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Begravningsgudstjanst

Vetlanda pastorat kommer pa olika satt i kontakt med sorgehus efter att en anhorig avlidit. Den
Overgripande lagliga grunden for personuppgiftsbehandling, kopplad till anhériga, ar beréttigat
intresse (i intresseavvagningen har beaktats att sorgehuset valt att genomféra begravningsgudstjansten
i Svenska kyrkans ordning och att behandlingen av personuppgifter darfor ligger i sorgehusets
intresse). D&rutdver kan &ven den lagliga grunden allmént intresse vara tillamplig for handlingar, som
omfattas av kyrkoordningens regelverk om kyrkliga handlingar (innefattar bland annat krav pa att
vissa handlingar ska diariefdras och arkiveras, se SYKB 2017:1 och 2019:1).

Det 6vergripande andamalet med den hér processen ar att genomfora en begravningsgudstjanst i
Svenska kyrkans ordning. Processen ser ut sa har:

6.
1. : 3. Tack- - : 7. Efter-
. 2. Bokning A 4. Samtal 5. Planering Begravnings-
> Information >> >> sagelse >> >> >> qudstjnst arbete

1. Information om begravningsgudstjanst.

Forsamlingen informerar "pé sin hemsida om Gemensamt personuppgiftsansvar
hur en begravningsgudstjanst i Svenska Vid planering av en begravningsgudstjanst har
kyrkans ordning gar till. anhoriga kontakter med béde pastorat och

2. Bokning av begravningsgudstjanst. Den begravningsbyréer, da uppstar ett gemensamt
som foretrader ett dédsho och énskar en personuppgiftsansvar for vissa personuppgifter
begravningsgudstjanst i Svenska kyrkans som behandlas gemensamt. Sarontldlgt har saval
ordning tar kontakt med pastoratet. Vilka pastoratet som begravningsbyran ett eget
personuppgifter som behandlas i sjilva personuppgiftsansvar. Vill du veta mer om hur det
bokningen aterfinns i processen Bokning av gemensamma ansvaret ser ut, kontakta 0ss.
forréttningar.

Ibland har de anhdriga bett en begravningsbyra att skota den forsta kontakten. D& behandlas samma
sorts personuppgifter som i det foregaende stycket. | kontakt med sorgehuset anvands i forsta hand
telefon. E-post kan anvandas vid kontakt med begravningsbyra rorande korrektur pa trycksaker till
gudstjansten.

3. Tackséagelse. Da Vetlanda pastorat fatt kinnedom om att en medlem avlidit sker tacksagelse i en av
pastoratets huvudgudstjanster. Den avlidne namns da med namn, alder och ibland dven dodsdatum.
Till denna gudstjanst inbjuds foretradare for dodsboet/ndrmast anhorig (uppgifter hamtas ifran den
information férsamlingen initialt registrerade vid bokningen, se steg 2).
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4. Sorgehussamtal. Vid sorgehussamtalet traffar foretradare for dédsboet/nédrmast anhdriga den prést
som ska forratta begravningsgudstjansten. Prasten anvénder sig av de kontaktuppgifter ni lamnat (se
under 2) och kontaktar er for att hitta en tid for métet. De blanketter som anvands ar blanketten fran
kyrkobokforingen, som ligger till grund for registrering av begravningsgudstjansten.
Minnesanteckningar om val av psalmer, bibelord och musik sker. Dessa kan aven innehalla berattelser
om den avlidne som ocksa inkluderar efterlevande (inga kénsliga personuppgifter rérande
efterlevande antecknas). Andamalet &r att kunna planera begravningsgudstjansten och skapa ett
relevant griftetal.

5. Planering. Har kontaktas musiker och vaktméstare och ibland dven begravningsbyra som far
information om psalmer och andra 6nskemal som framforts under sorgehussamtalet. | arbetet anvands
ocksa personuppgifter som inhamtats vid bokningen (se processen Bokningar av forrattningar).

