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Marsta pastorat
Integritetspolicy

Integritetspolicyn informerar om hur Marsta pastorat behandlar personuppgifter om dem som pa
olika satt kommer i kontakt med Marsta pastorat och som vi registrerar personuppgifter om.

Det finns ett inbordes arrangemang mellan Kyrkokansliet pa Svenska kyrkans nationella niva och
Marsta pastorat dar Kyrkokansliet tydliggor respektive organisations ansvar vid eventuella framtida
personuppgiftsincidenter eller andra hdandelser som berdr personuppgifter. Marsta pastorat har
alltjamt ansvaret att behandla alla personuppgifter i systemen som pastoratet anvander enligt de
skyddsatgarder som finns beskriva i behandlingsregistret.

PASTORATETS PERSONUPPGIFTSANSVAR

Svenska kyrkan ar Sveriges storsta medlemsorganisation och behandlar personuppgifter om valdigt
manga personer. Juridiskt sett bestar Svenska kyrkan av flera enheter, nationell niva, stift, pastorat
och férsamlingar.

Marsta pastorat ar personuppgiftsansvarig for behandlingar som gors enligt pastoratets
behandlingsregister.

Vilka personuppgifter behandlar vi?

Vi behandlar bland annat namn, kontaktuppgifter, personnummer, civilstand, tillhérighetsuppgifter,
medlemstyp, folkbokféringsdatum, diarienummer for hindersprovning, [6pnummer och
blanketthummer géllande kyrkliga handlingar.

For vardnadshavare vars barn ar medlem behandlar vi exempelvis uppgifter om namn,
personnummer, kontaktuppgifter, civilstand, tillhorighetsuppgifter och kyrkouppgifter. | samband med
begravning behandlar vi relationspersonens namn, personnummer, kontaktuppgifter och information
om vilken typ av anknytning personen hade med den bortgangna.

I manga fall behandlar vi uppgifter pa grund av rattslig forpliktelse som hanfor sig till exempelvis
Lagen om Svenska kyrkan, 1998:1591; Lagen om avgift till registrerat trossamfund 1999:291, Lagen
om trossamfund 1998:1593, Begravningslagen (1990:1144) samt Offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

| vissa fall baserar vi vara behandlingar pa beréttigat intresse eller enskilda avtal, sdsom nar det géller
dop och andra kyrkliga handlingar samt medverkande i vara aktiviteter.

Vilka personuppgifter behandlar vi for icke medlemmar?

Vi behandlar personuppgifter om personer som inte ar medlemmar av skil som hanfor sig till
kommunikation med vara medlemmar och administration kring begravningar. For vardnadshavare
vars barn dar medlem behandlar vi exempelvis uppgifter om namn, personnummer, kontaktuppgifter,
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civilstand, tillhérighetsuppgifter och kyrkouppgifter. | samband med begravning behandlar vi
relationspersonens namn, personnummer och information om vilken typ av anknytning personen
hade med den bortgangna.

Vi kan dven komma att behandla personuppgifter om du ar en narstaende till en anstalld eller en
fortroendevald. Vi behandlar i sadana fall namn, personnummer, kontaktuppgifter och information
om vilken relation den har med den anstéllde eller fértroendevalde.

Vi behandlar uppgifter om vardnadshavare till en omyndig medlem for att kunna kommunicera med
dig och medlemmen, till exempel om vad pastoratet erbjuder for verksamhet. Vi behandlar
personuppgifter for att pastoratet ska kunna anordna begravningar och gravsattningar. Vi sparar dven
uppgifter om vilka som éar relationspersoner till personer i Svenska kyrkans begravningsbok och
kontaktpersoner till dédsbo for den administration som utfors efter begravningen.

Personuppgifter som ror narstaende till anstéllda, deltagare och fortroendevalda behandlas for att
Svenska kyrkan ska ha en kontaktperson om nagot oférutsett intraffar.

| de flesta fall behandlar vi uppgifter pa grund av rattslig forpliktelse som grundar sig pa foljande
lagar: Lag om Svenska kyrkan, 1998:1591; Lag om avgift till registrerat trossamfund 1999:291 samt
Lag om trossamfund 1998:1593.

| vissa fall baserar vi vara behandlingar pa berattigat intresse eller enskilda avtal, sasom nar det géller
kommunikation och administration samt deltagande i vissa aktiviteter.

FAKTA OM FORSAMLINGENS ANSVAR FOR
PERSONUPPGIFTSBEHANDLING

Marsta pastorat styrs av kyrkoradet. Kyrkoradet ar ytterst ansvarig for férsamlingens
personuppgiftsbehandling. Pastoratets verksamhet leds av kyrkoherden. Pastoratet ar
personuppgiftsansvarigt for bland annat féljande verksamheter:

e Gudstjanster och andra kyrkliga handlingar,

e Diakonal utbildning och annan social verksamhet,
e QOlika gruppverksamheter,

e Vid evenemang och konserter,

e Vid forvaltning av egendomar och fonder samt

* Rekrytering av medarbetare.

