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Processbeskrivning 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 i
EU:s dataskyddsférordning "General Data Protection Regulation (GDPR) 2016/679” samt
tillhorande nationell lagstiftning'.

Antagning
For vissa yrken inom Svenska kyrkan finns en sirskild antagningsprocess, namligen for prister
och diakoner.

Vigen till att bli prist eller diakon vilar pa att ha en godkind fackutbildning, samt att ha uppfyllt
de krav som stills pa personlig lamplighet, kallelse, tro och forankring i Svenska kyrkan.
Huvudindamalet med den hir processen ir att bedoma personlig lamplighet och forankringen i
Svenska kyrkan, vilket gor processen integritetskianslig ur ett dataskyddsperspektiv.

Den 6vergripande lagliga grunden for den hir processen dr de avtal stiftet och personen som vill
bli prist eller diakon (nedan kallad den enskilde alternativt aspirant/kandidat beroende pa vilken
av delprocesserna det handlar om) ingér under processens géng. I avtalen limnar personen ocksa
ett uttryckligt samtycke for behandling av kénsliga uppgifter — t.ex. religios uppfattning och hilsa
- som kan férekomma i processen (beskrivs vidare i delprocesserna nedan). Det finns tre avtal
som vart och ett ticker olika delar av processen:

Avtal 1 - fran forsta kontakt fram till inlimnande av intresseanmalan.
Avtal 2 - fran inlimnande av intresseanmilan till och med genomférd antagningskonferens.
Avtal 3 - fran genomford antagningskonferens till examen och vigning.

For vissa steg i de nedan beskrivna delprocesserna kan det tillkomma andra indamal och/eller
lagliga grunder, detta beskrivs da i respektive steg.

Svenska kyrkans regler for diariefring, arkivering och gallring? iakttas i alla delprocesser for att
kyrkans offentlighetsprincip ska tillimpas pa ritt sitt. Dirmed har vi dven allmént intresse som
laglig grund i de fall ddr vi diariefor.

Antagningsprocessen kan delas upp i fem delar:

! Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsforordning samt Férordning (2018:219) med
kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning.
2 53-55 kap. kyrkoordningen samt Svenska kyrkans bestimmelser (SvKB) 2017:1 och 2019:1.
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e Inledning
e Aspirant (fran vigledning till beslut efter antagningskonferens)
e Kandidat
e Slutar

e Prist- och diakonexamen och vigning

Inledning

Den 6vergripande lagliga grunden for denna process dr Avtal 1, dvs det forsta av tre avtal som
utgor grund for de olika stegen i processen. I detta avtal begir stiftet ocksa att fa ett uttryckligt
samtycke for behandling av kinsliga uppgifter — t.ex. religiés uppfattning och hilsa - som kan
forekomma i processen (beskrivs vidare i steg 2 nedan). Nir kinsliga uppgifter om religion
behandlas initialt i processens forsta steg gors det med stod av undantaget for religiosa samfund
att fa behandla personuppgifter om medlemmar och de som regelmissigt tar kontakt med
samfundet.

De hir stegen, som kan ta flera ar att genomgd, kan schematiskt beskrivas sa hir:

1. Végledning 2. Orienteringssamtal 3. Ev. avslut och gallring

1. Vigledning. De flesta som ir intresserade av en bana som prist eller diakon hor av sig via
telefon och/eller e-post. I e-posten finns férutom personuppgifterna namn och e-postadress
ocksa de personuppgifter som den enskilde viljer att limna, till exempel uppgifter som ror den
religiosa tron. Den rekryterare som tar hand om kontakten ger information om krav etc.
muntligen eller skriftligen. Finns intresse kan ett vigledande mote ocksa bokas for den som ér
intresserad av att bli prist. For blivande diakoner anordnas gemensamma moten regelbundet,
och den som #r intresserad kan anmila sig till dessa via stiftets externa webbplats. | samband med
motet kan minnesanteckningar skrivas om vilka atgirder personen kan behéva vidta for att
komma vidare i processen. Om sadana anteckningar forekommer, forvaras de i ett last arkivskap
i avvaktan pa att personen kommer in med en intresseanmilan. Har personen inte horts av pa tva
ar, gallras anteckningarna bort. Viljer personen att ga vidare i processen, fors anteckningarna till
akten och diariefors.

Andamalet med det hir steget ir att ge information och utreda intresset. Det ir viktigt att du som
vill bli aspirant forstar hur omfattande antagningsprocessen dr. Vi rekommenderar dig darfor att
redan pa det hir stadiet gé igenom informationen nedan sa att du forstar stegen.

I de fall dir stiftet behover spara personuppgifter for den som sokt vigledning, far personen ett
avtal att underteckna (se vidare under steg 2 nedan), som tydliggdr ansvarsfordelningen mellan
personen och stiftet samt nirmare beskriver vilken personuppgiftshantering som ar aktuell i
denna del av processen.
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Avtalet diariefors vilket innebir att den lagliga grunden allmént intresse tillkommer.

