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Integritetspolicy

Syfte och samband

Dokumentet beskriver Véxjo stifts syn pa personuppgifter och grundlaggande principer for hantering
av personuppgifter i organisationen inklusive Vaxjo stift tjansteleverans. Innehallet i dokumentet &r att
betrakta som obligatoriskt och dvergripande.

Integritetspolicyn har ett ndra samband med Vaxjo stifts informationssakerhetspolicy, av vilken det
framgar att personuppgifter intar en sérstéllning som bérare av integritetskanslig information. Det ska
darfor finnas sérskilda styrdokument och processer for att sakra personuppgifters hantering.

Malgrupp
Fortroendevalda och anstallda pa stiftsniva, leverantorer till Vaxjo stift samt Vaxjo stifts
tjanstemottagare.

Kommunikation

Dokumentet ska tillgangliggoras via Vaxjo stifts intrandt samt externwebb. Policyn presenteras i
samband med att en person tilltrader ett fortroendeuppdrag, personal anstalls och nér leverantorer eller
kunder kontrakteras.

Uppfdljning

Stiftsdirektor ansvarar for att policyn regelbundet f6ljs upp inom ramen for Vaxjo stifts internkontroll.

Uppdatering
Dokumentet uppdateras I6pande for anpassningar till dataskyddsférordningen. Stiftsdirektor ansvar
for detta. Storre revideringar gors enligt gallande revideringsplan.

Styrdokument som upphor att galla
Detta dokument ersatter Personuppgiftspolicy for Vaxjo stift Dnr S 2018-676.
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Integritetspolicy for Vaxjo stift

Svenska kyrkan Vaxjo stift (i det foljande ”Vaxjo stift” eller ”vi”’) manar om din personliga integritet
och efterstravar en hog niva av dataskydd. Med Véxjo stift avses i detta dokument stiftsorganisationen
och inte Véxjo stifts forsamlingar och pastorat. | var integritetspolicy informerar vi om hur vi som
personuppgiftsansvariga behandlar personuppgifter om de som pa olika satt kommer i kontakt med
0ss och som vi registrerar personuppgifter om.

Vi & mana om din personliga integritet och att skydda dina personuppgifter. Inom Véx;jo stift har vi
en funktion som arbetar med dataskyddsfragor och ett dataskyddsombud. Hur du kommer i kontakt
med oss beskrivs nedan.

Genom integritetspolicyn ldmnar vi information enligt reglerna i EU:s dataskyddsférordning. Vi
kommer fortlopande att komplettera policyn med information om vara personuppgiftsbehandlingar.

Vad informationen i policyn innehaller
Genom integritetspolicyn forser vi dig med information i enlighet med reglerna i EU:s
dataskyddsférordning, som oftast forkortas GDPR (General Data Protection Regulation).
Informationen innehaller féljande delar:
e Andamal: Varfor vi behandlar personuppgifter. Det kan vara dvergripande syften som t.ex.
hantera tillsyn men ocksa mer precisa andamal som t.ex. bokforing eller administration
e Laglig grund: Vi tydliggor vilken laglig grund vi stodjer oss pa. De lagliga grunderna &r avtal
(t.ex. anstallningsavtal och kyrkoordningen som motsvarar vara stadgar), samtycke, berattigat
intresse (intresseavvagning), allmant intresse eller rattslig forpliktelse
e Mottagare och vilka vi lamnar uppgifter till, inklusive information om utldmnande av
uppgifter till tredjeland (utanfor EU/EES) eller till internationella organisationer
e Hur lange vi behaller personuppgifter och varfor
e Forekomst av automatiserade beslut och/eller profilering
e Dina rattigheter

Om forandringar i var integritetspolicy
Vi kan komma att I6pande gora &ndringar i integritetspolicyn. Senaste versionen kommer alltid att
ligga pa var webbplats www.svenskakyrkan.se/vaxjostift.

Fakta om Véaxjo stifts ansvar fér personuppgiftsbehandling

Stiftsstyrelsen &r ytterst ansvarig for Vaxjo stifts personuppgiftsbehandlingar. Vaxjo stift ar
personuppgiftsansvarig for foljande kategorier av behandlingar: i olika kontakter och méten, nér
Vaxjo stift utovar tillsyn dver och framjar arbetet i forsamlingar och pastorat (i tillsynsdelen har
biskopen domkapitlet till sin hjalp) och vid forvaltning av vara egendomar och fonder. Vi behandlar
ocksa personuppgifter vid rekrytering och antagning (dels av préaster, diakoner, forsamlingspedagoger
och kyrkomusiker, dels av personal till stiftskansliet). | V&xjo stifts stod till forsamlingar och pastorat
ingar aven att bista dem i deras behandling av personuppgifter. Detta galler t.ex. Servicebyran i Véaxjo
stifts verksamhet liksom den gemensamma telefonvaxeln. | flera av dessa relationer ar Vaxjo stift
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endast personuppgiftsbitrade eftersom en férsamling alltid ar personuppgiftsansvarig for sina
behandlingar.

