Processbeskrivningar Antagen:

Domkapitlet 2023-02-07

Behorighetsprovning och yttrande vid tillsattning

av tjanst

I kyrkoordningen finns bestimmelser om behorighets-
provning' for de som utovar ett uppdrag inom kyrkans
vigningstjanst (dvs dr prist eller diakon). Detta hinger
samman med Svenska kyrkans episkopala struktur? och
bestimmelserna syftar till att bibehélla denna struktur.
Strukturen ar ocksa bakgrunden till sarskilda bestimmelser i
vissa anstillningsfragor. Genom vigning till prist eller diakon
svarar den som vigts infor bade biskop och domkapitel for
hur hen efterlever sina vigningsloften.

I denna process beskrivs domkapitlets roll i samband med
tillsattning av prast- och diakontjianster inom stiftet. Nir
stiftsorganisationen, ett pastorat eller en forsamling ska
anstilla en prist’ eller diakon*, ska domkapitlet prova de
sokandes behorighet och yttra sig 6ver de behoriga
sokandena utifran de sirskilda krav som befattningen stiller
innan arbetsgivaren beslutar om anstéllning.
Behorighetsprovning och yttrande dr dirmed dndamalet med
processen och den 6vergripande lagliga grunden for
processen dr berittigat intresse®, da vi bedomer att det finns
ett berittigat intresse hos Svenska kyrkan att den registrerade
ar behorig i enlighet med bestimmelserna i kyrkoordningen®.
En annan 6vergripande laglig grund for de drenden som avser
anstéllning i stiftsorganisationen dr rittslig forpliktelse, da

/Fakta om personuppgiftsansvar vid \

behérighetsprévning

Nir ett pastorat/en forsamling inom stiftet vill
rekrytera en medarbetare 4r man
personuppgiftsansvarig for den
personuppgiftsbehandling man gér. Om
rekryteringen ror kyrkoherde,
forsamlingsherde, komminister eller diakon
har stiftet en roll rérande behorighetsprovning
och yttrande. Detta innebir att ett gemensamt
personuppgiftsansvar uppstir rorande
personuppgifter som utbyts for att
behorighetsprovningen ska kunna ske.
Forutom i denna processbeskrivning, sa
beskrivs ocksa rollerna tydligt i
kyrkoordningen (ansvaret i den episkopala
strukturen) samt i de arbetsrittsliga regelverk
pastoratet/ férsamlingen styrs av.

Om ett drende 6verklagas ldmnas handlingar
over till dverinstansen, som hanteras av
Svenska kyrkans nationella niva. Aven i detta

fall uppstar ett gemensamt person-
{ppgiftsansvar. /

arbetsgivare i rekryteringsarenden har ett lagkrav att spara underlag for rekryteringsbeslut i tva

ar, ifall nagon vill vicka talan mot beslutet enligt diskrimineringslagen’.

' Kyrkoordningens 34 kap 9-14 §§ reglerar kraven pa behorighetsprovning och yttrande vid tillsittning av prist eller

diakon.

2 Med episkopal menas en kyrka dir det i varje stift finns en biskop med ett &vergripande tillsynsansvar.

* Yttrande vid tillsdttning av prist giller befattning som domprost, kyrkoherde, férsamlingsherde, komminister eller

stiftsadjunkt. 31 kap. kyrkoordningen reglerar uppdraget som prist.

* Yttrande vid tillsittning av diakon giller befattning som diakon, befattning med benimning dir ordet diakon ingér
eller dar behorigheten att utéva uppdraget som diakon har angetts som villkor for anstéllning. 32 kap.

kyrkoordningen reglerar uppdraget som diakon

> Vi gor intresseavvigningen att den registrerades behov av skydd av hens uppgifter #r laga, eftersom hen ér

medveten om att en behorighetsprovning dr en nédvindig del av anstillningsprocessen.

¢ Nir det giller den registrerades ritt till skydd av sina uppgifter, gor vi intresseavvigningen att den registrerade har
ett starkare intresse av att kunna ga vidare till anstillning f6r den tjinst hen har sokt.

7 Diskrimineringslagen (2008:567) 2 kap. 1.
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For den diarieféring som sker i drendet dr den lagliga grunden allmint intresse®.

Betriffande kénsliga personuppgifter kopplade till religion dr den lagliga grunden rétten att
behandla personuppgifter som den enskilde pa ett tydligt satt har offentliggjort®. Behandling av
personuppgifter infor tillsittning av en tjanst i stiftsorganisationen har ocksa en laglig grund i det
blivande anstillningsavtalet (forberedelse for sadant avtal utgor laglig grund dven f6r de som inte
far tjansten). I de fall ans6kan innehaller andra kinsliga personuppgifter (utéver uppgifter
kopplade till religion) behandla uppgifterna i behorighetsprovningen med stod av det sa kallade
medlemsundantaget'”.