Laglig grund i detta steg dr ddrutover antingen avtal

(i de fall ett sadant tecknas redan hir), eller berittigat intresse. Intresseavvigningen vi gor i det

senare fallet innebir att stiftet bedomer att de personer som kontaktar oss for att fa vigledning

ocksa har ett intresse av att vi behandlar deras personuppgifter for att kunna utféra

vigledningen.

2. Orienteringssamtal. Minst ett, ibland flera
orienteringssamtal halls mellan den rekryteringsansvariga
och den enskilde, antingen som fysiska moten, digitala
moten eller per telefon. Under samtalet delar den enskilde
med sig av information om sig sjilv, familjemedlemmar
och andra personer som ir viktiga for denne, sin livs-
historia, hilsa, ev. om sexuell liggning, religits askadning
m.m. Rekryteraren for anteckningar f6r hand, ibland
tillfalligt i Word (efter motet), dock utan att notera den
kinsliga information som delas under samtalet. Dessa
anteckningar diariefors och sparas i ett last arkivskap.

Beroende pa om avtal har tecknats tidigare eller ej, dr det
dven i detta steg aktuellt med tecknande av avtal for att
sakerstilla att stiftet kan behandla de personuppgifter som
limnas i samband med samtalet/samtalen. For de som
deltar i orienteringssamtal for diakoner far deltagarna
Avtal 2 (som ticker stegen i delprocessen Aspirant nedan)
och intresseanmilan i samband med orienteringssamtalet.
For den som dr intresserad av att lisa till prist kan det
ocksa vara aktuellt att redan vid Orienteringssamtalet
teckna Avtal 2 och genom en intresseanmilan direkt bli
Aspirant (se nista delprocess).

Laglig grund i detta steg dr ddrmed avtal. I avtalet finns
ocksa en klausul dir uttryckligt samtycke lamnas for att
behandla kinsliga personuppgifter. I avtalet klargors att
stiftet inte kommer att registrera personuppgifter om

fFértroliga samtal

I antagningsprocessen ar det viktigt att

vara drlig och vaga utvirdera sig sjilv. Den
som deltar i processen ska vara medveten
om att detta dr en visentlig och
aterkommande del av forfarandet. [ vissa
moment fors samtal vilka syftar till att
reda ut viktiga livshiandelser och hur de
paverkat deltagarens kristna tro. Feedback
kan vid sadana tillfallen ocksa ges av
personal som #r ansvarig for aktuellt steg.
I sddana samtal kan, nir det ar relevant,
aven hindelser som ror andra personer
diskuteras. Fran sddana fortroliga samtal
sparas inga minnesanteckningar (vilket

innebir att inga personuppgifter heller
behandlas).

Parallellt med fortroliga samtal som fors
under de beskrivna stegen i processen kan
deltagaren dven soka sjilavard, for vilken
giller absolut tystnadsplikt. Ingen
personuppgiftsbehandling sker i ett
sjalavardssamtal.

.

J

andra dn den enskilde. Detta hindrar inte den enskilde fran att i samtal med till exempel
rekryteringsansvarig beritta om andra personer som haft betydelse for hen pa olika sitt.

Vidare klargors i avtalet skyldigheter kring tystnadsplikt/forbud att réja information som

anfortrotts den enskilde.

3. Eventuellt avslut och gallring. Om den enskilde efter information och samtal med
rekryteringsansvarig viljer att avsluta eller inte hor av sig igen, kommer upprittade
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minnesanteckningar som gjorts i tidigare steg att gallras/raderas. Anteckningarna sparas i
arkivskap som ett arbetsmaterial i hogst tva ar, om den enskilde inte hor av sig igen.

Andamalet med behandlingen i detta steg ir att gallra de uppgifter som inte ska bevaras.

De personer som efter information och orienteringssamtal dr intresserade av att fortsitta, gar
vidare till nésta steg. Se delprocessen "Aspirant” nedan.

Aspirant

I den hir delprocessen gor den som ir intresserad en formell intresseanmilan (kallas dérefter
aspirant). Som aspirant genomfors ett antal steg innan beslut tas om aspiranten kan antas som
prist- eller diakonkandidat (se delprocessen "Kandidat” nedan). Stegen i delprocessen "Aspirant”
beskrivs nedan:

4.
1. Intresseanmadlan 2. Veniasamtal 3. Praktik Forberedelse 5. Konferens 6. Besked
for konferens

Den 6vergripande lagliga grunden for den hir processen dr det avtal (Avtal 2) som stiftet och

aspiranten tecknar i samband med att intresseanmilan limnas. I detta avtal begir stiftet ocksa ett
uttryckligt samtycke f6r behandling av kidnsliga uppgifter — t.ex. religios uppfattning och hilsa -
som kan férekomma i processen (beskrivs vidare i steg 1 nedan).

