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Processbeskrivningar Uppsala stift

I detta dokument beskriver Uppsala stift sina processer med fokus pa hur vi hanterar
personuppgifter. Syftet med att dokumentera processerna pa detta sitt dr att uppfylla
kraven 1 EU:s dataskyddsférordning ”General Data Protection Regulation (GDPR)
2016/679” samt tillhorande nationell lagstiftning.

Evenemang/utbildning/konferens

Enligt kyrkoordningen 6 kap. 4 § ska stiftet frimja och ha tillsyn 6ver férsamlingarnas
uppgift att fira gudstjanst, bedriva undervisning samt utova diakoni och mission. Stiftet
arbetar kontinuerligt med omvirldsbevakning, genom att till exempel skapa en bild av
vilka externa utbildningar som finns och som kan vara relevanta for personal i stift,
pastorat och forsamlingar.

Information hamtas ocksa fran till exempel forvaltningstillsyn, visitationer och andra
processer inom stiftet, dir behov och 6nskemal kring kompetensutveckling kan tas

upp.

I Uppsala stifts strategidokument for perioden 2019-2023 anges att kompetens-
utveckling ska erbjudas i samverkan med utbildningsaktorer och utifran uttryckta
behov, sa att formaga att utfora givna uppdrag starks. Stora moten, som till exempel
prast- och diakonmote samt teologifestival, genomfors i syfte att ge inspiration, stirka
samhorighet och utveckla kompetens.

Stiftet tillhandahaller dven ledarstod i vilket ingar kapacitetsstirkande insatser,
kunskapsfordjupning kring den egna rollen etc.

Nedan beskrivs processen for att administrera olika typer av utbildningar, konferenser
och storre evenemang. Processbeskrivningen forutsatter att en forsta planering av vilka
aktiviteter som ska utforas har skett i arbetet med budget och verksamhetsplan, varfor
denna process beskriver utférande av det som tidigare beslutats.

Det overgripande dandamalet med den hir processen ar att som namnts ovan framja
forsamlingsarbetet genom kompetensutveckling och erfarenhetsutbyte. Den
overgripande lagliga grunden for behandlingen av personuppgifter ar berattigat
intresse, dar stiftets och pastorats/forsamlingars intresse av att ha en valutbildad och
valinformerad personal, samt personalens eget intresse av att fa mojlighet till
kompetensutveckling anses vaga tyngre an de berorda personernas behov av skydd av
de personuppgifter som forekommer i processen. I intresseavvagningen tar vi ocksa 1

'Lag (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsforordning samt Forordning
(2018:219) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning.
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beaktande att den registrerade kan férvinta sig att en personuppgiftsbehandling for
detta andamal kan komma att ske.

Nir diarieforing av dokument, korrespondens etc sker, gors det med utgangspunkt fran
lagen om Svenska kyrkan, kyrkoordningen samt Svenska kyrkans bestimmelser?. Den
lagliga grunden ar dirmed allmint intresse.

[ vissa steg kan ytterligare andamal/grunder tillkomma, vilket da anges i respektive
steg.

1. Utse styrgrupp/ 2. Identifiera 3. Definiera 4. Planera omfattning/
ansvarig/arbetsgrupp malgrupp mal & syfte definiera roller
5. Kommunika- 6. Praktiska 7. Program och 8. Ta emot
tionsplan forberedelser inbjudan anmalningar

9. Skicka info till
deltagare och
arrangoérer

12. Arkivering/
gallring

10. Genomfora

(alt. stalla in) 11. Utvardering

1. Utse styrgrupp/ansvarig/arbetsgrupp. I det hir steget gor ansvarig chef eller
ledningsgruppen en inventering av vilka kompetenser som behover engageras for att
genomfora aktiviteten. En ansvarig handlaggare utses och, vid behov, en styrgrupp som
kan bestd av chefer och/eller fortroendevalda samt en arbetsgrupp bestiende av
personer med relevant kompetens/roll beroende pa syftet med aktiviteten. Oavsett om
en arbetsgrupp tillsitts eller inte, ska alltid en kommunikator engageras nar det galler
storre evenemang, for att sikerstilla att kommunikationen haller ratt kvalitet (se aven
steg 5 nedan). For storre evenemang kan det ocksa finnas behov av att knyta en
administrator till arbetsgruppen.

