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Processbeskrivning Uppsala stift

I detta dokument beskriver Uppsala stift sina processer med fokus pa hur vi hanterar person-
uppgifter. Syftet med att dokumentera processerna pa detta sitt ér att uppfylla kraven i EU:s
dataskyddsférordning "General Data Protection Regulation (GDPR) 2016/679” samt tillhérande

nationell lagstiftning’.

Introduktion, nyanstalld

I den hir processen beskrivs hur stiftet introducerar ny personal samt sikerstiller att de verktyg,
behorigheter etc som personen behover finns pa plats infor forsta arbetsdagen.

Introduktionsprocessen bestar av foljande steg:

. 2. 3. -
1. Delegations- . s 4. Bestéllning 5. Utse 6. Introduk-
beslut Introdukt|on, Anstélinings- Team Stod "kompis" tionsplan
checklista avtal
7 Sakerstall 8. Dag 1 9 Férsta veckan 10; Forsta 11. Ionom sex
forberedelser manaden manader

Huvudindamalet med stegen i den hir processen ér att introducera nya medarbetare pa ett sétt
som ger den nyanstillde basta mojliga forutsattningar att utfora sitt arbete, samt skapar trygghet
och trivsel. Overgripande laglig grund ar avtal, det vill siga anstillningsavtalet.

I vissa fall tillkommer fler andamal och lagliga grunder, som da redovisas i respektive steg.

1. Delegationsbeslut. Processen startar med att ett beslut fattas om att anstilla en viss person
(oftast foregas detta av en rekrytering, se separat process). Det dr HR Partner som skapar ett
delegationsbeslut i diarieforingssystemet, som sedan undertecknas pa arkivbestindigt papper av
stiftsdirektor. Beslutet distribueras till ansvarig chef och registrator antingen via e-post eller
genom tillgang till dokumentet i diariet.

Andamalet med att registrator far tillging till delegationsprotokollet 4r att samtliga beslut tagna
per delegation rapporteras till stiftsstyrelsen.

De personuppgifter som anges i delegationsbeslutet dr personens namn, blivande befattning,
placeringsort, startdatum (och slutdatum vid visstidsanstillning), sysselsattningsgrad, samt namn
pa beslutsfattare och de personer som ska delges beslutet.

! Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning samt Férordning (2018:219) med
kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning.
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Det undertecknade delegationsbeslutet lamnas till registrator och arkiveras i enlighet med
kyrkoordningen och Svenska kyrkans bestimmelser?.

2. Introduktion, checklista. Sa snart det finns ett beslut om anstillning, dr det ansvarig chef som
har i uppgift att se till att samtliga forberedelser som krévs infor en nyanstallning blir utférda i
god tid. En individuell checklista® skapas av chefen i rekryteringssystemet, dar hinsyn tas till de
behov som finns for den nyanstillning som checklistan avser.

Nir listan skapas kontaktar chefen vid behov andra medarbetare/funktioner inom
stiftsorganisationen for att diskutera behoven.

De personuppgifter som behandlas i systemet 4r namn, e-postadress, befattning, avdelning och
startdatum for den person som ska anstillas, samt namn, e-postadresser och roller pa 6vriga
personer som kommer att vara involverade i introduktionen. Nir checklistan &r klar, startar
chefen processen i systemet, som da skickar ut en inbjudan dels till den person som ska anstillas,
dels till de som ska utfora olika aktiviteter i introduktionen. Systemet skickar sedan pdminnelser
om de olika aktiviteter som finns upplagda i checklistan, dels 7 dagar innan aktiviteten ska vara
klar, dels samma morgon. PAminnelserna skickas via e-post, dels till person/funktion som ir
ansvarig for att utfora aktiviteten, dels till den anstéllande chefen. (Se dven punkt 7.)

