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1. GDPR - VAD AR DET?

1.1 BEHANDLING AV PERSONUPPGIFTER

General Data Protection Regulation (GDPR), eller dataskyddsférordningen pa svenska, ersatter
Personuppgiftslagen och trade i kraft den 25 maj 2018. Den kan verka utmanande, framfor allt med
tanke pa de hoga "botesbeloppen” som ett foretag kan drabbas av om de inte féljer GDPR. Men
egentligen handlar GDPR om att ha kontroll 6ver behandlingen av personuppgifter och ha ordning och
reda i systemen.

Om ni har ett kundregister, ett |6ne- eller personalregister, eller om ert foretag i andra sammanhang
samlar in och/eller lagrar personuppgifter, dvs. uppgifter om namn, personnummer, e-postadresser,
bilder eller andra uppgifter som gor det majligt att identifiera en fysisk person — da behandlar ni

personuppgifter.

1.2 KANSLIGA PERSONUPPGIFTER

Kansliga personuppgifter ska inte registreras savida det inte gar att motivera varfor detta maste
registreras. Vilka personuppgifter som anses kansliga i dataskyddslagstiftningen ser du nedan:
e Ras/etniskt ursprung

e Politiska asikter

e Religits/filosofisk tvertygelse

e Medlemskap i fackférening

e Halsoinformation

e Sexualliv

e Brott / brottsmisstankar

e Genetiska uppgifter

e Biometriska uppgifter for att entydigt identifiera en fysisk person

2. CASPECOS ARBETE MED GDPR

2.1 BAKGRUND

Detta dokument har sammanstallts utifran de tolkningar av lagen vi har kunnat géra i samarbete med
jurister, Integritetsskyddsmyndigheten (IMY), Skatteverket och andra instanser. En utmaning med GDPR
ar att regleringen dr komplex och stiller krav pa egna beddmningar. Aven om det utkommit en hel del
rekommendationer och viss praxis ar rattsomradet allt annat an latt tillgangligt. Darfor ar det bra att
vara noggrann i de 6vervagningar du gor angaende vad som ska sparas och inte. For mer specifika fragor
sa rekommenderar vi att du kontaktar Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) med dina fragor.

2.2 GDPR - LATHUND FOR KROGARE
Den lathund som skickats ut till alla restauranger hittar ni pa hemsidan.
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2.3 BITRADESAVTAL

Enligt GDPR ska vissa uppgifter inga i ett avtal mellan parter nar den ena behandlar uppgifter pa
uppdrag av den andra. Detta bendmns vanligtvis PUB-avtal eller bitrddesavtal. Caspeco har infogat de
villkor som GDPR kraver i sina allmanna villkor. Har du fragor om bitrddesavtal sa kontakta oss garna pa
dpo@caspeco.se.

2.3.1 AVTALETS ART OCH SYFTE

Personuppgiftsbitradet tillhandahaller vissa avtalade tjanster till personuppgiftsansvarig, vilket kan
omfatta personaladministrativa uppgifter saisom schemaldggning, l6nehantering eller siljfraimjande
atagande sasom bokningar. Uppdraget medfor att Personuppgiftsbitrddet behandlar personuppgifter,
inklusive annan information, for Personuppgiftsansvariges rakning, och kan komma att omfatta dven
ytterligare tjanster som parterna kan komma att avtala om.

Syftet med Bitradesavtalet ar att sdkerstalla att personuppgifterna som hanteras enligt uppdraget
behandlas i enlighet med de bestammelser som féljer av tillamplig dataskyddslagstiftning, vilket dven
omfattar EU:s dataskyddsforordning och eventuell senare lagstiftning som ersatter eller kompletterar
dessa (”Dataskyddslagstiftningen”). | sin kapacitet av personuppgiftsbitrade ska Personuppgiftsbitradet
behandla personuppgifter pa uppdrag av Personuppgiftsansvarige ("Behandlingen”) i enlighet med
Bitradesavtalet och tjansteavtalet, vilka utgoér Personuppgiftsansvariges instruktioner till
Personuppgiftsbitradet.

2.4 RELATIONEN MELLAN ER OCH CASPECO

Nar nii er verksamhet anvander Caspecos tjanster ar ni (den juridiska personen) personuppgiftsansvarig
och Caspeco personuppgiftsbitrade. Aven om det dr Caspeco som tillhandahéller tid- och I6nesystem,
bokningssystem osv sa ar det restaurangverksamheten som betraktas vara personuppgiftsansvarig
eftersom det i slutdndan ar restaurangverksamheten som bestdammer dndamalen och medlen for
behandlingen av personuppgifter. Du hade alltsd kunnat ha Rickard som anstalld och Emma som kund —
oavsett om du anvander Caspeco eller ett konkurrerande system. Personuppgiftsbitradet ar den som
behandlar personuppgifter fér personuppgiftsansvariges rakning, dvs. Caspeco behandlar bara
personuppgifter at er enligt instruktioner fran er.