Hur vi behandlar personuppgifter i var verksamhet

Den har texten beskriver pa en évergripande niva hur vi behandlar personuppgifter i olika
verksamheter dar Vaxjo stift har ett personuppgiftsansvar. For att fortydliga pa detaljniva kommer det
att uppréattas processbeskrivningar i form av lankade pdf-dokument som beskriver vara vanligaste
processer. | de framtagna processbeskrivningarna kan du steg for steg lasa om vilka personuppgifter vi
behandlar, vilket &ndamal behandlingen avser samt vilken laglig grund respektive behandling baseras

pa.
Vilka personuppgifter?

Vix;jo stift behandlar personuppgifter i de kategorier som beskrivs i stycket ovan “Fakta om Vaxjo
stifts ansvar for personuppgiftsbehandling”. Vanligast &r personuppgifter om namn, kontaktuppgifter,
uppgifter om medlemskap i Svenska kyrkan, anstéllning eller fortroendeuppdrag och
nomineringsgruppstillhdrighet. Inom domkapitlet och stiftsstyrelsens verksamhet forekommer bl a
aven uppgifter om familjeforhallanden, hélsa, personliga omdomen etc. For de olika aktiviteter vi
arrangerar kan vi inhdmta uppgifter om specialkost i de sammanhang dar det serveras fortéring.

For att pa basta satt kunna halla dina personuppgifter uppdaterade och korrekta kompletterar och
uppdaterar vi i vissa fall med uppgifter fran Skatteverket och kyrkobokféringen.

Uppgifter som samlas in fran nagon annan an dig

Vid bokning av utbildningar och konferenser, anmalan till nyhetsbrev och vid kontakt i olika arenden
forekommer det att en person ld&mnar personuppgifter om en eller flera andra personer. Vi ber dig att
tdnka pa att i din kontakt med oss lamna sa fa uppgifter som majligt om dig sjalv och andra samt att
du ocksa informerar den person det galler nar du lamnar deras uppgifter. Vi kommer, som en del av
det informationskrav som dataskyddsférordningen har pa varje personuppgiftsansvarig, att informera
personen ifrdga om att vi har fatt uppgifter fran dig senast inom en manad efter att vi har fatt
uppgifterna.

Andamal och laglig grund

Alla behandlingar inom Vaxjo stifts verksamhet ska ha ett tydligt och avgransat andamal och
behandlas med stod av en laglig grund. Vaxjo stift arbetar utifran processer dar &ndamal och laglig
grund identifieras och utgdr grund for beslut om vilka behandlingar av personuppgifter som far utforas
och pa vilket satt de ska genomforas.

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

Utlamnande av personuppgifter
Vaxjo stift lamnar ut personuppgifter i enlighet med kyrkoordningens bestammelser om offentlighet

Vaxjo stift
POSTADRESS: Box 527, 35106 Vaxjo
BESOKSADRESS: Ostrabo
TELEFON: +46(470)773800
4(8)



Svenska kyrkan ==

VAXJO STIFT
DOKUMENT SIDA
Integritetspolicy 5(8)

och undantag for offentlighet samt med héansyn till de begrénsningar som dataskyddsférordningen
satter.

I de fall det &r nédvandigt delar vi dina personuppgifter med foretag eller organisationer som pa ett
eller annat sétt bitréder 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 personuppgiftsbitraden som hjalper oss med:

e IT-tjanster (foretag som hanterar nddvandig drift, teknisk support och underhall av vara IT-
I6sningar).

o Betallosningar (kortinldsande foretag, banker och andra betaltjanstleverantérer).

e Kurser och evenemang.

e Rekrytering.

Nar dina personuppgifter delas med personuppgiftsbitraden sker det endast for de andamal vi har
angivit. Vi kontrollerar alla personuppgiftsbitraden for att sakerstélla att de kan I&mna tillrackliga
garantier for sdkerhet och sekretess for personuppgifter. Vi har skriftliga avtal med alla
personuppgiftsbitraden dar de garanterar sékerheten for de personuppgifter som behandlas och atar sig
att folja vara sakerhetskrav samt begransningar och krav som galler internationell 6verforing av
personuppgifter.

Personuppgifter 6verfors normalt inte till tredjeland utanfér EU/EES (dar dataskyddsfoérordningen inte
galler) eller till internationella organisationer. Skulle en sadan 6verforing behdvas i enstaka fall,
kommer vi att informera dig om detta.

