SAMMANTRADESPROTOKOLL

KYRKORADET Sammantridesdatum 1(4)
Svenska kyrkan Hégersten 2026-03-17
Plats och tid Lilla salen i Uppenbarelsekyrkan, 2026-03-17 kl. 19.00
Beslutande Anders Wallner, ordfirande
Ing-Marie Gidl&6f,
Yvonne Strémberg,
Raimond Molander,
Carina Lenngren,

Suzanne Jenner,

Hans Stromhill,

Lars Olof Landin,

Eva Beijer,

Marjut Ervasti,

Kaya Alander,

Ronita Carlsson Nordstrdm,
Lars Richter.

Christofer Wilson, kyrkoherde.

Ovriga niirvarande  Kristina Zengin,
Agneta Landin,
Per Larsson,
Irene Wanland,
Lars Bergh.
Anna-Carin Holmqvist, administrativ chef & sekreterare

Justerare Raimond Molander och
Eva Beijer

Justeringens plats  Frsamlingsexpeditionen, Uppenbarelsekyrkan,

och tid fran onsdagen den 25 mars 2026 klockan 13.00.
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SAMMANTRADESPROTOKOLL

KYRKORADET Sammantriidesdatum 2(4)
Svenska kyrkan Higersten 2026-03-17
§32
Kyrkorddets ordférande Anders Wallner hillsade samtliga viilkomna till Oppnande
sammantridet och forklarade detsamma dppnat. och
faststillan-
Foreliggande forslag till dagordning faststilldes. de av
dagordning
§33
Upprop forrittades. Upprop

I den franvarande ledamoten Gerd Lirfars stille intriidde erséttaren Hans
Stromhall.

§ 34

Higerstens forsamlings kyrkoherde Christofer Wilson gav en 6versiktlig Presenta-

redogérelse av sin roll utifrén 3 érshjul som belyste hans arbete med tion:
- Fortroendevalda och revision Kyrko-
- Verksamhetsledning herdens roll
- HR-aret

samt arbetsuppgifterna som hinfor sig till
- Vecko- och méanadsrutiner respektive
- Andligt ledarskap.

Kyrkoradet gavs méjlighet till fragestund.

Kyrkoradet tackade for foredragningen och noterade redogdrelsen.

§ 35
Till att justera dagens protokoll utsigs Justering
Raimond Molander och
Eva Beijer.

Protokollet halls tillgingligt for justering frin onsdagen den 25 mars 2026
klockan 13.00 pa kansliet i Uppenbarelsekyrkan.




SAMMANTRADESPROTOKOLL

KYRKORADET Sammantriidesdatum
Svenska kyrkan Hégersten 2026-03-17
§ 36

Forelag justerat protokoll fran kyrkorddets foregaende ordinarie
sammantride 2026-02-03.

Kyrkorédet noterade det justerade protokollet och beslutade ligga detta till
handlingarna.

§37
Justerade protokoll foreldg fran méte i

Arbetsutskottet 2026-03-03,
Placeringsutskottet 2026-01-30 respektive
Kommunikationsutskottet 2026-02-26.

Med utgéngspunkt i § 21 i Arbetsutskottets protokoll 2026-03-03
informerade kyrkoherde Christofer Wilson om att bestillning, av GIP-konto
och dirmed en e-postadress med formatet
fornamn.efternamn@svenskakyrkan.se for fortroendevalda, kommer att ske
nér TEAMS ir arrangerat pa ett sidant sitt att fortroendevalda kan fa
tillgéng till Hagerstens forsamlings policyer.

Kyrkoradet noterade de justerade protokollen och beslutade ligga dessa till
handlingarna.

§ 38

Forelag forslag frin arbetsutskottet att kyrkoridet beslutar att
* godkiinna den, infér métet utsinda, uppdaterade integritetspolicyn.

Kyrkoradet diskuterade &rendet. Ordféranden Anders Wallner yrkade pa att
sidan 5, rubriken pa sista avsnittet ska ha féljande lydelse.
“Kontakta tillsynsmyndigheten”.

Kyrkoradet beslutade bifalla ordférandens yrkande och godkinna den med
omnémnda yrkande uppdaterade policyn (bilaga 1).
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SAMMANTRADESPROTOKOLL

KYRKORADET Sammantridesdatum 4(4)
Svenska kyrkan Higersten 2026-03-17
§39

Kyrkoherde Christofer Wilson rapporterade om férsamlingens verksamhet Kyrko-
utifran sin infér métet utséinda rapport. Vid genomgangen omndmndes herdens
géillande de tva forsta manaderna 2026 bl.a. de positiva siffrorna géllande in- rapport
och uttriiden, pdgiende rekrytering av distriktschef i Grondal, att sjuktalen

sjunker for tredje aret i foljd samt ett Skande antal dop trots att arskullen

ettdringar 2025 var ligre én 2024, Gillande sistnimnda noterades att den

nya rutinen for doputskick verkar ha gjort aviryck.

Kyrkoréadet gavs méjlighet till fragestund.

Kyrkorédet noterade rapporten.

§40

Oversiktligt framgick foljande information. Ovriga
fragor

Lars Olof Landin och Suzanne Jenner atergav sina positiva erfarenheter

frén deltagande i kyrkvérdskurs i Rittvik.

Ronita Carlsson Nordstrdm uttryckte sin uppskattning &ver att ha deltagit
under en kyrkhelg i Kvarterskyrkan pa kajen.

Lars Olof Landin omniéimnde ett intresseviickande besdk hos Brunnen i
Viistertorp och Marjut Ervasti pitalade mdjligheten att ha en stdende punkt
pé agendan dir allméngiltiga erfarenheter av férsamlingens verksamhet
belyses.

