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Processbeskrivning 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 1
EU:s dataskyddsforordning "General Data Protection Regulation (GDPR) 2016/679” samt

tillhorande nationell lagstiftning'.

Styrorganens motes- och beslutsberedning

I den hir processen beskrivs hur Uppsala stifts stab arbetar med att bereda de olika moten som
sker i stiftets styrorgan, det vill séga stiftsfullmaktige, stiftsstyrelsen och dess utskott
(arbetsutskottet respektive egendoms- och fastighetsutskottet) samt domkapitlet.

Beredningsprocessen bestar av foljande steg:

2. Besluts- 3. Dagordning 4. Utskick 5. Méte
underlag & handlingar handlingar genomfors

7. Protokoll 8. Utskick .
%’ .F;rsite(?rno” anslas/ protokoll/ 9. Efterarbete 105?;\'/'222 och
J 9 publiceras utdrag 9

Huvudindamalet med stegen i den hir processen 4r att skapa underlag och forutsittningar for att
styrorganen ska kunna fatta beslut. Det innebér att ta fram och sammanstilla handlingar som i
manga fall kommer frdn andra processer. Den lagliga grunden for olika handlingar kan darfor

1. Arende vacks

variera och beskrivs i de processer som involverar nagon form av beslutsfattande i nagot av de
ovan uppriknade styrorganen. Oftast utgors den lagliga grunden av nagon form av avtal eller
rattslig forpliktelse. Nir det giller behandling av kidnsliga uppgifter sker det i enlighet med
undantaget for trossamfund att behandla kinsliga uppgifter om sina medlemmar alternativt som
ett led i arbetsritten.

For ndarmare information om mer specifika andamal och lagliga grunder, se respektive steg.

1. Arende vicks. Ett irende kan vickas pa manga olika sitt. Det kan handla om en inkommen
handling som ska besvaras/hanteras, det kan vara ett forslag frén anstillda eller fortroendevalda,

'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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en foljdaktivitet till ett tidigare fattat beslut, dnskemal eller forfragningar fran andra enheter
inom Svenska kyrkan eller samarbetsorganisationer och sa vidare.

Ett drende 6ppnas genom att diarieforing sker. De kategorier av personuppgifter som kan
behandlas i olika drenden varierar beroende pa drendets typ. I vissa drenden ar det ytterst fa
personuppgifter, medan andra innehaller stora mangder uppgifter, dven kinsliga sadana. For en
tydligare beskrivning av vilka personuppgifter som behandlas i olika drendetyper, se 6vriga
processbeskrivningar.

Andamélet med detta steg 4r att pa ett korrekt sitt hantera stiftets handlingar och handligga
arendet i enlighet med kyrkoordningen och lagen om Svenska kyrkan. Laglig grund for
diarieforing ar allmint intresse.

2. Beslutsunderlag tas fram. I det hiir steget arbetar en eller flera handliggare med att
forbereda de handlingar som behovs for att forse respektive styrorgan med ett tillrackligt bra
underlag for att beslut ska kunna fattas. Forutom stiftets handliggare kan det dven tinkas att
andra individer och/eller organisationer blir inblandade. Se &vriga processer fér mer detaljer.

Nir beredningen ar klar, skriver handldggaren ett tjdnsteutlatande i diarieforingssystemet, och
anger till vilket styrorgan och vilket ssmmantridesdatum drendet ska tas upp for behandling.
Som en del av beredningen till egendoms- och fastighetsutskottet samt stiftsfullmaktige halls
aven ett presidiemote.

3. Dagordning och handlingar slutfors. Nir samtliga handlingar ir klara sammanstills
dagordningen i diariesystemets motesmodul, och handlingarna gors tillgéngliga f6r ledamd&terna
i motesmodulen. Andamalet 4r att pa detta sitt tillhandahalla det beslutsunderlag som
ledamoterna behover ha tillgang till infér kommande sammantrade.

4. Utskick kallelse. Nir dagordningen och méteshandlingar finns tillgingliga i métesmodulen,
skickas en kallelse till ssmmantrddet antingen med e-post eller delas i ett samverkansrum, till
samtliga ledamoter och ersittare i respektive styrorgan, till berorda handldggare, samt till
revisorer (inte for domkapitlet). Kallelse till domkapitlet och stiftsfullmiaktige anslas pa
anslagstavla i stiftets hus. Kallelse skickas senast en vecka fore sammantradet?
Ledaméter/ersittare anviinder sedan surfplattor tillhandahallna av stiftet for att komma &t
handlingarna.

[ vissa fall, framst for stiftsfullmiaktiges ledamoter, skickas kallelse och handlingar med vanlig
post.

[ samband med detta steg publiceras pressmeddelande med dagordning for stiftsfullmiktige via
TT som ett sitt att informera om stiftets verksamhet pa ett oppet och transparent sitt.

?I enlighet med kyrkoordningen och/eller respektive styrorgans arbetsordning.
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Dagordningen innehaéller normalt inga andra personuppgifter an ordforandes och sekreterarens
namn (samt eventuell motionir).

