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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 ar att uppfylla kraven i
EU:s dataskyddsforordning "General Data Protection Regulation (GDPR) 2016/679” samt
tillhorande nationell lagstiftning'.

Kontakter med biskopen

Biskopen har manga kontakter, bade de biskopen sjélv initierar och de ddr andra tar kontakt. Det
kan handla om forfragningar och annan korrespondens men ocksa moten av olika slag. Att

sprida evangelium, ge rad och vigledning men dven att lyssna och ldra dr en viktig del i arbetet att
vara andlig ledare (detta dr det 6vergripande dndamalet for den verksamhet som beskrivs nedan).

Foljande processer (som ror biskopens kontakter) innebir att personuppgifter behandlas:

e Olika forfragningar
e Moten

Nir kinsliga uppgifter om religion rérande medlemmar behandlas i processerna gors det med
stod av undantaget for religiosa samfund att fa behandla personuppgifter om medlemmar och de
som regelmaissigt tar kontakt med samfundet. Om en person som inte 4r medlem i Svenska
kyrkan kontaktar biskopen och lamnar kinsliga personuppgifter hanteras dessa med den lagliga
grunden berittigat intresse, eftersom vi bedomer att personen ifrdga har ett intresse av att
uppgifterna behandlas som en del i det drende som kontakten giller.

Olika forfragningar

Alla stegen i den hir processen har (utéver vad som tidigare nimnts) som 6vergripande dndamal
att svara pa fragor och beritta vad Svenska kyrkan gor och star for. Om du 6verviger att skriva
brev till biskopen dr det bra att kidnna till vad som hénder i olika steg och ocksa sjilv 6verviga
vilka personuppgifter du lamnar om dig sjilv och andra.

1. Brev/samtal 2. Brev 3. Den som ska 4. Brevsvar

inkommer diarieférs svara utses skickas 5. Efterarbete

'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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1. Brev/samtal inkommer. I det hiir steget inkommer fragor pa olika siitt, ofta via e-post.
Fragorna kommer ibland fran allmanheten men ocksa fran olika samarbetspartner som stiftet
har, journalister, foretag, politiker och utldndska kontakter (dven fran linder utanfér EU). Méanga
forfragningar ar ocksa inomkyrkliga, till exempel fragor fran prist- och diakonkandidater. I vissa
fall 6nskas ett mote (se vidare under rubriken Moten nedan).

Forutom e-postadress och namn ér det brevskrivaren som limnar de flesta personuppgifter som
behandlas i detta steg. Det dr inte ovanligt att &ven mycket integritetskénsliga personuppgifter
finns med i inkommande e-post och andra brev, till exempel tankar i trosfragor eller
upplysningar om etnisk tillhorighet, politisk 6vertygelse/tillhorighet eller lagovertridelser. Du
kan sjdlv som brevskrivare reflektera 6ver vilka personuppgifter du skickar med i dina brev. Ror
de andra én dig sjalv dr det bra att kidnna till att vi kan behova lamna information eller ge ett
registerutdrag till den andra personen om de uppgifter du limnat.

Efter att ha last igenom det som inkommit, eller tagit emot information via telefon, tas stillning
till om fragan ska hanteras av stiftet (och ga vidare till nésta steg i processen) eller om de kan
ldmnas utan atgédrd och raderas (till exempel om handlingen faller under tystnadsplikt vid
sjalavard, om fragan uppenbart inte ror stiftets verksamhet eller dr ett reklamerbjudande - se
vidare 55 kap. 3 § kyrkoordningen). Vissa forfragningar av enklare natur (som inte behover
diarieféras) lamnas direkt vidare till ritt handliggare (se steg 3). Andamalet med denna hantering
ar att sortera det som ska besvaras och gallra resten for att inte i onddan lagra personuppgifter.
Om en fraga stillts till flera fristdende delar av Svenska kyrkan (till exempel till bade stiftet och
en forsamling i stiftet) utses ibland vem som ska svara for Svenska kyrkans rakning (ibland
stiftet, ibland ndgon annan juridisk person inom Svenska kyrkan). I det sistnimnda fallet &r
andamalet att ge bra service men samtidigt spara resurser.

[ enstaka fall hander att hot uttalas i brev som inkommer till Svenska kyrkan. Om sa sker
polisanmals hotet (laglig grund att behandla dr allmént intresse, respektive viktigt allmant
intresse for kinsliga personuppgifter). [ sadana fall kan ocksa viss intern delning av uppgifter ske
fore polisanmilan for att utreda juridiska eller IT-relaterade fragor. Polisanmalan diariefors.

2. Brev diariefors. I det hir steget fullfoljer vi skyldigheten att hantera allmidnna handlingar
som finns i kyrkoordningen®. Det innebar att alla handlingar - till exempel brev och e-post till
biskopen, samt i vissa fall tjansteanteckningar om telefonsamtal - som inkommer registreras i
vart diarium, bland annat for att det ska vara létt att begéra att fa ta del av allmidnna handlingar.
Utover de personuppgifter som finns i handlingen tillkommer hir ocksa diarienummer.

2T lagen (1998:1591) om Svenska kyrkan framgér att vi har en skyldighet att flja offentlighetsprincipen, vilket
innebir att det foreligger en rittslig forpliktelse att registrera handlingar.
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Uppgifterna lagras i vart diarieforingssystem under den tid som anges i kyrkoordningen och
Svenska kyrkans bestimmelser”. Laglig grund for diarieforing ar allmint intresse.

Nir vi har diariefort ett brev, e-post eller en tjinsteanteckning som inkommit avgors om
handlingen ska besvaras. Om den inte kréver ett svar avslutar vi drendet direkt utan atgird. Om
den ska besvaras dr nésta steg i processen aktuellt.