Det ar viktigt att i det har steget vara noga med att definiera varfor en aktivitet/ett
evenemang ska ske och att dokumentera bakgrunden (om det inte 4r gjort tidigare),

210-12 §§ lag (1998:1591) om Svenska kyrkan, 53-54 kap. kyrkoordningen samt SvKB 2016:6, 2017:1
och 2019:1.
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for att ge den ansvarige ratt forutsiattningar for det vidare arbetet. Ett sitt kan vara att
dokumentera i en uppdragsbeskrivning med ett tydligt mandat inklusive budget.

Den ansvarige handliaggaren ansvarar for att 6ppna ett drende i 4rendehanterings-
systemet for evenemanget, sa att korrespondens och beslut kan diarieféras lopande.
Vid behov 6ppnas ocksa en gemensam arbetsyta for arbetsgruppen for att minimera
anvindandet av e-post.

Andamalet med detta steg ir att utse en ansvarig handliggare, samt vid behov tillsitta
en styrgrupp, skapa en operativ genomforandegrupp och skapa forutsattningar for en
god administration. De personuppgifter som behandlas ar framst namn, titlar och
kontaktuppgifter (telefonnummer och e-postadresser) for de berorda anstallda, samt
motsvarande information for de eventuella externa kontakter som tas.

2. Identifiera malgrupp. Om det inte ar tydligt uttalat i en uppdragsbeskrivning

(se steg 1), sd dr nasta steg att identifiera den eller de malgrupper som evenemanget ska
riktas till. Andamalet ir att skapa goda forutsittningar for ett vil genomfort
evenemang som blir relevant for de som deltar. Steget kan antingen utféras pa egen
hand av den ansvarige handlaggaren, eller i samarbete med andra. Finns det en
arbetsgrupp ska alla i gruppen helst vara involverade for att fa basta mojliga underlag.

De personuppgifter som hanteras ar namn, roll, kontaktuppgifter och motes-
information (tid och plats/digital méteslank) for de personer som ar involverade.

3. Definiera mal och syfte. I detta steg skapar ansvarig handliaggare en aktivitetsplan
dar mil, syfte och 6vergripande innehall i aktiviteten/evenemanget beskrivs. Aven
overgripande behov av kommunikations- och administratorsinsatser inkluderas i
planen. Malen ska vara tydligt matbara, sa att de kan foljas upp vid utvarderingen (se
steg 11). Arbetsgruppen och eventuella andra berorda personer (t.ex. uppdragsgivaren/
styrgruppen) ska vara involverade i framtagande av planen. Aven ett forsta
overgripande program tas fram i detta steg.

Planen och programmet ska diarieféras, och kan daven sparas i den gemensamma
arbetsytan om det finns personer i arbetsgruppen som inte har tillgang till diariet.

Samma personuppgiftsbehandling som i steg 2 ovan.

4. Planera omfattning och definiera roller. Nar de grundlaggande dragen i saval plan
som program ar klara, ir det dags att planera aktiviteten mer i detalj. Andamalet med
steget dr att sakerstdlla att beslutade aktiviteter genomfors pa ett sadant satt att mal
och syfte uppnas.

I det hir steget samarbetar stiftets ansvarige handlaggare ofta med externa aktorer/
utbildningsanordnare och samarbetspartners. En samordnarroll finns inom stiftet for
att i mojligaste man se till att utbildningar och andra aktiviteter som viander sig till
samma malgrupp, inte krockar med varandra.

Svenska kyrkan ==

UPPSALA STIFT Version 1.0



Processbeskrivning Antagen: 4(7)
Evenemang/utbildning/konferens 2022-01-31

De arbetsuppgifter som ska utféras fordelas inom arbetsgruppen sa att var och en gor
det som dr mest relevant for respektive roll/kompetens. Beroende pa hur stort
evenemanget ar kan det ocksa vara aktuellt att engagera vardar som kan tjanstgora
under sjilva evenemanget.

Resultatet av planeringen redovisas i utbildningsplaner, kursinnehall samt registreras i
stiftets digitala verktyg for utbildningsadministration.

De personuppgifter som behandlas i det har steget 4r namn och kontaktuppgifter for de
som deltar i planeringsarbetet (frimst telefonnummer och e-post), samt namn och
kontaktuppgifter pa utbildare/foredragshillare/medarrangorer/vardar som ska
engageras.

5. Gor kommunikationsplan. Arbetet med att ta fram en kommunikationsplan ska
lopa parallellt med 6vriga steg 1 processen. Stiftets kommunikatorer bistadr med verktyg
(process, mallar, kommunikationskanaler) och kompetens, och ska dirfor vara
involverade i hela processen.