GDPR stéller krav pa personuppgiftsbitraden, och Caspeco jobbar aktivt for att plattformar och andra
processer som behandlar personuppgifter ska vara férenliga med férordningen. Bland annat finns det,
som namnts ovan, krav pa ett skriftligt avtal (Bitrddesavtalet) mellan den personuppgiftsansvariga och
personuppgiftsbitradet. Caspeco kontrollerar [6pande samtliga underleverantérer, dvs. underbitraden
och tecknar underbitradesavtal med dessa. Ett underbitradesavtal omfattas av samma skyldigheter som
personuppgiftsbitrddet har gentemot den personuppgiftsansvarige. Om ett underbitrdde inte fullgor
sina skyldigheter stalls personuppgiftsbitradet fullt ansvarig mot personuppgiftsansvarige.

2.5 FRAGOR OCH SVAR

2.5.1 INFORMATION GDPR
FRAGA: Vi undrar om ni har nagon information avseende Caspecos GDPR-arbete?

SVAR: Sjélvklart! Som néringsidkare kan du hitta grundldggande information i den lathund som finns pa
var hemsida. Se denna lank: https://caspeco.com/gdpr/Dér hittar du information om vad som &r viktigt
att ténka pa. | 6vrigt finner du mycket information i detta dokument eller sa kan du kontakta var support
via hemsidan https://www.caspeco.se.
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2.5.2 BITRADESAVTAL
FRAGA: Vi skulle vilja upprétta ett personuppgiftsbitradesavtal med er. Hur gor vi det?

SVAR: Har du tecknat avtal med oss finner du villkor som ska finnas enligt GDPR i
personuppgiftsbitrddesavtal i de allmanna villkoren. Har du dnda fragor ar du valkommen att mejla oss
pa dpo@caspeco.se.

2.5.3 RENSA UPPGIFTER FOR ANSTALLDA SOM SLUTAT
FRAGA: Hur &r det med personer som slutat? Behdver vi rensa bort deras uppgifter?

SVAR: Det kommer behdva rensas I6pande. All icke I6nerelaterad information sa som telefonnummer
och adresser bor tas bort sa snart som majligt. | korthet sa anger Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
att personuppgifter ska tas bort nar den anstéllde har avslutat sin anstallning, men att vissa dokument
maste sparas, om andra lagar kraver det. Till exempel behévs alltid I6nespecifikationer och
kontrolluppgifter sparas under en langre tid, i enlighet med bokféringslagen (vanligtvis att dokument ska
sparas i 7 ar). Har kan man ldsa mer om exempel pd nar personuppgifter ska sparas och tas bort:
https://www.imy.se/.

2.5.4 KORTUPPGIFTER SPARAS ONLINE?
FRAGA: Jag angav mina kortuppgifter vid bordsbokning online, och markte i efterhand att sidan &r
klassad som “oséker”. Ar mina kortuppgifter sikra?

SVAR: Aven om sjilva bokningssystemet tillhandahalls av Caspeco s& handlar detta om att restaurangens
sida ar osdker. Kortuppgifter registreras inte pa restaurangens sida, utan vid betalning lankas det vidare
till sida som tillhandahalls av betaltjanstleverantor. Sadan ska folja stranga villkor om sdkerhet som stills
upp av kortféretagen.

3. TID OCH SCHEMA

3.1 ALLMANT

Caspeco ar personuppgiftsbitrade till foretaget som kdper vara tjanster, vilket innebar att vi skapar
forutsattningar for vara kunder att félja GDPR. En viktig sak gallande GDPR &r att téanka pa ar hur man vill
satta upp stampelklockan.

Vill ni att liggaren pa klockan ska vara 6ppen och tillganglig for alla som nyttjar den eller bara till enstaka
anvdndare? Liggaren behover kunna tas fram om ni far besok av Skatteverkets kontrollanter. Valjer ni
att ta bort knappen liggare pa klockan sa bor ni alltsa alltid ha ndgon pa plats som kan ta fram liggaren i
systemet. Skatteverkets krav pa liggare gor dock att personuppgifterna maste finnas med i liggaren.

Det ar viktigt att inte anvanda fritext eller markningar i schemat som kan uppfattas som kéansliga
uppgifter. Ett annat tips fran var sida ar att internt pa varje foretag ha en egen text om GDPR 6ver hur
foretaget arbetar med detta, dokumentet kan laddas upp pa portalen som en informationstext hur just
ditt foretag valt att spara lagra och dela uppgifter.

