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Integritetspolicy for Roslagens Ostra pastorat

Integritetspolicyn informerar om hur Roslagens 6stra pastorat behandlar personuppgifter om
dem som pa olika satt kommer i kontakt med Roslagens 6stra pastorat och som pastoratet
registrerar personuppgifter om.

Fakta om pastoratets ansvar for personuppgiftsbehandling

Roslagens ostra pastorat styrs av kyrkoradet, som ar ytterst ansvarig for pastoratets
personuppgiftsbehandling. Pastoratets verksamhet leds av kyrkoherden.

Pastoratet ar personuppgiftsansvarigt for bl.a. féljande verksamheter:

e Gudstjanster, dop, konfirmation, vigsel och begravning

e Diakonal och annan social verksamhet

e Olika grupper t.ex. barn och ungdomsverksamhet och kérer
e Konserter och andra evenemang

e FOrvaltning av egendomar och fonder

e Rekrytering av medarbetare.

Genom integritetspolicyn lamnas information enligt reglerna i EU:s dataskyddsférordning.
Roslagens ostra pastorat 4r man om den personliga integriteten och att skydda
personuppgifter. Inom pastoratet finns en funktion som arbetar med dataskyddsfragor samt
ett dataskyddsombud. Kontaktuppgifter anges sist i policydokumentet.

Policydokumentets innehall
Policyn ar en beskrivning av varfor pastoratet behandlar personuppgifter. Det kan handla om

overgripande dndamal med kyrklig verksamhet men ocksa mer precisa &ndamal som t.ex.
bokforing eller administration.

Informationen om vilken laglig grund pastoratet stddjer sig pa ar t.ex. Svenska kyrkans stadgar,
Kyrkoordningen, beréattigat intresse (beskriver hur pastoratet tanker rérande
intresseavvagningen mellan personliga och Roslagens 6stra pastorats behov), allmént intresse
och rattslig forpliktelse.

Vidare innehaller policyn, varifran pastoratet far uppgifter, mottagare och vilka pastoratet
lamnar uppgifter till, hur lange pastoratet behaller uppgifter och hur pastoratet behandlar
personuppgifter i verksamheterna.
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Behandling av personuppgifter i pastoratets verksamhet
Pastoratet behandlar personuppgifter i de flesta verksamheterna. For att géra det enklare att forsta
hur behandlingen gors har pastoratet gjort en processbeskrivning 6ver de vanligaste processerna.
Innehallsforteckning:

e Dop, vigsel och begravning (sida 2-4)

e Konfirmation (sida 4-7)

e Diakonal verksamhet, Sjdlavard och Samtalsstod (sida 7-9)

e Barn- och ungdomsverksamhet (sida 9-11)

e Korer och annan vuxenverksamhet (sida 12-13)

e Kommunikation och Information (sida 13-15)

Dop

Dopet ar ett av Svenska kyrkans sakrament. Ordningen for dop framgar av Kyrkohandbok for Svenska
kyrkan. Dopet beskrivs dven i 19 kap. kyrkoordningen och i 4 § lagen om trossamfund. Det
overgripande dndamalet med behandling av personuppgifter i den har processen ar att genomfoéra
ett dop i Svenska kyrkans ordning. Genom dopet blir den dépte medlem i Svenska kyrkan. P& Svenska
kyrkans webbplats beskrivs mer ingdende dopets innebord.

| samband med dop kan personuppgifter komma att behandlas i féljande punkter:

1. Inbjudan till dop

For att kunna erbjuda dop hamtar Roslagens Ostra pastorat fortlépande uppgifter ur
kyrkobokféringen om vilka medlemmar som har nyfodda barn. Laglig grund fér behandlingen
finns i 19 kap. 8 § kyrkoordningen (kyrkoordningen ar registrerad som trossamfundets
stadgar). Pastoratet har ratt att behandla kansliga personuppgifter for detta andamal, i
medlemsregistret.

2. Bokning av dop

Om dop 6nskas for ett barn eller en vuxen tar man kontakt med pastoratet. De
personuppgifter som behandlas 4r namn och personnummer pa barnet och vardnadshavare,
vilket behovs for saker identifiering och for att senare anteckningar i kyrkobokféringen ska bli
korrekta. Vidare behandlas kontaktuppgifter som adress, telefon och e-postadress. Laglig
grund for behandlingen i detta steg ar berattigat intresse.

Om nagon av pastoratets lokaler bokas for dopkaffe/efterféljande samling behandlas de
personuppgifter (namn och kontaktuppgifter) som behdvs for administrationen.

| fortsatta kontakter med vardnadshavare eller den vuxne som ska dépas anvands i férsta
hand telefon, post eller e-post. | anslutning till bokningen skickas en bokningsbekraftelse till
vardnadshavarna med post. Bokningsbekraftelsen innehaller samma uppgifter som
Dopblanketten (se under 3). Bekraftelsen bor ldsas noga av vardnadshavarna for att
sakerstalla att uppgifterna stammer.
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Faddrar kan knytas till dopkandidaten vid dopet. Den som ar fadder ska vara dopt.
Fadderskapets betydelse ar att vara ett stod for dopkandidaten i hennes/hans vaxt och
mognad som manniska och kristen. Faddrar ska antecknas med for- och efternamnii
kyrkobokféringen.

3. Dopsamtal

| dopsamtalet traffas vardnadshavare och den prast som ska dopa barnet (motsvarande
géller en vuxen som vill dopas). Prasten anvander de kontaktuppgifter som lamnats (se under
2) for att boka en tid for dopsamtal. Blanketten for dop som hamtas ur kyrkobokféringen
innehaller bl.a. namn pa den som ska dopas och vardnadshavare, personnummer, tillhorighet
for dopkandidat, uppgift om dop och konfirmation samt civilstand for vardnadshavare samt
datum, tid, plats och férsamling dar dopet ska ske och namn p& dopprasten. Aven faddrarnas
namn ska noteras pa blanketten.

4. Planering
Under planeringen kontaktas musiker och vaktmastare som far information om psalmer och
andra 6nskemal som framférts under dopsamtalet.

5. Dopet

Dopet genomfors enligt Svenska kyrkans ordning.

