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Processbeskrivningar Uppsala stift

I detta dokument beskriver Uppsala stift sina processer med fokus pa hur vi hanterar
personuppgifter. Syftet med att dokumentera processerna pa detta sitt ar att uppfylla kraven 1
EU:s dataskyddsforordning ”General Data Protection Regulation (GDPR) 2016/679” samt
tillhorande nationell lagstiftning'.

Servicebyrans verksamhet for pastorat/
forsamlingar

Stiftet ger service till flera pastorat/forsamlingar med olika typer av administration. Detta gors av
Servicebyran. Stiftet har hir rollen som personuppgiftsbitride for de pastorat/forsamlingar som
ar kunder hos Servicebyran. Det dr pastoraten/ forsamlingarna, sisom varandes person-
uppgiftsansvariga, som har informationsansvaret fér de behandlingar av personuppgifter som
Servicebyran gor enligt deras instruktioner. For att underlitta och fortydliga beskrivs dock
processerna aven hir.

I detta dokument beskrivs de processer dir Servicebyran hanterar personuppgifter:

¢ Hantera lon.

e Hantera sjukfranvaro (publiceras senare).

Hantera kundfakturor (det vill siiga de fakturor som pastoraten/férsamlingarna tar fram
nir de debiterar andra for uppkomna kostnader) och 6vriga inbetalningar.

Hantera leverantorsfakturor och 6vriga utbetalningar.

Hantera intyg och andra handlingar.

Hantera budget, budgetuppfolining och bokslut (publiceras senare).

Hantera arliga rutiner (publiceras senare).

Generellt for samtliga processer giller att nidr material av olika slag (listor, avstimningar,
bokforingsunderlag etc) skickas mellan Servicebyran och pastoratet/forsamlingen, sa sker det
antingen genom att dokumenten liiggs 1 pastoratets/forsamlingens mapp pa I:\, eller for de
enheter dir detta dnnu inte dr infort, via e-post inom Svenska kyrkans e-posthantering, dir en
viss niva av kryptering finns.

Hantera I6n

Det dvergripande indaméilet med den hir processen ir att hjilpa pastorat/forsamlingar hantera
loneutbetalningar sa att deras anstillda far ritt lon och ersittningar utbetalda. De évergripande
lagliga grunderna for behandlingen 1 den hir processen ir rittslig forpliktelse baserat pa
lagstiftning och kollektivavtal (till exempel socialforsikringsbalken, forildraledighetslagen,

' Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning samt Forordning (2018:219)
med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning.
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mkomstskattelagen och Svenska kyrkans AB) samt avtal (att den anstillde far ritt 1on utbetalad
ar en del av anstillningsavtalet). For behandling av kinsliga uppgifter om hilsa finns det ett
undantag ‘som nebir att dessa far behandlas for att kunna utova skyldigheter och rittigheter
mom arbetsritten och pa omradena social trygghet och socialt skydd. Nir det giller kinsliga
uppgifter om religios overtygelse, kan dessa behandlas enligt undantag’ som ger Svenska kyrkan
som organisation ritt att behandla uppgifter om sina medlemmar, tidigare medlemmar och
personer som har regelbunden kontakt med organisationen.

I vissa steg kan ytterligare andamal/grunder tillkomma vilket da anges 1 respektive steg.

1. Hantera 2. AVO\/CiEelser 3. Loéne- 4'6150&30” 5. Léne- 6. Lone- 7. B%Iéfl'?ring
grunduppgifter handlingar beredning uppgiftér korning specifikation utbetalning

1. Hantera grunduppgifter. Den anstillde har ritt till den 16n som 6verenskommits. For att
kunna hantera detta behover pastoraten/forsamlingarna skicka in vissa grunduppgifter som
namn, adress, personnummer, telefonnummer, 6verenskommen 16n, befattning med
tillhorande statistikkoder', sysselsittningsgrad, vilket schema som giller och hur méinga
semesterdagar den anstillde har ritt till (om lokalt avtal finns). Nir nagon paborjar sin
anstiallning registreras detta av Servicebyran 1 lonesystemet och tidrapporteringssystemet.
Uppgifterna kan senare dndras eller kompletteras, till exempel efter en lonerevision.

