INTEGRITETSPOLICY

Trossamfundet Svenska kyrkans verksamhet &ar grundad pa principer om 6ppenhet,
personlig integritet och respekt for individen. Medlemmar och allménhet ska ha
mojlighet att fa insyn i verksamheten. De ska kunna kanna sig trygga med att
information som samlas in far ett tillrackligt skydd och att informationen hanteras pa
ett korrekt satt.

Svenska kyrkan i Enképings pastorat (i det foljande "pastoratet”) manar om din
personliga integritet och efterstravar en hog niva av dataskydd. | var integritetspolicy
informerar vi om hur vi som personuppgiftsansvariga behandlar personuppgifter om
de som pa olika satt kommer i kontakt med oss och som vi registrerar
personuppgifter om.

Genom integritetspolicyn lamnar vi information enligt reglerna i EU:s
dataskyddsforordning, som oftast forkortas GDPR, baserat pa forordningens
engelska namn; General Data Protection Regulation.

Informationen innehaller foljande delar:

« Andamal: Varfor vi behandlar personuppgifter. Det kan handla om
overgripande syften med verksamheter som pastoratets verksamhet,
begravningsverksamhet, férsamlingarnas verksamhet som t.ex. grupper,
bokféring eller administration.

« Laglig grund: Vi informerar ocksa om vilken laglig grund vi stodjer oss pa.
Dessa ar avtal (t.ex. anstallningsavtal och vara stadgar, kyrkoordningen),
samtycke, berattigat intresse (vi beskriver ocksa hur vi har gjort en
intresseavvagning), allmant intresse eller rattslig forpliktelse.

* Mottagare och vilka vi lamnar uppgifter till, inklusive information om
utlamnande av uppgifter till tredje land (utanfor EU/EES) eller till internationella
organisationer (sallan féorekommande).

* Hur lange vi behaller uppgifterna och varfér.
+ Forekomst av automatiserade beslut och/eller profilering.

» Dina rattigheter.

Om forandringar i var integritetspolicy

Vi kan komma att [6pande gor andringar av integritetspolicyn. Senaste versionen
kommer alltid att ligga pa var webbplats www.svenskakyrkan.se/enkoping.

Lankar till texten i sjélva policyn nedan.


http://www.svenskakyrkan.se/enkoping

Definitioner

Det finns nagra begrepp som hela tiden aterkommer i detta sammanhang och som
sarskilt anvands for att beskriva dataskydd enligt dataskyddsforordningen. For
tydlighets skull forklarar vi dessa begrepp hér, baserat pa artikel 4 i
dataskyddsforordningen.

Personuppgift

Varje upplysning som avser en identifierbar fysisk person (i fortsattningen kallad "den
registrerade”), t.ex. ett namn, en adress, ett identifikationsnummer eller andra
faktorer som ar specifika for personens identitet.

Behandling

En atgard eller kombination av atgarder betraffande personuppgifter, oberoende av
om de utfors automatiserat (det vill sdga med hjalp av dator, mobiltelefon, surfplatta
eller liknande) eller inte. Exempel pa behandling ar insamling, registrering,
organisering, strukturering, lagring, bearbetning, &ndring, lasning, utlamning,
overforing, spridning, justering, begransning, radering eller forstoring.

Register

En strukturerad samling av personuppgifter som ar tillganglig enligt sarskilda kriterier
och sokbar, oavsett om samlingen ar centraliserad eller spridd pa flera funktioner
eller geografiska platser.

Personuppgiftsansvarig

En fysisk eller juridisk person, offentlig myndighet, institution eller annat organ som
ensamt eller tillsammans bestammer andamalen och medlen fér behandlingen av
personuppagifter.

Personuppgiftsbitrade

En fysisk eller juridisk person, offentlig myndighet, institution eller annat organ som
behandlar personuppgifter for den personuppgiftsansvariges rakning.