6. Efterarbete

Efter att dopet har genomforts noteras dopet i kyrkobokféringen. De personuppgifter som
behandlas &r bl.a. namn och personnummer p& den som dépts. Andamaélet med
behandlingen ar att genomfdra registrering av medlemskap i Svenska kyrkan enligt
kyrkoordningen. Vid barndop behandlas dven namn och personnummer pa vardnadshavare
till den som dépts samt fér- och efternamn pé fadder/faddrar. Aven detta framgar av
kyrkoordningen. Efter ett barndop skickar pastoratet ut information om verksamhet riktad
till barn som ar bosatta i respektive forsamling och bjuder in till sdrskilda aktiviteter som
uppféljning av dopet. For mer information om dessa verksamheter, se avsnittet Barn- och
ungdomsverksambhet i policyn. Den dopte ndmns ocksa vid namn i kyrkans allmanna forbon, i
den forsamling dar barnet ar kyrkotillhorig.

7. Gallring

En del av efterarbetet bestar av arkivering och gallring. Betraffande uppgifter som ska
diarieféras och/eller tas in i kyrkobokforingen finns sarskilda bestammelser i kyrkoordningen
och Svenska kyrkans bestammelser. Dessa innehaller ocksa gallringstider som ska iakttas av
pastoratet. Uppgift om att nagon ar dopt ar en viktig personuppgift att bevara utifran det
kyrkliga regelverket, vilket innebar att uppgiften kommer finnas kvar dven om den dopte
senare i livet valjer att avsluta sitt medlemskap. Uppgifter som samlats in rorande praktiska
arrangemang gallras efter att dopet genomforts och efterféljande arbete utforts.



DOKUMENTYP P0||Cy

Svenskakyrkansg=

. DOKUMENTANSVARIG Kvrkoherden

ROSLAGENS OSTRA PASTORAT 2020-06-01
SENAST UPPDATERAD 2024-01/Kh
SIDA 4(17)

Vigsel
Processen for Vigsel liknar i stora delar den for Dop punkt 2-7.

Begravning
Processen for Begravning liknar i stora delar den for dop punkt 2-7. | de flesta fall lamnas

personuppgifter pa avliden och ndrmast anhorig, till pastoratet av en foretradare som atagit sig att
bista en enskild med planering, exempelvis en begravningsbyra eller anhorig. Mellan
begravningsbyran och pastoratet finns ett s.k. inbérdes arrangemang, som vanligtvis upprattas nar
flera aktorer ar gemensamt personuppgiftsansvariga.

De personuppgifter som behandlas ar namn, personnummer (for att kyrkotillhérighet skall kunna
kontrolleras), personliga dnskemal sasom datum, tid, lokal, att viss prast skall anlitas etc. samt olika
kontaktuppgifter. Laglig grund for behandlingen ar berattigat intresse.

Minnesgudstjanst
Den som ar antecknad som narmast anhorig till avliden under det senaste aret, bjuds in till

minnesgudstjanst. FOr att kunna skicka ut inbjudningar anvander pastoratet kontaktuppgifter som
sparats for detta andamal efter begravningen. Laglig grund for behandlingen ar beréttigat intresse.
Pastoratet vet att manga uppskattar att fa inbjudan och ser det som en vanlig gest. Pastoratet har
vidare ratt att behandla s.k. kdnsliga personuppgifter enligt Dataskyddsforordningen, for
medlemmar, f.d. medlemmar och dem som sjalva har tagit kontakt.

Gravrattigheter
| arbetet med gravrattigheter behandlar pastoratet personuppgifter bl.a. for att klara av lagkrav

rorande gravrattigheter. Den lagliga grunden ar rattslig forpliktelse. | den verksamheten ingas ocksa
avtal med gravrattsinnehavarna.

Konfirmation
Konfirmationsundervisning bedrivs bade genom konfirmationstraffar och lager. Nar deltagarna ses pa

konfirmandtraffar eller lager diskuteras olika fragor, om bl.a. tron och livet, i sma eller stora grupper.
Ibland genomfors olika aktiviteter inom ramen fér konfirmationsundervisningen. Konfirmandtidens
avslutning ar konfirmationsgudstjansten.

Deltagare behéver inte vara dopta for att delta i konfirmationsundervisning men for att genomféra
sjalva konfirmationen behéver deltagaren vara dépt. Roslagens Ostra pastorat erbjuder i sddana fall
dop (personuppgiftsbehandlingen i de fallen beskrivs i avsnittet om dop).

| konfirmationsverksamheten behandlas personuppgifter och de 6vergripande dndamalen med
processen ar att genomféra en konfirmation i Svenska kyrkans ordning.

Pastoratets personuppgiftsbehandling beskrivs i punkterna nedan (3-5 kan paga parallellt):
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1. Utskick av inbjudan

| det har steget bjuder pastoratet in till konfirmationsundervisning. Utskick gérs med post
och adressuppgifterna hamtas ur medlemsregistret pa medlemmar som har minderariga
barn fodda ett visst ar samt barn som dr medlemmar genom dop. Pastoratet behandlar i
utskicken personuppgifter som namn, alder och adress.

Laglig grund for behandlingen finns i 22 kap. i kyrkoordningen (kyrkoordningen ar registrerad
som trossamfundets stadgar). Dar anges att konfirmation ska erbjudas ungdomar. Pastoratet
har vidare ratt att behandla dven kansliga personuppgifter (personuppgifter som avslojar
religios overtygelse) nar det géller medlemmar, tidigare medlemmar och personer som pa
grund av Svenska kyrkans andamal har regelbunden kontakt med pastoratet sa lange
personuppgifterna inte lamnas ut till nagon annan utan den registrerades samtycke.

Utover utskick per post lamnas ocksa information om verksamheten pa pastoratets
webbplats och i sociala medier. Hur personuppgifter behandlas pa webb och i sociala medier
beskrivs pa annat stélle i Integritetspolicyn.