I kallelsen anges i vissa fall namn och nomineringsgrupp pa de som ér kallade till motet.
Nomineringsgrupp kan visa pa ledamotens politiska tillhorighet, vilket &r en kénslig
personuppgift enligt GDPR. Dessa uppgifter kan stiftet behandla baserat pa undantagsregeln att
uppgifter som en person sjilva har offentliggjort far behandlas’.

5. Mote genomfors. I detta steg genomfors méte i respektive styrorgan. De personuppgifter
som finns i handlingarna kan dé behandlas genom att ledaméterna ldser i handlingarna pa sina
surfplattor eller pa papper.

6. Protokoll skrivs och justeras. Under sammantridet fors protokoll dver de beslut som
fattas och, for stiftsfullméktige, &ven 6ver vem som har yttrat sig 6ver vad.

Nir protokollet dr fardigstallt skickas det per e-post eller via samverkanrum for pasyn till
justeringspersonerna. Efter att dessa har inkommit med ev. dndringar, skickas ett
pappersexemplar med vanlig post for signatur av justeringspersonerna. Justering ska ske senast
14 dagar efter sammantradet*.

De personuppgifter som behandlas i detta steg ar namn och e-postadresser for respektive
styrorgans sekreterare, justeringspersonerna samt, i forekommande fall, féredragande och
administrator. I beslutsformuleringar kan dven forekomma personuppgifter om de personer som
berorts i respektive drende, inklusive foredragande. Detta beskrivs i 6vriga processbeskrivningar.

7. Protokoll anslas/publiceras. Enligt kyrkoordningen® ska protokoll fréan stiftets styrorgan
anslas pa fysisk anslagstavla senast 2 dagar efter justeringen®. For Uppsala stifts del aterfinns
denna i entrén pa Dragarbrunnsgatan 711 Uppsala.

For okad transparens publiceras ocksa protokoll fran stiftsfullméktige pa stiftets externa
webbplats.

De personuppgifter som behandlas i steg 7 4r namn pa de personer som nérvarat vid motet.
Publicering av uppgifter om politiska dskadning kan behandlas enligt undantagsregeln om
offentliggjorda uppgifter (se steg 4 ovan). I beslutsformuleringar kan dven forekomma
personuppgifter om de personer som berorts i respektive drende, inklusive foredragande.
Andamél och laglig grund for detta beskrivs i Gvriga processbeskrivningar.

* En ledamot/ersittare i styrorganen anses ha offentliggjort sin politiska dskddning i och med att hen stéller upp for
en viss nomineringsgrupp i kyrkovalet.

*1I enlighet med kyrkoordningen och/eller respektive styrorgans arbetsordning. Fér utskotten kan annan tidsfrist
finnas.

® Tredje kapitlet i kyrkoordningen féreskriver vad som giller f6r kyrkofullmiktige. I sjunde kapitlet som avser
stiftets styrorgan hinvisas till 3 kap. for hantering av protokoll, dd samma regelverk giller.

¢ Giller endast protokoll frén stiftsstyrelse och stiftsfullmiktige. Protokoll fran utskotten publiceras endast i de fall
beslut fattats pa delegation. Dessa anslas i sa fall samtidigt som stiftsstyrelsens protokoll.
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8. Protokoll och protokollsutdrag skickas ut till intressenter. Protokollet gors
tillgangligt i samverkansrummet for de personer som har tillgéng till det, sa att ledamoterna i
respektive styrorgan kan folja upp tagna beslut, samt skickas i 6vrigt ut enligt beslutad sandlista.
Utskick av protokoll sker i enlighet med den inomkyrkliga offentlighetsprincipen. De personer
som 4r berorda av ett visst beslut far ett protokollsutdrag for just den paragraf i protokollet som
avser beslutet. Dessa utdrag skickas huvudsakligen per e-post/vanlig post till externa mottagare,
medan interna mottagare kan hitta protokollsutdrag i det diarieférda drendet.

9. Efterarbete. Alla beslut som fattas i de drenden som tas upp i respektive styrorgan diariefors
i respektive drende och leder normalt till nigon form av efterarbete. Arendet limnas da éter till
berord handldggare som tar det vidare enligt den process som ar aktuell for drendet. Se 6vriga
processer for mer information.

10. Gallring och arkivering. Protokollet skrivs ut pa arkivbestindigt papper och arkiveras
tillsammans med eventuella bilagor i dir f6r avsedd parm. Pirmen forvaras i nararkiv i 1-2 ar,
innan den slutarkiveras.

Ansvarig handldggare ansvarar for att relevanta handlingar i drendet diariefors, och att drendet
avslutas i diarieforingssystemet. Registrator stinger sedan drendet.

Kallelser, protokoll och tillhorande drendehandlingar bevaras i Svenska kyrkans arkiv i enlighet
med gillande arkivregler’.

7 Arkiv- och gallringsféreskrifter finns i 55 kap. KO samt Svenska kyrkans bestimmelser (SvKB) 2017:1 och 2019:1.
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