Grundlaggande principer

For Enkopings pastorats personuppgiftsbehandling ska de grundlaggande principer
som anges nedan vara styrande. Vid varje 6vervagande och tolkning av principerna
har vi bade individens integritet och offentlighetsprincipen i fokus.

Laglighet, korrekthet och 6ppenhet

Alla personuppgifter ska behandlas pa ett lagligt, korrekt och 6ppet satt i forhallande
till den registrerade. Med laglig menas bland annat att det maste finnas en laglig
grund for behandlingen, med korrekt menas dels att uppgifterna ska vara korrekta,
dels att behandlingen ska ske pa ett korrekt satt och med 6ppet menas att den
registrerade ska vara informerad om hur personuppgifterna behandlas.

Andamalsbegransning

Personuppgifter far bara behandlas om det finns tydligt beskrivna, dokumenterade
och berattigade andamal.

Uppgiftseliminering

Personuppgifter som behandlas ska vara relevanta och inte for omfattande i
forhallande till det andamal for vilket de behandlas.

Lagringsminimering

Personuppgifter ska inte sparas pa ett satt som mojliggor identifiering av den
registrerade langre an vad som ar nodvandigt for andamalet med behandlingen.

Skydd foér personuppgifter

Personuppgifter ska skyddas mot saval obehorig som otillaten behandling som mot
forlust, forstoring eller skada genom olyckshandelse.

Ansvarsskyldighet



Enkopings pastorat ska for alla behandlingar kunna pavisa att principerna for
behandling av personuppgifter foljs.

Fakta om pastoratets ansvar for personuppgiftsbehandling

Enkopings pastorat leds av kyrkoherden och kyrkoradet, som ocksa &ar ytterst
ansvarig for pastoratets personuppgiftsbehandling.

Pastoratet ar personuppgiftsansvarig for foljande kategorier av behandlingar: i olika
kontakter och méten for att utfora arbetet i pastoratet och nar pastoratet férvaltar sina
egendomar och stiftelser. Vi behandlar ocksa personuppgifter vid rekrytering av
personal.

Hur vi behandlar personuppgifter i var verksamhet

Den har texten beskriver pa en évergripande niva hur vi behandlar personuppgifter i
olika verksamheter dar pastoratet har ett personuppgiftsansvar. For att fortydliga det
pa detaljniva finns det ocksa ett antal processbeskrivningar i form av lankade PDF-
dokument dar vi utgar fran vara vanligaste processer. | en processbeskrivning kan du
steg for steg lasa om vilka personuppgifter vi behandlar, vilket andamal behandlingen
avser samt vilken laglig grund respektive behandling baseras pa.

Vilka personuppgifter

Enko6pings pastorat behandlar personuppgifter i de kategorier som beskrivs i stycket
ovan "Fakta om pastoratets ansvar for personuppgiftsbehandling”. Vanligast ar
uppgifter om namn, kontaktuppgifter, uppgifter om medlemskap i Svenska kyrkan,
anstallning eller fértroendeuppdrag och grupptillhérighet. For de olika aktiviteter vi
arrangerar kan vi ocksd hamta in uppgifter om narmast anhérig och specialkost i de
sammanhang dar det serveras nagon form av fortaring. | vissa fall kan aven uppgift
om sjukdomar och medicinsk behandling samlas in for att pa ett ansvarsfullt satt
kunna genomfora en verksamhet.

Uppgifter som samlas in om nagon annan an dig

Vid bokning av aktivitetet och vid kontakt i olika arenden forekommer det att en
person lamnar personuppgifter om en eller flera andra personer. Vi ber dig att tdnka
pa att i din kontakt med oss lamna sa fa uppgifter som mojligt om dig sjalv och andra
och att du ocksé informerar den person det géller nar du lamnar deras uppgifter. Vi



kommer, som en del av det informationskrav som dataskyddsférordningen har pa
varje personuppgiftsansvarig, att informera personen i fraga om att vi har fatt in
uppgifter fran dig senast inom en manad efter att vi har fatt uppgifterna i de fall det
inte finns ett medgivande eller uppgiften lamnats av vardnadshavare.

