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Processbeskrivning Uppsala stift

| detta dokument beskriver Uppsala stift sina processer med fokus pa hur vi hanterar
personuppgifter. Syftet med att dokumentera processerna pa detta satt ar att uppfylla
kraven i EU:s dataskyddsférordning "General Data Protection Regulation (GDPR)
2016/679" samt tillhérande nationell lagstiftning’.

Jourhavande prast

Uppsala stift ansvarar, tillsammans
med ovriga stift, for att bemanna
tjansten "Jourhavande prast” som
finns tillganglig kvalls- och nattetid,
via SOS Alarm (telefonnummer
112) samt via webben (chatt och
digitala brev). Fran och med den 1
augusti 2020 andras hanteringen av
denna bemanning, varfér processen
startar med rekrytering av de
praster som ska bemanna tjansten i
kanalen telefoni for Uppsala stifts
rakning.

Det ¢vergripande dndamdlet med
Jourhavande prast ar att
tillhandahalla konfidentiell och
anonym sjalavard for den som soker
det.

Personuppgiftsansvar

Jourhavande prast genomfors i samverkan mellan nationell
niva, stiftet och férsamlingar och pastorat dar alla har olika
roller. For Uppsala stifts del har stiftet ett samordnande
ansvar att anstalla de praster som ska arbeta med fragorna
och skéta administration och bemanning. Stiftet gor detta
for att stodja férsamlingar och pastorat i deras pastorala
arbete. Det ar denna verksamhet som beskrivs i denna
integritetspolicy eftersom stiftet har personuppgifts-
ansvar for den hanteringen.

Svenska kyrkans nationella niva, andra stift samt
férsamlingar och pastorat ansvarar for sina egna
personuppgiftsbehandlingar, men eftersom det sker ett
samarbete finns dven ett gemensamt personuppgifts-
ansvar. Hur detta ser ut beskrivs i ett inbordes
arrangemang som finns att ldsa pa stiftets publika webb.

Den lagliga grunden for processen ar huvudsakligen avtal, dels darfor att vi har tecknat avtal
med de praster som bemannar tjansten, dels darfér att tystnadsplikten for praster i
sjalavardsarenden regleras i 31 kap. 9 § samt 54 kap. 1 § kyrkoordningen?. Stiftet har
ocksa enligt kyrkoordningen och Svenska kyrkans bestammelser krav pa att darenden ska
diarieforas (t.ex. vid tecknande av avtal) och den lagliga grunden for detta ar allméant

intresse.

| vissa av stegen kan ytterligare lagliga grunder tilkomma, dessa redovisas i sa fall i

respektive steg.

" Lag (2018:218) med kompletterande bestdmmelser till EU:s dataskyddsférordning samt Férordning
(2018:219) med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsférordning.

2 Kyrkoordningen &r Svenska kyrkans interna regelverk som kan jamstéllas med stadgar, och utgér darmed ett
avtal mellan Svenska kyrkans och dess medlemmar.
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Processen bestar av foljande steg:

1. Anstalining 2. Schemaldggning 3. Ta emot samtal

4. Handledning 5. Loén/arvode Arkivering/gallring

1. Anstallning. For att fa in intresseanmalningar annonserar Uppsala stift pa intrandtet och i
stiftsbrevet (ett nyhetsbrev som gar ut till samtliga anstéllda inom stiftet samt dvriga som
valt att prenumerera pad brevet). Stiftshandldaggarna som ansvarar fér Jourhavande prast har
ocksa medverkat i ett par korta filmer som delats via intranatet for att skapa intresse for
tjdnsterna. En anmalningslank anvands dar de praster som ar intresserade har mojlighet att
anmala sig. De obligatoriska personuppgifter som hdmtas in i anmalan & namn och e-
postadress, det finns ocksa mojlighet att ange adress och telefonnummer samt, i
forekommande fall, vilken enhet (stiftsorganisation/pastorat/férsamling) personen arbetar
hos for narvarande. Dessutom hanteras namn och kontaktuppgifter (e-postadress och
telefonnummer) till de ansvariga stiftshandlaggarna i samband med annonsering och
anmalan.

De intresseanmalningar som kommer in antingen via anmalningslank eller via e-post
diariefors, och inkomna e-postmeddelanden rensas fran mailsystemet sa snart
diarieforingen ar gjord. Intresseanmalningar som kommer in via anmalningssystemet gallras
automatiskt i systemet senast tre manader efter aktivitetens slutdatum, och det ar mojligt
att manuellt rensa tidigare, vilket gors i det har fallet.

Som underlag foér urval av intresserade praster fors uppgifterna fran anmalningssystemet
over i ett Excel-ark som fungerar som ett tillfalligt arbetsverktyg under rekryteringsfasen.
Beroende pa om de personer som anmaler sig ar kanda for stiftshandldggarna sedan tidigare
eller gj, kan det i det har skedet férekomma telefon- och/eller e-postkontakt med den
intresserade for att fa mer information. Urval gérs annars utifran de kriterier som galler for
att kunna tjdnstgora i jouren, och slutsatsen av urvalet dokumenteras och diarieférs.

Intervjuer bokas med de praster som har valts ut, och inbjudan skickas antingen via e-post
eller meddelas per telefon. Intervjuer genomférs via telefon, videokonferens eller fysiskt
mote. De uppgifter som framkommer under intervjun dokumenteras i ett intervjuformular
och det rér sigom namn pa den intervjuade och ev. referenspersoner samt kontaktperson
pa arbetsplatsen, kontaktuppgifter till samtliga dessa, avstamning av hur val den intervjuade
uppfyller kriterierna, ev begransningar eller sarskilda énskemal angdende schemaldggning.
Den som for anteckningar bor begransa dessa till det som ar relevant fér beslutet om
personen ska anlitas for tjanstgoring i jouren eller ej, dven om andra personliga férhdllanden
(t.ex. hdlsouppgifter) diskuteras under intervjun. Det ifyllda intervjuformularet diarieférs
efter avslutad intervju.
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Nar samtliga kandidater har intervjuats gor ansvarig stiftshandlaggare en bedémning och
sammanstallining med rekommendation tillsammans med HR Partner och detta blir underlag
for ett delegationsbeslut av stiftsdirektor. Delegationsbeslutet med tillhérande underlag
diariefors.