3.2 VIDTAGNA ATGARDER

Caspeco har vidtagit atgarder gallande GDPR - vi visar hellre for lite an for mycket fér en anvandare och
ni kan valja att anpassa anvandaren till att se mer. | och med detta kan du sjalv avgéra om det finns ett
syfte med att person x ser person y:s personuppgifter. | och med GDPR ar det viktigt att man bara ser
den information som ar nodvandig for att kunna utféra en uppgift.
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e Vihar valt att begrdnsa schemat bakat i tiden fér standardanvdandaren som bara kan se vem som
jobbade 3 manader bakat i schemavyn. Daremot finns en behérighet som kan kopplas pa sa att en
anvandare ser mer an sa.

o Stampelklockans offlinefiler ar krypterade och kommer enbart kunna dekrypteras pa kundens
Onskemal for syfte att felsoka.

e Eftersom sjukuppgifter ar extra kansliga sa har vi valt att dolja all franvaro fér de anstéllda. De kan
sjdlvklart se sin egen franvaro men inte kollegors. De ser att personen har en franvaro men inte
vilken.

Det finns inget som hindrar att ni rensar gamla scheman eller tar bort uppgifter i schemat nar dessa inte
langre ar aktuella. Ni maste dock ténka pa att schemat ar grunden fér prognos samt att schemat ar
I6negrundande for de anstallda. Detta eftersom man ar skyldig som arbetsgivare att schemalagga
utefter sysselsattningsgrad.

3.3 FRAGOR OCH SVAR

3.3.1 NAMN STAMPELKLOCKA

FRAGA: Jag har en fundering om var stimpelklocka. Det borde inte std namn pa den, och om
Skatteverket skulle komma s& maste val de dnd3 f& en annan lista med personnummer? Ar det nagot vi
kan ta bort sjalva?

SVAR: Vi kan absolut ta bort liveliggaren i er stampelklocka. Vill ni dven att knappen for liggaren
forsvinner pa stampelklockan? Det &r i sa fall pa den knappen som liggaren kan tas fram om
Skatteverket kommer. Den ar dock tillganglig for alla som stamplar in. Du som kund kan bestamma hur
ni vill ha det, kontakta oss sa loser vi det efter era behov.

3.3.2 SPARA SCHEMAT
FRAGA: Hur lange far man spara schemat?

SVAR: Det finns tyvarr inget tydligt svar har. Men var rekommendation &r att styra schemat sa att man
bara ser schemat 3 manader bakat i tiden och inte koppla pa GDPR-rollen for mer dn en anvandare per
bolag. Schemat ar grunden i arbetstidslagstiftning och kan komma att behévas flera ar senare for att
reda ut eventuella ersattningar.

3.3.3 KANSLIGA UPPGIFTER | SCHEMAT
FRAGA: Hur gor man med kansliga uppgifter i schemat?

SVAR: | schemat finns det fritext och markningar som man far vara forsiktig med da dessa kan vara
kansliga uppgifter. Foretaget bor se 6ver vilka uppgifter som anges i fritextfalt, samt se till att enbart de
med behov har tillgang till schemalaggning och dagsavstamning.

3.3.4 AUTOMATISK RENSNING
FRAGA: Varfor gérs inte nagon resning av schemat med automatik?

SVAR: Det beror pa att skyldigheten att gallra uppgifter beror pa manga olika faktorer, till exempel att
restauranger kan ha valt olika rutiner for gallring. Darfor ar det helt upp till foretaget att rensa i schemat
om de vill detta men inget gors med automatik eftersom det skulle 6ka risk for fel. Hér garna av dig sa
visar vi vilka stodfunktioner som finns vid gallring.
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3.3.5 SCHEMAUTSKRIFT BAKAT | TIDEN
FRAGA: Kommer man via schemautskrift kunna se hur ndgon jobbat for ett ar sedan.

SVAR: Nej detta ar sparrat precis som i schemat och enbart GDPR-rollen kommer att kunna anvanda
detta.

3.3.6 DAGSAVSTAMNINGEN BAKAT | TIDEN
FRAGA: Kommer det vara mojligt att se dagsavstimningen bakat i tiden?

SVAR: P4 samma satt som schemat déljer vi mojligheten att se mer @n 3 manader bakat i tiden. Enbart
GDPR-rollen kan se mer &n sa.

3.3.7 INFORMATION TILL ANSTALLDA
FRAGA: Hur informerar jag mina anstallda om GDPR?

SVAR: Caspecos forslag ar att bolaget skapar ett dokument de laddar upp till portalen for alla anstallda
att ta del utav sa att de enkelt kan lasa om hur just deras personuppgifter anvands i respektive bolag.

3.3.8 PERSONNUMMER | OVERSIKTEN
FRAGA: Varfér ser man personnummer i systemet?

SVAR: Vissa behorigheter har tillgang till personnummer, vilket behovs for att betala ut 16n. Ddremot ser
inte personer med lag behorighet personnummer.