Vid forildraledighet behovs barnets personnummer for att systemet ska kunna rikna dagar.
Laghg grund ér rittshg forpliktelse (Svenska kyrkans avtal och social-
forsakringsbalken/forildraledighetslagen).

For att kunna betala ut ritt 1on behovs ocksa tidsregistrering. Efter grundregistreringen ar
genomford kan tidsredovisningen paborjas. Forutom syftet att betala ut ritt lon kan
tidsredovisningen ocksa anvindas som statistikunderlag samt vid chefers samtal med
medarbetare om arbetsbelastning. Laglig grund for dessa ytterligare anvindningsomraden ar
rittslig forpliktelse (arbetstidslagen och foreskrifter frain Arbetsmiljoverket’).

2. Avvikelser och handlingar. For att kunna betala ut ritt 16n behéver man inte bara ha tillgang
till grunduppgifter och tidredovisning. Ofta mtriffar det man kan kalla avvikelser, det vill siga
nagot som gor att man ska betala ut mer eller mindre én den 6verenskomna Iénen. Det handlar

* Det ér ett undantag pa grund av att det normalt ir forbjudet att behandla kiinsliga personuppgifter, om man inte
uppfyller nigot av undantagskraven som finns 1 dataskyddsforordningens artikel 9.2.

* Det ér ett undantag pa grund av att det normalt ir forbjudet att behandla kiinsliga personuppgifter, om man inte
uppfyller ndgot av undantagskraven som finns 1 dataskyddsforordningens artikel 9.2.

"Till exempel BSF-kod (befattning), kommunkod, arbetsstille etc.

* Arbetsmiljoverkets foreskrift om organisatorisk och social arbetsmiljo (AFS 2015:4)
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dels om avdrag vid franvaro av olika skil, dels ersittningar for utligg m.m. Manga gianger kriver
en avvikelse att ett kompletterande dokument inges, till exempel ett sjukintyg eller en
reseriakning.

I detta steg hanteras avvikelser och handlingar. I steget behandlas personuppgifter som namn,
personnummer, sjukfranvaro (se aven processen sjukirinvaro), vard av barn, likarbesok, facklig
ledighet, rehabilitering, graviditetspenning, reseersittning, utligg, jimkning (information fran
Skatteverket) m.m. Vid enstaka fall iven utmitning 1 l6n (om Kronofogdemyndigheten beslutat
om utmitning ar berort/d pastorat/forsamling skyldig/t att verkstilla detta, vilket innebir att det
foreligger en rittslig forphiktelse).

Vid rekvisition av olika typer av ersittningar fran Arbetsformedlingen, Forsikringskassan etc.
kan personuppgifter limnas ut, t.ex. namn, personnummer, lonespecifikation, bruttolon,
sjukfranvaro/mtyg (dven bakat 1 iden for inkomstberikningar hos t.ex. Forsikringskassan).

3. Loneberedning. Det hiir steget startar med kontroll av klarmarkeringar och attester 1
tidrapporteringen. Paminnelse (med skiarmdump pé informationen ur systemet, namn och
anstillningsnummer) skickas till kontaktperson for Ionehantering samt kyrkoherde och 1 vissa
fall kyrkoradsordforande. Sedan skapas filer for 6verforing till Ionesystemet som innehaller
grundschemauppgifter, tidsredovisning, resor och utligg samt namn och anstillningsnummer.

Utover det som kommer in fran tidrapporteringen, skickar pastoratet/forsamlingen dven
manuella underlag (tll exempel fran fortroendevalda, uppdragstagare, praktikanter, handledare,
forskare, timanstillda) till Servicebyran. Underlagen skrivs ut och registreras 1 lonesystemet. De
utskrivna underlagen arkiveras enligt gillande arkivregler’.

