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Bokning av kyrkliga handlingar

Den har processen beskriver bokning av en kyrklig handling (dop, vigsel eller begravningsgudstjanst).
De forsta tva punkterna klargor hur en bokning i normalfallet gar till. De andra tva punkterna ar
specialfall: Antingen att den enskilde dnskar att en prast fran forsamlingen genomfor den kyrkliga
handlingen i en annan forsamling (punkt 3a) eller att den enskilde dnskar att en prast fran en annan
férsamling genomfor en kyrklig handling for Vetlanda pastorats rékning (3b). Det évergripande
andamalet med processen ar att hantera bokningar och énskemal pa ett 6ppet och valkomnande sétt.
For de sistnamnda tva stegen tillkommer de 6vergripande d&ndamalen, att hantera forrattnings-
forsamlingens ansvar samt att mojliggora individuella val rorande forrattningsprast. Tillkommande
andamal beskrivs i punkterna nedan.

. 2. 3a. Skicka 3b. Anlita
> 1. Bokning >> Registrering >> prast >> annan prést >

1. Bokning av kyrklig handling. I det har steget hor en férsamlingsbo eller annan privatperson av sig
for att boka ett dop, en vigsel eller en begravningsgudstjanst. Ibland sker den initiala kontakten istéllet
av en foretradare som atagit sig att bista en enskild med planering (exempelvis en begravningsbyra
eller en bréllopskoordinator). De personuppgifter som behandlas ar namn, personnummer (for att
kyrkotillhérighet skall kunna kontrolleras), personliga 6nskemal (datum, tid, lokal, att viss prast skall
anlitas etcetera) samt olika kontaktuppgifter. Det kan dven férekomma namn pa andra (exempelvis
faddrar eller andra anhériga i den initiala kontakten). Laglig grund fér behandlingen ar berattigat
intresse (det ar den enskilde som valjer att ta kontakt med férsamlingen och gdra en bokning).

Bokningar kan goras via personliga besok, telefon och e-post. Om e-post anvands finns dock vissa
begransningar som maste beaktas. Till att borja med bér man inte skicka integritetskanslig information
med e-post, eftersom detta inte &r ett sakert satt att skicka personuppgifter. Ett e-postmeddelande
innebdr att informationen i meddelandet kommer omfattas av offentlighetsprincipen (laglig grund for
detta &r allméant intresse). Om ett meddelande innehaller information om annan person an den som
skickade meddelandet, kan forsamlingen ocksa komma att behéva meddela den personen. Av dessa
skél avrader pastoratet fran att anvanda e-post.

| det fall nagon av Vetlanda pastorats lokaler bokas for efterféljande samling behandlas de
personuppgifter som behdvs (namn och kontaktuppgifter) for administration och bokféring. Har ar
den lagliga grunden avtal och réttslig forpliktelse (bokfdringslagen).

Andamalet med behandlingen &r att ta emot bokningar och hantera praktiska fragor som tider. Laglig
grund for behandlingen &r berattigat intresse (det &r den enskilde som véljer att ta kontakt med oss och
gora en bokning).
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2. Registrering. Efter att en bokning mottagits registreras relevanta personuppgifter fran punkt 1 i
olika system, vilket behovs for att planering och bokforing skall kunna ske korrekt. Vidare
kontrolleras kyrkotillhérighet i kyrkobokfoéringen, eftersom detta ar en forutsattning?® for att den

kyrkliga handlingen skall kunna genomforas.

Laglig grund for behandlingen &r berattigat intresse (det ar den enskilde som valjer att ta kontakt med
oss och gora en bokning). Férsamlingen har ocksa rétt att kontrollera kyrkotillhorighet, eftersom
forsamlingen far behandla kansliga personuppgifter (omfattar bland annat personuppgifter som kan
kopplas till religios dvertygelse) for medlemmar, fore detta medlemmar eller andra som valjer att ta
kontakt med forsamlingen. Nar uppgifter registrerats i vara system kommer de att omfattas av
offentlighetsprincipen (se 53 och 54 kap. Kyrkoordningen). Den lagliga grunden for detta &r allmént

intresse.

Efter att bokning och registrering genomforts fortsatter arbetet med att planera och genomféra den

kyrkliga handlingen. Detta arbete skiljer sig at
beroende pa vilken kyrklig handling som avses.
Det fortsatta arbetet beskrivs darfor i separata
processer (se processerna Dop, Vigsel och
Begravningsgudstjanst. Processerna dop och
vigsel ar under uppférande. Vill du veta mer nu,
kontakta oss garna).

3a. Skicka en prast fran Vetlanda pastorat till
en annan forsamling/pastorat/kyrkogard.
Ibland vill en férsamlingsbo eller annan som hor
av sig i punkt 1 enbart boka en prést for att denne
skall kunna genomféra en forrattning i en kyrka
som tillhér en annan férsamling eller pastorat.

| detta fall & den andra férsamlingen/pastoratet
personuppgiftsansvarig for behandlingar som sker
(Vetlanda pastorat skall enligt det kyrkliga
regelverket forse den egna préasten med en
blankett som tas ut fran kyrkobokforingen i dessa
fall). Den som vill ha information om andra
férsamlingars behandling ombedes ta kontakt med

respektive forsamling.

Gemensamt personuppgiftsansvar

Né&r Vetlanda pastorat samarbetar med en
begravningsbyra eller en bréllopskoordinator uppstar ett
gemensamt personuppgiftsansvar for vissa
personuppgifter som behandlas gemensamt. Samtidigt
har saval pastoratet som begravningsbyran eller
bréllopskoordinatorn ett eget personuppgiftsansvar. Vill
du veta mer om hur det gemensamma ansvaret ser ut,
kontakta 0ss.

I vissa fall kan forrattningsforsamlingen ha ratt till
ersattning fran den férsamling dar den enskilde &r
folkbokford. Efter forrattningen har genomforts
hanteras darfor ibland en clearingfaktura (avser
kostnader som en forréttningsforsamling har for lokal,
vaktmastare, musiker och prast till den férsamling dar
den enskilde ar folkbokfdrd). De personuppgifter som
behandlas & namn, datum och olika kontaktuppgifter.
Laglig grund é&r réttslig forpliktelse (bokforingslagen).

3b. Anlita en prést fran en annan forsamling att utféra den kyrkliga handlingen i Vetlanda pastorat.
Ibland vill en férsamlingsbo eller annan som hor av sig i punkt 1 anlita en prast fran en annan
forsamling for en kyrklig handling som skall ske i en kyrka som tillhér Vetlanda pastorat. | det hér

fallet & Vetlanda pastorat personuppgiftsansvarig.

Vetlanda pastorat tillser att prasten far en blankett hamtad ur kyrkobokforingen att fylla i efter
forrattningen. Efter att Vetlanda pastorat har fatt tillbaka en ifylld blankett registreras den i

! Kyrkoherden kan ha mojlighet ett medge undantag. Se vidare kyrkoordningen.
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kyrkobokforingen. Den behandlingen som gors i 6vrigt beskriv i punkterna 1-2 ovan samt i
processerna Dop, Vigsel och Begravningsgudstjanst.
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