INTEGRITETSPOLICY

Senast uppdaterad: 2026-03-02

Langst ner finner du en tabell over kategorier av personuppgifter som behandlas,
dndamalen, laglig grund och lagringstid. Tabellen ar avsedd att ge en tydlig och praktisk
overblick.
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1
1.1

1.2

1.3

1.4

INLEDNING

Juristbyran Alexandra AB, med org. nr. 559222-0015 (”vi”, ”0ss”), vdrnar om den
personliga integriteten hos vara klienter, samarbetspartners, leverantorer,
besbtkare och anvandare av vara digitala tjanster. | var verksamhet behandlas
personuppgifter som en naturlig del av att genomfdra besiktningar, administrera
kunduppdrag och tillhandahalla digitala l0sningar for narvaroregistrering och
projektadministration. Det ar darfor viktigt att varje behandling sker pa ett lagligt,
korrekt och transparent satt.

Denna policy forklarar hur vi samlar in, anvander, lagrar och skyddar
personuppgifter som rér de personer vars uppgifter vi behandlar inom ramen for
var verksamhet. Policyn kompletterar de skyldigheter och rattigheter som féljer av
avtal och gallande dataskyddslagstiftning — EU:s allmanna dataskyddsférordning
2016/679 ("GDPR”) och kompletterande svensk lagstiftning.

Langre fram i policyn redovisar vi aven oversiktligt vilka typer av personuppgifter vi
behandlar, for vilka andamal, pa vilken laglig grund samt hur lange uppgifterna
sparas. Policyn omfattar aven behandling av personuppgifter i digitala system och
applikationer som anvands av oss och vara samarbetspartners.

Policyn ar avsedd att ge en tydlig och praktisk 6verblick for dig som berors av var
behandling av personuppgifter samt forklara hur du kan utdva dina rattigheter eller
kontakta oss vid fragor.

2 DEFINITIONER

1.1.

| denna policy anvands begrepp i enlighet med GDPR. Nedan forklaras de
viktigaste for att underlatta forstaelsen av hur vi behandlar personuppgifter.

Personuppgifter avser all information som direkt eller indirekt kan kopplas till en
levande fysisk person, till exempel namn, kontaktuppgifter, e-postadress,
telefonnummer, féretagsnamn, yrkesroll eller IP-adress.

Behandling av personuppgifter innebar varje atgard som vidtas med
personuppgifter, oavsett om den sker automatiserat eller inte, sdsom insamling,
registrering, lagring, bearbetning, dverféring, radering eller utltdmnande.

Personuppgiftsansvarig ar den part som bestimmer dndamalen med och
medlen for behandlingen av personuppgifter. For den behandling som beskrivs i
denna policy ar vi personuppgiftsansvarig.

Personuppgiftsbitrade ar en extern part som behandlar personuppgifter for var
rakning enligt ett skriftligt personuppgiftsbitrddesavtal, exempelvis leverantorer
av IT-system, molntjanster eller digitala plattformar.

Registrerad avser den fysiska person vars personuppgifter behandlas, till
exempel en kund, representant for ett foretag, besiktningsdeltagare, leverantor
eller anvandare av var webbplats.

Sarskilda kategorier av personuppgifter (aven kallade kansliga personuppgifter)
ar uppgifter som enligt artikel 9 GDPR kraver sarskilt skydd, sdsom uppgifter om
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halsa, facklig tillhorighet eller biometriska data. Vi behandlar som huvudregel inte
sadana uppgifter fran externa aktorer.

Tillsynsmyndighet avser den myndighet som O&vervakar efterlevhaden av
dataskyddslagstiftningen. | Sverige ar detta Integritetsskyddsmyndigheten
(HIMY”).

3 SYFTE OCH TILLAMPNINGSOMRADE

3.1 Dennaintegritetspolicy beskriver hur vi behandlar personuppgifterinom ramen for
var verksamhet, inklusive vid hantering av klientuppdrag, leverantorsrelationer
och kommunikation via webbplatsen.

3.2 Syftet med policyn ar att sdkerstalla att all var behandling av personuppgifter sker
i enlighet med gallande dataskyddslagstiftning. Policyn klargér aven vilka
rattigheter den registrerade har och vilka skyldigheter som galler for oss i rollen
som personuppgiftsansvarig.