2. Anmalan

| det andra steget bestammer sig en vardnadshavare for att anmala sitt barn till
konfirmationsundervisning. Enklaste och sdkraste sattet ar att anmala sig via det
webbformular som finns pa hemsidan, men anmalningar tas aven emot i méten och per
telefon. Pastoratet ser helst inte att fordldrar e-postar in en anmalan eftersom e-post inte ar
ett lika sdkert satt att hantera personuppgifter. De personuppgifter som behandlas dr namn,
telefonnummer, vilken skola och klass barnet gar i samt i vissa fall personnummer. Pastoratet
behdver veta personnumret for att kunna gora ratt registreringar i kyrkobokféringen da
konfirmation ska registreras dar. Nar anmalan kommit in lagger pastoratet in den i relevant
grupp och anvidnder personuppgifterna fran anmalan. Andaméalet med behandlingen i detta
steg ar att administrera anmalningar och skapa relevanta grupper. Laglig grund for
behandlingen &r densamma som i steg 1.

3. Information om konfirmationsverksamheten

| det har steget skickar pastoratet ut information till dem som anmalt sig. Limnad
information innehaller bekraftelse att pastoratet mottagit anmalan, viss information om
verksamheten samt tid och plats for forsta mote. De personuppgifter som behandlas ar
namn, adress och e-postadress samt ibland ocksa telefonnummer fér SMS-utskick. Andamal
for behandlingen ar att ge initialt viktig information sa att verksamheten kan komma igang.
Laglig grund for den initiala behandlingen ar Kyrkoordningen.

Under den tid konfirmanden deltar i verksamheten (steg 4 och 5) kommer pastoratet
fortsatta skicka information pa det satt som beskrevs ovan. Andamalet med den
behandlingen ar att fortsatta ge viktig information t.ex. om tider och platser for att
verksamheten ska kunna bedrivas pa ett bra satt.

Ett villkor for att fa delta i verksamheten &r att anmalan undertecknas av vardnadshavaren,
for ensamkommande asylsékande barn gar det ocksa bra med en underskrift av god man.
Vardnadshavare ska ocksa fylla i halsoinformation som rér ungdomen. De personuppgifter
som finns pa héalsoinformationen ror allergier, specialkost, diagnoser som vardnadshavare
beddmer som viktigt att ledarna kanner till och ovrig frivillig halsorelaterad information.
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Andamalet med hilsoinformationen &r att kunna planera traffar och lager pa ett sikert och
andamalsenligt satt och kunna ingripa pa ratt satt i hdlsorelaterade fragor.
Halsoinformationen innehaller ocksa namn och personnummer. Dessa behovs for saker
identifikation om sjukvard behdéver uppsokas och kontaktuppgifter till anhériga. Dessa kan
behovas i en nédsituation da pastoratet kan behova ta kontakt med vardinrattning och/eller
anhoriga. | detta klargors att det ar vardnadshavaren som ansvarar for att
halsoinformationen vid varje tillfalle innehaller korrekt information. Detta innebar att
vardnadshavaren &r skyldig att kontakta pastoratet vid forandringar.

4. Traffar

Varje konfirmationsundervisning startar med ett uppstartsmote och ett antal ytterligare
traffar dar undervisningen genomfors. Senast vid uppstartsmétet maste en ifylld
héalsoinformation inldamnas.

Ibland tas bilder i verksamheten vilket innebar att personuppgifter behandlas i bildform. |
sadana fall anvands foton som tas av pastoratets anstallda och i gruppens interna arbete.
Ledare och andra konfirmander som deltar kan dock komma att erbjudas kopia av bilder som
tagits av gruppens medlemmar att ha som personliga minnesbilder. Vidare kan vissa bilder
under aret efter konfirmationen komma att anvdndas i informationsmaterial rérande
konfirmation. Vardnadshavaren far sjalv ta stallning till om bildbehandlingen ar godtagbar.
Om vardnadshavare inte 6nskar att konfirmanden ska vara med pa bild som sprids vidare pa
dessa satt kommer det att respekteras. Vid traffarna behandlas personuppgiften namn for att
kunna pricka av deltagandet i verksamheten.

5. Lager och resor som kraver dvernattning

| konfirmationsundervisningen ingar lagerverksamhet. Da behandlas personuppgifter for tre
andamal. Det forsta ar att hantera halsorelaterade fragor, har behandlas de personuppgifter
som beskrevs i steg 3 genom att ledaren skriver ut och tar med sig halsoinformationen. Det
andra andamalet rér administration som biljettbokningar och bokningar av mat och
overnattning. For detta kan personuppgifter som namn, fodelsedatum, kon och matallergier
beh6va hanteras. Om konfirmandgruppen reser utanfor Sverige kan dven passkopior behova
mottas (de personuppgifter som finns i passet kommer da férvaras av pastoratets anstéllda
under resan). Det tredje dndamalet ar fotografering (hanteras pa det satt som

beskrevs i steg 4).

6. Konfirmation

| det har steget kan personuppgifter som namn behandlas for att finnas med i
konfirmationsgudstjansten. Namn och personnummer pa den som konfirmeras behandlas
efter genomford konfirmation for att kunna registreras i kyrkobokforingen.
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7. Gallring

Efter att konfirmationen genomforts gallras personuppgifter som pastoratet inhamtat i steg
2-4 vilket inkluderar hélsoinformationen. Gallringen sker senast 3 manader efter
konfirmationsgudstjansten.

Diakoni, sjalavard och familjeradgivning

Kyrkans sociala arbete kallas for diakoni. Diakoni handlar om ett omsorgsfullt bemdtande gentemot
manniskor. Detta sker genom allehanda verksamheter och utévas av bade pastoratets anstallda och
volontdrer. Diakonen dr en naturlig lank mellan kyrka och samhalle och samarbetar med
myndigheter, kommuner och ideella organisationer. Arbetsuppgifterna fér en diakon ar manga och
skiftande men bestar i stora drag av foljande:

e Samordning av volontarinsatser i forsamlingens diakonala verksamhet

e Samtal om sorg

e Hantering av fondansdkningar

e Inbjudan till gemenskapssamlingar som Gppet hus, firande av hogtidsdagar m.m. (se
avsnittet inbjudningar).

