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GDPR POLICY

Behandling av personuppgifter

Denna dag, 2018-05-07 har foljande policy upprattats for bolagen inom My First Home
koncernen, inkluderande MFH Bygg AB och Junior Living bolagen.

Syfte

Vi varnar om vara kunders, anstallda och samarbetspartners integritet. De ska kunna kdnna
sig trygga nar de anfortror oss sina personuppgifter. Darfor har vi upprattat den har policyn.
Den utgar fran gallande dataskyddslagstiftning och fértydligar hur vi arbetar for att ta tillvara
vara anstallda, kunder och kopares rattigheter och integritet.

Syftet med den har policyn ar att kartlagga hur vi behandlar personuppgifter, vad vi
anvander dem till, vilka som far ta del av dem och under vilka férutsattningar samt hur
respektive part kan ta tillvara sina rattigheter. Foretaget har inte fler an 250 anstallda och
behover varken fora register eller utse ett dataskyddsombud.

Bakgrund

Vi behandlar personuppgifter framst for att fullfélja vara forpliktelser d.v.s. med laglig ratt
och for att uppfylla lagar. Var utgangspunkt ar att inte behandla fler personuppgifter &n vad
som behovs fér &ndamalet, och vi stravar alltid efter att anvdanda de minst
integritetskansliga uppgifterna.

Vid nagot tillfalle har vi anvant personuppgifter i form av e-postadresser for utskick i
informationssyfte. Vi har dven erhallit personuppgifter vid anstallningsprocesser. Slutligen
erhaller vi manga ganger personuppgifter fran personer som vill anmala sitt intresse for vara
lagenheter.

Kunder och intressenter har ratt att motsatta sig att vi anvander personuppgifter for
direktmarknadsforing. Vi kommer enbart att sanda e-postutskick med information som
géller lagenhetsprojekt. Det kommer i utskicket framga att man kan bli avregistrerad och
borttagen fran intresseregistret.

MFH Bygg AB/Junior Living, Hufvudsta Gard, Branneriet, 17173 Solna info@juniorliving.se 08-20 57 50



mailto:info@juniorliving.se

Riktlinjer
Vilka personuppgifter behandlar vi?

Vi behandlar endast personuppgifter nar vi har laglig grund. Vi behandlar inte
personuppgifter i annat fall an nar de behdvs for att fullgéra forpliktelser enligt lag och avtal.
Har foljer exempel pa personuppgifterna vi behandlar:

e Personuppgifter i loneuppdrag

e Personuppgifter om anstéallda och narstaende

e Personuppgifter i samband med anstallningsprocesser

e Personuppgifter pa dgarna och ledning avseende vara klienter
e Personuppgifter pa kopare av lagenheter

e Personuppgifter for att kunna atgarda garantifel

e Personuppgifter for att kunna halla ett intresseregister aktuellt

Vi forsoker i mojligaste man inhdmta samtycke innan vi borjar behandla personuppgifter.
Respektive part samtycker till behandling genom att acceptera vara allmanna villkor. Nar de
samtycker till vara allmanna villkor samtycker de ocksa till att vi behandlar
personuppgifterna.

Respektive part kan nar som helst aterkalla sitt samtycke. Vi kommer da inte langre att
behandla personuppgifterna eller inhamta nya, under forutsattning att det inte behovs for
att fullgora vara skyldigheter enligt avtal eller lag.

Foretaget lagrar uppgifter framst pa servern men uppgifter finns ocksa sparade i fysiska
parmar. Server, mobil samt barbar dator skall vara I6senordskyddad.

Byrans policy ar att e-posten far anvdndas dven i privata sammanhang och néar en anstalld
slutar sa far anstalld bara radera personlig e-post, ej e-post som avser byggprojekt. Personlig
e-post skall raderas sa snart det saknas skalig grund till att inte radera uppgifterna, dock
senast efter 12 manader. Dokumentation som galler projekt maste sparas sa lange som
projektgaranti |6per.