Avtalet diariefors vilket innebir att den lagliga grunden allmiént intresse tillkommer.

Det dr viktigt att den som vill bli aspirant forstar hur omfattande antagningsprocessen dr och att
den innefattar manga personuppgifter som kan anses som integritetskansliga. Innan ett avtal
undertecknas far den enskilde ddrfor ta del av den hir informationen for en forstaelse f6r hur
personuppgifter kan komma att anvindas.

1. Intresseanmailan. Efter att ha skrivit under avtalet (se ovan) fyller aspiranten i en
intresseanmilan som rekryteringsansvarig liser, kontrollerar och diariefér. Andamalet med
intresseanmailan 4r att formalisera aspirantens 6nskan och att kunna gora en
lamplighetsbedomning.

[ intresseanmilan limnar den enskilde en stor méingd uppgifter om sig sjilv och sitt livi en
personlig berittelse. Detta innebir att personuppgifter om namn, adress, kontaktuppgifter,
utbildning, arbetslivserfarenhet och personnummer (for att ha en siker identifiering) behandlas,
men dven mer integritetskénsliga uppgifter om t.ex. hilsa och andra personliga erfarenheter.
Vidare sa lamnas uppgifter om medlemskap i Svenska kyrkan, samt om man ar dopt och
konfirmerad.
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Ett personbevis, ett foto och ett intyg fran den forsamling dir den enskilde ar aktiv ska bifogas
intresseanmalan, liksom ett reckommendationsbrev fran en prist eller diakon, diar den som gor
rekommendationen ska ange vilken relation hen har till den enskilde, samt gora en bedomning
av dennes kallelse, tro och liv, intellektuella formagor, sociala och empatiska formaga, forankring
och forstaelse av Svenska kyrkan, ledarskapsformaga samt for blivande prister teologisk
kunskapsniva. Rekommendationsbrevet innehaller alltsa en miangd subjektiva omdomen om den
som ldmnar en intresseanmilan. Darutover skickar den enskilde ocksa med tre
referentutlaitanden fran personer som ocksa beskriver sin relation till den enskilde och hur
referenten uppfattar den enskildes formégor. Referentutlaitandena liknar pa manga sitt
rekommendationsbrevet.

Till intresseanmélan bifogas dven en undertecknad forklaring att den enskilde dr beredd att i alla
uppgifter tjanstgora tillsammans med andra som vigts till ett uppdrag inom kyrkans
vigningstjanst oavsett deras kon’.

Andamalet med detta steg ir att f4 ett bra underlag, till exempel uppgifter om utbildning och
erfarenheter, for att bedoma aspirantens bakgrund och nulige samt senare hens lamplighet.
Laglig grund i detta steg dr som tidigare namnts avtal.

Eftersom det dr en lang process med mycket kiansliga personuppgifter far aspiranten skriva
under Avtal 2 som klargor hur personuppgifter behandlas i processen. I avtalet finns ocksa en
klausul dér uttryckligt samtycke limnas for att behandla kinsliga personuppgifter. I avtalet
klargors att stiftet inte kommer att registrera personuppgifter om andra dn aspiranten. Detta
hindrar inte att aspiranten i samtal med till exempel biskopen kan beridtta om andra personer
som haft betydelse for aspiranten pa olika sitt.

[ avtalet tydliggors ocksa for vilka delar aspiranten kommer att uppbira ersittning fran stiftet
under praktikperioden. Vidare klargérs i avtalet skyldigheter kring tystnadsplikt/férbud att réja
information som anfortrotts aspiranten.

Nir fullstindig intresseanmilan och undertecknat avtal har mottagits av stiftet, far aspiranten
tillgang till den larplattform som stiftet tillhandahaller f6r information och vigledning under
utbildningen. Detta dr ocksa den kommunikationskanal som aspiranten ska anvinda for
kommunikation med stiftets medarbetare.

2. Veniasamtal* for pristaspiranter. Infor praktiken har pristaspiranten (giller alltsa inte for
diakonaspiranter) ett samtal med biskopen som ett underlag for att biskopen ska kunna ge
pristaspiranten tillstand att predika vid och leda allmin gudstjanst under praktikperioden.