Foljande steg ingar i processen:

3. Intervju (endast 4. Referens-
: ) tagning (endast
1. Foérarbete 2. Annons & kyrkoherde och kyrkoherde och
’ ansokningar arbetsledande Y

arbetsledande

vigningstjanster) vigningstjanster)

7. Arkivering och

5. Forbereda beslut 6. Beslut gallring

8. Overklagande

1. Forarbete pastorat/forsamling. Innan ett pastorat eller en forsamling gir ut med en annons
om ledig tjanst, rekommenderar stiftet att kyrkoradets ordforande, kyrkoherden eller annan
ansvarig person hor av sig till stiftets handldggare for att diskutera tjanstens kravprofil,
annonsens utformning och annat inf6r rekryteringen.

Vid en siddan kontakt far pastoratet/forsamlingen i detta steg 6vergripande information som
beskriver hur rekryteringsprocessen bor g till (t.ex. hur man utformar en kravprofil etc.)

De personuppgifter som behandlas i detta steg dr framst namn och e-postadresser for den eller de
personer i pastoratet/férsamlingen som ir ansvariga for rekryteringen och for
stiftshandlaggaren.

2. Annons och ansékningshandlingar fran stift/pastorat/forsamling. Nir ansokningstiden
gétt ut alternativt lopande, skickar pastoratet/forsamlingen 6ver begiran om
behorighetsprovning, annons (i forekommande fall) och samtliga ans6kningshandlingar till stiftet

8 Enligt Lag (1998:1591) om Svenska kyrkan 10-11 §§, samt kyrkoordningen 53-55 kap.

° Dataskyddsforordningen artikel 9.2 e). En prist eller diakon anses ha offentliggjort sin religiésa vertygelse i
samband med att hen vigs till yrket.

' Dataskyddsforordningen artikel 9.2 d). En organisation med religidst syfte far behandla personuppgifter om
medlemmar, tidigare medlemmar och personer som har regelbunden kontakt med organet, sa linge uppgifter inte
lamnas utanfor organet utan den registrerades samtycke.
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via e-post (till en sirskild funktionsbrevlada) eller vanlig post. For anstillningar i
stiftsorganisationen hdmtas handlingarna ur diariesystemet alternativt rekryteringssystemet.

De personuppgifter som behandlas dr kontaktuppgifter till rekryteringsansvarig (i
pastoratet/férsamlingen) samt de uppgifter som den sokande sjilv har uppgett i sin ansékan.
Aven uppgifter om religios dskadning, hilsouppgifter, namn pa fackliga foretridare (i annonsen)
och andra integritetskansliga uppgifter forekommer.

De sokande bor tidnka pa att inte i onddan lamna personuppgifter om andra personer och dven
reflektera over vilka personuppgifter de skickar om sig sjdlva och om de verkligen behovs for
ansOkan. Ror det andra @n den sokande sjélv dr det bra att kénna till att stiftet kan behova limna
information enligt dataskyddsforordningen till den andra personen om de uppgifter den sokande
limnat (under forutsittning att information kan ges utan en oproportionerlig anstrangning).

Ansokningshandlingarna diariefors och sparas i drendehanteringssystemet.

3a. Intervju med sokande till befattning som kyrkoherde eller prist/diakon med
arbetsledande uppgifter. I detta steg kan antingen stiftshandliaggaren delta vid de intervjuer
pastoratet/férsamlingen utfér med de sokande eller gora separata intervjuer.

3b. Intervju med s6kande till komminister- och diakontjinst. Intervjuer for dessa tjanster
utfors enbart av pastoratet/férsamlingen. Dirmed ir det ocksé pastoratet/forsamlingen som &r
personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som sker i samband med
intervjun.

3c. Intervju med sokande till tjanster i stiftsorganisationen. Intervjuer utfors av HR partner
och rekryterande chef samt eventuellt andra berdrda handldggare!.

4a. Referenstagning for sokande till befattning som kyrkoherde eller prist/diakon med
arbetsledande uppgifter. Referenstagning kan utféras av pastoratet/forsamlingen och/eller
stiftshandldggaren och det sker i sé fall endast for de sokande som bedoms vara aktuella for
tjansten.

4b. Referenstagning for sokande till komminister- och diakontjanst. Referenstagning utfors
av pastoratet/forsamlingen, som ocksa dr personuppgiftsansvarig for behandlingen i samband
med referenstagningen.

4c. Referenstagning for sokande till tjanster i stiftsorganisationen. Det 4r HR Partner eller
rekryterande chef som kontaktar referenser for de personer som soker en tjanst i
stiftsorganisationen'?.

