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Ekonomiprocesser
Clearing av kyrkliga handlingar

For att enskilda skall ha mojlighet att valja prast och kyrka vid genomférande av kyrkliga
handlingar, har ett regelsystem for clearing inforts. Genom detta ersatts berorda
forsamlingar (och pastorat) genom att medel fran kyrkoavgiften fors éver fran en
forsamling/ett pastorat till en annan. Nedan beskrivs processerna inkommande och
utgaende clearing.

Overgripande laglig grund fér behandlingen i bagge dessa processer ar avtal, eftersom
Kyrkoordningen ar registrerade stadgar for trossamfundet Svenska kyrkan (i 42 kap.
Kyrkoordningen beskrivs regelsystemet for kyrkoavgift och ersattning for kyrkliga
handlingar). Férsamlingen behdéver aven folja bokforingslagens bestammelser (en rattslig
forpliktelse) i arbetet.

| pastoratets arbete galler den kyrkliga offentlighetsprincipen, vilket innebar att det finns
krav pa diarieforing, arkivering och gallring (se SvKB 2016:6, 2017:1 och 2019:2) som skall
foljas (laglig grund: Allmant intresse). | SvKB 2019:1 faststalls principerna for bevarande och
gallring.

Pastoratet har ratt att behandla dven kansliga personuppgifter (som kyrkotillhérighet och
uppgift om kyrklig handling kopplad till viss person) med stdd av det sa kallade
medlemsundantaget.

Inkommande clearing | den har delprocessen beskrivs hur Bredaryds pastorat far ersattning
via Svenska kyrkans gemensamma clearingsystem nar en kyrkotillhérig i en annan férsamling
anlitat en av pastoratets praster och/eller anvant en av pastoratets kyrkor.

1. Hantering av 2. Faktura 3. Betalning
kyrklig handling

1. Hantering av kyrklig handling. | det gemensamma clearingsystemet inkommer
information om kyrklig handling. Manuell kontroll av att inkomna uppgifter gors. |
steget behandlas personuppgifter som namn personnummer och vilken kyrklig
handling som avses.

2. Faktura tas fram. | det har steget sammanstaller forsamlingen
fakturaunderlag kopplade till genomfoérd kyrklig handling. Efter kontroll
exporteras uppgifterna till clearingsystemet. | steget behandlas
personuppgifter som namn personnummer och vilken kyrklig handling som
avses.
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3. Betalning. Efter att betalningen har genomforts i clearingsystemet,
underrattas Bredaryds pastorat om detta. | det meddelandet finns inga
personuppgifter, utan besked ges endast om att en klumpsumma inkommit.
Systemet kopplar automatiskt ersattningen till ratt faktura sa att bokféringen
blir korrekt.

Utgaende clearing | den har delprocessen beskrivs hur Bredaryds pastorat betalar ersattning
via Svenska kyrkans gemensamma clearingsystem nar en kyrkotillhorig i Bredaryds pastorat
anlitat en annan forsamlings/pastorats prast eller anvant en annan férsamlings/pastorats

kyrka.
1. Faktura 2. Hantering av 3.Attest 4. Betalning
kyrklig handling

1. Faktura inkommer. | det har steget far forsamlingen en faktura via kyrkans
gemensamma clearingsystem (initieras av den/det férsamling/pastorat som vill fa
ersattning. Fakturan lases darefter in i forsamlingens ekonomisystem. | steget
behandlas personuppgifter som namn personnummer och vilken kyrklig handling som
avses.

2. Hantering av kyrklig handling. | detta steg gérs en manuell kontroll av att
inkomna uppgifter ar riktiga. Samma kategorier av personuppgifter som i steg 1
behandlas.

3. Attest. FoOr att betalning skall kunna ske behdvs attestering. Attesteringen
skots enligt forsamlingens attestreglemente (f.n. attesteras dessa av
kyrkoherden).

4. Betalning. Efter attesten ar gjord gors en sista kontroll. Darefter sker
betalning automatiskt i systemet. Efter att betalningen har genomforts i
clearingsystemet, underrattas Bredaryds pastorat om detta. | det meddelandet
finns inga personuppgifter, utan besked ges endast om att en klumpsumma
utbetalats. Systemet kopplar automatiskt ersattningen till ratt faktura sa att
bokforingen blir korrekt.
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Kollekt och insamling av medel

| samband med gudstjanst far kollekt tas upp for att stodja Svenska kyrkans verksamhet eller
nagon annan verksamhet, som anses angeldgen for Svenska kyrkan. Férsamlingen gor aven
andra insamlingar av medel for angelagna andamal.

Overgripande laglig grund fér behandlingen i bada delprocesserna nedan &r avtal, eftersom
Kyrkoordningen ar registrerade stadgar for trossamfundet Svenska kyrkan (i 43 kap.
Kyrkoordningen beskrivs regelsystemet for kollekt). Forsamlingen behover dven folja
bokforingslagens bestammelser (rattslig forpliktelse) i arbetet.

| forsamlingens arbete galler den kyrkliga offentlighetsprincipen, vilket innebar att det finns
krav pa diarieforing, arkivering och gallring (se SvKB 2016:6, 2017:1 och 2019:2) som skall
foljas (laglig grund: Allmant intresse). | SVKB 2019:1 faststalls principerna for bevarande och
gallring.

Forsamlingen har ratt att behandla dven kadnsliga personuppgifter med stéd av det sa kallade
medlemsundantaget.

Kollekt
Processen bestar av tva steg:

> 1. Kollekt >> 2. Hantering >

1. Kollekt. Nar pengar ges i kollekten kan det antingen goras fysiskt i kollekthav (ingen
personuppgiftshantering sker da) eller via Swish. | det sistnamnda fallet behandlar
Swish personuppgifterna namn, telefonnummer, belopp, summa samt eventuella
meddelanden som den enskilde gor.