*I enlighet med kyrkoordningen 25 kap. 2 §.
4 Veniasamtal dr en forberedelse for att kunna predika och leda gudstjinst utan att vara vigd prist, efter samtalet ger
biskopen tillstind, kallas venia. Detta styrs i 17 kap 13 § kyrkoordningen.
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3. Praktik. Det hir steget innehéller fyra veckors praktik / \
och handledning i en forsamling. Stiftet gor en bedomning Fakta om personuppgiftsansvar

av vilken praktik som dr lamplig baserad pa informationen under praktiken

som inhimtats i de tidigare stegen. For pristaspiranter

foregas praktiken av en obligatorisk gudstjanstkurs. Att férsamlingar deltar i praktiken innebér
Rekryteringsansvarig tar kontakt med berord kyrkoherde att vi har ett gemensamt
for planering av praktiken, samt med den prist/diakon personuppgiftsansvar mellan stiftet och

berord forsamling. Stiftets ansvar handlar
om att formedla kontakter och
handledarens ansvar ir att skriva ett

beslutas av stiftsdirektor. [ férordnandet forekommer pra.ktikutlétar{de. A.Ven praktikanten

namn pa aspiranten och dess handledare, , vilken tjinst skriver en utvirdering.

praktiken avser samt uppgifter om arvode. k /
Praktikférordnandet diariefors och skickas till aspiranten,
handledaren och férsamlings-/kyrkoherden i den
forsamling dir praktiken kommer att ske, samt till stiftets lonehandliggare och
rekryteringsansvarig.

som ska handleda.

Ett praktikforordnande (delegationsbeslut) upprittas och

Aspiranten och dess handledare ska fylla i en blankett till Uppsala stifts servicebyra for
utbetalning av arvoden. Blanketten och annan information rorande praktiken finns i
larplattformen.

I férsamlingarna/pastoraten foljer aspiranten sin handledare som svarar pa fragor ochger
aterkoppling. Nir praktiken dr avslutad Jimnar handledaren ett praktikutlitande med
information om aspirantens arbetsuppgifter, formagor, personlighet samt andra subjektiva
omdomen. Aspiranten limnar ocksa en praktikutvirdering. Aspirant och handledare far
information om vilken typ av personuppgifter som forekommer i praktikutlitandet respektive
aspirantens utvirdering (se faktaruta) genom att mallen for respektive dokument finns
tillgangligt i larplattformen. Néir dokumenten fyllts i, laddar aspiranten och handledaren upp sina
dokument i larplattformen, och delar dem dirmed med varandra for transparens och
aterkoppling.

Infor detta steg gors ocksa en registerkontroll, dar aspiranten ska begira ett utdrag ur
belastningsregistret® och skicka eller limna det till handledaren i det pastorat/den forsamling dir
praktiken kommer att ske. Handledaren far gora en notering om att utdraget har visats upp, men
inte skriva ndgot om vad det innehaller eller spara en kopia. Utdraget skickas sedan tillbaka till
aspiranten. Den lagliga grunden for detta ér rittslig forpliktelse eftersom aspiranten kommer att
arbeta med barn och ungdomar under praktiken, och dirmed omfattas av lagen (1998:620) om
belastningsregister.

> ”Arbete med barn i annan verksamhet én skola och barnomsorg (442.14)
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Andamalet med detta steg ir att forbereda aspiranten pa vad det innebir att arbeta som prist
eller diakon och laglig grund ar avtal.

4. Forberedelse for antagningskonferens. Vid en forberedande dag deltar antagningsgruppen
som bestar av prister, diakoner, medlemmar av domkapitlet, andra som biskopen utser samt
rekryteringsansvariga for prister och diakoner.

Vid detta tillfalle far biskopen och antagningsgruppen tillgang till all dokumentation som
inhiamtats i tidigare steg.

Andamalet for detta ir att ge deltagarna i konferensen ritt férutsittningar for att gora en
bedémning av om aspiranterna dr lampliga att g vidare till att bli prist- eller diakonkandidater
och den lagliga grunden ir avtal (se steg 1).

5. Antagningskonferens. Vid sjilva antagningskonferensen ansluter de aspiranter som har
genomfort praktiken och 6vriga nodvindiga steg for att komma ifraga f6r deltagande.

I det hiir steget leder rekryteringsansvariga konferensen, som bestir av intervjuer, gruppsamtal,
skrivuppgifter samt att leda en andakt. Anteckningar f6rs som underlag till biskopens beslut och
dessa diariefors efter konferensens slut.

Antagningskonferensen avslutas med rekryteringsgruppens aterkoppling till biskopen och da
ansluter dven respektive praktikhandledare. Det ér biskopen som ér ensam ansvarig for att
besluta om en aspirant ska antas som kandidat eller inte.

6. Besked. I det hir steget ger biskopen skriftligt och/eller muntligt besked till aspiranten om
hen antas eller inte. Den som fér ja far ocksa veta att den direfter har statusen kandidat till prést
eller diakon (den statusen giller fram till vigning, eller som langst i dtta ar). De personuppgifter
som behandlas 4r fraimst namn samt korta anteckningar om skil bakom beskedet.

De som inte antas far besked om detta samt att beskedet giller under fem ar. Andamaélet med
karenstiden &r att processen ir lang och for att det ska vara meningsfullt att brja om b6r man fa
tid att utvecklas ytterligare. De personuppgifter som behandlas ér frimst namn, personnummer
samt korta anteckningar om skil bakom beskedet. Eftersom karenstiden fem ar giller for hela
Svenska kyrkan limnas besked till arkebiskopen om vilka som inte antagits.