Lars Bergh formedlade hur intressant det ir att verka som volontér i
forsamlingens Grubbelklubb som erbjuder hogstadieelever att fa prata med
vuxna.

Ordforanden Anders Wallner dtergav sina positiva intryck frin deltagande
tillsammans med kyrkoherde Christofer Wilson i frsamlingens
volontirfest.

Kyrkorédet noterade informationen.

§41
Ordfsrande Anders Wallner tackade alla nérvarande for deras engagerade Samman-
deltagande samt forklarade motet avslutat. tridet
avslutas
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Bilaga 1

Integritetspolicy

HAGERSTENS FORSAMLING
FORFATTARE:CHRISTOFER WILSON
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Integritetspolicy

| var integritetspolicy informerar vi om hur Hagerstens férsamling (i det fljande férsamlingen)
behandlar personuppgifter om dem som pa olika satt kommer i kontakt med oss och vi registrerar
personuppgifter om.

Fakta om Hagerstens forsamlings ansvar for personuppgiftsbehandling
Férsamlingen styrs av kyrkoradet, som ocksa &r yiterst ansvarig for férsamlingens
personuppgiftsbehandling. Férsamlingens verksamhet leds av kyrkoherden.

Pastoratet &r personuppgiftsansvarigt for bland annat féljande kategorier av behandlingar:

o iolika kontakter och mdten med férsamlingen, till exempel nar kyrkliga handlingar genomférs
(dop, konfirmation, vigsel och begravning)

« idiakonverksamhet och annan social verksamhet

« iolika grupper (till exempel i barn och ungdomsverksamhet och kdrer)

« vid evenemang och gruppverksamhet fér vuxna (till exempel kor- och konserter)

« vid rekrytering av medarbetare.

Fakta: vad informationen i policyn innehéller

Andamal; Vi berattar varfér vi behandlar personuppgifter. Det kan handla om dvergripande &ndamal
med den kyrkliga verksamheten men ocksa mer precisa &ndamal som t.ex. bokforing eller
administration.

Laglig grund: Vi informerar ocksé om vilken laglig grund vi stédjer oss pa. Dessa ar: avtal (t.ex.
anstallningsavtal och vara stadgar, kyrkoordningen), samfycke, beréttigat intresse (vi beréttar da
ocksa hur vi tanker rérande intresseavvagningen mellan dina och vara behov), réttslig férpliktelse. Nar
vi behandlar kansliga personuppgifter beréattar vi ocksa vilket undantag vi stodjer oss pa.

Varifran vi far uppgifter: till exempel folkbokféringen, Kbok, anmalningar etc.

Mottagare och vilka vi lamnar uppgifter till: Till exempel tryckerier som gér vara utskick, eller
styrelser for fond ur vilka vi soker medel for en medlems rékning.

Hur ldnge vi behaller uppgifter.

Eventuell forekomst av profilering.

Eventuell 6verféring av uppgifter till tredje land/internationell organisation.

Inbdrdes arrangemang: fill exempel samverkan med begravningsbyra vid kyrklig begravning.

Genom integritetspolicyn lamnar vi information enligt reglerna i EU:s dataskyddsférordning (se
faktarutan). Vi kommer fortldpande att komplettera policyn med djupare information om var
behandling.



Vi &r mana om din personliga integritet och att
skydda dina personuppgifter. Inom férsamlingen
har vi en funktion som arbetar med dataskydds-
fragor och ett dataskyddsombud. Hur du ska
komma i kontakt med oss beskrivs nedan.

Hur vi behandlar personuppgifter i

var verksamhet

Nedan beskriver vi hur vi behandlar person-
uppgifter i olika verksamheter dar forsamlingen
har ett personuppgiftsansvar. Fér att gora det
enklare for dig att forsta informationen har vi ritat
upp tabeller éver vara vanligaste processer. Vi
berattar sedan utifran kartorna hur vi behandlar
personuppgifter i foljande verksamheter:

Dop, vigsel och begravning

Gravrdttigheter och Columbariet

Diakoni
Familjeradgivning

Barn och ungdomsgrupper, samt
konfirmation

Kérverksamhet och annan verksambhet fér

vuxna, samt volontdrverksamhet

Kommunikation

Vara anstalldas personuppagifter

Faktaruta: EU:s Dataskyddsdférordning (GDPR)

Vad ar GDPR?

GDPR (General Data Protection Regulation) &r EU:s
dataskyddsforordning som tradde i kraft den 25 maj
2018. Den reglerar hur personuppgifter far samias in,
behandlas och lagras fér att skydda individers
integritet.

Syfte:

Att ge privatpersoner storre kontroll ver sina person-
uppgifter och stélla krav pa organisationer att hantera
dessa pa ett sékert och transparent satt.

Grundprinciper:

e Laglighet, korrekthet och transparens
s  Andamalsbegréansning

e Dataminimering

* Riktighet

s Lagringsbegrénsning

+ Integritet och konfidentialitet

Rattigheter for individen:

«  Ratt till information

o Ratt till tiligang

« Ratt till rattelse

« Ratt till radering ("ratten att bli bortglomd")
« Ratt till dataportabilitet

Tillsynsmyndighet i Sverige:
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)

| alla processer som beskrivs ovan behandlas vara anstélldas personuppgifter (till exempel namn,
kontaktuppgifter, mejladresser, telefonnummer, titel och befattning) nér de utfér sina arbetsuppagifter,
till exempel nér de svarar pa en fraga eller kontaktar nagon. Olika &ndamal med behandlingar beskrivs
i varje process ovan och géller da ocksa for anstélldas personuppgifter. Den lagliga grunden for
behandling av anstalldas personuppgifter &r avtal (anstallningsavtalet) och berattigat intresse (bade
arbetsgivaren och den anstéllde forutsatts ha ett intresse av att for anstéliningen nédvandiga
personuppgiftsbehandlingar genomfors och arbetsgivaren har ocksa ett ansvar att leda och fordela
arbetet). Ibland kan en rattslig forpliktelse tillkomma (den beskrivs da i respektive process).




