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Integritetspolicy extern

I var integritetspolicy informerar vi om hur Stockholms stift (i det foljande: stiftet, vi)
behandlar personuppgifter om dem som pa olika sitt kommer i kontakt med oss och
som vi registrerar personuppgifter om. Med Stockholms stift avses i detta dokument
stiftsorganisationen och inte stiftets forsamlingar och pastorat.

Genom integritetspolicyn limnar vi information enligt reglerna i EU:s nya dataskydds-

forordning (se faktarutan har intill).

Vi dr mana om din personliga integritet och att skydda dina personuppgifter. Inom
stiftet har vi en funktion som arbetar med dataskyddsfragor och ett dataskyddsombud.

Kontaktuppgifter se sidan 6.

Stiftets ansvar for
personuppgiftsbehandling

Stockholms stifts ledning bestar av biskopen,
domkapitlet och stiftsstyrelsen. Stiftsstyrelsen
ar ytterst ansvarig for stiftets personuppgifts-
behandling.

Stiftet ar personuppgiftsansvarig for foljande
kategorier av behandlingar: i olika kontakter och
moten, nar stiftet utdvar tillsyn over stiftets for-
samlingar och pastorat och nar stiftet férvaltar
sina egendomar och fonder. Vi behandlar ocksa
personuppgifter vid rekrytering och antagning
(préster, diakoner, forsamlingspedagoger och
kyrkomusiker).

| stiftets stod till forsamlingar och pastorat
ingar dven att bistd dem i deras behandling av
personuppgifter. | de fallen &r stiftet gemensamt
personuppgiftsansvarig med férsamlingen/pas-
toratet. Detta géller t. ex. Servicebyrans verk-
samhet liksom den gemensamma vaxeln. | flera
av dessa relationer ar stiftet gemensamt person-
uppgiftsansvarig for personuppgiftsbehandlingen.

Informationens innehall

Andamal: Varfér vi behandlar personuppgif-

ter. Det kan handla om 6vergripande syften med
verksamheten som t.ex. hantera stiftets tillsyn
men ocksa mer precisa andamal som t.ex. bok-
foring eller administration.

Laglig grund: Vi informerar ocksa om vilken lag-
lig grund vi stédjer oss pa. Dessa ar avtal (t.ex.
anstallningsavtal och véra stadgar, kyrkoord-
ningen), samtycke, berdttigat intresse (vi ska
ocksa beskriva vad intresset bestar av), allmant
intresse och rattslig forpliktelse.

- Mottagare och vilka vi lamnar uppgifter till.

- Hur lange vi behdller uppgifter.

- Forekomst av profilering.

Hur vi behandlar personuppgifter i var verksamhet

Nedan beskriver vi hur vi behandlar personuppgifter i olika verksamheter dar stiftet har
ett personuppgiftsansvar. For att gora det enklare for dig att forstd informationen har vi
ritat upp kartor dver vara vanligaste processer. Vi berittar sedan utifran kartorna hur vi
behandlar personuppgifter i foljande verksamheter:

Kontakter med biskopen, se pdf 1.

Hantering av stiftelser vi beviljar medel fran, se pdf 3.
Rekrytering, se pdf 4.

Antagning av praster/diakoner, se pdf 5.
Behorighetsprovning, se pdf 6.

Sjalavard, handledning och stodsamtal i vissa fall, se pdf 7.
Andlig vard inom sjukvard och psykiatri, se pdf 8.

Var vixel, se pdf 9.

Servicebyrédns verksamhet, se pdf 1o.