For att underlitta loneberedningen finns personkort utskrivna och forvaras 1 parm. Dessa gas
1igenom Infor varje loneutbetalning for att sikerstilla att varje person far ritt ersittning och att
endast aktuella personer finns med 1 piarmen. Anledningen till att informationen sparas bade 1
systemet och 1 parmar ir att det inte ar mojligt att lisa information 1 flera fonster samtidigt 1
systemet, men denna dubbelhantering kommer pa sikt att forsvinna.

4. Kontroll av preliminira uppgifter. Preliminir loneunderlagslista/lonespecifikationer skrivs ut
och skickas till utsedd kontaktperson 1 pastoratet/forsamlingen. Kontaktpersonen godkinner
och/eller skickar korrigeringar.

Information skickas fran lonesystemet till ekonomisystemet dir en preliminir bokforingsfil
skapas. Filen kontrolleras for att sikerstilla att det inte saknas kontering eller kontering har
blivit felaktig. Ev. felaktigheter korrigeras 1 lonesystemet, den preliminira bokforingsfilen tas
bort 1 ekonomisystemet och ersitts med en ny nir korrigeringarna ir gjorda och lénekoérning
gors.

* Till exempel bokforingslagen (1999:1078), lag om Svenska kyrkan (1998:1591), 55 kap. kyrkoordningen (KO)
samt Svenska kyrkans bestimmelser (SVKB) 2017:1 och 2017:2.
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Preliminir bokforingsorder och banklista tas ut ur lonesystemet for kontroll infor sluthg
lonekorning, dessa kontrolleras av Servicebyran. De personuppgifter som finns 1
bokforingsordern dr namn, anstillningsnummer samt lénesumma. Den preliminira
bokforingsordern forsvinner ur systemet nér den definitiva bokforingsordern skapas.

5. Lonekorning efter godkiannande. I detta steg uppdateras semesterdagar, perioden stings och
definitiva listor tas fram. Lonespecifikation, bokforingsorder (detaljerad pa personniva och
enkel), banklista, arbetsgivardeklaration, arbetsgivardeklaration for anstilld, semesterskuldlista,
skuldlista (komp), fordelningslista (antal och belopp), ackumulerad friskvardsersittning,
ackumulerad enskild angeligenhet tas fram. (Friskvirdsersiattning regleras 1 lokalt avtal och
enskild angeligenhet 1 kollektivavtal.) Detta rapportpaket skickas till pastoratet/forsamlingen.

Bankfil laddas upp till bank (utom for vissa pastorat/forsamlingar som skoter det sjialva), och en
bokforingshil (SIE-fil) skapas for overforing till ekonomisystemet, samt en fil for uppdatering av
konteringsfordelning av personalkostnader (for uppdatering av personalregistret 1
ekonomisystemet [anvinds for budgetering]).

Slutligen gors en overforing fran lonesystemet till systemet for tidrapportering for att uppdatera
semesterdagar och komptid samt en avstimning av att ackumulerade virden ar korrekta (denna
avstamning gors for att sikerstilla att informationen 1 kontrolluppgiften kommer att bli korrekt.)

6. Lonespecifikation. Lonespecifikation skapas 1 systemet for idrapportering, dir
manadsanstillda far tillgang till den. For timanstillda, fortroendevalda och uppdragstagare som
mte har tillgang till systemet, skickas lonespecifikation med vanlig post.

7. Bokforing. Lonesystemet skapar en bokforingsfil som sparas pa I:\. Denna lidses in 1
ekonomisystemet och innehaller endast personuppgiften anstillningsnummer.

8. Gallring/arkivering. L.oneunderlagslista ska sparas 1 50 ar och loneunderlag 1 10 ar 1 enlighet
med Svenska kyrkans arkivregler. Det ar pastoratets/forsamlingens ansvar, sa hos Servicebyran
sparas dessa underlag endast 1 tva ar innan de gallras.

Hantera kundfakturor

I denna process beskrivs hur Servicebyran arbetar med pastoratens/forsamlingarnas egna
fakturor (det vill siga sidana som pastoratet/forsamlingen skickar ut till sina kunder). Det
overgripande indamalet med processen ir att tillse att pastoraten/ forsamlingarna far betalt och
skoter sin bokforing samt foljer skatteregler. Laglig grund for behandlingen ar avtal (med
kunder) samt rittslig forpliktelse (bokforingslagen och skattelagstiftning rorande moms och
mmkomstskatt).