For att kunna halla dina personuppgifter uppdaterade och korrekta kompletterar och
uppdaterar vi i vissa fall uppgifterna fran Skatteverket och tillnorighetsregistret.

Andamal och laglig grund

Alla behandlingar inom Enkdpings pastorats verksamhet ska ha ett tydligt och
avgransat andamal och behandlas med stod av en laglig grund. Enkopings pastorat
arbetar utifran processer dar andamal och laglig grund identifieras och utgér grund
for beslut om vilka behandlingar av personuppgifter som far ske och vilket satt det
ska utforas.

Det kan férekomma att samma personuppgift behandlas med stdd av flera lagliga
grunder i olika sammanhang. Det innebar att &ven om du skulle aterkalla ett
samtycke eller begéra radering, sa kan personuppgiften @nda finnas kvar hos oss for
andra andamal, om det t.ex. finns ett avtal eller en rattslig forpliktelse som grund.

Utlamnande av personuppgifter

Enkopings pastorat lamnar ut personuppgifter i enlighet med lagen om Svenska
kyrkan, kyrkoordningens bestammelser om offentlighet och sekretess samt med
hansyn till de begransningar som dataskyddsférordningen séatter.

| de fall det ar nodvéandigt delar vi dina personuppgifter med féretag eller
organisationer som pa ett eller annat sétt bitrader oss i verksamheten. Dessa kallas
for personuppgiftsbitraden. Ett personuppgiftsbitrade ar ett foretag som behandlar
information for var rakning och enligt vara instruktioner. Vi har t.ex.
personuppgiftsbitrdden som hjalper oss med:

« |IT-tjanster (foretag som hanterar nodvandig drift, teknisk support och underhall
av vara IT-lésningar).

» Betallésningar (kortinlésande foretag, banker och andra
betaltjanstleverantorer).



Nar dina personuppagifter delas med personuppgiftsbitraden sker det endast for de
andamal vi har angivit. Vi kontrollerar alla personuppgiftsbitraden for att sakerstalla
att de kan lamna tillrackliga garantier for sakerhet och sekretess fér personuppgifter.
Vi har skriftliga avtal med alla personuppgiftsbitraden dar de garanterar sdkerheten
for de personuppgifter som behandlas och atar sig att folja vara sékerhetskrav samt
begréansningar och krav som galler internationell 6verféring av personuppgifter.
Personuppgifter 6verfors normalt inte till tredje land utanfér EU/EES (dar
dataskyddsférordningen inte géller) eller till internationella organisationer. Skulle en
sadan 6verforing behovas i enstaka fall, kommer vi att informera dig om detta.

Lagring av personuppgifter

Uppgifterna lagras i enlighet med regler om diarieféring och arkivering i allman
lagstiftning, kyrkoordningen och i Svenska kyrkans bestammelser. Svenska kyrkan
har ocksa en tradition av att bevara information som kan vara av ett historiskt
intresse, som ett satt att dokumentera verksamheten. For ovrigt lagras
personuppgifter inte langre &n vad som ar nodvandigt for att uppfylla andamalet med
behandlingen.

Samma personuppgift (t.ex. ditt namn) kan lagras pa flera olika stallen for olika
andamal. Det kan innebara att en uppgift som har raderats ur ett system for att den
inte langre ar nddvandig kan finnas kvar i ett annat system eller register dar den
lagras for ett annat andamal dar personuppgiften fortfarande behovs.

Automatiserade beslut och profilering

Automatiserade beslut innebar att personuppgifter ligger till grund for vissa
automatiska beslut dar ingen manniska ar involverad i beslutet. Den typen av
beslutsfattande anvands inte inom Enkopings pastorats verksamhet. Profilering ar en
automatisk behandling av personuppgifter som anvands for att bedéma vissa
egenskaper hos en fysisk person t.ex. for att forutsédga personens arbetsprestationer,
ekonomiska situation, halsa, personliga preferenser, intressen, palitlighet etc.
Profilering utfors inte av Enkdpings pastorat.

