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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 dr att uppfylla
kraven 1 EU:s dataskyddsférordning ”General Data Protection Regulation (GDPR)
2016/679” samt tillhorande nationell lagstiftning.

Det internationella arbetet

Uppsala stift bedriver olika typer av internationellt samarbete. Ett sadant avser arbetet
med den evangelisk-lutherska kyrkan i Zimbabwe, Evangelical Lutheran Church in
Zimbabwe (ELCZ), med vilken stiftet har ett samarbetsavtal sedan 1998. Avtalet
fornyades senast 2017 och innehdller fyra fokuspunkter som ar gemensamt viktiga for
bada stiften:

o Att etablera nirmare kontakter mellan personer av olika kategorier och
yrkesroller i vara kyrkor, for att 6ka kanslan av samhorighet i Kristus.

e Att mojliggora for grupper och individer att besoka varandra, lira kanna
varandra, sarskilt vad giller levnadsvillkor och kyrkoliv i de bada landerna.

e Att undersoka viagar framat och upptacka moijligheter att stodja varandra
andligt och materiellt.

e Att uppmuntra och stodja kontakt mellan vanférsamlingar i vara kyrkor, och pa
det sattet mojliggora for dem att ta ansvar for att vidareutveckla sina egna
vanforsamlingsprojekt.

Stiftet gor darutover vid olika tillfallen studiebesok eller deltar i internationella moten.
Studiebesok och moten beslutas nar de bedoms vara viktiga for Svenska kyrkans

uppdrag.

Medarbetare som deltar i internationellt arbete enligt ovan bidrar darigenom till att
stiftets mal med den internationella verksamheten uppfylls och att ataganden i
forhallande till andra samarbetspartners skots pa ett positivt och fruktsamt sitt, vilket
ar de overgripande dndamalen for det internationella arbetet. En viktig arbetsuppgift ar
ocksa att dokumentera arbetet i rapporter som bidrar till ett fordjupat lirande for
stiftet, vilket ocksa ar ett 6vergripande andamal for arbetet.

Eftersom det internationella arbetet innebar att personuppgifter 6verfors till tredje land
som saknar adekvat skyddsniva har sa undertecknar de medarbetare som genomfor
arbetet ett tillaggsavtal till sitt anstallningsavtal (avtalet omfattar bland annat
beskrivning av personuppgiftsbehandlingen, hur man lar sig mer om risker,

!'Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsforordning samt Forordning
(2018:219) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsforordning.
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halsorelaterade fragor samt stiftets ataganden som arbetsgivare). Detta avtal ar laglig
grund for merparten av det arbete som sker i processen. Tillkommande lagliga grunder
beskrivs nedan i processtegen.

I processbeskrivningen nedan har vi sarskilt i forsta steget fokuserat pa
vanstiftssamarbetet, men liknande arbete kan aven ske nar andra studiebesok eller
aktiviteter planeras. I processen Biskopens méten och forfragningar beskrivs hur
inkommande internationella forfragningar till biskopen hanteras. Denna process
hanger delvis samman med den hir beskrivna processen.

Besok (fran Sverige till Zimbabwe)

Det overgripande andamalet med den hir processen ar att uppratthalla kontakt i
enlighet med samarbetsavtalet och underladtta samarbetet genom personliga moten.
Andra dndamal ar att besoka projekt som Uppsala stift stodjer och att genomfora
avtalade aktiviteter. Den 6vergripande lagliga grunden for behandlingen i den har
processen ar dels samarbetsavtalet med den evangelisk-lutherska kyrkan i Zimbabwe
(ELCZ), dels det avtal?> som skrivs med medarbetare, fortroendevalda och/eller ideella 1
stift/pastorat/ forsamling som ar involverade i det internationella arbetet. I vissa steg
kan ytterligare andamal/grunder tillkomma, vilket da anges.

De olika aktiviteterna kan beskrivas sa har (steg kan paga parallellt eller komma i
annan ordning):

4. Genom-

forande 5. Efterarbete

1. Kontakt/inbjudan 2. Planering 3. Resa

1. Kontakt/inbjudan. I det forsta steget tar stiften kontakt med varandra. Det kan
avse lopande fragor, men ocksa ske i1 det konkreta syftet att planera ett mote/en resa.
Ett andamal med behandlingen ar att uppratthilla kontakten sd att vanstiftsavtalet kan
uppfyllas. Ett annat ar att bereda underlag for kommande steg i processen. De
personuppgifter som behandlas 4r namn och kontaktuppgifter till medarbetare i de
bada stiften. Aven syftet med den planerade aktiviteten som diskuteras kan innehalla
personuppgifter.

Om det ror sig om en inbjudan sa vidarebefordras denna till de tilltinkta deltagarna.

