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Integritetspolicy inledning

| integritetspolicyn informeras om hur Vallentuna férsamling (i det féljande: férsamlingen, vi)
behandlar personuppgifter om dem som pa olika satt kommer i kontakt med oss och som vi

registrerar personuppgifter om.

Ansvariga for forsamlingens personuppgiftsbehandling

Kyrkoradet ar ytterst ansvarig fér forsamlingens personuppgiftsbehandling.
Vallentuna férsamlings ledning bestar av kyrkoherde, kyrkorad och kyrkofullmaktige.

Vallentuna férsamlings kyrkorad ar personuppgiftsansvarig for féljande kategorier av
behandlingar: féra medlemsregister, i olika kontakter och moten, vid bokning av
dop/vigsel/begravning, i samband med registrering i gravboken, i samband med
extern information som t ex hemsidan, vid ldgerverksamhet och vid

gruppverksamhet.

Genom integritetspolicyn
lamnar vi information enligt
reglerna i EU:s nya
dataskyddsférordning (se
faktarutan har intill).

Forsamlingen ar man om din
personliga integritet och att
skydda dina personuppgifter.
Inom férsamlingen finns
ansvariga personer som arbetar
med dataskyddsfragor och med
vart dataskyddsombud. Hur du
ska komma i kontakt med dessa
beskrivs nedan.

| integritetspolicyn redogérs fér varfor vi inhdmtar &
behandlar personuppgifter och hur vi hanterar dem.

Andamal: Handlar om 6vergripande syften med verksamheten
som t.ex. att fira gudstjanst, utdva diakoni — mission och
undervisning. Men ocksa mer precisa andamal som t.ex.
bokféring eller administration.

Laglig grund: Vi informerar ocksa om vilken laglig grund vi
stodjer oss pa. Dessa ar avtal (t.ex. anstéallningsavtal och vara
stadgar, kyrkoordningen), samtycke, beréattigat intresse (vi ska
ocksa beskriva vad intresset bestar av), allmant intresse och
rattslig forpliktelse.

Mottagare och vilka vi lamnar uppgifter till.

Hur ldnge vi behaller uppgifter.

Forekomst av profilering.




Behandling av personuppgifter i férsamlingens verksamhet
Nedan beskrivs hur vi behandlar personuppgifter i olika verksamheter dér férsamlingen har ett
personuppgiftsansvar. Las i innehallsforteckningen for att snabbt hitta det du soker.

Hur de anstalldas personuppgifter behandlas

| alla processer som beskrivs ovan behandlas dven anstalldas personuppgifter (t.ex. namn,
kontaktuppgifter, mejladresser, telefonnummer, titel, befattning) ndr de utfor sina arbetsuppgifter,
t.ex. ndr de svarar pa en fraga eller kontaktar nagon. Olika andamal med behandlingar beskrivs i varje
process ovan och giller ocksa for anstilldas personuppgifter. Den lagliga grunden fér behandling &r
avtal (anstdllningsavtalet) och beréttigat intresse (arbetsgivarens majlighet till arbetsledning). Ibland
kan en rattslig forpliktelse tillkomma (den beskrivs da i respektive process).

[T-policy och dokumenthanteringsplan

| de olika processerna ovan beskrivs hur vi hanterar mejl och olika dokument. For att géra bilden helt
komplett redovisar vi ocksa principer vi antagit for personuppgifter som finns i férsamlingens mejl-
och dokumenthantering:

1. De bestammelser om Diarieféring och gallring som finns i Kyrkoordningen och andra Svenska
kyrkans bestammelser ska alltid iakttas.

2. For dokument som inte ar fardigstdllda eller annars inte omfattas av punkt 1 géller féljande:
Férsamlingen ska ha en tydlig dokumenthanteringsstruktur som innebdr att flera versioner av
dokument undviks (dokument ska sparas pa ett sdtt i en mapp).

3. Om mejl behover sparas ska de Diarieforas i den utstrackning det kravs enligt kyrkoordningen
och i 6vrigt sparas ner i ratt mapp enligt punkt 2.

4, Nir ett dokument/sparat mejl inte langre behovs for det andamal det sparats for ska det
gallras. Om det finns behov att spara visst dokument som mall ska dokumentet rensas pd alla
personuppgifter innan mallen sparas.

5. Det ska finnas en tydlig behorighetsstyrning bade i Diarieforingssystemet och i
dokumenthanteringssystemet sa enbart de personer som behdver fa tillgang till
personuppgifter har tillgang

Nationella system

Svenska kyrkan pa nationell niva har tagit fram flera nationella IT-system och stéd som anvénds i
forsamlingens verksamhet. | manga av processerna ovan kan darfor ett gemensamt
personuppgiftsansvar foreligga eftersom vi inte helt kan bestdmma 6ver hur de systemen utformats.
Detta styr ocksd hur vi kan arbeta i vara processer. Svenska kyrkan pa nationell niva har ett inbdrdes
arrangemang fér detta som du finner har SvKB 2018 (svenskakyrkan.se)

Férsamlingen anvander sig av Microsofts program i sitt arbete, vilket kan innebéra viss risk for att
personuppgifter éverférs till USA av Microsoft. Detta kan intrdffa om Microsoft far ett féreldggande
frdn en amerikansk myndighet att lamna personuppgifter till dem. Avtalet om tjdnsterna har ingatts
mellan nationell niva och Microsoft. Enligt anvands kommissionens godkdnda
standardavtal i den relationen. Microsoft uppger dven att man kommer att motsatta sig
dverlamnande av personuppgifter till amerikanska myndigheter och att man &r beredd att férsvara
detta i amerikansk domstol. Férsamlingens bedomning ar att forsamlingen inte behandlar nagra
personuppgifter som kan vara av intresse for amerikanska myndigheter. Detta i kombination med
Microsofts férsikringar innebér att det finns extremt liten risk att ndgon faktisk tredjelandséverféring
kommer att ske. Forsamlingen kommer dock att félja fragan noggrant.



Forsamlingen samlar inte in nagra datakakor for egna andamal pa var webbsida. Daremot kan detta
goras av Trossamfundet Svenska kyrkan, som da &r personuppgiftsansvarig fér den hanteringen.

Dina rattigheter

Om du tycker att vi behandlat Dina personuppgifter pa ett felaktigt satt eller att de behover
kompletteras har du ratt att begédra att vi rdttar dem. Om du inte vill att vi ska fortsatta behandla
personuppgifter har du ratt att begéara att vi ska radera dem. Vi kommer rétta och radera
personuppgifterna om det ar méjligt i forhallande till vart andamal med behandlingen, de lagregler vi
ar skyldiga att f6lja och de avtal som vi ingatt med Dig som registrerad. | det hdr sammanhanget kan
det vara bra att kdnna till att kyrkoordningen, som &r vara stadgar, i vissa delar anses vara ett avtal
mellan oss och de som ar medlemmar i Svenska kyrkan. Vi har ocksa en skyldighet att registrera
allmanna handlingar och Diariefora dem vilket kan paverka maéjligheten till rattelse eller radering.

Om du gett ett samtycke till behandling har du alltid ratt att aterkalla samtycket och da kommer vi
att radera personuppgifterna som omfattas av samtycket.

Du kan ocksa invdnda mot behandling vi gor betrédffande profilering (vi beskriver i processerna om
profilering kan férekomma) samt om du har egna personliga skal for att inte vilja f& uppgifterna
behandlade. Om du invander kommer vi om invandningen godtas dven att préva om vi ska radera
dem. Sjalvklart kommer vi alltid att radera kontaktuppgifter om du inte langre dnskar ta emot
information fran oss. Vi dr ocksa skyldiga att sjdlvmant 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 begrénsning eller frysning). Du har ocksa ratt att begéra
begransning ndr du ber oss ratta/radera uppgifter eller om du invant mot en behandling, vilket
innebér att vi inte far anvander uppgifterna under den tid vi underséker om vi kan gora det du begér.

Slutligen har du ratt att fa besked om vilka behandlingar vi gér om Dig (kallas ibland registerutdrag).
Ett sadant ska bland annat innehalla beskrivning av andamal och laglig grund med behandlingarna
och vilka kategorier personuppgifter det rér. Sadan information har vi redan sammanstéllt pa
Overgripande niva — se ovan under o av | pp vilket
ar ett enkelt satt for Dig att fa information om hur vi arbetar med personuppglfter Ett registerutdrag
innebdr att du ska fa en dverblick 6ver behandlingar sa du férstar 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 i stallet provas enligt kyrkoordningens regler om offentlighet
och férbud mot att réja uppgifter). Observera dven 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 ocksa inskrivna krav om tystnadsplikt i
kyrkoordningen och i vara kollektivavtal).

Nar du hort av Dig till oss om en rattighet kommer vi att préva fragan inom en manad. Darefter
kommer du fa besked om vi behover ytterligare tva manader for att prova fragan alternativt fa ett
besked om vi kan gora det du vill eller inte. Detta innebar att vi ska lamna svar senast inom tre
manader.

Datakakor
Férsamlingen samlar inte in nagra datakakor fér egna andamal pa var webbsida. Diremot kan detta
goéras av Trossamfundet Svenska kyrkan, som da ar personuppgiftsansvarig for den hanteringen.

Kontakta oss
Det ar viktigt for oss att du kdnner fértroende fér hur vi behandlar personuppgifter om Dig. Har du
fragor eller synpunkter kan du kontakta kansliet genom att mejla:



vallentuna.forsamling@svenskakyrkan.se. Detsamma géller om du vill utéva Dina rattigheter (se
ovan).

Du kan ocksa kontakta vara dataskyddsombud Bjérn Nordling genom att ringa Bjérn Nordling 0708-
780 916 eller maila bjorn.nordling@centraljuristbyran.se. Dataskyddsombuden har tystnadsplikt och
kan sjalvstandigt vidta atgarder i syfte att verka fér ett gott inbyggt dataskydd i férsamlingen. Om du
lamnar uppgifter till dataskyddsombuden kommer dataskyddsombuden att anvdanda dem i det syftet
och lagra dem for att kunna visa vilken grund det finns for rekommendationer och dtgarder, eftersom
detta dr en viktig del i forsamlingens inbyggda dataskydd. Uppgifter som inte behdvs for detta
andamal kommer att gallras.

Kontakta Integritetsskyddsmyndigheten

Du har alltid ratt att kontakta Integritetsskyddsmyndigheten (https://www.imy.se/) om du har
synpunkter pa var behandling (det kallas att lamna klagomal). Detta far du givetvis géra utan att
kontakta oss férst, men vi vardesatter forstas om du ocksa berattar for oss vad du tycker sa vi kan
ratta till felaktigheter och ta med synpunkterna i vart kontinuerliga forbattringsarbete.




Bokning av forrattningar
(dop/konfirmation/vigsel/begravningsgudstjanst)

Den hdr processen beskriver bokning av en kyrklig handling (dop, vigsel eller begravningsgudstjénst).
De forsta tva punkterna klargér hur en bokning i normalfallet gar till. De andra tvad punkterna ar
specialfall: Antingen att den enskilde onskar att en prést fran forsamlingen genomfor den kyrkliga
handlingen i en annan férsamling (punkt 3a) eller att den enskilde 6nskar att en préast frdn en annan
forsamling genomfor en kyrklig handling fér Vallentuna férsamlings rakning (3b). Det 6vergripande
andamalet med processen ar att hantera bokningar och 6nskemal pa ett 6ppet och vdlkomnande
satt. For de sistnamnda tva stegen tillkommer de Gvergripande andamalen, att hantera
forrattningsforsamlingens ansvar samt att méjliggora individuella val rorande forrattningsprast.
Tillkommande andamal beskrivs i punkterna nedan.
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1. Bokning av kyrklig handling. | det har steget hor en forsamlingsbo eller annan privatperson av sig
for att boka ett dop, en vigsel eller en begravningsgudstjanst. Ibland sker den initiala kontakten i
stillet av en foretradare som atagit sig att bista en enskild med planering (exempelvis en
begravningsbyra eller en brollopskoordinator). De personuppgifter som behandlas dr namn,
personnummer (for att kyrkotillhérighet skall kunna kontrolleras), personliga 6nskemal (datum, tid,
lokal, att viss prast skall anlitas etcetera) samt olika kontaktuppgifter. Det kan dven férekomma namn
pa andra anhdriga i den initiala kontakten. Laglig grund fér behandlingen dr berdttigat intresse (det
ar den enskilde som viljer att ta kontakt med férsamlingen och géra en bokning).

Bokningar kan goras via personliga besok, telefon och e-post eller via hemsidans webformular for
dop och vigsel. Om e-post anvands finns dock vissa begransningar som maste beaktas. Till att borja
med bér man inte skicka integritetskanslig information med e-post, eftersom detta inte &r ett sdkert
satt att skicka personuppgifter. Ett e-postmeddelande innebar att informationen i meddelandet
kommer omfattas av offentlighetsprincipen (laglig grund foér detta ar allmant intresse). Om ett
meddelande innehaller information om annan person dn den som skickade meddelandet, kan
forsamlingen ocksa komma att behéva meddela den personen. Av dessa skél avrader Vallentuna
férsamling fran att anvanda e-post.

I det fall nagon av forsamlingens lokaler bokas for efterféljande samling behandlas de
personuppgifter som behdvs (namn och kontaktuppgifter) for administration och bokféring. Har ar
den lagliga grunden avtal och rattslig forpliktelse (bokforingslagen).

Andamalet med behandlingen dr att ta emot bokningar och hantera praktiska frégor som
tider/lokalbokning och planering av personal. Laglig grund fér behandlingen ar berattigat intresse
(det &r den enskilde som véljer att ta kontakt med oss och géra en bokning).

2. Registrering. Efter att en bokning mottagits registreras relevanta personuppgifter fran punkt 1 i
olika system, vilket behovs for att planering och bokforing skall kunna ske korrekt. Vidare
kontrolleras kyrkotillhGrighet i kyrkobokféringen, eftersom detta ar en forutsattning® for att den
kyrkliga handlingen skall kunna genomféras (galler ej dop).

Laglig grund fér behandlingen ar berattigat intresse (det ar den enskilde som valjer att ta kontakt
med oss och gora en bokning). Férsamlingen har ocksa ratt att kontrollera kyrkotillhrighet, eftersom

! Kyrkoherden kan ha méjlighet ett medge undantag. Se vidare kyrkoordningen.



forsamlingen far behandla kansliga personuppgifter (omfattar bland annat personuppgifter som kan
kopplas till religios 6vertygelse) for medlemmar, fére detta medlemmar eller andra som véljer att ta
kontakt med férsamlingen. Nar uppgifter registrerats i vara system kommer de att omfattas av
offentlighetsprincipen (se 53 och 54 kap. Kyrkoordningen). Den lagliga grunden fér detta ar allmént
intresse.

Efter att bokning och registrering genomforts fortsatter arbetet med att planera och genomféra den
kyrkliga handlingen. Detta arbete skiljer sig at beroende pa vilken kyrklig handling som avses. Det
fortsatta arbetet beskrivs darfor i separata processer nedan (se processerna Dop, Vigsel och
Begravningsgudstjanst).

3a. Skicka en prést fran Vallentuna férsamling till en annan férsamling/pastorat/kyrkogard. Ibland
vill en férsamlingsbo eller annan som hor av sig i punkt 1 enbart boka en prast for att denne skall
kunna genomfora en forrattning i en kyrka som tillhér en annan férsamling eller pastorat. Det kan
ocksa férekomma att en préast fran Vallentuna forsamling medverkar i en begravningsgudstjanst i en
lokal som férvaltas av en annan huvudman. | de har fallen ar den andra férsamlingen/pastoratet
personuppgiftsansvarig for behandlingar som sker (Vallentuna férsamling skall enligt det kyrkliga
regelverket férse den egna prasten med en blankett som tas ut fran kyrkobokfdringen i dessa fall).
Den som vill ha information om andra forsamlingars behandling ombeds ta kontakt med respektive
férsamling.

3b. Anlita en prist fran en annan férsamling att utféra den kyrkliga handlingen i Vallentuna

Gemensamt personuppgiftsansvar

Né&r Vallentuna férsamling samarbetar med en begravningsbyra eller en bréllopskoordinator uppstar
ett gemensamt personuppgiftsansvar for vissa personuppgifter som behandlas gemensamt.
Samtidigt har sdval férsamlingen som begravningsbyran eller brollopskoordinatorn ett eget
personuppgiftsansvar. Vill du veta mer om hur det gemensamma ansvaret ser ut kontakta oss eller
lis pa forsamlingens webbplats dar ett exempel pa inbdrdes arrangemang &r publicerat.

| vissa fall kan forrattningsforsamlingen ha ratt till ersattning fran den férsamling dar den enskilde &r
folkbokford. Efter forrattningen har genomférts hanteras darfor ibland en clearingfaktura (avser
kostnader som en férrattningsforsamling har for lokal, vaktmastare, musiker och prast till den
forsamling dar den enskilde ar folkbokford). De personuppgifter som behandlas &r namn, datum och
olika kontaktuppgifter. Laglig grund ar rattslig forpliktelse (bokforingslagen).

forsamlings kyrkor. Ibland vill en forsamlingsbo eiler annan som hor av sig i punkt 1 anlita en prast
fran en annan férsamling for en kyrklig handling som skall ske i en kyrka som tillhdr Vallentuna
forsamling. | det hir fallet dr Vallentuna férsamling personuppgiftsansvarig.

Den andra forsamiingen skall enligt de kyrkliga regelverken tillse att préasten far en blankett hdmtad
ur kyrkobokféringen att fylla i efter forrattningen. Efter att Vallentuna forsamling har fatt tillbaka en
ifylld blankett registreras den i kyrkobokforingen. Den behandlingen som gérs i 6vrigt beskriv i
punkterna 1-2 ovan samt i processerna Dop, Vigsel och Begravningsgudstjanst nedan.



Dop

Dopet &r ett sakrament som beskrivs i 19 kap. kyrkoordningen. Det dvergripande andamalet med
behandlingen av personuppgifter i den har processen ar att genomféra ett dop i Svenska kyrkans
ordning. Genom dopet blir den dopte medlem i Svenska kyrkan. Pa Svenska kyrkans webbplats
beskrivs mer ingaende dopets innebérd.

I samband med dop kan personuppgifter komma att behandlas i féljande punkter:
3 4 6

1. Erbjudande 2. Bokning Dopsamtal Planering 5. Dopet Efterarbete

1. Erbjudande till nyfédda. For att kunna erbjuda dop hdamtar vi fortlépande uppgifter ur
kyrkobokféringen om vilka medlemmar som har nyfédda barn. Laglig grund for behandlingen finns i
19 kap. 8 § kyrkoordningen (kyrkoordningen ar registrerad som trossamfundets stadgar; den lagliga
grunden ar darfor avtal). Vi har vidare ratt att behandla kansliga personuppgifter for detta andamal i
vara register.

2. Bokning av dop. Nagon som vill fa sitt barn dopt eller sjalv vill dopas som vuxen tar kontakt med
forsamlingen. De personuppgifter som behandlas ar namn och personnummer vilket behovs for
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 dop som féraldrar till barn eller vuxen som vill
dopa sig har).

| Vallentuna férsamling kan ocksé lokal fér kyrkkaffe bokas. | de fall ndgon av férsamlingens lokaler
behover bokas for efterfoljande samling behandlas de personuppgifter (namn och kontaktuppgifter)
som behdvs for administration och bokforing. Har ar den lagliga grunden avtal och rattslig
forpliktelse (bokféringslagen).

| fortsatta kontakter med vardnadshavare eller den vuxne som ska dépas anvands i forsta hand
telefon, post och sms-meddelanden. E-post kan anvdandas om meddelandena inte innehaller kansliga
uppgifter?. Att vi inte anvander e-post nar kinsliga personuppgifter hanteras fér detta andamal ér en
sdkerhetsfraga, eftersom okrypterad e-post inte ar tillrackligt saker. Du som kontaktar oss bor sjélv
tanka pa Din integritet och inte anvanda e-post fér det du anser vara integritetskansligt.

I anslutning till att bokningen gors skickas ett avtal ut 6ver rérande personuppgiftsbehandling i
samband med dopet. Avtalet behdver undertecknas av bada vardnadshavarna vid barndop
alternativt av den vuxne personen som vill ddpas. Avtalet behdvs for att vi ska félja bestimmelserna i
dataskyddsforordningen om laglig grund och kédnsliga personuppgifter. Ytterst handlar det om att du
som enskild dppet ska fa reda pa hur personuppgifter behandlas i verksamheten och att du ska
kunna kdnna Dig trygg med var personuppgiftsbehandling. Nar ett sddant avtal dr undertecknat utgér
det den lagliga grunden for kommande punkter®.Ni kan ta med er ett underskrivet avtal till métet (se
under 3 nedan) eller efter att avtalet har undertecknats skicka det med post till oss.

2 Kdnsliga personuppgifter dr uppgifter som avsléjar ras eller etniskt ursprung, politiska &sikter, religidsa eller
filosofiska dvertygelse, medlemskap i fackférening och behandling av hilsa, en persons sexualliv eller sexuella
Iaggning, genetiska uppgifter samt biometriska uppgifter som entydigt identifierar en person.

3 Till detta kommer att arbetet bedrivs enligt kyrkoordningen (dven hir ar den lagliga grunden avtal eftersom
kyrkoordningen dr trossamfundets stadgar). Detta innebér att det ibland kan finnas tva lagliga grunder.



Faddrar kan knytas till dopkandidaten vid dopet. Den som dr fadder ska vara dopt. Fadderskapets
betydelse ar att vara ett stéd fér dopkandidaten i hennes/hans véxt och mognad som ménniska och
kristen. Faddrar ska antecknas med for- och efternamn i kyrkobokforingen. | avtalet finns darfor
ocksd utrymme f6r fadder eller faddrar som utsetts att ge sitt tillstand till
personuppgiftsbehandlingen (se punkt 6) vilket de gér genom att underteckna de delar de berdrs av.
Aven detta gors for att var personuppgiftshantering ska vara dppen.

3. Dopsamtal. | dopsamtalet traffar ni den prast som ska dépa barnet for samtal (motsvarande galler
en vuxen som ska dopas). Prasten anviander sig av de kontaktuppgifter ni [imnat (se under 2) och
kontaktar er for att boka en tid for motet. Blanketten fér dop (som utgdr underlag for senare
registrering i kyrkobokféringen) innehaller enbart namn pa den som ska ddpas och vardnadshavare.
Andamaélet dr att kunna planera dopet.

4. Planering. Har kontaktas musiker och vaktmaéstare som far information om psalmer och andra
o6nskemal som framforts under dopsamtalet.

5. Dopet genomfors enligt Svenska kyrkans ordning.

6. Efterarbete. Efter att dopet har genomforts gors anteckningar i kyrkobokféringen. De
personuppgifter som behandlas dr namn och personnummer pd den som dépts. Andamélet med
detta dr att genomfora registrering av medlemskap i Svenska kyrkan enligt kyrkoordningen. Vid
barndop behandlas dven namn och personnummer pa vardnadshavare till den som dépts. | de fall
dar fadder eller faddrar utsetts behandlas dven fér- och efternamn p& dem. Aven detta framgar av
kyrkoordningen.

Efter ett barndop skickar vi ut information om verksamhet riktade till barn som ar bosatta i
forsamlingen och bjuder in till sdrskilda aktiviteter som uppféljning av dopet. Vill du veta mer om
dessa verksamheter, se avsnittet Barn- och verksamhet i policyn.

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

Efter dopet annonseras den dépte med for- och efternamn i férsamlingens tidning Kyrknyckeln
(utges 4 ggr/ar).

En del av efterarbetet bestar av arkivering och gallring. Betréffande uppgifter som ska Diarieféras
och/eller tas in i kyrkobokféringen finns sarskilda bestammelser i kyrkoordningen och Svenska
kyrkans bestimmelser. Dessa innehaller ocksa gallringstider som ska iakttas av forsamlingen. Uppgift
om att ndgon ar dopt dr en viktig personuppgift att bevara utifran det kyrkliga regelverket, vilket
innebér att uppgiften kommer att finnas kvar dven om den ddpte senare i livet véljer att avsluta sitt
medlemskap. Uppgifter som samlats in rérande praktiska arrangemang gallras efter att dopet
genomforts och efterféljande arbete utforts.



Konfirmation

Konfirmationsundervisningen kan bedrivas genom konfirmationstréffar eller lager. Nar man ses pa
konfirmandtraffar eller lager pratar man om olika fragor som bland annat tron och livet i sma eller
stora grupper. Ibland genomfors olika aktiviteter inom ramen for konfirmandundervisningen.
Konfirmandtidens avslutning ar konfirmationsgudstjansten.

Man behdver inte vara dopt for att delta i konfirmationsundervisningen men foér att genomféra sjélva
konfirmationen behGver man vara dopt. Vallentuna férsamling erbjuder i sadana fall dop
(personuppgiftsbehandlingen i de fallen beskrivs under avsnittet om dop).

| konfirmationsverksamheten behandlar vi personuppgifter for att uppna de 6vergripande andamal
som beskrivits ovan. Var personuppgiftsbehandling kan schematiskt beskrivs s har (stegen 3-5 kan
paga parallellt):

3 6

1. Utskick 2. Anmalan Information 4, Traffar > 5. Ldger Konfirmation

1. Utskick av inbjudan. | det har steget bjuder vi in till konfirmationsundervisning. Vi gér utskick via
post och adressuppgifterna hamtar vi ur vart medlemsregister (vi séker pa medlemmar som har
minderariga barn fodda vissa ar samt barn som ar medlemmar genom dop). Vi behandlar i utskicken
personuppgifter som namn, alder (fas genom personnumret i registret) och adresser. Den lagliga
grunden for behandlingen ar avtal (i 22 kap. kyrkoordningen som utgdr stadgar for Svenska kyrkan
anges att konfirmation ska erbjudas ungdomar). Forsamlingen har vidare ratt att behandla dven
kdnsliga personuppgifter (personuppgifter som avslojar religios évertygelse) nér det géller
medlemmar, tidigare medlemmar och personer som pa grund av Svenska kyrkans dndamal har
regelbunden kontakt med férsamlingen sa lange personuppgifterna inte ldmnas ut till nagon annan
utan den registrerades samtycke.

Utéver postala utskick lamnar vi ocksa information om verksamheten pa var webbplats och i sociala
medier. Hur vi behandlar personuppgifter pa webben och i sociala medier beskriver vi pa annat stélle
i den hdr policyn.

2. Anmailan. | det andra steget bestammer sig en vardnadshavare for att anmala sitt barn till
konfirmationsundervisning. Enklast och sékraste sattet ar att anmala sig via vart webbformular som
finns pd hemsidan men vi tar ocksd emot anmaélningar i moten och per telefon (vi ser helst inte att
foraldrar mejlar in en anmalan eftersom mejl inte ar ett lika sakert satt att hantera personuppgifter).
De personuppgifter som behandlas dar namn, telefonnummer, vilken skola och klass konfirmanden
gar i samt i vissa fall personnummer (vi behéver veta personnummer for att kunna gora réatt
registreringar i kyrkoboken da konfirmationen ska registreras dar). Nar anmalan kommer in lagger vi
in den i relevant grupp och anvinder personuppgifterna fran anmilan. Andamalet med behandlingen
i detta steg ar att administrera anmalningar och skapa relevanta grupper. Laglig grund for
behandlingen dr densamma som i steg 1.