3.3 Policyn omfattar all behandling av personuppgifter som vi utfor, oavsett om den
sker i digitala system, i e-post, via molntjanster eller i fysisk form. Policyn galler
aven behandling som utfors av externa leverantorer pa uppdrag av oss enligt
personuppgiftsbitradesavtal.

3.4 Behandling av personuppgifter ska alltid ske med respekt forindividens personliga
integritet och i enlighet med de grundlaggande principerna i artikel 5 GDPR
(principerna om laglighet, andamalsbegransning, uppgiftsminimering, korrekthet,
lagringsminimering, integritet och ansvarsskyldighet).

4 PERSONUPPGIFTSANSVARIG OCH KONTAKTUPPGIFTER

4.1 Vi ar personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som beskrivs
i denna policy. Det innebér att vi ansvarar for att behandlingen sker pa ett lagligt,
korrekt och sakert satt.

4.2 Fragor om hur vi behandlar personuppgifter, begdran om att utova rattigheter
enligt denna policy eller andra arenden som ror dataskydd kan stallas till:

Alexandra Tolge

Styrelseledamot

Mobil: 0708-104749

E-post: alexandra@juristbyran-alexandra.se

4.3 Om vi i framtiden utser ett dataskyddsombud enligt artikel 37 GDPR kommer
kontaktuppgifter till ombudet att publiceras pa foretagets webbplats och i denna
policy.

5 ANDAMAL MED BEHANDLINGEN, KATEGORIER, LAGLIG GRUND OCH LAGRING

5.1 Inom ramen for var juridiska verksamhet behandlar vi personuppgifter i den
utstrackning som ar ndédvandig for att kunna identifiera berdrda parter, fullgéra
och administrera uppdrag samt uppfylla rattsliga skyldigheter. Behandlingen sker
i enlighet med gallande dataskyddslagstiftning och i dverensstammelse med god
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5.2

5.3

5.4

sed for juridiska tjanster. Behandlingen grundas pa foljande rattsliga grunder
enligt GDPR:

Nar behandlingen ar nodvandig for att uppfylla ett avtal med klienten eller for att
forbereda ett uppdrag.

Rattslig forpliktelse

Nar vi maste behandla uppgifter for att uppfylla skyldigheter enligt exempelvis
bokférings- eller skattelagstiftning.

Berattigat intresse

Nar behandlingen ar nédvandig for att vi ska kunna bedriva var verksamhet pa ett
effektivt och andamalsenligt satt, till exempel for kommunikation, administration,
sakerhet eller kvalitetssakring.

Samtycke

| vissa fall sker behandlingen med ditt uttryckliga samtycke.

Vi behandlar identitets- och kontaktuppgifter, sadasom namn, adress, e-
postadress, telefonnummer, arbetsgivare, befattning och i forekommande fall
personnummer. Uppgifterna anvands for att identifiera och kommunicera med
klienter, motparter, domstolar, myndigheter, ombud och andra relevanta aktorer
inom ramen for ett uppdrag. Behandlingen sker med stdd av avtal, eftersom
uppgifterna ar nodvandiga for att kunna inga, fullgéra och administrera uppdraget
pa ett korrekt och fackmassigt satt. Uppgifterna lagras under uppdragets loptid
samt darefter sa lange som kravs enligt god sed och tillampliga preskriptionsregler
for vara tjanster, normalt minst tre (3) ar.

Vi behandlar drenderelaterade personuppgifter, inklusive bakgrundsuppgifter,
sakforhallanden, personuppgifter i inlagor, avtal, bevisning och korrespondens.
Dessa uppgifter ar nédvandiga for att kunna fullgéra och administrera uppdrag
samt tillvarata klientens intressen. Behandlingen grundas pa avtal, eftersom den
utgor karnan i de juridiska tjanster som tillhandahalls och utan denna behandling
kan uppdraget inte genomfdras. Uppgifterna lagras under uppdraget och darefter
enligt god sed samt tillampliga arkiverings- och preskriptionsregler, normalt minst
tio (10) ar.