3.3.9 PERSONUPPGIFTER | PERSONALLIGGAREN
FRAGA: Varfor visar liggaren personuppgifter? Den kan alla komma &t.

SVAR: Har har du som kund ett val att sla av det om du vill pa klockor och anvandare. Daremot maste
man ha denna lattatkomlig nar val Skatteverket ar pa besok, sa se till att det alltid finns nagon
anvandare pa plats som kan ta fram den i systemet.
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4. BOKNING

4.1 ALLMANT

Caspeco tillhandahaller en bokningstjanst som formedlar information mellan bokare (gast via
onlinebokning) och tjansteféretag (till exempel restauranger) eller mellan tjansteféretag till exempel
konferensanlaggningar och dess kunder.

Caspeco ar i denna bemarkelse personuppgiftsbitrade och det féretag som tillhandahaller den slutgiltiga
tjansten (tjansteforetaget), ar personuppgiftsansvarig. Caspeco, som personuppgiftsbitrade far inte
hantera personuppgifter pa annat satt an vad personuppgiftsansvarig anger. Nedan presenter atgarder
som har gjorts/gérs i bokningssystemet for att anpassa det fér GDPR. Det finns bilder och férklaringar pa
vart i systemet du hittar olika funktioner som kan vara till stod for er verksamhet. Sist i dokumentet
kommer den personuppgiftspolicy som en onlinebokande gast kan ta del av. Som ett tillagg till denna
text kan ni lagga till information for att ange specifika uppgifter for er verksamhet. Tillagget hamnar sista
i texten.

4.2 KONTAKTUPPGIFTER

Hur lange kontaktuppgifter far sparas om inte kontakten/gédsten godként detta finns det ingen exakt
tidsgrans att luta sig mot. Det finns i forordningen endast hanvisningar till att det inte far sparas an
langre an nédvandigt med tanke pa andamalet med registret. Inte ens Caspecos jurist som ar expert pa
detta kan ge en exakt tidsgrans. Men, vi resonerar pragmatiskt att uppgifterna behéver sparas
atminstone sa ldnge det &r rimligt att en gast kan komma tillbaka med synpunkter pa sitt besok. Ni
maste avgora vad denna tidsgrans ar for er.

Vi har en semi-automatisk funktion for att enkelt kunna "mass-avidentifiera” gamla/oanvanda
kontakter. Dvs. att ni trycker pa knappen att avidentifieringen skall goras. | kontaktregistret finns en
knapp som endast anvandare med de hégsta behdrigheterna kommer at. Knappen heter ”Avidentifiera
kontakter”. Klickar man pa knappen for att avidentifiera kontakter sa kommer systemet automatiskt att
avidentifiera kontakter som ar “gamla”, inte har bokningar framat i tiden samt inte har checkboxen for
"Spara uppgifter” ifylld.

Vad systemet raknar som “gamla” och avidentifierar styrs av ett manadsval vid varje
avidentifieringstillfalle.

Om en gast gor en bokning via Caspecos onlinebokning till exempel fran restaurangens hemsida, kan
gasten sjalv vdlja om hens kontaktuppgifter far sparas. Nar ni (servis, hov mm.) gér en bokning at en gast
sa kan ni klicka i denna checkbox efter en direkt fraga om det ar ok att spara uppgifterna dven efter att
bokningen varit. Om det i stallet &r ni sjalva som byggt granssnittet som frontar gasten och bokningen
gors via Caspecos boknings-API kan vi inte kontrollera om detta val visas fér gasten.

4.3 ATGARDER FOR ANPASSNING TILL GDPR
e Avidentifiera kontakter/gaster (radera kontaktuppgifter)

Funktion for att mass-avidentifiera gamla kontakter. Administrera/Kontakter. Val finns att ocksa
radera det som finns skrivet i fritextfalt i bokningar om det finns information som inte behéver/ska
sparas. Kontakt kan ocksa avidentifieras via sitt kontaktkort. Administrera/Kontakter.

e Samla in samtycke via onlinebokningen for att ex. géra nyhetsutskick Under utveckling
Val att visa checkbox for gasten for detta. Mojligt att sedan ta ut en lista med bara de kontakter som

klickat i checkboxen.

e Hantering av personuppgifter i onlinebokningen
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Default text fran Caspeco. | onlinebokningen kan Personuppgiftsansvarig exponera information som
en bokande gast kan se for att beskriva hur ni specifikt hanterar personuppgifter (kontaktuppgifter
till er, hur lange ni sparar kontaktuppgifter efter bokning, hur man begar ut ett registerutdrag mm),
Default finns text fran Caspeco.

e Hjalptexter vid fritextfalt i bokningar

Tooltips for att ge en snabb information om vad som ar kadnsliga personuppgifter och darfér behdver
samtycke for att sparas.

e Registerutdrag

Moijlighet att fran ett kontaktkort skapa ett komplett registerutdrag om detta begars ut av en
kontakt. Personuppgifter fran kontaktkortet samt all bokningsdata ingar i detta utdrag. Inklusive allt
som finns inskrivet i bokningars fritextfalt.