3. Information om konfirmandverksamheten. | det héir steget skickar vi ut information till de som
anmalt sig. Samtidigt bifogas ett avtal rérande verksamheten i vilket bl a personuppgiftsbehandlingen
beskrivs. Ett villkor for att fa delta i verksamheten &r att avtalet undertecknas av dtminstone en
vardnadshavarna (for ensamkommande asylsékande barn gar det ocksa bra med en underskrift av
god man). En del av avtalet ar en hdlsodeklaration som vi kommer att behéva i steg 4 och 5.

Lamnad information innehaller bekréftelse att vi mottagit anmalan, viss information om
verksamheten samt tid och plats fér férsta mote. De personuppgifter vi behandlar &r namn och
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adress samt telefonnummer fér SMS-utskick. Andamal fér behandlingen &r att ge initial viktig
information sa att verksamheten kan komma igang. Laglig grund for den initiala behandlingen &r
avtal (kyrkoordningen samt ingaende genomférande av det avtal vi beskrev i férsta stycket).

Under den tid konfirmanden deltar i verksamheten (steg 4 och 5} kommer vi fortsatta skicka
information pa det satt som beskrevs ovan. Andamalet med den behandlingen &r att fortsitta ge
viktig information (till exempel om tider och platser) for att verksamheten ska kunna bedrivas pa ett
bra satt. Laglig grund ar avtal eftersom deltagande kraver att foraldrarna undertecknar avtalet som
namns i forsta stycket.

4, Traffar. Varje konfirmationsundervisning startar med ett uppstartsmote och ett antal ytterligare
tréffar dar undervisningen genomférs.

Senast vid uppstartsmoétet ska ett ifyllt avtal och en ifylld hdlsodeklaration inlamnas. De
personuppgifter som finns i hdlsodeklarationen ror allergier, simkunnighet, Diagnoser som
vardnadshavarna beddmer det &r viktigt att personalen kédnner till och dvriga hdlsorelaterade fragor.
Halsodeklarationen innehéller férutom den ndmnda halsoinformationen ocksa namn, personnummer
(behovs for saker identifikation om sjukvard behdver uppsdkas) och kontaktuppgifter till de anhoriga.
Dessa kan behovas i en nddsituation da férsamlingen kan behéva ta kontakt med vardinrattning och
eller anhoriga. Laglig grund for behandlingen ar avtal (se steg 3). | detta klargors att det ar
vardnadshavaren som ansvarar for att hdlsodeklarationen vid varje tillfalle innehaller korrekt
information. Detta innebér att vardnadshavaren ar skyldig att kontakta forsamlingen vid
férandringar.

Ibland tar vi bilder i var verksamhet vilket innebér att vi behandlar personuppgifter i bildform. |
sadana fall anvands foton som tas av forsamlingen anstallda och anlitade ungdomsledare 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. Vardnadshavaren far i avtalet sjalv ta stélining till om bildbehandlingen ar godtagbar.
Om vardnadshavaren inte énskar att konfirmanden ska vara med pa bild som sprids vidare pa dessa
satt kommer det att respekteras.

Utover hilsodeklarationen behandlas personuppgiften namn for att kunna pricka av deltagande i
verksamheten. Aven hir dr den lagliga grunden avtal.

5. Lager och resor som kriver évernattning. | konfirmationsundervisningen ingar lagerverksamhet. |
denna behandlas personuppgifter for tre &ndamal. Det forsta ar att hantera halsorelaterade fragor
(hdr behandlas de personuppgifter som beskrevs i steg 4 genom att ledaren skriver ut och tar med sig
hilsodeklarationen). Det andra andamalet rér administration som biljettbokningar och bokningar av
mat och évernattning. F6r detta kan personuppgifter som namn, fodelsedatum, kén (krdvs ibland vid
biljettbokningar) och matallergier behéva hanteras. Om vi reser utanfor Sverige kan dven passkopior
behdva mottas (de personuppgifter som finns i passet kommer da foérvaras av férsamlingens ledare
under resan). Det tredje dndamalet ar fotografering (hanteras pa det sdtt som beskrevs i steg 4).
Laglig grund for behandlingen &r avtalet som beskrevs i steg 3 (reser vi till lander utanfér EU kan i
vissa fall tillaggsavtal krévas).

6. Konfirmation. | det hir steget kan personuppgifter som namn behandlas for att finnas med i
prastens tal. Namn och personnummer pa den som konfirmeras behandlas efter genomférd
konfirmation for at kunna registreras i kyrkobokfdringen.
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Efter att konfirmationen genomfoérts gallras personuppgifter som vi inhdamtat i steg 2-4 vilket
inkluderar halsodeklarationen.

I nagra fall finns det lagkrav rérande orosanmalan. Anstéllda i verksamheter som berér barn och unga
ar skyldiga enligt socialtjanstlagen att genast anmaéla om de i sitt arbete misstanker att ett barn far
illa. Att gbra orosanmalan ar en réattslig forpliktelse (utgér en laglig grund for behandling). De
personuppgifter som kan komma att behandlas dr de som ska inga i anmaélan (se 14 kap
Socialtjanstlagen).

Vigsel

6

3 .
Efterarbete

1. Utskick 2. Bokning Vigsels.amtal

. 4, Planering 5. Vigsel

1. Information om vigsel. Forsamlingen informerar pa hemsidan om hur vigsel i Svenska kyrkans
ordning gar till.

2. Bokning av vigsel. Den som vill inga dktenskap i Svenska kyrkans ordning tar kontakt med
forsamlingen. Vilka personuppgifter som behandlas i sjdlva bokningen ses i processen Bokning av
forrattningar.

| fortsatt kontakter med brudparet anvands i forsta hand telefon, post och sms-meddelanden. E-post
kan anviandas om meddelandena inte innehaller kdnsliga personuppgifter. Att inte anvdnda e-post
nar kansliga personuppgifter hanteras for detta andamal ar en sdkerhetsfraga eftersom okrypterad e-
post inte ar tillrdackligt séker. Den som kontaktar oss bor sjalv tdnka pa sin integritet och inte anvdnda
e-post for det som anses vara integritetskansligt.

3. Vigselsamtal. Vid vigselsamtal traffar brudparet den prast som ska forratta vigseln. Prasten
anvander sig av de kontaktuppgifter ni lamnat (se processen Bokningar av férrdttningar) och
kontaktar er for att hitta en tid for motet. De blanketter som anvands ar dels Intyg om
hindersprévning och intyg om vigsel som lamnas av Skatteverket, dels blanketten fran kyrkobok-
foringen som ligger till grund for registrering av dktenskapet i kyrkobokféringen.

Minnesanteckningar som val av psalmer, bibelord och musik férstérs. Andamalet &r att kunna
planera vigseln.

4. Planering. Har kontaktas musiker och vaktmastare som far information om psalmer och andra
Onskemal som framforts under vigselsamtalet. | arbetet anvands ocksa personuppgifter som
inhdmtats vid bokningen (se processen Bokningar av férrattningar).

5. Vigsel. Vigsel genomfors enligt Svenska kyrkans ordning. Ibland vill brudparet att nagon annan ska
medverka vid gudstjansten t ex genom att ldsa en text eller sjunga. Prasten kan om sa &r fallet ha
gjort minnesanteckningar om den personen (namn och relation till brudparet). Den lagliga grunden
for behandlingen dr berattigat intresse (i intresseavvédgningen har beaktats att de som medverkar gor
detta for att de vill bidra).

6. Efterarbete. Nar vigseln har genomforts skickas intyg om vigseln till Skattemyndigheten och
anteckningar i kyrkobokféringen gors. De personuppgifter som behandlas ar namn och
personnummer p& de som ingétt dktenskap. Andamalet med detta ar att registrera dktenskapet och
att dktenskapet ingatts i Svenska kyrkans ordning i enlighet med 4 kap. 8 § dktenskapsbalken (vilket
innebdr att de lagliga grunderna fér att skicka) och kyrkoordningen.



12

En del av efterarbetet bestar av arkivering och gallring. Betraffande uppgifter som ska diarieféras
och/eller tas in i kyrkobokforingen finns sarskilda bestdmmelser i kyrkoordningen och Svenska
kyrkans bestimmelser. Dessa innehaller ocksa gallringstid som ska iakttas av forsamlingen.

Begravningsgudstjanst

Vallentuna férsamling kommer pa olika satt i kontakt med sorgehus efter att en anhdrig avlidit. Den
6vergripande lagliga grunden for personuppgiftsbehandling, kopplad till anhériga, ar berdttigat
intresse (i i'ntresseavvéigningen har beaktats att sorgehuset valt att genomfora
begravningsgudstjansten i Svenska kyrkans ordning och att behandlingen av personuppgifter darfér
ligger i sorgehusets intresse). Darutéver kan dven den lagliga grunden allmént intresse vara tillamplig
for handlingar, som omfattas av kyrkoordningens regelverk om kyrkliga handlingar (innefattar bland
annat krav pa att vissa handlingar ska Diarieféras och arkiveras, se SvKB 2017:2 och 2019:1).

Det 6vergripande dandamalet med den hdr processen dr att genomfdra en begravningsgudstjanst i
Svenska kyrkans ordning. Processen ser ut s3 har:

1. Informa- 3. Tack "‘ AN AN 7.Efter-
tion 2 Bokning S sgelse > 4. Samtal >) 5. Planering /) N nga&;\ar::gts > érbe?e >

1. Information om begravningsgudstjinst. Forsamlingen informerar pa sin hemsida om hur
begravningsgudstjanst i Svenska kyrkans ordning gar till.

2. Bokning av begravningsgudstjdnst. Den som foretrader ett dédsbo och dnskar en
begravningsgudstjinst i Svenska kyrkans ordning tar kontakt med férsamlingen. Vilka
personuppgifter som behandlas i sjalva bokningen aterfinns i processen Bokning av férrattningar.

inbérdes arrangemang med begravningsbyraer

Vid planering av en begravningsgudstjanst har anhoriga kontakter med bade
forsamlingar och begravningsbyraer. For att det ska vara tydligt hur
personuppgifter behandlas har Vallentuna foérsamling och begravningsbyraerna
beskrivit verksamheten i ett inb6rdes arrangemang. Vill du veta hur det ser ut
kan du ta kontakt med oss eller begravningsbyran. Vi har ocksa publicerat ett
exempel pa text pa var hemsida.

Ibland har de anhériga bett en begravningsbyra att skota den forsta kontakten. Da behandlas samma
sorts personuppgifter som i det féregaende stycket. | kontakt med sorgehuset anvénds i forsta hand
telefon. E-post kan anvindas vid kontakt med begravningsbyra rérande korrektur pa trycksaker till
gudstjansten.

3. Tacksigelse. Da Vallentuna férsamling fatt kinnedom om att en medlem avlidit sker tacksdgelse i
en av férsamlingens huvudgudstjanster. Den avlidne namns da med namn, lder och ibland dven
dodsdatum. Till denna gudstjinst inbjuds foretradare for dodsboet/narmast anhorig (uppgifter
hamtas ifrdn den information férsamlingen initialt registrerade vid bokningen, se steg 2).

4, sorgehussamtal. Vid sorgehussamtalet traffar foretradare for dodsboet/ndrmast anhériga den
prast som ska forratta begravningsgudstjansten. Prasten anvander sig av de kontaktuppgifter ni
limnat (se under 2) och kontaktar er for att hitta en tid fér motet. De blanketter som anvénds &r
blanketten fran kyrkobokféringen som ligger till grund for registrering av begravningsgudstjansten.
Minnesanteckningar om val av psalmer, bibelord och musik gors samt dven berdttelser om den
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avlidne som ocksa inkluderar efterlevande (inga kdnsliga personuppgifter rorande efterlevande
antecknas). Andamaélet ar att kunna planera begravningsgudstjdnsten och skapa ett relevant griftetal.

5. Planering. Har kontaktas musiker och vaktmadstare och ibland dven begravningsbyra som far
information om psalmer och andra dnskemal som framforts under sorgehussamtalet. | arbetet
anvénds ocksa personuppgifter som inhdmtats vid bokningen (se processen Bokningar av
forrattningar).

6. Begravningsgudstjansten. Begravningsgudstjansten genomférs enligt Svenska kyrkans ordning.
Ibland kan anhdriga ha bett andra att medverka i gudstjansten. Prasten kan om sa ar fallet ha gjort
minnesanteckningar om den personen (namn och relation till den déde). Den lagliga grunden for
behandlingen ar berattigat intresse (i intresseavvégningen har beaktats att de som medverkar gér
detta for att de vill bidra).

7. Efterarbete. Nar begravningsgudstjansten har genomforts sker anteckningar om detta i bl.a.
kyrkobokféringen. Namn och personnummer pa den avlidne antecknas.

I det fall den avlidne far sin begravningsgudstjanst i annan férsamling an hemférsamlingen, skickas
information till de anhoriga fran hemférsamlingen att tacksagelse kommer att hallas (se punkt 3).
Forsamlingen som arrangerar begravningen skickar information om begravningsgudstjansten till
hemfdrsamliingen (motsvarande géller dven i det omvéanda fallet).

Efter begravningsgudstjansten genomférts bjuder Vallentuna forsamling in anhdriga till sorgegrupp.
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Bisattning

Bisattning i Vallentuna férsamling

Vallentuna férsamling ar en av huvudmannen for begravningsverksamheten* i Vallentuna kommun
(Osseby férsamling dr den andra huvudmannen). | Vallentuna forsamling bisatts kistor for vantan pd
begravning i Vallentuna forsamlings lokaler. 1 vissa fall upplater férsamlingen bisattningslokalen till
andra forsamlingars avlidna.

For att transportérer av kistan ska kunna bisatta en kista i Vallentuna férsamling kravs att hen har
erhallit en nyckelbricka for upplasning av dorren till bisattningslokalen samt registrering av kistan i
bisattningsprogrammet.

Vallentuna férsamling har krav pa sig att bevara vissa handlingar. SvKB 2016:6, 2017:1 och 2019:1
tillimpas avseende diarieforing, arkivering och gallring i de tva processer som anges nedan. Laglig
grund for detta ar allmant intresse.

Erhallande av nyckelbricka

Transportéren ska hos forsamlingen kvittera ut en personlig nyckelbricka for att kunna registrera
kistor i bisattningsprogrammet. Nedan féljer en beskrivning av vilka personuppgifter for
transportéren som hanteras i samband med registreringen i programmet som anvénds for att erhalla
nyckelbricka. Andamalet med personuppgiftsbehandlingen &r att skapa sékerhet i
begravningsverksamheten. Laglig grund for behandlingen ar alimént intresse (Vallentuna férsamling

ar som huvudman for begravningsverksamheten skyldig att tillse att forfarandet ar sakert).
< — — R \._\ — \ i —
b N N . G o '
. N\ 2. Kvittering av LR .
> ” Reglstlf_era P nyckelbricka > 3. Avslut av nyckelbricka >
transportéren / . y

A

£

1. Registrera transportoren. Forst skickas ett forfragningsformular till respektive transportféretag
om vilka av deras anstillda som ska ha en nyckelbricka. | formularet ska féljande personuppgifter
lamnas: Namn, personnummer, mobilnummer, mejladress samt val av personlig kod. Detta skickas
med den vanliga posten till och fran transportforetaget.

For att kunna l3sa upp ytterdorren in i bisattningslokalen registreras i darfér avsett program foljande
personuppgifter pa enskilda transportérer: Namn, mobiltelefonnummer, mejladress, vilket foretag
transportéren kommer fran, dolt "kortnummer” samt brickans ID-kod.

2. Kvittering av nyckelbricka. F6r att erhalla nyckelbrickan ska transportdren hamta ut brickan. En
representant for transportféretaget kan hamta ut samtliga brickor till de anstéllda i féretaget. Den
som hamtar brickorna far skriva under en kvitten dar samtliga namn pa transportérerna samt
brickornas ID-kod finns angivna.

3. Avslut av nyckelbricka. Vallentuna férsamling gor en kontroll arligen gentemot varje
transportforetag och kontrollerar att den registrerade personalen for foretaget fortfarande ar
aktuell. Om ndgon avslutat sin tjanst begars nyckelbrickorna i retur och personens samtliga
personuppgifter raderas i nyckelbricksprogrammet.

4 Med begravningsverksamhet avses olika atgdrder som har direkt samband med férvaltningen av allménna
gravplatser.
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Bisattningsprogram

For att ha kontroll 6ver hanteringen i foregdende process och sdkerheten i begravningsverksamheten
anvander férsamlingen ett bisdttningsprogram. Andamélet med personuppgiftsbehandlingen ar att
skapa ordning, reda och sikerhet. Laglig grund for behandlingen ar allmant intresse (Vallentuna
férsamling &r som huvudman fér begravningsverksamhet skyldig att tillse att forfarandet &r sdkert).
De olika stegen i processen ser ut sa hér:

; .. 2. Inldmning/h&mtning av 3. Avslut av tjdnst
1. Registrera transportor > Kista/urna s 3

o

1. Registrera transportdr. Den forsta behandlingen av transportéren omfattar foljande
personuppgifter: namn, personnummer, mobilnummer, mejladress. Dessa uppgifter registreras i
darfor avsett program for att tillhandahalla ett anvdndarnamn som i ndsta fas ska registreras i
bisattningsprogrammet.

| bisattningsprogrammet registreras den enskilde transportéren med féljande uppgifter: Namn,
mobilnummer, arbetsplats, nyckelbrickans dolda kontrolinummer och anvandarnamn.

2. Inlimning/hidmtning av kista/urna. Vid inlamning/hdmtning av kista/urna ”blippar” transportéren
forst nyckelbrickan vid dérren och blir insldppt i lokalen. Darefter “blippar” hen in sig i darfor avsett
bisattningsprogram. | samband med inlamningen/hamtningen registreras i bisdttningsjournalen
foljande uppgifter: transportféretagets namn, begravningsbyra samt transportérens namn som
lamnat/hamtat en kista eller urna.

3. Avslut av tjdnst transportdren. Nar transportéren avslutar tjanst hos transportféretaget tas alla
personuppgifter omgdende bort fran den enskilde transportéren.
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Gravsattning och Gravratt

Gravsattningar i Vallentuna forsamling

Vallentuna férsamling dr en av huvudmannen for begravningsverksamheten? i Vallentuna kommun
(Osseby forsamling dr den andra huvudmannen). Begravningsplatserna som Vallentuna férsamling
ombesorjer ligger vid Vallentuna, Markim, Orkesta och Frésunda kyrkor. Verksamheten ska uppfylia

begravningslagens och begravningsférordningens krav.

| Vallentuna forsamling bokas saval begravningar i Svenska kyrkans ordning, borgerlig ordning, annan
kristen ordning och annan religiés ordning. Nar vi nu skriver “begravning” kan det vara vilken av

ordningarna som helst enligt ovan

Jord- eller urngravsattning

Ett satt att genomfdra en gravsattning ar jord- eller urngravsattning. | féljande steg nedan beskrivs

denna process.
. \\
2. Registrerar och
meddelar Skatteverket

1. Gravséttning )

3. Anmdlan av
gravrattsinnehavare /

-

1. Gravsattning. Gravsattning kan genomféras pa flera olika satt. Sdnkning av kista eller urna kan
genomféras som en del av begravningen. En gravsattning genomfors annars efter att en
akt/gudstjanst hallits. Har kan dodsboet ocksa valja alternativet direktkremation (ingen
akt/gudstjanst halls). Gravsattningen sker i det sistndmnda fallet genom en urngravsattning.

Har en begravning bokats har daven en bokning av gravsattningen
pabérijats i samband med bokningen av begravningen (se forsta
punkten i processen Begravning). Om en begravningsbyra gjort
bokningen finns redan ett gravsattningsintyg inhamtat, annars gors
det hir. Vallentuna férsamling kontrollerar gravsattningsintyget sa att
det géller ratt avliden.

Vid gravsattning gors en gravéppningsorder. Efter gravsattningen
noteras hur gravsittningen gatt till och gravsattningsintyget
kompletteras och signeras och skickas till Skatteverket. | gravboken
noteras vem som ska vara gravrattsinnehavare (se langre fram stycket
om Hantering av gravrattigheter och gravvard).

Eftersom den avlidne inte omfattas av GDPR ar det de anhdrigas
kontaktuppgifter som behandlas. Verksamheten sker i enlighet med
begravningslagen vilket innebar att den lagliga grunden ar rattslig
forpliktelse och allmént intresse.

Inbérdes arrangemang med
begravningsbyraer

Vid planering av begravning har
anhdoriga kontakter med bade
forsamlingen och begravningsbyra.
For att det ska vara tydligt hur
personuppgifter behandlas har
Vallentuna forsamling och
begravningsbyraerna beskrivit
verksamheten i ett inbordes
arrangemang. Vill du veta hur det
ser ut kan du ta kontakt med oss
eller begravningsbyran.

2. Registrerar och meddelar Skatteverket. Efter att gravsattningen gjorts kontrollerar Vallentuna
forsamling alla handlingar fran féregdende punkt och registrerar sedan gravsattningsintyget i

gravboken.

Den lagliga grunden for behandlingen i detta steg ar rattslig férpliktelse (bade begravningslagen och
begravningsforordningen tillampas) samt allmant intresse. Har kan ocksa namnas att en kopia av

5 Med begravningsverksamhet avses olika atgarder som har direkt samband med férvaltningen av allmdnna

gravplatser.
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gravsattningsintyget arkiveras i Diariet for att uppfylla kraven rérande alimanna handlingar (dven har

ar de lagliga grunderna rattslig forpliktelse och allmént intresse).

3. Anmailan av gravrittsinnehavare vid jord- eller urngravsattning. Vid jord- eller urngravsattning

ska det finnas en gravrattsinnehavare.

Om gravsdttningen kan kopplas till en befintlig gravratt dar den avlidne inte &r gravrattsinnehavare
skickas en blankett for medgivande av gravsattning till befintlig gravrattsinnehavare.

Om gravsattningen ska goras i en ny grav behover en gravréttsinnehavare utses. En blankett fér detta

skickas ut till de anhoriga.

Nar ifylida blanketter kommer in kontrolleras de. Darefter fattar Vallentuna férsamling ett beslut om

gravséattning kopplat till befintlig gravratt.

Den lagliga grunden for behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse (bade begravningslagen och
begravningsférordningen tillimpas), myndighetsutdvning samt allmént intresse. Har kan ocksa
namnas att handlingar diarieférs for att uppfylla kraven rérande allmé@nna handlingar (lagliga

grunderna rattslig forpliktelse och allmént intresse).

Minneslund
N i A
) 1. Gravsdttning 2) mezd' dReelglrsggtatre\?grhket /;\ 3. Bekréftelse minneslund )
rd S/ / /
P s 7 b

1. Gravsittning. Ett satt att gravsdtta ar att gravsatta i minneslund. Vid gravsattning i en minneslund
upplats ingen gravritt och de anhériga har darmed ingen bestimmanderatt om platsen for
gravsattning och inte heller ndgon rétt att sitta upp en gravanordning eller att plantera pa platsen.

Har en begravning bokats har dven en bokning av gravsattningen
pabérjats i samband med bokningen av akt/gudstjanst (se forsta
punkten i processen Begravning). Om en begravningsbyra gjort
bokningen finns redan ett gravsattningsintyg inhamtat, annars goérs
det hér. Vallentuna férsamling kontrollerar gravsattningsintyget sa
att det géller ratt avliden.

Vid gravsattning gors en gravoppningsorder. Efter gravsattningen
noteras hur gravsattningen gatt till och gravsattningsintyget
kompletteras och sigheras och skickas till Skatteverket. | gravboken
registreras gravsattningen i minneslunden (se ldngre fram stycket
om Gravbok).

Eftersom den avlidne inte omfattas av GDPR ar det de anhérigas
kontaktuppgifter som behandlas. Verksamheten sker i enlighet med
begravningslagen vilket innebar att den lagliga grunden ar rattslig
forpliktelse och allmént intresse.

Inbdrdes arrangemang med
begravningsbyraer

Vid planering av begravning har
anhdriga kontakter med bade
Vallentuna férsamling och
begravningsbyraer. For att det ska
vara tydligt hur personuppgifter
behandlas har Vallentuna férsamling
och begravningsbyraerna beskrivit
verksamheten i ett inb&rdes
arrangemang. Vill du veta hur det
ser ut kan du ta kontakt med oss
eller begravningsbyran.

2. Registrerar och meddelar Skatteverket. Efter att gravsattningen gjorts kontrollerar Vallentuna
forsamling alla handlingar fran féregdende punkt och registrerar sedan gravsattningsintyget i

gravboken.

For att skota gravboken korrekt kontrollerar Vallentuna férsamling har bland annat dédsdatum och

gravsattningsdatum innan man registrerar gravsattningen i gravboken.
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Den lagliga grunden fér behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse (bade begravningslagen och
begravningsférordningen tillimpas) samt allmant intresse. En kopia av gravsattningsintyget sparas i
diariet for att uppfylla kraven rérande allmanna handlingar (laglig grund rattslig forpliktelse och
allmént intresse).

3. Bekriftelse minneslund. For att anhoriga ska veta att gravsattning har skett skickas en bekraftelse
ut till dem. De personuppgifter som behandlas ar framst kontaktuppgifter. Laglig grund for
behandlingen ar beréttigat intresse (i intresseavvagningen har végts in att anhoriga vill fa detta
besked fran Vallentuna férsamling).

Hantering av gravrattigheter och gravvard

| den hdr processen beskrivs Vallentuna forsamlings arbete med gravvard och gravrattigheter. Det ar
inte sdkert att alla punkter ar relevanta i ett enskilt fall och det kan ga lang tid mellan de olika
punkterna. Processbeskrivningen &r tdnkt att ge en bra dverblick éver alla mdjligheter.

e —NX 3 S % PRI
. 1. Upplatelse SN . < O\ Uppsittning  \O\ 4. Erbjudande N\ 5. Er?;udande
> w > Forordnande > 7P . > » avférnyelse
_ gravritt /  avgravritt /S grav- A /" av gravskotsel S avgravatt
i £ Py anordning / / / R
B \ RN "
6. Overlatelse .\ 7. NN 8 Upphtrande N
. > Upphérande > » av gravratt vid 2
/ avgravratt u . y
/ P avgravratt  / ~ vanvard
2 F — R A m——

1.Upplatelse av gravratt. Nar en gravratt upplats gors det pa 25 ar. | samband med upplatelsen
inhdmtar Vallentuna férsamling kontaktuppgifter till dddsboet som utser en gravrdttsinnehavare.
Gravrattsinnehavarens namn och kontaktuppgifter noteras i gravboken pa ratt grav.

Den lagliga grunden for behandlingen i detta steg &r rattslig forpliktelse (badde begravningslagen och
begravningsférordningen tillampas), myndighetsutévning samt beréttigat intresse da Vallentuna
forsamling tanker att gravrattsininnehavaren ar intresserad av erbjudande om gravskdtsel m m.

2. Férordnande av gravrétt. | samband med att gravratten upplats (eller senare) kan ett férordnande
for gravratten (vem som efter gravrattsinnehavarens déd ska dverta gravratten) upprattas. Nar ett
férordnande ar upprattat registrerar Vallentuna férsamling uppgifter (namn och kontaktuppgifter) pa
den person som sa smaningom ska Overta gravratten.

