Styrning och ledning av verksamhet
Hur Hasselby forsamling styrs och leds beskrivs i andra avdelningen av kyrkoordningen.
Kyrkofullmaktige, som valjs av de rostberattigade i Hasselby forsamling ar hogsta beslutande
organ i Hasselby forsamling. | Hasselby forsamling finns ett kyrkorad som utgdr Hasselby
forsamlings styrelse. | arbetet med att bereda drenden infor kyrkoradet har arbetsutskottet
en viktig uppgift. Nedan beskrivs personuppgiftsbehandlingen i féljande delprocesser:

e Arbetsutskottet som bereder fragor

e Kyrkoradet

e Kyrkofullmaktige

e Kyrkoval

Den Overgripande lagliga grunden for alla processer ar berattigat intresse. Hur Hasselby
forsamling styrs och leds ar en viktig del av Svenska kyrkans episkopala struktur och en av
grundbultarna ar demokratiska val. Forfarandet beskrivs tydligt i kyrkoordningen, som ar
registrerad som Trossamfundet Svenska kyrkans stadgar. Aven allmént intresse &r en
overgripande laglig grund. Hasselby forsamling styrs av en offentlighetsprincip som avgér nar
handlingar diariefors, arkiveras, bevaras eller gallras. Hasselby férsamling foljer i den delen
reglerna i SvKB 2017:1 och 2019:1.

Tillkommande d@ndamal och lagliga grunder beskrivs i varje delprocess.

Arbetsutskott
For att kunna bereda fragor infor beslut finns ett arbetsutskott,

Kyrkoradets ordférande och vice ordférande viljs av kyrkofullmaktige. Dessa i forening utgoér
kyrkoradets presidium (pa motsvarande satt utgors kyrkofullmaktiges presidium av
fullmaktigeordforanden tillsammans med vice ordféranden; oftast med adjungering av
Kyrkoherden). Det star presidiet fritt att adjungera Kyrkoherden och, om sa ar lampligt, utse
ytterligare fortroendevald att inga i presidiet

Nedan beskrivs vilka personuppgifter som behandlas i arbetsutskott och kyrkorad.

1. Dagordning och underlag 2. Méte och protokoll

1. Dagordning och underlag. Kyrkoherden, som har adjungerats av ledaméterna, har ansvar
for att ta fram dagordning och underlag som bereds med ordféranden under hand. | mer
komplexa fragor kan beredningen ocksa innebéra att Stockholms stift eller Svenska kyrkans
arbetsgivarorganisation far fragor.

De personuppgifter som behandlas ar namn, olika personuppgifter kopplade till anstallda (till
exempel kopplat till |6n, misskotsel, uppsagningar, avsked) samt om personer som ingar i en
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rekryteringsprocess (om rekrytering sker av kyrkoherde, annan prast eller diakon behover
vissa bestammelser i kyrkoordningen iakttas, vilket beskrivs i processen Rekrytering).
Hanteringen kan ocksa omfatta subjektiva uppgifter (till exempel referenser eller andra
beddmningar) och andra mer integritetskansliga personuppgifter som t.ex.
fackforeningstillhérighet. Om drendet ror en rattslig tvist kan personuppgifter om
lagévertradelser och andra kadnsliga personuppgifter inga.

2. Méte och protokoll. Under métet tas anteckningar av administrativ chef som sedan gors
om till ett moétesprotokoll. Protokoll och underlag arkiveras och bevaras enligt sarskild
ordning. | vissa fall (oftare for utskott och andra beredande grupperingar) gar de beredda
underlagen vidare till kyrkoradet (se nasta delprocess);

| detta steg behandlas endast namn.

Kyrkoradet
Infor kyrkoradsmoten kan vissa underlag ha i arbetsutskottet (se ovan). Enligt 4 kap. 4 §
kyrkoordningen ska kyrkoradet:
1. Bereda drenden som ska handlaggas av kyrkofullmaktige.
2. Ha hand om den ekonomiska forvaltningen och forvalta Hasselby forsamlings
egendom.
Verkstalla kyrkofullmaktiges beslut om detta inte har uppdragits at nagon annan.
4. Fullgbéra de uppgifter i 6vrigt som anges i kyrkoordningen och i bestammelser
beslutade med stod av kyrkoordningen. Darvid ska kyrkoradet verka for barnets
bdsta och gora barnkonsekvensanalyser infor sina beslut.

w

Av 4 kap. 13 § kyrkoordningen framgar att kyrkoradet sjalv bestammer tid och plats for sina
sammantraden. Sammantraden ska dven hallas, nar minst en tredjedel av radets ledamoter
eller kyrkoherden begar det eller nar ordféranden anser att det behovs.