Enskilda samtal med diakon eller prast
| det diakonala faltarbetet moter diakoner enskilda manniskor som behover samtalsstod eller

fa hjalp med att kontakta myndigheter. Enskilda samtal kan ocksa ske med prast genom

sjalavard. Prasten, liksom diakonen, har tystnadsplikt och inga personuppgifter sparas efter

samtalet. Det 6vergripande dndamalet for arbetet ar att mota och bistd méanniskor i kroppslig

och sjalslig ndd och den lagliga grunden for personuppgiftsbehandlingen ar berattigat

intresse. | intresseavvagningen beaktas att personer som kontaktar en diakon gor det for att

fa hjalp och nagon att prata med. Pastoratet har vidare ratt att behandla dven kéansliga

personuppgifter, personuppgifter som avslojar religios dvertygelse, nar det galler

medlemmar, tidigare medlemmar och personer som pa grund av Svenska kyrkans andamal

har regelbunden kontakt med pastoratet sa ldnge personuppgifterna inte lamnas ut till nagon

annan utan den registrerades samtycke. Om andra andamal eller lagliga grunder tillkommer

redovisas detta i nedanstaende processteg. Den enskilda som har kontakt med en diakon

kallas vidare for konfident i processbeskrivningen. Arbetet som bedrivs kan beskrivas i

foljande steg, varje kontakt leder inte till alla steg utan det varierar beroende pa behov:
1. Kontakt
Andamalet med det hir steget &r att starta upp ett diakoniuppdrag efter efterfrdgan fran en
konfident. | det har steget tar en konfident kontakt med pastoratet. De personuppgifter som
behandlas for att besvara forfragningar och se till att en diakon eller prast har mojlighet att ta
kontakt, ar namn och telefonnummer eller e-postadress. Det ar inte ovanligt att dven mycket
integritetskansliga personuppgifter finns med i inkommande e-post och andra brev t.ex.
tankar i trosfragor eller reflektioner kring halsa. Brevskrivare bor reflektera over vilka
personuppgifter som skickas med i e-posten. Ofta ar telefonsamtal battre alternativ om man
vill berdtta om saker som ar mer integritetskansliga medan e-post kan fungera om det bara
ror fragor om tidsbokningar eller liknande. Ror uppgifterna andra ar det bra att kdnna till att
pastoratet kan behdva ladmna information eller ge ett registerutdrag till den personen om de
uppgifter som lamnats. Pastoratet raderar regelbundet inkommande e-post som innehaller
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personuppgifter rérande annan an konfidenten eftersom det inte finns laglig grund att
behandla dem. Pastoratet rekommenderar att personliga uppgifter inte lamnas i e-
postmeddelanden.

2. Mote

| det har steget planeras och genomfors ett mote. Pastoratet behandlar enbart
personuppgifter for att planera motet, namn, kontaktuppgifter och telefonnummer.
Vid sjalva motet sker ingen personuppgiftsbehandling eftersom det vid motet rader
tystnadsplikt. Inte heller vid statistikredovisning behandlas personuppgifter.
Uppgifterna samlas in for statistik pa sa satt att ingen, inte ens den som samlat in
statistiken, i efterhand kan harleda enskilda personer. Statistiken behovs for att
pastoratet ska kunna planera den fortsatta verksamheten.

3. Eventuell 6verlamning internt

| det har steget dverlamnas uppdraget till annan anstalld i pastoratet. Detta kan bero
pa att en diakon eller préast slutar eller ar ledig men ocksa for att det efterfragas eller
beddms att annan kompetens battre kommer att hjalpa konfidenten framat, i syfte att
mota behoven pa basta satt. Inte heller i detta steg behandlas nagra personuppgifter,
arenden 6verlamnas muntligen.

4. Eventuell kontakt med extern instans

| det hér steget bistar diakonen, pa forfragan fran konfidenten, i kontakter med
myndigheter och sjukvard. | de kontakterna ar diakonen med som stéd och behover
inte behandla nagra personuppgifter.

| nagra fall finns det lagkrav rérande orosanmalan. Anstallda, som arbetar i
verksamheter med barn och unga ar skyldiga enligt socialtjanstlagen att genast
anmala om de i sitt arbete misstanker att ett barn far illa. Att géra en orosanmalan ar
en rattslig forpliktelse och utgor en laglig grund for behandling. De personuppgifter
som kan komma att behandlas ar de som ska inga i anmalan (se 14 kap.
socialtjanstlagen).

Pastoratet polisanmaler ocksa brott, t.ex. om det skulle framféras hot i ett drende.
Den lagliga grunden for polisanmalan ar att pastoratets rattsliga ansprak ska kunna
faststallas, goras gallande eller forsvaras.

5. Gallring

Nar konfidenten ber om det eller inte langre kommer till moten avslutas uppdraget.
Pastoratet har i tidigare steg fortldpande gallrat uppgifter som inte behovs for
uppdraget och gor har en slutgallring, raderar kontaktuppgifter som inte langre
behovs. Har en orosanmalan eller polisanmalan gjorts (se steg 4) bevaras dessa
uppgifter sa lange de behovs for angivna andamal. Diarieforda uppgifter gallras eller
arkiveras enligt Svenska kyrkans bestammelser (SvKB 2017:1- och SvKB 2019:1).
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Inbjudningar

Diakoner eller annan personal som har pastoratets uppdrag inbjuder fortlopande till olika
gemenskapssamlingar. Det kan réra 6ppet hus, att fira bemarkelsedagar, ha soppluncher eller
erbjuda gemensamt firande av helgdagar. Fér att kunna bjuda in till sddana aktiviteter hamtas
fortlépande uppgifter ur kyrkobokforingen och bland aktuella kontaktuppgifter i olika
volontaruppdrag. Laglig grund for behandlingen ar berattigat intresse. Pastoratet vet att
manga uppskattar att fa inbjudan och ser det som en véanlig gest. Pastoratet har vidare ratt att
behandla personuppgifter i medlemsregistret som kan innehalla kédnsliga personuppgifter om
religios overtygelse, enligt Dataskyddsférordningen.

Diakoner kan ocksa inbjuda till samtal i sorgegrupper. Maka/Make, oavsett om de &r
medlemmar eller inte, till personer som begravts erbjuds mdjlighet till samtal med andra.
Pastoratet hamtar uppgifterna ur kyrkobokforingen for att kunna skicka ut inbjudningar. Nar
anmalningar inkommer anvander man uppgifter om deltagares namn och alder (fér lamplig
gruppsammansattning) for att administrera grupperna. For att fortlopande kunna fa besked
om installda eller flyttade moten far deltagarna lamna kontaktuppgifter. Den lagliga grunden
for behandlingen ar berattigat intresse. Manga uppskattar erbjudandet att fa delta, vilket
pastoratet beaktar i intresseavvagningen.