4.4 FRAGOR OCH SVAR

4.4.1 SPARA INFORMATION | BOKNINGSSYSTEMET
FRAGA: Hur lange sparas kunduppgifter?

SVAR: Det finns i férordningen endast hanvisningar till att det inte far sparas dn langre dn nédvandigt
med tanke pa dndamalet med registret. Inte ens Caspecos jurist som ar expert pa detta kan ge en exakt
tidsgrans. Men, vi resonerar pragmatiskt att uppgifterna behdver sparas atminstone sa lange det ar
rimligt att en gast kan komma tillbaka med synpunkter pa sitt besok. Dock far inte Caspeco avgdra vad
denna tidsgrans ar for er. For att kontaktuppgifter ska fa sparas sa maste det finnas réattslig grund och
att dndamalet med registret gor det skdligt att bevara kontaktuppgifter.

4.4.2 TA BORT INFORMATION | BOKNINGSSYSTEMET
FRAGA: Hur tar vi bort kontaktuppgifter som finns sparades i vart kundregister?

SVAR: Caspecos bokningstjanst har en semi-automatisk funktion (Business Control och Cloud) for att
enkelt kunna ”mass-avidentifiera” gamla/oanvanda kontakter. Dvs. att ni trycker pa knappen att
avidentifieringen skall goras och bestammer hur lange kontakterna skall ha varit inaktiva/oanvanda for
att avidentifieras.

| kontaktregistret finns en knapp som endast anvdandare med de hogsta behorigheterna kommer at.
Knappen heter ”Avidentifiera kontakter”. Klickar man pa knappen for att avidentifiera kontakter sa
kommer systemet avidentifiera kontakter som ar “gamla”, inte har bokningar framat i tiden samt inte
har checkboxen for "Spara uppgifter” i klickad. Vad systemet raknar som “gamla” kontakter och
avidentifieras nar ni véljer att gora s3, styrs av ett manadsval vid varje avidentifieringstillfélle. Val finns
for att ocksa vid samma tillfalle radera det som finns skrivet i valfria fritextfalt i bokningar.

4.4.3 RATT TILL RADERING
FRAGA: Har kunderna som anvant bokningssystemet ratt att fa sina uppgifter raderade?

SVAR: Kunderna har ratt att fa sina uppgifter raderade. Sa vida det inte finns en bokning framat i tiden
som kraver att uppgifterna finns sparade sa gar detta att gora for en enskild kontakt fran kontaktkortet.

4.4.4 BEGARAN REGISTERUTDRAG
FRAGA: Kan vara kunder begira ut den information vi har sparat om dem?
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SVAR: Ja. Enligt Dataskyddsforordningen har en individ ratt att kostnadsfritt begara registerutdrag om
den information som samlats in och att felaktigheter korrigeras i denna information om nédvandigt. Om
kunden vill begdra atkomst till din information ska hen kontakta tjansteféretaget besdket bokades pa.
En begdran om registerutdrag skall besvaras inom en manad.

4.5 PERSONUPPGIFTPOLICY

4.5.1 TEXTER
Texterna nedan kan en onlinebokande gést se om hen trycker pa fragetecknet pa kontaktuppgiftssidan.

e Allmant

Caspeco tillhandahaller en bokningstjanst som férmedlar information mellan bokare (gast) och
tjansteforetag (till exempel restauranger). Caspeco ar i denna bemarkelse personuppgiftsbitrade och det
foretag som tillhandahaller den slutgiltiga tjansten (tjansteforetaget) ar personuppgiftsansvarig.
Caspeco, som personuppgiftsbitrade far inte hantera personuppgifter pa annat satt an vad
personuppgiftsansvarig anger.

Genom att anvanda bokningstjansten samtycker du till de metoder som beskrivs i
personuppgiftspolicyn. Om du inte godkdnner de metoder som beskrivs i personuppgiftspolicyn (till
exempel vilken information du behéver lamna for att kunna goéra en bokning) ska du inte anvanda
bokningstjansten. Vand dig da direkt till foretaget som tillhandahaller den 6nskade tjansten. Caspeco ar
pa inget satt ansvarig for kvaliteten pa den tjanst (ex. restaurangbesdk) som bokas och kan darmed inte
hallas som ansvarig for denna.

e |dentitet och kontaktuppgifter till Personuppgiftsansvarig.

Respektive tjdnsteforetag kan i slutet av denna policy lagga in egen information for att ex. fortydliga
identitet och kontaktuppgifter till personuppgiftsansvarig, angivelse for hur lange kontaktinformationen
sparas innan den avidentifieras, hanvisning till hur du skall gora for att fa atkomst till din information
eller for att fa din kontaktinformation raderad.

Finns ingen information inlagd vander du dig till tjansteforetaget for dessa uppgifter.

e Vilken information samlas in om dig?