1. Orderfil 2. Faktura 3. 4. 5. 6.
mottages skapas Utskrift Avstamning Inbetalning Bokforing
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1. Orderfil mottages 1 systemet. Pastoratet/forsamlingen skapar en order 1 webbversionen av
ekonomisystemet (nedan kallad webbgrinssnittet) eller andra forsystem och ett meddelande
genereras om att en order har skapats. I de fall pastoratet/forsamlingen har ett annat forsystem,
sa maste filen manuellt importeras via funktionen "importera orderunderlag” 1
ekonomisystemet.

2. Faktura skapas. Fran en lista 1 ekonomisystemet viljer handliggaren pa Servicebyran de
fakturor som ir klara for utskick. De uppgifter som visas pa fakturan dr kundnummer, namn,
adress for kund samt kontaktperson i pastoratet/forsamlingen. Aven fakturor fran kollekt- och
betalsystemet lises in. En fil med samtliga valda fakturor skickas till Posten Scanning for utskrift
och postbefordran.

3. Utskrift av Servicebyran. I vissa fall skrivs fakturan ut som pdf eller pa papper, for att skickas
till pastoratet/forsamlingen som sedan limnar vidare till kunden, eller direkt till kunden (till
exempel 1 de fall det behovs en kopia av fakturan).

4. Avstimning. Manatligen gors en avstimning av obetalda fakturor. Avstimningsfilen skickas
till pastoratet/forsamlingen, som avgor vilka paminnelser som ska skickas ut.

5. Inbetalning. Bankfil lises in 1 systemet och matchning sker mot obetalda fakturor. Om
fakturan redan ar betald, ir makulerad, eller inte gir att matcha, visas detta 1 en avvikelselista 1
systemet. Om det inte gir att lista ut vad betalningen avser sker en kommunikation med
ansvarig(t) pastorat/forsamling, for att informera om att betalning har inkommit och for att losa
vad beloppet avser. Denna kommunikation sker per e-post, och de personuppgifter som delas
ar inbetalt belopp och namn pa den som betalat, samt eventuell text och referensnummer.

6. Bokforing. Utbetalningen bokfors sedan 1 ekonomisystemet. Efternamn eller mitialer for den
som betalat kan registreras 1 verifikationstexten. Andamalet dr da att underlitta uppfoljning av
mbetalningar vid olika aktiviteter, t.ex. anmilningsavgifter och liknande.

Hantera inbetalningar via Swish

I denna process beskrivs hur Servicebyrin hanterar de inbetalningar som pastoratet/
forsamlingen far via Swish.

De personuppgifter som behandlas dr namn, mobiltelefonnummer samt ev. personuppgifter
som kan forekomma 1 meddelandefiltet.

Laglga grunder for denna process ir avtal (Servicebyrans avtal med pastoratet/ forsamlingen
och Swish-avtalet med banken) och rittslig forpliktelse (bokforingslagen).

. _ 2. Skicka till
1. Hzi’rantaoSr\{\lISh— pastorat/ 3. Bokfor
pp forsamling

1. Hamta Swish-rapport. En ging 1 veckan tar handliggaren hos Servicebyran ut en Swish-
rapport fran banken. Rapporten mnehaller uppgifter om vilka som har betalat/ skinkt gavor via

Svenska kyrkan ==

UPPSALA STIFT



Processbeskrivningar Antagna: 6(12)
Servicebyran 2019-10-22

Swish och de personuppgifter som forekommer dr namn och mobilnummer. Det kan dven
forekomma personuppgifter 1 meddelandefiltet (fritext). Dessa uppgifter rensas sa att endast
belopp och mottagarnummer finns kvar.

2. Skicka till pastorat/forsamling. Den rensade rapporten skickas till pastoratet/forsamlingen for
att ett bokforingsunderlag ska skapas.

3. Bokfor. Pastoratet/forsamlingen skickar tillbaka en bokforingsorder med Swish-rapporten
som underlag. Handliggaren pa Servicebyran bokfor samt sparar det utskrivna underlaget som
en verifikation.