Nér en anstallning ar tillsatt sa skall 6vriga sdkandes CV raderas om inte tillstand erhalls fran
dem att uppgifterna kan sparas. Alla uppgifter om anstéllda lagras i [6nesystemet och i
I6neparmen vilket dven omfattar utvecklingssamtal, genomforda utbildningar mm. Uppgifter
om anstallda lagras inte nagon annanstans.

Personuppgiftsansvarig
Den personuppgiftsansvarige ar enligt dataskyddsférordningen som utgangspunkt skyldig att
informera de registrerade om att dennes personuppgifter behandlas. Information om
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personuppgiftsbehandlingen ska lamnas av den personuppgiftsansvarige bade nar
uppgifterna samlas in men dven nar den registrerade begar det. Vad géller uppgifter om de
anstéllda informeras om detta fran och med nu i samband med att anstallningsavtalet skrivs
under. Det framgar dven pa anstéllningsavtalet. Pa upprattade sekretessavtal framgar att
byran behandlar personuppgifter och de skyldigheter som géller. Tidigare anstallda och
konsulter far skriva under ett samtycke.

Darutover kan foretaget dven ha en skyldighet att informera registrerade vars
personuppgifter behandlas med anledning av ett uppdrag. Det ar viktigt att komma ihag att
en sadan informationsskyldighet endast galler for personuppgiftsansvariga och att det inte
finns nagon informationsplikt om man bedoémer sig vara personuppgiftsbitrade.

Foretaget har tagit fram en mall som skall anvandas for att uppfylla informationsplikten nar
personuppgifter behandlas i foretagets register for antagande och hantering av anstallda,
kunder och uppdragstagare. Detta dokument kommer att distribueras per mejl. Kunden,
som generellt ocksa anses vara personuppgiftsansvarig for personuppgifter som lamnas till
foretaget for dessa andamal (bl.a. kundadministrationsdndamal och garantiatgarder), alaggs
i uppdragsbrevet att uppfylla informationsplikten gentemot de registrerade med avseende
pa den behandling som foretaget kommer att utféra med anledning av uppdraget.

Av artikel 14 i dataskyddsférordningen framgar att det finns undantag fran
informationsplikten. NGgra av undantagen innebdr att information inte behéver Idmnas om
den registrerade redan férfogar 6ver informationen, om tillhandahdllandet av sddan
information visar sig vara oméjligt eller skulle medféra en oproportionell anstréingning, om
erhdllande eller utlimnande av uppgifter uttryckligen féreskrivs genom lag alternativt om
personuppgifterna mdste férbli konfidentiella till f6ljd av lagstadgad tystnadsplikt. | dessa
fall behéver den personuppgiftsansvarige inte informera den registrerade om behandlingen
av den registrerades personuppgifter.

Att underlata att informera registrerade med stod av ett undantag medfor alltid en risk. Med
hanvisning till detta och till den 6ppenhetsprincip som galler enligt dataskyddsforordningen
har foretaget tagit fram en mall for information till de registrerade i intresseregistret.

Sammanfattningsvis har foretaget bara ett personuppgiftsansvar fér anstallda, inhyrda
konsulter samt privatpersoner som anmalt sig till vart intresseregister. Vi kommer hantera
dessa i enlighet med den nya dataskyddsférordningen-GDPR.

Personuppgiftsbitriade

Ansvaret for att ett personuppgiftsbitradesavtal ingas avilar visserligen den
personuppgiftsansvarige (i dessa fall aberopande av garantifel) men det ligger i
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personuppgiftsbitradets intresse att se till att rollférdelningen regleras och att tydliga
instruktioner lamnas eftersom foretaget i franvaron av sadan reglering inte kan fullgéra sina
skyldigheter och dessutom kan komma att betraktas som personuppgiftsansvarig av
tillsynsmyndigheten for behandlingen av personuppgifterna. Vissa delar av ett
personuppgiftsbitrddesavtal &r obligatoriska och ”inte forhandlingsbara. Om kunden vill
anvanda en egen mall maste vi tillse att vi inte tar pa oss ett stérre ansvar dn vad som anges
i dataskyddsférordningen. Avtalen behoéver darfér granskas noggrant.

