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Personuppgiftspolicy

Senast uppdaterad: 11 december, 2023

ALLMANT

Denna policy avseende hantering av personuppgifter (”Personuppgiftspolicy”) beskriver hur Moment
Management AB, org. nr 556608-3662, c/o iOFFICE, Vasagatan 12, 111 20 Stockholm, e-post:
info@moment.se, ("Moment”, “vi”, “oss”) samlar in, anvander, lamnar ut och lagrar dina
personuppgifter.

Vi vill med denna personuppgiftspolicy visa hur vi sdkerstaller att dina personuppgifter behandlas i
enlighet med géllande personuppgiftslagstiftning (GDPR).

DEFINITIONER

e Frilansare: En frilansare ar en underkonsult med eget bolag som kontrakteras for att utféra
arbete i Moments namn

e Rekryt/rekrytering: Med rekrytering avses Moments arbete med att hitta kandidater for att
anstdlla som konsult pa Moment eller anlita som frilansare. Om inget annat sags avses bada
delarna. En rekryt ar en kandidat i denna process.

PERSONUPPGIFTSANSVARIG

Moment ar personuppgiftsansvarig for var behandling av dina personuppgifter och ansvarar for att
sadan behandling sker i enlighet med tillamplig lagstiftning.

Personuppgiftsunderbitrade

Moment har anlitat féljande personuppgiftsunderbitraden vilka samtliga enbart far behandla
personuppgifter for att sakerstalla tjansten som Moment anlitat dem for:

e Box (kundavtal samt avtal och CV:n for frilansare)
e Brainville (frilansrekrytering)

e Fortnox (redovisning och fakturering)

e Google Analytics (analys av trafik till webben)

e LinkedIn (rekrytering)

e  MailChimp (mejlkampanjer och nyhetsbrev)

e Pipedrive (CRM)

e Teamtailor (rekrytering)

e TicTac Mobile (tidrapportering)
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INSAMLING AV PERSONUPPGIFTER

Vad en personuppgift ar

Personuppgifter ar all slags information som direkt eller indirekt kan hanforas till en fysisk person
som ar i livet. Det géller till exempel namn, personnummer, adress, e-postadress och
telefonnummer.

Hur vi samlar in personuppgifter och vilka uppgifter vi samlar in
Moment samlar personuppgifter pa flera satt.
Uppgifter som samlas in vid personlig kontakt

Nar vi traffar en potentiell kund i ett sdljmdte samlar vi in féljande information: namn, foretag,
adressuppgifter, telefon och e-postadress samt kundens roll i sin organisation. Vi fragar ocksa om
kunden &r intresserad av att fa vart nyhetsbrev.

Nar vi har direktkontakt med en rekryt samlar vi ocksa in uppgifter som namn, adressuppgifter,
telefon, e-postadress och Brainville-/LinkedInprofil. Vi fragar d& ocksa om kandidaten &r intresserad
av att fa vart nyhetsbrev. Vi sparar dven annan dokumentation som kandidaten skickar till oss sasom
CV och personligt brev.

Uppgifter som samlas in vid uppsékande rekrytering (“search”)

Nér vi hittar en kandidat som vi ar intresserade att kontakta for att kunna erbjuda en anstallning pa
Moment, till exempel under en sékning pa LinkedlIn, sparar vi de uppgifter vi har tillgang till (av
namn, LinkedIn-adress, telefonnummer och e-postadress) i LinkedIn eller Teamtailor. Vi kontaktar
sedan kandidaten for att fraga om det finns intresse for fortsatt kontakt och ifall vi far spara
personuppgifterna for rekryteringsandamal. Om vi inte far ndgot svar inom 30 dagar raderas alla
uppgifter.

Uppgifter som samlas vid ans6kan fér anstdllning eller for att bli underkonsult

N&r du skickar in en ans6kan om att bli konsult/frilansare pa Moment sparar vi den information du
sjalv matar in och behandlar den enligt integritetspolicyn som du kan ldsa och godkdnna i samband
med att du skickar in dina uppgifter.

Uppgifter som samlas in vid besék pG var webbplats

Moment anvander Google Analytics for att samla in webbstatistik om hur var webbsida anvands, och
gora analyser utifran dessa uppgifter. Webbstatistik kan till exempel visa vilka sidor som ar mest
besdkta, vilken vag besdkare tar genom webbsidan, och fran vilka sidor besékare lamnar webbsidan.
Webbanalys kan dven ge insikt i besoksfrekvens och vilket innehall som besbéks under langst tid.

Vi anvdnder cookies for att forbattra anvandarupplevelsen och for analytiska andamal. Detta
inkluderar sessionscookies, varaktiga cookies, forstapartscookies och tredjepartscookies.

Vi sparar ocksa personuppgifterna du sjalv valjer att Iamna nar du anmaler dig till vart nyhetsbrev
eller fyller i vart kontaktformular.
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VARFOR BEHANDLAR VI UPPGIFTER OM DIG?

For dig som besoker var webbplats

For dig som besoker var webbplats behandlar vi dina personuppgifter i syfte att fa en bild av hur du
som besbkare anvander webbplatsen.

For dig som fyller i kontaktformular eller vill prenumerera pa vart nyhetsbrev
Moment behandlar personuppgifter i syfte att:

e Svara pa fragor

o Mojliggora allman kundvard och kundservice

e Lamna information och rikta marknadsféring, per post, e-post samt telefon avseende
Moments varor och tjanster

e Folja tillamplig lagstiftning, till exempel avseende bokforing och redovisning

For dig som vi traffar pa ett personligt méte
Moment behandlar personuppgifter i syfte att:

e Modijliggbra allmén kundvard och kundservice

e Lamna information och rikta marknadsforing, per post, e-post samt telefon avseende
Moments varor och tjanster

e Folja tillamplig lagstiftning, till exempel avseende bokforing och redovisning

Vi anvander dock inte personuppgifter fran vart rekryteringsverktyg for marknadsféring och
forsaljning (utover vart nyhetsbrev).