Hantera leverantorsfakturor

I denna process beskrivs hur Servicebyran arbetar med pastoratens/forsamlingarnas
leverantorsfakturor (det vill siga betalning av varor och tjanster som pastoratet/ forsamlingen har
kopt). Det overgripande indaméilet med processen ir att se till att pastorats/forsamlingars
skulder betalas 1 tid och deras bokforing och skatteregler skots korrekt. Laglg grund for
behandlingen ir avtal (med leverantorer) samt rittslig forpliktelse (bokforingslagen och
skattelagstiftning rorande moms och inkomstskatt).

De personuppgifter som kan behandlas ir referensperson hos pastorat/forsamling (namn eller
kod), telefonnummer, organisationsnummer/ personnummer, bankkonto (om Nordea
personkonto eller till leverantor med enskild firma). Nir det kommer fakturor fran
foretagshilsovirden eller handledning/ radgivning finns ev. initialer for den som varit pa besok).

1. Skanning av 2. Ankomst- 3. Mottag- 4. Besluts- 5. Definitiv- 6

faktura registrering ningsattest attest bokning Bevakning 7. Betalning

1. Skanning av faktura. Fakturor skickas till scanningsforetaget med e-post eller vanlig post.
Fakturan kan komma frian pastorat/forsamling, fran leverantorer eller fran nagon av
servicebyraerna 1 Stockholm och Givle (om det kommer fakturor med vanlig post direkt till
servicebyraerna, sa skickas dessa for skanning). Nir fakturorna skannats, skapas en fil som
skickas till ekonomisystemet. Originalfakturorna arkiveras hos scanningsforetaget.

2. Ankomstregistrering. Scannade och tolkade fakturor lises varje dag in 1 ekonomisystemet
liksom fakturor fran kollekt- och betalsystemet. Bokforingsdatum registreras for varje faktura,
och en bokforingsjournal skapas.

Om leverantoren saknas 1 leverantorsregistret, registreras aven leverantoren 1 det hiir steget. De

personuppgifter som behandlas dr organisationsnummer (om leverantéren ar en enskild firma),
namn, kontaktuppgifter, betalningsuppgifter.
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Eventuella avvikelser (fakturor med nollbelopp, felaktig/saknad referenskod etc) hanteras
manuellt. Om ett samrad behovs med pastoratet/forsamlingen for att reda ut orsaken, sker detta
oftast via e-post.

3. Mottagningsattest. Den person hos pastoratet/forsamlingen som star som referens pa
fakturan far ett e-postmeddelande om att det finns fakturor for granskning och
mottagningsattest. Personen loggar in 1 webbgrinssnittet, granskar och konterar fakturan samt
attesterar. Fakturan skickas vidare till den som ska beslutsattestera.

OBS! Detta steg sker hos pastoratet/forsamliingen, inte hos Servicebyrdn. Vi beskriver steget hir for att £
en helhetssyn pd processen.

4. Beslutsattest. Den person hos pastoratet/forsamlingen som 1 foregaende steg har markerat
som beslutsattestant far ett e-postmeddelande om att det finns fakturor for granskning och
godkinnande. Personen loggar in 1 webbgrinssnittet, granskar och godkianner fakturan och
konteringen.

OBS! Detta steg sker hos pastoratet/forsamiingen, inte hos Servicebyran. Vi beskriver steget har for att £i
en helhetssyn pd processen.

5. Defimtivbokning. Ekonom hos Servicebyran gar dagligen igenom attesterade fakturor,
kontrollerar att belopp etc. dr korrekt samt sitter periodisering for de fakturor dir det ar
aktuellt. Sedan skapas en bokforingsjournal.

6. Bevakning. Dagligen kontrolleras fakturor som forfaller inom 10 dagar och dir attest annu
mte har skett. Paminnelser skickas till mottagningsattestant eller beslutsattestant via e-post fran
ekonomisystemet.