Vi behandlar dven uppgifter om motparter och tredje man, sdsom namn,
kontaktuppgifter och roll i arendet. Uppgifterna anvands for att hantera arenden,
processer och forhandlingar samt for att kunna kommunicera med berorda parter.
Behandlingen sker med stdd av avtal, eftersom behandlingen ar nédvandig for att
kunna utféra vara juridiska tjanster pa ett fackmassigt satt och fullgéra uppdraget
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5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

gentemot klienten. Uppgifterna lagras under uppdraget och darefter enligt god sed
och tillampliga arkiverings- och preskriptionsregler, normalt minst tio (10) ar.

Vidare behandlar vi personuppgifter som forekommer i ekonomiska uppgifter,
daribland faktureringsuppgifter, betalningsinformation, referenser och
kontouppgifter. Dessa uppgifter behandlas i syfte att hantera fakturering,
betalningsuppfoljning och bokforing. Behandlingen grundas pa avtal, eftersom
den ar nodvandig for att kunna ta betalt for utforda tjanster, samt pa rattslig
forpliktelse, eftersom bokforings- och skattelagstiftning kraver att sadana
uppgifter behandlas och bevaras. Uppgifterna lagras i sju (7) ar i enlighet med
bokféringslagen.

Vi behandlar aven andra personuppgifter an identitets- och kontaktuppgifter som
forekommer i kommunikationsuppgifter, sdsom brev, motesanteckningar och
telefonanteckningar. Uppgifterna anvands for att dokumentera och folja upp
kommunikation i samband med uppdrag och affarskontakter. Behandlingen sker
med stod av avtal under pagaende uppdrag samt med stod av vart berattigade
intresse darefter, eftersom det ar nodvandigt for att tillvarata vara rattigheter,
sakerstalla sparbarhet och kunna hantera fragor eller nya forutsattningar som kan
uppsta efter att uppdraget avslutats. Uppgifterna lagras under uppdraget och
darefter enligt god sed och tillampliga arkiverings- och preskriptionsregler,
normalt minst tre (3) ar.

For affarsutveckling och relationshantering behandlar vi i begransad omfattning
personuppgifter som forekommer i marknads- och affarsrelaterat material,
sasom kontaktuppgifter till potentiella klienter och samarbetspartners.
Behandlingen sker med stdod av berattigat intresse, eftersom behandlingen ar
nodvandig for att kunna utveckla och uppréatthalla affarsrelationerinom ramen for
normal affarsverksamhet. Uppgifterna lagras sa lange affarsrelationen ar aktuell
eller till dess invandning sker.

Vi behandlar aven personuppgifter som férekommer i webbplats- och tekniska
uppgifter, exempelvis IP-adress, enhetsinformation, tekniska loggar samt
uppgifter som samlas in genom analysverktyget Google Analytics. Uppgifterna
anvands for att sdkerstalla IT-sakerhet och funktionalitet samt for att analysera
hur webbplatsen anvands i syfte att forbattra struktur, innehall och
anvandarupplevelse. Behandling som avser tekniskt nodvandiga funktioner
grundas pa berattigat intresse, eftersom sadan behandling ar nédvandig for att
tillhandahalla en séker och fungerande webbplats. Behandling som sker genom
Google Analytics grundas pa samtycke. Samtycke inhdmtas genom var cookie-
banner innan analyscookies aktiveras och kan nar som helst aterkallas. Uppgifter
som samlas in genom analysverktyg lagras under den period som anges i var
cookiepolicy, normalt hogst tva (2) ar.

Slutligen behandlar vi uppgifter enligt rattslig skyldighet, det vill saga
personuppgifter som kravs enligt lag, dom eller myndighetsbeslut. Behandlingen
sker for att uppfylla sddana skyldigheter och grundas pa rattslig forpliktelse,
eftersom vi ar skyldiga att behandla och i férekommande fall lamna ut uppgifter
enligt gallande ratt. Uppgifterna lagras sa lange lag eller beslut kraver.
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5.10 Vi sparar personuppgifter endast sa lange det ar nodvandigt for att uppfylla

respektive andamal eller sa lange som kravs enligt lag. Nar uppgifterna inte langre
behovs raderas eller anonymiseras de pa ett sakert satt.