4


https://www.svenskakyrkan.se/filer/2e9f249f-e39c-4583-8ffe-a99828bee3b3.pdf?id=1871438
https://www.svenskakyrkan.se/filer/7c81e9f2-4600-40c3-9e7e-244dbda355bc.pdf?id=1871439
https://www.svenskakyrkan.se/filer/30cdcf28-38d0-4ea0-ab91-e0433c84a790.pdf?id=1871443
https://www.svenskakyrkan.se/filer/8019779b-de20-4e69-bbb9-61e968fe8043.pdf?id=1871444
https://www.svenskakyrkan.se/filer/6118ac53-37a0-418e-98d4-cff3427590f3.pdf?id=1871445
https://www.svenskakyrkan.se/filer/3391da63-376b-4f25-8d32-c43c7e11d10d.pdf?id=1871440
https://www.svenskakyrkan.se/filer/a7152089-d204-4197-bad5-6b5888180306.pdf?id=1871441
https://www.svenskakyrkan.se/filer/Beh%c3%b6righetspr%c3%b6vning.pdf?id=1946601
https://www.svenskakyrkan.se/filer/74629e76-01d3-46e8-bdee-53155ac0b827.pdf?id=1871442

Biskopsval, se pdf 1.

Stiftets kommunikation, se pdf 12.

Det internationella arbetet, se pdf 13.
Hallbarhetsdiplomering, se pdf 14.

Arbetet med migration och manskliga rattigheter, se pdf 15.
Stiftets arbete med barn och ungdom, se pdf 16.

Tillsynsverksamheten inom domkapitlet, se pdf 17.

For vara forsamlingars/pastorats verksamhet

I vissa fall behandlar vi personuppgifter avseende vira forsamlingar/pastorat. Vi lagger ut
information om de behandlingarna hir, men forsamlingar/pastorat ska dven sjilva informera.

Vixel for forsamlingarna, se pdf 9.
Servicebyrédns verksamhet, se pdf 1o.

Har du synpunkter pa forsamlingarnas/pastoratens behandling i dessa processer far du
vinda dig direkt till dem.

Véara anstalldas personuppgifter

I alla processer som beskrivs ovan behandlas vara anstilldas personuppgifter (t.ex. namn,
kontaktuppgifter, mejladresser, telefonnummer, titel, befattning) niar de utfor sina arbets-
uppgifter, t.ex. nar de svarar pa en fraga eller kontaktar ndgon. Olika andamal med
behandlingar beskrivs i varje process ovan och giller ocksa for anstilldas personuppgifter.
Den lagliga grunden for behandling ar avtal (anstillningsavtalet) och ibland kan en ratts-
lig forpliktelse tillkomma (den beskrivs da i respektive process).

Var mejl- och dokumenthanteringspolicy

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

1. De bestimmelser om diarieforing och gallring som finns i kyrkoordningen och andra
Svenska kyrkans bestammelser ska alltid iakttas.

Se www.svenskakyrkan.se/kyrkoordningen.

2. For dokument som inte dr fardigstillda eller annars inte omfattas av punkt 1 giller f6l-
jande: Stiftet ska ha en tydlig dokumenthanteringsstruktur som innebar att flera versio-
ner av doku ment undviks (dokument ska sparas pa ett sitt i en mapp).

3. Om mejl behover sparas ska de diarieforas i den utstriackning det krivs enligt kyrko-
ordningen och i 6vrigt sparas ner i ratt mapp enligt punkt 2.

4. Nar ett dokument/nedsparat mejl inte lingre 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 doku-
menthanteringssystemet sd enbart de personer som behover fa tillgdng till personupp-
gifter har tillgdng

Nationella system

Svenska kyrkan pd nationell niva har tagit fram flera nationella IT-system och stoéd som
vi anvander i stiftets verksamhet. I manga av processerna ovan kan darfor ett gemensamt
personuppgiftsansvar foreligga eftersom vi inte helt kan bestimma 6ver hur de systemen
utformats. Detta styr ocksa hur vi kan arbeta i vdra processer.
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Dina rattigheter

Om du tycker att vi behandlat dina personuppgifter pa ett felaktigt satt eller att de beho-
ver kompletteras har du ratt att begira att vi rdftar dem och om du ine vill att vi ska
fortsitta behandla personuppgifter har du ratt att begira att vi ska radera dem. Vi kom-
mer ritta och radera personuppgifterna om det ar moijligt i forhallande till vart andamal
med behandlingen, de lagregler vi ar skyldiga att folja och de avtal som vi ingatt med dig
som registrerad (t.ex. anses kyrkoordningen, som dr vara stadgar, vara ett avtal mellan
oss och de som dr medlemmar i Svenska kyrkan).