7. Betalning. Utbetalningsorder skapas 1 ekonomisystemet, en for bankgiro, en for kollekt- och
betalsystemet. Utbetalningsordern skrivs ut och signeras av handliggaren. Betalning sker via
pastoratets/forsamlingens bank genom filoverforing. Uppgifter om 6verford fil skrivs ut och
signeras av handliggare och kontrasignerare (annan handliggare pa Servicebyran). Signerade
filer arkiveras i pirm och sparas 1 10 ar enligt Svenska kyrkans arkivregler.’

De personuppgifter som kan férekomma 1 utbetalningsordern ér leverantérsnamn och
leverantérens bankkonto 1 de fall leverantéren ér en privatperson/enskild firma.

Registerhantering leverantérsfaktura

Det finns ett antal register 1 ekonomisystemet fran vilka information himtas vid till exempel
ankomstregistrering av fakturor. Dessa register uppdateras lopande vid dndring, till exempel nir
ny referensperson utses hos pastoratet/forsamlingen. Da uppdateringarna inte behover ske 1 en

"Enligt 12 § Lag (1998:1591) om Svenska kyrkan och Svenska kyrkans bestimmelser (SYKB) 2017:1 och 2017:2.

Svenska kyrkan ==

UPPSALA STIFT



Processbeskrivningar Antagna: 8(12)
Servicebyran 2019-10-22

speciell ordning, och inte heller dr beroende av varandra, visas de olika registren 1 bubblor
nedan, 1stillet for 1 processteg.

Register dver Register dver Register dver Register dver
anvandare referenspersoner attestanter leverantorer

Register 6ver anvandare. Registret himtar en del information fran det gemensamma
behorighetssystemet, med andra uppgifter registreras av handliggare pa Servicebyran.

De personuppgifter som forekommer 1 registret dr namn, e-postadress, roller (i systemet) samt
attestbehorighet (signatur och befattning).

Register 6ver leverantorer/fakturor med "fasta” attestanter (referenspersoner). Detta register
avser referenser for leverantorer. De personuppgifter som registreras ir eventuell referenskod
hos leverantorer, leverantorsnummer och namn, samt vem som mottagningsattesterar
respektive beslutsattesterar.

Register over attestanter. De personuppgifter som forekommer 1 registret dr signatur och namn.
Det finns ocksa en mojlighet att registrera datum och en notering for den period da en attestant
ar franvarande, samt att da sitta en annan person som attestant (kallas reserv).

Pa en flik 1 registret visas ankomstregistrerade fakturor (som ska attesteras av den valda
attestanten) med verifikationsnummer, namn pa leverantor, fakturanummer och belopp. Dessa
uppgifter kan vara personuppgifter 1 de fall leverantoéren ir en privatperson/enskild firma.

Register 6ver leverantorer. I leverantorsregistret registreras foljande personuppgifter:
leverantorsnummer, fakturareferens, kontonummer, organisationsnummer, organisationsnami,
adress.

Det finns ocksa mojlighet att ange kontaktpersoners namn, titel och kontaktuppgifter, men
dessa filt anvinds inte.

Pa flikarna "Reskontra” och "Faktura” himtas information om de fakturor som hor till
leverantéren samt vem som attesterat. Hiar finns uppgifter som verifikationsnummer,
fakturanummer och verifikationstext dir personuppgifter kan forekomma.
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Hantera 6vriga utbetalningar

I denna process beskrivs hur Servicebyran arbetar med 6vriga utbetalningar, utover
leverantorsbetalningar.

De personuppgifter som forekommer beskrivs 1 respektive steg nedan. Lagliga grunder for
denna process ér avtal (med leverantorer) och rittslig forpliktelse (bokforingslagen).

1. Utbetalningsorder 2. Kontroll av

inkommer uppgifter 3. Utbetalning 4. Bokféring

1. Utbetalningsorder inkommer. Pastoratet/forsamlingen skickar en utbetalningsorder. De
personuppgifter som kan komma att behandlas ér referensperson hos pastorat/forsamling
(namn eller kod), telefonnummer, organisationsnummer/ personnummer, bankkonto (for
privatpersoner/ enskild firma). Nir det kommer fakturor fran foretagshilsovarden eller
handledning/ radgivning finns ev. initialer for den som varit pa besok.