For att du ska kunna gora en bokning genom bokningstjansten kravs att du lamnar viss information om
dig sjédlv (Kunddata). For en vanlig bordsbokning dr denna information i dagslaget: for- och efternamn,
mobiltelefonnummer samt e-postadress.

| de fall dar kortbetalning kravs for att kunna slutfora en bokning samlas sedvanlig information vid
kortbetalning Over Internet in. Lagring av kortuppgifter sker i en PCl-certifierad miljo och
kortuppgifterna kan inte ses av Caspeco eller dess personal i klartext.

e Cookies och insamling av trafikdata

Caspeco samlar in enhetsinformation och méatningar i syfte att samla statistik om anvdndningen av vara
tjdnster for att se floden och generella mdnster, kunna underhalla och férbattra bokningstjénsten.
Denna information ar till exempel vilka webbldsare som anvands, vilka operativsystem, skdarmstorlek
mm. IP-adresser lagras inte. Informationen fran dig kan inte kopplas samman med din identitet.
Informationen anvands bland annat for att analysera anvdandningen av tjdnsten via funktioner fran
tredje part, till exempel Google Analytics. Google Analytics har konfigurerats for att inte lagra din IP-
adress.

e Vad anvands informationen till?
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Kontaktinformationen som samlas in anvdnds av tjansteféretaget primart for att kunna kommunicera
(skicka) bokningsbekraftelser, paminnelser och liknande information kopplad till en bokning. Syftet med
kommunikationen kan vara for att exempelvis konfirmera om att en bokning skapats, géra det mojligt
for dig att sjalv redigera bokningen, for att restaurangen skall kunna skicka menyval, skicka betalkrav om
detta ar 6verenskommet, pdminna om bokningen, uppfdljande atgarder till exempel i syfte att forbattra
verksamheten baserat pa dina upplevelser.

Ansvarig for personuppgifter (personuppgiftsansvarig) och hur dessa anvands ar tjansteforetaget.

e Rattslig grund for att behandla personuppgifter

| och med att du gér en bokning hos tjansteforetaget ingar du ett avtal med tjansteféretaget om att pa
bokad dag och tid komma med det antal personer du bokat fér. I och med att du anger dina
kontaktuppgifter och slutfor bokningen godkanner du detta avtal.

Réttslig grund: fullgérande av avtal

Det finns ocksa ett berattigat intresse att det med olika leveranssatt skickas bokningsbekraftelser,
paminnelser och liknande saker innan bokningen intraffar, for att exempelvis bekréfta att ni har en
bokning, gora det majligt for dig att sjalv redigera bokningen, skicka menyval, betala betalkrav om detta
ar éverenskommet, paminna om bokningen eller liknande for att du ska fa en sa bra upplevelse som
mojligt. Berattigat intresse for att behandla personuppgifter for bokning kan ocksa vara att
tjansteforetag kan kommunicera uppféljande atgarder for att fa veta vad ni tyckte om upplevelsen
(kundundersokning) i syfte att forbattra verksamheten.

Mottagare av informationen du lamnar ar tjansteforetaget.
Rattslig grund: berdttigat intresse

e Hur ldnge sparas informationen?

Caspecos bokningstjanst har en funktion som mojliggor for tjansteforetaget att avidentifiera gamla
“Kontakter/Gaster” och dess kontaktinformation, om inte det finns en ny bokning framat i tiden. Detta
for att kontaktinformationen enligt GDPR inte far sparas langre dn nédvandigt med hansyn till
andamalet. Hur lange kontaktinformationen sparas innan de avidentifieras hanteras av respektive
tjansteforetag. Uppgifter om detta svarar respektive tjansteforetag for i eventuellt tillagg i denna policy.

Om sa 6nskas kan du begdra att dina uppgifter avidentifieras efter att din bokning dgt rum under
forutsattning att det inte finns en framtida bokning.

Om du godkant att uppgifterna sparas fér framtida bokningar, sparas dessa till annat val gors.

o Atkomst till din information

Enligt personuppgiftslagstiftningen har du ratt att kostnadsfritt begara registerutdrag om den
information som samlats in om dig och att felaktigheter korrigeras i denna information. Om du vill
begara atkomst till din information ska du kontakta tjansteféretaget beséket bokades pa.
Kontaktuppgifter till tjansteforetaget finns pa bokningsbekréftelsen. For att kunna lamna ut uppgifterna
kravs att du for tjansteforetaget kan styrka din identitet pa ett godtagbart satt. En begdran om
registerutdrag skall besvaras inom en manad.

e Ratt till radering

Om du godkant att kontaktinformation sparas for framtida bokningar, sparas dessa till annat val gors.
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Du har rétt att fa din kontaktinformation raderad savida det inte finns en bokning framat i tiden som
kraver att kontaktinformationen finns sparad.

For att fa din kontaktinformation raderad hos ett tjansteféretag vander du dig direkt till
tjansteforetaget.

e Ratt till invandning

Du har réatt att gora invandningar mot tjansteforetagets behandling av din kontaktinformation.
Specificera da vilken behandling du invdander mot.