Genom integritetspolicyn ldmnas information enligt reglerna i Dataskyddsforordning. Fortlopande
komplettering av policyn med djupare information om behandling kan komma att ske. Pastoratet ar
man om din personliga integritet och att skydda dina personuppgifter. Inom pastoratet finns en
funktion som arbetar med dataskyddsfragor och ett dataskyddsombud. Kontaktuppgifter anges sist i
policydokumentet.
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VAD INFORMATION | POLICYN INNEHALLER

e Andamal med personuppgiftsbehandlingen.
Beskrivning av varfor pastoratet behandlar personuppgifter. Det kan handla om
overgripande andamal med kyrklig verksamhet men ocksa mer precisa andamal som
exempelvis bokforing eller administration.

e Laglig grund for behandlingen av personuppgifter.
Information om vilken laglig grund pastoratet stodjer sig pa. Dessa ar avtal, samtycke,

berattigat intresse (beskriver hur pastoratet tanker rorande intresseavvagningen mellan
dina och pastoratets behov), allmant intresse och rattslig forpliktelse.
e Varifrdn pastoratet far uppgifter och vilka forsamlingen delar dina personuppgifter med.
* Hur ldnge pastoratet behaller personuppgifter och var de forvaras.
* Hur pastoratet behandlar personuppgifter i verksamheterna.

Nedan beskrivs processer i olika verksamheter dar pastoratet har ett personuppgiftsansvar.

Processbeskrivning- dop

Dopet ar ett av Svenska kyrkans sakrament. Ordningen for dop framgar av Kyrkohandbok for Svenska
kyrkan. Dopet beskrivs daven i 19 kap. kyrkoordningen och i 4 § lagen om trossamfund. Det
Overgripande andamalet med behandling av personuppgifter i den har processen ar att genomfora ett
dop i Svenska kyrkans ordning. Genom dopet blir den dopte medlem i Svenska kyrkan. Pa Svenska
kyrkans webbplats beskrivs mer ingaende dopets innebord.

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

1. . 3, 4, 5. 6.
_ 2. Bokning .
Erbjudande Dopsamtal Planering Dopet Efterarbete

1. Erbjudande till nyfédda

For att kunna erbjuda dop hamtar vi fortldpande uppgifter ur kyrkobokféringen om vilka medlemmar

som har nyfédda barn. Laglig grund fér behandlingen finns i 19 kap. 8 § kyrkoordningen
(kyrkoordningen ér registrerad som trossamfundets stadgar; den lagliga grunden ar darfor avtal). Vi
har vidare ratt att behandla kdnsliga personuppgifter for detta andamal i vart medlemsregister.

2. Bokning av dop

Nagon som vill fa sitt barn dopt eller sjalv vill dopas som vuxen tar kontakt med pastoratet. De
personuppgifter som behandlas &r namn och personnummer vilket behévs for saker identifiering och
for att senare anteckningar i kyrkobokforingen ska bli korrekta. Vidare behandlas kontaktuppgifter
som adress, telefon och mejladress. Laglig grund for behandlingen i detta steg ar beréattigat intresse (i
intresseavvagningen har vi beaktat att vi behandlar personuppgifter for att kunna hantera 6nskemal
om dop som foréldrar till barn eller vuxen som vill dépa sig har).

| Marsta pastorat kan ocksa lokal for efterfoljande samling bokas. | de fall nagon av pastoratets lokaler
bokas for efterfoljande samling behandlas de personuppgifter (namn och kontaktuppgifter) som
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behdvs for administration och bokforing. Har ar den lagliga grunden avtal och rattslig forpliktelse
(bokforingslagen).

| fortsatta kontakter med vardnadshavare eller den vuxne som ska dopas anvands i férsta hand
telefon, e-post och sms-meddelanden. Du som kontaktar oss bor sjalv tdnka pa din integritet och inte
anvanda e-post for det du anser vara integritetskansligt.

Faddrar kan knytas till dopkandidaten vid dopet. Den som ar fadder ska vara dopt. Fadderskapets
betydelse ar att vara ett stéd for dopkandidaten i hennes/hans vaxt och mognad som manniska och
kristen. Faddrar ska antecknas med for- och efternamn i kyrkobokféringen.

3. Dopsamtal

| dopsamtalet traffar ni den prast som ska dopa barnet (motsvarande géller en vuxen som vill dépas).
Prasten anvander sig av de kontaktuppgifter ni lamnat (se under 2) och kontaktar er for att hitta en tid
for motet. Blanketten for dop som hamtas ur kyrkobokféringen innehaller bl.a. namn pa den som ska
dopas och vardnadshavare, personnummer, tillhérighet for dopkandidat, uppgift om dop och
konfirmation samt civilstand for vardnadshavare samt datum, tid, plats och forsamling dar dopet ska
ske och namn pa doppristen. Aven faddrarnas namn ska noteras pa blanketten.

4. Planering

| samband med att dopet planeras kontaktas musiker och vaktmastare som far information om
psalmer och andra 6nskemal som framforts under dopsamtalet. Enskild kommunikation forekommer
aven mellan musiker och vardnadshavare i samband med musikval. Bade musiker och vaktmastaren
far ta del av den med de personuppgifter som dar antecknats.

5. Dopet genomfors
Dopet genomfors enligt Svenska kyrkans ordning.

6. Efterarbete

Efter att dopet har genomforts lamnas dopblanketten till administratéren som sedan noterar dopet i
kyrkobokféringen. De personuppgifter som behandlas ar bl.a. namn och personnummer pa den
dépts. Andamalet med behandlingen &r att genomféra registrering av medlemskap i Svenska kyrkan
enligt kyrkoordningen. Vid barndop behandlas dven namn och personnummer pa vardnadshavare fill
den som ddpts samt fér- och efternamn pa fadder/faddrar. Aven detta framgar av kyrkoordningen.