Samma personuppgifter som i steg 2 ovan kan féorekomma i planen.

6. Praktiska forberedelser (sdsom boka lokal/skapa digitala méteslankar, mat och
annat praktiskt, boka forelasare/utbildare/utstallare etc.) Detta steg kan ocksa
utforas parallellt med andra steg i processen, beroende pa hur lang framfoérhallning
som behovs for de olika praktiska arrangemangen. Har handlar det om att gora
offertforfragningar, hantera inkomna offerter och sluta avtal med t.ex. konferens-
anldggning, cateringfirma, foreldsare och andra leverantorer.

Avtalsforslag kan tas fram antingen av leverantoren eller av stiftets handlaggare och i
bada fallen ska upphandlingen av tjanster hanteras i enlighet med stiftets avtalsrutin,
vilket bland annat innebir att en juristgranskning ska ske.

De personuppgifter som hanteras ar namn och kontaktuppgifter for de anstillda som
ansvarar for kontakterna och for representanter for de olika leverantérer som
kontaktas. For enskild firma aven organisationsnummer/personnummer/bankkonto.
For ev. vardar som rekryteras utanfor stiftsorganisationen kan det tillkomma uppgift
om personnummer och bankkonto for utbetalning av lon/arvode.

Anbudsforfragningar, anbud och avtal ska diariefoéras, och lagliga grunder ar darmed
dels avtal, dels allmant intresse. I de fall avtal sluts med privatpersoner eller enskilda
firmor, tillkommer diarienummer som personuppgift.

7. Program och inbjudan. Nir bokningar och annan planering ar bekraftad, ar det
dags att gora ett detaljprogram som kan skickas ut/delas med den tilltinkta
malgruppen. Inbjudan skapas (digitalt och/eller i pappersformat) och anmalnings-
systemet forbereds.
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Inbjudan till evenemang sker normalt genom stiftets webbkanaler samt det digitala
nyhetsbrevet, men i vissa fall skickas aven personliga inbjudningar i form av
kalenderbokningar, per e-post eller brev.

De personuppgifter som behandlas i webbinformation och nyhetsbrev ar namn, titel
och eventuella personbeskrivningar av de medverkande, samt ansvarig kontaktperson
(inkl. kontaktuppgifter) pa stiftet.

Nir personligt riktade inbjudningar skickas ut, himtas adressinformation fran nagot
av Svenska kyrkans interna system om det giller malgrupper inom Svenska kyrkan. For
externa malgrupper anviands 6ppet tillgangliga kallor och/eller uppgifter som berorda
personer sjalva har valt att lamna till stiftet. De personuppgifter som hanteras ar namn,
titel, e-postadress, telefonnummer samt, mer sallan, postadress vid utskick per brev.

Laglig grund for att behandla kontaktuppgifter ar berattigat intresse (i intresse-
avvagningen bedomer stiftet att saval medarbetare inom Svenska kyrkan som externa
personer som sjilva valt att [amna sina uppgifter till stiftet, har ett egenintresse av att
fa inbjudningar om relevanta evenemang).

8. Ta emot och bekrifta anmailningar. For att sakerstilla ett tillrackligt hogt
deltagande, sa att evenemanget kan bli av, och for att kunna hantera olika behov (som
till exempel specialkost, hjalpmedel, tolk och liknande), inhamtar stiftet oftast
anmalningar fran de som vill delta. Ibland sker detta i samarbete med externa aktorer.
I de fallen ar antingen vardera organisationen ansvarig for sin
personuppgiftsbehandling, eller sa regleras relationen och personuppgiftsansvaret
antingen 1 ett personuppgiftsbitridesavtal eller ett inbordes arrangemang.

De personuppgifter som inhdmtas i samband med anmailan ar namn, e-postadress,
telefonnummer, fakturaadress (da betalning ska ske), personnummer (om evenemanget
sker i samarbete med en extern aktor som far statliga bidrag for sin verksambhet),
uppgifter om malsmans namn och kontaktuppgifter nar det galler omyndiga deltagare
samt olika behov?. I forekommande fall dven val av delseminarier eller liknande.

Vanligast ar att anmalan gors via en lank till ett sarskilt anmalningssystem, men det
forekommer dven anmalningar via e-post (far dock inte anvandas for kansliga
personuppgifter) eller telefon. En automatisk bekraftelse skickas ut till deltagarna (via
e-post) nar anmalan gors i systemet. D3 tillkommer behandling av uppgifter om tid och
plats/digital moteslank for evenemanget.

