Svenska kyrkan ==

HASSELBY

Integritetspolicy - Hantera inkomna arenden

Svenska kyrkan Hasselby hanterar inkomna drenden enligt 53-54 kap. Kyrkoordningen. Dar framgar
att offentlighetsprincipen géller i forsamlingens hantering enligt foljande:

e Rétten att ta del av allmanna handlingar foljer reglerna i offentlighets- och sekretesslagen. Det
innebar att den lagliga grunden i de har fallen ar rattslig forpliktelse och allmant intresse.

e Rétten att ta del av kyrkans handlingar och sekretess for sadana handlingar ska hanteras enligt
kyrkoordningen. Den lagliga grunden ar har allmant intresse.

Utover detta framgar andamal och lagliga grunder i punkterna i processen nedan:

1. Handling

inkommer 2. Handldggning 3. Efterarbete

1. Handling inkommer. Ett drende kan initieras pa flera olika satt. En enskild kan kontakta Svenska
kyrkan Hasselby i ndgon angelagenhet. Vidare finns ett omfattande samarbete inom Trossamfundet
Svenska kyrkan, vilket innebar att en annan kyrklig enhet (nationell niva, ett stift eller en
féorsamling/ett pastorat) ocksa kan initiera drenden. Aven myndigheter, samarbetspartners och
organisationer kan inkomma med handlingar. Den lagliga grunden fér behandlingen ar berattigat
intresse (den som skickat in handlingen har sjalv valt att gora det).

Om forsamlingen genomfort en rekrytering kan inkomna handlingar dven finnas i form av CV och
andra handlingar som begarts in, se vidare processen Rekrytering.

Inkomna drenden kan ocksa avse intraden i eller uttrdden ur Svenska kyrkan. Detta arbete beskrivs i
separata processer.

Inkomna handlingar kan innehalla personuppgifter av skilda slag som namn, kontaktuppgifter,
personnummer men dven sadana som kan kopplas till asikter, religios overtygelse, 6nskemal
etcetera. Det dr den som inger handlingen, som avgor vilka personuppgifter som behandlas i detta
steg. Det hander att dven mycket integritetskansliga personuppgifter finns med i inkommande
handlingar, t.ex. tankar i trosfragor eller upplysningar om lagovertradelser. Den enskilde ingivaren av
handlingar ombeds sjalv reflektera 6ver vilka personuppgifter som skickas med. Ror uppgifterna
andra an ingivaren sjalv ar det bra att kdnna till att forsamlingen kan behdva lamna information eller
ge ett registerutdrag till den andra personen om de uppgifter som lamnats. Férsamlingen avrader
fran att anvanda e-post i kontakter med férsamlingen i de sistnamnda fallen, eftersom e-post inte ar
ett sdkert satt att skicka integritetskdnsliga meddelanden.

Efter att ha last igenom det som inkommit tas stéllning till om fragan ska hanteras av férsamlingen
(och ga vidare till nasta steg i processen) eller om de kan lamnas utan atgard och raderas (till
exempel om handlingen faller under tystnadsplikt vid sjalavard, om fragan uppenbart inte ror
forsamlingens verksamhet eller ar ett reklamerbjudande, se vidare 55 kap. 3 § kyrkoordningen). De
handlingar som ska diarieforas registreras i forsamlingens diarium (da tillkommer personuppgiften
och diarienummer). Andamaélet med den beskrivna hanteringen r att sortera det som ska besvaras,
och gallra resten, for att inte i onddan lagra personuppgifter.
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| vissa delar gors ocksa vissa initiala kontroller i forsamlingens register for att verifiera vissa ingivna
uppgifter (kan handla om adresser eller kyrkotillhérighet), om det behdvs for drendets fortsatta
handlaggning.

| enstaka fall hander det att hot uttalas i brev som inkommer till férsamlingen. Om sa sker
polisanmals hotet (laglig grund att behandla finns i lag (2018:218) med kompletterande
bestammelser till EU:s dataskyddsforordning, som tydliggor att alla har ratt att anmala brott). |
sadana fall kan ocksa viss intern delning av uppgifter ske fore polisanmalan for att utreda juridiska
eller IT-relaterade fragor. Anmaélan sparas i diarieféringssystemet.

2. Handlaggning. Nar forsamlingen har diariefort en handling som inkommit avgérs om handlingen
ska besvaras. Om den inte kraver ett svar avslutas drendet direkt (det kallas att fatta ett beslut att
lagga handlingen ”ad acta”). Om den ska besvaras ar nasta steg i processen aktuellt.

Om fragan ar av enklare karaktar besvarar forsamlingens kansli fragan. | andra fall utses en
handlaggare. Den som utses svarar antingen sjalv eller féredrar drendet for en beslutsfattare (oftast
kyrkoherden eller kyrkoradets ordférande). De svar som skickat diariefors.

| den har punkten behandlas — férutom de personuppgifter som namnts i punkt 1 — dven
personuppgifter som finns i svaret, till exempel namn pa den som svarar och personuppgifter
kopplade till bedémningar som gérs av forsamlingen rérande fragor som stéllts. Andamalet med
behandlingen ar att hantera de darenden som inkommit pa ett korrekt och adekvat satt.

3. Efterarbete. Efter att ett svar skickats kan drendet avslutas. Ibland kan drendet avslutas senare
om férsamlingen bedémer att det sannolikt kan komma in fler handlingar i drendet. Nar darendet
avslutas skrivs det ut for att kunna arkiveras.

Dubbletter och utkast gallras fortlopande och senast i samband med att drendet avslutas.

Forsamlingen tillampar i 6vrigt SvKB 2017:1 och SvKB 2019:1, nar det avgors vad som ska arkiveras
och gallras och nar det ska ske.