Efter ett barndop kan vi skicka ut information om verksamhet riktade till barn som ar bosatta i
férsamlingen och bjuda in till sarskilda aktiviteter som uppfdljning av dopet.

Efter dopet namns den dépte vid namn i kyrkans allmanna forbon.

En del av efterarbetet bestar av arkivering och gallring. Betraffande uppgifter som ska diarieféras
och/eller tas in i kyrkobokféringen finns sarskilda bestammelser i kyrkoordningen och Svenska
kyrkans bestammelser. Dessa innehaller ocksa gallringstider som ska iakttas av férsamlingen.
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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 senast sex manader efter att dopet
genomforts och efterfoljande arbete utforts.

Processbeskrivning- vigsel

Vigseln beskrivs i kyrkohandboken och kyrkoordningen samt lagen om trossamfund. Det
Overgripande andamalet med behandling av personuppgifter i den har processen ar att genomféra en
vigsel i Svenska kyrkans ordning. Pa Svenska kyrkans webbplats beskrivs mer ingdende vigselns
innebord.

| samband med vigsel kan personuppgifter komma att behandlas i féljande punkter.

. 2. 3. 4. 5.
1. Bokning
. Vigselsamtal Planering Vigseln Efterarbete

1. Bokning av vigsel
De personuppgifter som behandlas vid bokning ar namn och personnummer vilket behovs for kontroll

av medlemskap i Svenska kyrkan och saker identifiering och for att senare anteckningar i
kyrkobokféringen ska bli korrekta. Vidare behandlas kontaktuppgifter som adress, telefon och
mejladress. Laglig grund for behandlingen i detta steg ar berattigat intresse (i intresseavvagningen har
vi beaktat att vi behandlar personuppgifter for att kunna hantera 6nskemal om vigseln.

| Mérsta pastorat kan ocksa lokal for efterfoljande samling bokas. | de fall nagon av férsamlingens
lokaler bokas for efterfoljande samling behandlas de personuppgifter (namn och kontaktuppgifter)
som behovs for administration och bokféring. Har ar den lagliga grunden avtal och rattslig forpliktelse
(bokforingslagen).

| fortsatta kontakter anvands i forsta hand telefon, e-post och sms-meddelanden. Du som kontaktar
oss bor sjalv tanka pa din integritet och inte anvdnda e-post fér det du anser vara integritetskansligt.

Laglig grund for den behandlingen ar berattigat intresse (vi beddmer att det finns ett intresse av
behandlingen eftersom bokning av vigsel har gjorts).

2. Vigselsamtal

| vigselsamtalet traffar ni den prast som ska forratta vigseln. Prasten anvander sig av de
kontaktuppgifter ni limnat (se under 2) och kontaktar er for att hitta en tid fér motet. Blanketten for
vigsel som hamtas ur kyrkobokféringen innehaller bl.a. namn pa de som ska vigas, personnummer,
kyrkotillhérighet, uppgift om dop, konfirmation, civilstand samt datum, tid, plats och férsamling dar
vigseln ska ske och namn pa vigselprasten.
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Andamaélet med behandlingen ar att genomféra vigseln och laglig grund dr samtycket/det berattigade
intresset som beskrivs i punkten 2 ovan.

3. Planering

| samband med att vigseln planeras kontaktas musiker och vaktmastare som far information om
psalmer och andra 6nskemal som framférts under vigselsamtalet. Enskild kommunikation
forekommer dven mellan musiker och vigselpar i samband med musikval. Bade musiker och
vaktmastaren far ta del av den med de personuppgifter som dar antecknats.

Andamalet med behandlingen &r att genomféra vigseln och laglig grund dr samtycket/det berittigade
intresset som beskrivs i punkten 2 ovan.

4. Vigseln genomfors
Vigseln genomfors enligt Svenska kyrkans ordning.

5. Efterarbete
Efter att vigseln har genomforts [amnas blanketten signerad av prasten till administratéren som
noterar vigseln i kyrkobokforingen samt meddelar Skatteverket.

Efter vigseln ndmns vigselparet vid namn i kyrkans allmanna férbon.

En del av efterarbetet bestar av arkivering och gallring. Betrdffande uppgifter som ska diarieféras
och/eller tas in i kyrkobokféringen finns sarskilda bestammelser i kyrkoordningen och Svenska
kyrkans bestammelser. Dessa innehaller ocksa gallringstider som ska iakttas av forsamlingen.

Uppgifter som samlats in rérande praktiska arrangemang gallras senast sex manader efter att vigseln
genomforts och efterféljande arbete utforts.

Andamaélet med behandlingen ar att genomféra vigseln och laglig grund dr samtycket/det berattigade
intresset som beskrivs i punkten 2 ovan.

Processbeskrivning- gruppaktivitet

Marsta pastorat erbjuder verksamheter i syfte bade att erbjuda meningsfulla fritidsaktiviteter och
mojliggdra att medlemmar och andra intresserade far kontakt med férsamlingslivet. Nedan beskriver
vi hur personuppgifter behandlas i verksamheten.

| verksamheter kan personuppgiftsbehandlingen schematiskt beskrivas sa har (punkterna 2—4 kan
paga parallellt och ibland ske i annan ordning:

> 4.

Information/

uppstart Lager/ Resor
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1. Anmalan

| den forsta punkten bestammer sig en medlem eller annan person som tycker verksamheten verkar
intressant for att géra en anmalan till viss verksamhet. Enklaste sattet ar att anmala sig via telefon,
sms eller e-post. De personuppgifter som behandlas dr namn, e-postadress, postadress och
telefonnummer.