For att hantera kyrkoradets uppdrag enligt kyrkoordningen behandlas personuppgifter i
foljande steg:

4,
L . 2. Underlag 3. Kallelse Kyrkorads- 5. Protokoll
Dagordning méte

1. Dagordning. For att ett mote ska kunna hallas behoéver en dagordning tas fram.
Dagordningens innehall tas fram av tjansteman och ordféranden tillsammans.
Personuppgifter som e-postadresser, namn, personuppgifter som finns i arendenamnen
samt ordférandens bedémningar av forslag behandlas.

2. Underlag. Parallellt med dagordningen tas ocksa olika underlag till motet fram, till
exempel tjansteutlatanden och statistik (tas fram av tjansteméan och bereds tillsammans
med ordféranden). Ror fragorna dataskydd far aven dataskyddsombudet lamna synpunkter
under hand (den lagliga grunden &r i det fallet rattslig forpliktelse, eftersom
dataskyddsférordningen anger att dataskyddsombudet ska delta i beredning av viktiga
fragor). Andamalet med beredningen &r att ta fram genomténkta forslag till beslut samt
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underlag som underlattar en bra styrning av verksamheten (till exempel statistik och
planeringsunderlag). | vissa fall foljer Hasselby forsamling lagkrav, till exempel néar
arsredovisningen tas fram (lagliga grunden ar i det fallet rattslig forpliktelse).

Under beredningen av drenden hanteras en rad olika personuppgifter: Namn, titlar,
kontaktuppgifter, personuppgifter som finns i avtal, offerter etcetera kopplade till inkép och
liknande, personuppgifter som finns i verksamhetsplaner, budget, statistik och utvarderingar
av kyrkorddets arbete, personuppgifter kopplade till en férsamlingsbo eller annan ur
allmanhet som vackt fragor, personuppgifter kopplade till personalarenden samt subjektiva
analyser och bedémningar kopplade till olika arenden. Om Hasselby férsamling ar inblandad
i en rattslig tvist eller behdver goéra en polisanmalan kan daven personuppgifter kopplade till
sadana drenden behandlas.

3. Kallelse. Nar underlagen ar klara gar en kallelse ut till ledamoterna fran kansliet. Till
kallelsen fogas underlagen fran steg 1-2 ovan. Agenda och andra underlag arkiveras enligt
sarskild ordning. Ledamoterna behoéver underlagen for att lasa och forbereda sig.

De personuppgifter som behandlas ar de samma som i de tidigare stegen. Om ledamoter gor
egna forberedelser genom att anteckna, kan subjektiva personuppgifter i anteckningarna
tillkomma.

4. Kyrkoradsmoten. | det har steget halls métet som leds av ordféranden. Det inleds med en
narvarokontroll och sedan gas drendena som tagits upp i agendan igenom. Under motet tas
minnesanteckningar av administrativ chef i syfte att sedan goéra ett formellt protokoll (se
ndsta steg).

Aven i detta steg behandlas personuppgifter fran tidigare steg. Har tillkommer ocksa
personuppgifter kopplade till beslut som fattas och olika ledamoters syn i olika fragor. Om
dataskyddsombudet ar ndrvarande antecknas vilka rekommendationer som foljs, alternativt
en motivering till varfor kyrkoradet dnskar gora pa annat satt.

5. Protokoll. Efter motet tas ett protokoll baserat pa minnesanteckningarna i féregaende
steg fram. | det arbetet bereds utkastet med ordféranden och den som valts att justera
protokollet. Samma kategorier av personuppgifter som namns i tidigare steg kan behandlas i
protokollet Hasselby forsamling ar dock forsiktig med att anvanda kdnsliga personuppgifter
eller personuppgifter om lagovertradelser i protokoll om dessa latt kan kopplas till en
enskild). | protokollet tillkommer personuppgifter som finns i fattade beslut till exempel om
nagon getts i uppdrag att utfora viss atgard. Nar protokollet &r justerat och underskrivet ska
ett tillkdnnagivande av protokollsjusteringen anslas pa Hasselby forsamling anslagstavla (se 4
kap. 27 § kyrkoordningen). Protokollet arkiveras enligt sarskild ordning.

