GDPR - riktlinjer

1 Syfte

| riktlinjerna informerar vi om hur Hallstahammar-Kolbacks forsamling behandlar
personuppgifter om dem som pa olika satt kommer i kontakt med oss och som vi registrerar
personuppgifter om.

| forsamlingen lamnar vi information enligt reglerna i EU:s dataskyddsférordning. Vi &r mana om
din personliga integritet och att skydda dina personuppgifter. Inom forsamlingen har vi en
funktion som arbetar med dataskyddsfragor och ett dataskyddsombud.

2 Forsamlingens ansvar for personuppgiftsbehandling

Hallstahammar-Kolbacks forsamling styrs av kyrkoradet, som ocksa ar ytterst ansvarig for
forsamlingens personuppgiftsbehandling. Férsamlingens verksamhet leds av kyrkoherden.
Férsamlingen ar personuppgiftsansvarigt for bl.a. féljande kategorier av behandlingar:

- iolika kontakter och moéten med forsamlingen t.ex. nar kyrkliga handlingar genomfors
(dop, konfirmation, vigsel och begravning)

- idiakonal verksamhet och/eller annan social verksamhet

- iolikagrupper (t.ex. i barn och ungdomsverksamhet och korer)

- vid evenemang (t.ex. konserter)

- narférsamlingen forvaltar sina egendomar och fonder

- vid rekrytering av medarbetare.

3 Behandlingsregister
| forsamlingens behandlingsregister 6ver hur vi behandlar personuppgifter ska det finnas

- Andamal

- Laglig grund

- Information varifran vi far uppgifter

- Vem som ar mottagare och vilka vi ldmnar uppgifter till
- Hur lange vi behaller uppgifter

- Eventuell overféring av uppgifter till tredje land

4 Hur vi behandlar personuppgifter i var verksamhet

For vara verksamheter ska det finnas sarskilt beskrivet hur vi behandlar personuppgifter dar
forsamlingen har ett personuppgiftsansvar. Det sker kontinuerligt ett arbete med att kartlagga
och forbattra forsamlingens processer vad galler personuppgiftbehandling. Nedan ar en lista
inom de omraden dar vi behandlar personuppgifter.

Gudstjanst och Musik

Undervisning Diakoni och Mission

Ovrig kyrklig Verksamhet



Styrning och ledning
Stodjande verksamhet Begravningsverksamhet.

5 Vara anstéalldas personuppgifter

| alla processer som beskrivs behandlas forsamlingens anstalldas personuppgifter (t.ex. namn,
kontaktuppgifter, e-postadresser, telefonnummer, titel och befattning) nar de utfor sina
arbetsuppgifter, t.ex. nar de svarar pa en fraga eller kontaktar ndgon. Olika andamal med
behandlingar beskrivs i varje process ovan och galler da ocksa for anstéalldas personuppgifter.
Den lagliga grunden for behandling av anstalldas personuppgifter ar avtal (anstallningsavtalet)
och berattigat intresse (bade arbetsgivaren och den anstallde forutsatts ha ett intresse av att for
anstallningen nédvandiga personuppgiftsbehandlingar genomfors och arbetsgivaren har ocksa
ett ansvar att leda och fordela arbetet). Ibland kan en rattslig forpliktelse tillkomma.

6 Nationella system

Svenska kyrkan pa nationell niva har tagit fram flera nationella IT-system och stéd som anvands i
forsamlingens verksamhet. | manga av processerna ovan kan darfor ett gemensamt
personuppgiftsansvar foreligga med juridiska personen Svenska kyrkan eftersomvi i
forsamlingen inte helt kan bestamma over hur de systemen utformats och anvands. Detta styr
ocksa hur vi kan arbeta i vara processer.

7 Personuppgiftesbitraden - andra samarbetspartners

Forsamlingen samarbetar ocksa med andra aktérer i flera fall. | de situationerna har vi kommit
Overens om inbdrdes arrangemang rorande personuppgiftsansvaret.

8 Dina rattigheter

Om du tycker att vi behandlat dina personuppgifter pa ett felaktigt satt eller att de behover
kompletteras har du ratt att begara att vi rattar dem och om du inte vill att vi ska fortsatta
behandla personuppgifter har du ratt att begara att vi ska radera dem. Vi kommer ratta och
radera personuppgifterna om det ar mojligt i forhallande till vart andamal med behandlingen, de
lagregler vi ar skyldiga att folja och de avtal som vi ingatt med dig som registrerad. | det har
sammanhanget kan det vara bra att kanna till att kyrkoordningen, som ar vara stadgar, i vissa
delar anses vara ett avtal mellan oss och de som dr medlemmar i Svenska kyrkan. Vi har ocksa
en skyldighet att registrera allmanna handlingar och diarieféra dem vilket kan hindra rattelse
eller radering. Om du gett ett samtycke till behandling har du alltid ratt att aterkalla samtycket
och da kommer vi radera personuppgifterna som omfattas av samtycket. Om du invander
kommer vi att prova om vi ska radera dem. Sjalvklart kommer vi alltid att radera personuppgifter
om du inte ldngre 6nskar ta emot information fran oss. Vi &r ocksa skyldiga att sjalvmant radera i
flera fall (du kan i respektive process se vilka kriterier vi har for bevaring och gallring/radering).
Om du ari en rattslig tvist och behdver dina personuppgifter som bevis kan du ocksa begéra att
vi inte raderar dina uppgifter (kallas begransning). Du har ocksa ratt att begara begransning nar
du ber oss ratta/radera uppgifter, vilket innebéar att vi inte far anvanda uppgifterna under den tid



vi undersoker om vi kan ratta/radera dem. Slutligen har du ratt att fa besked om vilka
behandlingar vi gor om dig (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 du ska fa en overblick 6ver behandlingar sa du forstar om och i sa
fallivilket syfte dina personuppgifter behandlas (du har dock inte en ovillkorlig ratt att ta del av
handlingar dar dina personuppgifter finns — den fragan kan i stallet provas enligt kyrkoordningens
regler om offentlighet och sekretess). Observera ocksa att vi inte kan lamna ut registerutdrag om
detta kommer i konflikt med krav pa tystnadsplikt i lag och kollektivavtal.

9 Kontakta oss

Det ar viktigt for oss att du kdnner fortroende for hur vi behandlar personuppgifter om dig. Har du
fragor eller synpunkter kan du kontakta forsamlingens personuppgiftsombud eller
dataskyddsombud. Aktuella uppgifter och kontaktinformation hittar du pa férsamlingens
hemsida.

Dataskyddsombudet har sekretess och kan sjalvstandigt vidta atgarder i syfte att verka for ett
gott inbyggt dataskydd i férsamlingen.

10 Kontakta Integritetsskyddsmyndigheten

Du har alltid ratt att kontakta Integritetsskyddsmyndigheten om du har synpunkter pa var
behandling.