Den lagliga grunden for behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse (bdde begravningslagen och
begravningsférordningen tillimpas), myndighetsutdvning samt berattigat intresse.
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3. Uppsdttning gravanordningar. | den har punkten tar ett
gravvardsforetag (pa uppmaning av gravrattsinnehavaren)
som erbjuder gravanordningar kontakt med Vallentuna
forsamling for att fa en gravsten eller annan gravanordning pa
plats. Gravvardsleverantdren ldmnar uppgifter i sin
gravvardsansokan vilka kontrolleras av Vallentuna férsamling.
Darefter fattas ett beslut som meddelas stenleverantéren.

Inbdrdes arrangemang med féretag som
erbjuder gravanordningar

| frdgor om gravstenar och andra
gravanordningar har anhoriga kontakter
med bade Vallentuna férsamling och ett
foretag som erbjuder gravanordningar.

For att det ska vara tydligt hur
personuppgifter behandlas har Vallentuna
forsamling och foretaget beskrivit
verksamheten i ett inbordes
arrangemang. Vill du veta hur det ser ut
kan du ta kontakt med oss eller foretaget.

Handlingarna i drendet diarieférs.

De personuppgifter som behandlas ar bestallaren namn och
kontaktuppgifter, gravhummer, gravrattsinnehavarens
personuppgifter samt de uppgifter som gravvardsforetaget
tagit med i sin gravvardsansokan. Laglig grund for
behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse
(begravningslagen), myndighetsutovning och allméant intresse. | | tidigare faktarutor beskrivs inb6rdes

arrangemang med begravningsbyraer.

4, Erbjuda gravskétsel. | den har punkten tar Vallentuna

forsamling fram kontaktuppgifter fran gravboken for att

kunna erbjuda gravrattsinnehavarna hjilp med gravskétseln. Detta gors bade for att hjdlpa
gravrattsinnehavarna att skota graven och for att fa en prydligare kyrkogard. De personuppgifter som
behandlas ar kontaktuppgifter, vem som ar gravrattsinnehavare samt gravnummer. Laglig grund ar
beréattigat intresse. | intresseavvagningen har bade gravréttsinnehavarens intresse av att fa hjdlp att
skéta sin skyldighet enligt begravningslagen och allmanhetens intresse att kunna fa prydliga
kyrkogardar beaktats.

5. Erbjuda fornyelse av gravrétt. En gravratt galler i 25 ar. N&r gravratten gar ut har
gravrattsinnehavaren, om vissa forutsattningar i begravningslagen ar uppfylida, ratt att fornya
gravratten. Vallentuna férsamling skickar darfor ut ett erbjudande till gravrattsinnehavaren.

Om vi saknar gravrittsinnehavare skyltas graven i 2 &r och kungérs pd anslagstavla under 1 ar och
annonseras i forsamlingens tidning Kyrknyckeln vid ett tilifille. Om gravrattsinnehavaren eller nagon
annan anhorig onskar fortsdtta inneha gravratten fyller de i en blankett och darefter kan Vallentuna
forsamling fatta beslut och registrera férnyelsen av gravratten i gravboken. Handlingarna i drendet
diarieférs. Kommer inget svar in gérs paminnelser innan Vallentuna férsamling gar vidare till punkt 7.

De personuppgifter som behandlas ar gravrattsinnehavarens namn och kontaktuppgifter,
gravnummer, samt i férekommande fall annan anhorigs namn och kontaktuppgifter. Laglig grund for
behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse (begravningslagen), myndighetsutévning och allmént
intresse.

6. Overlatelse

Nar en gravrattsinnehavare inte langre vill vara gravrattsinnehavare kan gravrétten verlatas till
annan person. Da ska en blankett f6r dverlatelse undertecknas av bade den person som avsager sig
gravratten och den nya gravrattsinnehavaren. De personuppgifter som behandlas ar
gravrattsinnehavaren namn och kontaktuppgifter.

Den lagliga grunden fér behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse (bade begravningslagen och
begravningsférordningen tillampas), myndighetsutévning samt berattigat intresse.

7. Upphérande av gravritt. Innan det i normalfallet kan bli aktuellt med ett upphdrande av gravratt
skickas ett erbjudande ut och flera paminnelser gérs (se punkt 3). Darefter atertar Vallentuna
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forsamling gravratten. Dar gravrittsinnehavare saknas kan det ta ca 3 ar innan férsamlingen kan fatta
ett beslut om att aterta graven. Handlingarna i arendet diariefors.

De personuppgifter som behandlas ar gravrattsinnehavarens namn och kontaktuppgifter,
gravnummer, samt i forekommande fall annan anhérigs namn och kontaktuppgifter. Laglig grund for
behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse (begravningslagen), myndighetsutovning och allmédnt
intresse.

8. Upphdrande av gravriitt vid vanvard. En gravrattsinnehavare ar skyldig att varda graven och om
detta misskdts kan gravritten upphdra. Nar det noteras att en grav vanvardas kontaktas
gravrattsinnehavaren i fraga. Gravens tillstand dokumenteras. Vallentuna forsamling skickar ett
forsta brev till gravrattsinnehavaren och upplyser om vanvarden och ber om atgard. Fortsdtter
vanvarden padminner férsamlingen gravrattsinnehavaren en gang. Om vanvarden inte upphér skickas
ett forelidggande till gravrattsinnehavaren dar det framgar att Vallentuna férsamling 6vervdger att
aterkalla gravrétten.

| de fall dar gravrattsinnehavare saknas sker samma behandling som under punkt 4.
Direfter fattas ett beslut i arendet. Handlingarna i drendet diariefors.

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

9. Aterlamnande av gravritt. Nar graven aterlimnas hamnar den tidigare gravrittsinnehavarens
personuppgifter under historiskt.
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Diakoni
Diakoni uttrycker kristen tro genom karlek, omsorg och solidaritet med medmanniskor och med hela
skapelsen.

Diakoni som forhallningssatt behéver genomsyra forsamlingens liv och verksamhet. Ett diakonalt
forhallningssatt handlar om att méta manniskor med omsorg och med respekt fér vars och ens
integritet, samt att visa 6msesidig solidaritet.

Det diakonala arbetet kan ocksa kallas kyrkans sociala arbete.

Diakonimedarbetarna ar en lank mellan kyrka och samhélle och samarbetar med myndigheter,
kommuner och ideella organisationer. | Vallentuna férsamling ar tva diakoner, en socionom, en
familjeradgivare och en volontarsamordnare anstdllda inom diakonin.

Arbetsuppgifterna for diakonimedarbetarna dr manga och skiftande men bestar i stora drag av
foljande:

o Diakonalt arbete bland enskilda manniskor i form av samtalsstod i sarskilda krissituationer,
sjdlavard och bistdnd vid myndighetskontakter (se avsnittet enskilda samtal med
diakonimedarbetare).

e Samordning av volontarinsatser i forsamlingens diakonala verksamhet.

e Samtal om sorg och andra teman

e Inbjudan till gemenskapssamlingar som firande av hogtidsdagar, tisdagsluncher med mera

I det diakonala arbetet moter diakonimedarbetarna enskilda manniskor som behover samtalsstdd,
sjdlavard eller fa hjalp med att kontakta myndigheter. Det dvergripande andamalet f6r arbetet ar att
mota och bistd méanniskor i kroppslig och sjalslig néd.

Den lagliga grunden for personuppgiftsbehandlingen ar berattigat intresse (i intresseavvagningen
beaktas att personer som kontaktar en diakon eller diakonimedarbetare for det for att fa hjalp och
nagon att prata med). Forsamlingen har vidare rdtt att behandla dven kénsliga personuppgifter
(personuppgifter som avsléjar religios Gvertygelse) nér det gdller medlemmar, tidigare medlemmar
och personer som pa grund av Svenska kyrkans andamal har regelbunden kontakt med férsamlingen
sa lange personuppgifterna inte lamnas ut till nagon annan utan den registrerades samtycke. Om
andra dndamal eller laglig grund tillkommer redovisas detta i respektive processteg.

Arbetet som bedrivs kan beskrivas i féljande steg (varje kontakt leder inte till alla steg utan det
varierar beroende pa behov):

3. Over- 4. Kontakta

. 5. Avslut
lamning annan

1. Kontakt > 2. Mote

De enskilda som har kontakt med diakonimedarbetare kallas i beskrivningen f6r konfident.

1. Kontakt. Andamalet med det hir steget &r att starta upp ett diakoniuppdrag efter efterfrdgan fran
en konfident. | det har steget tar konfidenten kontakt med férsamlingen. De personuppgifter som
behandlas for att besvara forfragningar och se till att diakonimedarbetaren far uppdraget ér namn
och kontaktuppgifter som telefonnummer och mejladress.

Det dr inte ovanligt att dven mycket integritetskénsliga personuppgifter finns med i inkommande
mejl och andra brev till exempel tankar i trosfragor eller reflektioner kring halsa. Du kan sjalv som
brevskrivare reflektera dver vilka personuppgifter du skickar med i dina mejl (ofta &r telefonsamtal
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battre alternativ om du vill berdtta om saker som ar mer integritetskansliga medan mejl kan fungera
om det bara ror fragor om tidsbokningar eller liknande). Rér det andra dn dig sjélv ar det bra att
kianna till att vi kan behova lamna information eller ge ett registerutdrag till den andra personen om
de uppgifter du lamnat. Vi raderar regelbundet inkommande mejl som innehaller personuppgifter
rérande annan dn konfidenten eftersom vi inte har laglig grund att behandla dem. Mejl &r inte ett
sdkert satt att ta kontakt i kdnsliga fragor eftersom sdkerheten i mejl oftast inte ar tillrackligt bra. Vi
rekommenderar darfor att inga personliga uppgifter lamnas via mejl utan att dessa i stéllet hanteras
via telefonsamtal eller i personliga moten.

2. Méte. | det hir steget planeras och genomférs ett mote. Forsamlingen behandlar enbart
personuppgifter for att planera motet (namn och kontaktuppgifter som telefonnummer). Vid sjélva
métet sker ingen personuppgiftsbehandling eftersom det vid métet 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 hérleda enskilda personer).
Statistiken behdvs for att vi ska kunna planera den fortsatta verksamheten.

3. Overlamning internt. | det hir steget 6verlamnas uppdraget till annan personal i férsamlingen.
Detta kan bero pé att diakonimedarbetaren slutar, ar ledig men ocksa for att det efterfragas eller
beddms att annan kompetens battre kommer att hjédlpa konfidenten framat, allt i syfte att mota
behoven pé bista sitt. | detta steg behandlas namn och telefonuppgifter som vi éverldmnar muntligt
till varandra efter inhdmtat samtycke fran konfidenten.

4. Kontakta annan. | det hir steget bistar vi pa forfragan fran konfidenten i kontakter med
myndigheter och sjukvérd. | de kontakterna ar vi med som stéd och behéver inte behandla négra
personuppgifter. Ddremot behandlas personuppgifter som namn och mejladresser och
telefonnummer nér vi tar kontakt med myndigheten eller sjukvarden (inte konfidentens
personuppgifter utan uppgifter som ror anstéllda hos oss och myndigheten).

| vissa fall skriver vi, p& begéran av konfidenten, rekommendationsbrev till férvaltare av fonder.
Personuppgiften vi da behandlar ar namn och vid behov dven fédelsedatum.

| ndgra fall finns det lagkrav rorande orosanmadlan. Anstéllda i verksamheter dr skyldiga enligt
socialtjdnstlagen att genast anméla om de i sitt arbete misstanker att ett barn far illa. Att géra
orosanmalan ar en rattslig férpliktelse (utgdr en laglig grund for behandling). De personuppgifter som
kan komma att behandlas dr de som ska inga i anmalan (se 14 kap Socialtjanstiagen).

Férsamlingen polisanméler ocksa brott till exempel om det skulle framféras hot i ett drende eller i en
situation. Den lagliga grunden for polisanmalan ar att férsamlingens rattsliga ansprak ska kunna
faststéllas, goras géllande eller forsvaras.

5 Avslut. Nar konfidenten ber om det eller inte dyker upp langre pa mdten avslutas uppdraget.
Forsamlingen har i tidigare steg fortlépande gallrat uppgifters om inte behévs fér uppdraget och gor
har en slutgallring (raderar kontaktuppgifter som inte langre behdvs). Har en orosanmalan eller
polisanmaélan gjorts (se steg 4) bevaras dessa uppgifter s ldnge de behdvs fér angivna d&ndamal.
Diarieférda uppgifter gallras eller arkiveras enligt Svenska kyrkans bestammelser (SvKB 2019:1)

Inbjudningar

Diakonimedarbetaren inbjuder fortiépande till olika gemenskapssamlingar. Det kan rora allt fran
tisdagslunchen, att fira bemarkelsedagar, erbjuda gemensamt julfirande eller olika samtalsgrupper.
For att kunna bjuda in till sddana aktiviteter hdmtar vi fortlopande uppgifter ur kyrkobokféringen och
bland aktuella kontaktuppgifter i olika uppdrag (se ovan). Laglig grund for behandlingen ar berattigat
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intresse; vi vet att manga uppskattar att fa inbjudan och ser det som en vanlig gest. Vi har vidare ratt
att behandla personuppgifter i vart medlemsregister (innehaller bl a sa kallade kansliga
personuppgifter om religits 6vertygelse) enligt dataskyddsforordningen eftersom vi inte sprider
uppgifterna till nagon annan.

Diakonimedarbetaren bjuder ocksa in till samtal i sorgegrupper, “Leva vidare-grupper”, i dessa
erbjuds anhoriga (oavsett om de ar medlemmar eller inte) till personer som avlidit mdéjlighet till
samtal med andra. Férsamlingen hamtar uppgifterna ur kyrkobokféringen och ur
bokningsprogrammet. Nar anmalningar inkommer anviander man uppgifter om deltagares namn,
telefonnummer och alder (for att fa lamplig gruppsammanséattning) for att administrera grupperna.
Deltagare far lamna kontaktuppgifter for att fortidpande kunna fa besked om instéllda eller flyttade
moéten. Den lagliga grunden for behandlingen ar beréttigat intresse. Vi vet att manga uppskattar
erbjudandet att fa delta vilket vi beaktat i intresseavvagningen.
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Familjeradgivning

Familjerddgivningen i Vallentuna férsamling vander sig till manniskor i samlevnads- och/ eller
livskriser. Férsamlingens familjeradgivning ar ett satt att erbjuda férsamlingsborna och
kommuninvanarna en psykoterapeutiskt kvalificerad samtalsmottagning. Familjeradgivningen ar
frivillig och sker under sa kallad strang sekretess. Samtalen journalférs inte.

Arbetet som bedrivs kan beskrivas i féljande steg (varje kontakt leder inte till alla steg utan det
varierar beroende pa behov):

3.

1. Kontakt 2. Méte b ey
Overlamning

4. Avslut

De enskilda som har kontakt med familjeradgivningen kallas i beskrivningen for konfident.

1. Kontakt. Fér att boka tid fér familjeradgivning tar den enskilda kontakt med familjeradgivaren i
forsamlingen via telefon, i vissa fall via mejl. Sker den férsta kontakten via mejl hdnvisas alltid den
enskilda att ta kontakt via telefon. Mejlet raderas darefter. Vid tidsbokning behandlas
personuppgifter som namn och telefonnummer. Den enskilda har ratt att komma till
familjeradgivningen helt anonym.

2. Méte. | det hir steget planeras och genomférs ett méte. Férsamlingen behandlar enbart
personuppgifter for att planera métet (namn och kontaktuppgifter som telefonnummer). Vid sjélva
motet sker ingen personuppgiftsbehandling eftersom det vid moétet rader sekretess.

Betalning for familjeradgivningen sker via swish eller kontant. Anvands swish behandlas
personuppgifter av férsamlingens kanslipersonal. Konfidenten informeras om detta innan betalning
och har som alternativ att betala kontant. Da bokférs inga personuppgifter.

Familjerddgivaren for statistik for att kunna planera den fortsatta verksamheten. Vid
statistikredovisningen behandlas inga personuppgifter.

3. Overlamning internt. Om bedomning gors att konfidenten/ konfidenterna &r i behov av annat stéd
rekommenderar familjerddgivaren individen att ta kontakt sjilv i forsta hand. | sarskilda fall tar
familjeraddgivaren kontakt, men det sker alltid i samrad med konfidenten/ konfidenterna.

5 Avslut. Avslut sker efter dverenskommelse mellan konfidenten/ konfidenterna och
familjeradgivaren. Férsamlingen har i tidigare steg fortlépande gallrat uppgifter som inte behévs for
uppdraget och gér har en slutgallring inom 14 dagar (raderar kontaktuppgifter som inte langre
behdvs). Diarieforda uppgifter gallras eller arkiveras enligt Svenska kyrkans bestammelser (SvKB
2019:1).
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Forskolan Parlan

Vallentuna férsamling har en allméan forskola for barn fran ett- till sexaringar. Forskolans laroplan och
skollagen foljs i verksamheten. Verksamheten ar en del av den allmdnna férskoleverksamheten och
darfor ar en 6vergripande laglig grund for personuppgiftsbehandlingen allméant intresse. Nar det
finns tydliga lagkrav i skollagen tillkommer den lagliga grunden réttslig forpliktelse.

Nedan beskrivs dels det administrativa arbetet kopplat till ké och andra kontakter med barns
vardnadshavare. | ett separat avsnitt beskrivs personuppgiftsbehandlingen i den verksamhet som
bedrivs med barnen.

I de olika processerna som beskrivs nedan ska vissa handlingar med personuppgifter bevaras
eftersom de utgor allmanna handlingar enligt tryckfrihetsférordningen respektive handlingar som ska
bevaras enligt kyrkoordningen. Bestimmelserna i arkivlagen och SvKB 2019:1 tillampas vad avser
arkivering och gallring. Laglig grund f6r Diarieféring, bevarande och galiring ar allmédnt intresse (for
allmanna handlingar enligt tryckfrihetsférordningen tillkommer den lagliga grunden rattslig
forpliktelse, eftersom férskolan har en skyldighet att folja den lagstiftningen). Tillkommande lagliga
grunder och andamal beskrivs i underavsnitten nedan.

Kontakter med vardnadshavare
Kontakter med vardnadshavare kan delas upp i tva delprocesser:

e Administration (i detta avsnitt beskrivs hur kén, inskrivningen och barnpengen fungerar).
e Lbpande kontakter med vardnadshavare (i detta avsnitt beskrivs kontakterna med
foraldrarna under forskoletiden).

Enligt skollagen ska barn som &r bosatta i Sverige erbjudas forskola. Vallentuna férsamling ar
huvudman och driver férskolan Parlan. Vallentuna kommun utdévar tillsyn 6éver verksamheten. For att
driva en férskola maste férsamlingen folja skollagen, férskolans laroplan och eventuella kommunala
styrdokument. Férskolan féljer dven bestammelserna i 26 a kap. skollagen, som bland annat
innehaller bestammelser om nér en férskola far behandla kansliga personuppgifter och
personuppgifter om lagovertradelser. Den lagliga grunden for behandlingen ar i detta fall allmant
intresse och ibland ocksa rattslig forpliktelse.

Vallentuna férsamling har inga egna register 6ver vardnadshavare och barn utan anvander
kommunens Digitala kélista for olika andamal som beskrivs i stegen nedan.

Vallentuna férsamling anvander sig av en kommunikationsapp. Férsamlingen har ett
personuppgiftsbitradesavtal med leverantdren. Kontakta férsamlingen om du ar intresserad av att ta
del av det.

Administration
Den administrativa delen av verksamheten bestar av féljande processteg:
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1. K. For att vardnadshavare ska kunna fa plats for sitt barn i férskolan Parlan anmaler fordldrarna
barnet till kommunens ké och dnskar dar att fa sitt barn placerat pa férskolan Pirlan. Under detta
skeende behandlar Vallentuna férsamling inga personuppgifter.
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Kommunen tillhandahaller Digital kélista till férskolan Parlan som rektor och ytterligare en anstalld
kan ga in i och erbjuda vardnadshavare en plats fér barn. Detta sker helt Digitalt via kommunens
Digitala kolista.

Om vardnadshavare accepterar platsen skickas en bekrédftelse ut om placering pa férskolan Parlan.
Detta sker ocksa Digitalt via kommunens kélista. | och med det &r barnet placerat pa férskolan.

| kommunens Digitala kélista finns personuppgifter som namn, personnummer, adress och
modersmal fér barnet samt namn, adress, telefon och mailadress till virdnadshavarna. Vi har enbart
till gang till personuppgifter om de som valt att stilla sig kd hos oss.

Forskolan Parlan tar fran kommunens Digitala kolista fram schema for alla barn. Detta schema
anvénds for planering och genomfdrande av verksamheten.

2. Inskrivning. Inskrivning sker via kommunens kélista som rektor handlagger. Inga 6vriga papper
med personuppgifter ges till férskolan da all den hanteringen sker via kommunens Digitala kélista. |
listan dokumenteras vilket datum som placering galler fran.

1 samband med inskolningen informeras forskolan av vardnadshavarna om vilka sarskilda behov som
till exempel allergier och diagnoser barnet eventuellt har (detta for att forskolan ska kunna fullgéra
kravet i skollagen pa att barn som av fysiska, psykiska eller andra skal behéver sarskilt stdd i sin
utveckling ska ges det stod som deras speciella behov kraver, vilket innebdr att det finns lagstod att
behandla sddana personuppgifter).

Om barnet har sarskilda behov gors en handlingsplan utifran barnets behov. Om kansliga
personuppgifter om hilsa ska lamnas till férskolan gors detta via fysiska dokument/samtal. Inga
kdnsliga personuppgifter behandlas Digitalt.

Om de sirskilda behoven kraver extra resurser gors en ansokan om detta till kommunen. | den
ansokan behandlas uppgifter om barnets namn och de forhallanden som innebar att ett stédbehov
finns (till exempel medicinska diagnoser). Personuppgiftsbehandlingen har stéd i 4 § i 26 a kap.
skollagen.

I samband med inskrivningen klargors installningen till fotografering.

Férsamlingen tillimpar den lagliga grunden berdttigat intresse vid fotografering. For att kunna géra
en intresseavvagning ber vi féraldrar fylla i en blankett dar de klargdr sin syn pa fragan (vi vet att man
kan ha olika &sikter rorande i vilken omfattning barn far finnas pa bild). Om vardnadshavarna andrar
installning kan de kontakta rektor och fylla i en ny blankett.

3. Skolpeng. Enligt 2 kap 8 b § skollagen ska kommuner férdela resurser till utbildning inom
skolvdsendet efter barnens och elevernas olika férutsattningar och behov. Detta innebar att
Vallentuna férsamling far ersdttning av Vallentuna kommun f6r inskrivna barn, sa kallad skolpeng.
For att kunna hantera detta kravs viss administration som beskrivs i detta steg. Vidare behover
férskolan behandla personuppgifter for att kunna félja upp sin egen ekonomi, vilket ocksa beskrivs.

Férsamlingen behéver fér ovanndamnda andamal stdmma av att det ar ratt antal barn och att
korrekta uppgifter om inskrivna barn foreligger. Vidare behdver man kontrollera narvaro, eftersom
forsamlingen behéver anmala till kommunen om ett barn inte varit narvarande under tvd manader.
Vidare kan Férsikringskassan begéra uppgifter for att kontrollera om ansékningar rérande vard av
barn dr korrekta (av detta skal ska uppgifter enligt Forsakringskassans och kommunens riktlinjer
sparas i ett ar). For att klara av dessa uppgifter behandlas personuppgifter om barnet (namn,
personnummer, adress, inskrivningsdatum) och vardnadshavares kontaktuppgifter.
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I samband med utbetalning av skolpengen tar férsamlingen fram en lista med barnens fodelsedatum,
namn, placeringsdatum, antal nirvarotimmar fé6r manaden samt summan pa skolpengen. Denna lista
sparas under aktuell tid. Baserat pa de uppgifter som kommunen har i sina system utbetalas sedan
ersdttning till Vallentuna forsamling via clearing. | Vallentuna férsamlings bokfoéring kopplad till
clearingen finns inga personuppgifter rérande vardnadshavare eller barn.

Lopande kontakt med vardnadshavare

Nar barn val ar inskrivna halls kontakt med vardnadshavare pa olika sétt bland annat fér att fullgéra
laroplanen och andra lagbestammelser. En viktig del i detta ar att ha en fortldpande kommunikation
med vardnadshavarna om barnet och verksamheten. De olika delarna i arbetet beskrivs i
nedanstaende process:
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1. Kommunikation. Nir ett barn skrivits in skickas inledande information till vardnadshavarna.
Fortlopande skickas sedan information ut om verksamheten genom en kommunikationsapp. | appen
samlas all information som vardnadshavare behGver om barnets vistelse pa férskolan. | appen
anvands funktionen fér den generella informationen (information som géller alla), till exempel
inbjudningar till fordldramoten, utvecklingssamtal, manadsbrev och event som till exempel
kyrkosafari. Aven funktionen for nirvaro, personliga scheman, sjukanmdlan, information
vardnadshavare lagger in som till exempel vem som ska hdamta barnet anvands. Vardnadshavare har
mojlighet att i appen lagga in uppgifter om specialkost och allergi.



28

Sarskilt om anvandningen av app som stdd for verksamheten

Fér I6pande information mellan férskolan och vardnadshavare anvands en app med syfte att hantera flera &ndamal
knutet till kraven i skollagen {(hantera behévlig administration kring barnen samt lamna information om
verksamheten och barnets utveckling). Inom ramen for detta anvénds appen for féljande d&ndamal:

e  Varnadshavare viljer att dela uppgifter om barnet t ex kontaktuppgifter, allergier och uppgifter kring vilka
som far hdmta barnet. Vissa av dessa uppgifter kan dven registreras av personalen.

e  Vidare kan franvaroanmalan géras.

e Genom appen skéts nrévaroregistrering (vilket dven kan ligga till grund f6r besked till Férsékringskassan)

e Den kan dven anvéndas for anmélaningar till samtal och event.

e |bloggen liggs bilder pd verksamheten ut. | sddan akan dven barn férekomma (varje vardnadshavare far
ta stallning till om bilder pd barnet far laddas ner i bloggen).

Appen anvidnds ibland for andamal som inte &r strikt nddvéandiga enligt skollagen. Vardnadshavare kan vélja om
de vill ligga in kontaktuppgifter fér att kunna bli kontaktade av andra vardnadshavare (fér att t ex kunna
samordna hamtning eller fritidsaktiviteter). Vardnadshavarna kan ocksa vilja att ldgga in fotografier pa sitt
barn och har som ovan anges (se punkterna) dven rétt att styra valet av bildpubliceringen av barnet pa
verksamhetsbilder. Fér de &ndamal som inte strikt ar nédvéndiga enligt skollagen anvands den lagliga grunden
bersttigat intresse. For att inhamta underlag till intresseavvédgningen har vardnadshavarnas syn pa férskolans
bildpublicering inhdmtats. | évriga delar véljer vdrdnadshavaren sjélv vad hen vill dela, vilket &ven beaktats nér
denna lagliga grund anvands. Efter att barnet slutat i férskolan har férskolan inte kvar uppgifter om barnet i
appen.

