manecki
Maneki:s hantering av personuppgifter i samband med kunduppdrag.

Denna information riktar sig till Maneki:s kunder och syftar till att beskriva syftet och
processen for behandlingen av personuppgifter inom var verksamhet. Med "Maneki" avses de
svenska foretagen som ingar i Maneki-natverket, namligen Maneki Revison AB och Maneki
Strangnas AB. Med begreppet "personuppgift” avses all information som kan kopplas till en
enskild individ. Nar vi talar om "behandling" eller "personuppgiftsbehandling” inkluderar detta
hantering, insamling, lagring, bearbetning och/eller radering av personuppgifter. Inom Maneki
utférs behandling av personuppgifter for olika andamal. Var grundlaggande princip ar att all
behandling ska vara transparent och att vi ska kunna tillhandahalla information till den
registrerade individen om varfér, nar och hur denna behandling kan komma att &ga rum.

Maneki i rollen som personuppgiftsansvarig
Tillhandahallande av lagstadgad och avtalad granskning
Utférande av administrativa atgarder med koppling till kunduppdraget
Riktade marknadsféringsatgarder

Lagstadgad och avtalad granskning

Vid utférande av lagstadgad eller avtalad granskning kan Maneki komma att behandla
personuppgifter genom sin granskning av kundinformation. Det kan ske genom granskning av
allt fran Iénefiler till styrelseprotokoll och andra dokument som rér kundens och dess
eventuella koncernbolags verksamhet. De personuppgifter som ar féremal fér behandling kan
vara sadana som hanfor sig till kundens dgare och medarbetare, men aven till andra personer
sasom kundens kunder och leverantérer. Vilka personuppgifter som kan komma att behandlas
beror pa granskningens inriktning och saledes vilken information som ar féremal for
granskning.

Féljande kategorier av personuppgifter kan emellertid komma att behandlas.
kontaktuppgifter som namn, adress, telefonnummer och e-postadress,

uppgifter om anstalining, sdsom anstallningsnummer, avdelningstillhérighet, befattning och
anstallningstid, uppgifter om sjukfranvaro, tjanstledighet eller féraldraledighet,

facklig tillhorighet, personnummer/samordningsnummer, uppgifter om ekonomiska
férhallanden som bankkontouppgifter, uppgifter om I6n och andra férmaner,
férsakringsuppgifter och uppgift om registreringsnummer for tjanstebil,

uppgifter om férsakringar och pension, eller andra kategorier av personuppgifter som behévs
till féljd av granskningen enligt god revisors- och revisionssed.

Den legala grunden for denna behandling ar att den ar nédvandig for att Maneki och i
férekommande fall den personvalde revisorn ska kunna fullgéra sina forpliktelser enligt
uppdragsavtal och tillampliga lagar och regler samt god revisors- och revisionssed i Sverige.
Personuppgifterna kommer att behandlas under den tid som behévs for att utféra

i d



maneki

granskningsuppdraget. Darefter sparas revisorn arbetspapper i elva (11) ar fran utgangen av
det ar da granskningen avslutades.

Administrativa atgarder med koppling till kunduppdraget
Registrering av kontaktuppgifter i Maneki:s kundregister och kontroll av kundens féretradare.
Infér och under ett uppdrag kommer Maneki

att behandla namn och kontaktuppgifter till kundens féretradare i Maneki:s kundregister for
att kunna administrera uppdraget. Vidare kommer Maneki att behandla personuppgifter
hanforliga till kundens féretradare for att kunna goéra oberoende- och penningtvattskontroller
samt ovriga risk manangementkontroller.

Den legala grunden fér behandlingen av personuppgifterna i kundregistret ar att Maneki ska
kunna fullgora sina forpliktelser enligt uppdragsavtalet. Den legala grunden fér oberoende-

och penningtvattskontrollerna ar att dessa ar nédvandiga for att Maneki ska kunna fullgéra

sina forpliktelser enligt lag; revisorslagen (2001:883) och lagen (2017:630) om atgarder mot
penningtvatt och finansiering av terrorism.

Den legala grunden for 6vriga risk managementkontroller ar att Maneki vid en
intresseavvagning har ett berattigat intresse av att fa behandla uppgifterna i syftet att
minimera riskerna i verksamheten. De uppgifter som kommer att behandlas ar namn,
personnummer/fédelsedata, adress, telefonnummer och e-postadresser till arbetsplatsen
och eventuella uppgifter om avdelningstillhérighet och befattning.