LAGLIGA GRUNDER FOR VAR BEHANDLING AV DINA
PERSONUPPGIFTER

| vissa fall kan Moment ha en rattslig forpliktelse att behandla dina personuppgifter. Detta géller till
exempel for den behandling av personuppgifter som vi utfor for att kunna uppfylla bokféringslagens
krav.

HUR LANGE SPARAR VI UPPGIFTER OM DIG?

Dina personuppgifter sparas endast sa lange som det finns ett behov av att spara dem for att fullgéra
de dndamal som uppgifterna samlades in for i enlighet med denna Personuppgiftspolicy. Moment
kan komma att spara uppgifterna langre om det behovs for att folja lagkrav eller for att bevaka
Moments rattsliga intressen, till exempel om det pagar en juridisk process.

Kalla Radering sker

Box Avtal med frilansare raderas 7 ar efter senast avslutade uppdrag da
Skatteverket inte langre kraver arkivering av informationen. CV:n for
frilansare sparas med kandidatens tillatelse upp till 2 ar, varefter
fornyat tillstand efterfragas. Avtal med slutkunder raderas inte tills
vidare da de utgor en viktig del av Moments strukturkapital och
inslaget av personuppgifter bedéms vara forsumbart i form av en
kontaktperson hos kunden.

Brainville Vi sparar bara de personuppgifter du sjalv lamnar i egenskap av
rekryteringskandidat eller frilansare. Dessa raderas efter 30 dagar
om en tilltankt kandidat inte aktivt godkanner langre hantering av
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personuppgifter dn sd. Aven om vi fatt tillstand att lagra
personuppgifter tillfragas kandidaten minst vartannat ar om
huruvida vi far fortsatta lagra personuppgifterna.

Fortnox Efter 7 ar da Skatteverket inte langre kraver arkivering av
bokféringen.
Google Analytics (samt Vi raderar sjalva inte explicit ndgon data. Du har mojlighet att

anmalan till seminarier etc | hantera dina cookie-installningar genom din webblasare.
via webben)
Anmaélan till seminarier och liknande raderas i januari varje ar om de
ar mer an 2 ar gamla.

LinkedIn Vi sparar bara personuppgifter avseende rekrytering. Dessa raderas
efter 30 dagar om en tilltankt kandidat inte aktivt godkdnner langre
hantering av personuppgifter dn s&. Aven om vi fatt tillstand att
lagra personuppgifter tillfragas kandidaten minst vartannat ar om
huruvida vi far fortsatta lagra personuppgifterna.

MailChimp | MailChimp finns sdndlistor med e-postadresser for mottagare av
nyhetsbrev. Mottagaren av nyhetsbreven kan alltid avregistrera sig
fran framtida utskick. Vi raderar sedan inte dessa e-postadresser for
att respektera valet att inte fa framtida utskick 6verhuvudtaget.

Pipedrive | januari varje ar da vi inte interagerat med en (potentiell) kund pa
mer an 2 ar.
Teamtailor Vi sparar bara personuppgifter avseende rekrytering samt CV:n

(efter vi fatt godkdnnande att spara ett CV direkt eller indirekt
genom att rekryten skickat in det i rekryteringssyfte).
Personuppgifterna raderas efter 30 dagar om en tilltdnkt kandidat
inte aktivt godkanner langre hantering av personuppgifter an sa.
Aven om vi fatt tillstand att lagra personuppgifter tillfragas
kandidaten minst vartannat ar om huruvida vi far fortsatta lagra
personuppgifterna och eventuella CV:n.

TicTac Mobile Efter 7 ar da Skatteverket inte langre kraver arkivering av
bokforingen.

VEM LAMNAR VI UT PERSONUPPGIFTER TILL?

Vi kommer inte att sdlja eller dela med oss av dina personuppgifter till tredje part om vi inte har ditt
tillstand till det.

ANDRING AV PERSONUPPGIFTSPOLICY

Moment har ratt att nar som helst dndra Personuppgiftspolicyn och kommer da publicera
uppdaterad policy.

DINA RATTIGHETER

Moment ansvarar for att dina personuppgifter behandlas i enlighet med gallande lagstiftning.

Moment kommer pa din begaran eller pa eget initiativ att ratta, avidentifiera, radera eller
komplettera uppgifter som upptacks vara felaktiga, ofullstdndiga eller missvisande.

Du har bland annat ratt att begéara
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e Tillgang till dina personuppgifter. Det innebér att du har ratt att begéara ett registerutdrag
over den behandling som vi genomfor avseende dina personuppgifter. Du har dven ratt att fa
en kopia av de personuppgifter som behandlas.

e Rattelse av dina personuppgifter. Vi kommer pa din begaran att sa snabbt som mojligt ratta
de felaktiga eller ofullstandiga uppgifter vi behandlar om dig.

e Radering av dina personuppgifter. Det innebar att du har ratt att begdra att dina
personuppgifter tas bort om de inte langre ar tvingande fér Moment att behalla dem, till
exempel av bokforingsskal eller pa grund av skattelagstiftningen.

e Om du inte vill att vi behandlar dina personuppgifter for direkt marknadsféring har du alltid
ratt att invdnda mot sadan behandling genom att skicka ett mejl till info@moment.se.

Du har vidare ratt att inge eventuella klagomal angdende behandling av dina personuppgifter till
Integritetsskyddsmyndigheten.
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