Vardnadshavarna far genom appen bra information om férskolans verksamhet, vilket &r uppskattat och 6kar
bade delaktighet och den dagliga sdkerheten (enklare att halla information uppdaterad). Det &r viktigt att
vérdnadshavarna anvdnder starka l6senord och direkt underrattar férskolan om en telefon eller lasplatta, som
har appen installerad, frkommer (gar i s3 fall att sparra kontot).

Individuell information som barnets larande/utveckling och hilsa om barnet sker muntligt och via

papper mellan personal och vardnadshavare.

De personuppgifter som behandlas i detta steg ar forutom namn och kontaktuppgifter daven
narvarouppgifter, hilsouppgifter med mera. Andamélet med behandlingen &r att dokumentera
verksamhet och barnets utveckling, skapa en saker och bra miljo, halla vdrdnadshavarna
informerade, géra inbjudningar samt ha kontroll Gver narvaro (det sistndmnda behovs dven for att
kunna hantera barnpengen, se processen Administration ovan).

2. Férildraméte. Forskolan inbjuder fortlépande till fordldramoten dér information ges muntligen.
Inga personuppgifter behandlas av Vallentuna férsamling under sjélva métena.

Vid fordldramote informeras om hur forskolan hanterar konfessionella inslag. Enligt 1 kap. 7 §
skollagen ska all undervisning vara icke-konfessionell medan 6vrig utbildning far innehalla
konfessionella inslag®. Deltagandet i sadant &r alltid frivilligt och inga personuppgifter registreras
kopplat till religids dvertygelse under deltagandet. Vardnadshavarna far ta stdllning till detta genom
att underteckna en blankett. Verksamheten anpassas sa att barn vars fordldrar inte kryssar for att
barnet far vara med i verksamhet med konfessionella inslag inte behdver delta i sddan verksambhet. |
blanketten finns personuppgifter som namn och instéllning till konfessionella inslag (detta kan utgéra
en uppgift som kan avsldja religios overtygelse och kan saledes vara en kanslig personuppgift som
férsamlingen har rétt att behandla med stod av 4 § i 26 a kap. skollagen).

& De konfessionella inslag som finns pa férskolan ar féljande: kyrkostunder, traffa prasten och kyrkomusikern,
sangsamlingar, kyrkliga hégtider och beréttelser och kyrksafari.
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3. Samtal. Under forskoletiden inbjuds till olika samtal: inskolningssamtal, utvecklingssamtal och
avslutningssamtal. Férskolan ar skyldig att gora en sarskild beddmning av barnets kunskapsutveckling
(se 3 kap. 4 § skollagen) om det enligt ett nationellt kartldggningsmaterial finns anledning att anta att
eleven inte kommer att na vissa kunskapsmal senare i skolan, vilket om det aktualiseras kan vara en
del av samtalen. Infér samtalen forbereder personalen fragor och gér minnesanteckningar att ha
med sig under sjdlva samtalet. Tidigare sparat underlag om barnet till exempel fran tidigare samtal
gas da igenom. Under samtalet gérs minnesanteckningar. Vardnadshavarna far ta del av
anteckningarna.

Minnesanteckningarna kan dven anvandas som planeringsunderlag till exempel om man behéver
ansdka om extra resurser till ett barn.

De personuppgifter som behandlas dr barnets namn samt uppgifter kopplade till larande, utveckling
och framtida aktiviteter.

4. Atgiarder vid oro och sirskilda behov. Sa fort ndgon i personalen eller ndgon vardnadshavare har
noterat ett orosmoment genomférs ett pedagogmdéte for att kartlagga och planera vidare hantering.
I samband med detta skrivs en handlingsplan for barnet. | handlingsplanen ingar barnets namn och
de problem som barnen har t ex egenvard, specialkost och uppgifter fran relevanta ldkarintyg som
diagnoser.

Kénsliga personuppgifter behandlas vidare kontinuerligt nér det galler alla typer av
specialpedagogiska behov, extra anpassningar, psykosocial status t ex diskriminering och krankande
behandling.

I de fall en orosanmadlan ska lamnas till Vallentuna kommun ska berdrd personal géra detta
omgaende enligt Socialtjanstlagen och skollagen.

Handlingar som uppréttats enligt ovan gérs enligt olika lagkrav. Regler om Diarieféring, arkivering och
gallring finns i SvKB 2019:1.

5. Overlamning till skolan. Nir barnet ska borja i skolan far vadrdnadshavaren skriva under en
blankett med information som kommer att ldmnas till skolan. Blanketten har tillhandhallits av
Vallentuna kommun gjord for detta dndamal. Vardnadshavaren far genom detta sjalv vilja vilken
information som ska lamnas vidare till skolan av forskolan. De personuppgifter som behandlas ar
forutom barnets namn ocksa information om barnets utveckling och vad barnet deltagit i for
verksamheter.

Daglig verksamhet med barnen
Den dagliga verksamheten med barnen bestar av foljande moment
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1. Nérvarolista. Planeringen utgar ifran narvarolistor. Vardnadshavare far sjalv meddela i
kommunens Digitala ndrvarolista hur manga timmar barnet kommer att narvara nastkommande
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vecka. Pa fredagen skriver rektor ut listan och satter upp den i hallen. | listan kryssar
vardnadshavarna nar de kommer pa morgonen for att lamna barnet.

Listan kallas ”brandlistan” eftersom den ska kunna anvandas i akuta situationer for att fa 6verblick.
Den innehaller barnets namn och vistelsetid.

2. Frukost och utevistelse. Koket behdver ha uppgifter om de barn som adter frukost och om dessa
har sdrskilda behov av mat. Detta finns uppskrivet pa en lista i kbket. Listan innehaller namn och den
mat som barnet inte ska ata. Laglig grund for uppgifterna ar berattigat intresse. Vid utevistelsen
behandlas inga personuppgifter.

3. Pedagogiska aktiviteter i smagrupper. Pedagogiska aktiviteter sker utifran barnens behov.

4. Samling alla och lunch. Sang och lek med alla barnen tillsammans. Darefter blir det lunch. Se
under frukost vad géller listan med mat som barn ev inte ater.

5. Vila. Vilan sker i olika lokaler pa grund av alder. Varje enskilt barn har en egen madrass, kudde och
filt och ar markerade med namn. En del barn sover ute i vagnen och darfér avsedda klader namnade
av vardnadshavarna. Aliteftersom barnen vaknar ar det fri lek fram till dess att det ar mellanmal. Nar
det giller kosténskemal och mellanmal, se tidigare om frukost. Laglig grund for ovan ar berattigat
intresse.

6. Fri lek. Allteftersom barnen vaknar ar det fri lek. Inga personuppgifter hanteras i detta steg.

7. Uteaktivitet/pedagogisk aktivitet. Efter den fria leken har barnen antingen uteaktivitet eller
pedagogisk aktivitet. Vilket beror bland annat pa hamtningstid. Inga personuppgifter hanteras.

8. Hemgang/Overlimning Vid hemgéng nir vardnadshavarna himtar barnen rapporterar personalen
muntligt om vad som hant barnet under dagen. Vardnadshavaren kryssar i brandlistan nar barnet
hdamtas for att man ska veta att de inte langre vistas pa férskolan.
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Verksamhet for barn och ungdomar
Verksamhet for barn

Forsamlingen erbjuder en stor mangd verksamheter for barn i syfte bade att erbjuda meningsfulla
fritidsaktiviteter och mdjliggdra att barn far kontakt med férsamlingslivet. Ett dvergripande dndamal
med verksamheten &r att ge service till mediemmar och andra som vill komma i kontakt med Svenska
kyrkan. Verksamheten bestar i barnkorer, minior- och juniorverksamhet och innehallet i respektive
Verksamheterna for barn beskrivs tydligt pa férsamlingens hemsida. Nedan beskrivs hur
personuppgifter behandlas i verksamheterna.

| verksamheter for barn kan personuppgiftsbehandlingen schematiskt beskrivas sa har (steg 3-5 kan
paga parallellt och ibland ske i annan ordning):

3.

; . 4. Traffar > 5. lLager 6. Avslut
Information

1. Utskick > 2. Anmadlan

1. Utskick av inbjudan. | det hir steget bjuder férsamlingen in till olika verksamheter fér barn. Det
gors genom utskick via post och adressuppgifterna hamtas ur medlemsregistret (sdkning gors pa
medlemmar som har minderériga barn fédda vissa &r samt barn som dr medlemmar genom dop). Vi
behandlar i utskicken personuppgifter som namn, alder (fas genom personnumret i registret) och
adresser. Den lagliga grunden fér behandlingen &r berattigat intresse: vi vet att verksamheten f6r
barn uppskattas av manga och att de vardesatter att fa en inbjudan samtidigt som verksamheten for
barn &r ett viktigt uppdrag for forsamlingen. Férsamlingen har vidare ratt att behandla dven kénsliga
personuppgifter (personuppgifter som avslojar religios 6vertygelse) nar det géller medlemmar,
tidigare medlemmar och personer som pa grund av Svenska kyrkans dndamal har regelbunden
kontakt med férsamlingen sa lange personuppgifterna inte ldmnas ut till ndgon annan utan den
registrerades uttryckliga samtycke.

Utdver postala utskick lamnar vi ocksa information om verksamheten pa var webbplats och i sociala
medier. Hur vi behandlar personuppgifter pa webb och i sociala medier beskriver vi pa annat stélle i
den har policyn.

2. Anmilan till viss verksamhet. | det andra steget bestammer sig en vardnadshavare for att anmaéla
sitt barn till viss verksamhet. Enklast och sakraste sdttet ar att anmala sig via vart webbformular som
finns pa hemsidan men vi tar ocksd emot anmaélningar i méten och per telefon (vi ser helst inte att
féraldrar mejlar in en anmélan eftersom mejl inte ar ett lika sdkert satt att hantera personuppgifter).
De personuppgifter som behandlas ar namn, telefonnummer samt i vissa fall personnummer (i de fall
vi far statsbidrag maste vi kontrollera medlemskapet vilket innebar att vi behéver personnummer).
Nar anmélan kommer in ldgger vi in den i relevant grupp och anvander personuppgifterna fran
anmalan. Andamélet med behandlingen i detta steg &r att administrera anmalningar och skapa
relevanta grupper. Laglig grund for behandlingen d&r densamma som i steg 1.

3. Information om verksamheten. | det hir steget skickar vi ut information till de som anmait sig.
Samtidigt bifogas ett avtal rérande verksamheten i vilket bl a personuppgiftsbehandlingen beskrivs.
Ett villkor f6r att fa delta i verksamheten ar att avtalet undertecknas av atminstone en
vardnadshavarna. En del av avtalet &r en hélsodeklaration som vi kommer att behova i steg 4 och 5.

Lamnad information innehaller bekraftelse att vi mottagit anmalan, viss information om
verksamheten samt tid och plats for férsta méte. De personuppgifter vi behandlar ar namn och
adress samt telefonnummer fér SMS-utskick. Andamal for behandlingen &r att ge initial viktig
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information sa att verksamheten kan komma igang. Laglig grund for den initiala behandlingen ar
berattigat intresse (vi bedomer att du har intresse av behandlingen eftersom du anmalt DItt barn till
verksamheten) och avtal (genomférande av det avtal vi beskrev i forsta stycket).

Under den tid barnet deltar i verksamheten (steg 4 och 5) kommer vi fortsatta skicka information pa
det sitt som beskrevs ovan. Andamélet med den behandlingen ér att fortsitta ge viktig information
(t ex om tider och platser) for att verksamheten ska kunna bedrivas pa ett bra satt. Laglig grund &r nu
enbart avtal eftersom deltagande kraver att fordldrarna undertecknar avtalet som namns i forsta
stycket.

4. Traffar. Varje verksamhet for barn startar med ett uppstartsmote och sedan ett antal ytterligare
traffar dar verksamheten genomfors.

Senast vid uppstartsmotet ska ett ifyllt avtal och en ifylld hdlsodeklaration inlamnas. De
personuppgifter som finns i hdlsodeklarationen ror allergier, simkunnighet, diagnoser som
vardnadshavarna bedémer det &r viktigt att personalen kédnner till och 6vriga halsorelaterade
information som denne vill ge. Andamalet med hilsodeklarationen &r att kunna planera tréiffar pd ett
sakert och andamalsenligt satt och kunna ingripa pa ratt satt i halsorelaterade fragor.
Halsodeklarationen innehaller forutom den ndmnda hélsoinformationen ocksd namn, personnummer
(behovs for saker identifikation om sjukvard behéver uppsdkas) och kontaktuppgifter till de anhoériga.
Dessa kan behévas i en nodsituation da forsamlingen kan behova ta kontakt med vardinréttning och
eller anhoriga. Laglig grund for behandlingen ar avtal (se steg 3). | detta klargors att det ar
vardnadshavaren som ansvarar for att hdlsodeklarationen vid varje tillfille innehaller korrekt
information. Detta innebér att vardnadshavaren ar skyldig att kontakta férsamlingen vid
forandringar.

Ibland tar vi bilder i var verksamhet vilket innebar att vi behandlar personuppgifter i bildform. |
sadana fall anvands foton som tas av forsamlingen anstédllda och anlitade barnledare i gruppens
interna arbete och dessa sprids inte vidare av forsamlingen. Ledare och andra barn som deltarien
aktivitet kan dock komma att erbjudas kopia av bilder som tagits av aktivitetens och gruppens
medlemmar att ha som personliga minnesbilder. Vardnadshavaren far i avtalet sjalv ta stéllning till
om bildbehandlingen dr godtagbar. Om vérdnadshavaren inte 6nskar att hens barn ska vara med pa
bild som sprids vidare pa dessa satt kommer det att respekteras.

Utover hilsodeklarationen behandlas personuppgiften namn for att kunna pricka av deltagande i
verksamheten. Aven hir dr den lagliga grunden avtal.

5. Lager och resor som kriver dvernattning. | manga verksamheter for barn ingar lagerverksamhet. |
denna behandlas personuppgifter fér tre andamal. Det forsta ar att hantera hélsorelaterade fragor
(hdr behandlas de personuppgifter som beskrevs i steg 4 genom att ledaren skriver ut och tar med sig
hilsodeklarationen). Det andra dndamalet rér administration som biljettbokningar och bokningar av
mat och dvernattning. For detta kan personuppgifter som namn, fodelsedatum, kén (krdvs ibland vid
biljettbokningar) och matallergier behdva hanteras. Om vi reser utanfor Sverige kan aven passkopior
behéva mottas (de personuppgifter som finns i passet kommer da forvaras av férsamlingens ledare
under resan). Det tredje dndamalet dr fotografering (hanteras pa det satt som beskrevs i steg 4).
Laglig grund for behandlingen &r avtalet som beskrevs i steg 3 (reser vi till lander utanfér EU kan i
vissa fall tillaggsavtal kravas).

6. Avslut. Efter att verksamheten avslutats gallras personuppgifter som vi inhdmtat vilket inkluderar
hilsodeklarationen. Varje avtal ingds fér ett kalenderar i taget sa vill man fortsatta verksamheten ett
ytterligare ar kommer ett nytt avtal behova ingas.
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I nagra fall finns det lagkrav rérande orosanmaélan. Anstéllda i verksamheter som berér barn och unga
ar skyldiga enligt socialtjanstlagen att genast anmaéla om de i sitt arbete misstanker att ett barn far
illa. Att gora orosanmalan ar en rattslig forpliktelse (utgor en laglig grund fér behandling). De
personuppgifter som kan komma att behandlas &r de som ska ingd i anmélan (se 14 kap
Socialtjanstlagen).

Oppen férskola
Férsamlingen erbjuder Oppen férskola. | denna verksamhet behandlas personuppgifter till dem som
har meddelat att de vill fa information om verksamheten via mejl.

De personuppgifter som samlas in ar fornamn, efternamn och mejladresser. Rattlig grund fér
insamlandet ar berattigat intresse. Dessa uppgifter behandlas enligt foljande:

N .‘I\\‘\ ‘.\.\.- \\: \_\\

. Lnsamling 2. \\ 3. Utskick \\\ 4. Radering

/" avuppgift // Registrering /7 /" avuppgift
/'/ _/"/ 4 - a’/ ¥ // A

1. Insamling av uppgift sker vid fysiska traffar och da skrivs fornamn, efternamn och mejladress
pa ett papper.

2. Registrering sker i Digital lista, det fysiska pappret kastas.

3. Utskick om verksamheten sker ett par ganger per ar sa lange man sjdlv inte har bett om att fa
bli borttagen.

4. Radering av uppgifter sker nér uppgiftsldmnare sa vill eller ndr personalen ser att
uppgiftslamnaren inte har narvarat pa lang tid (mer &n ett ar).

Verksamhet fér ungdomar

Férsamlingen erbjuder en stor mangd ungdomsverksamheter i syfte bade att erbjuda meningsfulla
fritidsaktiviteter och mojliggora att ungdomar far kontakt med férsamlingslivet. Ett 6vergripande
dndamal med den verksamheten ar att ge service till medlemmar och andra som vill komma i kontakt
med Svenska kyrkan. Verksamhet bestar av korensemble och kvillsevent/lager for
ungdomsgrupperna samt ledarutbildning. Verksamheten omfattar framst ungdomar under 18 ar men
i nagra fall kan ocksd myndiga ungdomar delta. Innehéllet i respektive ungdomsverksamhet beskrivs
tydligt pa var hemsida. Nedan beskriver vi hur personuppgifter behandlas i verksamheten.

| ungdomsverksamheter kan personuppgiftsbehandlingar schematiskt beskrivas sa har (stegen 3-5
kan paga parallellt och ibland ske i annan ordning:

3.

1. Utskick 2. Anmadlan .
Information

4, Traffar 5. Lager 6. Avslut

1. Utskick av inbjudan. | det har steget bjuder forsamlingen in till olika ungdomsverksamheter. Det
gors genom utskick via post och adressuppgifterna hamtas ur medlemsregistret (sékning gors pa
medlemmar som har ungdomar fédda vissa ar samt ungdomar som dr medlemmar genom dop samt
pa de som konfirmerat sig i forsamlingen). Vi behandlar i utskicken personuppgifter som namn, alder
(fas genom personnumret i registret) och adresser. Den lagliga grunden fér behandlingen &r
berattigat intresse: vi vet att ungdomsverksamheten uppskattas av manga och att de vardesatter att
fa en inbjudan samtidigt som ungdomsverksamheten ar ett viktigt uppdrag for forsamlingen.
Forsamlingen har vidare ratt att behandla dven kansliga personuppgifter (personuppgifter som
avslojar religios Overtygelse) nér det galler medlemmar, tidigare medlemmar och personer som pa
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grund av Svenska kyrkans dandamal har regelbunden kontakt med forsamlingen sa lange
personuppgifterna inte lamnas ut till ndgon annan utan den registrerades uttryckliga samtycke.

Utdver postala utskick lamnar vi ocksa information om verksamheten pa var webbplats och i sociala
medier. Hur vi behandlar personuppgifter pa webb och i sociala medier beskriver vi pa annat stille i
den har policyn.

2. Anmiilan till viss verksamhet. | det andra steget bestammer sig en vardnadshavare eller en
myndig ungdom for att géra en anmalan till viss verksamhet. Enklast och sdkraste sdttet ar att
anmaila sig via vart webbformulidr som finns pd hemsidan men vi tar ocksa emot anmélningar i moten
och per telefon (vi ser helst inte att fordldrar mejlar in en anmalan eftersom mejl inte ar ett lika
sakert sdtt att hantera personuppgifter). De personuppgifter som behandlas ar namn,
telefonnummer samt i vissa fall personnummer (i de fall vi far statsbidrag maste vi kontrollera
medlemskapet vilket innebér att vi behdver personnummer). Nar anmélan kommer in lagger vi in
den i relevant grupp och anvinder personuppgifterna frdn anmailan. Andamalet med behandlingen i
detta steg ar att administrera anmalningar och skapa relevanta grupper. Laglig grund for
behandlingen dr densamma som i steg 1.

3. Information om verksamheten. | det hdr steget skickar vi ut information till de som anmalt sig.
Samtidigt bifogas ett avtal rérande verksamheten i vilket bl a personuppgiftsbehandlingen beskrivs.
For ungdomar under 18 ar ska dtminstone en vardnadshavarna underteckna avtalet (for
ensamkommande asyls6kande ungdomar gar det ocksa bra med en underskrift av god man). En del
av avtalet ar en hélsodeklaration som vi kommer att behéva i steg 4 och 5.

Limnad information innehaller bekraftelse att vi mottagit anmalan, viss information om
verksamheten samt tid och plats for foérsta méte. Denna information ges Direkt till anmadld ungdom.
De personuppgifter vi behandlar ar namn och adress samt telefonnummer f6r SMS-utskick. Andamal
for behandlingen &r att ge initial viktig information sa att verksamheten kan komma igang. Laglig
grund for den initiala behandlingen ar berédttigat intresse (vi beddmer att du har intresse av
behandlingen eftersom anmalan till verksamheten har gjorts) och avtal (genomforande av det avtal vi
beskrev i forsta stycket).

Under den tid ungdomen deltar i verksamheten (steg 4 och 5) kommer vi fortsatta skicka information
pa det sitt som beskrevs ovan. Andaméalet med den behandlingen ar att fortsatta ge viktig
information (till exempel om tider och platser) fér att verksamheten ska kunna bedrivas pa ett bra
satt. Laglig grund dr nu enbart avtal eftersom deltagande kraver det undertecknade avtalet som
namns i forsta stycket.

4. Traffar. Varje ungdomsverksamhet startar med ett uppstartsmote och sedan ett antal ytterligare
traffar dar verksamheten genomfors.

Senast vid uppstartsmotet ska ett ifyllt avtal och en ifylld hdlsodeklaration inldmnas. De
personuppgifter som finns i halsodeklarationen ror allergier, simkunnighet, diagnoser som
vardnadshavare/den myndige ungdomen bedémer det &r viktigt att personalen kanner till och évrig
halsorelaterad information som denne vill ge. Andamélet med halsodeklarationen &r att kunna
planera traffar pa ett sdkert och andamalsenligt satt och kunna ingripa pa rétt satt i hdlsorelaterade
fragor. Halsodeklarationen innehaller forutom den namnda hélsoinformationen ocksa namn,
personnummer (behovs for siker identifikation om sjukvard behdver uppsdkas) och kontaktuppgifter
till de anhoriga. Dessa kan behévas i en nddsituation da férsamlingen kan behéva ta kontakt med
vardinrittning och eller anhériga. Laglig grund for behandlingen &r avtal (se steg 3). | detta klargérs
att det dr/den myndige ungdomen som ansvarar for att hélsodeklarationen vid varje tillflle
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innehaller korrekt information. Detta innebar att vardnadshavaren/den myndige ungdomen &r
skyldig att kontakta forsamlingen vid forandringar.

Ibland tar vi bilder i verksamheten vilket innebdr att vi behandlar personuppgifter i bildform. | sddana
fall anvdnds foton som tas av forsamlingen anstéllda och anlitade ledare i gruppens interna arbete
och dessa sprids inte vidare av férsamlingen. Ledare och andra ungdomar som deltar i en aktivitet
kan dock komma att erbjudas kopia av bilder som tagits av aktivitetens och gruppens medlemmar att
ha som personliga minnesbilder. Vardnadshavaren respektive den myndige ungdomen far i avtalet
sjalv ta stallning till om bildbehandlingen ar godtagbar. Om den som skriver under avtalet inte dnskar
att ungdomen ska vara med pa bild som sprids vidare pa dessa satt kommer det att respekteras.

Utbver halsodeklarationen behandlas personuppgiften namn for att kunna pricka av deltagande i
verksamheten. Aven hir dr den lagliga grunden avtal.

5. Léger och resor som kriver dvernattning. | manga verksamheter for barn ingar lagerverksamhet. |
denna behandlas personuppgifter for tre andamal. Det forsta ar att hantera hdlsorelaterade fragor
{(hdr behandlas de personuppgifter som beskrevs i steg 4 genom att ledaren skriver ut och tar med sig
halsodeklarationen). Det andra andamalet rér administration som biljettbokningar och bokningar av
mat och dvernattning. For detta kan personuppgifter som namn, fodelsedatum, kdn (kravs ibland vid
biljettbokningar) och matallergier behva hanteras. Om vi reser utanfor Sverige kan dven passkopior
behdva mottas (de personuppgifter som finns i passet kommer da férvaras av férsamlingens ledare
under resan). Det tredje dndamalet ar fotografering (hanteras pa det sdtt som beskrevs i steg 4).
Laglig grund fér behandlingen dr avtalet som beskrevs i steg 3 (reser vi till linder utanfér EU kan i
vissa fall tillaggsavtal krdvas).

6. Avslut. Efter att verksamheten avslutats gallras personuppgifter som vi inhamtat vilket inkluderar
hilsodeklarationen. Varje avtal ingds for ett kalenderar i taget sa vill man fortsdtta verksamheten ett
ytterligare ar kommer ett nytt avtal behdva ingas.

I nagra fall finns det lagkrav rérande orosanmalan. Anstéllda i verksamheter som berdr barn och unga
ar skyldiga enligt socialtjanstlagen att genast anmala om de i sitt arbete missténker att ett barn far
illa. Att gbra orosanmalan ar en rattslig forpliktelse (utgér en laglig grund fér behandling). De
personuppgifter som kan komma att behandlas dr de som ska inga i anmaélan (se 14 kap
Socialtjanstlagen).
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Verksamhet for vuxna

Vallentuna férsamling har en stor mangd verksamheter for vuxna. Syftet ar att manniskor ska komma
till tro pa Kristus och leva i tro, en kristen gemenskap skapas och férdjupas, Guds rike utbredas och
skapelsen ateruppréttas. Eller uttryckt med Vallentuna férsamlings verksamhetsidé "Att gra Kristus
synlig genom Dialog - Bemétande - Learning by doing, samt balans mellan Aktivitet och Stillhet”

Verksamheten riktar sig till medlemmar saval som till andra som vill komma i kontakt med Svenska
kyrkan. Verksamheten bestar av ett stort antal grupper som till exempel kérer, samtalsgrupper,
pilgrimsvolontérer, bibel- och bénegrupper. Innehdllet i respektive verksamh6et beskrivs tydligt pa
férsamlingens hemsida. Nedan beskriver vi hur personuppgifter behandlas.

| verksamheter kan personuppgiftbehandlingen schematiskt beskrivas sa har (punkterna 2-4 kan pdaga
parallellt och ibland ske i annan ordning):

1. Anmalan . 2. . 3. Traffar ' 4. Resa 5. Avslut
/" Information

1. Anmélan till viss verksamhet. | den forsta punkten bestimmer sig en medlem eller en annan
person som tycker verksamheten verkar vara intressant for att gora en anmaélan till viss verksamhet.
Enklast och sikraste sattet dr att anmadla sig vi vart webbformulédr som finns pd hemsida men vi tar
ocksa emot anmadlningar i méten och per telefon (vi ser helst inte att man mejlar in en anmalan
eftersom mejl inte ar ett lika sakert satt att hantera personuppgifter). De personuppgifter som
behandlats &r namn, e-post, postadress och telefonnummer samt i vissa fall personnummer (i de fall
vi far statsbidrag maste vi kontrollera medlemskapet vilket innebar att vi behdver personnummer).