6. Begravningsgudstjansten genomfors enligt Svenska kyrkans ordning. Ibland kan anhdériga ha bett
andra att medverka i gudstjansten. Prasten kan om sa &r fallet ha gjort minnesanteckningar om den
personen (namn och relation till den déde). Den lagliga grunden for behandlingen &r beréttigat intresse
(i intresseavvagningen har beaktats att de som medverkar gor detta for att de vill bidra).

7. Efterarbete. Nar begravningsgudstjansten har genomforts sker anteckningar om detta i bland annat
kyrkobokforingen. Namn och personnummer pa den avlidne antecknas.

| det fall den avlidne far sin begravningsgudstjanst i annan férsamling an hemforsamlingen, skickas
information till de anhdriga om att hemforsamlingen kommer halla en tacksagelsegudstjanst.
Samtidigt skickas information om begravningsgudstjansten till hemférsamlingen (motsvarande galler
aven i det omvénda fallet).

Efter begravningsgudstjansten genomforts bjuder Vetlanda pastorat in anhériga till sorgegrupper.

Ekonomihantering vid kyrkliga handlingar

| vissa av processerna dop-, vigsel- och begravningsgudstjanst bestélls olika tjanster som pastoratet
kommer att debitera ersattning for. Vetlanda pastorats ekonomihantering kommer att beskrivas pa
annat stélle 1 den hér policyn. Utdver detta sker fortldpande en clearing” dér bokningen tar fram och
kontrollerar underlag och sedan skickar en begéran till ekonomiansvariga att fakturera. Laglig grund
for behandlingen ar avtal (det muntliga avtal som ingicks nér tjansten bestalldes) samt réattslig
forpliktelse (bokforingslagen).
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Gravsattning och gravrattigheter

Jord- eller urnbegravning

Vetlanda pastorat ar huvudman for begravningsverksamheten® i Vetlanda kommun. Verksamheten ska
uppfylla begravningslagens och begravningsforordningens krav. Ett sétt att genomféra en gravséttning
ar jord- eller urnbegravning.

2. Registrerar och 3. Anmélan om

1. Gravsattning meddelar Skatteverket gravrattsinnehavare

1. Gravsattning. Gravsattning kan genomforas pa flera olika séatt. En jordbegravning kan genomforas
som en del av begravningen enligt Svenska kyrkans ordning (beskrivs ovan i en egen process). En
gravsattning genomfors annars efter att en begravningsgudstjanst hallits. Har kan dodsboet ocksa vélja
alternativet direktkremation. Gravsattningen sker i de tva sistnamnda fallen genom en urnbegravning.

Har en begravning i Svenska kyrkans ordning bokats har dven en bokning av gravsattningen paborjats
i samband med bokningen av den kyrkliga handlingen (se forsta punkten i processen Begravning). |
det har fallet skickas en bokningsbekraftelse nu ut. Om en begravningsbyra gjort bokningen finns
redan ett gravsattningsintyg inhdmtat, annars gors det hér. Vetlanda pastorat gor sedan klart
gravsdttningsintyget, vilket innebér att man kontrollerar att ratt medgivanden finns med.

Vid en jordbegravning gors ocksa en gravoppningsorder. Efter gravsattningen gors noteringar hur
gravsattningen gatt till och ett gravsattningsintyg kompletteras och signeras. Har en ny jordgrav
anvants sa kompletteras dokumentationen med kontaktuppgifter till den som velat ha jordgraven.

De personuppgifter som behandlas ar forutom kontaktuppgifter av olika slag ocksa personuppgifter
som behovs for att ett gravsattningsintyg och en gravorder ska kunna utfardas. Verksamheten sker i
enlighet med begravningslagen vilket innebar att den lagliga grunden ar réttslig forpliktelse och
allmant intresse.

2. Registrerar och meddelar Skatteverket. Efter att gravsattningen gjorts kontrollerar Vetlanda
pastorat alla handlingar fran foregaende punkt och registrerar sedan det ifyllda gravsattningsintyget i
gravboken.