Personuppgifterna i kundregistret kommer att sparas for en tid av tolv (12) manader efter det
att avtalet har upphoért. Personuppgifter hanférliga till oberoende- och
penningtvattskontroller kommer daremot att sparas i fem (5) ar efter det att uppdragsavtalet
upphort. Om det ar fraga om en revisionskund kommer personuppgifterna hanfoérliga till
oberoende- och penningtvattskontrollerna att sparas i revisorns arbetspapperi elva (11) ar
fran utgangen av det ar da granskningen avslutades.

Affarsuppfoljning och statistik

Efter det att ett uppdrag har slutférts kommer Maneki att behandla namn och
kontaktuppgifter till kundens féretradare for affarsuppféljning och framtagande av
Overgripande statistik. Den legala grunden fér denna behandling ar att Maneki vid en
intresseavvagning far anses ha ett berattigat intresse av att fa behandla personuppgifter fér
att kunna utvardera kundnéjdhet. Behandlingen kommer att ske under avtalsférhallandet och
for en tid av tolv (12) manader efter det att avtalsférhallandet upphort. Darefter kommer
informationen att raderas. Den framtagna statistiken kommer emellertid att vara utformad pa
ett sddant satt att uppgifterna inte kommer att kunna hanfoéras till de registrerade.
Anonymiseringen medfoér saledes att uppgifterna efter denna atgard inte langre kommer att
utgodra personuppgifter. Den anonymiserade information kommer att sparas tillsvidare.
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Tillsyn och kvalitetskontroller

Maneki star, i egenskap av registrerat revisionsbolag, under tillsyn och ar féremal for
regelbundna kvalitetskontroller. Maneki ar mot den bakgrunden skyldig att arkivera sina
arbetspapper i uppdragen. Inom ramen for sadan tillsyn, kan personuppgifter som Maneki
redan har erhallit och behandlat inom ramen for ett utféort uppdrag, komma att behandlas pa
nytt, men i syfte att kontrollera kvaliteten i utfért arbete. Den legala grunden fér denna
behandling ar att den &r nédvandig fér att Maneki ska kunna fullgéra sina forpliktelser enligt
revisorslagen (2001:883). Uppgifterna kommer att sparas i elva (11) ar fran utgangen av det ar
da granskningen avslutades.

Faststalla, géra gallande alternativt férsvara sig mot rattsliga ansprak

Maneki arkiverar inte bara sina arbetspapper for att tillgodose lagenliga krav pa tillsyn och
kvalitetskontroller, utan aven for att kunna faststalla, géra gallande och férsvara sig mot
rattsliga ansprak. Den legala grunden for arkiveringen ar att Maneki vid en intresseavvéagning
har ett berattigat intresse av att fa spara arbetspapper for att i ett eventuellt skadearende
eller vid en arvodestvist kunna faststalla, géra gallande eller férsvara sig mot rattsliga
ansprak. Personuppgifterna kommer att sparas i elva (11) ar fran utgangen av det ar da
uppdraget avslutades.

Riktade marknadsforingsatgarder
Direktmarknadsféring baserad pa en intresseavvagning

| syfte att tillhandahalla direktmarknadsféring om Maneki tjansteutbud till bade befintliga och
potentiella kunder kan Maneki komma att behandla personuppgifter avseende kundernas
foretradare.

Den legala grunden fér behandlingen ar en intresseavvagning for att tillgodose Maneki
berattigade intresse av att under en begransad tid och i en begrénsad omfattning kunna
informera om samt erbjuda olika marknadsaktiviteter till en utvald malgrupp. De uppgifter
som kan komma att behandlas ar namn, adress, telefonnummer och e-postadresser till
arbetsplatsen samt eventuella uppgifter om avdelningstillhérighet och befattning.
Informationen och erbjudandet kan komma att Iamnas per telefon, brev, e-post, SMS
och/eller motsvarande kontaktvagar for kommunikation.

| de fall det foéreligger ett uppdragsavtal mellan den registrerades arbetsgivare och Maneki
kommer behandlingen att ske under avtalsférhallandet och under en tid av tolv (12) manader
efter det att avtalsférhallandet har upphért. | de fall ett sadant avtalsférhallande saknas
kommer personuppgifterna att behandlas under en tid av tre (3) manader. Den registrerade
har ratt att nar som helst motsatta sig denna behandling.