Om du gett ett samtycke till behandling har du alltid rétt att dterkalla samtycket
och da kommer vi radera personuppgifterna som omfattas av samtycket. Du kan ocksa
invinda mot behandling vi gor betraffande marknadsforing eller profilering och om du
har egna personliga skal for att inte vilja fa uppgifterna behandlade. Om du invander
kommer vi att prova om vi ska radera dem. Sjalvklart kommer vi alltid att radera per-
sonuppgifter om du inte lingre onskar ta emot information fran oss. Vi ar ocksa skyl-
diga att sjalvmant radera i flera fall.

Om du 4r i en rattslig tvist och behover dina personuppgifter som bevis kan du ocksa
begira att vi inte raderar dina uppgifter (kallas begriansning). Du har ocksa ritt att
begira begrinsning nar du ber oss ratta/radera uppgifter, vilket innebér att vi far inte
anviander uppgifterna under den tid vi undersoker om vi kan ratta/radera dem.

Slutligen har du ritt att f4 besked om vilka behandlingar vi gor om dig (kallas ibland
registerutdrag). Ett sidant ska bl.a. innehdlla beskrivning av andamal och laglig grund
med behandlingarna och vilka kategorier personuppgifter det ror. Sddan information
har vi redan sammanstallt pa 6vergripande niva — se ovan under Hur vi behandlar per-
sonuppgifter — vilket dr ett enkelt sitt for dig att fa information hur vi arbetar med per-
sonuppgifter. Ett registerutdrag innebdr att du ska fa en 6verblick 6ver behandlingar sa
du forstdr var dina personuppgifter eventuellt behandlas (du har dock inte en ovillkorlig
ratt att ta del av handlingar dar dina personuppgifter finns — den fragan far provas enligt
kyrkoordningens regler om offentlighet och sekretess). Observera ocksa att vi inte kan
limna ut registerutdrag om detta kommer i konflikt med lagstadgade krav pa tystnads-
plikt (géller bl.a. vart dataskyddsombud).

Kontakta oss

Det ar viktigt for oss att du kanner fortroende for hur vi behandlar personuppgifter om
dig. Har du fragor eller synpunkter kan du kontakta vart dataskyddsombud stiftsjurist
Rikard Johansson e-post rikard.johansson@svenskakyrkan.se eller tel 08-508 940 89.
Detsamma giller om du vill utéva dina rittigheter (se ovan).

Dataskyddsombudet har tystnadsplikt och kan sjdlvstandigt vidta dtgarder i syfte att
verka for ett gott inbyggt dataskydd i stiftet. Om du lamnar uppgifter till honom kom-
mer han att anvinda dem i det syftet och lagra dem for att kunna visa vilken grund det
finns for hennes rekommendationer och atgarder, eftersom detta ar en viktig del i stiftets
inbyggda dataskydd. Uppgifter som inte behovs for detta andamal kommer att gallras.

Kontakta Datainspektionen

Du har alltid ratt att kontakta Datainspektionen, www.datainspektionen.se/kontakt

om du har synpunkter pd var behandling. Detta far du givetvis gora utan att kontakta
oss forst, men vi vardesdtter forstds om du ocksd berittar for oss vad du tycker sd vi kan
rdtta till felaktigheter och ta med synpunkterna i vart kontinuerliga forbattringsarbete.
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Kontakter med biskopen

Biskopen har minga kontakter, bide de biskopen sjilv initierar och de dir andra tar
kontakt. Det kan handla om forfragningar och annan korrespondens men ocksd moten
av olika slag. Att sprida evangelium, ge rdd och vigledning men dven att lyssna och lira
ar en viktig del i arbetet att vara andlig ledare (detta ar det overgripande dandamalet for
den verksamhet som beskrivs nedan).