Den lagliga grunden for behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse (bade begravningslagen och
begravningsférordningen tillampas) samt allmént intresse. Har kan ocksa namnas att en kopia av
gravsattningsintyget sparas i diariet for att uppfylla kraven rérande allmanna handlingar. Detta sker
genom att ett I6pande drende Gppnas som sedan stangs varje ar (dven har ar de lagliga grunderna
rattslig forpliktelse och allmant intresse).

! Med begravningsverksamhet avses olika &tgarder som har direkt samband med forvaltningen av allmanna
gravplatser.
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3. Anmaélan av gravrattsinnehavare vid jord- eller urnbegravning. Vid jord- eller urnbegravningar
ska det finnas en gravrattsinnehavare.

o Om gravsattningen kan kopplas till en befintlig gravratt skickas en blankett till de anhdriga for
att fa gravrattsinnehavarens tillstand. For att kunna skicka ut den informationen behover
pastoratet ta fram en familjebild, vilket tas fram ur ett register.

e Om gravséttningen ska goras i en ny grav behdver en gravréttsinnehavare utses.
Begravningsbyran meddelar pastoratet vem som ska utses till gravrattsinnehavare. En
notering om gravrattsinnehavare gors pa blanketten for bestallning av begravning.

Nér ifyllda blanketter kommer in kontrolleras de. Darefter fattar pastoratet ett beslut om gravséattning
kopplat till den identifierade gravrétten.

Den lagliga grunden for behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse (bade begravningslagen och
begravningsférordningen tillampas), myndighetsutdvning samt allméant intresse. Har kan ocksa
namnas att handlingar diariefors for att uppfylla kraven rérande allménna handlingar (lagliga
grunderna réttslig forpliktelse och allmént intresse).

Minneslund

2. Registrerar och 3. Bekraftelse

1. Gravsattning meddelar Skatteverket minneslund

1. Gravsattning. En gravséttning i en minneslund sker ibland efter begravningen enligt Svenska
kyrkans ordning. Alternativt sker gravsattning efter en direktkremation. Vid gravséattning i en
minneslund upplats ingen gravratt och de anhoriga har darmed ingen bestammanderéatt om platsen for
gravsattning och inte heller nagon réatt att satta upp en gravanordning eller att plantera pa platsen.

Har en begravning i Svenska kyrkans ordning bokats har dven en bokning av gravsattningen paborjats
i samband med bokningen av den kyrkliga handlingen (se forsta punkten i processen Begravning). |
det har fallet skickas en bokningsbekraftelse nu ut. Om en begravningsbyra gjort bokningen finns
redan ett gravsattningsintyg inhdmtat, annars gors det hér. Vetlanda pastorat gor sedan klart
gravséttningsintyget, vilket innebér att man kontrollerar att ratt medgivanden finns med.

De personuppgifter som behandlas ar forutom kontaktuppgifter av olika slag ocksa personuppgifter
som behovs for att gravsattningsintyg och gravorder ska kunna utférdas. Verksamheten sker i enlighet
med begravningslagen, vilket innebdr att den lagliga grunden &r réttslig forpliktelse och allmént
intresse.

2. Registrerar och meddelar Skatteverket. Efter att gravsattningen gjorts kontrollerar Vetlanda
pastorat alla handlingar fran foregaende punkt och registrerar sedan det ifyllda gravsattningsintyget i
gravboken. For att skota gravboken korrekt kontrollerar pastoratet hdr bland annat dédsdatum och
gravsattningsdatum innan man registrerar i gravboken.
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Den lagliga grunden for behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse (bade begravningslagen och
begravningsférordningen tillampas) samt allmént intresse. En kopia av gravsattningsintyget sparas i
diariet for att uppfylla kraven rérande allmanna handlingar. Detta sker genom att ett I6pande arende
dppnas som sedan stangs varje ar (laglig grund rattslig forpliktelse och allmant intresse).