Nar anmaélan kommit in [dgger vi in den i relevant grupp och anvander personuppgifterna fran
anmalan. Andamalet med behandlingen i denna punkt ar att administrera anmalningar och skapa
relevanta grupper. Laglig grund for behandlingen ar berattigat intresse.

2. Information / Uppstart
De personuppgifter vi ibland behandlar &r namn och adress samt ibland ocksa telefonnummer for
SMS-utskick. Andamal fér behandlingen &r att ge information s att verksamheten kan bedrivas.

Under den tid du som anmalt dig deltar i verksamheten (punkterna 3 och 4) kommer vi att fortsatta
skicka information p& det sitt som beskrevs ovan. Andamaélet med den behandlingen &r att fortsitta
ge information (t.ex. om tider och platser) for att verksamheten ska kunna bedrivas pa ett bra satt.

Laglig grund for den behandlingen ar berattigat intresse (vi bedomer att det finns ett intresse av
behandlingen eftersom anmalan till verksamheten har gjorts).

3. Traffar

Ibland tar vi bilder i var verksamhet, vilket innebar att vi behandlar personuppgifter i bildform. |
sadana fall anvands foton som tas av forsamlingens anstéllda och anlitade ledare i gruppens interna
arbete. Ledare och andra som deltar i en aktivitet kan dock komma att erbjudas kopia av bilder som
tagits av aktiviteten och gruppens medlemmar att ha som personliga minnesbilder. Bilder kan ocksa
behandlas senare for historiska forskningsandamal (da kommer de att diarieforas) eller for att
illustrera verksamheten.

Utover detta behandlas personuppgiften namn fér att kunna pricka av deltagandet i verksamheten.
Uppgifter om deltagande kan komma att skickas vidare till SENSUS for att forsamlingen ska kunna fa
statsbidrag for verksamheten (i sadana fall ingar dven personnummer).

4. Resor / Lager

| manga verksamheter ingar resor som innebér 6vernattning (bade resor i Sverige och utomlands). |
denna punkt behandlas personuppgifter for tre andamal. Det forsta d&ndamalet ror administration
som biljettbokningar och bokningar av mat och 6vernattning. For detta kan personuppgifter som
namn, fodelsedatum, kon (kravs ibland vid biljettbokningar) och matallergier behéva hanteras. Om vi
reser utanfor Sverige kan dven passkopior behéva mottas (de personuppgifter som finns i passet
kommer da férvaras av forsamlingens ledare under resan). Det andra dndamalet &r att hantera
hélsorelaterade fragor. Pa plats pa resmalet brukar forsamlingens ledare ibland ta in underlag rérande
matdnskemal och speciella behov relaterade till hilsa vilka gallras nar resan dr genomford. Det tredje
andamalet ar fotografering (hanteras pa det satt som beskrevs i punkt 3). Laglig grund ar beréttigat
intresse.
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5. Avslut

Efter att verksamheten avslutats gallras personuppgifter inom 12 manader.

Processbeskrivning- konfirmation

Konfirmationsundervisning kan bedrivas genom konfirmationstraffar eller lager. Nar man ses pa
konfirmandtraffar eller lager pratar man om olika fragor om bl.a. tron och livet. Ibland genomfors
olika aktiviteter inom ramen for konfirmationsundervisningen. Konfirmandtidens avslutning ar
konfirmationsgudstjansten.

Man behover inte vara dopt for att delta i konfirmationsundervisning, men for att bli konfirmerad
behover man vara dopt. Pastoratet erbjuder i sddana fall dop (personuppgiftsbehandlingen i de fallen
beskrivs i avsnittet ovan).

| konfirmationsverksamheten behandlar vi personuppgifter for att uppna de évergripande dndamal
som beskrivits ovan. Var personuppgiftsbehandling kan schematiskt beskrivas sa héar (stegen 3-5 kan
paga parallellt):

Sk . By 6.
Information/ e Konfirmation
uppstart

1. Utskick av inbjudan

| det har steget bjuder vi in till konfirmationsundervisning. Vi gor ibland utskick via post och
adressuppgifterna hamtar vi ur vart medlemsregister (vi séker pa medlemmar som har minderariga
barn fodda visst ar och barn som ar medlemmar genom dop). | utskicken behandlar vi
personuppgifter som namn, alder (fas genom personnumret i registret) och adresser. Den lagliga
grunden fér behandlingen ar avtal (i 22 kap. kyrkoordningen som utgor stadgar for Svenska kyrkan
anges att konfirmation ska erbjudas ungdomar). Férsamlingen har vidare ratt att behandla dven
kansliga personuppgifter (personuppgifter som avslojar religits dvertygelse) nar det géller
medlemmar, tidigare medlemmar och personer som pa grund av Svenska kyrkans andamal har
regelbunden kontakt med férsamlingen sa lange personuppgifterna inte ldmnas ut till ndgon annan
utan den registrerades samtycke.

Utover utskick Iamnar vi ocksa information om verksamheten pa var webbplats och i sociala medier.

