardepapper och
fastigheter, m.m.,

— uppgifter om forsakringar och pension,

— uppgift om att Skatteverket beslutat om skattetillagg.

Kategorier av registrerade

De personuppgifter som Personuppgiftsbitradet kommer att behandla rér foljande kategorier av
registrerade: den Personuppgiftsansvariges anstallda, kontaktuppgifter hanforliga till anstallda hos den
Personuppgiftsansvariges kunder och leverantorer, agare, styrelseledaméter och deras familjeanstéllda.

Mottagare av personuppgifter

Personuppgifterna kan komma att goras tillgangliga for foljande mottagare som inte ar Underbitraden,
t.ex. Skatteverket (vid skatterevision m.m), Bolagsverket (arsredovisning), banker, forsakringsbolag,
Kronofogdemyndigheten, Statistiska Centralbyran samt liknande myndigheter och organisationer som
ar nodvandiga for uppdragets fullféljande.

Tekniska och organisatoriska atgarder

Personuppgiftsbitradet ska vidta lampliga tekniska och organisatoriska atgarder for att skydda de
personuppgifter som behandlas enligt Bitradesavtalet. Atgarderna ska anpassas till en 1amplig niva
med beaktande av typerna av behandling, kategorierna av personuppgifter, sarskilda risker samt
kostnader for genomférandet.

Personuppgiftshitradet ska begransa tillgangen till personuppgifterna och endast ge behérighet till
sadan personal som behéver ha tillgang till personuppgifterna for utforandet av Uppdragsavtalet.