Intresseanmilan samt 6vrig dokumentation rorande en aspirant som inte antas som kandidat
hanteras i enlighet med Svenska kyrkans arkivregler.®

653-55 kap. kyrkoordningen samt Svenska kyrkans bestimmelser (SvKB) 2017:1 och 2019:1.
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Kandidat

I den hir delprocessen genomfors ett antal parallella aktiviteter innan slutéret kan borja (nésta
delprocess).

Den 6vergripande lagliga grunden for den hir delprocessen ér det avtal stiftet och kandidaten
undertecknar efter beskedet (se steg 6 i foregiende delprocess "Aspirant”).

Vill kandidaten fortsitta processen ingas ett nytt avtal (Avtal 3) som giller for bide denna del-
process och niista delprocess "Slutaret”. I avtalet klargors ersittningsfragor (avtalet utgor en
verifikation som maste sparas enligt bokforingslagen, vilket gor att 4ven grunden rittslig
forpliktelse finns hir). Ett annat syfte med avtalet dr att inhimta uttryckligt samtycke for
behandling av kinsliga personuppgifter, till exempel rorande kostonskemal (sasom allergier)
eftersom det i vissa delar finns behov av sadan information f6r att kunna tillhandahalla ritt kost.
Slutligen klargérs skyldigheter kring tystnadsplikt/férbud att inte roja information som
anfortrotts kandidaten.

Avtalet diariefors vilket innebir att dven kyrkoordningens regler blir tillimpliga (lagliga grunden
avtal f6r de som dr medlemmar i Svenska kyrkan samt allmint intresse). I delprocessen diariefors
fortlopande direfter alla handlingar som ska diarieforas enligt kyrkoordningen.

Det dr viktigt att den som accepterar att bli kandidat férstar hur omfattande antagningsprocessen
ar och att den innefattar manga personuppgifter som kan anses vara integritetskénsliga. Innan ett
avtal undertecknas far den enskilde dérfor ta del av den hir informationen f6r att forsta hur
personuppgifter kan komma att anvindas.

Aktiviteterna i denna process ar:

1. Avstamningssamtal

2. Métesplats Stift — Student

3. Fackutbildning

4, Praktik

5. Enskilda samtal S:t Lukas >

For att kunna ga vidare till nista delprocess "Slutar” ska samtliga fem aktiviteter var slutforda
(fackutbildning samt stiftsforelagda moment (1, 2, 4 och 5).
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1. Avstimningssamtal. Kandidaten bokar i larplattformen in tid med rekryteringsansvarig
regelbundet for att stimma av praktikperioder och ha Iopande samtal om tro och liv.

For att hélla koll pa vad som ir gjort, registreras genomforda moment i lirplattformen.

Kandidaten ska ocksa i lirplattformen boka samtalstider med biskopen, ungefar arligen. Vid
dessa samtal for biskopen minnesanteckningar i larplattformen.

Andamilet ir att ge kandidaten ritt stod for att kunna slutfora processen och laglig grund ir
avtalet (se inledande text for denna delprocess).

2. Motesplats Stift Student. Kandidaten bokar sjélv in sig i larplattformen for att delta i
Motesplats Stift Student, som ér ett program omfattande atta — tio dagar. Andamalet ir att lira
kanna sitt stift och andra blivande prister, diakoner, kyrkomusiker och forsamlingspedagoger.

Vid anmilan behandlas personuppgifter som namn, e-postadresser, telefonnummer och
eventuellt behov av specialkost (betriffande specialkost, se avtalet i inledningen ovan).

3. Fackutbildning. For information om vilken fackutbildning som krivs/ir godkind, se Svenska
kyrkans utbildningsinstituts (forkortas SKUI) hemsida.

Godkind fackutbildning ska vara klar, innan kandidaten kan gé vidare till nista delprocess
"Slutar”.

[ vissa fall dr det mojligt f6r kandidater att ansoka om dispens (se SKUIs hemsida under
Utbildning for respektive yrkesroll) frin de ovanstiende kraven, t.ex. f6r att aberopa annan
utbildning och/eller yrkeserfarenhet som kan innebiira behorighet. Besked om ifall dispens kan
sOkas i ett enskilt fall limnas av stiftets rekryteringsansvariga.

4a. Praktik, diakonkandidater. Ytterligare en fyra veckors / \
praktik med handledning genomfors i forsamling. Fakta om personuppgiftsansvar

Andamalet med detta #r att fsrbereda kandidaterna for under praktiken
framtida kyrkliga tjanster.

Att forsamlingar deltar i praktiken innebér
Rekryteringsansvarig tar iven denna ging kontakt med att vi har ett gemensamt
personuppgiftsansvar mellan stiftet och
berord forsamling. Stiftets ansvar handlar
om att formedla kontakter och

berord handledare och kyrkoherde for planering av
praktiken.

handledarens ansvar ar att skriva ett
praktikutlatande. Aven praktikanten
skriver en utvirdering.

