Svenska kyrkan ==

NYBRO PASTORAT

Processbeskrivning styrning och ledning

Nybro pastorats hogst beslutande organ. Kyrkoradet ar pastorat verkstallande organ (styrelse),
som ansvarar for den lopande verksamheten och forvaltningen. Kyrkoradet har ett
arbetsutskott, som bereder kyrkoradets arenden. For beredning av arenden inom fastighets-
och kyrkogardsforvaltningen, finns ett fastighetsutskott samt ett kyrkogardsutskott.
Kyrkoradet har dven utsett ett verksamhetsutskott vars huvudsakliga uppgift ar att ta fram
forslag pa verksamhetsplan for forsamlingsverksamheten. En valndmnd ansvarar for
kyrkovalet.

Den 6vergripande lagliga grunden for alla processer ar beréttigat intresse. Hur Nybro pastorat
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 allmant intresse &r en
overgripande laglig grund. Nybro pastorat styrs av en offentlighetsprincip som avgor nar
handlingar diariefors, arkiveras, bevaras eller gallras. Nybro pastorat foljer i den delen
reglerna i SvKB 2017:1 och 2019:1.

For att hantera kyrkofullmaktige, valnamnd, kyrkorad, utskott och andra liknande
arbetsgrupper behandlas personuppgifter i foljande steg:

1. 4. Samman-
> Dagordning>> 2. Underlag>> 3. Kallelse >> trade >> 5. Protokoll >

1. Dagordning

For att ett mote ska kunna hallas behover en dagordning tas fram. Dagordningens innehall tas
fram av ansvarig tjansteperson och ordfdranden tillsammans. | de fall personuppgifter finns i
arendenamnen, behandlas dessa.

2. Underlag

Parallellt med dagordningen tas handlingar till motet fram. Alla drenden, férutom valérenden,
ska 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
kyrkofullméktige enligt kyrkoordningen pa ett korrekt sétt.

Under beredningen av &renden hanteras en rad olika personuppgifter: namn, titlar,
kontaktuppgifter, personuppgifter som finns i avtal, offerter etcetera kopplade till inkdp och
liknande, personuppgifter som finns i verksamhetsplaner, budget, statistik och utvérderingar
av kyrkoradets arbete, personuppgifter kopplade till en forsamlingsbo eller annan ur
allmanhet som vackt fragor, personuppgifter kopplade till personaldarenden samt subjektiva
analyser och bedémningar kopplade till olika darenden. Om Nybro pastorat ar inblandad i en
réttslig tvist eller behdver gora en polisanmalan kan &ven personuppgifter kopplade till
sadana arenden behandlas.
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3. Kallelse

Nar underlagen ar klara gar en kallelse ut till ledamoterna. Till kallelsen fogas eventuella
bilagor. | samband med att kallelsen skickats ut annonseras den ocksa sa att allménheten ska
fa besked om nar motet kommer att ske. Kallelse och underlag diariefors.

Ledamoterna behdver underlagen for att l1asa och férbereda sig. Intresserade personer ur
allménheten kan fa underlag antingen skickade till sig efter begéran till expeditionen via post
eller i pappersform pa matet.

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.

Adresser till ledamoéter och ersattare hamtas fran verksamhetsregistret.

4. Sammantrade
| det hér steget halls motet som leds av ordforanden. Det inleds med en narvarokontroll och
sedan gas drendena som tagits upp i agendan igenom.

Aven i detta steg behandlas personuppgifter fran tidigare steg. Har tillkommer ocksa
personuppgifter kopplade till beslut som fattas och olika ledamoters syn i olika fragor.
Motena ar offentliga sa personer ur allmanheten far narvara under motet om de sa onskar.

5. Protokoll

Efter motet tas ett protokoll fram. | det arbetet bereds utkastet med ordféranden och den som
valts att justera protokollet. Samma kategorier av personuppgifter, som namns i tidigare steg,
kan behandlas i protokollet. Nybro pastorat &r dock forsiktig med att anvanda kansliga
personuppgifter i protokoll om dessa latt kan kopplas till en enskild. Utver tidigare namnda
personuppgifter framgar aven vilken nomineringsgrupp varje ledamot tillndr. Nar protokollet
ar justerat och underskrivet ska ett tillkdnnagivande av protokollsjusteringen anslas pa Nybro
pastorats anslagstavla (se 4 kap. 27 8§ kyrkoordningen). Protokollet diariefors.
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