Familjeradgivning

Pastoratets familjeterapeut moéter enskilda manniskor som behover familjerelaterat samtalsstod. Det
Overgripande dndamalet for arbetet ar att mota och bista manniskor och den lagliga grunden for
personuppgiftsbehandlingen ar berattigat intresse. | intresseavvagningen beaktas att personer som
kontaktar familjeterapeuten gor det for att fa hjalp och nagon att prata med. Pastoratet har ratt att
behandla dven kansliga personuppgifter, sa lange personuppgifterna inte lamnas ut till nagon annan
utan den registrerades samtycke. Andra andamal eller lagliga grunder kan tillkomma (se steg 4 ovan).
Processen liknar i stora delar den som beskrivs for Enskilda samtal med diakon.

Barn- och ungdomsverksamhet
Roslagens Ostra pastorat erbjuder en stor mangd barn- och ungdomsverksamheter i syfte att

erbjuda meningsfulla fritidsaktiviteter och mojliggora att barn far kontakt med forsamlingslivet.
Verksamheten bestar bl.a. av barnkoérer, rytmik, scouter, minior- och juniorverksamhet. Innehallet
i respektive barnverksamhet beskrivs pa Roslagens 6stra pastorats hemsida.

| barnverksamheter kan personuppgifter behandlas som beskrivs i stegen nedan. Stegen 3-5 kan
paga parallellt och ibland ske i en annan ordning:

1. Utskick av inbjudan
| det har steget bjuder pastoratet in till olika barnverksamheter. Inbjudan skickas med post

och adressuppgifter hamtas ur medlemsregistret, sokning gors pa medlemmar som har
minderariga barn fodda ett visst ar samt barn som dr medlemmar genom dop. | utskicken
behandlas personuppgifter som namn, alder och adresser. Den lagliga grunden for
behandlingen ar berattigat intresse. Pastoratet vet att barnverksamheten uppskattas av
manga och att de vardesatter att fa en inbjudan samtidigt som barnverksamheten ar ett
viktigt uppdrag for pastoratet. Pastoratet har vidare ratt att behandla dven kansliga
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personuppgifter, personuppgifter som avslojar religios overtygelse, nar det galler
medlemmar, tidigare medlemmar och personer som pa grund av Svenska kyrkans andamal
har regelbunden kontakt med pastoratet sa lange personuppgifterna inte lamnas ut till
nagon annan utan den registrerades samtycke. Utover utskick per post laggs ocksa
information om verksamheten ut pa pastoratets hemsida och i sociala medier. Hur
Roslagens 6stra pastorat behandlar personuppgifter pa webb och i sociala medier beskrivs
pa ett annat stélle i Integritetspolicyn.

2. Anmalan till viss verksamhet
| det andra steget bestammer sig en vardnadshavare for att anmala sitt barn till en viss

verksamhet. Enklaste och sakraste sattet ar att anmala sig till ledaren for respektive grupp.
Kontaktuppgifter finns pa pastoratets hemsida. | en del fall kravs inte foranmalan. De
personuppgifter som behandlas ar namn, telefonnummer, e-postadress till
vardnadshavare, ibland dven vilken skola och klass barnet gar i samt i de flesta fall
personnummer. Nar anmalan kommit in lagger pastoratet in den i relevant grupp och
anviander personuppgifterna frdn anmalan. Andaméalet med behandlingen i detta steg &r
att administrera anmalningar och skapa relevanta grupper. Laglig grund fér behandlingen
ar densamma som i steg 1.

3. Information om verksamheten
| det héar steget lamnas information till dem som anmalt sig. Limnad information innehaller

bekraftelse att anmalan mottagits, viss information om verksamheten samt tid och plats
for forsta mote. De personuppgifter pastoratet behandlar ar namn och adress, e-
postadress till vardnadshavare samt ibland ocksa telefonnummer fér SMS-utskick.
Andamal fér behandlingen &r att ge initial viktig information sa att verksamheten kan
starta upp. Laglig grund for den initiala behandlingen ar berattigat intresse. Under den tid
barnet deltar i verksamheten (steg 4 och 5) kommer viktig information t.ex. om tider och
platser fortsitta ges pa det satt som beskrevs ovan. Andamélet med den behandlingen &r
att verksamheten ska kunna bedrivas pa ett bra sétt.

4. Traffar
Varje barnverksamhet bestar av ett uppstartsmote och ett antal ytterligare traffar dar

verksamheten genomfors. Vid uppstartsmotet maste en halsoinformation fyllas i av
vardnadshavare.

De personuppgifter som finns i hdlsoinformationen ror allergier och diagnoser som
vardnadshavare beddémer att det &r viktigt att kanna till och 6vrig halsorelaterad
information som vardnadshavare vill ge.

Andamalet med hilsoinformationen &r att kunna planera traffar pd ett sikert och
dndamalsenligt satt och kunna ingripa pa ratt satt i hdlsorelaterade fragor.
Hélsoinformationen innehaller namn och personnummer. Dessa behdvs for sdker
identifikation om sjukvard behdéver uppsokas och kontaktuppgifter till anhériga. Dessa kan
behovas i en nddsituation da pastoratet kan behova ta kontakt med vardinrattning och
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eller anhoriga. Vardnadshavaren ar skyldig att kontakta pastoratet vid forandringar
angaende barnets hilsa.

Ibland tas bilder i verksamheten vilket innebar att pastoratet behandlar personuppgifter i
bildform. | sddana fall anvands foton, som tas av pastoratets anstallda, i gruppens interna
arbete och sprids inte vidare av pastoratet. Ledare och andra barn som deltar i en aktivitet
kan dock komma att erbjudas kopia av bilder som tagits vid aktiviteten och gruppens
medlemmar att ha som personliga minnesbilder. Vardnadshavaren far sjalv ta stéllning till
om denna behandling &r godtagbar. Om vardnadshavare inte 6nskar att deras barn ska
vara med pa bild kommer det att respekteras. Vid traffarna behandlas personuppgiften
namn for att kunna pricka av deltagandet i verksamheten.

