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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 i EU:s dataskyddsforordning ”General Data Protection Regulation (GDPR)
2016/679” samt tillhorande nationell lagstiftning!.

Pastorsadjunktsar/Foérsta ar som diakon

Den som blivit vigd som prist far titeln pastorsadjunkt. Pastorsadjunkter anstills under
ett ar av stiftet for att fa ytterligare erfarenheter av yrket som prist innan ordinarie
tjanst som prast kan sokas (se vidare processbeskrivning ”Behorighetsprovning och
yttrande vid tillsattning av tjanst”?). Under det har aret far pastorsadjunkten en
handledare vilket rekryteringsansvarig ordnar genom kontakt med forsamlingen. Det
overgripande andamalet med detta dr for praster ar att det ar en férutsattning for att
bli behorig prast och darmed en forberedelse for ordinarie tjanst.

Den som blivit vigd som diakon har direkt behorighet att soka ordinarie tjanst som
diakon i forsamling. I de fall dar det inte finns en tjanst att soka, anstalls diakonen av
stiftet pd en sex minader ling introduktionstjinst med placering i férsamling. Aven for
diakoner (oavsett anstillningsform) finns ett sarskilt stod fran stiftet under det forsta
aret, till exempel 1 form av en mentor och deltagande i en handledningsgrupp’. Det
overgripande andamalet for diakoner ar att ge ett stod under den forsta tiden i rollen.

Den overgripande lagliga grund som galler for samtliga steg i processen ar avtal
(anstallningsavtal och forberedelse infor anstallningsavtal).

I nagra av processtegen nedan tillkommer ytterligare andamal och/eller lagliga grunder
som da beskrivs i respektive steg.

' Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsforordning samt Férordning
(2018:219) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning.

2 Denna processbeskrivning dr under bearbetning och publiceras senare.

3 Diakoner i introduktionstjanst har dessutom en handledare i férsamlingen pa samma sitt som
pastorsadjunkter.
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Processen bestar av foljande steg:
. . 3. (Vigning, 4. Anstallning, .
1. Placering 2. Méte se "Antagning) start 5. Handledning
6. Planering 7. Trepartssamtal 8. Slutsamtal 9. Arkivering och

gallring

1. Placering (for pastorsadjunkter och diakoner i
introduktionstjianst). Andamalet med detta steg ir att
hitta en missivplacering under det forsta aret efter
vigningen som ar basta mojliga matchning for att fylla
bade stiftets och kandidatens behov. Den
rekryteringsansvarige samtalar med kandidaten om till
exempel familjeférhallanden, bostad, eventuella
sarskilda onskemal etc. Samtalsanteckningar fors i
larplattformen, dar de dven ar tillgdngliga for
biskopen, som kan fora egna samtal med kandidaten
innan beslut om placering fattas. Nar beslut ar fattat,
utfirdar biskopen ett missivbrev i form av ett
delegationsbeslut for att dokumentera
placeringsbeslutet. I beslutet finns
pastorsadjunktens/diakonens namn, namn pa
pastorat/forsamling dar placeringen sker, tidsperiod,
16n samt namn pa handledaren.

/Fakta om personuppgiftsansvalx

under anstallningen

Att anstillningen gors av stiftet,
medan arbetet utfors hos ett pastorat/
i en forsamling, innebar att vi har ett
gemensamt personuppgiftsansvar
mellan stiftet och pastoratet/
forsamlingen. Stiftets ansvar handlar
om att formedla kontakter och ordna
handledning (se steg 5), medan
pastoratets/forsamlingens ansvar
handlar om att introducera personen

och att leda det dagliga arbetet.

.

Laglig grund 4r avtal (dels det avtal som stiftet tecknar med prast- och
diakonkandidater i antagningsprocessen®, dels forberedelse till anstillningsavtal).

2. Mote (for pastorsadjunkter och diakoner i introduktionstjanst).
Biskopsadjunkten haller sedan mote med prast-/diakonkandidaten for att klargora
roller under det forsta dret samt ge en introduktion. Aven den blivande handledaren/
mentorn deltar pd motet och i samband med inbjudan och forberedelser hanteras
deltagarnas namn, e-postadresser och ev. behov av specialkost. Endast anonymiserade

uppgifter skickas vid bestillning av specialkost.

Laglig grund 4r densamma som for steg 1.