Var mejl- och dokumenthanteringspolicy
I de olika processerna ovan beskrivs hur vi hanterar mejl och olika dokument. Fér att gdra bilden helt
klar har vi antagit féljande principer som vi anvander.

1. De bestammelser om diariefdring och gallring som finns i kyrkoordningen och andra Svenska
kyrkans bestdmmelser som SvKB 2017:1 och SvKB 2017:2 ska alltid iakttas.

2. For dokument som inte &r fardigstélida eller annars inte omfaltas av punkt 1 géller féljande:
Férsamlingen ska ha en tydlig dokumenthanteringsstruktur som innebér att flera versioner av
dokument undviks (dokument ska sparas pa ett satt i en mapp).

3. Om mejl behdver sparas ska de diarieforas i den utstrackning det krévs enligt kyrkoordningen
och i dvrigt sparas ner i ratt mapp enligt punkt 2.

4. Nér ett dokument/nedsparat mejl inte l&ngre behdvs 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.

5. Det ska finnas en tydlig behérighetsstyrning bade i diarieféringssystemet och i
dokumenthanteringssystemel sa enbart de personer som behdver fa tiligang fill
personuppgifter har tillgang till dem.

6. Personuppgifter som kan avsloja kénsliga personuppgifter far inte mejlas i ett okrypterat
format. Vi ska ocksé informera de som kontaktar oss om farorna med att mejla i ett okrypterat
format och be dem &vervaga annat satt att kommunicera.

Nationella IT-system

Svenska kyrkan pa nationell niva har tagit fram flera nationella IT-system och stéd som vi anvander i
forsamlingens verksamhet. | ménga av processerna ovan kan darfor ett gemensamt
personuppgiftsansvar féreligga med den juridiska personen Trossamfundet Svenska kyrkan (Svenska
kyrkan pa nationell niva) eftersom vi i forsamlingen inte helt kan bestdmma &ver hur de systemen
utformats och anvénds. Detta styr ocksé hur vi kan arbeta i vara processer. Vi kan ocksa fa hjélp av
stiftet i hanteringen av vara IT-system.

Andra samarbetspartners

Forsamlingen samarbetar ocksa med andra aktdrer i manga fall. | de situationerna har vi kommit
dverens om inbdrdes arrangemang rérande personuppgiftsansvaret alternativt skrivit
personuppgiftsbitrddesavtal. Dessa beskriver vi i de processer dér de kan férekomma.

Dina rattigheter

Om du tycker att vi behandlat dina personuppgifter pa ett felaktigt satt eller att de behdver
kompletteras har du rétt att begéra att vi rattar dem och om du inte vill att vi ska fortsatta behandla
personuppgifter har du ratt att begéra att vi ska radera dem. Vi kommer ratta och radera
personuppgifterna om det ar méjligt i férhallande till vart &ndamal med behandlingen, de lagregler vi ar
skyldiga att folja och de avtal som vi ingatt med dig som registrerad. | det hdr sammanhanget kan det
vara bra att k&nna till att kyrkoordningen, som &r vara stadgar, i vissa delar anses vara elt avtal mellan
oss och de som &r medlemmar i Svenska kyrkan. Vi har ocksa en skyldighet att registrera allménna
handlingar och diarieféra dem vilket kan hindra réattelse eller radering.



Om du gett ett samtycke till behandling har du alltid rétt att aterkalla samtycket och d4 kommer vi att
radera personuppgifterna som omfattas av samtycket. Du kan ocksa invanda mot behandling vi gor
betraffande profilering (vi beskriver i processerna om profilering kan férekomma) samt om du har egna
personliga skél for att inte vilja f4 uppgifterna behandlade. Om du invander kommer vi att préva om vi
ska radera dem. Sjalvklart kommer vi alitid att radera kontaktuppgifter om du inte I&ngre énskar ta
emot information fran oss. Vi ar 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 ar i en rattslig tvist och behdver dina personuppgifter som bevis kan du ocksa begéra att vi inte
raderar dina uppgifter (kallas begransning). Du har ocksa rétt att begéra begransning nar du ber oss
ratta/radera uppgifter, vilket innebar att vi inte far anvander uppgifterna under den tid vi undersdker om
vi kan ratta/radera dem.

Slutligen har du réatt att fa besked om vilka behandlingar vi gér om dig (kallas ibland registerutdrag).
Ett sidant ska bland annat innehalla beskrivning av &ndamal och laglig grund med behandlingarna
och vilka kategorier personuppgifter det ror. Sadan information har vi redan sammanstalit p&
dvergripande niva, vilket ar ett enkelt satt for dig att fa information om hur vi arbetar med
personuppgifter. Ett registerutdrag innebér att du ska f& en éverblick Gver behandlingar sa du forstar
om och i sa fall i vilket syfte dina personuppgifter behandlas (du har dock inte en ovillkorlig ratt att ta
del av handlingar dar dina personuppgifter finns — den fragan kan istéllet prévas enligt
kyrkoordningens regler om offentlighet och férbud mot att rja uppgifter).Observera ocksa att vi 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 vi har ocks4 inskrivna
krav om tystnadsplikt i kyrkoordningen och i vara kollektivavtal).