2. Hantering. Eftersom forsamlingen/pastoratet inte far réja enskilda gavogivares
identitet rensar forsamlingen bort dessa uppgifter fran férteckningen éver Swish-
inbetalningar. Forsamlingen raknar sedan ihop vad som inkommit genom kollekt och
bokfor en klumpsumma. Utbetalning gors sedan till respektive kollektmottagares
bankgiro.
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Insamling och gavor
Processen bestar av tva steg:

> 1. Insamling/gavor > > 2. Hantering >

1. Insamling och andra gavor. Nar pengar ges i en insamling kan detta ske fysiskt i
insamlingsbdssor (ingen personuppgiftshantering sker da) eller via Swish. | det
sistndmnda fallet behandlar Swish personuppgifterna namn, telefonnummer, belopp,
summa samt eventuella meddelanden som den enskilde gor. Enskilda kan dven
skanka pengar till forsamlingen/pastoratet genom bankoverforingar. | det
sistnamnda fallet behandlas de personuppgifter som finns pa avin
(bankkontonummer och andra uppgifter som
givarens namn eller gadvans andamal)

2. Hantering. Eftersom forsamlingen/pastoratet Personuppgiftsansvar
inte far r6ja enskilda gavogivares identitet rensar e

forsamlingen bort dessa uppgifter fran Pastoratet dr personuppgiftsansvarig for
forteckningen 6ver Swish-inbetalningar. Nar en pastoratets personuppgiftsbehandling i det
gava kommer in via en bankgiroinbetalning tar arbete som beskrivs i detta avsnitt. Aven
forsamlingen/pastoratet ut ett underlag fran aktuell revisorsfirma &r

banken fOF att kunna bOkaI’a gévan kOI’rekt. personuppglftsansvarlg, eftersom arbetet
.Forsamll.ngen rakna.r se.daT |h(?p vad som ) genomfors utifran eget ansvar och
inkommit genom olika insattningar och bokfér en arsredovisningslagens regler. Detta innebar
k|umpsumma. Om gévan avser ett visst angivet att det f('jreligger ett gemensamt

dndamal 6ronmdrks pengarna for detta. En personuppgiftsansvar for mycket som sker i
overforing av klumpsumman gors sedan till processen.

gavomottagarens bankgiro.
Vilket ansvar som respektive

personuppgiftsansvarig har i arbetet
beskrivs tydligt i arsredovisningslagen (den
lagen tydliggor det inbordes
ansvarsforhallandet). En registrerad som
vill utova sina rattigheter kan vélja vilken
personuppgiftsansvarig denne vander sig
till. Rér en sadan fraga revisionsfirmans
ansvar kan Bredaryds pastorat hjalpa till
genom att lamna Over fragan dit.

Lopande bokforing och skatteredovisning

Utover clearing och hantering av gavor och insamlade
medel hanterar férsamlingen fortlépande bade kund-
och leverantorsfakturor. | detta arbete behandlas
personuppgifter som finns i fakturorna samt
personuppgifter kopplade till attest och betalning. Laglig
grund for behandlingen ar rattslig forpliktelse
(bokforingslagen). Forsamlingens bokféring avslutas
med en arsredovisning (i denna del behéver
forsamlingen folja arsredovisningslagen, som ocksa utgor en rattslig forpliktelse).

Pastoratet behover dven félja andra regelverk, framst skatterattsliga (till exempel
skattebetalningslagen, som dven den utgor rattsliga forpliktelser). | sadana redovisningar
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behandlas de personuppgifter som kravs, till exempel I6neuppgifter kopplade till
arbetsgivaravgifter och kallskatteredovisningar.

| pastoratets arbete galler den kyrkliga offentlighetsprincipen, vilket innebar att det finns
krav pa diarieforing, arkivering och gallring (se SvKB 2016:6, 2017:1 och 2019:2) som skall
foljas (laglig grund: allmént intresse). | SVKB 2019:1 faststalls principerna for bevarande och
gallring.

Revisioner

For att kunna folja bestimmelserna i arsredovisningslagen har férsamlingen en extern
revisor (laglig grund rattslig forpliktelse). Revisorn gor arligen kontroller, se féljande avsnitt. |
dessa behandlas personuppgifter pa det satt som beskrivs nedan.

> 1. Interna kontroller > > 2. Bokslutskontroller >

| forsamlingens arbete galler den kyrkliga offentlighetsprincipen, vilket innebar att det finns
krav pa diarieforing, arkivering och gallring (se SvKB 2016:6, 2017:1 och 2019:2) som skall
foljas (laglig grund: Allmant intresse). | SvKB 2019:1 faststalls principerna for bevarande och
gallring.

1. Interna kontroller. Dessa genomfors varje var. | det arbetet granskas fullmakter,
hantering av |6nerevision, underlag for I16ner och I6nespecifikationer. De personuppgifter
som finns i sddana handlingar kan behandlas i den angivna omfattningen i enlighet med
arsredovisningslagen.

2. Bokslutskontroller. Under varen genomfors granskningar kopplade till bokslutet. | detta
arbete gors stickprov rérande verifikationer. | arbetet granskas aven insattningar till
pensionskassan, semesterskuldberdkning (innehaller namn) samt l6nespecifikationer for
kyrkoherden och kyrkoradets ordférande. Vidare granskas listor pa medarbetare (férdelning
kvinnor/man), kyrkoradsledamoéter och ledningsgrupp (i dessa listor ingar dven uppgift om
alder). Vidare tas ackumulatorvarde for alla anstéllda inklusive fortroendevalda fram.
Granskningarna gors for att kontrollera att arsredovisningslagens krav har uppfyllts pa ett
korrekt satt.
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