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

2. Information om verksamheten. Har skickar vi ut information till de som anmalt sig. Samtidigt
bifogas ett avtal rérande verksamheten i vilket bl a personuppgiftsbehandlingen beskrivs. | avtalet far
varje deltagare mojlighet att ta stallning till hur personuppgifter behandlas. Ett val & om man vill
lamna personnummer (for att fa statsbidrag maste vi kontrollera medlemskapet vilket innebar att vi
behdver personnummer som vi senare skickar vidare till studieférbundet Sensus for det andamalet).
Ett annat ror bilder vi tar i verksamheten (se under punkt 3 nedan).

Limnad information innehdller bekriftelse att vi mottagit anmalan, viss information om
verksamheten samt tid och plats for forsta méte. De personuppgifter vi behandlar & namn och
adress, telefonnummer fér SMS-utskick och mejl. Andamalet for behandlingen &r att ge initialt viktig
information s& att verksamheten kan komma igang. Laglig grund for den initiala behandlingen ar
berittigat intresse (vi bedomer att det finns ett intresse av behandlingen eftersom anmalan till
verksamheten har gjorts) och avtal (ingdende och genomfdrande av det avtal vi beskrev i forsta
stycket). Efter att avtalet skrivits under utgor det den lagliga grunden fér behandlingen i denna punkt
och kommande punkter.

Under den tid du som anmilt Dig deltar i verksamheten (punkterna 3 och 4) kommer vi att fortsdtta
skicka ut information pa det sitt som beskrevs ovan. Andamalet med behandlingen ar att fortsatta ge
viktig information (t ex om tider och platser) for att verksamheten ska kunna bedrivas pa ett bra satt.

3. Traffar. Varje verksamhet bestar av ett uppstartsméte och ett antal ytterligare traffar dér
verksamheten genomfors.



37

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 andra 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
illusterara verksamheten. Man far i avtalet sjélv ta stallning till vilken behandling som ar godtagbar.
Senast vid fototillfallet ska ett ifyllt avtal lamnas in.

Utdver detta behandlas personuppgiften namn for att kunna pricka av deltagare i verksamheten.
Aven hir dr den lagliga grunden avtal. Uppgifter om deltagande skickas vidare till studieférbundet
Sensus f6r att forsamlingen ska kunna fa statsbidrag for verksamheten (i sadana fall ingar dven
personnummer).

4. Resor som kriver dvernattning. | manga verksamheter ingar resor som kraver évernattning (bade
resor inom Sverige och utomlands). | denna punkt behandlas personuppgifter for tre &ndamal.

Det forsta andamalet ror administrations om biljettbokningar och bokningar av mat och
dvernattning. For detta kan personuppgifter som namn, fodelsedatum, kén (krévs ibland vi
biljettbokning) och matallergier beh6va hanteras. Om vi reser utanfor Sverige kan dven passkopior
behéva mottas (de personuppgifter som finns i passet kommer da att forvaras av férsamlingens
ledare under resan). Det andra @ndamalet ar att hantera hélsorelaterade fragor. Fore resan brukar
férsamlingens ledare ibland ta in underlag rérande maténskemal och speciella behov relaterade till
hilsa (t ex handikappanpassning) vilka kastas nar resan ar genomford. Det tredje andamalet ar
fotografering (hanteras pa det sitt som beskrevs i punkt 3). Laglig grund for behandlingen &r avtalet
som beskrevs i punkt 2 och 3 (reser vi till linder utanfoér EU kan i vissa fall tilliggsavtal krdvas).

5. Avslut. Efter att verksamheten avslutats, eller att deltagaren meddelat att den slutar i gruppen,
gallras personuppgifter pa det satt vi har kommit 6verens om i avtalet.
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Volontarverksamhet

Vallentuna férsamling engagerar, utover de anstallda, manga frivilliga medarbetare (kallas
fortsattningsvis volontdrer) for att skapa forutsattningar for ett gott férsamlingsliv och fér att kunna
erbjuda olika verksamheter. En volontaruppgift kan vara att: delta vid tisdagslunchen, medverka vid
gudstjanster, vara andaktsvard pa aldreboenden, gora kyrkkaffe, leda pilgrimsvandringar och halla
Sjalastugan 6ppen.

Nedan beskrivs behandlingen bade i hur vi hanterar volontarens personuppgifter och i de tva
alternativa vagarna att arbeta som volontér: kontinuerligt deltagande och deltagande i en
punktinsats (se punkt 3a och 3b). Sjalvklart &r det inget som hindrar att en volontér deltar i bada
punkterna. Utdver detta anvédnder Vallentuna férsamling volontdrer i det internationella arbetet,
vilket beskrivs under en egen rubrik nedan.

For att skapa god verksamhet bade for volontérerna och deltagarna i Vallentuna férsamlings
aktiviteter dar volontarer medverkar far volontadrerna underteckna ett avtal i punkt 2. Darfér r den
Overgripande lagliga grunden avtal fran denna punkt. | vissa punkter finns tillkommande lagliga
grunder som beskrivs dar.

| avtalet med volontdrer klargors att volontaren inte sjélva ska behandla personuppgifter. All
personuppgiftsbehandling som sker i férhallande till deltagare utférs av Vallentuna
forsamlingsanstallda.

3 a. Delta 3b. Deltaien

kontinuerligt punktinsats S sl

1. Bli volontéar 2. Planering

1. Bli volontir. En enskild som vill bli volontar tar kontakt med Vallentuna férsamling. De
personuppgifter som behandlas ar namn och telefonnummer. Dessa personuppgifter som skrivits
med penna i anteckningsblock kastas efter att volontdrsamordnaren trdffat blivande volontar i
personligt méte. Darefter registreras volontédrens personuppgifter d v s namn, personnummer,
adress, telefon och mejl i darfor avsett register. Den lagliga grunden &r berattigat intresse (i
intresseavvigningen har beaktats att bada parter har lika stort intresse av samtalet).

2. Planering. Den anstillde registrerar volontiren med féljande personuppgifter i de grupper/den
gruppen dar volontaren ska gora en insats i darfor avsett program: namn, adress, personnummer,
telefon och mejl.

I samband med att volontér tackar ja till ett eller flera uppdrag ombeds hen att underteckna ett avtal.
Férutom foreskrifter kopplade till behandling av personuppgifter hanteras sekretessintygande och
dverenskommelsen angdende arbetsuppgifter i avtalet.

D& det underskrivna avtalet Diarieférs tillkkommer den lagliga grunden allmént intresse.

Fér de som erbjuds volontarplats i verksamhet riktad till barn och ungdom genomférs en
registerkontroll vilket innebér att den enskilde begér ett registerutdrag fran polisen och visar upp det
fér Vallentuna férsamlings personal som antecknar med penna pa avtalet att det har uppvisats. Laglig
grund for detta ar rattslig forpliktelse (folja bestémmelserna om registerkontroll).

Andamalet med behandlingen i detta steg ar att skapa bra férutsdttningar for verksamheten.

3a. Delta kontinuerligt i en verksamhet som volontér. Fér den kontinuerliga verksamheten gors
schema i vilket framgér vem som ska gora vad och nar. Har sker ocksa inbjudan till méten och vid
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dessa tas minnesanteckningar fér att kunna hantera schemafragor. Aven anmélan om franvaro och
administration for att hitta en ersattare sker. Ibland skickas ocksa férfragning ut om volontéren
onskar kvarsta som volontar (se vidare punkt 4).

De personuppgifter som behandlas ar namn, kontaktuppgifter, e-postadresser, position (var olika
volontdrer kommer att befinna sig enligt schemat) och personuppgifter kopplade till franvaro (det
racker for Vallentuna forsamling att volontaren anmaler franvaro men ibland hander det att
volontdren sjdlv anger anledning). Mejl sparas bara sa lange de behdvs for att kunna hantera
administrationen. Andamalet med personuppgiftsbehandlingen ir att bemanna och kunna
genomfdra verksamheten.

3b. Delta i en punktinsats som volontér. Samordnaren kan tillfraga via mejl de som finns i registret
for aktiviteter av tillfallig art som till exempel julfest. De personuppgifter som behandlas ar namn,
kontaktuppgifter, mejladresser och uppgifter om position (var en volontar kommer befinna sig om
hen tackar ja). Mejl sparas bara s3 lange de behovs for att kunna hantera administrationen.
Andamaélet med personuppgiftsbehandlingen dr att bemanna och kunna genomféra verksamheten.

4, Avslut. Samordnaren samtalar regelbundet med volontdren for att utvardera, Diskutera
fortsattning eller avslutning av volontaruppdraget. Om man vid ett sadant méte kommer 6verens om
ett avslut avregistreras volontdren ur registret. En volontar kan ocksa avregistreras om Vallentuna
forsamling inte under en langre tid hor av hen néar man skickar ut frdgor om deltagande i insatser (se
punkt 3 b) eller nar hen efter paminnelse inte svarar pa en férfrdgan om hen 6nskar kvarsta (se punkt
3 a). Andamaélet med behandlingen i detta steg ar att kunna avsluta engagemang pa bra sitt och
skota gallringen av personuppgifter.

Bevarande och gallring av personuppgifter féljer bestimmelserna i SvKB 2017:1 och 2019:1.
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Kommunikation

Hantering av sociala medier

Egna publiceringar och delningar

Férsamlingen anvdnder Facebook, Instagram och YouTube for journalistiskt andamal, det vill séga i
syfte att delta i det allmanna samtalet och pa sa satt sprida information om kristna varderingar och
en kristen méanniskosyn. | detta ingar att beratta om forsamlingens kdrnverksamhet som syftar till att
uppfylla det som anges i kyrkoordningen och visa pa kristna alternativ och samvaro. En del av det
sistndmnda innebir att limna information om férsamlingens aktiviteter till allménheten foér att
konkret visa p& majligheter att delta i den gemenskap forsamlingen ger. Eftersom publiceringar och
delningar, som innehaller personuppgifter, har dessa &hdamal behover laglig grund enligt
dataskyddsférordningen inte beskrivas.

Nar privatpersoner kommenterar och delar inlagg

Genom att forsamlingen tillhandahaller texter, bilder och filmer pa Facebook, Instagram och
YouTube ges méjlighet for enskilda att gilla, dela eller kommentera inldgg. | den har processen
beskrivs hur férsamlingen hanterar kommentarer. Vi beskriver ocksa hur det gemensamma
personuppgiftsansvaret med Facebook ser ut.
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Information om gemensamt personuppgiftsansvar

Nar férsamlingen anvander Facebook, Instagram och YouTube uppkommer ett gemensamt
personuppgiftsansvar. Forsamlingens personuppgiftsansvar bestar i att lagga ut och hantera
inldgg och statistik. Det gar inte att sluta individuella avtal med Facebook, Instagram eller
YouTube, utan férsamlingens mojlighet att paverka personuppgiftsbehandlingen finns i
mojligheten att begransa instaliningar och inte bestalla tillaggsuppgifter. Férsamlingen har
hanterat sin del av ansvaret genom att inte kryssa for att forsamlingen 6nskar statistik kring
bestkares interaktion. Vidare har forsamlingen valt att inte képa sponsrade inlagg eftersom det
inte gar att tydligt informera registrerade om hur den profilering som gérs gar till. Det ar inte
heller klart om Facebook, Instagram eller YouTube har tydliga lagliga grunder for all sddan
behandling.

Du kan som registrerad vanda Dig bade till oss och till Facebook, Instagram och YouTube om du
har synpunkter pa behandling som sker pa férsamlingens sociala medier. Du kan ocksa vanda
Dig till oss om du vill utéva Dina rattigheter (vi har dock mycket sma méjligheter att nd fram till
sociala medier och paverka dem och vi saknar djupare om kunskap hur de agerar).

Tank ocks3 pa att noga kontrollera Dina egna instéllningar pa sociala medier sé att du ar klar
over vad du medger for anvandningar (lank till Facebook:
https://www.facebook.com/legal/terms). Dina instaliningar pa Facebook, Instagram eller
YouTube kan innebéra att personuppgifter som lamnas pa férsamlingens olika sociala medier
anviands pa ett satt som férsamlingen inte kan kénna till eller kan beskriva. Sociala medier kan
ofta, enligt sina anvandarvillkor, anvanda information for egen eller andra aktérers
marknadsféring eller annan paverkan (sa kallad profilering).

Genom rattsfallet Schrems Il har det klargjorts att amerikanska myndigheter fortlopande samlar
in personuppgifter i form av cookies fran Facebook, vilket enligt EU-domstolen innebar ett brott
mot dataskyddsférordningen. Nar du anvander Facebook finns alltid denna risk, vilket du bor
kdnna till. Som ovan angetts har forsamlingen gjort statistikinstallningar som ska motverka
insamlandet av cookies, men vi kdnner inte till i vilken utstréckning Facebook anda kan samla in
personuppgifter. Férsamlingen anvander sociala medier enbart for journalistiska andamal (att
utéva var yttrandefrihet). Vilka andamal Facebook eller amerikanska myndigheter kan ha ar
okant for forsamlingen.

Férsamlingens process ser ut pa féljande satt:
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1. Ga igenom kommentarer. Férsamlingen gar fortlépande igenom kommentarer for att kunna

interagera med registrerade och fortsatta intressanta dialoger samt for att kunna hantera olampliga
kommentarer (se nasta steg). Férsamlingens behandling i detta steg star i att administratorerna laser
inlagg och skriver eventuella kommentarer.

De personuppgifter som behandlas dr de som enskilda [dmnat i sina inldgg, bland annat sin Facebook-
identitet. Dartill tillkommer personuppgifter kopplade till férsamlingens administratérer.

Laglig grund att ldsa och besvara de personuppgifter som enskilda lamnat i kommentar ar berattigat
intresse (forsamlingen utgar i intresseavvagningen ifran att personer som lamnar kommentarer vill
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att deras uppgifter ska lasas, vidare dr detta en viktig del i utévandet av férsamlingens
yttrandefrihet).

Ibland forekommer det att kansliga personuppgifter behandlas, framst uppgifter kopplade till religios
dvertygelse. Den tillkommande lagliga grunden i dessa fall r att den rér personuppgifter som pa sett
tydligt satt har offentliggjorts av den registrerade sjdlv. Om det férekommer kédnsliga personuppgifter
om andra enskilda galiras dessa (se vidare steg 3).

2. Hantera oldmpliga kommentarer. | detta steg hanteras olampliga kommentarer, det vill saga
saddana som rér andra d@n den som lagt ut kommentaren, som ar krinkande fér enskilda eller pd annat
satt vallar allman anstot. Riktlinjerna i rutan ”Riktlinjer och Trivselregler” foljs da.

3. Gallring. Forsamlingen gallrar kommentarer fortlépande (halvarsvis). Laglig grund for detta ar
berittigat intresse: sdval forsamlingens intresse att skota sina sociala medier pa ett korrekt sétt, som
olika enskildas intressen, vags in i intressebedémningen. Till detta kommer att férsamlingen sparar
uppgifter om det behdvs for att kunna hantera egna réttsliga intressen som till exempel att géra
polisanmalan om exempelvis hot skulle finnas i kommentarerna.

Kommentarer som roér andra dn den som skrivit kommentaren, eller ar krdnkande pa olika satt,
kommer att tas bort tidigare (se steg 2).

Om uppgifter sparats i syfte att 6vervaga polisanmaélan kan diarieféring enligt reglerna i
kyrkoordningen aktualiseras. For dessa fall finns egna gallringsforeskrifter for Svenska kyrkan (SvKB
2017:1 och 2017:2).
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Laglig grund for denna behandling ar berdttigat intresse (har har beaktats att kyrkan, efter att den
separerade fran staten, ar skyldig att tillse att allmdnna handlingar kan tillhandahallas; for att sa ska
kunna ske behéver ett diarium finnas).

RIKTLINJER & TRIVELSREGLER FACEBOOK

Vi vill att du som besdker var Facebook-sida/Instagram 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 om vi far kdinnedom om att anvandaren inte dger
upphovsratten till detta.

e Kansliga eller integritetskrankande personuppgifter.

e Material som kan uppfattas som obscent eller stotande

e Yttringar rérande sexuell laggning, kon, religionstillhérighet eller etnicitet som kan
uppfattas om kriankande

e Personangrepp och hot, trakasserier och fortal

¢ Uppmaningar till brott

e Kommersiella budskap eller systematiskt spridande av propaganda

e Lankar till webbplatser med material som bryter om ovanstaende regler

e Manga inldgg med likartat innehall samt inldgg som ar ”off topic”, det vill sdga nagot som
inte handlar om amnet for diskussionstraden

e Andra sprak @n svenska, danska eller norska, i vissa fall kan dock dven engelska
accepteras

e Material som vi far kannedom om ar hemligstimplat av myndighet, foretag eller annan
organisation

e Mycket ldnga inldgg eller manga inlagg staplade pa varandra s att de tar dver en trad

e Inldgg som propagerar for en viss nomineringsgrupp i kyrkovalet

Personer som vid upprepade tillfillen bryter mot dessa riktlinjer kommer vi att blockera fran

sidan. Vi hdnvisar och till de regler som galler for Facebook:
https://www.facebook.se/lega/terms

Ovriga informationskanaler

For att kunna erbjuda nyinflyttade medlemmar de tjanster som forsamlingen erbjuder (det vill sdga
fira gudstjanst, erbjuda dop, konfirmation, vigsel och begravningsgudstjanst, bedriva undervisning,
utdva diakoni och mission) hamtar férsamlingen fortlépande uppgifter ur kyrkobokféringen om vilka
medlemmar som har flyttat till férsamlingen.

Laglig grund for behandlingen finns i 2 kap 1 och 5 §§ kyrkoordningen (kyrkoordningen dr registrerad
som trossamfundets stadgar; den lagliga grunden dr darfor avtal). Vi har vidare ratt att behandla
personuppgifter i vart medlemsregister (innehaller sa kallade kansliga personuppgifter om religios
Overtygeise) enligt dataskyddsférordningen.

For att erbjuda dop och konfirmation skickas inbjudningar ut. Varje manad skickas inbjudan till de av
vara forsamlingsbor som blivit férdldrar med erbjudande om att boka dop.



44

En gang per ar hamtar forsamlingen uppgifter pa de 14-aringar som dr medlemmar i Vallentuna
forsamling, samt pa de 14-aringar om inte ar medlemmar men som har en fordlder som ar medlem i
Vallentuna forsamling, for att erbjuda konfirmation.

Inbjudan Verksamhet fér barn

For att erbjuda barn férsamlingens verksamhet som till exempel barnkdr, minior- och
juniorverksamhet, gérs uttag fran medlemsregistret pa barn i ratt alder. Alla erbjudanden skickas
med post till vdrdnadshavare.

Inbjudan till jubilarer

Tva ganger om aret skickas inbjudan till fédelsedagskalas ut till dem som fyller 80, 85, 90 95 och dar
over. | april skickas inbjudan till dem som fyller ar férsta halvaret och i oktober skickas till dem som
fyller ar andra halvaret.

Framtagande av annonser och affischer i samband med olika event
Forsamlingen genomfor arligen ett antal olika evenemang; exempelvis musikevent, festgudstjanster,
pilgrimsvandringar, foreldsningar.

Infér dessa gor forsamlingen ofta reklam for den kommande hdndelsen. Exempelvis dr det viktigt att
kunna presentera deltagande kérer, solister, musiker, foredragshallare som kommer att delta men
dven vem som komponerat musik (frimst namn kommer att publiceras) till musikevenemang. |
sadana sammanhang anvands ocksa ofta bilder.

Under evenemangen kan fotografering ske for att anvandas i olika reportage. | forekommande fall
informeras de ndrvarande vid evenemanget i frdga om ratten att begéra att inte bli fotograferad.

Nar en person sjalv lamnar en bild till forsamlingen infor ett evenemang &r tanken att den ska
anvindas i vara affischer och annonser infor till exempel en konsert eller ett foredrag. Efter att
evenemanget genomforts kommer forsamlingen att ta bort bilder och inte langre anvanda
annonserna. Bildfilerna kommer samtidigt att raderas.

Bilder (de som tagits under evenemanget) kan dock komma att anvandas i var verksamhetsberéttelse
eller arsredovisning.

Den lagliga grunden for behandlingen &r berattigat intresse; i intresseavvégningen har férsamlingen
beaktat att bada parterna har ett intresse av att locka mdnniskor till eventet.
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Digitala méten

Vallentuna forsamling anvander digitala méten fér moten som inte kan genomfdras fysiskt eller som
ar effektiva att genomfora digitalt. Férsamlingen anvédnder sig av tjanst som Svenska kyrkan pa
nationell niva tillhandahailer fér férsamlingarna.

Nedan beskriver vi hur Dina personuppgifter kan komma att behandlas i samband med digitala
moten i féljande punkter.

< N K Y . .
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behorighet .~ Digitalt mote /3 Genomforamote > 4. Efterarbete 7
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1. Hantera behérighet. Ansvarig for anvandningen av tjdnsten pa férsamlingen kan ge personal
som har ett &ndamal for att skapa digitala méten behdrighet. Laglig grund fér behandlingen
ar berattigat.

2. Boka digitalt méte. Behorig anvandare bjuder in deltagarna till det digitala motet i ett mejl
med en webblidnk till métet | inbjudan ska det finnas information om dndamalet med méotet
och den lagliga grunden. | de flesta fall ar den lagliga grunden berattigat intresse. Om motet
avser en annan laglig grund’ &n berattigat intresse ska det anges i inbjudan ex om métet
avser att att hantera ett lagkrav kan den lagliga grunden vara rattslig forpliktelse.

3. Genomfora métet. Alla inbjudna till motet kan delta dven om man inte har behoérighet att
boka méten, bade inbjudna fran forsamlingen, Svenska kyrkan eller externa. Deltagarna
deltar i motet genom att klicka pa lanken i mejlet. Som deltagare anger man sitt namn. Den
som bokat métet slapper in deltagarna i métet och gér narvarokontroll. Andamalet med det
ar att endast de som dr inbjudna deltar i métet. Férsamlingen har som policy att inte spela in
nagra méten och att vid anvindningen av statistikverktyg/enkater under métet lamnas
svaren anonymt.

4. Efterarbete. Efter motet gallras chatten om det inte finns skél att spara diskussionen enligt
dokumenthanteringsplanen. Andamalet styr vad som géller. Det kan innebéra att
informationen i chatten kan behéva foras 6ver pa ett annat media (for att kunna diarieféras).

7 Lagliga grunder https://www.|Integritetsskyddsmyndigheten.se/vagledningar/arbetsliv/tillaten-behandling-
vilka-krav-galler/rattslig-grund/
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Samtal vaxeln

Forsamlingen har anlitat stiftets vaxel (Inbordes arrangemang finns med Stockholms stift). Nedan
beskrivs hur Stockholm stift hanterar férsamlingens samtal.

Sa hdr ser processen ut (varje steg beskrivs nedan):

1. Ta emot samtal och hanvisa

ritt 2. Svara pa vissa fragor 3. Ldmna meddelanden

Det overgripande dandamalet med personuppgiftsbehandling i alla tre steg ar att skdta vaxeln
effektivt sa att manniskors kontakter med Svenska kyrkan underlattas. De lagliga grunderna for
behandling ar i de flesta fall berattigat intresse i stegen nedan (de som ringer till Svenska kyrkan har
ett intresse av att vi kopplar samtalen och ger besked om franvaro m.m.)

1. Ta emot samtal och hidnvisa dem rétt. Forsamlingen far samtal som grovt kan indelas i tre
kategorier: 1) samtal fran medlemmar och allmanhet som har fragor rérande karnverksamheten 2)
samtal rérande anstillda t.ex. att nagon vill sjukanmala sig eller anmala sig till en kurs 3) samtal fran
andra, bl.a. olika samarbetspartners. | alla de har fallen dr andamalet att hantera behévlig
administration och i fall 2 tillkommer dandamalet att bista i personaladministration. De
personuppgifter som behandlas dr namn, titel, mejladress och andra sékord som finns i vixelns
personalsystem. Betraffande 2) tillkommer uppgifter om matallergier (vid kursbokningar), uppgifter
om anhériga samt uppgifter om anstélldas berdknade franvarotid och franvaroorsaker.

Ibland nér det inte gar att koppla telefonsamtal vidare svarar véaxeln pa fragor eller tar meddelanden
(galler bade for stiftet och ansluten forsamling). Hur den behandlingen ser ut beskrivs i steg 2 och 3.

2. Svara pa vissa fragor. Vaxeln svarar pa allmanna fragor om till exempel 6ppettider och
bestksadresser.

3. Limna meddelanden. | det héar steget tar vixeln meddelanden och ldmnar vidare. Meddelandena
innehdller personuppgifter som namn, telefonnummer, titel, enhetsnamn, arbetsuppgift och
arendeuppgifter. Anstéllda kan ocksa lamna meddelanden om att de dr sjuka eller av annan
anledning kommer vara franvarande. Nar vaxeln bistar en forsamling i administration av ett
méte/event noteras ocksa uppgifter om att nagon anmalt sig till motet/eventet samt kosténskemal.
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Hantera inkomna drenden

Forsamlingen hanterar inkomna drenden enligt 53-54 kap. Kyrkoordningen. Dar framgar att
offentlighetsprincipen géller i férsamlingens hantering enligt féljande.

e Rditten att ta del av allmédnna handlingar foljer reglerna i offentlighets- och sekretesslagen.
Det innebar att den lagliga grunden i de har fallen ar rattslig forpliktelse och allmant
intresse.

e Rétten att ta del av kyrkans handlingar och sekretess fér sddana handlingar ska hanteras
enligt Kyrkoordningen. Den lagliga grunden ar har allmant intresse.

Utover detta framgar andamal och lagliga grunder i punkterna i processen nedan:

1. Handling inkommer 2. Handlaggning 3. Efterarbete

1.Handling inkommer. Ett drende kan initieras pa flera olika satt. En enskild kan kontakta
forsamlingen i ndgon angelagenhet. Vidare finns ett omfattande samarbete inom trossamfundet
Svenska kyrkan, vilket innebdr att en annan kyrklig enhet (nationell niva, ett stift eller en annan
férsamling/pastorat) ocksa kan initiera ett drende. Aven myndigheter, samarbetspartners och olika
organisationer kan inkomma med handlingar. Den lagliga grunden fér behandlingen ar berattigat
intresse (den som skickat in handlingen har sjilv valt att gora det).

Om forsamlingen genomfort en rekrytering kan inkomna handlingar dven finnas i form av CV och
andra handlingar som begarts in, se vidare under processen Rekrytering.

Inkomna arenden kan ocksa avse intraden in i eller uttraden ut ur Svenska kyrkan. Detta arbete
beskrivs under processen In- och uttraden.

Inkomna handlingar kan innehalla personuppgifter av skilda slag som t ex namn, kontaktuppgifter,
personnummer. Men dven sadana uppgifter som kan kopplas till asikter, religiés dvertygelse,
onskemal med mera. Det ar den som inger handlingen som avgér vilka personuppgifter som
behandlas i detta steg. Det hiander att dven mycket integritetskdnsliga personuppgifter finns med i
inkommande handlingar till exempel tankar i trosfragor eller upplysningar om lagévertridelser. Den
enskilde ingivaren av handlingar ombedes sjalv reflektera dver vilka personuppgifter som skickas
med. R6r det andra &n ingivaren sjalv ar det bra att kdnna till att forsamlingen kan behdva ldmna
information eller ge ett registerutdrag till den andra personen om de uppgifter som lamnats.
Forsamlingen avrader fran att anvanda e-post i kontakter med férsamlingen i de sistndmnda fallen
eftersom e-post inte dr sakert satt att skicka integritetskansliga meddelanden.