5. Lager och resor som kraver évernattning
| manga barnverksamheter ingar lagerverksamhet. Da behandlas personuppgifter for tre

andamal. Det forsta ar att hantera halsorelaterade fragor. Har behandlas de
personuppgifter som beskrevs i steg 4 genom att ledaren skriver ut och tar med sig
hélsoinformationen. Det andra &ndamalet rér administration som biljettbokningar och
bokningar av mat och 6vernattning. For detta kan personuppgifter som namn,
fodelsedatum och kon, kravs ibland vid biljettbokningar, beh6va hanteras. Om resan sker
utanfor Sverige kan dven passkopior behdva mottas. De personuppgifter som finns i passet
kommer da forvaras av pastoratets ledare under resan. Det tredje dndamalet &r
fotografering som hanteras pa det satt som beskrevs i steg 4.

6. Gallring
Efter att verksamheten avslutats gallras personuppgifter som pastoratet inhdmtat vilket
inkluderar halsoinformationen. Gallringen sker senast tre manader efter avslut.
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Kdrer och annan vuxenverksamhet
Roslagens Ostra pastorat erbjuder vuxenverksamhet i syfte att erbjuda gemenskap och

meningsfulla dag- och kvallsaktiviteter. Verksamheten bestar bl.a. av kérer, meditation,
hantverkskvallar, dramagrupp och bibelstudium och innehallet i respektive verksamhet beskrivs pa
Roslagens dstra pastorats hemsida. Dar star ocksa terminens startdatum och om de ar 6ppna
verksamheter utan féranmalan. | vuxenverksamheter kan personuppgifter behandlas som beskrivs
i stegen nedan. Stegen 2-4 kan paga parallellt och ibland ske i en annan ordning:

1. Anmalan till viss verksamhet

Det enklaste och sdkraste sattet att anmala sig ar per telefon till ledaren fér den
verksamhet man ar intresserad av. Kontaktuppgifter finns pa hemsidan. Anmalan kan
ocksa ske pa plats dar verksamheten dger rum. De personuppgifter som behandlas &r
namn, personnummer, telefonnummer och ev. e-postadress. Nar anmalan kommit in
lagger pastoratet in den i relevant grupp och anvander personuppgifterna fran anmalan.
Andamalet med behandlingen i detta steg &r att administrera anmalningar.

Den lagliga grunden for behandlingen ar berattigat intresse. Pastoratet vet att kor- och
vuxenverksamheten uppskattas av manga och att de vardesatter aktiviteterna samtidigt
som verksamheten ar ett viktigt uppdrag for pastoratet. Pastoratet har ratt att behandla
dven kansliga personuppgifter sa lange personuppgifterna inte lamnas ut till ndgon annan
utan den registrerades samtycke. Information om verksamheten laggs I6pande ut pa
pastoratets hemsida och i sociala medier. Hur Roslagens Ostra pastorat behandlar
personuppgifter pa webb och i sociala medier beskrivs pa ett annat stélle i
Integritetspolicyn.

2. Information om verksamheten

| det har steget lamnas en bekraftelse att ledaren mottagit anmalan, viss information om
verksamheten samt tid och plats for forsta traff. De personuppgifter pastoratet behandlar
ar namn och adress, e-postadress samt telefonnummer. Andamal fér behandlingen ar att
ge initial viktig information sa att verksamheten kan komma igang. Laglig grund fér den
initiala behandlingen ar berattigat intresse. Under den tid man deltar i verksamheten (steg
3 och 4) kommer viktig information t.ex. om tider och platser fortsatta ges per telefon eller
e-post. Andamalet med den behandlingen &r att verksamheten ska kunna bedrivas pa ett
bra satt.

3. Tréaffar

Varje verksamhet bestar av ett uppstartsmote och ett antal ytterligare traffar dar
aktiviteten genomfors. Ibland tas bilder i verksamheten vilket innebar att pastoratet
behandlar personuppgifter i bildform. | sddana fall anvdnds foton, som tas av pastoratets
anstallda, i gruppens interna arbete och sprids inte vidare av pastoratet. Ledare och
deltagare i en aktivitet kan komma att erbjudas kopia av bilder som tagits under
aktiviteten och som gruppens medlemmar kan ha som personliga minnesbilder.
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4. Resor som kraver dvernattning

| en del verksamheter ingar resor. Da behandlas personuppgifter for tva andamal. Det
forsta andamalet ror administration som biljettbokningar och bokningar av mat och
Overnattning. FOor detta kan personuppgifter som namn, fédelsedatum, halsoinformation
och kon, kravs ibland vid biljettbokningar, behéva hanteras. Om resan sker utanfor Sverige
kan dven passkopior behéva mottas, de personuppgifter som finns i passet kommer da
forvaras av pastoratets ledare under resan. Det andra andamalet &r fotografering
(hanteras pa det satt som beskrevs i steg 3).

5. Gallring
Efter att verksamheten avslutats gallras personuppgifter som pastoratet inhamtat.
Gallringen sker senast tre manader efter avslut

Kommunikation och Information

Sociala medier (pastoratets publiceringar och delningar)
Pastoratet och dess forsamlingar anvander Facebook for journalistiska andamal, d.v.s. i

syfte att delta i det allm&dnna samtalet och pa sa satt sprida information om kristna
varderingar och méanniskosyn. | detta ingar att beratta om pastoratets karnverksamhet
som syftar till att uppfylla det som anges i Kyrkoordningen och visa pa kristna alternativ
och samvaro. Eftersom publiceringar och delningar som innehaller personuppgifter har
dessa andamal behover laglig grund enligt dataskyddsforordningen inte beskrivas.
Genom att pastoratet och dess férsamlingar tillhandahaller texter, bild och filmer pa
Facebook ges majlighet for enskilda att gilla, dela eller kommentera inlagg. | den har
processen beskrivs hur pastoratet hanterar kommentarer. Det beskrivs ocksa hur det
gemensamma personuppgiftsansvaret med Facebook ser ut.