Kontakta oss

Det &r viktigt for oss att du kanner fortroende for hur vi behandlar personuppgifter om dig. Har du
fragor eller synpunkter kan du kontakta ansvarig Ulf Westman, IT-ansvarig, 08-685 30 88,

ulf. westman@svenskakyrkan.se Detsamma géller om du vill utéva dina rattigheter (se ovan). Fér
aterkallande av samtycke eller registerutdrag — mejla: hagersten.info@svenskakyrkan.se.

Du kan ocksa kontakta vart dataskyddsombud Frida Fazal, 070-735 76 60 fridafazal@gmail.com
Dataskyddsombudet har tystnadsplikt och kan sjélvstandigt vidta atgarder i syfte att verka for ett gott
inbyggt dataskydd i forsamlingen. Om du lamnar uppgifter till vart dataskyddsombud kommer de att
anvéndas i det syfte du har med din kontakt. De kommer ocksa ibland att lagras for att
dataskyddsombudet ska kunna visa vilken grund det finns for rekommendationer och atgérder, en
viktig del i det inbyggda dataskyddet. Uppgifter som inte behdvs for detta &ndamal kommer att gallras.

Kontakta tillsynsmyndigheten

Du har alltid ratt att kontakta Integritetsskyddsmyndigheten om du har synpunkter pa var behandling.
Detta far du givetvis gora utan att kontakta oss forst, men vi vardesatter forstas om du ocksa beréattar
for oss vad du tycker sa vi kan rétta till felaktigheter och ta med synpunkterna i vart kontinuerliga
forbattringsarbete.
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Bilagor med olika processer — riktlinjer
1 denna policy anvénds féljande begrepp:

KBOK (Kyrkoboken) dr Svenska kyrkans digitala kyrkobokféringssystem. Det anvénds for att hantera och registrera
uppgifter om kyrkliga handlingar och medlemsrelaterad information, sésom dop, konfirmation, vigsel, begravning,
in- och uttrdden samt farsamlingstillhérighet. Systemet omfattas av sdrskilda regler och certifieringskrav for
handldggare och bygger pd de lagar och bestdmmelser som styr kyrkobokféringen.

KYRKSAM &r Svenska kyrkans egna system fér register dver akiiva medlemmar. Personuppgiftsbitrédesavtal
behdvs ej.

IKON &r Svenska kyrkans gemensamma bildbank, elt digitalt arkiv som innehaller pressbilder och andra bilder
som anvénds i kyrkans kommunikation. Personuppgiftesbitrddesavtal behdvs &j.

AVENY ér eit boknings- och verksamhetssystem sérskilt anpassat for Svenska kyrkans verksamhet. Det anvénds
fér att hantera och boka lokaler, resurser, personal, gudstjdnster, mdten och aktiviteter.

Kyrkomedlemsarenden, dop, vigsel och begravning
Processbeskrivningar

Bokning av dop, vigsel och begravning

Steg 1. Anmélan via telefon eller bokningsfunktion pa hemsidan. Steg 2. Notering i Kbok (dop,
konfirmation, vigsel, begravning). Steg 3. Bokningsbekréftelse uppréttas (namn, kontaktuppgifter,
personnummer/vardnadshavare) Blankett till forrattande prast kommuniceras via last kanal i TEAMS.
Handelse uppréttas i bokningsprogram AVENY som synkas med tjénstgdrandes Outlook-kalender.
Steg 4. Bekréftelse skickas:

- post till bestallare (dop/vigsel)
- krypterad e-post till tjanstgérande
- extern prast: endast férnamn och telefonnummer

Steg 5. Efter forrattning: prast fyller underlag — Idmnas i last breviada till bokningsadministrator.
Steg 6. Efter forréttat dop/vigsel. Bokningsadministrator skickar uppgift om s.k. palysning i
gudstjénsten till alla préster, samt resp. kyrka — uppgiften lases upp i huvudgudstjénstens forbon —
prast makulerar dokumentet.

Dopinbjudan

Steg 1. Fil med uppgift om nyfédda genereras av bokningsadministrator. Steg 2. Filen laddas upp till
Verbum AB:s tjénst for automatiserade medlemsutskick. Steg 3. den registrerades adress trycks pa
ett valkomstkort. Uppgifterna anonymiseras efter 181 dagar (att uppgifterna inte raderas beror p4
statistikforing).

Nyinflyttade utskick

Steg 1. Uppgifter om nyinflyttad till forsamlingen genereras av Verbum forlag AB fran folkbokfGringen.
Steg 2. fil med personuppgifter anvénds for att trycka vélkomstkort (att uppgifterna inte raderas beror
pa statistikforing).

