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Styrning och ledning av verksamhet

Hur pastoratet och férsamlingarna styrs och leds beskrivs i andra avdelningen av
kyrkoordningen. Kyrkofullméaktige, som véljs av de réstberattigade i pastoratet, ar hogsta
beslutande organ. | Pastoratet finns ett kyrkorad som utgor pastoratets styrelse. | arbetet
med att bereda arenden infor kyrkoradet har presidiet en viktig uppgift. Nedan beskrivs
personuppgiftsbehandlingen i féljande delprocesser:

e Presidiet och utskott (inkl. arbetsgrupper och beredningskommittéer) som bereder
fragor

e Forsamlingsraden
e Kyrkoradet

e Kyrkofullmaktige
e Kyrkoval

Den 6vergripande lagliga grunden for alla processer ar berattigat intresse. Hur pastoratet
styrs och leds ar en viktig del av Svenska kyrkans episkopala struktur och en av
grundbultarna ar demokratiska val. Forfarandet beskrivs tydligt i kyrkoordningen, som &ar
registrerad som Trossamfundet Svenska kyrkans stadgar. Aven allméant intresse &r en
overgripande laglig grund. Pastoratet styrs av en offentlighetsprincip som avgor nar
handlingar diariefors, arkiveras, bevaras eller gallras. Pastoratet foljer i den delen reglerna i
SvKB 2017:1 och 2019:1.

Tillkommande andamal och lagliga grunder beskrivs i varje delprocess.

Presidiet och andra grupperingar som bereder fragor

For att kunna bereda fragor infor beslut finns dels presidier (bade i kyrkorad och
kyrkofullméktige), dels andra grupperingar (som utskott och arbetsgrupper).

Kyrkoradets ordférande, 1:e vice ordférande och 2:e vice ordférande véljs av
kyrkofullmaktige. Dessa i forening utgor kyrkoradets presidium tillsammans med
kyrkoherden och en ytterligare kyrkoradsledamot. Kyrkofullmaktiges presidium utgors av
fullméktigeordféranden tillsammans med 1:e och 2:e vice ordférandena. | presidiet férbereds
strategiska fragor, ledarskapsfragor, personalfrdgor och andra fragor av storre vikt. Aven
arenden kopplade till rattsliga tvister kan beredas i detta forum.

Nedan beskrivs vilka personuppgifter som behandlas i presidiet. Arbetet i andra beredande
grupperingar ar liknande, med undantaget att det normalt sett inte innehaller lika
integritetskansliga personuppgifter. Beskrivningen i 6vrigt stdmmer dock bra dverens med
arbetet.

1. Dagordning och

underlag 2. Mote och protokoll

1. Dagordning och underlag. Ordféranden har ansvar for att ta fram dagordning och
underlag. Det administrativa arbetet utférs av tjgnsteman.
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De personuppgifter som behandlas ar namn, olika personuppgifter kopplade till anstéllda (till
exempel kopplat till I6n, misskotsel, uppsagningar, avsked) samt om personer som ingar i en
rekryteringsprocess (om rekrytering sker av kyrkoherde, annan prast eller diakon kravs
behover vissa bestammelser i kyrkoordningen iakttas, vilket beskrivs i processen
Rekrytering). Hanteringen kan ocksa omfatta subjektiva uppgifter (till exempel referenser
eller andra beddmningar) och andra mer integritetsk&nsliga personuppgifter som t.ex.
fackforeningstillndrighet. Om &rendet ror en réattslig tvist kan personuppgifter om
lagévertradelser och anda kansliga personuppgifter inga.

2. Méte och protokoll. Under métet tas anteckningar av tjansteman som sedan gors om
till ett motesprotokoll. Protokoll arkiveras. | vissa fall (oftare for utskott och andra
beredande grupperingar) gar de beredda underlagen vidare till kyrkoradet. Vissa fragor
kan presidiet besluta enligt delegation.

| detta steg behandlas samma sorts personuppgifter som i foregaende steg. Utdver det
tillkommer personuppgifter som finns i beslut (till exempel vilken 16n en rekryterad person
skall f&) samt andra personuppgifter som antecknas i protokollet (subjektiva personuppgifter
kopplade till analyser och bedémningar som ledaméterna gor i olika arenden).