2. Anmalan

| det andra steget bestammer sig konfirmanden eller vardnadshavaren fér att anmala sitt barn till
konfirmationsundervisning. Enklaste och sakraste sattet ar att anmala sig via vart webbformuldr som
finns pa hemsidan, men vi tar ocksa emot anmalningar i méten, e-post och per telefon. De
personuppgifter som behandlas &r namn, telefonnummer, adress, e-mailadress samt personnummer
pa konfirmanden (vi behdver veta personnumret for att kunna gora registreringar i kyrkoboken da
konfirmation ska registreras dar). Kontaktuppgifter till vardnadshavare registreras samtidigt. Nar
anmalan kommit in ldgger vi in den i en grupp och anvdnder personuppgifterna fran anmalan.
Andamaélet med behandlingen i detta steg ar att administrera anmalningar och skapa grupper. Laglig
grund for behandlingen dr densamma som i steg 1.
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3. Information om konfirmationsverksamheten — uppstart av verksamheten

| det har steget skickar vi ut information till de som anmalt sig. Samtidigt bifogas en information
rorande verksamheten i vilket bl.a. personuppgiftsbehandlingen beskrivs. En del av informationen
kan vara en halsodeklaration som vi kommer att behéva i steg 4 och 5.

Lamnad information innehaller bekraftelse att vi mottagit anmalan, viss information om
verksamheten samt tid och plats for forsta mote. De personuppgifter vi behandlar &r namn och
adress samt ibland ocks3 telefonnummer fér SMS-utskick. Andamal fér behandlingen &r att ge viktig
information sa att verksamheten kan komma igang. Laglig grund fér behandlingen ar avtal och
berattigat intresse (kyrkoordningen samt att vi bedomer att det finns ett intresse av behandlingen
eftersom anmalan till konfirmation har gjorts).

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

4. Traffar

Senast vid uppstartsmotet bor ett en halsodeklaration delas ut och 1dmnas in pa nastkommande traff.
Andamalet med hilsodeklarationen dr att kunna planera traffar pa ett sikert och andamaélsenligt satt
och kunna ingripa pa ratt satt i halsorelaterade fragor. Halsodeklarationen innehéller forutom den
namnda hélsoinformationen ocksa namn, personnummer (behdvs for séker identifikation om
sjukvard behover uppsokas) och kontaktuppgifter till anhoriga. Dessa kan behdvas i en nddsituation
da forsamlingen kan behova ta kontakt med vardinrattning och/eller anhoriga. Laglig grund for
behandlingen ar beréttigat intresse (se steg 3). | denna klargors att det &r konfirmanden och
vardnadshavaren som ansvarar for att halsodeklarationen vid varje tillfdlle innehaller korrekt
information. Detta innebar att konfirmanden eller vardnadshavaren ar skyldig att kontakta
férsamlingen vid férandringar.

| var verksamhet tar vi bilder vilket innebar att vi behandlar personuppgifter i bildform. | sddana fall
anvands foton som tas av férsamlingens anstallda och anlitade barnledare 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 anvandas i informationsmaterial rérande konfirmation. Konfirmanden
eller vardnadshavaren far i avtalet sjalv ta stallning till om bildbehandlingen ar godtagbar. Om
konfirmanden eller vardnadshavare inte dnskar att konfirmanden ska vara med pa bild som sprids
vidare pa dessa satt kommer det att respekteras.

Utover halsodeklarationen behandlas personuppgiften namn for att kunna pricka av deltagandet i
verksamheten. Har ar den lagliga grunden beréttigat intresse (vi bedomer att det finns ett intresse av
behandlingen eftersom anmalan till konfirmation har gjorts).

5. Lager och resor som kraver 6vernattning

| konfirmationsundervisningen ingar lagerverksamhet. | denna behandlas personuppgifter for tre
andamal.
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Det forsta dndamalet ar att hantera héalsorelaterade fragor (har behandlas de personuppgifter som
beskrevs i steg 4 genom att ledaren skriver ut och tar med sig hélsodeklarationer).

Det andra andamalet rér administration som biljettbokningar och bokningar av mat och évernattning.
For detta kan personuppgifter som namn, fédelsedatum, kon (krévs ibland vid biljettbokningar) och
kostpreferenser behéva hanteras. Om vi reser utanfor Sverige kan dven passkopior behdva mottas (de
personuppgifter som finns i passet kommer da forvaras av forsamlingens ledare under resan och pa
expeditionen).

Det tredje andamalet ar fotografering (hanteras pa det satt som beskrevs i steg 4). Laglig grund for
behandlingen ar berattigat intresse som beskrevs i steg 3 (reser vi till lander utanfor EU kan i vissa fall
tillaggsavtal kravas).

6. Konfirmation

| det har steget kan personuppgifter som namn behandlas for att finnas med i prastens tal. Namn och
personnummer pa den som konfirmeras behandlas efter genomfor konfirmation for att kunna
registreras i kyrkobokféringen.

Senast 12 manader efter konfirmationen genomfoérts gallras personuppgifter som vi inhamtat i steg 2-
4 vilket inkluderar halsodeklarationen.

Processbeskrivning- Kommunikation

Bevakning, granskning och debatt

Det ar viktigt for pastoratet att delta i det allmanna samtalet och pa sa satt sprida information om vad
Svenska kyrkan star for. Detta gors genom att pastoratet personal fortldpande bevakar och granskar
viktiga handelser och evenemang (kan vara bade allmanna evenemang och viktiga kyrkliga
handelser). Genom kommunikationen vill pastoratet berdtta om Svenska kyrkans installning i viktiga
fragor och sprida evangelium till allmanheten. Kommunikationen syftar ocksa till att ge bade
medlemmar och allmédnhet konkreta exempel pa hur tron kan utdvas, t.ex. genom att sprida
information om bdner och kyrkoliv. Genom kommunikationsarbetet far pastoratet en rost i
samhallsdebatten. Andamalet med den kommunikativa verksamheten ar journalistiskt och arbetet
bedrivs pa motsvarande satt som goérs pa en nyhetsredaktion.