"' For mer information om rekrytering till stiftsorganisationen, se processbeskrivning "Rekrytering”.
12 For detaljer kring hur det gér till hinvisas till processbeskrivning "Rekrytering”.
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4d. Behorighetskontroll med andra stift. Stiftet kontrollerar (oftast, men inte alltid) om nagon
obehorighetsforklaring eller annan pafoljd beslutats av annat stift, eller om det finns pagaende
tillsynsdrenden.

5. Forbereda beslut. Hir forbereds handlingar till domkapitlet genom att stiftshandlaggare gor
en sammanfattning for behoriga sokande med uppgifter fran ansékningshandlingarna. En sadan
sammanfattning gors i de fall det finns fler 4n tva behoriga sokande. Ett tjansteutlatande med
forslag till beslut laggs till handlingarna och diarieférs. Domkapitlets ledamoter far tillgéng till
handlingarna digitalt".

6a. Beslut. Vid domkapitlets sammantride foredrar stiftshandldggaren drendet. Domkapitlet
beslutar sedan om de s6kande dr behoriga och avger ett yttrande. Om nagon av de sdkande
forklaras ej behorig, framgar skélen till detta i beslutet.

Besluten protokollfors och relevanta paragrafer justeras vanligen omedelbart for att sa snabbt
som majligt kunna underritta rekryterande pastorat/férsamling samt de sdkande om vilket
beslut domkapitlet fattat. Information om beslutet limnas i vissa fall muntligt till den
rekryteringsansvarige i pastoratet/forsamlingen och protokollsutdrag skickas per krypterad e-
post (inom Svenska kyrkans domén) och annat fall med vanlig post till pastoratet/férsamlingen
och samtliga sokande.

Protokollet diariefors och arkiveras enligt gillande arkivregler'.

De personuppgifter som behandlas i detta steg dr samtliga uppgifter som inkommit och lagts till i
processens tidigare steg.

6b. Delegationsbeslut. For anstillningar vid stiftskansliet och i vissa enskilda fall® dven for
anstillning i pastorat/férsamling kan domkapitlets beslut om behdrighet och yttrande éven fattas
pé delegation. I sa fall skrivs ett delegationsbeslut (forslaget till beslutet delas digitalt med biskop
och tva andra ledaméter) och detta tas upp som information vid ndsta domkapitelméte.

Delegationsbeslutet diariefors och information om beslutet lamnas i vissa fall muntligt till den
rekryteringsansvarige i pastoratet/forsamlingen. Kopior pa beslutet skickas ocksa per krypterad
e-post eller vanlig post till pastoratet/forsamling samt de sokande.

De personuppgifter som behandlas i detta steg dr som ovan i steg 6a.

7. Arkivering och gallring. Samtliga handlingar som utgjort underlag for beslut om
behorighetsprovning och yttrande sparas hos stiftet i tva ar efter utgangen av det kalenderar da
anstéllningsbeslutet vunnit laga kraft och laglig grund ér ritten att fora talan mot beslutet om

1 For mer information om domkapitlets méten, se processbeskrivning “Styrorganen”.

! Svenska kyrkans arkivregler dterfinns i 55 kap. kyrkoordningen, samt Svenska kyrkans bestimmelser (SvKB)
2017:1 och 2019:1.

5 Det kan t.ex. rora sig om att det finns f& sokande, att det géller en tjinst som inte har ndgon ledande stillning, dock
inte for tjanster som ror institutionssjilavéard.
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tillsattning enligt diskrimineringslagen. Nir tva ar har gatt gallras samtliga ansoknings-
handlingar, utom for de personer som anstallts i stiftsorganisationen, se processbeskrivningen
for rekrytering. Protokoll fran domkapitlets ssmmantride bevaras.

8. Overklagande. I beslutet (se steg 6) anges om det ir majligt att 6verklaga. Det ska i sa fall ske
inom den tidsfrist och enligt de kriterier som anges i beslutet. Nir ett verklagande inkommer
prévas om det har inkommit i ritt tid. Ar sa fallet limnas det till Svenska kyrkans
Overklagandenimnd. Annars fattas ett beslut att det inkommit for sent och darfor ska avvisas.

De personuppgifter som behandlas i steget dr namn, namnteckningar, diarienummer samt de
uppgifter som tillférs av den som 6verklagar.

Du som 6verklagar beslut bor tinka pa att inte i onddan ldmna personuppgifter om andra
personer dn de som direkt berdrs av drendet (frimst den s6kande). Du som 6verklagar kan sjilv
reflektera ver vilka personuppgifter du skickar och om de verkligen behovs for 6verklagandet.
Ror det andra dn dig sjalv dr det bra att kidnna till att stiftet kan behdva lamna information enligt
dataskyddsforordningen till den andra personen.
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