3 Uppgifter om till exempel specialkost och behov hjalpmedel riknas som uppgifter om hilsa och ir
diarmed kinsliga personuppgifter enligt dataskyddsforordningens definition (se fotnot 3 nedan).
Deltagarna far darfor i samband med anmilan limna ett uttryckligt samtycke till att dessa uppgifter far

behandlas.
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9. Skicka information till deltagare och medarrangorer. Ofta, men inte alltid, skickas
ndgon form av forhandsinformation ut till de personer som har anmalt sitt deltagande.
Andamalet 4r att deltagarna ska komma vl forberedda till evenemanget.

Beroende pa vad informationspaketet innehaller kan det skickas antingen via
anmalningssystemet, per e-post eller brev. Det kan dven forekomma mojlighet for
deltagarna att sjdlva ladda ner materialet fran en sirskild webbsida.

De personuppgifter som behandlas ar namn och kontaktuppgifter (e-postadress eller
postadress) for de personer som anmailt att de vill delta, samt de personuppgifter om
medverkande som forekommer i program och annan information om sjalva
evenemanget.

I god tid infor evenemanget (och enligt 6verenskommelse) skickas dven nodvandig
information till medarrangorer, till exempel behov av hjalpmedel i lokalen, behov av
specialkost etc. Da dessa uppgifter oftast ror hilsa, och dirmed betecknas som kinsliga
personuppgifter* enligt dataskyddsforordningen, ska de anonymiseras innan de skickas
ivag, till exempel genom att endast ange antal personer med ett visst behov av
specialkost, inte vem det ar som har behovet.

10. Genomfora (alt. stilla in). Nar dagen for evenemanget ar inne ar det dags att
genomfora aktiviteten/evenemanget. Forberedelsearbetet kan innebara att stilla i
ordning en motesbyrd, satta upp skyltar, skapa presentationsmaterial, deltagarlistor,
namnskyltar med mera. I planen bor finnas nagra kontrollpunkter for att i god tid fatta
beslut om ifall aktiviteten/evenemanget istallet ska stallas in (till exempel vid for lagt
deltagande, forhinder hos nyckelpersoner, vaderforhallanden etc).

Under sjalva genomforandet hanteras medverkandes personuppgifter i presentations-
material och liknande, och deltagarnas personuppgifter i till exempel deltagarlistor. Det
ar endast arrangorer och eventuella vardar som har tillgang till deltagarlistor, om inte
en sarskild éverenskommelse har gjorts i samband med anmalan om att uppgifterna far
limnas ut till 6vriga deltagare. Namnskyltar for samtliga kan ocksd forekomma och
den lagliga grunden for dessa behandlingar ar berattigat intresse (stiftet gor
bedomningen att det ligger 1 deltagarnas intresse att enkelt kunna identifieras).

11. Utvirdera. Efter genomfort evenemang gor ansvarig handlaggare/arbetsgruppen en
utvardering. Hur denna ska ga till ska vara beslutat i planen (se steg 3-4). Det kan ske
genom att deltagarna fir lamna en utvardering i slutet av evenemanget eller efterat,
genom kontakt med medarrangorer och leverantorer samt sammanstallning av egna

* Kinsliga personuppgifter definieras som uppgifter som avslojar ras eller etniskt ursprung, politiska
asikter, religios eller filosofisk overtygelse eller medlemskap i fackférening och behandling av genetiska
uppgifter, biometriska uppgifter for att entydigt identifiera en fysisk person, uppgifter om hilsa eller
uppgifter om en fysisk persons sexualliv eller sexuella laggning.
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erfarenheter. Resultatet tas dven upp i den uppdragsdialog som stiftet gor tertialvis som
en uppfoljning av verksamheten.

I utviarderingssteget ska inga personuppgifter forekomma, om det inte finns en
overenskommelse med den registrerade om att hen vill framfora sina dsikter med
namn.

12. Arkivering/gallring. Diarieférda handlingar bevaras i enlighet med Svenska
kyrkans regelverk och den lagliga grunden allmint intresse (se inledningen till detta
dokument f6r detaljer).

Arbetsmaterial som inte ska bevaras gallras senast inom ett ar efter avslutat
evenemang/utbildning/konferens.

Svenska kyrkan ==

UPPSALA STIFT Version 1.0