Pastoratet anvander sin webbplats fér den beskrivna kommunikationen. For att fa stérre spridning pa
kommunikationen anvinder pastoratet dven sociala medier. Sociala medier ar en viktig kanal att na
manniskor som ar intresserade av pastoratets verksamhet. Alla inldgg som gors ar av journalistisk
karaktar. Syftet med verksamheten ar att verka for forstaelse, samarbete och goda relationer mellan
manniskor av olika tro. Omvarldsbevakning och kunskapsformedling utgér en stor del av arbetet.

Aven om merparten av pastoratets kommunikationsarbete faller in under yttrandefriheten och det
journalistiska andamalet, vill pastoratet for att vara transparent beratta om hela processen for
bevakning, granskning och debatt (en sadan beskrivning ar alltsa inte ett krav enligt
dataskyddsforordningen utan nagot som pastoratet valt att géra anda, se 1 kap 7 § lagen (2018:218)
med kompletterande bestammelser till dataskyddsforordningen). Betraffande vissa processteg géller
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dock dataskyddsférordningens bestammelser fullt ut och har ldmnar pastoratet alltsa den information
som behovs enligt dataskyddsforordningen.

Rapportera om handelser och event
Nedan beskrivs hur pastoratet arbetar med sin bevakning av viktiga samhallshandelser och event.

1. Boka 2. Kontakta 3. Producera 4. Rapportera/

fotograf/skribent intervjuperson inlagget Publicera inlagget

1. Boka fotograf/skribent.

| det har steget tar pastoratet, om behov finns, kontakt med en extern fotograf eller skribent via
telefon eller e-post for att fa hjalp i sitt arbete. Personuppgifter som behovs for kommunikationen
anvdnds (namn, telefonnummer och e-postadresser for berérd anstilld och fotograf/skribent) och
behandlas i detta moment. Kommunikationen kan diarieféras vilket innebar att kyrkoordningens och
kyrkostyrelsens bestammelser for gallring kommer att tillampas. Laglig grund for behandling av
personuppgifterna ar avtal (fotografen/skribenten) och berattigat intresse (personal i pastoratet; i
dennes arbetsuppgifter ingar att kontakta fotografer/skribenter vilket innebér att arbetsgivaren har
ett berittigat intresse av behandlingen). Andamaélet med behandlingen &r att sikra att det finns
tillrackliga resurser for att hantera kommunikationen.

2. Kontakta intervjuperson

| det har steget kontaktas personen som ska intervjuas och eventuellt fotograferas eller filmas via
telefon eller e-post. De personuppgifter som behandlas ar pastoratets personals uppgifter och
intervjupersonens namn och kontaktuppgifter (telefon och e-postadress). Behandlingen som gors i
detta steg gors med stdd av yttrandefrihetsgrundlagen och det journalistiska andamalet (se inledande
beskrivning).

3. Producerainlagg

| det har steget produceras inldaggen, vilket i klartext innebar att texter skrivs samt att fotografering
och filmning sker. De personuppgifter som behandlas dr de som lamnas av den enskilde i intervjun
samt bilder och foton som tas. Behandlingen som gors i detta steg gors med stéd av
yttrandefrihetsgrundlagen och det journalistiska @ndamalet (se inledande beskrivning).

4. Rapportera om handelse eller event

| det har steget publiceras inlagg pa webben och sociala medier. Behandlingen som gors i detta steg
gors med stod av yttrandefrihetsgrundlagen och det journalistiska andamalet (se inledande
beskrivning). | det har steget ingar ocksa arbete med att producera inldgg, se ovan steg 3.

Pastoratets delningar och gillamarkeringar

Pastoratets foljer utifran sin yttrandefrihet och med journalistiskt &ndamal aven andras sidor pa
Facebook. Ibland viljer pastoratet att dela eller gilla andras inldgg. Behandlingen som da sker gors
med stdd av det journalistiska &ndamalet (se inledande beskrivning).
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Enskildas majlighet att dela, gilla och kommentera inldgg pa sociala medier

2. Hantera olampliga
kommentarer

1. Ga igenom kommentarer

Genom att pastoratet tillhandahaller texter, bild och filmer pa sociala medier ges méjlighet for
enskilda att gilla, dela eller kommentera inlagg. | den har processen beskrivs hur pastoratet hanterar
kommentarer.

1. Gaigenom kommentarer

Pastoratet gar fortlopande igenom kommentarer for att kunna interagera med registrerade och
fortsatta intressanta dialoger samt for att kunna hantera olampliga kommentarer (se nasta steg).
Pastoratets behandling i detta steg bestar i att pastoratet laser inldgg och skriver kommentarer. De
personuppgifter som behandlas dr de som enskilda lamnat i sina inldgg bl.a. sin Facebook-identitet.
Dartill tillkommer personuppgifter kopplade till pastoratets personal (fornamn). Laglig grund for att
ldsa och besvara de personuppgifter som enskilda lamnat i kommentarer ar berattigat intresse,
eftersom pastoratet utgar ifran att personer som lamnar uppgifter vill att deras uppgifter ska lasas.
Vidare ar detta en viktig del i utdvandet av pastoratets yttrandefrihet. Ibland féorekommer ocksa att
kansliga personuppgifter behandlas, fraimst uppgifter kopplade till religios overtygelse. Den
tillkommande lagliga grunden i dessa fall ar den for personuppgifter som pa ett tydligt satt har
offentliggjorts av den registrerade. Om det férekommer kansliga personuppgifter om andra enskilda
gallras dessa sa snart som mojligt (se vidare steg 2). Laglig grund att behandla anstélldas
personuppgifter ar beréattigat intresse (i personalens arbetsuppgifter ingar att skriva inldgg och
kommentera dem, vilket innebar att pastoratet som arbetsgivare har ett berattigat intresse av
behandlingen).