* For mer info, se processen ”Antagning prist och diakon”.
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3. Vigning (prast & diakon). Prast- och diakonvigning beskrivs i process-
beskrivningen ”Antagning”, i delprocessen ”Prast- och diakonexamen och vigning”.

4. Anstallning, start. Pastorsadjunkter tecknar efter vigningen ett anstallningsavtal
med stiftet for en tidsbegransad anstillning om ett ar.

Diakoner soker lediga tjanster, for en narmare beskrivning, se processbeskrivning
”Behorighetsprovning och yttrande vid tillsdttning av tjdnst™’. Nar det inte finns tjanst
att soka, anstills diakonen av stiftet, se inledningen. Infor detta steg gors ocksa en
registerkontroll, dar pastorsadjunkten/diakonen ska begara ett utdrag ur
belastningsregistret och skicka eller visa upp det for handledaren i forsamlingen.
Handledaren kan gora en notering om att utdraget har visats upp, men inte skriva
nagot om vad det innehaller eller spara en kopia. Utdraget skickas/limnas sedan
tillbaka till pastorsadjunkten/diakonen. Den lagliga grunden for detta ar allmant
intresse® eftersom pastorsadjunkten/diakonen kommer att arbeta med barn och
ungdomar under sin tjanst, och dairmed omfattas av lagen (1998:620) om
belastningsregister.

Introduktion sker i forsamlingen i enlighet med forsamlingens processer.

5. Handledning. Bade diakoner och pastorsadjunkter har lopande handledning under
forsta aret. Ingen dokumentation sker under dessa traffar, endast muntlig handledning

1 grupp.

Inbjudan till handledning sker i den larplattform som stiftet tillhandahaller. De
personuppgifter som hanteras 4r deltagarnas namn samt ev. behov av specialkost, da
fortaring forekommer i samband med motet. Endast anonymiserade uppgifter skickas
vid bestallning av fortiring.

Andamailet med handledningen ir att ge stod i anstillningen, till exempel for att kunna
hantera svara samtal. Vid fakturering fran handledaren forekommer inga namn pa
deltagare, utom vid maltider da denna information behovs vid representation, laglig
grund ar da rattslig forpliktelse (bokforingslagen).

6. Planering (gailler ej diakon som anstills direkt i pastorat/forsamling).
Pastorsadjunkt/diakon i introduktionstjanst och dennes handledare gor upp en skriftlig
plan for hur pastorsadjunkten/diakonen ska introduceras i alla aspekter av
forsamlingens verksamhet, och planen laddas upp i larplattformen. I planen behandlas

5 Denna processbeskrivning dr under bearbetning och publiceras senare.

6 Se Prop. 2017/18:105 5.190: Aven privatrittsligt bedriven verksamhet av allmint intresse omfattas |[...]
forutsatt att uppgiften foljer av lag eller annan forfattning eller foljer kollektivavtal eller av beslut som
meddelats med stod av lag eller annan forfattning.
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namnuppgifter pa de personer som ir involverade i kombination med de planerade
aktiviteterna.

7. Trepartssamtal. Stiftets rekryteringsansvariga och biskopsadjunkt besoker
pastoratet/forsamlingen for trepartssamtal tillsammans med pastorsadjunkten/diakonen
och dennes handledare/mentor. I bokningen av besoket hanteras namn, e-postadresser,
tid och plats fér motet.

Under samtalet anvinds en sirskild metod med en frigemanual fér stéd och
aterkoppling, inga anteckningar fors. Andamalet 4r att sdkerstilla att det forsta aret
ger tillracklig kvalitet for den nyanstillde.

8. Slutsamtal. Nar forsta dret narmar sig sitt slut, samlas alla for ett slutsamtal med
rekryteringsansvariga och biskop. I kallelse till samtalet hanteras namn, e-postadresser,
tid och plats for motet samt ev. behov av specialkost. Endast anonymiserade uppgifter
skickas vid bestillning av specialkost.

Andamalet ir att biskopen i sin tillsyn éver prister och diakoner har anledning att folja
upp hur det forsta aret har gatt.

9. Arkivering och gallring. Efter avslutat pastorsadjunktsar/forsta ar for diakoner,
avslutar stiftets rekryteringsansvariga och biskopsadjunkt deltagarnas akter, och sadan
information som inte ska bevaras gallras innan akten arkiveras i enlighet med Svenska
kyrkans arkivregler’.

7 53-55 kap. kyrkoordningen samt Svenska kyrkans bestimmelser (SVKB) 2017:1 och 2019:1.
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