Direktmarknadsforing baserad pa samtycke

For det fall Maneki i marknadsféringssyfte vill fortsatta att behandla personuppgifter
tillhorande foretradare for potentiella och tidigare kunder (aldre an tolv (12) manader efter det
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att avtalsforhallandet upphort) efter det att tre (3) manader har passerat kravs den
registrerades samtycke.

Om den registrerade har tillhandahallit sadant samtycke utgoér samtycket den legala grunden
fér en sadan behandling. Om den registrerade pa frivillig vag har lamnat sina personuppgifter
for ett visst andamal och i samband darmed har informerats om behandlingen anses den
registrerade ha samtyckt till behandlingen. De uppgifter som kan komma att behandlas ar
namn, adress, telefonnummer och e-postadresser till arbetsplatsen samt eventuella uppgifter
om avdelningstillhérighet och befattning.

Information och erbjudanden om marknadsaktiviteter kan komma att lamnas per telefon,
brev, e-post, SMS och/eller motsvarande kontaktvagar for kommunikation. Behandlingen
kommer att ske under den tid som samtycket inte har aterkallats av den registrerade. Den
registrerade har ratt att nar som helst motsatta sig denna behandling och darigenom aterkalla
sitt samtycke.

Genomforande av marknadsaktivitet

Om den registrerade aktivt anmalt sig till en marknadsaktivitet (event, forelasning,
seminarium eller liknande) kommer Maneki att behandla namn och kontaktuppgifter i syfte att
kunna skicka ut kallelse, deltagarférteckning samt material infér och efter aktiviteten.

For det fall maltider kommer att serveras under aktiviteten kan uppgift om specialkost
behdvas behandlas. Den legala grunden for behandlingen ar att den ar nédvandig for att
kunna genomfora aktiviteten. Harutéver kan Maneki, efter det att aktiviteten genomférts,
genom Maneki:s salj- och marknadsavdelning komma att félja upp vilka som deltagit i
aktiviteten genom att ta del av deltagarlistor och darigenom kunna rikta
marknadsféringsatgarder mot deltagarna.

Den legala grunden fér den sistndmnda behandlingen ar en intresseavvagning for att
tilgodose Maneki:s berattigade intresse av att fa rikta erbjudande om Maneki:s tjansteutbud
till deltagarna. Deltagarlistan sparas for administration och uppféljning under en period av
hogst sex (6) manader. Deltagarlistan kan dven i férekommande fall komma att utgoéra
underlag vid Maneki:s redovisning i bokféringssammanhang av eventuell representation.

Medieproduktion for marknadsforing

| syfte att marknadsféra Maneki och sprida kunskap om Maneki verksamhet kan Maneki
komma att behandla personuppgifter i form av bilder - bade stillbilder och rérliga bilder - och
ljludupptagningar. Denna behandling gérs med stéd av ett uttryckligt och informerat
samtycke fran den registrerade. Behandlingen kommer att ske under den tid som samtycket
inte har aterkallats av den registrerade. Den registrerade har ratt att nar som helst motsatta
sig denna behandling och darigenom aterkalla sitt samtycke.

Webbplatsinteraktion

Vid besdk pa Maneki:s webbplatser kan information fran webblasare bade hamtas och lagras,
vanligtvis i form av cookies, i syfte att optimera bade funktion och upplevelse av webbsidan.
Informationen bestar i regel av webbplatsbesdkarens preferenser samt information om fran
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vilken enhet besdket sker. Daremot sker ingen identifiering av besékaren. Aven om nagon
identifiering inte sker kravs ett uttryckligt och informerat samtycke fran webbplatsbestkaren
for att Maneki ska fa anvanda sig av cookies. Om webbplatsbesdkaren har tillhandahallit ett
sadant samtycke utgér samtycket den legala grunden fér behandlingen..

Maneki i rollen som personuppgiftsbitrade
Fristaende radgivning och konsultuppdrag

Maneki ar i regel ett personuppgiftsbitrade vid behandling av personuppgifter inom ramen foér
ett fristdende radgivnings- (fristdende i foérhallande till revisionsradgivning) och
konsultuppdrag. Det innebar att all behandling av personuppgifter sker pa kundens
uttryckliga instruktioner. Det ar kunden som ar personuppgiftsansvarig i férhallande till de
registrerade individerna. Vilka personuppgifter som kan komma att behandlas beror pa
uppdragets karaktar och inriktning. | dessa uppdrag ska saledes ett
personuppgiftsbitradesavtal ingas som reglerar vilka kategorier av uppgifter som far
behandlas, for vilka syfte och pa vilket satt.