2 Genom att underteckna avtalet ger personen sitt uttryckliga samtycke till att personuppgifterna fir
behandlas i tredje land pd det sdtt som avtalet beskriver.
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2. Planering. I detta steg forbereds resan och beséksprogrammet, vilket innebar att ta
fram fakta kring resan, planera genomforandet, skapa/ta emot agenda och program,
gora kalenderbokningar, kontrollera reseférsikring, gora halsodeklarationer, boka resa
och boende och sa vidare.

Deltagarna ska ocksa registrera sig pa ”Svensklistan” pa Sweden Abroad, sa att UD/
ambassaden har information om vilka personer som vistas i landet.

Det 4r manga olika personuppgifter som behandlas i detta steg, sisom fullstandigt
namn, kon, hemadress, personnummer, passnummer och 6vriga uppgifter i passet,
halsouppgifter, positioneringsuppgifter (var och nar deltagarna kommer att befinna sig
pé olika platser). Aven programmet for besoket kan innehalla personuppgifter, frimst
namn och titel, men dven religios 6vertygelse.

Nair det ar relevant himtas anhorigs namn och kontaktuppgifter in, for att stiftet
snabbt ska kunna kontakta anhoriga om ndgot oforutsett intraffar som innebar att
deltagarna i besoket inte sjdlva kan informera dem. I dessa fall fir de anhoriga limna
sitt samtycke till att deras personuppgifter behandlas for detta andamal. Anhorigas
personuppgifter raderas efter avslutat besok.

Har finns ocksd manga olika mottagare av information, till exempel researrangor,
savil Zimbabwes som Sveriges ambassader, forsiakringsbolag, foretagshalsovard,
stiftets ekonomi- och HR-funktioner samt vardar hos ELCZ.

3. Resa. Under sjalva resan (detta steg beskriver bade ut- och inresa) hanteras
huvudsakligen de personuppgifter som finns i resedokumenten, det vill siga
flygbiljetter, boardingkort, pass och visum. Vid pass- och siakerhetskontroller kan aven
fingeravtrycksavlasning, kroppsscanning och fotografering ske. En del av
personuppgifterna kommer att komma myndigheter och foretag/andra organisationer i
andra lander tillhanda.

Hair tillkommer laglig grund i form av nationella lagar och regler i de lander som
passeras under resan samt internationell ratt dar s3 ar relevant.

Information om ankomst till och avresa fran landet skickas via Signal till ansvarig chef.

4. Genomforande. Detta steg beskriver genomforandet av besoket pa plats i
Zimbabwe. Hair behandlas olika kategorier av personuppgifter av olika kategorier av
mottagare.

Den ena kategorin ror praktiska fragor. Hir anvinds betalkort for att betala utgifter,
passuppgifter kan komma att [amnas till hotell vid incheckning, uppgifter om behov av
specialkost till hotell och andra arrangorer vid event och liknande.

Den andra kategorin ror sjalva aktiviteten. Har far varden ibland del av
personuppgifter genom agendor och genom att fora egna minnesanteckningar.
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Utover detta behandlar stiftets personal ocksa personuppgifter nar minnesanteckningar
och annan dokumentation skapas vid de olika moten som halls under besoket. I dessa
anteckningar stravar stiftets personal efter att vara restriktiva med att nimna
personnamn, sarskilt om dessa kan kopplas till subjektiva uppgifter om vad som
avhandlats, vem som har sagt vad, olika asikter enskilda ger uttryck for etc.

Vid kommunikation fran deltagarna till Sverige eller annat land inom EU anvinds
Signal. E-post som kommer till en deltagares Svenska kyrkan-adress far inte 6ppnas
eller lasas under vistelsen i Zimbabwe.

5. Efterarbete. Nar resan ar avslutad och deltagarna tillbaka i Sverige aterstar en del
efterarbete i form av reseridkning, reserapport och utvardering av besoket, for att
sakerstalla att syftet med resan dr uppfyllt. For efterarbetet anvinds IT-stod for
reserakning och for skapande och diarieforing av reserapport och utvardering. Laglig
grund for diarieféring ar allmént intresse.

For hantering av fakturor och reserdkning, se processer for ekonomi respektive lon.
Nar reserakning skrivs lamnas dven kvitton for utlagg in. Personuppgifter som namn,
personnummer och uppgifter kopplade till resan/utliggen behandlas i det steget. Detta
behovs for att fullgora skyldigheter enligt bokforings- och skattelagstiftning, vilket
innebir att 4ven den lagliga grunden rattslig forpliktelse tillkommer.

Reserapporten innehdller normalt inga personuppgifter utover namn pa den
handliaggare som skrivit rapporten. Rapporten sprids till kyrkokansliet, till Uppsala
stifts internationella kommitté, till berorda vanforsamlingar i Sverige samt internt till
berorda funktioner inom stiftsorganisationen.

Arkivering och gallring av dokument hanteras i enlighet med Svenska kyrkans
regelverk (kyrkoordningen 55 kap. sant Svenska kyrkans bestimmelser (SvKB 2017:1
och 2019:1).
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