2. Hantera olampliga kommentarer
| detta steg hanteras olampliga kommentarer, dvs. sddana som rér andra dn den som lagt ut
kommentaren och som ar krankande fér enskilda. Riktlinjerna nedan féljs da.

RIKTLINJER & TRIVSELREGLER

Vi vill att du som besoker den har sidan ska ha en trivsam och intressant upplevelse. Darfor ar det
viktigt att alla som deltar i diskussioner har beméter varandra med respekt. Vi tar oss darfor ratten att
ta bort kommentarer som innehaller:

e Upphovsrattsskyddat material som anvandaren inte ager upphovsratten till.

e Kansliga eller integritetskrankande personuppgifter.

* Material som kan uppfattas som obscent eller stétande.

* Yttringar rorande sexuell laggning, kon, religionstillhérighet eller etnicitet som kan uppfattas
som krankande.

* Personangrepp och hot, trakasserier eller fortal.

e Uppmaningar till brott.
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e Kommersiella budskap eller systematiskt spridande av propaganda.

e Lankar till webbplatser med material som bryter mot ovanstaende regler.

e Manga inlagg med likartat innehall samt inlagg som ar "off topic", dvs ndgot som inte handlar
om amnet for diskussionstraden.

* Andra sprak an svenska, danska eller norska, i vissa fall kan dven engelska tolereras.

e Material som ar hemligstamplat av myndighet, foretag eller annan organisation.

*  Mycket langa inlagg eller manga inlagg staplade pa varandra sa att de tar 6ver en trad.

* Inlagg som propagerar for en viss nomineringsgrupp i kyrkovalet.

Personer som vid upprepade tillfallen bryter mot dessa riktlinjer kommer vi att blockera fran sidan. Vi
hénvisar ocksa till de regler som géller for Facebook: https://www.facebook.com/legal/terms

Utover detta kan pastoratet gallra personuppgifter kopplade till bilder eller filmer i de fall avtal ingatts
med de registrerade om att ta bort olampliga kommentarer (sa sker t.ex. i filmer dar barn
férekommer). Om den som finns i filmen/bilden upplever att uppgiften ar krankande kan den saledes
komma att tas bort direkt. Andamélet med detta &r att siakra att de som viljer att |ata pastoratet
anvanda bilder och filmer ska kédnna sig trygga att de behandlas pa ett bra satt. Laglig grund ar
densamma som i foregaende stycke. Pa detta satt sakras ocksa ratten att begéra radering i namnda
fall.

3. Gallring

Om uppgifter sparats i syfte att 6vervaga polisanmalan kan diarieforing enligt reglerna i
kyrkoordningen aktualiseras. For dessa fall finns gallringsforeskrifter for Svenska kyrkan (SvKB
2019:1). Laglig grund fér denna behandling ar berattigat intresse (har har beaktats att kyrkan efter att
den skildes fran staten ar skyldig att tillse att allmanna handlingar och kyrkans handlingar kan
tillhandahallas; for att sa ska kunna ske behoéver ett diarium finnas).

Information om gemensamt personuppgiftsansvar med META (ex.Facebook)

Nar pastoratet anvander META uppkommer ett gemensamt personuppgiftsansvar. Pastoratets
personuppgiftsansvar bestar i att lagga ut och hantera inlagg och statistik. Det gar inte att sluta
individuella avtal med Facebook utan pastoratets mojlighet att paverka personuppgiftsbehandlingen
finns i mojligheten att begrdnsa installningar och inte bestalla tillaggsuppgifter. Pastoratet har
hanterat sin del av ansvaret genom att inte kryssa for att pastoratet 6nskar statistik kring besokares
interaktion. Vidare har pastoratet valt att inte kdpa sponsrade inldagg eftersom det inte gar att tydligt
informera registrerade om hur den profilering som gors gar till. Det ar inte heller klart om META har
tydliga lagliga grunder for all sddan behandling. Du kan som registrerad vanda dig bade till oss och till
META om du har synpunkter pa behandling som sker pa pastoratets sociala medier-kanaler eller om
du vill utéva dina rattigheter. Tank pa att noga kontrollera dina instéllningar pa Facebook och andra
kanaler sa att du ar klar 6ver vad du medger for anvdandningar (lank:
https://www.facebook.com/legal/terms). Dina instéllningar kan innebéra att personuppgifter som
lamnas pa pastoratets kanaler anvdnds pa sitt som pastoratet inte kan kdanna till eller kan beskriva.
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META kan enligt sina anvandarvillkor ibland anvénda information for egen eller andra aktorers
marknadsforing eller annan paverkan.

E-POST- OCH DOKUMENTHANTERINGSPOLICY

| de olika processerna nedan beskrivs hur e-post och olika dokument hanteras. Marsta pastorat
tillampar aven foljande principer gallande e-post och dokumenthantering:

1. Bestammelser om diarieforing och gallring av dokument och e-post som finns i
kyrkoordningen och Svenska kyrkans bestammelser ska iakttas.