Kyrkofullmaktige
Kyrkofullmaktige, som ar Hasselby férsamlings hogsta beslutande organ, ska, enligt 3 kap 2 §
kyrkoordningen, besluta i principiella drenden och i drenden som pa annat satt ar av storre
vikt, framst:

1. Godkannande av forsamlingsinstruktionen

2. Faststallande av lokalforsorjningsplan
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Mal och riktlinjer for verksamheten

Budget, kyrkoavgift och andra viktiga ekonomiska fragor

Val av ledamoter och ersattare i kyrkoradet och valndmnden
Val av revisorer

Grunderna for ersattning till fortroendevalda och revisorer
Faststallande av arsredovisningens resultat och balansrakning
Ansvarsfrihet

LooNOUL AW

Kyrkofullmaktige kan ocksa besluta om andra fragor som anges i kyrkoordningen. Enligt 3
kap 21 § kyrkoordningen ska kyrkofullmaktige ex.vis besluta i arenden som har vackts av
kyrkoradet, en ledamot genom en motion, kyrkostyrelsen, stiftsstyrelsen eller domkapitlet,
eller revisorerna, om det galler ett drende som har samband med deras uppdrag.

For att hantera kyrkofullmaktiges uppdrag enligt kyrkoordningen behandlas personuppgifter
i foljande steg:

1 4. Kyrkofull-
o 2. Underlag 3. Kallelse maktige- 5. Protokoll
Dagordning méte

1. Dagordning. For att ett mote ska kunna hallas behoéver en dagordning tas fram.
Dagordningens innehall tas fram av tjansteman och ordféranden tillsammans.
Personuppgifter som e-postadresser, namn, personuppgifter som finns i arendenamnen
samt ordférandens bedémningar av forslag behandlas.

2. Underlag. Parallellt med dagordningen tas handlingar till métet fram. Alla drenden till
kyrkofullmaktige ska vara beredda av kyrkoradet. Handlingarna innehaller kyrkoradets
forslag till beslut i olika arenden. Till handlingarna kan ocksa olika typer av tjansteutlatanden
och/eller annan information bifogas. Andamélet med beredningen &r att uppfylla det som
ankommer pa kyrkofullmaktige enligt kyrkoordningen pa ett korrekt satt.

Under framtagande av handlingar hanteras en rad olika personuppgifter: Namn, titlar,
kontaktuppgifter, personuppgifter som finns i verksamhetsplaner, budget, statistik och
verksamhetsberattelse samt subjektiva analyser och bedémningar kopplade till olika
arenden.

3. Kallelse. Nar underlagen ar klara gar en kallelse ut till ledamoterna fran kansliet. Till
kallelsen fogas underlagen fran steg 1-2 ovan. | samband med att kallelsen skickats ut
annonseras den ocksa sa att allmanheten ska fa besked om nar métet kommer att ske.
Underlagen arkiveras enligt sarskild ordning.

Ledamoterna behdver underlagen for att lasa och forbereda sig. Intresserade personer ur

allmanheten kan fa underlag antingen skickade till sig efter begéaran till kansliet via post eller
i pappersform pa motet.
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De personuppgifter som behandlas ar de samma som i de tidigare stegen. Om ledamoter gor
egna forberedelser genom att anteckna kan subjektiva personuppgifter i anteckningarna
tillkomma.

4. Kyrkofullmaktigeméte. | det har steget halls motet som leds av ordféranden. Det inleds
med en narvarokontroll och sedan gas drendena som tagits upp i agendan igenom. Under
motet tas minnesanteckningar av administrativ chef i syfte att sedan gora ett formellt
protokoll (se nasta steg).

Aven i detta steg behandlas personuppgifter fran tidigare steg. Har tillkommer ocksa
personuppgifter kopplade till beslut som fattas och olika ledamoters syn i olika fragor.
Motena ar offentliga sa personer ur allmédnheten far narvara under motet (dock inte under
overlaggningar infor beslut) om de sa onskar (ingen féranmalan kravs och inga
personuppgifter behover behandlas om dem).

5. Protokoll. Efter motet tas ett protokoll baserat pa minnesanteckningarna i féregaende
steg fram. | det arbetet bereds utkastet med ordféranden och den som valts att justera
protokollet. Samma kategorier av personuppgifter, som namns i tidigare steg, kan behandlas
i protokollet Hasselby forsamling ar dock forsiktig med att anvanda kdnsliga personuppgifter
i protokoll om dessa latt kan kopplas till en enskild). Utover tidigare ndmnda personuppgifter
framgar aven vilken nomineringsgrupp varje ledamot tillhor. Nar protokollet &r justerat och
underskrivet ska ett tillkannagivande av protokollsjusteringen anslas pa Hasselby férsamlings
anslagstavla (se 4 kap. 27 § kyrkoordningen). Protokollet arkiveras enligt sarskild ordning.
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