2. Kontroll av uppgifter. Handliggaren pa Servicebyran kontrollerar att allt dr ritt ifyllt och att
utbetalningsordern ir attesterad av behorig person. Om nagot inte ar korrekt, kontaktas
pastoratet/forsamlingen via e-post eller telefon.

3. Utbetalmng. Handliggaren loggar in 1 pastoratets/forsamlingens bank och registrerar de
betalningar som ska goras, samt skriver ut underlag fér bokfoéring. De personuppgifter som
hanteras dr mottagarens namn och kontonummer.

4. Bokforing. Utbetalningen bokfors sedan 1 ekonomisystemet. Inga personuppgifter registreras
1 verifikationstexten.

Hantera intyg och andra handlingar

Servicebyran utfirdar pa begiran olika typer av intyg och andra handlingar samt bekriftar
mformation via webbtjianster hos till exempel SKAPA (Kyrkans pensionskassa) och AFA
Forsikring®. Dessa aktiviteter kan inte beskrivas som en process, di det inte handlar om flera pa
varandra foljande steg. Eftersom personuppgiftsbehandling sker vid dessa tillfillen har vi anda
valt att beskriva detta 1 samma dokument som servicebyrans processer. For att skilja dem @t
anvinder vi grafiska cirklar istillet for processpilar.

* Forsikringsbolag som hanterar drenden vid t.ex. langvarig sjukskrivning och arbetsskador.
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1. Utfirda arbetsgivarintyg. En anstilld som har avslutat eller kommer att avsluta sin tjinst kan
behova ett arbetsgivarintyg av en rad olika anledningar, t.ex. som ett underlag for att ansoka om
ersattning fran A-kassa, som information till Arbetsférmedlingen och andra instanser som
behover intyg om att personen varit anstalld.

Den registrerade eller dennes chef kontaktar servicebyran, oftast via e-post, ibland via telefon,
och anger namn och personnummer (for att sikerstilla ritt identitet) for den person som intyget
ska utfirdas for. Handlidggaren pa servicebyran skapar en rapport 1 lonesystemet med foljande
personuppgifter: anstillningsnummer (for att skapa rapport for ritt person), namn,
personnummer, anstiallningsperiod, befattning, ev. ginstledighet, ev. erbjudande om fortsatt
anstiallning (och om den registrerade tackat ja eller nej), antal arbetade timmar per manad
(inklusive franvaro och oévertid), bruttolon, loneform, faktisk 1on, évriga ersittningar (inklusive
sjuklon), sysselsittningsgrad, anstillningsform, avgangsorsak, ev. avgangsvederlag eller liknande.

Rapporten skickas med vanlig post till den registrerade, som sedan sjilv far skicka vidare till den
mstans som begirt intyget.

Andamailet med detta steg ir att ge den registrerade det underlag hen behéver for att kunna visa
att hen har varit anstilld 1 Svenska kyrkan. Laglig grund ar rittshg forpliktelse (tll exempel lagen
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om arbetsloshetsforsikring och socialforsikringsbalken) och avtal (anstillningsavtal som gillde
for den tid da personen var anstilld).

2. Utfirda inkomstférsakran. n inkomstforsikran utgor underlag for att Forsikringskassan ska
kunna rikna ut ritt ersittning. n begiaran kommer direkt fran Forsikringskassan via vanlig
post, eller per telefon om det dr bradskande. E-post anviinds mte lingre.

Forsiakringskassan uppger namn och personnummer for den person diar man begir en
mkomstforsikran. Handliggare hos servicebyran registrerar informationen direkt 1
Forsikringskassans e-ginster via en siker mloggning. De personuppgifter som limnas ut till
Forsikringskassan dr namn, personnummer, bruttolon per ar, évriga ersiattningar, ev.
ganstledighet, forildraledighet, anstillningsform, anstillningsperiod och sysselsittningsgrad.

Andamilet med inkomstforsikran ir att Forsikringskassan ska ha ett korrekt underlag for att
kunna betala ut ersittning till den registrerade. Laglig grund ar avtal (anstillningsavtal) samt
rattshg forpliktelse (socialforsikringsbalken).