Information om gemensamt personuppgiftsansvar
Nar pastoratet och dess forsamlingar anvander Facebook uppkommer ett gemensamt

personuppgiftsansvar. Pastoratets personuppgiftsansvar bestar i att Idgga ut och hantera
inldgg och statistik. Det gar inte sluta individuella avtal med Facebook utan pastoratets
moijlighet att paverka personuppgiftsbehandlingen finns i mojligheten att begransa
installningar och inte bestalla tillaggsuppgifter. Pastoratet har hanterat sin del av
ansvaret genom att inte kryssa for att pastoratet dnskar statistik kring besdkares
interaktion. Det gar att vanda sig till pastoratet och till Facebook om det finns
synpunkter pa behandling som sker pa pastoratets och férsamlingarnas Facebook-sidor
eller om man vill utova sina rattigheter. Tank ocksa pa att noga kontrollera
instéllningarna/sekretssinstillningarna pa Facebook (www.facebook.com/legal/terms).
Installningar pa Facebook kan innebdara att personuppgifter som lamnas pa
pastoratet/férsamlingens Facebooksidor anvands pa sdtt som pastoratet inte kan kdnna
till eller kan beskriva. Facebook kan enligt sina anvandarvillkor ibland anvanda
information for egen eller andra aktérers marknadsforing eller annan paverkan.
Pastoratets process ser ut pa féljande satt:
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1. Ga igenom kommentarer

Pastoratet gar fortlopande igenom kommentarer foér att kunna interagera med
medlemmar och fortsatta intressanta dialoger samt for att kunna hantera
olampliga kommentarer (se nasta steg). Pastoratets behandling i detta steg
bestar i att kommunikatdren laser inldgg och skriver kommentarer. De
personuppgifter som behandlas ar de som enskilda ldmnat i sina inlagg bl.a. sin
Facebook-identitet. Dartill tillkommer personuppgifter kopplade till pastoratets
kommunikatorer. Laglig grund att ldsa och besvara de personuppgifter som
enskilda lamnat i kommentarer ar berattigat intresse. Pastoratet utgar i
intresseavvagningen ifran att personer som lamnar kommentarer vill att de ska
lasas. Ibland forekommer ocksa att kansliga personuppgifter behandlas, framst
uppgifter kopplade till religios 6vertygelse.

Den tillkommande lagliga grunden i dessa fall rér personuppgifter som pa ett
tydligt satt har offentliggjorts av den registrerade. Om det forekommer kansliga
personuppgifter om andra enskilda gallras dessa (se vidare steg 2). Laglig grund
att behandla anstalldas personuppgifter ar berattigat intresse. i
kommunikatérernas arbetsuppgifter ingar att skriva inlagg och kommentera
dem, vilket innebar att pastoratet som arbetsgivare har ett berattigat intresse av
behandlingen.

2. Hantera olampliga kommentarer
| detta steg hanteras olampliga kommentarer, som ar krankande for enskilda.

Riktlinjerna som foljs da ar:

RIKTLINJER och TRIVSELREGLER

Roslagens éstra pastorat vill att besékare pa pastoratets och dess férsamlingars
Facebook-sidor ska ha en trivsam och intressant upplevelse. Ddrfér dr det viktigt
att alla som deltar i diskussioner hdr beméter varandra med respekt. Pastoratet
tar sig ddrfor réitten att ta bort kommentarer som innehdller:

e Upphovsriittsskyddat material som anvindaren inte dger upphovsrdtten till

e Kdnsliga eller integritetskrénkande personuppgifter

e Material som kan uppfattas som obscent eller stétande

e Yttringar rérande sexuell IGiggning, kén, religionstillhérighet eller etnicitet som
kan uppfattas som krédnkande

e Personangrepp och hot, trakasserier eller fortal

e Uppmaningar till brott

e Kommersiella budskap eller systematiskt spridande av propaganda

e Ldnkar till webbplatser med material som bryter mot ovanstdende regler

e Mycket Idnga inlégg eller manga inldgg staplade pa varandra sa att de tar éver
en trad

e Manga inldgg med likartat innehdll samt inldgg som inte handlar om dmnet fér
diskussionstraden
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e Andra sprdk dn svenska, danska eller norska, i vissa fall kan dven engelska
tolereras

e Material som ér hemligstimplat av myndighet, féretag eller annan organisation

e Inldgg som propagerar fér en viss nomineringsgrupp i kyrkovalet

Personer som vid upprepade tillféllen bryter mot dessa riktlinjer kommer att
blockeras frdn sidan

Pastoratet hédnvisar ocksa till de regler som gdller for Facebook:
https://www.facebook.com/legal/terms

Laglig grund for hantering ar berattigat intresse, saval pastoratets intresse att
skota sin Facebook-sida pa ett korrekt sdtt som olika enskildas intressen har
vagts in i intressebedomningen. Till detta kommer att pastoratet kommer att
spara uppgifter om det behdvs for att kunna hantera egna rattsliga intressen, till
exempel att gora polisanmalan om t.ex. hot skulle finnas i kommentarerna.

3. Gallring

Pastoratet gallrar kommentarer fortlopande. Om uppgifter sparats i syfte att
Overvaga polisanmalan kan diarieforing enligt reglerna i Kyrkoordningen
aktualiseras. For dessa fall finns gallringsféreskrifter for Svenska kyrkans (SvkB
2017:1 och SvKB 2019:1). Laglig grund for denna behandling ar berattigat
intresse. Har har beaktats att kyrkan efter att den skiljdes fran staten ar skyldig
att tillse att allmanna handlingar kan tillhandahallas; for att sa ska kunna ske
behover ett diarium finnas.

Information till nyinflyttade
For att kunna erbjuda nyinflyttade medlemmar de tjanster som pastoratet erbjuder

d.v.s. fira gudstjanst, tillhandahalla dop, konfirmation, vigsel och begravningsgudstjanst,
bedriva undervisning, utova diakoni och mission, hamtas fortlépande uppgifter ur
kyrkobokféringen om vilka medlemmar som har flyttat till pastoratet. Laglig grund for
behandlingen finns i 2 kap 1 och 5 §§ Kyrkoordningen. Kyrkoordningen ar registrerad
som trossamfundets stadgar. Pastoratet har vidare ratt att behandla personuppgifter i
medlemsregistret som innehaller s.k. kdnsliga personuppgifter om religits 6vertygelse
enligt Dataskyddsférordningen.

