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Kyrkvardar

Efter varje kyrkoval skall kyrkvardar utses (se 4 kap. 19 § kyrkoordningen). Kyrkvardarna har
darefter vissa uppdrag som de genomfoér under mandatperioden. Kyrkvarden ar vald av
forsamlingens Kyrkorad och utgor i sa matto en del av den dubbla ansvarslinjen, dar
ansvaret for forsamlingens grundlaggande uppgift delas mellan ambetsbarare och lekman;
det ar ett hedersuppdrag att vara kyrkvard.

Schematiskt kan processen beskrivas sa har:

3.
> 1. Urval >> 2. Beslut >> Genomfarande>> 4. Arvode >> 5. Avslut >

Laglig grund for behandlingen i processen ar framst “berattigat intresse”. |
intresseavvagningen har beaktats att kyrkvardarna ar en viktig funktion fér forsamlingen
samtidigt som allt deltagande som kyrkvard sker frivillig och utifrdn dennes eget intresse av
att bidra till férsamlingslivet.

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

Forsamlingen har ratt att behandla dven kansliga personuppgifter (som kyrkotillhérighet och
uppgift om dop) med stéd av det sa kallade medlemsundantaget.

1. Urval. Det &r kyrkoradet som utser kyrkvardar. For att kyrkoradet skall kunna fatta beslut
tar kyrkoherden fram ett forslag. Intresserade kan aven gora egna intresseanmalningar.

| beredningen av arendet sakerstélls att de krav som uppstélls i kyrkoordningen ar uppfyllda
(att personen tillhor Svenska kyrkan, ar dopt och har fyllt 16 ar), vilket bland annat innebar
kontroll av tillhérighet i medlemsregistret. Eftersom minst tva av kyrkvardarna skall vara
ledamoter eller ersattare i kyrkoradet utreds dven denna aspekt. De personer som skall
foreslas maste tillfragas. Kyrkoherden har ett samtal med de nominerade, som darefter
maste acceptera uppdraget. Inkomna underlag diariefors.

| steget behandlas personuppgifter som namn, personnummer, kontaktuppgifter,
kyrkotillhérighet samt status rérande dop och alder (dessa uppgifter diariefors).

2. Beslut. Det ar kyrkoradet som utser kyrkvardar (varav minst tva dven skall vara ledaméter
eller ersattare i kyrkoradet). Kyrkoradets arbete beskrivs i processen Styrning och ledning.




Svenska kyrkan =

BROMMA FORSAMLING

Kyrkvarden utses, i samband med ny mandatperiod for en period av, som langst, fyra ar. Det
ar inget som hindrar, att en kyrkvard valjs om for en, eller flera, perioder. En kyrkvard kan
dock dven utses under pagaende mandatperiod, for en period som motsvaras av tiden fram
till nasta kyrkoval.

Efter att beslutet har justerats och skrivits under kan kyrkvarden pabdrja sitt arbete. En ny
kyrkvard skall tas emot vid en gudstjanst i den kyrka han eller hon har sin huvudsakliga
tjanstgoring.

| steget behandlas, forutom de personuppgifter som anges i steg 1, dven personuppgifter
koppat till beslutet (namn och titel for ledamoter i kyrkoradet samt den tid férordnandet
som kyrkvard avser).

3. Genomférande av uppdrag.
Kyrkvardarna har vissa uppdrag:

e Gestaltning av gudstjanst: Prasten, kyrkomusikern, kyrkvardarna och den
gudstjanstfirande férsamlingen gestaltar tillsammans varje enskild gudstjanst.
Kyrkvardarna har ett antal praktiska uppdrag vid forberedelse och genomférandet
av, samt efter, gudstjanster, men ingen av dessa innebar behandling av
personuppgifter. Uppdragen innebar, att det bor finnas minst en kyrkvard med pa
varje gudstjanst (galler inte vid dop-, vigsel- eller begravningsgudstjanster). For att
kunna tillse, att (minst) en kyrkvard ar narvarande skapas scheman (namn,
kontaktuppgifter, plats och tidpunkt behandlas). Om en kyrkvard anmaler férhinder
kan dven sadana personuppgifter behandlas. | 6vrigt sker normalt ingen
personuppgiftsbehandling och kyrkvarden far inte tillgang till ndgra personuppgifter
kopplade till gudstjansten.

e Massfall: | det fall det sker s.k. massfall (det vill séga att tjanstgérande prast inte har
mojlighet att vara pa plats vid gudstjansten), skall kyrkvarden leda forsamlingen i en
kortare andakt. Redogorelse for massfallet skall lamnas skriftligen till kyrkoherden,
som har att informera kyrkorddet. Personuppgifter som namn och anledning till
massfallet behandlas.

e Inventarier: En i sarskild ordning utsedd kyrkvard — inventariekontrollant — ansvarar,
tillsammans med kyrkoherden, fér kyrkobyggnadernas inventarier, i enlighet med
bestammelserna i kulturmiljolagen (harvidlag tillkommer lagliga grunden “réattslig
forpliktelse”). Kyrkvarden har i detta arbete inte tillgang till ndgra register med
personuppgifter, men kan tillfragas om vardefulla inventarier. Kyrkvarden skall
anmala till kyrkoherden atgarder, som kraver tillstand fran Lansstyrelsen eller andra
myndigheter Detta innebar att personuppgifter som namn, uppdraget och
kontaktuppgifter kan komma att behandlas.