Kyrkoradet
Infor kyrkoradsmaten kan vissa underlag ha beretts i presidiet, utskott eller olika
arbetsgrupper. Enligt 4 kap. 4 8§ kyrkoordningen skall kyrkoradet:
1. Bereda arenden som skall handlaggas av kyrkofullmaktige
2. Ha hand om den ekonomiska forvaltningen och forvalta pastoratets egendom
3. Verkstalla kyrkofullmaktiges beslut om detta inte har uppdragits at nagon annan
4. Fullgtra de uppgifter i 6vrigt som anges i kyrkoordningen och i bestammelser
beslutade med stod av kyrkoordningen. Darvid skall kyrkoradet verka for barnets
basta och gora barnkonsekvensanalyser infor sina beslut

Av 4 kap. 13 § kyrkoordningen framgar att kyrkoradet sjalv bestammer tid och plats for sina
sammantraden. Sammantraden skall aven hallas, nar minst en tredjedel av radets ledaméter
eller kyrkoherden begar det eller nar ordféranden anser att det behovs.

For att hantera kyrkoradets uppdrag enligt kyrkoordningen behandlas personuppgifter i
féljande steg:

1. 4.
: 2. o 5.
Dagdnin 3. Kallelse Kyrkorads
> g >> Underlag >> >> méte >> Protokoll >

1. Dagordning. For att ett mote skall kunna hallas behéver en dagordning tas fram.
Dagordningens innehall tas fram av tjansteman och ordféranden tillsammans.
Personuppgifter som e-postadresser, namn, personuppgifter som finns i a&rendenamnen
samt ordférandens bedémningar av forslag behandlas.

2. Underlag. Parallellt med dagordningen tas ocksa olika underlag till métet fram, till

exempel tjansteutladtanden och statistik (tas fram av tjansteman och bereds tillsammans med
ordféranden). Ror fragorna dataskydd far aven dataskyddsombudet lamna synpunkter under
hand (den lagliga grunden ar i det fallet rattslig forpliktelse, eftersom dataskyddsforordningen
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anger att dataskyddsombudet skall delta i beredning av viktiga fragor). Ibland bereds ocksa
fragor specifikt med den beredande gruppens ordférande eller presidiets ledaméter.
Andamalet med beredningen &r att ta fram genomtankta forslag till beslut samt underlag som
underlattar en bra styrning av verksamheten (till exempel statistik och planeringsunderlag). |
vissa fall foljer pastoratet lagkrav, till exempel nar arsredovisningen tas fram (lagliga grunden
ar i det fallet rattslig forpliktelse).

Under beredningen av drenden hanteras en rad olika personuppgifter: Namn, titlar,
kontaktuppgifter, personuppgifter som finns i avtal, offerter etcetera kopplade till inkép och
liknande, personuppgifter som finns i verksamhetsplaner, budget, statistik och utvarderingar
av kyrkoradets arbete, personuppgifter kopplade till en férsamlingsbo eller annan ur
allménhet som vackt fragor, personuppgifter kopplade till personalarenden samt subjektiva
analyser och bedémningar kopplade till olika &renden. Om pastoratet ar inblandad i en
rattslig tvist eller behdver gora en polisanmalan kan &ven personuppgifter kopplade till
sadana arenden behandlas.

3. Kallelse. Nar underlagen &r klara gar en kallelse ut till ledaméterna fran kansliet. Till
kallelsen fogas underlagen fran steg 1-2 ovan. Agenda och andra underlag diariefors.
Ledamdterna behéver underlagen for att lasa och forbereda sig.

De personuppgifter som behandlas ar de samma som i de tidigare stegen. Om ledaméter
gor egna forberedelser genom att anteckna, kan subjektiva personuppgifter i anteckningarna
tillkomma.

4. Kyrkoradsmaoten. | det har steget halls motet som leds av ordféranden. Det inleds med
en narvarokontroll och sedan gas arendena som tagits upp i agendan igenom. Under métet
tas minnesanteckningar av kansliet i syfte att sedan gora ett formellt protokoll (se nasta
steq).

Aven i detta steg behandlas personuppgifter fran tidigare steg. Har tillkommer ocksa
personuppgifter kopplade till beslut som fattas och olika ledaméters syn i olika fragor.

5. Protokoll. Efter métet tas ett protokoll baserat pa minnesanteckningarna i féregaende
steg fram. | det arbetet bereds utkastet med ordféranden och de som valts att justera
protokollet. Samma kategorier av personuppgifter som namns i tidigare steg kan behandlas i
protokollet (Pastoratet ar dock forsiktig med att anvanda kansliga personuppgifter eller
personuppgifter om lagovertradelser i protokoll om dessa latt kan kopplas till en enskild). |
protokollet tillkommer personuppgifter som finns i fattade beslut till exempel om nagon getts i
uppdrag att utféra viss atgard. Nar protokollet ar justerat och underskrivet skall ett
tillkannagivande av protokollsjusteringen anslas pa pastoratets anslagstavia (se 4 kap. 27

§ kyrkoordningen). Protokollet arkiveras.