Ett praktikforordnande (delegationsbeslut) upprittas och
beslutas av stiftsdirektor pa samma sitt som i delprocess

"Aspirant’, steg 3. [ forordnandet forekommer namn pa
kandidaten och dess handledare, vilken tjinst praktiken \ /

avser samt uppgifter om arvode. Praktikforordnandet

diariefors och skickas till kandidaten, handledaren och férsamlings-/kyrkoherden i den
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forsamling dér praktiken kommer att ske, samt till stiftets Ilonehandliggare och
rekryteringsansvarig.

Kandidaten och dess handledare ska fylla i en blankett till Uppsala stifts servicebyra for
utbetalning av arvoden. Blanketten och annan information rérande praktiken finns i
larplattformen.

Infor praktiken gors ocksa en registerkontroll, dir kandidaten ska begira ett utdrag ur
belastningsregistret” och skicka eller limna det till handledaren i det pastorat/den forsamling dir
praktiken ska genomf6ras. Handledaren fir gora en notering om att utdraget har visats upp, men
inte skriva ndgot om vad det innehéller eller spara en kopia. Utdraget skickas/limnas sedan
tillbaka till kandidaten. Den lagliga grunden for detta ar rittslig forpliktelse, eftersom kandidaten
kommer att arbeta med barn och ungdomar under praktiken och darfor omfattas av lagen
(1998:620) om belastningsregister.

I férsamlingarna/pastoraten foljer kandidaten sin handledare som svarar pa fragor ochger
aterkoppling. Nir praktiken dr avslutad limnar handledaren ett praktikutlétande med
information om kandidatens arbetsuppgifter, f{érmagor, personlighet samt andra subjektiva
omdomen. Kandidaten limnar ocksd en praktikutviardering. Kandidat och handledare far
information om vilken typ av personuppgifter som férekommer i praktikutlitandet respektive
kandidatens utvirdering (se faktaruta) genom att mallen for respektive dokument finns
tillganglig i larplattformen. Nir dokumenten fyllts i och laddats upp i lirplattformen, for
kandidaten och handledaren en dialog om sina respektive utvirderingar for transparens och
aterkoppling. Den skriftliga utvirderingen ir tillginglig for biskop och rekryteringsansvarig i
larplattformen.

4b. Praktik, pristkandidater. Ytterligare en fyra veckors

praktik med handledning genomférs i forsamling. Andamalet / \
med detta dr att forbereda kandidaterna for framtida kyrkliga Fakta om personuppgiftsansvar

tjanster. under praktiken

Att forsamlingar deltar i praktiken innebdr
att vi har ett gemensamt
personuppgiftsansvar mellan stiftet och
berord forsamling. Stiftets ansvar handlar
om att formedla kontakter och
handledarens ansvar &r att skriva ett
praktikutlitande. Aven praktikanten
skriver en utvirdering.

Under pastoralteologisk grundkurs gor kandidaten ytterligare
tre veckors praktik.

Rekryteringsansvarig tar dven denna ging kontakt med
berord handledare och kyrkoherde for planering av praktiken.

Ett praktikforordnande (delegationsbeslut) upprittas och

beslutas av stiftsdirektor pa samma sitt som i delprocess

"Aspirant’, steg 3. [ férordnandet forekommer namn pa k /
kandidaten och dess handledare,, vilken tjinst praktiken avser

7 Arbete med barn i annan verksamhet én skola och barnomsorg (442.14).
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samt uppgifter om arvode. Praktikforordnandet diariefors och skickas till kandidaten,
handledaren och férsamlings-/kyrkoherden i den forsamling dér praktiken kommer att ske, samt
till stiftets Ilonehandliggare och rekryteringsansvarig.

Kandidaten och dess handledare ska fylla i en blankett till Uppsala stifts servicebyra for
utbetalning av arvoden. Blanketten och annan information rérande praktiken finns i
larplattformen.

Infor praktiken gors ocksa en registerkontroll, dir kandidaten ska begira ett utdrag ur
belastningsregistret® och skicka det till handledaren i det pastorat/den férsamling dir praktiken
ska genomforas. Handledaren far gbra en notering om att utdraget har visats upp, men inte
skriva nadgot om vad det innehéller eller spara en kopia. Utdraget skickas/limnas sedan tillbaka
till kandidaten. Den lagliga grunden for detta &r rittslig forpliktelse, eftersom kandidaten
kommer att arbeta med barn och ungdomar under praktiken och darfor omfattas av lagen
(1998:620) om belastningsregister.