Efter att ha ldst igenom inkommen handling tas stallning till om handlingen ska hanteras av
forsamlingen (och ga vidare till ndsta steg i processen) eller om handlingen kan lamnas utan atgard
och raderas (till exempel om handlingen faller under tystnadsplikt vid sjalavard, om handlingen
uppenbart inte ror forsamlingens verksamhet eller ar ett reklamerbjudande, se vidare 3 § kap. 55 i
Kyrkoordningen). De handlingar som ska diarieféras registreras i férsamlingens diarium (da
tillkommer personuppgiften diarienummer). Andamalet med den beskrivna hanteringen &r att
sortera det som ska bevaras eller gallras for att inte i onddan lagra personuppgifter.

| vissa delar gors ocksa initiala kontroller i férsamlingens register for att verifiera vissa ingivna
uppgifter (kan handla om adresser eller kyrkotillhérighet) om det behdvs for drendets fortsatta
handlaggning.
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| enstaka fall hander det att hot uttalas i brev som inkommer till férsamlingen. Om sa sker
polisanmils hotet {laglig grund att behandla finns i lag 2018:218 med kompletterande bestammelser
i EU:s dataskyddsforordning, som tydliggor att alla har ratt att anmala brott). | sddana fall kan ocksa
viss intern delning av uppgifter ske fére polisanmalan for att utreda juridiska eller IT-relaterade
fragor. Anmaélan registreras i diariet.

2. Handldggning. Nar férsamlingen har diariefort en handling som inkommit avgdrs om handlingen
ska bevaras. Om den inte kraver ett svar avslutas arendet direkt. Om den ska bevaras ar nasta steg i
processen aktuellt.

Om fragan ar av enklare karaktar besvarar ber6rd personal eller forsamlingens kansli fragan. 1 andra
fall utses en handlaggare. Den som utses svarar antingen sjélv eller féredrar drendet fér en
beslutsfattare (oftast kyrkoherden eller kyrkoradets ordférande). De svar som skickas diariefors.

I den har punkten behandlas, forutom de personuppgifter som namnts i punkt 1, dven
personuppgifter som finns i svaret t ex namn pa den som svarar och personuppgifter kopplade till
bedémningar som gors av forsamlingen rérande fragor som stillts. Andamélet med behandlingen &r
att hantera de drenden som inkommit pa ett korrekt och adekvat sdtt.

3. Efterarbete. Efter att ett svar skickats kan drendet avslutas. Ibland kan drendet avslutas senare om
forsamlingen bedémer att det sannolikt kan komma in fler handlingar i drendet. Arendet kommer
sedan att arkiveras.

Dubbletter och utkast gallras fortlépande och senast i samband med att drendet avslutas.

Férsamlingen tillampar i dvrigt SYKB 2017:1-2 samt den Dokumenthanteringsplan, som ar faststalld
av Kyrkoradet, dar det avgors vad som ska arkiveras och gallras och ndr det ska ske.
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In- och uttraden géllande medlemskap i Svenska kyrkan
Intréade (bli kyrkotillhorig)

I 29 kap. Kyrkoordningen finns bestammelser om kyrkotillhérighet. Dar beskrivs bland annat hur man
kan bli medlem (bli upptagen i kyrkan och fa kyrkotillhdrighet).

Den som ar kyrkotillhorig tillhdr den férsamling dar han eller hon dr folkbokférd. En person blir
normalt folkbokford i den férsamling inom vars territoriella omrade hans eller hennes
folkbokforingsadress ar belagen (de kyrkotillhériga som ar bosatta inom Vallentuna férsamlings
territoriella omrade tillh6r saledes normalt Vallentuna férsamling, men vissa kan tillhéra de icke
territoriella férsamlingarna®). Detta framgar av 35 kap. Kyrkoordningen samt den
Dokumenthanteringsplan som ar faststdlld av kyrkoradet.

N&r nagon enskild som ar folkbokférd inom Vallentuna forsamlings territoriella omrade vill bli
kyrkotillhorig (anmila intrdde) behandlas personuppgifter pa det sdtt som framgar av féljande
process:
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Den lagliga grunden for behandlingar i punkterna ovan ar avtal (Kyrkoordningen ar stadgar for
Trossamfundet Svenska kyrkan och kan pa sa sitt ses som ett avtal mellan kyrkan och medlemmen).
Férsamlingen har ocksa ratt att hantera kdnsliga personuppgifter om medlemmar, foére detta
medlemmar och de som sjalva tar kontakt med kyrkan i sddana hér drenden sa linge inte uppgifterna
lamnas ut till en annan part. Tillkommande lagliga grunder redovisas separat.

1. Anmadlan. Den enskilde som vill bli kyrkotillhérig (s6ka intrdde) kan ta kontakt med férsamlingen
genom telefonsamtal eller brev. Det finns en blankett pa Svenska kyrkans webbplats som kan
anvindas fér andamalet. Det ar inte lampligt att mejla in sin anmélan eftersom e-post ar ett osdkert
sdtt att skicka information som innehaller personuppgifter (tdnk pa att kyrkotillhérighet kan anses
vara en kanslig personuppgift, eftersom den kan avsloja religios 6vertygelse). Dessutom ska anmalan
vara egenhdndigt undertecknad vilket innebar att férsamlingen inte kan hantera anmalningar som
inkommer digitalt.

De personuppgifter som behdver lamnas dr namn, egenhandig skriven namnteckning,
personnummer (fér att kunna kontrollera uppgifter i olika register, se punkt 2) och kontaktuppgifter.
Vidare behovs uppgifter rérande medborgarskap och dop (se 29 kap. Kyrkoordningen), vilka kan
lamnas av den enskilde eller kontrolleras i de register som férsamlingen forfogar over.

Om anmalan avser ett barn under 18 ar skall vardnadshavare géra anmalan (i sa fall tillkommer
vardnadshavares personuppgifter, som namn och eventuella kontaktuppgifter). Om barnet fylit 12 ar
ska det samtycka till intradet (i det fallet tillkommer personuppgifter kopplade till barnet och
samtycket). Detta framgar av lagen om svenska kyrkan (lagliga grunden blir i den har delen rattslig
forpliktelse).

8 En icke-territoriell férsamling &r bildad oberoende av medlemmarnas geografiska forankring och syftar istéllet
till att samla personer med andra gemensamma namnare. De fem icke-territoriella férsamlingarna inom
Svenska kyrkan ar Karlskrona amiralitetsférsamling, Tyska Christinae férsamling i Géteborg, Tyska S:t Gertruds
forsamling i Stockholm, Finska férsamlingen i Stockholm samt Hovférsamlingen i Stockhoim.
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Andamalet med behandlingen som sker i detta steg ar att ta emot en anmalan for att kunna hantera
den enligt Kyrkoordningens regler.

2. Handldggning. Forsamlingens f6rsta atgérd ar att diarieféra anmadlan (se 53-54 kap
Kyrkoordningen som beskriver kyrkans offentlighetsprincip). Den lagliga grunden for detta ar allmant
intresse.

Dérefter kontrolleras att alla uppgifter som behovs dr med. Om anmaélan inte ar egenhandigt
undertecknad, ber férsamlingen den enskilde att komplettera med en namnteckning. Férsamlingen
kontrollerar ocksa i sina egna register att den enskilde &r bosatt inom férsamlingens territorium och
om det finns tidigare noteringar om denne i kyrkobokféringen.

Det ar kyrkoherden, eller den som kyrkoherden har utsett, som prévar om intrade kan medges.
Kyrkoherdens beslut diarieférs (laglig grund &r alimant intresse) och skickas till den enskilde.

3. Efterarbete. Om den enskilde medges intrdde, registreras detta i kyrkobokféringen. Uppgifter ur
kyrkobokféringen kan darefter bli tillgdngligt fér andra i trossamfundet Svenska kyrkan om nagon
annan enhet (till exempel annan férsamling, stift eller nationell niva) har ett berdttigat andamal att
hantera uppgifterna (den enheten ar d& personuppgiftsansvarig for sin behandling). Aven
Skatteverket far uppgifter ur kyrkobokforingen for att kunna hantera uppbdord av kyrkoavgifter (den 1
november varje ar far Skatteverket besked om vilka som &r kyrkotillhoriga i detta syfte).

Vallentuna férsamling samlar in statistik rérande intrdden bade for att kunna planera verksamheten
och ldmna information om den i till exempel arsredovisningen (i det sistndmnda fallet finns en
rattslig forpliktelse i arsredovisningslagen att ge en rattvisande bild av verksamheten och den hdr
typen av statistik ar viktig ur det avseendet). Statistiken redovisas inte pa ett sadant satt att enskildas
personuppgifter kan harledas.

Vallentuna férsamling tillampar SvKB 2017:1 och 2019:1, nér det avgdrs vad som skall arkiveras och
gallras.

Uttrade

1 29 kap. Kyrkoordningen finns bestammelser om kyrkotillhdrighet. Dar beskrivs bland annat hur en
medlem kan begira uttrdde. Den som ar kyrkotillhorig tillhor den férsamling dar han eller hon &r
folkbokford. En person &r folkbokford i den forsamling inom vars territoriella omréde hans eller
hennes folkbokféringsadress ar beldgen (de kyrkotillhdriga som &r bosatta inom Vallentuna
férsamlings territoriella omrade tillhor sdledes Vallentuna férsamling). Detta framgar av 35 kap.
Kyrkoordningen.

N#r ndgon enskild som &r folkbokférd inom Vallentuna férsamlings territoriella omréde vill anméla
uttride behandlas personuppgifter pa det satt som framgar av féljande process:
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Den lagliga grunden for behandlingar i punkterna ovan ar avtal (Kyrkoordningen dr stadgar for
Trossamfundet Svenska kyrkan och kan pa sa satt ses som ett avtal mellan kyrkan och medlemmen).
Férsamlingen har ocksa ratt att hantera kénsliga personuppgifter om medlemmar, fore detta
medlemmar och de som sjilva tar kontakt med kyrkan i sddana hér drenden, sa ldnge inte
uppgifterna lamnas ut till annan part. Tillkommande lagliga grunder redovisas separat.
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1. Anmailan. Den enskilde som vill séka uttrade kan ta kontakt med Vallentuna férsamling genom
telefonsamtal eller brev. Han eller hon kan ocksa framféra detta personligen till kyrkoherden. Det
finns en blankett pd Svenska kyrkans webbplats som kan anvindas fér andamalet. Det &r inte
lampligt att mejla in sin anmaélan eftersom e-post ar ett osakert satt att skicka information som
innehaller personuppgifter (tdnk pa att kyrkotillhérighet kan anses vara en kdnslig personuppgift,
eftersom den kan avsl6ja religios 6vertygelse). Dessutom ska anmaélan vara egenhéndigt
undertecknad.

De personuppgifter som behdver lamnas dar namn, egenhandig skriven namnteckning,
personnummer (for att kunna kontrollera uppgifter i olika register, se punkt 2) och kontaktuppgifter.

Om anmalan avser ett barn under 18 ar skall vdrdnadshavare géra anmalan (i sa fali tillkommer
vardnadshavares personuppgifter). Om barnet fyllt 12 ar skall det samtycka till uttrdadet (i det fallet
tillkommer personuppgifter kopplade till barnet och samtycket). Detta framgar av lagen om svenska
kyrkan (lagliga grunden blir i den hér delen rattslig forpliktelse).

Andamélet med behandlingen som sker i detta steg dr att ta emot en anmilan fér att kunna hantera
den enligt Kyrkoordningens regler.

2. Handlaggning. Vallentuna férsamlings forsta atgérd ar att diariefora anmalan (se 53-54 kap
Kyrkoordningen som beskriver kyrkans offentlighetsprincip). Den lagliga grunden for detta ar allméant
intresse.

Darefter kontrolleras att alla uppgifter som beh6vs d&r med. Om anmalan inte dr egenhandigt
undertecknad ber Vallentuna férsamling den enskilde att komplettera med en namnteckning.
Vallentuna forsamling kontrollerar ocksa i sina egna register att den enskilde ar bosatt inom
Vallentuna férsamlings territorium och vilka noteringar om kyrkotillhdrighet som finns i
kyrkobokféringen.

Det &r kyrkoherden, eller den som kyrkoherden har utsett, som formellt prévar om uttrade kan
medges. Kyrkoherdens beslut diariefors (laglig grund: allmant intresse) och skickas till den enskilde.

3. Efterarbete. Om den enskilde medges uttrade registreras detta i kyrkobokféringen. Uppgifter ur
kyrkobokforingen kan darefter bli tillgangligt for andra i trossamfundet Svenska kyrkan om nagon
annan enhet (till exempel annan forsamling, stift eller nationell niva) har ett berattigat dndamal att
hantera uppgifterna (den enheten ar d3 personuppgiftsansvarig for sin behandling). Aven
Skatteverket far uppgifter ur kyrkobokforingen for att kunna hantera uppbérd av kyrkoavgifter (den 1
november varje ar far Skatteverket besked om vilka som ar kyrkotillh6riga i detta syfte).

Vallentuna forsamling samlar in statistik rérande uttraden bade for att kunna planera verksamheten
och lamna information om den i till exempel arsredovisningen (i det sistnamnda fallet finns en
rattslig forpliktelse i arsredovisningslagen att ge en rattvisande bild av verksamheten varvid den héar
typen av statistik &r viktig ur det avseendet). Statistiken redovisas inte pa ett sddant satt att enskildas
personuppgifter kan harledas.

Vallentuna férsamling tillampar SvKB 2017:1 och SvKkB 2019:1, nédr det avgdrs vad som skall arkiveras
och gallras. Efter ett uttrade gallras uppgifterna i kyrkobokféringen oftast efter tre manader. Det
finns dock specialfall da uppgifter anda ar kvar. Om en vuxen medlem gar ur och denne &r
vardnadshavare till ett barn som skall fortsitta vara medlem, kommer den vuxne att finnas kvar som
"antecknad” i egenskap av vardnadshavare till barnets myndighetsdag. Vidare bevaras uppgifter om
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in- och uttrdden i diariet (anses vara kyrkliga handlingar) och i ministerialboken® (den gar dock inte
att gbra s6kningar i pa samma satt som i kyrkobokfoéringen).

° | ministerialboken registreras information nér en person déps, konfirmeras, vigs eller begravs enligt Svenska
kyrkans ordning. Denna information bevaras dven om personen senare vélja att uttréda ur Svenska kyrkan.
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Hantering av fortroendemannaorganisationen
| fortroendemannaorganisationen hanteras de fortroendevaldas personuppgifter vilka beskrivs
nedan.

Ersattning till fortroendevalda hanteras av Stockholms stifts servicebyra (personuppgiftsbitradesavtal
finns med Stockholms stifts servicebyra).

Hantera ersattning

Det dvergripande dndamalet med den har processen ar att beskriva hanteringen av utbetalning
arvodet for fértroendevald. De 6vergripande lagliga grunderna fér behandlingen i den har processen
ar rattslig forpliktelse (t.ex. kontrolluppgifter) samt beslut fran kyrkofullmaktige {(att den
fortroendevalde far ratt ersattning utbetalad). | vissa steg kan ytterligare andamal/grunder tillkomma

vilket d3 anges.
Bestammelser om arkivering och gallring finns i SvKB 2017:1 och 2019:1. Eftersom handlingar ska

hanteras enligt den kyrkliga offentlighetsprincipen ar den lagliga grunden allmant intresse.

1. Hantera R 2.Motes-

. 3. Attesterin 4., Arvoderin
grunduppgifter .~ deltagande & &

1. Hantera grunduppgifter. Den fértroendevalde har ratt till det arvode som dverenskommits. For att
kunna hantera detta behéver vi registrera vissa grunduppgifter som namn, personnummer samt vilka
méten den fortroendevalde deltagit i. Férsamlingen skickar en fil tilt Swedbank med personnummer.
Den som ska fa utbetalning far sjalv meddela Swedbank vilket kontonummer som ar aktuellt annars
fas en avi via post. Ndr nagon blir vald som fortroendevald registreras detta.

2. Métesdeltagande. Vid varje mote fylls en blankett i om narvarande vid métet. Denna blankett
ligger till grund for utbetalning av arvodet. | blanketten finns foljande personuppgifter: namn,
nomineringsgruppstillhérighet, roll som t ex ordférande, ledamot.

3. Attestering. | det har steget attesteras uppgifterna pa narvarolistan av den administrativa chefen.
Om nagot inte stammer korrigeras det innan attesteringen sker.

4, Arvodering. Efter attesteringen registreras motesdeltagandet i Wordfil. Uppgifterna granskas av
lokal HR-ansvarig och eventuella felaktigheter korrigeras. Arvodering sker i juni och december manad
varje ar.
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Ekonomiska processer

Clearing av kyrkliga handlingar

For att enskilda ska ha mojlighet att vélja prast och kyrka vid genomférande av kyrkliga handlingar
har ett regelsystem fér inomkyrklig clearing inforts. Via denna clearing ersatts berérda férsamlingar
(och pastorat) genom att medel fran kyrkoavgiften fors Gver fran en férsamling/ett pastorat till en
annan.’® Nedan beskrivs processerna inkommande och utgaende clearing.

Overgripande laglig grund fér behandlingen i bdda dessa processer ar avtal eftersom Kyrkoordningen
ar registrerade stadgar for trossamfundet Svenska kyrkan (i 42 kap. Kyrkoordningen beskrivs
regelsystemet for kyrkoavgift och ersattning for kyrkliga handlingar). Férsamlingen behdver dven
folja bokféringslagens bestaimmelser (en rattslig forpliktelse) i arbetet.

| forsamlingens arbete giller den kyrkliga offentlighetsprincipen vilket innebdr att det finns krav pa
diarieféring, arkivering och gallring (se SvKB 2016:6, 2017:1 och 2019:2) som ska foljas. Den lagliga
grunden ar Allmant intresse. | SvKB 2019:1 faststélls principerna fér bevarande och gallring.

Férsamlingen har rétt att behandla dven kansliga personuppgifter (som kyrkotilihdrighet och uppgift
om kyrklig handling kopplad till viss person) med st6d av det sa kallade medlemsundantaget.

Inkommande clearing
| den hir delprocessen beskrivs hur Vallentuna forsamling far ersattning via clearingen nér en
kyrkotillhdrig i en annan férsamling anlitat nagon av forsamlingens resurser (praster, musiker, lokal).

< o~y \
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1. Fakturan skapas. | det har steget sammanstéller forsamlingen fakturaunderlag kopplade till
genomférd kyrklig handling.!! Efter kontroll registreras inhdmtade uppgifter i kyrkans
gemensamma clearingsystem. | steget behandlas personuppgifter som namn,
personnummer och vilken kyrklig handling som avses.

2. Betalning. Efter att betalningen har genomforts i kyrkans gemensamma clearingsystem
underrittas Vallentuna férsamling om detta. | det meddelandet finns inga personuppgifter
utan besked ges endast om att en klumpsumma inkommit. Systemet kopplar automatiskt
ersattning till ratt faktura sa att bokforingen blir korrekt.

| den hir processen beskrivs hur Vallentuna férsamling betalar ersdttning via kyrkoclearingen nar en
kyrkotillhérig i Vallentuna férsamling anlitat en annan forsamlings resurser (prast, musiker, lokal).
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1. Faktura inkommer. | det har steget far forsamlingen en faktura via kyrkans gemensamma
clearingsystem (initieras av den forsamling som vill fa ersédttning; se nasta delprocess i steg 1,
fér motsvarande hantering vid det omvanda forfarandet). Fakturan ldses darefterin i

10 Clearingsystemet kan dven anvindas for att jamna ut kostnader i andra fall mellan olika enheter i Svenska
kyrkan och gar da till pa ett liknande satt.

11 Betraffande konfirmationer (konfirmationsclearing) sker denna sammanstallning manuellt, medan underlag
rérande dvriga kyrkliga handlingar hdmtas med automatik fran bokningssystemet.
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forsamlingens ekonomisystem. | steget behandlas personuppgifter som namn,
personnummer och vilken kyrklig handling som avses.

2. Hantering av kyrklig handling. | detta steg gérs en manuell kontroll av att inkomna uppgifter
ar riktiga. Darefter dverfors uppgiften till kyrkans gemensamma clearingsystem. Samma
kategorier av personuppgifter som i steg 1 behandlas.

3. Attest. For att betalning ska kunna ske behdvs attestering. Attestering skots i
ekonomiprogrammet enligt férsamlingens attestreglemente. Detta innebar att dven
personuppgifter kopplade till attestpersonerna behandlas.

4. Betalning. Efter attesten ar gjord gors en sista kontroll. Darefter sker betalning automatiskt i
ekonomisystemet.

Kollekt och insamling av medel

| samband med gudstjanst far kollekt tas upp for att stédja Svenska kyrkans verksamhet eller ndgon
annan verksamhet som anses vara angelagen for Svenska kyrkan. Férsamlingen gor dven andra
insamlingar av medel for angeldgna andamal.

Overgripande laglig grund fér behandlingen i bada delprocesserna nedan ér avtal eftersom
Kyrkoordningen &r registrerade stadgar for trossamfundet Svenska kyrkan (i 43 kap. Kyrkoordningen
beskrivs regelsystemet for kollekt). Forsamlingen behover dven f6lja bokforingslagens bestaimmelser
(rattslig forpliktelse) i arbetet.

I forsamlingens arbete galler den kyrkliga offentlighetsprincipen vilket innebar att det finns krav pa
diarieforing, arkivering och gallring (se SvKB 2016:6, 2017:1 och 2019:2) som ska foljas (laglig grund:
Allmént intresse). | SYKB 2019:1 faststalls principerna fér bevarande och gallring.

Forsamlingen har réatt att behandla dven kédnsliga personuppgifter med stdd av det sa kallade
medlemsundantaget.

Processen bestar av féljande tva steg:
..\"\ . \ . \‘\_ .
P 1. Kollekt samlas in p. 2. Hantering 3. Utbetalning
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1. Kollekt samlas in. Nar pengar ges i kollekten kan det antingen goras fysiskt i kollekthav
(ingen personuppgiftsbehandling sker da) eller via Swish. | det sistnamnda fallet behandlar
Swish personuppgifterna namn, telefonnummer, belopp samt eventuella meddelanden som
den enskilde gor.

2. Hantering. Eftersom férsamlingen for sin redovisning inte behdver veta namn och
telefonnummer rensar férsamlingen bort dessa uppgifter fran forteckningen éver Swish-
inbetalningar. Férsamlingen raknar sedan ihop vad som inkommit genom kollekt och bokfor
en slutsumma. En dverféring av klumpsumman goérs sedan till forsamlingen bankkonto.

3. Utbetalning. Férsamlingen betalar darefter ut kollekten till berért andamal. De
personuppgifter som behandlas ar personalens uppgifter i sin tjanst.

Processen bestar av foljande tre steg:

1. Insamling/Gavor $: 2. Hantering > 3. Utbetalning D

— L L =
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1. Insamling och andra gavor. Nar pengar ges i en insamling kan detta ske fysiskt i
insamlingsbossor (ingen personuppgiftshantering sker da) eller via Swish. | det sistndmnda
fallet behandlar Swish personuppgifterna namn, telefonnummer, belopp samt eventuella
meddelanden som den enskilde gor. Enskilda kan dven skidnka pengar till forsamlingen
genom bankéverforingar. | det fallet behandlas de personuppgifter som star pa avin
(bankkontonummer och andra uppgifter som givarens namn och gavans andamal).

2. Hantering. Nar en gava kommer in via Swish rensar férsamlingen bort namn och
telefonnummer fran férteckningen dver Swish-inbetalningarna. Nar en gdva kommer in via
en bankgiroinbetalning tar férsamlingen ut ett underlag fran banken for att kunna bokféra
gavan korrekt. Férsamlingen raknar sedan ihop vad som inkommit genom olika insattningar
och bokfor en klumpsumma. Om gdvan avser ett visst angivet andamal 6ronmarks pengarna
for detta. En dverforing av klumpsumman goérs sedan till forsamlingens bankkonto.

3. Utbetalning. Direfter betalas gavorna ut, om det inte &r gavor som ar riktade direkt till
férsamlingen. De personuppgifter som behandlas dr personalens uppgifter i sin tjanst.

Vid stérre gavor riktade till forsamlingen brukar forsamlingen framféra tack for gavor i
kyrkor&dsprotokoll*2. Eftersom dessa forfaranden (tack i protokollférande vid kyrkorad) kraver
tillkommande personuppgiftsbehandlingar ska gadvogivaren i forvag tillfrdgas om denne 6nskar vara
anonym eller inte.

Deltagaravgifter

| samband med att personer anmaler sig till olika aktiviteter betalas anmalningsavgift/deltagaravgift
in till forsamlingen antingen via bankgiro eller via Swish. Nar det géller det sistnamnda fors fornamn
och initial pa efternamn in i bokforingen sa att ansvarig person for verksamheten ser vem som har
betalat anmalningsavgift/deltagaravgift.

Lopande bokforing och skatteredovisning

Ut6ver clearing och hantering av gavor och insamlade medel hanterar férsamlingen fortlépande
bade kund- och leverantérsfakturor. | detta arbete behandlas personuppgifter som finns i fakturorna
samt personuppgifter kopplade till attest och betalning. Laglig grund for behandling &r rattslig
forpliktelse (bokféringslagen). Forsamlingens bokforing avsiutas med en arsredovisning (i denna del
behéver forsamlingen folja arsredovisningslagen som ocksa utgor en réttslig forpliktelse).

Férsamlingen behover dven folja andra regelverk, framst skatterattsliga (till exempel
skattebetalningslagen som dven den utgor rattslig forpliktelse). | sddana redovisningar behandlas
personuppgifter som kravs till exempel I6neuppgifter kopplade till arbetsgivaravgifter och
kdllskatteredovisningar.

| férsamlingens arbete giller den kyrkliga offentlighetsprincipen vilket innebar att det finns krav pa
diariefdring, arkiv och gallring (se SvKB 2016:6, 2017:1 och 2019:2) som ska foljas. Den lagliga
grunden ar allméant intresse. | SvKB 2019:1 faststélls principerna fér bevarande och gallring.

Revisioner

Fér att kunna folja bestammelser i drsredovisningslagen har férsamlingen en extern revisor (laglig
grund &r rattslig forpliktelse). Revisorn gor arligen tva aterkommande kontroller, se féljande avsnitt. |
dessa behandlas personuppgifter som beskrivs nedan:

12 Eftersom samtliga gavor {och donationer) ska anmalas pa sadana moten.
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1. Interna kontroller 2. Bokslutskontroller

" —_— — —— —

1. Interna kontroller. Dessa genomfdrs varje host. | det arbetet granskas fullmakter, hantering
av lonerevision, underlag for 16ner och I6nespecifikationer samt i vissa fall anstalliningsavtal.
De personuppgifter som finns i sddana handlingar kan behandlas i den angivna omfattningen
i enlighet med arsredovisningsplanen.