3. Den som ska svara utses. I det hir steget bestims vem inom stiftet som ska svara och om
nagon ska bista i arbetet att ta fram ett svar. Detta innebér att personuppgifter fran steg 1 och 2
delas med de som kommer att svara och handligga drendet. Andamélet med behandlingen 4r
administration for att kunna svara och laglig grund &r berittigat intresse*.

4. Svar sker. De som utsetts i foregdende steg arbetar hir med att ta fram ett svar som foredras
for den som ska svara (om det dr ndgon annan person). Brevsvaret diariefors nar det har skickats
ivig, till exempel via e-post. Ibland beslutas att inget svar ska skickas (jamfor steg 2). I de fall svar
sker via telefon, kan innehallet i samtalet vid behov summeras i en tjansteanteckning, som da
diarieférs. Andamal och laglig grund 4r desamma som i steg 3 samt allmint intresse for
diarieforing.

5. Efterarbete. I det hir steget slutfors drendet i diariet och arkivering i enlighet med
kyrkoordningen och Svenska kyrkans bestimmelser sker. Andamélet med att lagra handlingar ér
enligt kyrkoordningen att sikra ritten att ta del av handlingar, ticka behov for rittskipning och
forvaltning och forskningens behov. Gallring sker enligt de regler som faststillts i Svenska
kyrkans bestimmelser (se fotnot 3 nedan) och i stiftets dokumenthanteringsplan.

Moten

Alla stegen nedan har (utéver vad som nimndes i inledningen) som 6vergripande dndamal att
representera stiftet och/eller utfra arbetsuppgifter som stiftet har (till exempel tillsyn). Det dr
viktigt att delta i moten for att kunna paverka, lyssna, forsta, sprida vad Svenska kyrkan gor,
nitverka och synliggora trosfragor. Nir biskopen enligt kyrkoordningen kallar prister och
diakoner till 6verldggningar sa har dessa en skyldighet att installa sig.

Manga moten initieras fran forfragningar till biskopen. Hur dessa behandlas beskrivs ovan, se
processen Olika forfragningar.

* 55 kap. kyrkoordningen samt Svenska kyrkans bestimmelser (SvKB) 2016:6, 2017:1 och 2019:1.

41 var intresseavvigning bedémer vi att personen som har kontaktat oss har ett intresse av att fa ett svar, och att
svaret hanteras av den person som &r bist limpad beroende pa dmnet.
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1. Hantera inbjudningar 2. Méte halls 3. Efterarbete

1. Hantera inbjudningar. I det hir steget inkommer en inbjudan eller en inbjudan skickas.
Moéten kan héllas bade med interna inomkyrkliga kontakter och externa samarbetspartners
(dessa kan ocksa vara utlindska kontakter, ibland ocksa fran linder utanfor EU). Det hinder
ocksa att forfragan om moten inkommer fran allménheten. De personuppgifter som behandlas
ror framst namn pa berorda, deras e-postadresser och andra kontaktuppgifter som
telefonnummer. Laglig grund 4r i de flesta fall berittigat intresse (bdda parter bedoms ha stort
intresse av att motas) men om biskopen kallar prister och diakoner till 6verliggningar ar den
lagliga grunden avtal (kyrkoordningen).

Om biskopen bjuder in till mote behover ocksa fraga om kostonskemal behandlas (till exempel
uppgifter om allergier) for att ritt kost ska kunna erbjudas. Eftersom detta innefattar kinsliga
personuppgifter inhdmtas ett uttryckligt samtycke for behandlingen. Sa fort moétet har hallits
raderas uppgifterna.

Biskopen har inte mojlighet att sjdlv medverka pa alla méten. Om nagon onskar ett mote med
biskopen tas diarfor forst stillning till om biskopen kan nirvara. Ibland ombeds nagon annan
foretrida stiftet och déa delas inkommen information med den personen.

Andamélet med behandlingar i detta steg ir, utéver vad som inledningsvis naimndes, ocksa att
administrera motesforfragningar.

2. Métet halls. I det hir steget finns tva indamal for stiftets behandling av personuppgifter.
Det forsta dr att administrera kostonskemal (se steg 1, personuppgifter om namn och 6nskad
kost). Den person som tar emot anmailningar till métet sammanstiller kostonskemal utan att
koppla till person. I de enstaka fall nir det behover vara tydligt vem som har vilket nskemal,
hanteras dessa uppgifter krypterat.

Det andra dr att sikra verifikationer for representation (laglig grund &r rittslig forpliktelse enligt
bokforingslagen och skattelagstiftning; de personuppgifter som behandlas dr de som finns pa
verifikationerna). Vid representation bifogas alltid en deltagarlista till faktura/kvitto. Dessa
sparas i ekonomisystemet, se steg 3.
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3. Efterarbete. I det hir steget sparas underlag till bokféring och skatteredovisning

(se steg 2 ovan) under 7 ar°. Betriffande verifikationer behdver dven personuppgifter om
deltagare sparas. Det kan ocksa finnas andra personuppgifter pa kvitton fran leverantorer, t.ex.
kontaktpersoner. Laglig grund &r rittslig forpliktelse.

Deltagarlistor kan sparas en tid efter genomfort mote, till exempel for att kunna skicka ut
tackkort etc. Listorna gallras i enlighet med dokumenthanteringsplan och SvKB 2019:1.

Om det forekommer motesanteckningar som ska bevaras diariefors dessa med den lagliga
grunden allmént intresse.

> I enlighet med arkivregler i Svenska kyrkans bestimmelser (SvKB 2017:1 och 2019:1)
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