I férsamlingarna/pastoraten foljer kandidaten sin handledare som svarar pa fragor ochger
aterkoppling. Nir praktiken dr avslutad limnar handledaren ett praktikutlétande med
information om kandidatens arbetsuppgifter, férmagor, personlighet samt andra subjektiva
omdomen. Kandidaten limnar ocksd en praktikutviardering. Kandidat och handledare far
information om vilken typ av personuppgifter som forekommer i praktikutlitandet respektive
kandidatens utvirdering (se faktaruta) genom att mallen for
respektive dokument finns tillgéingligt i larplattformen. Nir / \
dokumenten fyllts i, laddar kandidaten och handledaren upp Fakta om personuppgiftsansvar

sina dokument i larplattformen, och delar dem didrmed med vid enskilda samtal

varandra for transparens och aterkoppling.

S:t Lukas-stiftelsen ansvarar for all
5. Enskilda samtal. Under kandidatperioden gar kandidaten | Personuppgiftshantering i samband

i tio enskilda samtal hos stiftelsen S:t Lukas. Dessa samtal med de enskilda samtalen, och bokning
sker under tystnadsplikt och ingen information limnas ut av av samtalen sker utan att stiftet &r
terapeuten. involverat. S:t Lukas fakturerar stiftet

for kostnaden for samtalen och pa
Alternativ till enskilda samtal inom S:t Lukas ar enskild fakturan anges initialer for den
sjalavéird eller andlig vigledning med prist eller diakon i kandidat fakturan avser. Laglig grund
Svenska kyrkan, efter 6verenskommelse med for hantering av fakturan ér rattslig
rekryteringsansvarig. forpliktelse (bokforingslagen).
Nir de stiftsforelagda momenten ovan ir slutforda ska detta /

meddelas rekryteringsansvarig senast 15 maj infor biskops-

8 Arbete med barn i annan verksamhet #n skola och barnomsorg (442.14).
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och domkapitelintyg (se "Slutar” nedan). Om allt inte #r klart till detta datum, ska kandidaten
kontakta rekryteringsansvarig for att hitta en 16sning.

Slutar vid Svenska kyrkans utbildningsinstitut (SKUI)

[ den hir processdelen genomfors det sa kallade slutaret. Detta borjar med en ansokan till SKUI
efter att kandidaten fullgjort alla steg. Slutaret hos SKUI ér en forutsittning for vigning (se nista
delprocess).

Den ¢vergripande lagliga grunden for denna delprocess ér avtal. (Det avtal som skrevs under i
foregaende delprocess ticker dven slutaret.)

[ ovrigt giller ocksa kyrkoordningens krav pa diarieforing i denna delprocess (dven i detta fall
utgor avtal laglig grund, liksom allmint intresse.)

1. Intyg 2. Ansokan 3. Genomfdrande

1. Intyg. For att kunna fa sin ansdkan godkénd krivs ett

biskops- och domkapitelintyg som innehaller en / \
behorighetsforklaring (vilket ocksé dr indamalet med detta Fakta om personuppgiftsansvar

steg). under slutaret
Nir drendet bereds, och i intyget, behandlas Att Svenska kyrkans Utbildningsinstitut
personuppgifter som namn, och att man fullgjort (SKUI) mottar anstkan i steg 2 innebir att

viidenna process har ett gemensamt
personuppgiftsansvar mellan stiftet och
SKUL. Stiftets ansvar handlar om att
genomfora det som beskrivs i steg 1. [ steg
3 overgar en del av ansvaret till SKUI, och
hir tillkommer ocksa delat ansvar med
berord forsamling (for praktikdelen).
Stiftets ansvar handlar om att formedla

stiftsforelagda moment (se foregaende delprocess). Intyget
diariefors och skickas till kandidaten, som bildgger intyget
till sin ansokan till SKUT.

2. Ansokan. For att fa borja slutaret kravs bifall pa en
ansokan. Kandidaten ansoker sjialv hos SKUI om att fa
paborja dret. For att institutet ska kunna siga ja krivs att

stiftet genom domkapitlet tillstyrkt ansokan genom uppgifter och ordna praktik hos berérd

biskops- och domkapitelintyg (se steg 1). forsamling. Stiftet tar ocksa (i steg 2) emot
information fran SKUI om vilka som

Utbildningsinstitutet skickar en lista 6ver vilka som ansokt antagits till utbildningen.

for att rekryteringsansvariga ska kunna verifiera att de

stiftsforelagda momenten ir slutférda. De personuppgifter Forsamlingens ansvar dr att skota

som behandlas i listan 4r namn, personnummer, stifts- handledningen under praktiken och ge
aterkoppling.

tillhorighet och vilken utbildning kandidaten ska ga. Listan

innehaller uppgifter fran samtliga stift.
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3. Genomforande. Genomforande av slutiret bestar av en utbildning som SKUI ansvarar for
samt verksamhetsférankrad utbildning (sé kallad slutdrs-VFU). Rekryteringsansvarig bistar
genom att ordna plats i pastorat/férsamling (personuppgifter som namn, e-postadresser och
telefonnummer behandlas). Andamalet med den behandlingen ir att tillse att antagna kandidater
far en lamplig plats s& den praktik som krivs kan genomforas. Syftet med praktiken ér att
kandidaten ska kunna forbereda sig for en framtida tjinst.