2. Bokslutskontroller. Under varen genomférs granskningar kopplade till bokslutet. | detta
arbete gors stickprover rérande verifikationer. | arbetet granskas aven insattningar till
pensionskassan, semesterskuldberdkning (innehaller namn). Vidare granskas listor pa
medarbetare (férdelning kvinnor/man), kyrkoradsledaméter och ledningsgrupp (i dessa listor
ingar dven uppgift om alder). Granskningarna gérs for att kontroller att drsredovisningslagens
krav har uppfyllts pa ett korrekt satt.
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HR-processer
Det finns tre huvudprocesser som beskrivs i integritetspolicyn

e Rekrytering
e HR-processer under anstillningen som sjukfranvaro, lI6nesattning, utvecklingssamtal
e Avslut av anstéllning

Rekrytering

I den har processen beskrivs hur Vallentuna férsamling rekryterar sin personal. De flesta steg géller
for all rekrytering men nagra av dem (steg 4 samt 10) ror sarskilda kategorier dar det finns
tillaggskrav som forsamlingen maste beakta. Det dvergripande @ndamdlet med den har processen ar
att gbra ett kvalitativt bra och rattvist urval vid rekrytering. For flera av stegen tillkommer ocksa
lagkrav och krav i kyrkoordningen som Vallentuna forsamling ar skyldiga att folja (framgar i
respektive steg).

3. 4

1. Kravprofil > 2. Annons Information Behrighet 5. Urval 6. Intervju
7. Referens p 8. Beslut : 9. Besked 10. Register- 11. Efterarbete
kontroll

I nagra steg i processen kan kansliga personuppgifter behdva behandlas for att kunna hantera
arbetsrattsliga krav pa ett korrekt satt.

1. Kravprofil. | det forsta steget tas en kravprofil fram vid rekryteringsgruppens mote. | det har steget
behandlas enbart anstalldas personuppgifter (namn och mejl) som behdvs fér att administrera
motet. Laglig grund for detta ar avtal och berattigat intresse.

N&r kravprofilen &r beslutad ar den ett viktigt dokument eftersom den styr den fortsatta
rekryteringen. Den som soker ett arbete i Vallentuna férsamling bér noga sétta sig in i kravprofilen
och koncentrera sin ansdkan och sitt CV till det kravprofilen efterfragar.

Kravprofilen r ett viktigt instrument i forsamlingens arbete enligt diskrimineringslagen (innebdr att
det ar en rattslig forpliktelse). Av det har skalet diariefors den (kyrkans diarium &r ett allmént intresse
vilket ocksa &r en laglig grund fér behandling).

2. Annons. | det hir steget tas en annons fram baserad pa kravprofilen i féregdende steg. | annonsen
behandlas personuppgifters om namn och kontaktuppgifter pa Vallentuna férsamlings féretrddare
kyrkoherde samt fackliga féretradare. Publicering av annons sker pa var webbplats, i Kyrkans tidning
och i férekommande fall i lokalpressen. Laglig grund for behandlingen ar beréttigat intresse (i
intresseavvigningen har beaktats att det dr centralt bade fér arbetsgivaren och for fackféreningen
att lamna kontaktuppgifter).

3. Ansdkningar. | det hir steget kommer ansokningar in. Dessa innehaller namn och olika
kontaktuppgifter till den som soker samt de personuppgifter som finns i det personliga brevet och i
CV. Som framgar av steg 1 ar det viktigt att sékanden inte ldmnar uppgifter som inte dr relevanta
enligt kravprofilen. | det hir steget behdvs t ex inga uppgifter som rér annan person ldmnas (blir det
aktuellt inhdmtar vi namn pa referens senare). Om uppgifter limnas om annan person kan
férsamlingen behdva informera den personen om detta.
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Andamalet med behandlingen i detta steg &r att genomféra behovlig administration och gora ett
urval for intervju (se steg 5). Laglig grund for behandlingen ar avtal (behandling som behévs for att
inga ett arbetsavtal). Nar vi diariefor inkomna ansékningar ar den lagliga grunden allmént intresse.

4, Behérighetsprévning. Den som soker tjanst som prast eller diakon beh6éver genomga en
behérighetsprovning hos domkapitlet pa Stockholms stift. Av detta skal skickar vi dver alla
ansékningshandlingar till stiftet med post och far senare tillbaka domkapitlets bedémning i ett
beslutsprotokoll (det &r ett kriterium vi vager in i beslutet i steg 8).

Behorighetsprovningen (som i praktiken pagar parallellt med stegen 5-7 nedan) regleras i 31 kap.
(praster) och 32 kap. (diakoner) i kyrkoordningen. Laglig grund fér férsamlingens hantering av
behérighetsprévningen ir avtal (ingdende av anstallningsavtal samt att félja kyrkoordningens krav).
Nér vi diariefor handlingar som ska skickas till stiftet eller mottas dérifran ar den lagliga grunden
allmant intresse.

5. Urval. | det hir steget gas alla ansdkningar igenom och ett urval gors. Urvalet bereds forst i
rekryteringsgruppen som lamnar forslag.

For vissa tjanster ska kyrkorddet fatta beslut och da bereds urvalet forst i arbetsutskottet och
féredras senare pa ett kyrkorddsmote. Personuppgifter som gas igenom i urvalsprocessen ar de som
lamnades in i steg 3. Inga personuppgifter antecknas i kyrkoradets protokoll utan sparas i kyrkoradets
handlingar.

For andra tjanster gor kyrkoherden urvalet. Da sker ingen sarskild dokumentation.
Vikariat upp till sex manader tillsatts av respektive enhetschef.

Laglig grund fér behandling i detta steg ar avtal (ingdende av anstallningsavtal) och allméant intresse
(arkivering av kyrkoradets handlingar).

6. Intervju. | det hir steget genomfér vi intervjuer med de vi valt ut i steg 5. Under sjdlva intervjun for
vi minnesanteckningar fér att dokumentera viktiga aspekter enligt kravprofilen. Efter intervjun
renskriver vi anteckningarna som diariefors i steg 11.

Laglig grund fér behandlingen i detta steg ar avtal (ingdende av anstaliningsavtal) och allmént
intresse (diarieforing). Vi har ocksa en skyldighet enligt Diskrimineringslagen att bevara underlag
efter rekrytering i tva ar vilket innebar att vi ocksa har en réttslig forpliktelse att dokumentera.

7. Referenser. | det hir steget hamtar vi in referenser och vi ber darfér den som fortfarande ar kvar i
processen om kontaktuppgifter till referenspersoner. Nar vi sedan kontaktar referenspersonen staller
vi fragor till hen utifrdn minnesanteckningarna vid intervjun. Fragorna ar bade allméan karaktar (hur
kidnner referenten kandidaten?, i vilken roll har ni samarbetet?, hur lange har ni arbetet ihop?) och
kopplade till kravprofilen (se steg 1). Referenser som inhamtats nedtecknas och delas med den
arbetssokande. | steg 11 diarieférs dess.

Laglig grund for behandlingen i detta steg &r avtal (ingdende anstallningsavtal) och allmant intresse
(arkivering av handlingar).

8. Beslut. | det hir steget fattas beslut. Beslutsunderlaget baseras pa underlag fran steg 3,4,6, och 7
ovan och bereds av rekryteringsgruppen. | vissa fall ar det kyrkorddet som ska besluta om
tjanstetillsattningen och da tillkommer beredning i arbetsutskottet. Vid kyrkoradsmétet
dokumenteras beslutet i protokoll (namnet pa den som ska erbjudas tjansten) som sparas i
kyrkoradets handlingar.
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For andra tjanster fattar kyrkoherden beslut att anstélla. Da sker ingen sarskild dokumentation.
For vikariat under 6 manader beslutar respektive enhetschef. Da sker ingen sérskild dokumentation.

Laglig grund for behandlingen i detta steg &r avtal (ingdende av anstallningsavtal) och allmant
intresse (arkivering av kyrkoradets handlingar).

9. Besked. | det har steget lamnas besked till den som ska erbjudas tjansten. Om hen tackar ja skrivs
ett anstallningsavtal. | detta finns personuppgifter som namn, adress, personnummer {behévs for att
kunna betala ut 16n och hantera kontrolluppgifter), kontaktuppgifter, befattning och 16n. Om
registerkontroll kravs (se steg 10) anges i avtalet att detta ar en férutsattning for att avtalet ska gilla.

De som inte erbjuds anstéllning och som varit pa intervju far besked i ett samtal. Ovriga s6kande far
besked via mejl. Namn och kontaktuppgifter fran ansdkan anvands for detta.

Laglig grund fér behandlingen &r avtal (ingdende och férhandling kopplat till anstaliningsavtal).

10. Registerkontroll. For vissa arbetsuppgifter kréavs registerkontroll enligt lagen (2013:852) om
registerkontroll av person som ska arbeta med barn. F6r att anstéllningsavtalet fran punkt 9 ska gélla
ska den anstillde visa upp ett utdrag ur belastningsregistret (inte &ldre dn ett ar gammal) fér berérd
chef som antecknar att det ar uppvisat i personalakten (ingen kopia sparas). Registerutdraget
innehaller personuppgifter om namn, personnummer och eventuella lagévertradelser. Laglig grund
for behandlingen ar rattslig forpliktelse.

11. Efterarbete. Uppgifterna fran anstéliningsavtalet (steg 9) registreras i I6nesystemet (se processen
Under anstallningen). Vidare sdkerstélls att alla handlingar som ska vara diarieférda eller sparade i
kyrkoradets handlingar dr det. Dubbletter och utkast gallras ut. Handlingar som rér en anstalld
forvaras i personalakten (se vidare Under anstéllningen). Handlingar som ror de som inte anstallts
sparas i tva ar, eftersom detta ar ett krav i Diskrimineringslagen (rattslig forpliktelse). For diarieférda
handlingar finns ocksa regler om arkivering och gallring i SvKB 2019:1 som férsamlingen foljer (laglig
grund for detta ar allmant intresse).

HR-process under anstallningen
Under anstéallningen kan manga olika fragor uppsta. Vi beskriver dem nedan i féljande delprocesser:

e Hantering av I6n

e  Sjukskrivning och rehabilitering

e Utvecklingssamtal

o Atgirder om medarbetare misskoter sig
e Avslut av anstéllning

Vallentuna forsamlings lonehantering kan delas in i tre huvudprocesser:

e Hantera och utbetala l6n
e Ldnesamtal
e Gora statistik och hantera I6nekostnader i budgeten

Det dvergripande dndamalet med den har processen ar att kunna betala ut rétt 16n och folja den
lagstiftning som finns (bokféringslagen och skattelagstiftning och socialférsakringsbalken). Laglig
grund for behandlingen ar avtal (anstallningsavtal) samt rattslig forpliktelse (férutom tidigare angivna
lagar dven kollektivavtal).
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4. Lone-
utbetalning

2. Andrade

uppgifter 5. Gallring

1.Grunduppgifter > 3. Underlag

1. Grunduppgifter. Fér att kunna betal ut ratt I1on maste grunduppgifter registreras om den anstallde.
Férutom namn och personnummer (behévs for sdker identifiering) registreras uppgifter om
tjanstgdringsgrad och 16n som hamtas fran anstéliningsavtalet (se processen Rekrytering) och laggs in
i vart I16nesystem. Den anstdllde sjalv kan i Ionesystemet registrera uppgifter om anhdriga till den
anstdllde for att arbetsgivaren ska veta vem som ska kontaktas om det hander ndgot allvarligt t.ex.
en olycka under arbetstid.

2. Andrade grunduppgifter. Ibland behéver grunduppgifterna dndras. Det ar fallet bade efter
I6nerevision (se nedan delprocessen Lonesamtal} och om en anstalld vill utnyttja rattigheter enligt
kollektivavtalet (t ex om 80-90-100-regeln ska tillimpas). | badda fallen registreras ny 16n och om 80-
90-100-regeln ska tillimpas registreras ocksa ny tjanstgéringsgrad.

3. Underlag. For att rdtt I6n ska kunna utbetalas behover olika avvikelser fran grunduppgifterna
registreras i Ionesystemet. Det kan handla om att du ar sjuk, ledig eller vill fa ersattning for
resekostnader och andra utldgg. | det har steget registreras franvaroorsaker (kan innehalla kansliga
personuppgifter t ex om att du ar sjuk eller vardar sjukt barn). Uppgifterna som registreras anvands
dels som underlag for attester dels som underlag till kontrolluppgifter som lamnas till Skatteverket.
Om det finns ett beslut om utmatning av I0n registreras det och uppgifter ldmnas vidare till
Kronofogdemyndigheten.

4., Loneutbetalning. | det hir steget tas ett |[6nebesked fram. Uppgifter till Ionebeskeden hdamtas fran
vart datasystem och bygger pa de uppgifter som registrerats i tidigare steg. Lénebesked finns
tillgéngliga i en app for den anstalide. | detta steg skickas ocksa ett uppdrag till banken att betala ut
I6nerna.

5. Gallring. Vallentuna férsamling behdver spara l6neuppgifter for att hantera olika lagkrav (rérande
bokféring, skatter, socialférsakring, diskriminering) vilket i praktiken innebar att olika lagars krav pa
lagring kommer att styra ndr nagot kan gallras. Det kan handla om att bevara underlag 10 ar
avseende bokforing och skatt. Det kan ocks3 handla om att vi behdver hantera lagstadgade
statistikkrav for att motverka diskriminering (se ndsta steg). Utdver detta sparas uppgifter f6r att
klara av pensionsataganden, vilket innebar att uppgifter dven sparas den tid som kravs for att sddana
ataganden ska kunna hanteras korrekt.

Foérsamlingen ldnesamtalsprocess ser ut sa har:

1. Planering 2. Lénesamtal 3. Férhandling > 4. Utbetalning

1. Planering. | det har steget planeras sjédlva lonesamtalet. Rent praktiskt erbjuds medarbetaren
mdjlighet att anmala sig via en lista pa tider som anslas. Personuppgifter avseende medarbetarens
namn, mejladress samt tidpunkt for samtal behandlas i detta steg. Laglig grund fér behandlingen &r
avtal (anstallningsavtalet) samt for de som &r fackligt anslutna rattslig férpliktelse (féljer av
kollektivavtalet).

2. Lénesamtalet. | det hdr steget halls Ionesamtal mellan chef och medarbetare. infor samtalet
hamtas uppgifter om fackforeningstillhérighet in for att kunna f6lja kraven i det kollektivavtal
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medarbetaren ar ansluten till. Att félja kollektivavtal dr en rattslig forpliktelse vilket utgér den lagliga
grunden for denna behandling. Inom arbetsratten ar det ocksa tillatet att behandla kansliga
personuppgifter om fackféreningstillhdrighet.

Efter samtalet undertecknas en 6verenskommelse om ny I6n (chefen och den anstiéllde
undertecknar). De personuppgifter som behandlas &r namn och ny I6n. Vardera part behaller ett
exemplar av 6verenskommelsen. Andamélet med behandlingen &r att dokumentera
overenskommelsen och laglig grund ar avtal.

Om d6verenskommelsen inte ingds kan — om detta framgar av det kollektivavtal medarbetaren ar
ansluten till — férhandling bli aktuell (se ndsta steg).

3. Férhandling. | detta steg far fackforeningen lénestatistik samt uppgifter om vilka medarbetare
som inte ingatt dverenskommelse. Chefen kallar till férhandling och vid férhandlingen skrivs
protokoll. Personuppgifter rérande namn, fackforeningstillhdrighet och 16n behandlas i detta steg.

4. Utbetalning. Detta steg hanteras i delprocessen Lon ovan. Vissa uppgifter anvands ocksa i
processen Statistik och budgethantering av [6neuppgifter nedan.

Statistik och budgethantering av [6neuppgifter

Léneuppgifter som samlats in i foregaende process anvands for att ta fram statistik och kunna
planera och félja upp budgeten. Nedan redovisas detta som en process men stegen kan paga
parallellt eller tas i annan ordning.

1. Statistik > 2. Budget N 3. Gallring

1. Statistik. | det hir steget anvands uppgifter fran forsta processen for att skapa statistik.
Férsamlingen har skyldighet att folja flera lagar pa HR-omradet som kréver statistik. Till att bérja med
finns krav i &rsredovisningslagen rérande viss statistik baserad pa léner, formaner och arsarbetstid.
Vidare finns krav att gora lonejamférelser mellan kvinnor och man i diskrimineringslagen (da
hanteras bland annat personuppgifter om kon). Forsamlingen tar ocksa fram statistik rérande
sjukskrivningar m m for att kunna hantera sitt arbetsmiljéansvar. | ndgra fall kréver Statistiska
Centralbyrdn att statistik lamnas. Laglig grund for behandlingarna ar i de flesta fall rattslig forpliktelse
eftersom det finns tydliga lagkrav pa statistik men i arbetsmiljéfallet tillkommer ocksa berattigat
intresse (i intresseavvagningen har vi beaktat vart arbetsgivaransvar men ocksa hur viktigt statistik ar
for att planera bra arbetsmiljo for medarbetarna).

2. Budget. Lénekostnaderna utgor en stor del av budgeten och det &r darfér viktigt att anvdnda
uppgifter ur ldnesystemet for att planera, resurssatta och félja upp verksamheten. De
personuppgifter som anviands for att skapa budgetunderlag &r namn, personnummer, 16n och
tjanstgdringsgrad. Nar budgetunderlag delas med verksamheterna finns inga personuppgifter med
som kan hérledas till viss person. Laglig grund for behandlingen dr berattigat intresse (i
intresseavvigningen har vi beaktat att Bokforingsndmnden anser att budget dr en viktig del i god
redovisningssed samt att det ocksa finns krav pa oss i kyrkoordningen att redovisa budget).

3. Gallring. Vallentuna férsamling bevarar statistik som framtagits pa grund av rattsliga forpliktelser i
enlighet med de regelverk som styr statistikuttagen. Vad avser budgetunderlag och annan statistik
bevaras dessa for att kunna gora jamforelser med tidigare dr. Utkast och andra arbetsunderlag
gallras fortlopande nar arbetsuppgiften redovisats.
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Det 6vergripande d@ndamalet med den har processen ar att hantera sjukskrivningar vilket ocksa
innefattar anmalningar som ska goras till Forsakringskassan (i varje steg preciserar vi det andamalet
ytterligare). Den lagliga grunden for behandlingen &r rattslig forpliktelse (lagstiftning som reglerar
sjukskrivning) samt avtal (att den anstallde far ratt I6n utbetalad &dr en del av anstéllningsavtalet).

Sjukskrivning och rehabilitering

I den hdr processen beskrivs hur Vallentuna férsamling arbetar med sjukskrivning och rehabilitering.
Mycket av arbetet styrs av lagstiftning vilket innebar att lagliga grunden i manga fall ar rattslig
forpliktelse vilket ocksa innebar att gallringsfristerna foljer lagkraven som finns i lampliga lagar. |
varje steg beskrivs de lagliga grunderna mer ingdende:

1. Sjukanmalan 2. Sjuk mer 3. Atgirder 4. Rehabili- Forsakrings-
an 7 dagar teringsplan kassan

1. Sjukanmalan. | det férsta steget anmaler en anstélld att hen ar sjuk (enligt vara interna rutiner ska
anstallda undvika att mejla in sddana besked om hen inte kan anvanda sin Svenska kyrkan-adress
som har hogre sdkerhet). De personuppgifter som behandlas ar namn samt de personuppgifter som
den enskilde [amnar. Om informationen skickas via mejl racker det att ange att man ar sjuk och hur
lange man tror det kan paga (6vrig information kan inhdmtas pa annat sétt).

Uppgifterna som lamnas gar till ber6érd chef som beréattar for berérda medarbetare att den anstallde
kommer att vara franvarande fran arbete. Laglig grund for behandling ar beréattigat intresse (vid
intresseavvdgningen har arbetsgivarens intresse att kunna planera arbetet vid sjukfranvaron
beaktats).

Om chefen inte var den som tog emot samtalet om sjukskrivningen ringer chefen upp den anstéllda
for att fa djupare kunskap om sjukskrivningen och den anstélldes behov. Men chefen gor inga
anteckningar fran det samtalet. Detta gérs forutom att visa omtanke ocksa for att kunna hantera
kraven om rehabilitering och arbetsskada om sddana fragor skulle aktualiseras. Vidare behéver
chefen ibland fa djupare kunskap om hur lange sjukskrivningen kan paga for att kunna planera
arbetet for Gvriga under franvaron.

Uppgifterna som kommer fram lamnas ocksa till lonehandlaggare for att ratt [6n ska kunna utbetalas
(se den tidigare beskrivna processen 16n). Om rehabiliteringen eller arbetsskada aktualiseras skéter
I6nehandldggaren ocksd administrationen kring detta (se fortsatt steg). De personuppgifter som
behandlas i lonehandldggarens arbete dr namn, personnummer, franvarotid samt for det fall
arbetsskada eller rehabilitering blir aktuell vissa halsorelaterade personuppgifter enligt kraven i
lagstiftningen. Den lagliga grunden for detta arbete ar rattslig férpliktelse (skattelagstiftning och
socialférsakringsbalken).

2. Sjuk mer 3n sju dagar. Efter sju dagar ska den anstillde limna lidkarintyg. Aven hdr uppmanar vi
anstéllda att inte anvdnda mejl om man inte kan anvédnda sin Svenska kyrkan-adress. De uppgifter vi
behover fa in ar namn, personnummer och bedémd franvarotid men blanketten innehaller ocksa
uppgifter om sjukdomsorsak och sjukdomshistoria (den anstéllde far mérka de delarna om hen
onskar). Lonehandldggaren anvander uppgifterna pa samma satt som i steg 1, det vill siga for att
kunna betala ut ratt I6n och eventuellt hantera rehabilitering/arbetsskada. Laglig grund &r darfor
detsamma som i steg 1.
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3. Bedémning, atgirder och samtal. Nar nagon varit sjuk i mer &n sju dagar 6kar kraven betraffande
rehabilitering. Detta innebdr att chefen behtver ha nya samtal for att utreda om det finns behov av
att anpassa arbetet, férbereda en omplacering eller pa annat sétt kunna hjalpa till for att den
anstillde ska komma i arbete igen. Samtal som gors dokumenteras och genom detta behandlas
personuppgifter som namn samt de uppgifter den anstéllde lamnar om sin sjukdom och andra behov.
Aven personnummer behéver behandlas om kontakt ska tas med Forsakringskassan. Da tillkommer
ocksa beddmningar som gérs av ansvarig chef (kan innehalla personuppgifter som kan kopplas till
rehabiliteringen). Andamélet med behandlingen i detta steg &r att fullfélja forsamlingens
rehabiliteringsansvar. Laglig grund ar rattslig forpliktelse (socialférsdkringsbalken).

| det hir steget kan dven féretagshilsovarden kopplas in. Detta gors for att stodja den anstéllde dven
pé detta satt. Laglig grund ut6ver rattslig forpliktelse (se foregaende steg) ibland ocksa beréttigat
intresse (i intresseavvagningen har den enskildes intresse att fa erbjudandet vagts in). Vidare har
arbetsgivaren ibland ocksa en rattslig forpliktelse enligt kollektivavtalet att erbjuda
foretagshilsovard. Foretagshalsovarden dr ocksa en del av arbetsmiljdarbetet vilket innebdr att dven
arbetsmiljélagen kan innebéra rattsliga forpliktelser och att stédja medarbetaren pa ett bra satt.

4. Rehabiliteringsplan. | det har steget gbrs en rehabiliteringsplan vilket ska goras pa en blankett som
Forsdkringskassan tillhandahaller. Personuppgifter som namn och personnummer behandlas och
dven hilsorelaterade personuppgifter fran den utredning som gjorts i tidigare steg kan ingd. Planen
undertecknas av bade arbetsgivaren och den medarbetare som ska rehabiliteras. Efter att den
undertecknats skickas den till Forsdkringskassan via kassans webbaserade tjanst for detta.

Efter att planen har upprattats ska den borja efterlevas. | detta arbete kan Foretagshélsovarden
anlitas. Foretagshalsovarden far ta del av planen och vid méten gérs minnesanteckningar som kan
innehall personuppgifter (férutom namn och diagnos ocksa uppgifter frdn samtalen).

Den lagliga grunden for behandlingen i detta steg ar rattslig forpliktelse (socialférsakringsbalken i
férsta hand men dven lagen om anstéliningsskydd och Diskrimineringslagen kan aktualiseras senare).
Det dvergripande dndamalet med behandlingen av personuppgifter i detta steg &r att fullgéra det
rehabiliteringsansvar som lagstiftningen pabjuder, dven dndamalet att spara underlag for att
tillvarata arbetsgivarens rattsliga intresse kan finnas.

5 Forsikringskassan tar 6ver ansvaret. Efter att sjukskrivningen pagatt i mer dn 180 dagar tar
Férsdkringskassan dver rehabiliteringsansvaret. Om moten hdlls kan minnesanteckningar goras dven
av forsamlingen. Laglig grund och dndamal dverensstammer med det som anges i steg 4.

I den hir processen hanteras utvecklingssamtal. Det 6vergripande syftet med processen ar att pa ett
bra satt arbeta med utveckling av bade medarbetare och verksamhet. Den ska vara en del av ett gott
ledarskap. Overgripande laglig grund for behandlingen ar berattigat intresse (i intresseavvagningen
har vigts in att bade medarbetare och férsamlingen som arbetsgivare har gladje av att utveckla
personer och verksamhet) och avtal (anstallningsavtalet). Ratten till personlig utvecklingsplan féljer
ocksd ibland kollektivavtal och da tillkommer en rattlig forpliktelse som laglig grund.

1. Planering ' 2. Samtal 3. Uppfdljning

1. Planering. | det férsta steget planeras samtalet. Rent praktiskt erbjuds medarbetarna méjlighet att
anmila sig via en lista pa tider som anslas eller att de far en inbjudan via outlook. Personuppgift
avseende medarbetarens namn, mejladress samt tidpunkt for samtalet behandlas i detta steg.
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2. Samtalet. | det har steget halls samtalet. Samtalet dokumenteras genom att stegen i formularet i
medarbetarguiden f6ljs. Kommer man éverens om utvecklingsatgarder dokumenteras dessa i en
utvecklingsplan. De personuppgifter som behandlas & namn och de uppgifter som fylls i
dokumenten.

3. Uppfoljning. | det har steget f6ljs dokumentationen fran tidigare samtal upp. Det kan goras infor
nya samtal eller om man av nagot annat skal behéver ha samtal mellan chef och medarbetare (se till
exempel nasta process). Dokumentationen rérande samtal sparas i tva ar bland annat for att ocksa
ha kvar den dokumentation som kravs enligt Diskrimineringslagen (i den delen tillkommer rattslig
forpliktelse som laglig grund). Enligt dokumenthanteringsplanen ska dessutom individuella
utvecklingsplaner och kompetensutvecklingsdokument bevaras.

Atgérder nar en medarbetare misskoter sig

| enstaka fall behéver en chef ha samtal med en medarbetare som pé& nagot satt misskott sina
arbetsuppgifter. Oftast stannar sddana samtal i steg 1 men dven ytterligare fall kan bli aktuella. Den
har processen styrs i stor utstrackning av lagar (lagen om anstalliningsskydd och medbestammande-
lagen) samt kollektivavtalet. Laglig grund ar darfor i stor utstrackning kopplad till rattsliga
forpliktelser. Till detta kommer den lagliga grunden avtal (anstallningsavtalet) eftersom samtalen
handlar om att férsamlingen gjort bedémningen att arbetet inte skots pa det sdtt man forvantat sig i
avtalet.