2. Naér ett dokument eller sparad e-post inte langre behovs for det &ndamal det sparats for ska
det gallras. Om det finns behov att spara visst dokument som mall ska dokumentet rensas pa
alla personuppgifter innan mallen sparas.

3. Det ska finnas en behorighetsstyrning i diarieforingssystem som medfor att enbart de
personer som behover fa tillgang till personuppgifter har tillgang till dem.

4. Personuppgifter som kan avsldja kdnsliga personuppgifter far inte e-postas i ett okrypterat
format. Pastoratet ska informera ev. kontakter om farorna med att e-posta i ett okrypterat
format och be dem 6vervaga annat satt att kommunicera.

NATIONELLA IT-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 bestdmma 6ver hur de systemen utformats och anvands. Detta styr ocksa hur pastoratet kan
arbeta i de egna processerna. Pastoratet anvander Microsoft 365 efter en genomford
konsekvensbedémning. For information om hur Microsoft 365 paverkar behandling av
personuppgifter finns mer information i gjord bedomning. Hansyn har tagits till Schrems Il-domen.

ANDRA SAMARBETSPARTNERS

Pastoratet samarbetar med andra aktorer i manga fall. | de situationerna har pastoratet kommit
Overens om inbordes arrangemang rorande personuppgiftsansvaret. Dessa beskrivs i de processer de
kan forekomma.

DINA RATTIGHETER

Om du tycker att pastoratet behandlat dina personuppgifter pa ett felaktigt satt eller att de behdver
kompletteras har du ratt att begara att pastoratet rattar dem. Om du inte vill att pastoratet ska
fortsatta behandla personuppgifter har du ratt att begara att pastoratet ska radera dem. Pastoratet
kommer ratta och radera personuppgifterna om det ar mgjligt i forhallande till andamalet med
behandlingen. Pastoratet ar skyldig att folja lagregler och de avtal som eventuellt ingatts med dig som
registrerad. | det hdar sammanhanget kan det vara bra att kdnna till att kyrkoordningen, som ar
Svenska kyrkans stadgar, i vissa delar anses vara ett avtal mellan Marsta pastorat och de som éar
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medlemmar i Svenska kyrkan. Pastoratet dr ocksa skyldig att registrera allméanna handlingar och
diariefora dem vilket kan hindra rattelse eller radering. Om du gett ett samtycke till behandling har du
alltid ratt att aterkalla samtycket och da kommer pastoratet radera personuppgifterna som omfattas
av samtycket. Du kan ocksa invdnda mot den behandling pastoratet gor betraffande profilering
(processerna nedan beskriver om profilering kan forekomma) samt om du har egna personliga skal for
att inte vilja fa uppgifterna behandlade. Om du invdnder kommer pastoratet att préva eventuell
radering. Marsta pastorat kommer alltid att radera personuppgifter om du inte langre 6nskar ta emot
information fran pastoratet. Méarsta pastorat ar ocksa skyldig att sjalvmant gallrapersonuppgifter i
enlighet med férsamlingens behandlingsregister (du kan i respektive process se vilka kriterier
pastoratet har for bevaring och gallring/radering).

Om du ar i en rattslig tvist och behover dina personuppgifter som bevis kan du ocksa begéara att
pastorat inte raderar dina uppgifter (kallas begrénsning). Du har ocksa ratt att begéra begransning nar
du ber pastoratet ratta/radera uppgifter, vilket innebar att pastoratet inte far anvdnda uppgifterna
under den tid pastoratet underséker om ev. rattning/radering kan ske.

Slutligen har du ratt att fa besked om vilka behandlingar pastoratet gor om dig (detta kallas ibland
registerutdrag). Ett sadant ska bland annat innehalla beskrivning av @andamal och laglig grund med
behandlingarna och vilka kategorier personuppgifter det ror. Ett registerutdrag innebér att du ska fa
en Overblick sa att du forstar i vilket syfte dina personuppgifter behandlas

Du har dock inte en ovillkorlig rétt att ta del av handlingar dar dina 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 bland annat betraffande vart dataskyddsombud men pastoratet har
ocksa inskrivna krav om tystnadsplikt i vara kollektivavtal).

KONTAKTUPPGIFTER

Det ar viktigt att du kdnner fortroende for hur pastoratet behandlar personuppgifter om dig. Har du
fragor eller synpunkter kan du kontakta pastorsexpeditionen pa 08-594 408 40. Detsamma géller om
du vill utéva dina rattigheter.

Du kan ocksa kontakta Marsta pastorats dataskyddsombud Jonas Westberg pa epost-adressen
jonas.westberg@principio.se eller genom att ringa 070-787 30 41. Dataskyddsombudet har
tystnadsplikt och kan sjalvstandigt vidta atgarder i syfte att verka for ett gott inbyggt dataskydd i
pastoratet. Om du lamnar uppgifter till honom kommer han att anvanda dem i det syftet och lagra
dem for att kunna visa vilken grund det finns fér hans rekommendationer och atgarder, eftersom
detta ar en viktig del i pastoratets inbyggda dataskydd. Uppgifter som inte behdvs for detta andamal
kommer att gallras.

Du har alltid ratt att kontakta Integritetsskyddsmyndigheten om du har synpunkter pa pastoratets
behandling. Detta far du givetvis gora utan att kontakta pastoratet forst, men Marsta pastorat
vardesatter forstas om du ocksa framfor synpunkterna till pastoratet sa att eventuella felaktigheter
kan rattas till.
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