3. Anstillningsavtal. Baserat pa delegationsbeslutet och de 6verenskommelser som gjorts i
samband med rekryteringen, skapar HR Partner ett anstillningsavtal for den berdrda tjansten.
Avtalet undertecknas av stiftsdirektor. Sedan skickar HR Partner avtalet i tvd exemplar till den
person som ska anstillas, tillsammans med ett vilkomstbrev dir personen ombeds underteckna
bada exemplaren samt returnera det ena till HR Partner. Det undertecknade avtalet delas med
stiftets [dne-/ekonomifunktion (for registrering i personalregister/loneprogram och
ekonomisystem) samt arkiveras sedan i enlighet med Svenska kyrkans bestimmelser.

De personuppgifter som behandlas i anstillningsavtalet dr personens namn, personnummer,
adress, privat telefonnummer, befattning, BKSK-kod, huvudsaklig arbetsplats, anstallningsform,
sysselsdttningsgrad, l16n samt i de fall dar befattningen kraver det, tillhorighet i Svenska kyrkan,
skyldighet att bo i tjinstebostad och/eller notering om att utdrag ur belastningsregistret har
visats upp.

4. Bestillning nyanstilld Team Stod. [ detta steg gor ansvarig chef en bestillning av utrustning,
behorigheter med mera, via ett formulidr pa stiftskansliets intranit.

De personuppgifter som behandlas i formuléret 4r namn pa bestillare (chef), namn pa ny
medarbetare, titel, information om ifall personen &r anstélld i Svenska kyrkan sedan tidigare,
nuvarande arbetsplats (om inom Svenska kyrkan), anstillningsform (tillsvidare/visstid),
startdatum, slutdatum (om visstidsanstéllning), namn pa ev. tidigare innehavare av befattningen,
vilket team personen kommer att tillhora, geografisk placering, vilka s6kord som ska laggas in i

2 55 kap. kyrkoordningen samt Svenska kyrkans bestimmelser (SvKB 2017:1 och 2019:1).
> Som underlag f6r checklistan finns en mall i rekryteringssystemet dir alla obligatoriska introduktionssteg finns
angivna.
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vixelsystemet (for att telefonisterna ska veta vilka arbetsomraden personen har), ifall personen
ska ha ett namngivet postfack eller inte, samt vilka system och resurser personen ska ha
behorighet till.

Utforandet av de bestillningar av utrustning, behorighetstilldelningar etc som blir ett resultat av
detta steg, beskrivs i andra processer.

5. Utse "kompis”. For att den nyanstéllde ska kinna sig vil omhidndertagen under den forsta
tiden ska det finnas en medarbetare som har ett sarskilt ansvar for att hjalpa till med svar pa
praktiska fragor, se till att den nyanstillde inte blir ensam 6ver lunch och fika och sé vidare. Om
det dr mojligt ska denna person ocksa vara nagon som kan svara pa fragor rorande den
nyanstilldes arbetsuppgifter om/nir chefen inte ir tillginglig.

Ansvarig chef utser vem av medarbetarna som dr lamplig for uppgiften. Detta kan ske genom ett
samtal med den enskilde medarbetaren eller genom en diskussion i teamet om vem som dr mest
lampad.

Information om vem som utsetts till "kompis” fors in i introduktionsplanen (se nista steg) och de
personuppgifter som da behandlas &r namn och roll.

Laglig grund for detta steg ar berittigat intresse, da det finns ett intresse hos stiftsorganisationen
att den nyanstillde kdnner sig vilkommen och omhéndertagen under den forsta tiden. Den
nyanstillde har ocksa ett intresse av att ldra kdnna sina kollegor och kénna sig trygg och trivas pa
sin nya arbetsplats.

6. Skapa introduktionsplan. Samtidigt med checklistan i steg 2 skapar ocksé ansvarig chef en
introduktionsplan anpassad for den nyanstillde, baserat pa den mall med obligatoriska steg som
finns i rekryteringssystemet. Chefen kompletterar sedan planen med de ytterligare steg som ar
nodvindiga for en god introduktion av den nyanstillde. Det kan t.ex. handla om utbildning som
personen behover, personer hen ska tréffa och liknande.

