Monitor ERP System

Gor ditt foretag redo for GDPR

Detta dokument vander sig till dig som ar MONITOR-anvandare med ansvar for
personuppgifter. Vi har sammanstallt ndgra tips som du kan ha nytta av nar foretaget ska
forberedas infor dataskyddsférordningen GDPR (General Data Protection Regulation).
Forordningen trader i kraft den 25 maj 2018.

Nedan har du fem rdd om hur du pabdrjar arbetet generellt sett, samt en 6versikt éver de
rutiner som samlar in och hanterar personrelaterad data i MONITOR. Vi rekommenderar
att du kommer i gang med inventering av foretagets data direkt! For dig som annu inte ar
helt insatt i amnet ges en kortfattad forklaring av begreppet GDPR, samt en definition av
vad en personuppgift kan vara.

Fem rad for att komma i gang med GDPR
Réden dr hdmtade frdn en artikel i Dagens Handel.
1. Vanta inte

Kom igdng med forberedelserna for att folja det nya direktivet pa en gang. GDPR ar en
betydande dversyn av den nuvarande dataskyddsforordningen och galler redan i maj.

2. Fa en overblick av dina data

Det storsta jobbet relaterat till GDPR ar att fa en helhetsbild av dina data, datafléden och
operativa processer. Det galler sarskilt komplexa organisationer dar system har vuxit fram
stegvis.

3. Skaffa kunskap

De som ar ansvariga for foretagets regelefterlevnad bor ga de utbildningar som kravs. De
behover ocksa se till att flera i organisationen far forstaelse for hur reglerna ska foljas.

4. Se dver dina system

Enligt GDPR kan personer krava att information om sig sjalv ska raderas eller dverforas.
Organisationen eller foretaget maste da hinna radera eller dverfora informationen inom en
viss tid. Darfor galler det att organisationen anvander lampliga format och att gamla system
har uppdaterats. Det har galler all form av information som rost, text, bilder, med mera.

5. Skapa en incidentprocess

Om ett sakerhetsbrott sker, maste du inom 72 timmar meddela detta till Datainspektionen
samt de som kan ha pdverkats. Brott sker inte nédvandigtvis under kontorstid och du har
ingen tid att forlora nar ndgot hander. Rutiner ar darfor mycket viktiga att ha pa plats.
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Insamling och hantering av data i MONITOR

Som ansvarig for personuppgifter ska du se till att ditt foretag samlar in och hanterar alla
personuppgifter i foretagets MONITOR. For att du ska kunna fa en dverblick dver era data
och i forvag kunna se over uppgifterna, har vi har sammanstallt de rutiner och funktioner
som berors.

Insamling av personuppgifter
| MONITOR registreras och andras personuppgifter i foljande rutiner (alla ar inte
standardrutiner):

* Foretagsinformation

+ Uppdatering verktyg

+ Uppdatering leverantor
* Registrera forfragan

* Registrera inkopsorder
+ Uppdatering kunder

* Registrera offert

* Registrera kundorder

+ Direktregistrera fakturor
* Uppdatering sdljare

* Registrera lagerorder

* Registrera awikelse

* Uppdatering anstallda

* Anvandare

Funktioner som kan innehalla/innehaller personrelaterade uppgifter Utover de uppgifter
som finns direkt pa kunder, leverantorer, anstallda, order osv. finns det och kan det finnas
personrelaterade uppgifter i foljande funktioner:

* Interna instruktioner
« Fritextfalt
* Kopplade dokument, PDF, XML-filer, textfiler m.fl.

+ Anpassningar (egna databasfalt med mera)
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Registerutdrag av personuppgifter

Ratten till registerutdrag (se Nya Dataskyddsforordningen, artikel 15) hanteras enklast
genom att ta ut information om dina kunder, leverantorer eller anstallda via MONITORs
listfunktioner som finns for alla register.

Ta bort personuppgifter

Vill du ta bort uppgifter for kund, leverantdr, personal, eller en kontakt, gor du det via
Registrerarutinerna och kommandot, Ta bort (F6). En personuppgift som ar kopplad till en
offert, en order, ett inkop eller en faktura ska troligen inte raderas for att det ar juridiskt
bindande dokument och maste hanteras enligt gallande lagar och férordningar.

Vad innebar GDPR?

GDPR eller General Data Protection Regulation ar den dataskyddsfoérordning som kommer
att galla for alla foretag och organisationer inom EU som behandlar personuppgifter.
Forordningen géller fran den 25 maj 2018 och galler aven for alla organisationer utanfor
unionen som har data pa EU-medborgare, oavsett var organisationen har sitt sate.

Vad ar en personuppgift?

Varje upplysning som avser en identifierad eller identifierbar fysisk person. En identifierbar
fysisk person ar en person som direkt eller indirekt kan identifieras. Exempel pa vad som
definieras som personuppgifter och ar relevant for MONITOR:

+ Ett namn
+ En postadress
* En e-postadress

- Ett foto
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