Svenska kyrkan ==

NYBRO PASTORAT

Processbeskrivning: Lokalbokning

Information om lokaler och bokning finns pa Nybro pastorats hemsida.

> 1. Farfrégan>> 2. Bokning>>3. Fakturerir}

1. Forfragan om lokal. Forfragningar och bokningar sker via e-post eller telefon.
Personuppgifter som hanteras & namn, adress och telefonnummer.

2. Bokning. Bokningen l&ggs in i pastoratets bokningsprogram.
Vaktmastare/forsamlingshemsvérd informeras. Personuppgifter som hanteras ar namn, adress
och telefonnummer. Utkvittering av nyckel samt undertecknande av kontrakt sker hos
vaktmastare/ forsamlingshemsvard eller expedition.

3. Fakturering. Fakturering sker med uppgifter som inhamtas fran bokningsprogrammet. Har
ar den lagliga grunden avtal och rattslig forpliktelse (bokforingslagen).