Foretagets egna personuppgiftsbitriden

Oavsett om vi ar personuppgiftsansvariga eller personuppgiftsbitrade vid behandling av
personuppgifter inom ramen for verksamheten, sa maste vi nar vi i var tur anlitar egna
personuppgiftsbitraden, t.ex. en IT-tjanst eller en annan underleverantér, inga ett
personuppgiftsbitrddesavtal med en sadan leverantor.

Datainspektionen har tidigare gjort bedémningen att den som anlitar en
molntjanstleverantor ar personuppgiftsansvarig varfor ett personuppgiftsbitradesavtal alltid
ska ingas med molntjanstleverantoren. | dagslaget har vi ingatt personuppgiftsbitradesavtal
med Butik.it och Visma och vi har darmed uppfyllt detta krav.

Vi behandlar personuppgifter pa ett betryggande siitt
Vi har utarbetat rutiner och arbetssatt for att personuppgifterna ska hanteras pa ett sakert
satt. Utgangspunkten &r att endast medarbetare inom foretaget som behover
personuppgifterna for att utféra sina arbetsuppgifter ska ha tillgang till dem. | servern kan
bara de som ar behoriga anvande de program som finns pa klienten.

| dagslaget har vi inte bedomt att vi hanterar sarskilt kdnsliga personuppgifter och vi har
darfor i dagslaget inte inrattat sarskilda behorighetskontroller, som har ett hogre skydd for
personuppgifter. Vara sakerhetssystem ar sedan tidigare utvecklade med integritet i fokus
och skyddar i mycket hog grad mot intrang, forstoring samt andra forandringar som kan
innebdara en risk for att den personliga integriteten.

Vi anser att vi har en god IT-sdkerhet for att sdkerstalla att personuppgifterna behandlas
sakert.

Vi 6verfor inte personuppgifter i andra fall an de som uttryckligen anges i denna policy.

Nir lamnar vi ut personuppgifter?

Var utgangspunkt ar att inte lamna ut personuppgifter till tredje part om personen inte har
samtyckt till det eller om det inte dr nddvandigt for att uppfylla vara forpliktelser enligt avtal
eller lag. | de fall vi lamnar ut personuppgifter till tredje part kan det i sarskilda fall finnas
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behov av att uppratta sekretessavtal samt sakerstaller att personuppgifterna behandlas pa
ett betryggande satt. Var mall for detta andamal skall da anvéandas.

Personuppgiftsincidenter

Det ar viktigt att vi vet vad som skall goras i handelse av att en personuppgiftsincident
intraffar. En personuppgiftsincident eller “personal data breach” ar en sakerhetsincident
som t.ex. leder till oavsiktlig eller olaglig férstoring, forlust eller &ndring av de
personuppgifter som behandlas, alltsa finns i vara register. Aven incidenter som leder till
obehorigt réjande av eller obehdrig atkomst till de behandlade personuppgifterna réaknas
som en personuppgiftsincident, t.ex. att nagon bara av nyfikenhet laser eller till obehériga
sprider uppgifter om vissa personer som finns i foretagets register.

En sadan handelse ska enligt huvudregeln anmalas till Datainspektionen av den
personansvariga inte senare an 72 timmar efter det att man har fatt vetskap om
personuppgiftsincidenten. Anmalan behodver inte gbras om det inte finns minsta risk for
fysiska personers rattigheter.

Under vissa omstandigheter kan den personuppgiftsansvarige daven vara skyldig att
informera de registrerade som berérs av incidenten. Det anges dven bade vad sadan
information ska innehalla och hur det ska informeras.

Ansvar
MFH/Junior Living &r personuppgiftsansvariga, vilket innebar att foretagen ar ansvariga for
hur personuppgifterna behandlas och att de registrerades rattigheter tas tillvara.

e-post: info@juniorliving.se
tel: 08-20 57 50
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