Foljande processer (som ror biskopens kontakter) innebar att personuppgifter behandlas:
e Olika forfragningar
e Moéten

Nir kansliga uppgifter om religion behandlas i processerna gors det med stod av data-
skyddsforordningens undantag for religiosa samfund att f4 behandla personuppgifter om
medlemmar och de som regelmassigt tar kontakt med samfundet.

Olika forfragningar

Alla stegen i den hir processen har (utover vad som tidigare namnts) som Overgripande
andamal att svara pa fragor och beritta vad Svenska kyrkan gor och star for. Om du
overvager att skriva brev till biskopen ar det bra att kidnna till vad som hiander i olika
steg och ocksa sjilv overviga vilka personuppgifter du limnar om dig sjilv och andra.

1. Brev inkommer 2. Brev diarieférs 3. Den som ska 4. Brevsvar 5. Efterarbete
svara utses svara utses skickas

1. Brev inkommer

I det har steget inkommer fragor pa olika satt, men ofta via mejl. Fragorna kommer
ibland fran allmanheten men ocksd fran olika samarbetsparter som stiftet har, journalis-
ter, foretag, politiker och utlindska kontakter (dven fran linder utanfor EU). Manga for-
fragningar dar ocksd inomkyrkliga, t.ex. fradgor fran prast- och diakonkandidater. I vissa
fall handlar 6nskas ett mote (se vidare under rubriken Moten nedan).

Forutom mejladress och namn dr det brevskrivaren som limnar de flesta personupp-
gifter som behandlas i detta steg. Det ir inte ovanligt att 4ven mycket integritetskiansliga
personuppgifter finns med i inkommande mejl och andra brev t.ex. tankar i trosfragor
eller upplysningar om lagovertradelser. Du kan sjalv som brevskrivare reflektera 6ver
vilka personuppgifter du skickar med i dina brev. Ror de andra 4n dig sjilv dr det bra att
kdnna till att vi kan behova lamna information eller ge ett registerutdrag till den andra
personen om de uppgifter du limnat.

Efter att ha ldst igenom det som inkommit tas stallning till om fragan ska hanteras av
stiftet (och ga vidare till nasta steg i processen) eller om de kan limnas utan atgard och
raderas (t.ex. om handlingen faller under tystnadsplikt vid sjdlavird, om fragan uppen-
bart inte ror stiftets verksamhet eller ar ett reklamerbjudande, se vidare 55 kap. 3 § kyr-
koordningen). Vissa forfragningar av enklare natur (som inte behover diarieforas) lam-
nas direkt vidare till ritt handldggare (se steg 3). Andamalet med den hanteringen ar att
sortera det som ska besvaras och gallra resten for att inte i onddan lagra personuppgif-
ter. Om en friga stallts till flera fristdende delar av Svenska kyrkan (t.ex. till bade stif-
tet och en forsamling i stiftet) utses ibland vem som ska svara for Svenska kyrkans rak-
ning (ibland stiftet, ibland ndgon annan juridisk person inom Svenska kyrkan). I det sist-
namnda fallet 4r andamalet att ge bra service men samtidigt spara resurser.

I enstaka fall hiander att hot uttalas i brev som inkommer till stiftet. Om sa sker polis-
anmils hotet (laglig grund att behandla finns i dataskyddslagen, kompletteringslagen
(2018:218), som anger att alla har rdtt att anmaila brott). I sddana fall kan ocksa viss
intern delning av uppgifter ske fore polisanmailan for att utreda juridiska eller IT-relate-
rade fragor. Anmalan sparas i diarieforingssystemet.