2

1. Orossamtal Utredning ._

3.MBL 4.Erinran > 5.MBL > 6.Varsel

1. Orossamtal. | det har steget halls ett samtal. | samtalet tas minnesanteckningar pa papper (namn
och noteringar fran samtalet, d v s dokumentation om samtalets innehal). Dessa férvaras separat i
personalakten under fyra ar (dndamalet med detta ar att spara underlag under den frist man kan
beakta enligt lagen om anstédliningsskydd). Om inget ytterligare hdnder under den fristen rensas
personalakten, annars kan anteckningarna behévas i kommande steg.

Den enskilde far ha med sig facklig féretradare under samtalet. | sa fall kan d@ven personuppgifter om
den facklige foretradaren behandlas (namn och facktillhérighet). Laglig grund f6r detta ar
kollektivavtalet (rattslig forpliktelse). Férsamlingen har ocksa réatt att behandla personuppgifter som
ror lagovertradelser som den anstéllde har begatt om detta behovs for att kunna géra en
polisanmalan eller sakra bevisning for en rattsprocess (se 5§ forordningen med kompletterande
bestammelse till EU:s dataskyddsforordning).

Forsamlingen har ocksa ratt att behandla kansliga personuppgifter eftersom de behévs fér att
hantera dtaganden i arbetsratten (se lagen om anstallningsskydd).

2. Utredning. Det har steget blir aktuellt om orosamtalet inte bedoms led till resultat. D& behéver
ytterligare samtal héllas och dokumentation géras. Aven hir kan en facklig féretradare medverka.
Laglig grund éverensstammer med det som sdgs i inledningen till processen och i steg 1.

3. MBL. Innan férsamlingen kan ga vidare till steg 4 kravs en MBL-forhandling. De personuppgifter
som behandlas dr de som ingar i protokollet fran métet: Namn pa alla deltagande,
fackforeningstillhdrighet, atgard, forslag till beslut och eventuell invindning.

Laglig grund dverensstammer med det som sdgs i inledningen till processen och i steg 1.
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4. Erinran. | det har steget lamnar férsamlingen en formell erinran. Denna delges den anstallde och
sparas i personalakten under minst 4 ar (tidsfristen enligt lagen om anstéliningsskydd) eller den tid
som en tvist i frdgan &r aktuell.

5. MBL. Innan forsamlingen kan ga vidare till steg 6 kravs en MBL-férhandling. Denna hanteras pa det
satt som beskrevs i steg 3.

6. Varsel. | det har steget varslar forsamlingen den anstédllde. Detta delges den anstdllde och sparas i
personalakten under minst 4 ar (tidsfristen enligt lagen om anstéaliningsskydd) eller den tid som en
tvist i fragan ar aktuell. Efter varslet avslutas anstéliningen (se vidare under processen Avslut av
anstalining). Enligt dokumenthanteringsplanen ska dessa dokument bevaras.

Avslut av anstallining
En anstédllning kan avslutas pa tva satt:

e P3 arbetstagarens initiativ
e P3 forsamlingens initiativ

Pa arbetstagarens initiativ
I den processen sager den enskilde upp sig. Laglig grund fér behandlingen i processen ar avtal
(anstélIningsavtal).

1. Egen uppsagning 2. Arkivering och gallring

1. Egen uppsigning. | det har steget meddelar den anstallde att den vill sdga upp sig. Férsamlingen
bekraftar darefter uppsagningen. Ar uppsigningen kopplad till att medarbetaren ska ga i pension s&
underrattas pensionskassan. De personuppgifter som behandlas i detta steg ar namn,
personnummer (fér att pensionskassan ska kunna betala ut till rétt person), vid pension alder och
datum for pensionsavgang samt eventuell anledning (behdver dock inte anges om det ror annat dn
pension).

Sista arbetsdagen sikerstills att behérigheter tas bort ur systemen och att andra praktiska fragor
hanteras. Det &r viktigt att den anstallde inte tar med sig nagra handlingar som innehaller
personuppgifter som férsamlingen ar ansvarig for nar hen lamnar anstéllningen vilket sékerstélls (den
enskilde har hir ocksa ett eget ansvar att gallra och Iimna tillbaka handlingar). Aven tjinstetelefon
och dator ska aterlimnas och att dessa rensas pa uppgifter innan nagon annan far anvdnda dem.

2. Arkivering och gallring. Nar anstéllningen slutat gallras vissa uppgifter direkt till exempel e-
postadress och telefonnummer.

Personalakten behélls s& lange det ar relevant utifran pensionsataganden och eventuella tvister.
Vidare gallras inte uppgifter som kan behovas enligt lagen om anstallningsskydd (4 ar) eller
Diskrimineringslagen (2 ar). Aven dokumenthanteringsplaner innehaller regler om detta.

Under anstiliningstiden har medarbetarens personuppgifter behandlats i olika arbetsuppgifter. Det
ir relevant fér arbetsgivaren att behalla handlingar med sadana personuppgifter under de premisser
som giller fér den aktuella arbetsuppgiften (principer for arkivering och gallring framgar av olika
processer i integritetspolicyn samt i regelverket SvKB 2017:1 och 2019:1). Laglig grund for detta ar
berattigat intresse (i intresseavvagningen beaktas arbetsgivarens intresse att behalla material som
tagits fram under en anstélining) och allmént intresse ndr handlingar har diarieforts).
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| den processen initieras uppsagningen av arbetsgivaren. Laglig grund fér behandlingen i processen ar
avtal (anstdllningsavtal). Har tillkommer dven réttslig forpliktelse (lagen om anstéllningsskydd) som
laglig grund. Férsamlingen har ocksa rétt att behandla personuppgifter som ror lagévertradelser som
den anstéllde har begatt om detta behovs fér att kunna gora en polisanmaélan eller sdkra bevisning
for en rattsprocess (se 5§ forordningen med kompletterande bestammelser till EU:s
dataskyddsforordning)

1. Uppségning av arbetsgivaren | 3 2. Arkivering och gallring

1 Uppsagning av arbetsgivaren. | det har steget initieras avslutet av arbetsgivaren genom en
underrattelse. Det kan ske i tre fall:

* ndr den anstallde blir 68 ar om hen inte ansékt om pension
* vid varsel pa grund av arbetsbrist
* arbetstagarens egna beteende

Det sistndmnda fallet har beskrivits i delprocessen Nar en medarbetare misskoter sig under
huvudprocessen Under anstallningen. Sker varslet pa grund av arbetsbrist sker ocksa en MBL-
forhandling inf6r det har steget. Den gar till pd samma satt som beskrivs i delprocessen Nar en
medarbetare misskoter sig.

De personuppgifter som behandlas i detta steg dr namn, personnummer och de som i 6vrigt kravs
enligt lagstiftningen.

Ar uppsigningen kopplad till att hen ska gé i pension s& underrittas pensionskassan. De
personuppgifter som behandlas i detta steg dr namn, personnummer (for att pensionskassan ska
kunna betala ut till ratt person), vid pensionsalder samt datum for pensionsavgang samt eventuell
anledning (behoéver dock inte anges om det rér annat dn pension).

Sista arbetsdagen sikerstills att behdrigheter tas bort ur systemen och att andra praktiska fragor
hanteras. Det dr viktigt att den anstallde inte tar med sig nagra handlingar som innehaller
personuppgifter som férsamlingen ar ansvarig for nédr hen lamnar anstéllningen vilket sakerstélls (den
enskilde har hir ocksé ett eget ansvar att gallra och limna tillbaka handlingar). Aven tjinstetelefon
och dator ska dterlamnas och att dessa rensas pa uppgifter innan nagon annan far anvanda dem.

2. Arkivering och gallring. Nar anstallningen slutat gallras vissa uppgifter direkt till exempel e-
postadress och telefonnummer.

Personalakten behalls sa lange det ar relevant utifran pensionsataganden och eventuella tvister.
Vidare gallras inte uppgifter som kan behdvas enligt lagen om anstéllningsskydd (4 ar) eller
Diskrimineringslagen (2 &r). Aven dokumenthanteringsplaner inneh3ller regler om detta.

Under anstallningstiden har medarbetarens personuppgifter behandlats i olika arbetsuppgifter. Det
ar relevant for arbetsgivaren att behalla handlingar med sddana personuppgifter under de premisser
som gdller for den aktuella arbetsuppgiften (principer for arkivering och gallring framgar av olika
processer i integritetspolicyn samt i regelverket SvKB 2017:1 och 2019:1). Laglig grund for detta ar
berdttigat intresse (i intresseavvagningen beaktas arbetsgivarens intresse att behalla material som
tagits fram under en anstallning) och allmant intresse nar handlingar har diarieforts.
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Atgarder vid krankande sarbehandling och sexuella trakasserier

Vallentuna forsamling har en policy for att motverka krankande sarbehandling. Om en anmdlan om
en sadan gors kommer personuppgifter att behandlas for att gbra en krankningsutredning. Det kan i
sidana fall ocksd bli aktuellt att hantera personuppgifter i andra processer (se t ex Atgérder nar
nagon misskoter sig och Avslut av anstélining).

Det finns dven en policy som ska motverka sexuella trakasserier. Aven i sddana fall kan
personuppgifter behdva behandlas f6r att vidta de dtgarder som anges i policyn.

Forsamlingen arbete i dessa frégor sker med stod av de lagliga grunderna rattslig forpliktelse (bl. a
Diskrimineringslagen) och avtal (den har typen av fragor kan innebéra ett brott mot
anstallningsavtalet).
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Hantering av val
Var fjarde ar genomfors kyrkoval i Svenska kyrkan. | kyrkovalet gors val till Kyrkométet, Stiftet och till
férsamlingen. Vallentuna férsamling har till ansvar att genomfora alla tre valen lokalt i férsamlingen.

Hér finner du information om inbordes arrangemang med Svenska kyrkan pa nationell niva: SvkKB
2020 14 med narmare bestammelser om inbdrdes arrangemang vid genomfoérande av direkta

val.pdf

Kyrkofullméaktige utser infor varje mandatperiod en valndmnd som lyder direkt under
kyrkofullmaktige. Férsamlingens valndgmnd bestar av 4 ordinarie ledamaéter, fyra ersattare samt
adjungerad kyrkoherde. Valndmndens ansvar ar att genomfora valet enligt Svenska kyrkans
bestammelser.

| samband med valet hanteras personuppgifter pd dem som sitter i valndmnden, valforréttare,
rostmottagare, valkandidater samt valdeltagare. Laglig grund fér att hantera dessa uppgifter ar
berattigat intresse och avtal (gdller valkandidater).

Har nedan féljer en beskrivning av hur férsamlingen hanterar personuppgifter i samband med val.

Valnamnd samt valforrattare/rostmottagare
Foljande personuppgifter anvands i samband med val for valndmnden samt
valférrattare/réstmottagare: namn, personnummer, adress, telefonnummer samt e-postadress:

™ NN N
N, L \ % .
. 1.Insamling \ 2. N . 4. Radering
3. Utskick > >
/ avuppgift 7. / Registrering / av uppgift /
o _ / - / // P4

1. Insamling av uppgift sker i samband med att valnamnden valjs.

Registrering sker i darfor avsett dataprogram.

3. Kallelser till vaindamnden, utbildning och &évriga utskicka skickas antingen via mejl, postfack i
Mathiasgarden eller via vanlig post till hemadressen.

4, Nar nomineringstiden ar slut raderas registreringen i dataprogram dar det ar registrerat.

N

Valkandidat

Valkandidat ar personer som star uppsatta pa respektive nomineringsgrupps valsedel. Féljande
personuppgifter anvdands: namn, personnummer, adress, telefon, mejladress, alder, yrkestitel,
nomineringsgruppstillhérighet.

‘\‘.I‘ \\ \ b
> 1. Insamling av uppgift \/\ 2. Registrering > 3. Radering av uppgift \/

g ——
1. Insamling av uppgifter sker i samband med att valkandidaten skriftligt har godként att de atar
sig uppdraget.
2. Registrering av uppgifterna gors av respektive nomineringsgrupp i darfér avsett
dataprogram.

3. Radering av uppgifterna sker i samband med att man avsager sig uppdraget eller att
nomineringstiden ar slut.

Valberattigade
Valberattigade dr medlemmar i Svenska kyrkan som har fyllt 16 ar.

Valberattigades personuppgifter som behandlas ar: namn, personnummer och adress.
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Re 1. Leverans av \ 2. Avprickning i 3. Radering av

i rostlangd // rostlangd A rostlangd
4
/ /S , '_/'/

1. Svenska kyrkans nationella niva levererar réstlangden till forsamlingen. Rostlangden &r
uppdelad pa de antal distrikt. Rostlangd tas ut for forsamlingen. Den dr uppdelad pa det antal
valdistrikt som férsamlingen ar uppdelad i. Ordférande i respektive valdistrikt kvitterar pa
valdagens morgon ut vallangden.

2. De rostberattigade blir avprickade i vallangden vid réstning i vallokal eller i samband med att
postréster dppnas.

3. Narvalet ar over kasseras rostldngderna.

Styrning och ledning av verksamhet

Hur Vallentuna forsamling styrs och leds beskrivs i andra avdelningen av kyrkoordningen.
Kyrkofullmaktige, som viljs av de rostberattigade i Vallentuna férsamling, ar hogsta beslutande organ
i forsamlingen. | férsamlingen finns ett kyrkordd som utgér férsamlingen styrelse. | arbetet med att
bereda drenden infor kyrkorddet har presidiet en viktig uppgift. Nedan beskrivs
personuppgiftshehandlingen i féljande delprocesser:

e Presidiet och utskott (inkl. arbetsgrupper och beredningskommittéer) som bereder fragor
e Kyrkoradet

o Kyrkofullmaktige

e Kyrkoval

Den 6vergripande lagliga grunden for alla processer dr berattigat intresse. Hur férsamlingen styrs och
leds &r en viktig del av Svenska kyrkans episkopala struktur och en av grundbultarna ar demokratiska
val. Férfarandet beskrivs tydligt i kyrkoordningen, som ar registrerad som Trossamfundet Svenska
kyrkans stadgar. Aven allmint intresse ar en 6vergripande laglig grund. Férsamlingen styrs av en
offentlighetsprincip som avgor nar handlingar diarieférs, arkiveras, bevaras eller gallras.
Forsamlingen féljer i den delen reglerna i SvKB 2017:1 och 2019:1.

Tilkommande dndamal och lagliga grunder beskrivs i varje delprocess.

Utskott och andra arbetsgrupper som bereder drenden
For att kunna bereda fragor infor beslut finns dels utskott under kyrkoradet dels andra grupperingar
(som arbetsgrupper och beredningskommittéer).

Kyrkoradets ordférande och vice ordforande viljs av kyrkofullméaktige. Dessa i forening utgor
kyrkoradets presidium (pa motsvarande satt utgors kyrkofullmaktiges presidium av
fullmaktigeordféranden tillsammans med vice ordféranden; oftast med adjungering av Kyrkoherden).
Presidierna férbereder det forsta Kyrkoradsmotet respektive Kyrkofullmaktigmdte vid mandatskifte.
Direfter bereds drenden till Kyrkoradet i enlighet med delegation av utskott och andra arbetsgrupper
(som tillsatts vid behov). Till Kyrkofullmaktige bereder Kyrkoradet eller Valndmnden drenden.

Nedan beskrivs vilka personuppgifter som behandlas i utskott och andra arbetsgrupper.

h N S
"\ \\- \
S 1 Dagordning och underlag )} 2. Méte och protokoll /

£ e — - -
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1. Dagordning och underlag. Ordféranden i utskott/arbetsgrupper har ansvar f6r att ta fram
dagordning och underlag som bereds. | mer komplexa frdgor kan beredningen ocksa innebara att
Stockholms stift eller Svenska kyrkans arbetsgivarorganisation involveras.

De personuppgifter som behandlas ar namn, olika personuppgifter kopplade till anstéllda (till
exempel kopplat till [on, misskdtsel, uppsagningar, avsked) samt om personer som ingar i en
rekryteringsprocess (om rekrytering sker av kyrkoherde, annan prast eller diakon behdver vissa
bestammelser i kyrkoordningen iakttas, vilket beskrivs i processen Rekrytering). Hanteringen kan
ocksd omfatta subjektiva uppgifter (till exempel referenser eller andra bedémningar) och andra mer
integritetskadnsliga personuppgifter som t.ex. fackféreningstillhérighet. Om drendet ror en rattslig
tvist kan personuppgifter om lagovertradelser och andra kénsliga personuppgifter inga.

2. Méte och protokoll. Under métet tas anteckningar av kyrkoherden som sedan gors om till ett
motesprotokoll. Protokoll och underlag diariefors. | vissa fall (oftare for utskott och andra beredande
arbetsgrupper) gar de beredda underlagen vidare till kyrkoradet (se nésta delprocess).

| detta steg behandlas samma sorts personuppgifter som i féregaende steg. Utéver det tillkommer
personuppgifter som finns i beslut (till exempel vilken 16n en rekryterad person ska fa) samt andra

personuppgifter som antecknas i protokollet (subjektiva personuppgifter kopplade till analyser och
bedémningar som ledaméterna gor i olika drenden).

Kyrkoradet
Infor kyrkoradsmoten kan vissa underlag ha beretts i presidiet, utskott eller olika arbetsgrupper och
beredningskommittéer (se ovan). Enligt 4 kap. 4 § kyrkoordningen ska kyrkoradet:

Bereda drenden som ska handldggas av kyrkofullmaktige.

Ha hand om den ekonomiska férvaltningen och forvalta férsamlingens egendom.

Verkstilla kyrkofullmiaktiges beslut om detta inte har uppdragits &t ndgon annan.

Fullgéra de uppgifter i 6vrigt som anges i kyrkoordningen och i bestammelser beslutade med
stod av kyrkoordningen. Darvid ska kyrkoradet verka for barnets basta och gora
barnkonsekvensanalyser infor sina beslut.

Av 4 kap. 13 § kyrkoordningen framgar att kyrkoradet sjdlv bestdmmer tid och plats for sina
sammantraden. Sammantrdden ska dven hallas, ndr minst en tredjedel av radets ledaméter eller
kyrkoherden begéar det eller ndr ordféranden anser att det behovs.

e

For att hantera kyrkorddets uppdrag enligt kyrkoordningen behandlas personuppgifter i foljande
steg:

L \;\“;:- 2. Underlag \;\ 3. Kallelse > Kyrkg.réds- \ 5. Protokoll >
/" Dagordning ./ / V¥ s i .. P 7
AN A _FE Mot w2 /

1. Dagordning. For att ett mote ska kunna hallas behdver en dagordning tas fram. Dagordningens
innehall tas fram av tjansteméan och ordféranden tillsammans. Personuppgifter som e-postadresser,
namn, personuppgifter som finns i drendenamnen samt ordférandens bedémningar av forslag
behandias.

2. Underlag. Parallellt med dagordningen tas ocksa olika underlag till métet fram, till exempel
tjansteutlatanden och statistik (tas fram av tjansteman och bereds tillsammans med ordféranden).
Rér frdgorna dataskydd far daven dataskyddsombudet ldmna synpunkter under hand (den lagliga
grunden ar i det fallet rattslig forplikteise, eftersom dataskyddsforordningen anger att
dataskyddsombudet ska delta i beredning av viktiga fragor). Ibland bereds ocksa fragor specifikt med
den beredande gruppens ordférande eller presidiets ledaméter. Andamalet med beredningen ar att
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ta fram genomténkta forslag till beslut samt underlag som underldttar en bra styrning av
verksamheten (till exempel statistik och planeringsunderlag). | vissa fall foljer férsamlingens lagkrav,
till exempel nar arsredovisningen tas fram (lagliga grunden ar i det fallet rattslig forpliktelse).

Under beredningen av drenden hanteras en rad olika personuppgifter: Namn, titlar,
kontaktuppgifter, personuppgifter som finns i avtal, offerter etcetera kopplade till inkdp och
liknande, personuppgifter som finns i verksamhetsplaner, budget, statistik och utvarderingar av
kyrkoradets arbete, personuppgifter kopplade till en férsamlingsbo eller annan ur allmanhet som
vackt fragor, personuppgifter kopplade till personaldarenden samt subjektiva analyser och
beddmningar kopplade till olika drenden. Om foérsamlingens ar inblandad i en rattslig tvist eller
behéver gora en polisanmilan kan dven personuppgifter kopplade till sdidana drenden behandlas.

3. Kallelse. Nar underlagen ar klara gar en kallelse ut till ledam6terna fran kansliet.
Dataskyddsombudet far samtidigt kallelsen for kinnedom oavsett om vederbdrande ar med pa
moétet eller inte. Till kallelsen fogas underlagen fran steg 1-2 ovan. Agenda och andra underlag
diariefors. Ledamoterna behdver underlagen for att ldsa och férbereda sig.

De personuppgifter som behandlas dr de samma som i de tidigare stegen. Om ledamdéter gor egna
forberedelser genom att anteckna, kan subjektiva personuppgifter i anteckningarna tillkomma.

4. Kyrkoradsméten. | det har steget halls motet som leds av ordféranden. Det inleds med en
narvarokontroll och sedan gas drendena som tagits upp i agendan igenom. Under motet tas
minnesanteckningar av kansliet i syfte att sedan gora ett formellt protokoll (se ndsta steg).

Aven i detta steg behandlas personuppgifter fran tidigare steg. Har tillkommer ocksa personuppgifter
kopplade till beslut som fattas och olika ledaméters syn i olika fragor. Om dataskyddsombudet ar
nirvarande antecknas vilka rekommendationer som féljs, alternativt en motivering till varfor
kyrkoradet dnskar gbra pa annat satt.

5. Protokoll. Under motet skrivs ett protokollutkast, som efter métet bereds tillsammans med
ordférande och de som valts att justera protokollet. Samma kategorier av personuppgifter som
namns i tidigare steg kan behandlas i protokollet (férsamlingen &dr dock férsiktig med att anvanda
kdnsliga personuppgifter eller personuppgifter om lagévertradelser i protokoll om dessa létt kan
kopplas till en enskild). | protokollet tillkommer personuppgifter som finns i fattade beslut till
exempel om nagon getts i uppdrag att utféra viss atgard. Nar protokollet @r justerat ska ett
tillkdnnagivande av protokollsjusteringen anslas pa forsamlingens anslagstavia (se 4 kap. 27 §
kyrkoordningen). Protokollet diariefors.

Kyrkofullmaktige

Kyrkofullméaktige, som ar forsamlingens hogsta beslutande organ, ska, enligt 3 kap 2 §
kyrkoordningen, besluta i principiella darenden och i drenden som pa annat satt ar av storre vikt,
framst:

Godkannande av forsamlingsinstruktionen

Faststallande av lokalférsérjningsplan

Mal och riktlinjer fér verksamheten

Budget, kyrkoavgift och andra viktiga ekonomiska fragor

Val av ledaméter och ersattare i kyrkordadet och valnamnden
Val av revisorer

Grunderna for ersattning till fortroendevalda och revisorer
Faststéllande av arsredovisningens resultat och balansrékning
Ansvarsfrihet
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Kyrkofullméaktige kan ocksa besluta om andra fragor som anges i kyrkoordningen. Enligt 3 kap 21 §
kyrkoordningen ska kyrkofullméaktige exempelvis besluta i arenden som har vackts av kyrkoradet, en
ledamot genom en motion, kyrkostyrelsen, stiftsstyrelsen eller domkapitlet, eller revisorerna, om det
galler ett arende som har samband med deras uppdrag.

For att hantera kyrkofuliméaktiges uppdrag enligt kyrkoordningen behandlas personuppgifter i
foljande steg:

T 1 \\: N < - _'\\_\__\ 4. Kyrkofull-'\"-f‘:\_ -
. \ Y Sl \\' sy _ N 2
_ Dagordning _,// 2. Underlag g j/ 3. Kallelse /?/ m;lgc;ie /_‘;’J; 5. Protokoll /
e W e g gy o il — f

1. Dagordning. For att ett méte ska kunna hallas behdver en dagordning tas fram. Dagordningens
innehall tas fram av tjansteméan och ordféranden tillsammans. Personuppgifter som e-postadresser,
namn, personuppgifter som finns i arendenamnen samt ordférandens bedémningar av forslag
behandlas.

2. Underlag. Parallellt med dagordningen tas handlingar till métet fram. Alla drenden till
kyrkofullmaktige ska vara beredda av kyrkoradet. Handlingarna innehaller kyrkoradets forslag till
beslut i olika drenden. Till handlingarna kan ocksa olika typer av tjansteutlatanden och/eller annan
information bifogas. Andamélet med beredningen &r att uppfylla det som ankommer pé
kyrkofullmaktige enligt kyrkoordningen pa ett korrekt satt.

Under framtagande av handlingar hanteras en rad olika personuppgifter: Namn, titlar,
kontaktuppgifter, personuppgifter som finns i verksamhetsplaner, budget, statistik och
verksamhetsberdttelse samt subjektiva analyser och bedémningar kopplade till olika d&renden.

3. Kallelse. Nar underlagen ar klara gar en kallelse ut till ledamoterna fran kansliet. Till kallelsen fogas
underlagen fran steg 1-2 ovan. | samband med att kallelsen skickats ut annonseras den ocksa sa att
allmdnheten ska fa besked om nar motet kommer att ske. Underlagen diariefors.

Ledamdterna behodver underlagen for att lasa och forbereda sig. Intresserade personer ur
allménheten kan fa underlag antingen skickade till sig efter begéran till kansliet via post eller i
pappersform pa motet.

De personuppgifter som behandlas ar de samma som i de tidigare stegen. Om ledamoter gor egna
forberedelser genom att anteckna kan subjektiva personuppgifter i anteckningarna tillkomma.

4. Kyrkofullmdktigemaote. | det hir steget halls motet som leds av ordféranden. Det inleds med en
narvarokontroll och sedan gas drendena som tagits upp i agendan igenom. Under motet tas
minnesanteckningar av kansliet i syfte att sedan géra ett formellt protokoll (se nasta steg).

Aven i detta steg behandlas personuppgifter fran tidigare steg. Har tillkommer ocksa personuppgifter
kopplade till beslut som fattas och olika ledamdters syn i olika fragor. Motena ar offentliga sa
personer ur allmdnheten far narvara under motet (dock inte under 6verlaggningar infor beslut) om
de sd dnskar (ingen foranmaélan kravs och inga personuppgifter behéver behandlas om dem).

5. Protokoll. Under motet skrivs ett protokollutkast som efter moétet bereds tillsammans med
ordférande och de som valts att justera protokollet. Samma kategorier av personuppgifter, som
namns i tidigare steg, kan behandlas i protokollet (férsamlingen ar dock forsiktig med att anvanda
kdnsliga personuppgifter i protokoll om dessa latt kan kopplas till en enskild). Utéver tidigare namnda
personuppgifter framgar dven vilken nomineringsgrupp varje ledamot tillhér. Nar protokollet &r
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justerat ska ett tillkinnagivande av protokollsjusteringen anslas pa férsamlingens anslagstavla (se 4
kap. 27 § kyrkoordningen). Protokollet diariefors.