Personuppgiftsavtal finns med Verbum AB




Laglig grund for behandling:
Aktivilet Typ av personuppgift Andamal Laglig grund galling
Registrering i Kyrkoboken Personnummer, adress, Dokumentera mediemskap och | Awial Bevaras
(Kbok) vid dop, kenfirmation, | familjebild, informalion om rétt il kyrkliga handlingar enligt
vigsel, begravning genomgangna kyrkliga inomkyrkligt regelverk
handlingar
Framiagning/uppladdning av | Personnummer, adress, Erbjuda mediemmar dop av Intresseavvagning/oeratiigat omgéende
datafil med uppgift om medelmskap | Svenska kyrkan bam intresse
nyddpta
Valkomsthalsning Wil Personnummer, adress, namn Informera om Svenska kyrkan Intresseavvaggning/erattigat omgaende
nyinflytiade intresse
Notering i medlemsakt i Kbok | Namn, personnummer, uppgifter | Dokumentation av genomfdrd Avtal Bevaras
efter forrdtining om handling kyrklig handiing, sakerstalla att
dop endasl sker en gang
Upprattande av Namn, kontaktuppgifter, Samordning av forraltningar, Inlresseawvagning Gallras efter
bokningsbekriftelse personnummer (eller malsmans | kommunikation mellan [orrattad
uppgifier vid bamdop), bestallare och tjanslgérande handiing
Konlakuppagit Ul yansig?
Ullamning av konlakiuppgilter | Beslallarens fomamn och Majliggora konlakt mellan extem | Inlresseavvagning Gallras efter
till extern prast telefonnummer prast och beslallare forrattad
. handiing
Inldmning av underlag till Uppgifter om forrattning (samma | Uppdatering av mediemsregister | Avtal Bevaras
Kbok av jénsigarande prast som ovan)
efter farratining

Personuppgiftsbehandling — Gravrattigheter och Columbariet

Processbeskrivningar:

Steg 1. Bestéllning av gravplats fylls i. Steg 2. Uppgifter fors in i Gravboken. Steg 3. Kontrakt

upprattas pa plats (ingen manuell anteckning)

Laglig grund for behandling

Aklivitel Typ av personuppgift Andamal Laglig grund Gallring
Bestalining av gravplats och Namn, kontaktuppgifter till Uppratta och underhdlla register over | Ratislig forplikielse Bevaras
registrering | Gravboken gravrallsinnehavare gravralisinnehavare enligt begrav-

ningsiagen
Upprattande av kontrakt pa plats | Namn, kontakiuppgifier Bekrafta gravratisavtal Rattslig forplikielse Bevaras
' Lagring av uppgifier i dala- Namn, kontaktuppgifier Central hantering av gravrilisregister | Ralislig foplikielse | Bevaras
syslemel Gravboken




Sammanstalining av personuppgiftsbehandling — Diakoni

Processbeskrivningar
Sjalavard

Steg 1. Kontaklférfragan tas emot av annan &n diakon. Steg 2. Férnamn och kontaktuppagifter
antecknas. Steg 3. Hjalpfarfragan skrivs i form av &mnesord. Steg 4. Begrénsad info ldmnas av
stkande. Steg 5. Gallras omgéaende.

Ansoékningar om ekonomiskt bistand
Gavomedel:

Steg 1. Diakon antecknar nédvindiga (aven kénsliga) uppgifter. Steg 2. Uppgifter sparas av diakon i
|Ast arkiv i 3 &r for att kunna se ansdkningshistorik. Steg 3. Ifylld ansdkan lamnas fér paskrift till
kyrkoherden i last postfack. Steg 4. Ekonomiassistent genomfér utbetalning. Steg 5. Utanordning
arkiveras bland verifikationer for revision.

Vid ansdkan om hjélp att s6ka medel ur stiftelser:

Steg 1. Diakon antecknar nédvandiga uppgifter. Steg 2. Uppgifterna sparas ett ar i last arkiv fér den
héndelse stiftelsen gér revison. Steg 3. Om medel betalas ut genom férsamlingens administration
ldamnas underlag till kyrkoherden i last postfack. Steg 4. Ekonomiadministratér genomfor utbetaining.
Steg 5. Verifikation sparas for revision.

Inbjudan till sorgegrupp

Steg 1. Inbjudan tas fram genom utdrag ut kyrkoboken. Steg 2. Urval av efterlevande i férsamlingen.
Steg 3. Uppgifter hémtas ur kyrkobokfdringen. Steg 4. Inbjudan till sorgegrupp skickas. Steg 5. Listan
gallras omedelbart. Steg 6. ansvarig for sorgegruppen upprattar lista | KYRKSAM.

Spontan inbjudan:

Steg 1. Diakon eller prast tipsar ansvarig fér sorgegruppen om efterlevande. Steg 2. Ansvarig for
; sorgegruppen kontaktar vederborande. Steg 3. Lista med intressenter uppréttas av ansvarig i
KYRKSAM.

Inbjudan till andra gemenskapsgrupper

Steg 1. Diakonens kontaktnat anvéands for inbjudan. Steg 2. Listor med deltagare (ev. hélsa) skrivs ut
vid resa. — steg 3. Listor delas med chef via kanal i TEAMS. — steg 4. Listor forstors efter aktiviteten. —
steg 5. Kontaktuppgifter kan sparas upp till 1 ar vid intresse.

RN/



Laglig grund for behandling

Beskrivning av aklivitet Typ av personuppgilt Andamal Laglig grund Galing
Kontakt med diakon (farsla konlaki | Namn, telefonnummer, Slarta diakoniuppdrag och | Berattigat intresse, Gallras
fran konfident) mejladress, ev. kansliga svara pa foriragningar sérskikla regler for omgaende
personuppgifier mediemmar
| Si6d vid kontakt med myndigheler | Anstalidas konlakluppgifler | S1od | Kantakler (e] Ingen behandling av
eller vard (inte konfidentens) behandiing av konfidenlens | konfidentens uppgifier
uppgifter)
Orosanmalan eller polisanmalan Relevanta uppgiter enligilag | Skyldighet enligl Rattslig forplikielse Gallras efier fem
socialljanstlagen eller skydda ar
raltsliga ansprék
Avshut av uppdrag Kontakiuppgifier och andra | Shulgaliring av uppgifter Beratligal intresse,
uppgifier som inte langre ritslig grund for
Inbjudningar Uil Uppgifier fran kyrkobok och | Mdjiggéra inbjudningar il | Beratiigal intresse, Gallras efter ell
gemenskapsaktivileter lidigare konlaktuppgifier Gppet hus, luncher m.m. ar,
Inbjudan till sorgegrupper Namn, &ider, Skicka inbjudan, silla Beralligal inresse Gallras efter ell
konlakluppgifter samman grupper, skita ar
aviseringar
Personuppgiftsbehandling — Familjeradgivning
Processbeskrivning:

Steg 1. Sdkande tar kontakt med prast eller diakon. Steg 2. Prast/diakon formedlar
ansokningsformuldr och svarskuvert. Steg 3. Stkande skickar kuvertet till forsamlingens
kontaktperson for familjeradgivning. Steg 4. Kontaktpersonen meddelar S:t Lukas Stockholm som tar
over personuppgiften som hanteras enligt interna rutiner. Steg g 5. Férsamlingens kontaktperson spar
uppgifterna for att attestera fakturor till dess radgivningen ar fullgjord. Steg 6. Alla fakturor
avpersonifieras.

Personuppgiftshitraddesavtal finns ej med S:t Lukas Stockholm da separat kontrakt upprattas mellan
konfident och S:t Lukas Stockhaolm.

Personuppgiftsbehandling — Barn- och ungdomsgrupper, samt konfirmation
Processbeskrivning:

Fasta grupper

Steg 1. Anmalan via formulédr pa hemsida/konfirmandappen (pa hemsidan godkénns behandling av
personuppgifter genom kryssruta. Steg 2. Uppagifter dverfors till KYRKSAM. Steg 3. Ev. mejl och listor
gallras omgaende. Steg 4. Personuppgifter sparas upp till 1 &r vid intresse.

Fér bilder tagna vid verksamhet inhdmtas samtycke — bilder publiceras p& hemsidan, i sociala medier
och broschyrer. Férsamlingen har egen mapp pa IKON dér bilder som laddas upp kan ges
tillganglighet for bestamd tid.

Lager och dvernattningar

Steg 1. Ledare samlar in halsouppgifter & kontaktlistor. Steg 2. Delas i kanal i TEAMS (uppgifterna ar
atkomliga for alla i organisationen for att den som far uppgift i handelse av kris ska kunna ha atkomst).
Steg 3. Chef sparar tills verksamheten ar genomford. Steg 4. Ansvarig pa plats har utskrivna uppgifter
sdkert. Steg 5. Efter avslutad aktivitet forstérs listorna

AU@\\N\/\ g”ﬂﬁw %
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Laglig grund fér behandling

Aktivilel Typ av personuppaift Andamal | Laglig grund Galiring
Anmalan till fasta bamgrupper | Namn, kontakluppgifier Administrera deltagande i Samtycke Galras
(tex. rytmik, kor, (Grildragrupp) verksamhet omgaende
Registrering | KYRKSAM av Namn, kontaktuppgifier, Dokumentation och fortsall | Samlycke (for regislrering), Galras efter
deltagare i fasta grupper kontakiuppgifier till anhdriga. | kommunikation intresseavvagning (for fortsalt alt ar.
inbjudan efter avsiutat
deftagande)
Tillfdlig insamling vid Halsouppgifler, konlakt- Sakerheloch ansvarvid | Samiycke Gallras vid
|agerfovemallning uppgifter tll anhériga. Fysisk | dvemnalining och lager hemkomst
lista.

Personuppgiftsbehandling — Kérverksamhet och annan verksamhet for vuxna,
samt volontarverksamhet.

Processbeskrivning:
Korverksamhet

Steg 1, Anmalan inkommer vi anmalningsformular pa hemsidan. Steg 2. Uppgifterna genereras till
ledarens/kdrledarens mejl. Steg 3. Korledaren fér in uppgifterna KYRKSAM. Steg 4. Uppgifterna
sparas ett ar efter det att deltagaren avslutat sitt engagemang. Steg 5. Kordeltagaren erbjuds fylla i
blankett fér publicering av bilder.

Volontarer

Steg 1. Volontar fyller i volontaréverenskommelse. Steg 2. Bevaras i last arkiv av mottagaren. Steg 3.
Gallras efter avslutat uppdrag.
Korresa

Steg 1.Vid kdrresa upprattar korledare relevanta fysiska listor med ex hélsouppgifter och kontakt-
‘ uppgifter Steg 2. Korledaren har med sig listorna under resan och tillser att de inte kommer obehdrig
\ till del. Steg 3. Gallras omgéende efter hemkomst.
\
|

Studiegrupper for vuxna.

Steg 1. Anmalan kommer via anmélningsformulér pa hemsida, genom mejl, eller genom forfragan till
prast. Steg 2. Gruppledaren mottar uppgifter och for Gver dem till KYRKSAM. Steg 3. Tidigare
underlag (s&som epost, fysiska lappar) gallras. Steg 4. Uppgifter i Kyrksam bevaras ett ar for att
méjliggdra inbjudan till andra tréffar.