Lagring av personuppgifter

Personuppgifterna lagras i enlighet med regler om registrering och arkivering i allman lagstiftning,
kyrkoordningen och Svenska kyrkans bestammelser. Svenska kyrkan har 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 &r nédvandigt for att uppfylla andamalet med
behandlingen.

Samma personuppgift (t.ex. ditt namn) kan lagras pa flera olika stéllen for olika andamal. Det kan
innebdra att en personuppgift som har raderats ur ett system for att den inte langre ar nddvandig kan
finnas kvar i ett annat system eller register dér den lagras for ett annat &ndamal dar personuppgiften
fortfarande behdvs.

Profilering

Profilering &r en automatisk behandling av personuppgifter som bestar i att personuppgifterna anvands
for att beddma vissa egenskaper hos en fysisk person t ex for att forutsaga personens
arbetsprestationer, ekonomiska situation, hélsa, personliga preferenser, intressen, palitlighet etc.
Profilering kan komma att anvéndas inom Vaxjo stifts verksamhet t ex vid rekrytering.
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For vara forsamlingars/pastorats verksamhet

I vissa fall behandlar vi personuppgifter dven for forsamlingars/pastorats rékning som
personuppgiftshitrade, men det ar forsamlingen/pastoratet som ar personuppgiftsansvarig. Har du
synpunkter pa forsamlingarnas/pastoratens behandling i deras verksamheter far du vanda dig direkt till
dem det beror.

Vara anstalldas personuppgifter

I alla processer inom Véxijo stifts verksamheter behandlas vara anstalldas personuppgifter (t.ex. namn,
kontaktuppgifter, e-postadresser, telefonnummer, titel och befattning) nar de utfor sina
arbetsuppgifter, t.ex. nar de svarar pa en fraga eller kontaktar nagon. Olika &ndamal med behandlingar
som beskrivs i varje process ovan och géller aven for anstalldas personuppgifter. Den lagliga grunden
for behandling av anstélldas personuppgifter &r avtal (anstallningsavtalet eller avtal for anvandning av
bilder) och beréttigat intresse (bade arbetsgivaren och den anstallde forutsatts ha ett intresse av att for
anstéllningen nodvandiga personuppgiftsbehandlingar genomfars och arbetsgivaren har ocksa ett
ansvar att leda och fordela arbetet). Ibland kan en réttslig forpliktelse tillkomma (den beskrivs da i
respektive process).

Inhyrd personal/konsulter som utfor sitt arbete som om de vore anstallda, det vill séga har sin
huvudsakliga arbetsplats pa stiftskansliet, raknas i detta sammanhang som anstéllda och inte som
personuppgiftsbitraden. Relationen regleras i uppdragsavtal, sekretessforbindelser etc.

Var e-post- och dokumenthanteringspolicy
I de olika processerna beskrivs hur vi hanterar e-post och olika typer av dokument. For att gora bilden
tydligare har vi antagit féljande principer:

1. De bestdmmelser om registrering och gallring som finns i kyrkoordningen och Svenska
kyrkans bestammelser ska alltid iakttas (SvKB 2016:6 for registrering, SvKB 2017:1 for
arkivering och SvKB 2019:1 for gallring).

2. For dokument som inte ar fardigstallda eller annars inte omfattas av punkt 1 géller att Vaxjo
stift ska ha en tydlig dokumenthanteringsstruktur som innebar att flera versioner av dokument
undviks (dokument ska sparas pa ett sétt i en mapp).

3. Om e-postmeddelanden behdver sparas ska de registreras i den utstrackning det krdvs enligt
kyrkoordningen och i Gvrigt sparas ner i ratt mapp enligt punkt 2.

4. Nar ett dokument/sparat e-postmeddelande inte langre behdvs for det andamal det sparats for
ska det raderas.

5. Om det finns behov att spara ett visst dokument som mall ska dokumentet rensas pa alla
personuppgifter innan mallen sparas.

6. E-postmeddelande som innehaller kansliga personuppgifter far endast skickas via krypterad e-
post

7. Det ska finnas en tydlig behdrighetsstyrning bade i arende- och dokumenthanteringssystemet
sa enbart de personer som behdver fa tillgang till personuppgifter har atkomst till dem.
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Nationella IT-system

Svenska kyrkan pa nationell niva har tagit fram flera nationella IT-system och stod som vi anvander i
Vaxjo stifts verksamhet. | manga av processerna ovan kan darfor ett gemensamt personuppgiftsansvar
foreligga med den juridiska personen Trossamfundet Svenska kyrkan (Svenska kyrkan pa nationell
niva) eftersom vi i Véxjo stift inte helt kan bestamma éver hur de systemen utformats och anvands.
Detta styr ocksa hur vi kan arbeta i vara processer.