Kollekt: Kyrkoherden far for en viss gudstjanst besluta om kollekt, om nagon kollekt inte har
blivit bestamd och kyrkorddet eller forsamlingsradet inte hinner besluta i frdgan. Om
kyrkoherden inte har beslutat nagot, far den prast som tjanstgor vid gudstjansten besluta i
fragan. Innan kyrkoherden eller en prast i sddant fall beslutar om kollekt, skall de
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tjanstgorande kyrkvardarna forst fa sdga sin mening. Ett sddant beslut skall anmalas vid
kyrkoradets nasta sammantrade. | det fall kollekt inte blivit bestamd och det samtidigt blir
massfall, far ingen kollekt upptas. Kollektsammanrakning sker av kollektansvarig, d.v.s.
tjanstgorande prast, eller den som denne férordnar dartill (vanligtvis en av kyrkvardarna),
tillsammans med ytterligare en person (kan ocksa vara en kyrkvard; det viktiga ar att
sammanrakningen gors av tva personer i forening). For arbetet med kollekt kan
personuppgifter som namn samt uppgifter kopplade till kollektsammanradkning eller arendet
hos kyrkoradet behandlas.

Kyrkvarden skall arbeta for Bromma forsamlings basta i stort och smatt. Detta inbegriper att
verka for en god arbetsmiljo, patala eventuella brister samt, inte minst, att regelbundet be
for forsamlingen och de personer som har tagit pa sig sarskilda uppgifter och funktioner.
Kyrkvarden, som ar inventariekontrollant (tredje punkten ovan), ar kontaktperson for dvriga
kyrkvardar i forhallande till kyrkoherden. Hon eller han skall férbereda de kyrkvardsmoten
som sker minst tva ganger per termin. Vid dessa kyrkvardsmoten, som leds av kyrkoherden,
eller den han/hon utser i sitt stdlle, ges information om aktuella fragor, genomférd
verksamhet utvarderas samt kommande planering gas igenom. Vasentliga forandringar i
gudstjansternas planering och form skall, fore beslut i KR, vara foremal fér samrad mellan Kh
och kyrkvardarna. | det har arbetet behandlas personuppgifter som namn, kontaktuppgifter,
kostpreferenser och drenderelaterade uppgifter (kan aven rora aterkoppling rérande
anstalldas arbetsmiljo).

4. Arvode. Ersattningen till kyrkvardar ar beslutad av kyrkofullmé&ktige och utgar med 0,5 %
av inkomstbasbeloppet per forrattningstillfalle. Den kyrkvard som bistar i arbetet med
inventarier har ett fast arvode per ar om 5 % av inkomstbasbeloppet.

For att kunna hantera arvodet gors utbetalningar tva ganger per ar, baserat pa en lista 6ver
vilka som tjanstgjort och nar de tjanstgjort. For att kunna gora utbetalningen behdver
personuppgifter som namn, personnummer, adress, arvodesbelopp, uppgifter om
tjanstgoring och skattesats behandlas. Uppgifter behdver sparas i bokforingen.
Tillkommande laglig grund for behandlingen ar “rattslig forpliktelse” (bokféringslagen och
skattelagstiftning).

5. Avslut. Nar mandatperioden tar slut skall nya kyrkvardar utses (se steg 1). Om en person
inte langre skall vara kyrkvard tas dennes namn bort i schemaldggning och
arvodeshantering.

Ibland kan ett uppdrag upphora i fortid. En kyrkvard kan skiljas fran uppdraget som kyrkvard
av féljande orsaker:
e Om han eller hon inte langre uppfyller formaliakraven for att vara kyrkvard (se steg
1)

e Om kyrkvarden genom sitt agerande vasentligen skadat Svenska kyrkans och
Bromma forsamlings rykte

e Om kyrkvarden av ohdlsa inte langre kan fullfélja sitt uppdrag
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e Om kyrkvarden av egen Onskan skriftligen begar att fa bli entledigad

Beslut om entledigande sker av kyrkoradets presidium och kyrkoherden i forening; beslutet
maste vara enhalligt. | hanteringen av entledigande kan personuppgifter som namn, orsak,
uppgifter kopplade till hdlsa och beteende komma att behandlas. Vid beslutet tillkommer
personuppgifter i beslutet (ledamoters namn, hur roster avgetts samt beslutsmotivering).

En kyrkvard som entledigas skall avtackas vid avslutat uppdrag i den kyrka han eller hon har
haft sin huvudsakliga tjanstgoring.

Efter avslut tar forsamlingen stéllning till vad som skall bevaras eller gallras; som ovan
namnts foljer forsamlingen de kyrkliga regelverken i det arbetet.