6 MOTTAGARE OCH OVERFORING AV PERSONUPPGIFTER

6.1

6.2

6.3

6.4

Personuppgifter som behandlas av oss delas endast med personer eller
organisationer som behover tillgdng till uppgifterna for att utféra sina
arbetsuppgifter eller fullgora avtal och rattsliga skyldigheter.

Vi kan komma att dela personuppgifter med foljande mottagare:

i. IT- och systemleverantorer, som tillhandahaller drift, molnlagring,
sadkerhetskopiering och teknisk support for var hemsida och vara
elektroniska system.

ii. Samarbetspartners och underkonsulter, men endasti den utstrackning det
kravs for att genomfora ett klientuppdrag.

iii.  Myndigheter, om vi enligt lag eller myndighetsbeslut ar skyldiga att ldmna
ut information.

All behandling som utfors av extern part sker i enlighet med skriftliga
personuppgiftsbitradesavtal som reglerar hur uppgifterna far behandlas och vilka
sadkerhetsatgarder som ska tillampas.

Vilamnar aldrig ut personuppgifter till tredje part for marknadsforingsandamal.

7 LAGRINGSTID OCH GALLRING

7.1

7.2

7.3

7.4

Vi sparar personuppgifter endast sa lange det ar nodvandigt for att uppfylla syftet
med behandlingen eller sa lange det kravs enligt lag eller myndighetsforeskrift.

Vi tilldmpar faststallda rutiner for gallring och radering av personuppgifter for att
sakerstalla att uppgifter inte lagras langre an nodvandigt. Nar lagringstiden l6pt ut
raderas eller anonymiseras uppgifterna pa ett sakert satt.

Huvudprinciperna for lagringstid ar foljande:

i. Kommunikation via e-post eller kontaktformular sparas sa lange det kravs
for att hantera arendet och darefter i hdogst sex (6) manader, om inte annan
rattslig grund foreligger. Ingds uppdragsavtal sa galler vad som anges i
tabellen pa sida 9.

ii.  Uppgifter i klient- och leverantorsrelationer sparas under avtalstiden och
darefter i upp till sju (7) ar, i enlighet med bokféringslagens krav.

iii.  Uppgifter som behandlas med stod av samtycke raderas om samtycket
aterkallas, om inte annan laglig grund for fortsatt behandling finns.

Vi genomfor regelbundna kontroller av lagrade personuppgifter for att sdkerstalla
att information som inte langre ar nddvandig tas bort i enlighet med principen om
lagringsminimering i artikel 5.1 e i GDPR.
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8 SAKERHETSATGARDER

8.1

8.2

8.3

Vi vidtar lampliga tekniska och organisatoriska sdkerhetsatgarder for att skydda
personuppgifter mot obehorig atkomst, forlust, missbruk, andring eller annan
otilldten behandling. Sdkerhetsarbetet omfattar bade digitalt och fysiskt skydd
samtinterna rutiner och avtal med vara leverantorer.

Exempel pa sadkerhetsatgarder som tillampas ar:
i. behorighetsstyrning och atkomstkontroll till system och filer,
ii.  brandvaggar, antivirus och sdkerhetsuppdateringar,
iii. sakerhetskopiering och rutiner for aterstallning av information,

iv. avtal med IT-leverantdrer som reglerar deras ansvar och sakerhetskrav,
och

v. intern utbildning och rutiner for hantering av personuppgifter.

Endast personer som behover tillgadng till personuppgifter for att utfora sina
arbetsuppgifter har behorighet att behandla dem.

9 COOKIES

9.1

9.2

9.3

Vi anvander cookies och liknande teknologier pa var webbplats for att sdkerstalla
grundlaggande funktionalitet och en sdker anvandarupplevelse liksom férandet av
viss statistik.

Cookies ar sma textfiler som lagras pa din enhet nar du besoker var webbplats. Vi
anvander endast tekniskt nodvandiga cookies, det vill sdga sddana som kravs for
att tjansterna ska fungera korrekt, till exempel for att komma ihag sprakval,
installningar eller anvandarsessioner.