Kyrkofullméaktige

Kyrkofullmaktige, som ar Pastoratets hégsta beslutande organ, skall, enligt 3 kap 2 §
kyrkoordningen, besluta i principiella arenden och i &renden som pa annat satt ar av storre
vikt, framst:

Godkannande av forsamlingsinstruktionen

Mal och riktlinjer for verksamheten

Budget, kyrkoavgift och andra viktiga ekonomiska fragor

Val av ledamoter och erséttare i kyrkoradet och valnamnden
Val av revisorer

Grunderna for erséattning till fértroendevalda och revisorer
Faststallande av arsredovisningens resultat och balansrakning
Ansvarsfrihet

ONoogrwN B
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Kyrkofullmaktige kan ocksa besluta om andra fragor som anges i kyrkoordningen. Enligt 3
kap 21 8§ kyrkoordningen skall kyrkofullm&ktige exempelvis besluta i &renden som har vackts
av kyrkoradet, en ledamot genom en motion, kyrkostyrelsen, stiftsstyrelsen eller domkapitlet,
eller revisorerna, om det géller ett arende som har samband med deras uppdrag.

For att hantera kyrkofullmaktiges uppdrag enligt kyrkoordningen behandlas personuppgifter i
féljande steg:

1. € >
: 2. Kyrkofull- S.
> Dag%rdn|n>> Underlag >> 3. Kallelse>> maktige- > Protokoll >
mot

1. Dagordning. For att ett mote skall kunna hallas behdver en dagordning tas fram.
Dagordningens innehall tas fram av tjansteman och ordféranden tillsammans.
Personuppgifter som e-postadresser, namn, personuppgifter som finns i arendenamnen
samt ordfdrandens beddmningar av forslag behandlas.

2. Underlag. Parallellt med dagordningen tas handlingar till motet fram. Alla arenden till
kyrkofullméaktige skall vara beredda av kyrkoradet. Handlingarna innehaller kyrkoradets
forslag till beslut i olika arenden. Till handlingarna kan ocksa olika typer av tjansteutlatanden
och/eller annan information bifogas. Andamalet med beredningen &r att uppfylla det som
ankommer pa kyrkofullméaktige enligt kyrkoordningen pa ett korrekt satt.

Under framtagande av handlingar hanteras en rad olika personuppgifter: Namn, titlar,
kontaktuppgifter, personuppgifter som finns i verksamhetsplaner, budget, statistik och
verksamhetsberéattelse samt subjektiva analyser och bedémningar kopplade till olika
arenden.

3. Kallelse. Nar underlagen ar klara gar en kallelse ut till ledamdterna fran kansliet. Till
kallelsen fogas underlagen fran steg 1-2 ovan. | samband med kallelsen skickat ut
annonseras den ocksa sa att allmanheten skall fa besked om nar métet kommer att.
Kallelsen inkl underlag diariefors.

Ledamdterna behdéver underlagen for att lasa och férbereda sig. Intresserade personer ur
allmanheten kan fa underlag efter begaran till kansliet.

De personuppgifter som behandlas ar de samma som i de tidigare stegen. Om ledamoéter
gor egna forberedelser genom att anteckna kan subjektiva personuppgifter i anteckningarna
tilkomma.

4. Kyrkofullméaktigemote. | det har steget halls motet som leds av ordféranden. Det inleds
med en narvarokontroll och sedan gas arendena som tagits upp i agendan igenom. Under
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motet tas minnesanteckningar av kansliet i syfte att sedan gora ett formellt protokoll (se
nasta steg).

Aven i detta steg behandlas personuppgifter fran tidigare steg. Har tillkommer ocksa
personuppgifter kopplade till beslut som fattas och olika ledamoéters syn i olika fragor.
Motena ar offentliga s& personer ur allmanheten far narvara under motet (dock inte under
overlaggningar infor beslut) om de sa énskar (ingen féranmalan kravs och inga
personuppgifter behdver behandlas om dem).

5. Protokoll. Efter motet tas ett protokoll baserat pa minnesanteckningarna i féregaende
steg fram. Samma kategorier av personuppgifter, som namns i tidigare steg, kan behandlas
i protokollet (Pastoratet ar dock forsiktig med att anvanda kansliga personuppgifter i
protokoll om dessa latt kan kopplas till en enskild). Utdver tidigare namnda personuppgifter
framgar aven vilken nomineringsgrupp varje ledamot tillhér. Nar protokollet ar justerat och
underskrivet skall ett tillkannagivande av protokollsjusteringen anslas pa pastoratets
anslagstavla (se 4 kap. 27 8§ kyrkoordningen). Protokollet arkiveras.
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