A8 S h ol G
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Laglig grund for behandling

Aklivilet Typ av personuppgift Andamal Lagiig grund Gallras

1. Anmalan till viss verk- Namn, mejladress, postadress, Adminisirera anmalningar och Beralligal inlresse Gallras omgaende

samhet lelefonnummer skapa relevanta grupper

2. rapportering till studie- Namn, adress, telefonnummer, | Fortsalt informationsspridning; Avtal Gallras efler ell ar

forbund personnummer (vallrilt) personnummer fr slalsbidrag via
Sensus

3. Tréffar Namn, folografier Genomfdra Iraffar, pricka av Avtal Gallras efter av-
dellagande, anvanda bilder internt slutat verksam-
eller for minnesbilder hetsér

3. Traffar dokumentation Folografier Dokumentation for forskning eller Avial (individuellt Gallras | enlighet
illustration av verksamhelen godkdnnande i avial) | med Gverens-

kommelse
4. Resor - adminisiration | Namn, [6delsedatum, kén, mai- | Biljell- och boendebokning, rese- | Avtal Gallras vid hem-
allergier, passkopior adminisiration komst
4. Resor - halsorelaterade | Maldnskemal, hélsabehov (lill Tillgodose halso- och kostbehov Avial Gallras vid hem-
behov exempel handikappanpassning) | under resa komst

Kommunikation
Processbeskrivning:

Fotografering

Steg 1. Medlem/besdkare/deltagare tillfragas i samband med verksamhet om att stilla upp pa
fotografering och medverka med bild p4 hemsidan. Steg 2. Bild publiceras i Svenska kyrkans
webpubliceringssystem, samt sparas i bildhanteringssystemet IKON. Steg 3. Gallring enligt ovan.

Uppgift om fértroendevald eller volontar.

Steg 1. Fortroendevald fyller i samband med verksamhet i medgivande till publicering av bild och
kontaktuppgift pA hemsidan. Steg 2. Uppgiften publiceras i Svenska kyrkans webpubliceringssystem,
— gallring vid inaktualitet.

MMCM fueg
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Hur vi arbetar med integritet och dina rattigheter som anstalld

Hur vi behandlar personuppgifter om anstélida

Ovan beskriver vi hur vi behandlar personuppgifter i var externa integritetspolicy. | den beskrivs
personuppgiftsbehandlingen utifran olika arbetsuppgifter (processer). Nedan beskriver vi nagra interna
processer som ror vara anstéllda, vilket pa sé sétt blir ett komplement till den externa
integritetspolicyn. Dessa &r fdljande:

Anstalining

Avslut av anstélining
Medarbetarsamtal
Léneadministration

Sjukfranvaro/ Rehabilitering

Mejl och dokumenthantering

| integritetspolicyn finns viktiga styrprinciper rérande mejl- och dokumenthantering. Det ar viktigt att du
som anstélld satter dig in i principerna och tillimpar dem. Har du tankar eller forbattringsforslag kring
detta, kontakta din ndrmsta chef.

Behdrighetsstyrning

| var verksamhet behandlas manga kénsliga personuppgifter. Det &r dérfér nddvandigt att vi hela tiden
arbetar aktivt med behérighetsstyrning, det vill siga att bara den som behéver ta del av
personuppgifter har tillgang till IT-stéd dér dessa férvaras. Samma princip galler ocksa for mappar i
vart H: och G:bibliotek.

Dina rattigheter

Du har som anstalld réttigheter enligt dataskyddsférordningen nér pastoratet behandlar dina
personuppgifter. Dina rattigheter beskrivs i var integritetspolicy. Dar framgar ocksa vem du kan
kontakta om du har fragor eller synpunkter. Du har ocksé rétt att framfora klagomal till
Datainspektionen.
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Bilagor med olika processer — riktlinjer

Sjukskrivning och rehabilitering — personuppgiftsbehandling

Aldivilel Typ av personuppgilt Andamdl Laglig grund Galringslid
Sjukanmalan Namn, uppgifier om Planering av arbete, omtanke, Berattigal inlresse, ratislig Slyrs av lagkrav, se
sjukiranvaro evenluella framtida krav pa forpliklelse (skatlelag, social- | ovan
) rehabilitering eller arbelsskada forsakringsbalken)
Sjuk mer &n 7 dagar | Namn, personnummer, rdn- | Ulbelalning av rall Ion, hantering Ralislig forplikielse (skaltelag, | Slyrs av lagkrav, se
varolid, ev. sjukdomsuppgifier | av rehabilitering/arbetsskada sociallorsakringsbalken) ovan
Beddmning, Namn, personnummer, upp- Uppfylla rehabiliteringsansvar Ratislig forpliktelse (social- Styrs av lagkrav, se
algarder och gifter om sjukdom, chefens farsakringsbalken), beriittigat | ovan
bedomningar intresse, kolleklivavtal
Rehabiliteringsplan | Namn, personnummer, halso- | Fullgéra rehabilileringsansvar, Rattslig forpliklelse (social- Slyrs av lagkrav, ev,
relalerade uppgifter dokumentera och genomiGra forsdkringsbalken, LAS, for alt lilivarala
planen diskrimineringslagen) rétisliga inlressen
Férsékringskassan | Minnesanleckningar (namn, Folja lortsalt rehabilitering, Ratislig forpliklelse 4ar
lar dver diagnos, arbetslérmage- tilvarala rattsliga intressen
ulredning)
Personuppgiftsbehandling — under anstallningen
Aklivilet Typ av personuppgilt | Andamal Laglig grund Gallringslid
Regislrering av Namn, personnummer, | Betala ul réll ion och folja Avial, raltslig forpliktelse Upp il 10 &r,
grunduppgifier ljanslgdringsgrad, Ion | lagslifining (bokldringslagen, skatle- pensionsgrundande uppgifier
lagstifining, socialfdrsékrings- | sparas i 50 &r
balken, kollektivavtal)
Andring av Ny 16n, ny tjanst- Uppdatera information Avtal, ratslig forpliklelse Upp till 10 &r,
grunduppgifier garingsgrad enligt kallektivavial eller pensionsgrundande uppgifter
Ionerevision sparas | 50 &r
Registrering av Franvaroorsaker Underlag fér attestering, ‘Avtal, ratislig forpliktelse Upp Ul 10 ar,
underlag for ln (sjukdom, vard av kontrolluppgifier til Skatte- pensionsgrundande uppgifter
bam), erslinings- verkel och Kranofogden sparas i 50 &r
ansprak, beslut om
utmétning
Laneutbetalning Loneuppgifter i lone- Skapa lonebesked och Avial, rattslig forpliktelse Upp till 10 &r,
besked, bank- belala ul in pensionsgrundande uppgifier
information sparas | 50 &r
Gallring av uppgifier Alla ovanslaende Uppfylla bokfdrings-, skalle, | Ratislig forplikielse Bokfdring/skatt: 10 ar,
uppgifter diskriminerings- och Pensionsuppgifler: 50 ar
pensionskrav

dw 1 W\ AU/ in
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Personuppgiftsbehandling — rekrytering