Undantag fran Maneki:s roll som personuppgiftsbitrade

Vid behandling av personuppgifter inom ramen fér skatteradgivning, pensionsradgivning och
ovriga naraliggande tjanster till privatpersoner ar Maneki

personuppgiftsansvarig. | dessa uppdrag erhaller Maneki, med hjalp av specifika system,
personuppgifterna direkt fran individerna. Information om Manekis:s behandling sker i
anslutning dartill.

Den registrerades rattigheter
Ratt till tillgang (s k registerutdrag)

Den registrerade har ratt att begéara att fa en bekraftelse fran Maneki behandlar
personuppgifter som rér den registrerade, samt i sddant fall begéara tillgang till de
personuppgifterna i form av ett s.k. registerutdrag.

Ratt till rattelse

Om den registrerade anser att en uppgift som hanfér sig till den registrerade ar felaktig eller
ofullstéandig, har den registrerade aven ratt att begéara rattelse.

Ratt att motséatta sig behandling baserad pa samtycke

Ar det fraga om behandling av den registrerades personuppgifter for
direktmarknadsféringsandamal &ger den registrerade ratt att, nar som helst, motsatta sig den
och begéra att den registrerade avregistreras fran fortsatta utskick genom att anméla detta
till Maneki, t.ex. genom att klicka pa en avregistreringslank i utskicket.

Ratt att motsatta sig behandling som stddjer sig pa
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Maneki:s berattigade intresse

Utdver ovanstaende rattigheter har den registrerade aven, i den utstrackning som gallande
dataskyddslagstiftning tillater, ratt att motsatta sig behandlingar som stédjer sig pa Maneki:s
berattigade intresse. Maneki far dock fortsatta att behandla den registrerades
personuppgifter, trots att denne har motsatt sig behandlingen, om Maneki har tvingande
berattigade skal for behandlingen som 6vervager integritetsintresset.

Ratt att begara begransning eller radering, alternativt ratt att invanda emot behandling samt
dataportabilitet

Under vissa forutsattningar har den registrerade aven ratt att begara begransning eller
radering av sina personuppgifter eller ratt att invanda mot behandlingen. Darutéver har den
registrerade aven ratt att fa ut de personuppgifter som rér den registrerade som denne
lamnat till Maneki i ett strukturerat, allmant anvant och maskinlasbart format
(dataportabilitet) for 6verforing till annan personuppgiftsansvarig.

Sakerhetsatgarder
Malsattning

Maneki:s malsattning ar att varna om skyddet for den personliga integriteten och att vidta alla
de tekniska och organisatoriska atgarder som kravs for att skydda personuppgifterna och
sakerstalla att behandlingarna sker i enlighet med géllande dataskyddslagstiftning och
interna riktlinjer, policyer och rutiner fér hantering av personuppgifter. Det innebar att endast
de personer som behdéver ha tillgang till uppgifterna for att utféra sina arbetsuppgifter har
tillgang till dem. En narmare beskrivning av Maneki:s sdkerhetsatgarder kan erhallas genom
en forfragan till Maneki

Overforing och utldmning av personuppgifter

For att uppfylla andamalen med Maneki:s behandling av de personuppgifter som angivits ovan
anlitar Maneki i férekommande fall tjanste- och systemleverantérer av IT, som behandlar
personuppgifter pa Maneki:s uppdrag. Dessa tjanste- och systemleverantoérer far endast
behandla personuppgifterna enligt Maneki:s uttryckliga instruktioner och far inte anvanda
uppgifterna fér egna andamal. De &r dven skyldiga enligt lag och avtal att vidta lampliga
tekniska och organisatoriska sakerhetsatgarder for att skydda uppgifterna.

Maneki kan i forekommande fall lAmna ut personuppgifter aven till andra mottagare an de som
angivits ovan i syfte att félja tilldmpliga lagar och regler, en begéaran eller ett férelaggande
fran en behoérig domstol eller myndighet, samt for att tillgodose Maneki:s berattigade intresse
av att faststalla, gora gallande och férsvara sig mot rattsliga ansprak.

Se nedan for kontaktuppgifter.
Kontaktuppgifter

Vid fragor om behandlingen av personuppgifter, vanligen kontakta Maneki pa féljande e-
postadress:

nfo@maneki.se
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Den registrerade har dven ratt att vanda sig till Integritetsskyddsmyndigheten (tidigare
Datainspektionen) vid klagomal.