Du har alltid ratt att invdnda mot direktmarknadsforing.

e Ratt till dataportabilitet

Du har ratt att fa ut informationen du lamnat till tjansteforetaget for att anvanda dem pa annat hall
(portera). Dock kravs det att det ar information som lamnats efter samtycke eller kravts for att fullgéra
ett avtal. Uppgifter som behandlats med berattigat intresse faller inte inom detta.

e Ratt att aterkalla samtycke

Du har réatt att aterkalla ett samtycke och skall i sa fall vanda dig direkt till tjansteféretaget i fraga.

e Anmalan av 6vertradelse (klagomal)
Om du anser att dina kontaktuppgifter behandlats felaktigt bor du kontakta tjansteféretaget snarast for
att detta ska bedémas och ev. kunna réttas till. Du kan ocksa ldmna in ett klagomal till
Integritetsskyddsmyndigheten.
4.6 FUNKTIONER BOKNINGSSYSTEM BUSINESS CONTROL
e Avidentifiera gamla kontakter i Business Control
Behorighetsstyrd funktion for att massavidentifiera gamla/oanvanda kontakter och fritextfalt i
bokningen.
e Avidentifiera enskild kontakt fran kontaktkort

S6k och markera kontakten. Vilj Andra uppgifter och sedan Avidentifiera.

e Hjalptexter vid fritextfalt i Bordsbokning

Hovra pa informationssymbolen for att fa vagledning kring fritextinformation.

e Hjalptexter vid fritextfalt i Bordsbokning

Hovra pa informationssymbolen for att fa vagledning kring fritextinformation.

4.7 FUNKTIONER BOKNINGSSYSTEM CLOUD
e Avidentifiera kontakter i Cloud

Behorighetsstyrd funktion for att massavidentifiera gamla/oanvanda kontakter och fritextfalt i
bokningen.

e Avidentifiera enskild kontakt fran kontaktkort

o Hjalptext vid fritextfalt
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5. LONEADMINISTRATION

5.1 CASPECOS LONESYSTEM OCH GDPR

5.1.1 ALLMANT
Caspeco ar personuppgiftsbitraden till foretaget som kdper vara tjanster. Det innebar att vi skapar
forutsattningar for vara kunder att félja GDPR. Vi uppmanar vara kunder att:

e Vara noga med dndamalen for att lagra personuppgifterna.

e Se Gver behorigheterna i systemet. En anvdndare ska inte ha tillgang till mer personuppgifter an vad
tjdnsten kraver.

e Tanka pa vad som skrivs om den anstéllde i systemets fritextfalt.

o Ge GDPR behorigheten i systemet till en av era anvandare, till exempel den personuppgiftsansvarige
pa foretaget?

Fragor ni bland annat ska kunna svara pa om en inspektion fran Integritetsskyddsmyndigheten sker:

e Vilka uppgifter hanterar ni?

e Vilken information [amnar ni ut?

e Hur hanterar ni de registrerades rattigheter?
e Hur sakerstéller ni att registreringen ar laglig?

e Vem ansvarar for dataskyddsfragor?

5.2 LON OCH ANDRA UPPGIFTER OM DE ANSTALLDA

En anstallning medfér hantering och lagring av en mangd personuppgifter, det kan dven vara kénsliga
personuppgifter. Vissa uppgifter behovs for att kunna uppfylla de rattsliga forpliktelser en arbetsgivare
har, vissa behovs for att uppfylla avtalet mellan arbetsgivare och arbetstagare. Andra uppgifter behovs
for att arbetsgivaren ska kunna rapportera in uppgifter till myndigheter sdsom rapportering av skatter
och arbetsgivaravgifter. Hur lange uppgifterna far sparas ar beroende pa vilka uppgifter det ar och vad
de anvands till.

5.3 VIDTAGNA ATGARDER

e Viskickar inte langre ut I6nespecifikationer som mejl eftersom filen innehaller personuppgifter. |
stallet skickar vi ut ett mejl med en lank till Ionespecifikationen dar anvandaren loggar in och kan dar
lasa sin l6nespecifikation tryggt och sakert.

e Vihar lagt till hjalptexter i systemet for att forstarka vikten av att vara forsiktig med
personuppgifterna. Dessa paminner anvandaren om att inte skriva ner GDPR kansliga uppgifter om
den anstallda.

e Vihar tagit bort personnummer fér de anvdandare som inte behdver se detta och vi doljer
automatiskt personer som inte langre ar relevanta for anvandare utan GDPR rollen. Exempelvis
personer som slutat.

5.4 FRAGOR OCH SVAR

5.4.1 RENSA ANSTALLDAS PERSONUPPGIFTER
FRAGA: Hur tar jag bort uppgifter om anstéllda?
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SVAR: De flesta personuppgifter for en anstalld med en aktiv anstdllning finns det lag eller
forordningsstod for att spara.