For pristkandidater avslutas praktiken med praktikutlatande fran handledaren och utvirdering
fran kandidaten pa samma sitt som for tidigare praktikperioder, men f6r diakonkandidater skots
den eventuella aterkopplingen direkt mellan kandidaten och SKUI.

Prast- och diakonexamen och vigning

I den sista delprocessen genomfors examen och vigning till prist/diakon. Overgripande lagliga
grunder overensstimmer med foregdende delprocess och samma avtal med kandidaten giller
dven for denna delprocess. I vissa steg tillkommer andra lagliga grunder som da anges.

Foljande steg ingar i denna delprocess:

1. Underlag > 2. Promemoria > 3. Examen > 4.Vigning >

1. Underlag. Som ett underlag f6r examen ska den antagna kandidaten skicka in sitt
examensbevis fran fackutbildning och fran SKUI samt en férklaring att hen dr beredd att i alla
uppgifter tjinstgora tillsammans med andra som vigts till ett uppdrag inom kyrkans vignings-
tjanst oavsett deras kon’. For forklaringen skickar stiftet ut ett dokument som den antagna
kandidaten undertecknar och skickar tillbaka.

2. Reflektionsuppgift. For att fa genomgé examen tilldelas den antagna kandidaten en
reflektionsuppgift. Uppgiften ror ett gemensamt tema, och kan utforas med olika underlag, t.ex.
en bok, en film osv. De antagna kandidaterna limnar sina reflektioner i lirplattformen som ett
underlag for examinationssamtal. Andamalet med detta ir att ge en grund for
examinationssamtal (se nista steg). Den skriftliga dokumentation som finns kring uppgiften
diariefors tillsammans med 6vriga handlingar rérande den antagna kandidaten, samt skickas till
domkapitlets ledamoter.

3. Examen. I det hir steget genomfors sjilva examen. Steget inleds med att en kallelse gar ut och
sedan sker examen vid ett domkapitelsammantride. De personuppgifter som behandlas d4r namn
pa de antagna kandidaterna som genomf6r examen, pa ledamoterna i domkapitlet samt de

° I enlighet med kyrkoordningen 25 kap 2 §.
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rekryteringsansvariga, och de uppgifter som forekommer i underlaget for examen. Under
examinationssamtalet for domkapitlet ett protokoll dir endast genomford examen noteras.
Examinationen avslutas med att de antagna kandidaterna far sitt examensbevis. Detta diariefors
ocksa i akten for respektive kandidat.

Protokollsutdrag skickas till de antagna kandidaterna.

Efter examen halls en lunch for deltagarna i examinationen och fore vigningen halls en middag
for de antagna kandidaterna, deras anhoriga och assistenter samt sérskilt inbjudna. Beskrivning
av personuppgiftsbehandlingen vid dessa tillstillningar finns i processbeskrivningen "Biskopens
moten och forfragningar™.

4. Vigning. Infor vigningen far kandidaten ocksa uppge namn pa den som ska tjinstgéra som
assistent under vigningsceremonin och namn och adress for anhoriga som den antagna
kandidaten vill ska delta. Laglig grund for stiftets behandling av de anhorigas uppgifter ar i det
hir steget berittigat intresse, da vi har gjort avvigningen att de dr intresserade av att vara med pa
vigningen. Vi skickar dirmed ut en personlig inbjudan per post.

I detta steg genomfors sjilva vigningsceremonin och de som vigs far sina prist- respektive
diakonbrev, undertecknade av biskopen. Diakoner far ocksa ett brev fran biskopen med
instruktion om hur diakonemblemet ska hanteras. For breven behandlas endast personuppgiften
namn.

I samband med vigningen fotograferas kandidaterna och 6vriga medarbetare som deltar i
ceremonin. Pressmeddelande och information om vigningen som publiceras pa Uppsala stifts
publika webb hanteras med ett journalistiskt andamal. I Avtal 3 specificeras hur dokumentation
av vigningen hanteras, vilket kandidaten godtar genom att underteckna avtalet.

Prister gor nu ett ar som pastorsadjunkt innan de kan sdka ordinarie anstillning som prist,
medan diakoner i och med vigningen dr behoriga att s6ka tjanst som diakon (se vidare
processbeskrivningar f6r "Pastorsadjunkt/la ar for diakon” samt "Behérighetsprévning och
yttrande vid tillsittning av tjanst”)"".

19 Processbeskrivningen finns tillgéinglig pa stiftets publika webb,
https://www.svenskakyrkan.se/uppsalastift/integritetspolicy.

'Se fotnot 8 ovan.
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