Vianvander inte cookies for marknadsforing. Du kan valja att blockera eller radera
cookies genom installningarna i din webbldsare. Observera dock att vissa
funktioner pa webbplatsen da kan sluta fungera som avsett. Mer information om
vilka cookies som anvands och hur du kan hantera dem finns i var separata
cookiepolicy, tillgdnglig pa www.juristbyran-alexandra.se.

10 DINA RATTIGHETER

10.1

Som registrerad har du enligt GDPR ett antal rattigheter som ger dig insyn och
kontroll dver hur dina personuppgifter behandlas. Du kan nar som helst utdva
dessa rattigheter genom att kontakta oss via de kontaktuppgifter som anges i
avsnitt 4. Du har foljande rattigheter:

Ratt till tillgang

Du har ratt att fa bekraftelse pa om vi behandlar personuppgifter om dig och att
begara en kopia av dessa uppgifter.

Ratt till rattelse
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10.2

10.3

Du har ratt att begara att felaktiga eller ofullstdndiga uppgifter rattas eller
kompletteras.

Ratt till radering

Du har ratt att begara att dina personuppgifter raderas, forutsatt att det inte finns
en rattslig grund eller skyldighet som kraver fortsatt behandling.

Ratt till begransning av behandling

Du har ratt att begara att behandlingen av dina uppgifter begransas under vissa
omstandigheter, till exempel om du bestrider uppgifternas riktighet.

Ratt till dataportabilitet

Om behandlingen grundas pa samtycke eller avtal har du ratt att fa ut dina
uppgifter i ett strukturerat, allmant anvant och maskinlasbart format.

Ratt att invdnda

Du har ratt att invAnda mot behandling som sker med stdd av berattigat intresse,
om det finns skal som ror din sarskilda situation.

Ratt att aterkalla samtycke

Om behandlingen grundas pa samtycke kan du nar som helst aterkalla detta, utan
att det paverkar lagligheten av behandlingen som skett innan samtycket
aterkallades.

Vi besvarar begaranden om att utdva dessa rattigheter utan onddigt dréjsmal och
senastinom en manad fran det att begaran mottagits.

Om du anser att vi behandlar personuppgifter i strid med gallande lagstiftning har
du ratt att lAmna klagomal till IMY. Kontaktuppgifter till IMY framgar i avsnitt 13
nedan.

11 OVERFORING TILL TREDJE LAND

11.1

11.2

Personuppgifter som behandlas av oss lagras som huvudregel inom Europeiska
unionen (EU) eller europeiska ekonomiska samarbetsomradet (EES).

Vid anvandning av Google Analytics kan personuppgifter komma att dverfdoras till
Google LLC i USA. Sadan o6verforing sker med stdéd av EU-kommissionens
standardavtalsklausuler och andra kompletterande skyddsatgarder i enlighet
med GDPR. Google ar aven anslutet till EU-US Data Privacy Framework.

12 PERSONUPPGIFTSINCIDENTER

12.1

En personuppgiftsincident ar en handelse som leder till oavsiktlig eller olaglig
forstoring, forlust, andring, obehorigt réjande av eller obehorig atkomst till
personuppgifter.



9(10)

12.2

12.3

12.4

Vi har rutiner for att snabbt upptacka, utreda och hantera misstankta
personuppgiftsincidenter. Samtliga medarbetare och uppdragstagare som
hanterar personuppgifter ar skyldiga att omedelbart rapportera misstankta
incidenter till ansvarig person inom bolaget.

Om en incident beddoms innebara risk for fysiska personers rattigheter eller
frineter ska den anmalas till IMY utan onddigt dréjsmal och senastinom 72 timmar
fran det att vi fatt kAnnedom om handelsen.

Om risken beddms som hog kommer aven de personer vars uppgifter berdrs att
informeras pa ett tydligt och lampligt satt.

13 KLAGOMAL OCH TILLSYN

13.1

13.2

13.3

Vi stravar efter att behandla alla personuppgifter pa ett lagligt, korrekt och oppet
satt. Om du anser att dina personuppgifter behandlas i strid med denna policy
eller med gallande dataskyddslagstiftning, ar du valkommen att kontakta oss for
att reda ut fragan.