For andra forsamlingars eller organisationers verksamhet

| vissa fall behandlar vi personuppgifter aven for andra organisationer eller
forsamlingar som inte ingdr i pastoratets rakning som personuppgiftsbitrade. Dar ar
det deras ansvar att informera men vi kommer aven ha information om de
behandlingarna i vara processbeskrivningar.

Vara anstalldas personuppgifter

| alla processer inom verksamheten behandlas vara anstalldas personuppgifter (t.ex.
namn, kontaktuppgifter, mejladresser, telefonnummer, titel, befattning) nar de utfor
sina arbetsuppgifter, t.ex. nar de svarar pa en fraga eller kontaktar nagon. Olika
andamal med behandlingar beskrivs i varje process och galler ocksa for anstalldas
personuppgifter. Den lagliga grunden fér behandling &r avtal (anstéliningsavtalet) och
ibland kan en rattslig forpliktelse tillkomma (den beskrivs da i respektive process). |



enstaka fall &r det ett samtycke som utgor laglig grund, t.ex. vid publicering av bilder
dar personalen forekommer som identifierbara personer.

Hantering av dokument och e-post

Hanteringen av e-post och dokument ingar i beskrivningen av verksamhetens
processer. FOr att géra bilden helt komplett redovisar vi ocksa de principer vi har for
hantering av personuppgifter i e-postmeddelanden och dokument:

» De bestammelser om diarieféring och gallring som finns i kyrkoordningen och
Svenska kyrkans bestammelser (l&nk) ar styrande for hanteringen.

* For dokument som inte &ar fardigstallda eller annars inte omfattas av punkt 1
géaller foljande: Pastoratet ska ha en tydlig dokumenthanteringsstruktur som
innebar att flera versioner av dokumentet undviks (dokumentet ska sparas pa
ett satt i en mapp).

+ Om e-postmeddelanden ska diarieforas ska det sparas i pappersformat och
tillféras arkivet och i 6vrigt sparas i ratt mapp enligt punkt 2.

« Nar ett dokument/sparat meddelande inte langre behovs for det andamal det
sparats for ska det raderas. Om det finns behov att spara ett dokument som
mall ska dokumentet rensas pa alla personuppgifter innan mallen sparas.

« Det ska finnas en tydlig behorighetsstyrning bade i diarieféringssystemet och i
dokumenthanteringssystemet sa enbart de personer som har ratt att fa tillgang
till personuppgifterna har tillgang.

Nationella system

Svenska kyrkan pa nationell niva har tagit fram flera nationella IT-system och stod
som vi anvander i pastoratets verksamhet. | manga av processerna ovan kan darfor
ett gemensamt personuppgiftsansvar foreligga eftersom vi inte helt kan bestamma
over hur de systemen utformats. Vart ansvar som personuppgiftsansvariga ar vilka
urval vi gor ur systemen och de registreringar som vi tillfor. | de delar registrering sker
i enlighet med ett gemensamt regelverk foreligger enligt var mening ett gemensamt
personuppgiftsansvar. Detta styr ocksa hur vi kan arbeta i vara processer. Narmare
beskrivning finns i de processbeskrivningar dar det ar relevant.

Dina rattigheter

Om du tycker att vi behandlat dina personuppgifter pa ett felaktigt satt eller att de
behover kompletteras har du ratt att begéra att vi rattar dem och om du inte vill att vi
ska fortsatta behandla personuppgifter har du ratt att begara att vi ska radera dem. Vi
kommer att ratta och radera personuppgifterna om det ar majligt i forhallande till vart
andamal med behandlingen, de lagregler vi ar skyldiga att félja och de avtal som vi



ingatt med dig som registrerad (till exempel anses kyrkoordningen, som motsvarar
Svenska kyrkans stadgar, vara ett avtal mellan Svenska kyrkan och dess
medlemmar).