5.4.2 AUTOMATISK RENSNING AV PERSONUPPGIFTER FOR ANSTALLDA
FRAGA: Kan man ligga in ndgon automatisk rensning av personuppgifter for anstéllda?

SVAR: Det kommet inte att goras nagon automatisk rensning av dessa uppgifter da de kan komma att
behovas i olika sammanhang under olika lang tid. De uppgifter som kan rensas ansvarar féretaget for att
rensa.

5.4.3 ANDRA ANSTALLNINGSAVTAL
FRAGA: Kommer ni pa Caspeco ligga in ndgon standardtext pa anstéllningsavtal gillande GDPR-
reglerna?

SVAR: Nej det kommer vi inte att gora. | tjansten e-signering finns det mojlighet att andra i
anstallningsbevisen samt lagga till bilagor till anstallningsbevisen.

5.4.4 RATTEN ATT BLI BORTGLOMD
FRAGA: Vad géller om en tidigare anstalld vill bli bortglomd?

SVAR: Ratten att bli glomd géller under vissa angivna forutsattningar, om uppgifterna inte langre behovs
med tanke pa de &ndamal for vilka de samlats in eller pa annat satt behandlats, om en registrerad har
atertagit sitt samtycke till behandling eller invinder mot behandling av personuppgifter som rér honom
eller henne, eller om behandlingen av hans eller hennes personuppgifter pa annat sitt inte
overensstammer med dataskyddsférordningen. Ratten att bli bortglomd galler inte uppgifter som
behandlas for att fullgéra anstallningsavtalet eller behandlas med stéd av lagkrav.

5.4.5 BEGARAN UTDRAG
FRAGA: En anstilld vill ha ut all information som finns i systemet om sig, hur gér man?

SVAR: Den registrerade kan krava ett registerutdrag. Exempel pa sddana uppgifter ar namn,
personnummer, adress, semesterratt, anteckningar osv. | ett registerutdrag ingar inte I6netransaktioner
och annan behandling av data som behdvs i Idneprocessen. Ett registerutdrag kan foretaget skapa
genom list-och rapport funktionaliteten i respektive plattform.

5.4.6 KONTAKTUPPGIFTER ANHORIGA
FRAGA: Far kontaktuppgifter till anhériga sparas?

SVAR: Ja dessa far sparas under anstallningstiden utifran en intresseavvdgning. Om en anstallning
upphor saknas rattslig grund att ha kvar uppgifterna.

5.4.7 SPARA ANSOKNINGSHANDLINGAR
FRAGA: Far ansékningshandlingar sparas?

SVAR: Ansdkningshandlingar som leder till en anstillning sparas under hela anstéllningstiden. Ovriga bor
gallras men kan behallas under en kortare tid for att avgdra om tillsattningen av tjansten skapar tvist, till
exempel diskriminering. Skulle tvist uppkomma kan handlingarna sparas sa lange tvisten pagar. Limnas
samtycke kan uppgifterna sparas fér framtida behov, da tillkommer kravet att uppgifterna ska vara
korrekt uppdaterade.
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5.4.8 HANTERING LONESPECIFIKATIONER
FRAGA: Kommer vi kunna skicka l6nespecifikationer via mail?

SVAR: E-post skickas till den anstallda om att det finns en [6nespecifikation att ldsa. Daremot innehaller
det inga kansliga uppgifter. Lonespecifikationen kan klassas som kanslig personlig information, sadan
information ska aldrig behandlas via e-post.

5.4.9 HANTERING FRITEXT | LONESYSTEM
FRAGA: Hur ska man forhalla sig till anteckningar om anstéllda?

SVAR: Generellt ska inga kansliga eller extra skyddsvarda personuppgifter registreras. Samtliga
anvandare bor vara extra forsiktiga vid noteringar i anteckningar. Uppgifter i fritextfalt bor vara sakliga,
korrekta och ha ett viktigt syfte. Notera att den anstallde har ratt att begara registerutdrag, och
uppgifter i fritextfalt kommer da dven att omfattas.

5.4.10 ANSVARIG / DATASKYDDSOMBUD
FRAGA: Vem &r ansvarig for datahanteringen pa mitt foretag?

SVAR: De flesta foretag har en laglig skyldighet att utse ett dataskyddsombud pa féretaget. Denna
person kan i vara system fa behdrigheten GDPR. Syftet &r att underlitta féretagets GDPR-arbete. Aven
om ni formellt inte beh6ver utse dataskyddsombud ar rekommendationen fran
Integrationsmyndigheten att det anda sker.

5.4.11 INFORMATION SOM KAN RADERAS
FRAGA: Vilken information kan jag radera direkt pa den anstéllde utan att bryta mot géllande
lagstiftning?

SVAR: Efter anstallningens slut kan kontakt- och anhoriguppgifter raderas direkt. De flesta andra
uppgifter ar sddana som kan behdva lagras till exempel med stod av bokféringslagen.
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