3. Bekraftelse minneslund. For att anhdriga ska veta att gravsattning har skett skickas en bekraftelse
ut till dem. Uppgifter fors samtidigt in i minneslundsboken. De personuppgifter som behandlas ar
framst kontaktuppgifter. Laglig grund for behandlingen &r beréttigat intresse (i intresseavvéagningen
har végts in att anhoriga vill fa detta besked fran pastoratet).

Askgraviund

2. Registrerar och 3. Bekraftelse

1. Gravsattning meddelar Skatteverket minneslund

1. Gravsattning. En gravsattning i en askgravlund sker ibland efter begravningen enligt Svenska
kyrkans ordning. Alternativt sker gravsattning efter en direktkremation. Askgravlundar &ar en
utvecklad form av minneslund. Gravratt upplats inte och de anhériga har darmed ingen
bestammanderatt om platsen for gravsattning och inte heller nagon rétt att satta upp gravanordning
eller att plantera pa platsen. Mojlighet att satta upp namnbrickor med den avlidnes namn och pryda
med snittblommor ordnas i en gemensam smyckningsplats.

Har en begravning i Svenska kyrkans ordning bokats har dven en bokning av gravsattningen paborjats
i samband med bokningen av den kyrkliga handlingen (se forsta punkten i processen Begravning). |
det har fallet skickas en bokningsbekraftelse nu ut. Om en begravningsbyra gjort bokningen finns
redan ett gravsattningsintyg inhdmtat, annars gors det hér. Vetlanda pastorat gor sedan klart
gravsdttningsintyget, vilket innebér att man kontrollerar att ratt medgivanden finns med.

De personuppgifter som behandlas ar forutom kontaktuppgifter av olika slag ocksa personuppgifter
som behovs for att ett gravsattningsintyg och en gravorder ska kunna utfardas. Verksamheten sker i
enlighet med begravningslagen vilket innebdr att den lagliga grunden ar réttslig forpliktelse och
allmént intresse.

2. Registrerar och meddelar Skatteverket. Efter att gravsattningen gjorts kontrollerar Vetlanda
pastorat alla handlingar fran féregaende punkt och registrerar sedan det ifyllda gravsattningsintyget i
gravboken. For att skota gravboken korrekt kontrollerar pastoratet har bland annat dodsdatum och
gravsattningsdatum innan man registrerar i gravboken.

Den lagliga grunden for behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse (bade begravningslagen och
begravningsfdrordningen tilldampas) samt allmént intresse. En kopia av gravséttningsintyget sparas i
diariet for att uppfylla kraven rérande allménna handlingar. Detta sker genom att ett I6pande arende
6ppnas som sedan stangs varje ar (laglig grund ar allméant intresse).
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3. Administration kring asklundsgrav. | det har steget bestélls en namnbricka for att satta upp i
askgravlunden. Nar den har kommit satts den upp i askgravlunden. Inga personuppgifter om levande
personer behandlas i detta steg.

Hantering av gravrattigheter och gravvard

| den hér processen beskrivs Vetlanda pastorats arbete med gravvard och gravréattigheter. Det ar inte
sakert att alla punkter ar relevanta i ett enskilt fall och det kan ga lang tid mellan de olika punkterna.
Processbeskrivningen &r ténkt att ge en bra éverblick ver alla mojligheter.

- 2. Vérd av 3. Erbjuda
> Lt >> >> s o >> >> Uit >
anordningar gravratt av gravratt vid vanvard

1.Erbjuda gravskatsel. | den har punkten tar Vetlanda pastorat fram kontaktuppgifter fran gravboken
for att kunna erbjuda anhoriga hjalp med gravskétseln. Detta gors bade for att hjalpa anhoriga att
skota graven och for att fa en prydligare kyrkogard. De personuppgifter som behandlas ar
kontaktuppgifter, vem som ar gravrattsinnehavare samt gravnummer. Laglig grund ar berattigat
intresse. | intresseavvagningen har bade gravrattsinnehavarens intresse av att fa hjélp att skota sin
skyldighet enligt begravningslagen och allménhetens intresse att kunna fa prydliga kyrkogardar
beaktats.