Medan planen tas fram stimmer chefen av tider fér moten, utbildningar etc med berorda
personer inom stiftsorganisationen eller andra enheter inom Svenska kyrkan, externa aktorer etc
beroende pé vilka behov som finns for den nyanstallde.

De personuppgifter som behandlas i detta steg dr namn, roller och e-postadresser for de personer
som kommer att vara involverade i introduktionen.

Den firdiga planen skickas till de berérda personerna senast en vecka innan personen borjar.

7. Sikerstilla att alla forberedelser dr klara. I god tid innan den nyanstillde har sin forsta
arbetsdag dr det chefens ansvar att sikerstilla att alla forberedelser dr genomforda. Detta gors
genom en kontroll i rekryteringssystemet att aktiviteterna i introduktionsprocessen ar
klarmarkerade. Som stod for att underlatta detta, skickar systemet paminnelser till bade den som
ska utfora en aktivitet och till ansvarig chef, dels 7 dagar innan, dels samma morgon som en
aktivitet ska vara klar. (Se dven punkt 2.)
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Eventuella utestaende punkter f6ljs upp med datum for nir de kan bli klara.

De personuppgifter som hanteras i detta steg dr beroende av vilka uppgifter det 4r som inte dr
slutforda. Se tidigare steg i processen.

8. Dag 1. Den nyanstilldes forsta dag pa Uppsala stift handlar mest om att personen ifraga ska
kdnna sig vilkommen, fa grundlidggande information samt fa tillgang till de olika arbetsverktyg
som hen behover (telefon, dator, programvaror, appar etc.)

De personuppgifter som behandlas 4r de som finns i introduktionsplanen (se tidigare steg) samt
den nyanstilldes namn, anvindarnamn, 16senord, kod for tagg (in-och utpassering), e-postadress
etc.

Det 6vergripande dandamalet dr att den nyanstillde ska vara redo att borja arbeta med fungerande
verktyg, och den lagliga grunden &r anstillningsavtal.

9. Forsta veckan. Under den forsta arbetsveckan fortsitter introduktionen enligt plan. Den
nyanstillde fotograferas och far i samband med det skriva pé ett avtal rorande hur bilderna far
anvindas. Behovet av att sprida fotografier pa anstillda varierar beroende pa vilken roll den
anstdllde har, och detta regleras i avtalet.

Nagon gang under forsta veckan héller ansvarig chef ett avstimningssamtal med den nyanstillde,
for att sikerstilla att introduktionen foljer planen, svara pa eventuella fragor och liknande. Om
det finns behov av att uppdatera introduktionsplanen med ytterligare aktiviteter, dr det chefens
ansvar att gora det.

De personuppgifter som behandlas utover foton ar dels de som ingér i introduktionsplanen (se
tidigare steg), dels de som den nyanstillde behover hantera som en del i sitt arbete. Den senare
behandlingen beskrivs i respektive arbetsprocess.

Andamalet med steget ar att den nyanstillde ska bli fértrogen med sina arbetsuppgifter, och att
Uppsala stift ska kunna kommunicera att personen har borjat sin anstéllning, vilken roll hen har
etc. Laglig grund ir avtal (anstillningsavtal samt avtal fér anvindning av foto/film).

10. Forsta manaden. Uppf6ljningssamtal en méanad efter startdag (och sedan igen efter fem
manader), enligt en mall. Genomgang av introplan, avstimning. Chefen antecknar och dessa
anteckningar férs till personalakten. Andamalet med anteckningarna ir dels att sikerstilla att
introduktionen gar som ténkt, dels att finga mojligheter att forbattra processen.

11. Inom sex manader. Vid provanstillning ska denna utvirderas sa fort som mojligt, och senast
en manad innan den tar slut, i samrdd med HR.
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