Om du gett samtycke till behandling har du alltid ratt att aterkalla samtycket och da
kommer vi att radera personuppgifterna som omfattas av samtycket. Den behandling
som har skett av uppgifterna innan samtycket aterkallades &r dock fortfarande giltig.
Du kan ocksa invanda mot behandling vi gor betraffande marknadsféring och om du
har egna personliga skal for att inte vilja fa uppgifterna behandlande. Om du invander
kommer vi att prova om vi ska radera dem. Sjalvklart kommer vi alltid att radera
personuppgifter om du inte langre énskar ta emot information fran oss. Vi ar ocksa
skyldiga att sjalvmant radera i flera fall.

Om du ar i en rattslig tvist och behover dina personuppgifter som bevis kan du ocksa
begara att vi inte raderar dina uppgifter (kallas begransning). Du har ocksa rétt att
begara begransning nar du ber oss ratta/radera uppgifter, vilket innebar att vi inte far
anvéanda uppgifterna under den tid vi undersdker om vi kan ratta/radera dem.

Slutligen har du ratt att fa besked om vilka behandlingar vi gér om dig (kallas ibland
registerutdrag). Ett sddant ska bl.a. innehalla beskrivning av andamal och laglig
grund med behandlingarna och vilka kategorier personuppgifter det bertr. Sadan
information har vi redan sammanstallt pa 6vergripande niva, se ovan under Hur vi
behandlar personuppgifter, vilket ar ett enkelt satt for dig att fa information hur vi
arbetar med personuppgifter. Ett registerutdrag innebéar att du ska fa en dverblick av
de behandlingar sa du forstar var dina personuppgifter eventuellt behandlas (du har
dock inte en ovillkorlig ratt att ta del av handlingar déar dina personuppgifter finns -
den fragan far provas enligt kyrkoordningens regler om offentlighet och sekretess).
Observera ocksa att vi inte kan lamna ut registerutdrag om detta kommer i konflikt
med lagstadgade krav pa tystnadsplikt (galler bland annat vart dataskyddsombud).

Sékerhet

Enkopings pastorat vidtar I6pande atgarder for att uppfylla principerna om "inbyggt
dataskydd och dataskydd som standard”. Vi utvarderar kontinuerligt riskerna med
den personuppgiftsbehandling som sker och vidtar nédvandiga sakerhetsatgarder for
att minska riskerna.

Vi uthildar kontinuerligt var personal i dataskyddsfragor och vi har utsett
dataskyddsombud.



Kontakta oss

Det ar viktigt for oss att du kanner fortroende for hur vi behandlar personuppgifter om
dig. Har du fragor eller synpunkter kan du kontakta Britt-Marie Sundin, tel 0171-257
38 Detsamma galler om du vill utéva dina rattigheter (se ovan).

Du kan ocksa kontakta vart dataskyddsombud Teresia Nordenborg, tel. 0171-257 51.
Dataskyddsombudet har tystnadsplikt och kan sjalvstandigt vidta atgarder i syfte att
verka for ett gott inbyggt dataskydd i pastoratet. Om du lamnar uppgifter till henne
kommer hon att anvanda dem i det syftet och lagra dem for att kunna visa vilken
grund det finns for hennes rekommendationer och atgarder, eftersom detta ar en
viktig del i pastoratets inbyggda dataskydd. Uppgifter som inte behdvs for detta
andamal kommer att gallras.

Kontakta Datainspektionen

Du har alltid ratt att kontakta Datainspektionen (Iank) om du har synpunkter pa var
behandling. Detta far du givetvis gora utan att kontakta oss forst, men vi vardesatter
forstas om du ocksa berattar for oss vad du tycker, sa att vi kan ratta till felaktigheter
och ta med synpunkterna i vart kontinuerliga forbattringsarbete.

Faststalld av kyrkoradet 2020-03-02