Du har aven ratt att lamna klagomal direkt till den svenska tillsynsmyndigheten for
dataskydd:

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
Box 8114

104 20 Stockholm

E-post: imy@imy.se

Telefon: 08-65761 00

Webbplats: www.imy.se

Vi samarbetar med IMY och andra relevanta myndigheter vid behov och ser
klagomal som ett viktigt led i det fortlopande arbetet med att starka skyddet for
personuppgifter.

14 UPPDATERINGAR AV POLICYN

14.1

Vi kan komma att uppdatera denna integritetspolicy nar det beddéms noédvandigt,
exempelvis till foljd av forandringar i lagstiftning, myndighetsriktlinjer eller
verksamhetens rutiner. Den senaste versionen av policyn finns alltid tillganglig pa
var webbplats www.juristbyran-alexandra.se. Vid storre forandringar som
paverkar hur vi behandlar personuppgifter informerar vi berérda personer pa ett
tydligt och lampligt satt.
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TABELL
Kategori av personuppgift Andamal med behandlingen Laglig Lagringstid
grund
Identitets- och kontaktuppgifter | Identifiera och kommunicera Avtal Under uppdragets loptid
(namn, personnummer i med klienter, motparter, samt déarefter sa lange som
forekommande fall, e- domstolar, myndigheter, kravs enligt god sed och
postadress, telefonnummer, ombud och andra relevanta tillampliga
adress, arbetsgivare, befattning) | aktorer inom ramen for preskriptionsregler for vara
uppdrag. tjanster, normalt minst 10 ar.
Arenderelaterade uppgifter Fullgéra och administrera Avtal Under uppdraget och
(bakgrundsuppgifter, uppdrag samt tillvarata dérefter sa lange som kravs
sakforhallanden, rattsliga klientens intressen. enligt god sed och
bedémningar, inlagor, avtal, tilldmpliga arkiverings- och
bevisning, korrespondens) preskriptionsregler for vara
tjanster, normalt minst 10 ar.
Uppgifter om motparter och Hantera arenden, processer Avtal, Under uppdraget och
tredje méan och forhandlingar samt berattigat déarefter sa lange som kravs
(namn, kontaktuppgifter, roll i kommunicera med berorda intresse enligt god sed och
arendet) parter. tillampliga arkiverings- och
preskriptionsregler for vara
tjanster, normalt minst 10 ar.
Ekonomiska uppgifter Fakturering, Avtal, 7 ar enligt bokforingslagen.
(faktureringsuppgifter, betalningsuppfoljning och rattslig

betalningsinformation,
referenser, kontouppgifter)

Kommunikationsuppgifter
(e-post, brev,
motesanteckningar,
telefonanteckningar)

Marknads- och affarskontakter
(kontaktuppgifter till potentiella
klienter och samarbetspartners)

Webbplats- och tekniska
uppgifter

(IP-adress, tekniska loggar,
sdkerhetsdata)

Statistiska uppgifter via Google
Analytics (IP-adress,
enhetsinformation,
anviandarbeteende,
sidvisningar)

Uppgifter enligt rattslig
skyldighet

(uppgifter som krévs enligt lag,
dom eller myndighetsbeslut)

bokforing.

Dokumentera och félja upp
kommunikation i samband
med uppdrag och
affarskontakter.

Affarsutveckling, natverkande
och relationshantering.

Sakerstalla drift, IT-sdkerhet
och funktionalitet pa
webbplats och system.

Analysera anvandning av
webbplatsen och forbattra

struktur, innehall och funktion.

Uppfylla skyldigheter enligt
lag, exempelvis gentemot
domstol eller
tillsynsmyndighet.

forpliktelse

Avtal,
berattigat
intresse

Berattigat
intresse

Berattigat
intresse

Samtycke

Rattslig
forpliktelse

Under uppdraget och
déarefter sa lange som kravs
enligt god sed och
tillampliga arkiverings- och
preskriptionsregler for vara
tjianster, normalt minst 10 ar.

S4 lange affarsrelationen &r
aktuell eller till dess
invandning sker.

Raderas eller anonymiseras
l6pande, normaltinom 6-12
manader.

Upp till 2 &r eller till dess
samtycke aterkallas.

Sa lange lag eller beslut
kraver.