Nar beslut ar fattat meddelas samtliga som har gjort en intresseanmalan. De som inte har
valts ut for tjanstgoring tackas for visat intresse, medan de som har valts ut gar vidare till
att antingen teckna anstallningsavtal direkt med stiftet eller ocksa tecknas ett avtal mellan
stiftet och personens arbetsgivare (ett pastorat eller en férsamling inom Uppsala stift). For
pensionerade praster kan det istéllet vara aktuellt att besluta om arvodering fér utférd
tjianstgoring. Stiftshandldggare och HR Partner samarbetar om att upprétta de nédvandiga
dokumenten som sedan signeras av berérda parter och diarieférs. De personuppgifter som
forekommer vid tecknande av anstallningsavtal ar namn, personnummer, kontaktuppgifter,
bankkonto, tjanstgdringsgrad etc.

Andamalet med detta steq &r att utse ldmpliga praster som kan bemanna de delar av
Jourhavande prast som Uppsala stift ansvarar fér, samt att teckna avtal eller motsvarande
rorande deras tjanstgoring.

2. Schemaldggning. Nar det ar klart vilka praster som kommer att dela pa ansvaret att
bemanna Jourhavande prast under den del av dygnet som Uppsala stift ansvarar for, ordnar
ansvarig stiftshandldggare med ett stdende schema dar tiderna férdelas mellan prasterna
enligt dverenskommelse om tillganglig tid etc. Stiftshandlaggaren kontrollerar ocksa att
informationen i det system som anvands for att hantera samtalen ar korrekt, detta sker i
samarbete med den underleverantdr som skoter systemet for SOS Alarms rakning. De
uppgifter som noteras i systemet ar namn, telefonnummer, anvandarnamn, I6senord,
personnummer for de tjdnstgdérande prasterna. Denna information anvands dock bara
internt i systemet och visas aldrig utat. Varje prast kan bara se sina egna uppgifter, och
stiftshandldggaren har endast tillgang till namn, anvandarnamn, telefonnummer samt
logguppgifter om nar de tjanstgérande prasterna har varit inloggade i systemet.

Schemat anonymiseras sa langt det ar mojligt, och diarieférs med skyddskod, vilket innebar
begransad behdrighet.

Andamélen med detta steq ar att gdéra de forberedelser som behdvs for att prasterna ska
kunna utféra uppdraget, samt att se till att Uppsala stift bemannar Jourhavande prast pa de
tider som tilldelats stiftet att ansvara for.

3. Ta emot samtal. Nar en prast ska tjanstgéra i Jourhavande préast, loggar hen in i systemet
och far sedan samtalen till sin telefon. Saval prast som konfident (den som ringer in) ar
anonyma i samtalssituationen, det férekommer inte nagon personuppgiftsbehandling om
identifierbar person i sjalva samtalet.

De personuppgifter som hanteras &r darmed de uppgifter som finns i samtalssystemet, dvs
samma uppgifter som i steg 2 ovan. Logguppgifter om ndr prasten har loggat in och ut
sparas i systemet, for att ge majlighet till kontroll av vem som har bemannat nar (se nedan
steg 5).
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Andamalet med detta steq &r sjélva kirnan i denna process, dvs att tillhandahalla sjélavérd
for dem som behover och soker det.

OBS! Tank pa att om du utnyttjar den brevldda som nationell niva tillhandahaller kan
personuppgifter fran den komma att behandlas, vilket gor att personuppgifter du delar déar
ocksa kan behandlas. Nationell niva har personuppgiftsansvar fér den behandlingen (se
faktarutan rérande personuppgiftsansvar).

4. Handledning. De praster som tjanstgor i Jourhavande prast deltar fortlépande i
handledning som ett stod i att utféra uppdraget pa ett korrekt och professionellt satt.

Stiftshandlaggaren ansvarar for att bjuda in till dessa handledningstillféllen och det gérs via
Signal, e-post eller telefon. Nar e-post anvands ska inga kansliga personuppgifter skickas
med. Under sjdlva handledningssamtalet férs inga anteckningar och sekretess rader under
handledningen.

5. Lon/arvode. Varje manad inkommer de tjanstgdrande prasterna med underlag fér den tid
de har arbetat i Jourhavande prast. Stiftshandlaggaren stdmmer av underlaget mot de
loggfiler som finns i samtalssystemet, samt bekraftar till Servicebyran att underlaget ar
korrekt alternativt stdmmer av med den tjdnstgérande prasten om det férekommer
avvikelser.

Utbetalning av |6n/arvoden sker i enlighet med Servicebyrans rutiner, se
"Processbeskrivning Servicebyran”.

6. Arkivering/gallring. Diarieférda handlingar bevaras i enlighet med Svenska kyrkans
regelverk (kyrkoordningen samt Svenska kyrkans bestdmmelser, SvKB 2017:1 och
2019:1).

Ansvarig stiftshandlaggare ar ansvarig for att se till att samtalssystemet ar uppdaterat sa
att det endast innehdller uppgifter om de praster som tjanstgér aktivt i Jourhavande prast.
Ovriga uppgifter gallras snarast om/nér en prast avslutar sitt uppdrag.
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