Akdivilel Typ av personuppgift Andamal Laglig grund Gallringslid
Kravprofi Namn, e-posladresser | Adminisirera mdle, styra | Awial, berdlligal intresse, | Enligl arkivregler
(anstéllda) rekrytering, uppfylla rattslig fomliktelse,
diskrimineringslagen allméant inlresse
Annons Namn, konlakiuppgifler | Publicering och konlaki | Berétfigal inlresse Enlig! arkivregler
L (foretradare) vid rekrytering
Ansdkningar Namn, konlakiuppgifler, | Administrera och gbra Avial, allmanl iniresse Tva ar
innehdll | CV och urval {diskrimineringslagen)
personiigt brev
Beharighetsprovning Innehall i Beddmning av Avtal, allmant inlresse Enligt arkivregler
ansdkningshandlingar prastdiakonkandidater
Urval Ansdkningsuppgifter Géra elt urval och fatla Avtal, allmént intresse Enligl arkivregler
besiut
Intervu Interviufragor, Beddma sokanden enfigt | Awvial, aliman inlresse, Tva ar
minnesanteckningar, kravprofil rilislig orplikielse (diskrimineringsiagen)
ifylida formular
Referenser Namn och Beddma kandidaler Avial, almént inlresse Enligl arkivregler
kontaktuppgifter til
referenter, referenssvar
Besiut Beslutsunderlag, namn Fatta beslut om Avtal, alimént intresse Enligt arkivregler
pé vald kandidat anstalining
Besked Namn, kontaktuppgifter, | Uppralla Avial Enligt
personnummer, anslaliningsavtal, ge anstallningsprocess och
befattning, 15n besked lill sGkande lnehantering
Registerkontroll Namn, personnummer, Visa att utdrag r Rattslig forplidelse Utdraget irstors
uldrag ur uppvisal omgaende
belastningsregistre!
Personuppgiftsbehandling — I6nesamtal
Aktivilet Typ av personuppgit Andamal Laglig grund Gallringstid
Planering Namn, e-postadress, tidpunid for Planera och administrera Avtal (anstaliningsavtal), Enligt gallringsrutiner for
samtal Idnesamital rattslig forpliktelse HR-administration
(kollekivavial)
Lonesamial Namn, fackforeningstilhdrighet, ny 1on | Genomidra lGnesamtal Avtal (anstalining), rattslig | Enligt gallingsruliner far
och dokumenlera forpliklelse (kollektivavial) | personalhandlingar
Gverenskommelse
Forhandling Namn, fackfdreningstillharighet, Ion Folja kollektivavtal, na Ratislig forpliktelse Enligt gallringsrutiner for
dverenskommelseomny  (kolleklivavial) personalhandlingar och
1on | protokoll
Utbetalning Lén, namn Utbetalning av in enligt Se delprocessen Lon Se delprocessen Lon
ny dverenskommelse
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Personuppgiftsbehandling — atgarder nar en medarbetare misskoter sig

Steg Beskrivning Personuppgifter som behandlas Laglig grund
1. Orossamtal Samlal halls, minnesanleckningar Namn, noteringar fran samtal, Avtal, rattslig forpliktelse (LAS,
\as. Fdrvaras i personalakl. Facklig facklillhdrighet, uppgifter om kollektivavtal), rilt atl behandla
representant kan medverka. lagovertradelser (om tillampligt), sarskilda kalegorier av
kansliga personuppgifier (vid behov personuppgifter enligt
enligt arbetsratlen). arbelsrallen,
2. Utredning Vid fortsatt misskolsel halls ylter- Namn, dokumentation av samtal, Avtal, ratislig forpliktelse (LAS,
ligare samlal, dokumentation gérs. facklilhdrighet. kollektivavtal).
Facklig represenlant kan medverka.
3. MBL (infér erincan) | MBL-forhandling hélls infor erinran. Namn, fackfreningstilharighet, algard, | Rallslig forpliklelse (MBL,
beslut, evenluell invandning. kolleklivavtal), avial.
4. Erinran Formell erincan Eimnas il den Namn, erinran. Avtal, rélislig forpliklelse (LAS).
anstélide. Sparas i personalakien.
5. MBL (infor varsel) Ny MBL-férhandling halls enligt Namn, fackfbreningstillhdrighel, atgard, | Ratislig forpliktelse (MBL,
lidigare beskrivning. beslut, evenluell invandning. kollektivavtal), avtal.
6. Varsel Varsel lamnas och dokumenteras. Namn, varseloeslut. Avtal, rélislig forplikielse (LAS).
Sparas i personalakl.
Algarder vid Vid utredning av krinkande Personuppgifter om bade anméilare Rattslig forpliklelse
krénkande sérbehandling eller sexuella och anmald kan behandlas. Kan (diskrimineringslagen), avial.
sexuella trakasserier | all flja upp policys och lagkrav. p4 drendet.