2. Vard av gravanordningar. | den har punkten tar ett foretag som erbjuder gravanordningar kontakt
med Vetlanda pastorat for att fa en gravsten eller annan gravanordning pa plats. Begravningsfirman
lamnar uppgifter i sin gravvardsansokan vilka kontrolleras av pastoratet. Om sdkanden i
gravvardsansokan inte ar gravrattsinnehavare redan skickas den vidare till dodsboet for att nagon i
dodsboet ska kunna anstka om att bli gravréttsinnehavare. Efter att arendet & komplett fattas ett
beslut som meddelas de anhoriga. Handlingarna i &rendet diariefors.

De personuppgifter som behandlas &r bestallarens namn och kontaktuppgifter, gravhummer,
gravrattsinnehavarens personuppgifter samt de uppgifter som foretaget tagit med i sin
gravvardsansokan. Laglig grund for behandlingen i detta steg &r rattslig forpliktelse
(begravningslagen), myndighetsutévning och allmént intresse.

3. Erbjuda férnyelse av gravratt. En gravratt galler i 25 ar. Nar gravratten gar ut har
gravrattsinnehavaren, om vissa forutsattningar i begravningslagen &r uppfyllda, ratt att férnya
gravratten. Vetlanda pastorat skickar darfor ut ett erbjudande till gravréttsinnehavaren (kan denne inte
hittas skickas erbjudandet ocksa ut till andra anhdriga). Om gravréattsinnehavaren eller ndgon annan
anhorig onskar fortsatta inneha gravrétten fyller de i en blankett och déarefter kan pastoratet fatta beslut
och registrera dndringen i gravboken. Handlingarna i drendet sparas i systematisk ordning.
Handlingarna i drendet noteras i gravboken som dven loggas automatiskt. Kommer inget svar in gors
paminnelser innan pastoratet gar vidare till punkt 4.

De personuppgifter som behandlas &r gravréattsinnehavarens namn och kontaktuppgifter, gravnummer,
samt i férekommande fall annan anhérigs namn och kontaktuppgifter. Laglig grund foér behandlingen i
detta steg ar rattslig forpliktelse (begravningslagen), myndighetsutévning och allmént intresse.
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4. Upphorande av gravratt. Innan det i normalfallet kan bli aktuellt med ett upphdrande av gravrétt
skickas ett erbjudande ut och flera paminnelser gors (se punkt 3). Dérefter atertar Vetlanda pastorat
gravratten och skyltar graven i 2 ar (pa skylten skrivs telefonnummer till pastoratet). Uppgift om start-
och slutdatum for skyltning registreras i gravboken. Nar tidsfristen pa skyltningen gatt ut fattas beslut
om att gravratten upphdr. Handlingarna i arendet diariefors.

De personuppgifter som behandlas &r gravréattsinnehavarens namn och kontaktuppgifter,
personnummer, gravhummer, samt i forekommande fall annan anhérigs namn och kontaktuppgifter.
Laglig grund for behandlingen i detta steg ar réattslig forpliktelse (begravningslagen),
myndighetsutévning och allmant intresse.

4b. Upphorande av gravrétt vid vanvard. En gravrattsinnehavare ar skyldig att varda graven och
om detta misskots kan gravratten upphora. Nar det noteras att en grav vanvardas kontaktas
gravrattsinnehavaren i fragan. Gravens tillstdnd dokumenteras. Om det inte gar att fa kontakt med
gravrattsinnehavaren eller vanvarden inte upphor skickas ett forelaggande ut till gravrattsinnehavaren
dar det framgar att Vetlanda pastorat 6vervager att aterkalla gravratten. Darefter fattas ett beslut i
arendet. Handlingarna i &rendet diariefors.

De personuppgifter som behandlas ar gravrattsinnehavarens namn och kontaktuppgifter, gravhummer,
samt subjektiva uppgifter om hur skétseln av graven hanterats. Laglig grund for behandlingen i detta
steg ar rattslig forpliktelse (begravningslagen), myndighetsutévning och allmént intresse.
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