E-post och dokumenthanteringspolicy
| de olika processerna ovan beskrivs hur e-post och olika dokument hanteras. Roslagens 6stra

pastorat tillampar dven féljande principer gillande e-post och dokumenthantering:

e Bestdmmelser om diarieforing och gallring som finns i Kyrkoordningen och Svenska
kyrkans bestammelser ska alltid iakttas

e Om e-post behdver sparas ska de diarieforas i den utstrackning det kravs enligt
Kyrkoordningen och i 6vrigt sparas i organiserade mappar


https://www.svenskakyrkan.se/default.aspx?id=1857408
https://www.svenskakyrkan.se/default.aspx?id=1857407
https://www.svenskakyrkan.se/default.aspx?id=1857407
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e Nar ett dokument/sparad e-post inte langre behovs for det andamal det sparats for gallras
det ut. Om det finns behov att spara ett visst dokument som mall ska dokumentet rensas
pa alla personuppgifter innan mallen sparas

e Det ska finnas en behorighetsstyrning bade i diarieforingssystemet och i
dokumenthanteringssystemet som medfér att enbart de personer som behdver fa tillgang
till personuppgifter har tillgang till dem

e Personuppgifter som kan avsl6ja kansliga personuppgifter bor inte e-postas i ett okrypterat
format. Pastoratet ska informera eventuella kontakter om farorna med att e-posta i ett
okrypterat format och be dem 6vervaga annat satt att kommunicera.

Nationella system
Svenska kyrkan pa nationell niva har tagit fram flera nationella IT-system och stéd som

pastoratet anvander i sin verksamhet. | manga av processerna ovan kan darfor ett gemensamt
personuppgiftsansvar foreligga med juridiska personen Svenska kyrkan eftersom pastoratet
inte helt kan bestamma 6ver hur de systemen utformats och anvands. Detta styr ocksa hur
pastoratet kan arbeta i de egna processerna.

Andra samarbetspartners
Pastoratet samarbetar med andra aktorer i manga fall. | dessa situationer har pastoratet

kommit 6verens om inbdrdes arrangemang rérande personuppgiftsansvaret. Dessa beskrivs i
de processer dar de kan forekomma.

Rattigheter
Om pastoratet behandlat personuppgifter pa felaktigt satt eller att de behdver kompletteras

finns mojlighet till rattelse. Om man inte vill att pastoratet ska fortsatta behandla
personuppgifter har man ratt att begéara att pastoratet ska radera dem. Pastoratet kommer
ratta och radera personuppgifterna om det ar mojligt i forhallande till andamalet med
behandlingen. | det hdar sammanhanget kan det vara bra att kdnna till att Kyrkoordningen,
Svenska kyrkans stadgar, i vissa delar anses vara ett avtal mellan Roslagens Gstra pastorat och
dem som ar medlemmar i Svenska kyrkan. Pastoratet ar ocksa skyldig att registrera allménna
handlingar och diarieféra dem vilket kan hindra rattelse eller radering.

Om samtycke getts till behandling, finns alltid ratt att dterkalla samtycket och da kommer
pastoratet radera personuppgifterna som omfattas av samtycket. Det gar att invdnda mot den
behandling pastoratet gor betraffande profilering (processerna ovan beskriver om profilering
kan férekomma) samt om personliga skal finns for att inte vilja fa uppgifterna behandlade. Om
invandning sker kommer pastoratet att prova radering. Sjalvklart kommer Roslagens Ostra
pastorat alltid att radera personuppgifter om information ej langre 6nskas fran pastoratet.
Roslagens ostra pastorat ar ocksa skyldig att sjalvmant radera i flera fall. | respektive process
kan ses vilka kriterier pastoratet har fér bevaring och gallring/radering.
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Om man ar i en rattslig tvist och behdver sina personuppgifter som bevis kan en begaran goras
att Roslagens Ostra pastorat inte raderar uppgifterna (kallas begrénsning). Man har ocksa ratt
att begara begransning ndr man ber pastoratet ratta/radera uppgifter, vilket innebar att
pastoratet inte far anvanda uppgifterna under den tid pastoratet underséker om.
rattning/radering kan ske.

Slutligen har man ratt att fa besked om vilka behandlingar pastoratet gér om sig detta kallas
ibland registerutdrag). Ett sddant ska bl.a. innehalla beskrivning av andamal och laglig grund
med behandlingarna och vilka kategorier personuppgifter det ror. Ett registerutdrag innebar
att man ska fa en overblick for att forsta i vilket syfte personuppgifterna behandlas, det dr dock
inte en ovillkorlig ratt att ta del av handlingar dar ens personuppgifter finns — den fragan kan
istallet provas enligt Kyrkoordningens regler om offentlighet och sekretess. Observera ocksa
att pastoratet inte kan lamna ut registerutdrag om detta kommer i konflikt med krav pa
tystnadsplikt i lag och kollektivavtal. Lagkrav finns bl.a. betraffande dataskyddsombud men
pastoratet har ocksa inskrivna krav om tystnadsplikt i kollektivavtalet.

Kontakt
Det ar viktigt att kdnna fortroende for hur pastoratet behandlar personuppgifter. For fragor,

synpunkter eller om 6nskan finns att utova sina rattigheter kontakta pastorsexpeditionen, vars
kontaktuppgifter finns pa pastoratets hemsida.

Roslagens 6stra pastorat har ett dataskyddsombud. Dataskyddsombudet kan sjalvstdandigt
vidta atgarder i syfte att verka for ett gott inbyggt dataskydd i pastoratet. Om uppgifter lamnas
till dataskyddsombudet kommer hen att anvanda dem i det syftet och lagra dem for att kunna
visa vilken grund det finns fér hens rekommendationer och atgarder, eftersom detta ar en
viktig del i pastoratets inbyggda dataskydd. Uppgifter som inte behovs fér detta andamal
kommer att gallras. Kontaktuppgifter till dataskyddsombudet finns pa pastoratets hemsida.

Man har alltid ratt att kontakta Integritetsmyndigheten (alt. Tillsynsmyndigheten) om man har
synpunkter pa pastoratets behandling. Detta far givetvis goras utan att kontakta pastoratet
forst, men Roslagens Ostra pastorat vardesatter forstas om synpunkterna ocksa framfors till
pastoratet sa att eventuella felaktigheter kan rattas till.