Sakerhet

Vaxjo stift vidtar 16pande atgarder for att uppfylla principerna om inbyggt dataskydd och dataskydd
som standard. Vi utvérderar fortlépande risker med de personuppgiftsbehandlingar som vi gor och
vidtar sakerhetsatgarder for att minska riskerna.

Dina rattigheter

Om du tycker att vi behandlat dina personuppgifter pa ett felaktigt satt eller att de behdver
kompletteras har du ratt att begéra att vi rattar dem eller om du inte vill att vi ska fortsatta behandla
personuppgifter har du rétt att begdra att vi ska radera dem. Vi kommer réatta och radera
personuppgifterna om det ar mojligt i forhallande till vart andamal med behandlingen, de lagregler vi
ar skyldiga att folja och de avtal som vi ingatt med dig som registrerad. | det har sammanhanget kan
det vara bra att kanna till att kyrkoordningen, som ar vara stadgar, i vissa delar anses vara ett avtal
mellan oss och de som &r medlemmar i Svenska kyrkan. Vi har ocksa en skyldighet att registrera
inkomna och uppréttade handlingar vilket kan hindra rattelse eller radering.

Om du gett ett samtycke till behandling har du alltid ratt att aterkalla samtycket och da kommer vi
att radera personuppgifterna som omfattas av samtycket. Du kan ocksa invanda mot behandling
betr&ffande profilering (vi beskriver i processerna om profilering kan férekomma) samt om du har
egna personliga skal for att inte vilja fa uppgifterna behandlade. Om du invander kommer vi att prova
om vi ska radera dem. Vi kommer alltid att radera kontaktuppgifter om du inte langre 6nskar ta emot
information fran oss. Vi ar ocksa skyldiga att sjalvmant radera i flera fall.

Om du &r i en rattslig tvist och behdver dina personuppgifter som bevis kan du begéra att vi inte
raderar dina uppgifter (kallas begransning). Du har ocksa ratt att begéra begransning nar du ber oss
ratta/radera uppgifter, vilket innebér att vi inte far anvanda uppgifterna under den tid vi undersoker om
vi kan rétta/radera dem.

Slutligen har du ratt att f besked om vilka behandlingar vi gor om dig (kallas registerutdrag). Ett
sadant ska bl.a. innehalla beskrivning av dndamal och laglig grund med behandlingarna och vilka
kategorier personuppgifter det rér. Sadan information har vi redan sammanstallt pa évergripande niva
— se avsnittet Hur vi behandlar personuppgifter ovan - vilket ar ett enkelt sétt for dig att fa information
om hur vi arbetar med personuppgifter. Ett registerutdrag innebar att du ska fa en 6verblick 6ver
behandlingar sa du forstar om och i vilket syfte dina personuppgifter behandlas (du har dock inte en
ovillkorlig ratt att ta del av handlingar dér dina personuppgifter finns — den fragan kan istallet prévas
enligt kyrkoordningens regler om offentlighet och férbud mot att roja uppgifter). Observera ocksa att
vi inte kan lamna ut registerutdrag om detta kommer i konflikt med krav pa tystnadsplikt i lag och
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kollektivavtal (lagkrav finns bl.a. betraffande vart dataskyddsombud men det finns aven inskrivna
krav om tystnadsplikt i kyrkoordningen och i vara kollektivavtal).

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 stiftsdirektor Katarina Toll Koril, tel 0470-77 38 87.
Detsamma galler om du vill utéva dina rattigheter (se ovan).

Du kan ocksa kontakta vara dataskyddsombud via var vaxel tel 0470-77 38 00, eller via epost
vaxjostift.dataskyddsombud@svenskakyrkan.se. Dataskyddsombud har tystnadsplikt och kan
sjalvstandigt vidta atgarder i syfte att verka for ett gott inbyggt dataskydd i Vaxjo stift. Om du lamnar
uppgifter till vart dataskyddsombud kommer de att anvandas i det syfte du har med din kontakt. De
kan &ven komma att lagras for att dataskyddsombudet ska kunna visa vilken grund som finns for
rekommendationer och atgarder, en viktig del i det inbyggda dataskyddet. Uppgifter som inte behovs
for detta andamal kommer att raderas.

Kontakta Datainspektionen

Du har alltid ratt att kontakta Datainspektionen om du har synpunkter pa vara behandlingar. Detta far
du gora utan att kontakta oss forst, men vi véardesatter forstds om du ocksa beréttar for oss vad du
tycker sa vi kan ratta till felaktigheter och ta med synpunkterna i vart kontinuerliga forbattringsarbete.

Bilagor med olika processer infogas har
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