3. Utfirda inkomstintyg. Inkomstintyg utfirdas pa begiran av anstilld, och kan innehalla olika
personuppgifter beroende pa vad det ska anvindas till. Oftast dr det en bank som behover det,
och de uppgifter som alltid finns med ar namn, personnummer och beriknad arslon.
Anstillningsperiod och anstillningsform kan ocksa forekomma.

4. Utfirda intyg om férlorad arbetsfortjanst. I samband med t.ex. styrelseuppdrag, fackliga
uppdrag och liknande kan den registrerade behova intyg om forlorad arbetsfortyianst. Den
registrerade skickar en begiran via e-post eller per telefon, hen behover da uppge namn och
personnummer for en siker identifiering.

Intyget skrivs av handliggare antingen 1 Servicebyrans egen mall eller 1 den blankett som
tillhandahélls av den organisation/arbetsgivare som har begirt uppgiften. I intyget anges namn
och personnummer for den registrerade, vilka datum/vilken period det avser samt
avdrag/belopp for ganstledighet.

Intyget skickas till den registrerade som sedan fir ta det vidare till sin arbetsgivare/ berord
organisation.

Andamalet med intyg for forlorad arbetsforginst ir att den registerade ska kunna fi ersittning
och laglig grund ar avtal, det vill sidga anstillningsavtalet.

5. Anmilan ginstepension. Kontaktperson hos pastoratet/forsamlingen skickar besked om
uppsagning for pensionsavgang. De personuppgifter som inhimtas dr namn, personnummer,
arbetsplats, datum for uppsigning, sista anstillningsdag.

Handliggare hos Servicebyran loggar in pa SKAPAs hemsida, kontrollerar att personen har ritt
till formansbestimd instepension samt registrerar avgangsdatum (vilket dr samma som sista
anstillningsdag). Nir uppdateringen dr sparad, dokumenteras att indringen ér gjord antingen
genom en notering pa pastoratets/forsamlingens underlag (utskrivet e-postmeddelande) eller
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genom att skriva ut en skirmdump av SKAPA-sidan, dir notering gors. Underlaget sparas 1
parm och gallras arligen.

Andamilet ir att sikerstilla en korrekt hantering av ginstepensionen i samband med avslut av
ganst och laglig grund ir avtal (anstillningsavtal) samt rittslig forpliktelse (kollektivavtal’).

6. Bekriftelse av anstillning vid arbetsskada. Ett underlag med namn och personnummer for
den person det giller kommer till Servicebyran antingen fran AFA, fran den registrerade eller
dennes chef per e-post eller telefon.

Handliggare pa Servicebyran loggar in pa AFAs hemsida och registrerar foljande uppgifter 1
deras e-gjinst: namn, personnummer, anstillningsform, anstiallningsperiod, ritt tll sjuklon,
anstiallningsavtal, pensionsavtal, ev. frinvaro mer in 6 manader (utom sjukfranvaro och
forildraledighet).

Andamalet ir att ge AFA korrekt underlag for utbetalning fran forsikring och laglig grund ar
avtal (anstillningsavtal) samt rittslig forpliktelse (kollektivavtal).

7. Bekriftelse av anstillning vid lingtidssjukskrivning. Ett underlag med namn och
personnummer for den person det giller kommer till Servicebyran antingen fran AFA, fran den
registrerade eller arbetsgivaren per e-post eller telefon.

Handliggare pa Servicebyran loggar in pa AFAs hemsida och registrerar foljande uppgifter 1
deras e-gjinst: namn, personnummer, anstillningsform, anstiallningsperiod, ritt till sjuklon,
anstillningsavtal, pensionsavtal, ev. frinvaro mer an 6 manader (utom sjukfranvaro och
foraldraledighet).

Andamalet ir att ge AFA korrekt underlag for utbetalning fran forsikring och laglig grund ir
avtal (anstillningsavtal) samt rittslig forpliktelse (kollektivavtal).

" TPA 18 Svenska kyrkan
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