2. Brev diarieférs

I det har steget fullfoljer vi skyldigheten att hantera allmidnna handlingar som finns i
kyrkoordningen (I lagen (1998:1591) om Svenska kyrkan framgar att vi har en skyldig-
het att folja offentlighetsprincipen, vilket innebar att det foreligger en rittslig forplik-
telse att registrera handlingar). Det innebir att alla handlingar — t.ex. brev och mejl till
biskopen — som inkommer registreras i vart diarium bl.a. for att det ska vara latt att
begira att fa ta del av allmdnna handlingar. Ut6ver de personuppgifter som finns i hand-
lingen tillkommer hir ocksa diarienummer. Uppgifterna lagras i vart diarieforingssystem
under den tid som anges i kyrkoordningen och andra Svenska kyrkans bestimmelser.
Laglig grund for behandling dr avtal (eftersom kyrkoordningen registrerats som Svenska
kyrkans stadgar enligt lagen om Svenska kyrkan).

Nir vi har diariefort ett brev eller mejl som inkommit avgors om handlingen ska
besvaras. Om den inte kraver ett svar avslutar vi arendet direkt (det kallas att fatta ett
beslut att lagga handlingen ”ad acta”). Om den ska besvaras dr nista steg i processen
aktuellt.

3. Den som ska svara utses

I det hir steget bestims vem inom stiftet som ska svara och om ndgon ska bista i arbetet
att ta fram ett svar. Detta innebdr att personuppgifter fran steg 1t och 2 delas med de som
kommer att svara och handligga drendet. Andamilet med behandlingen 4r administra-
tion for att kunna svara och laglig grund ar avtal (kyrkoordningen, se foregdende steg).

4. Brevsvar skickas

De som utsetts i foregdende steg arbetar hiar med att ta fram ett svar som foredras for
den som ska svara (om det dar ndgon annan person). Brevsvaret diariefors nar det har
skickats ivag t.ex. via mejl. Ibland beslutas att inget svar ska skickas (arendet liggs da
”ad acta”, jamfor steg 1). Andamalet med behandlingen dr administration for att kunna
svara och laglig grund ar avtal (kyrkoordningen, se foregdende steg).

5. Efterarbete

I det hir steget slutfors drendet i diariet och arkivering i enlighet med kyrkoordningen
och andra Svenska kyrkans bestimmelser sker. Andamalet med att lagra handlingar 4r
enligt kyrkoordningen att sikra ritten att ta del av handlingar, ticka behov for rattskip-
ning och foérvaltning och forskningens behov. Gallring sker enligt de regler som framgér i
Kyrkostyrelsens beslut (SVKB 2017:2) med narmare bestimmelser om gallring m.m. For
att kunna ge bra service har stiftet ocksd som dndamal att lagra handlingar for att kunna
besvara foljdfragor som kan komma senare (grunden for detta ar berattigat intresse).

Moten

Alla stegen nedan har (utover vad som namndes i inledningen) som 6vergripande anda-
mal att representera stiftet och/eller utfora arbetsuppgifter som stiftet har (t.ex. tillsyn).
Det ar viktigt att delta i moten for att kunna paverka, lyssna, forstd, sprida vad Svenska
kyrkan gor, natverka och synliggora trosfragor. Nir biskopen enligt kyrkoordningen
kallar praster och diakoner till overliggningar s har dessa en skyldighet att instilla sig.
Manga moten initieras genom forfragningar till biskopen. Hur dessa behandlas beskrivs
ovan, se processen Olika forfragningar.

1. Hantera 2. Mote halls 3. Efterarbete
inbjudningar

1. Hantera inbjudningar.

I det hir steget inkommer en inbjudan eller en inbjudan skickas. Moten kan hallas bade
med interna inomkyrkliga kontakter och externa samarbetspartners (dessa kan ocksa
vara utlandska kontakter, ibland ocksa fran linder utanfor EU). Det hander ocks3 att
forfraigan om moten inkommer fran allmanheten. De personuppgifter som behandlas ror
framst namn pa berorda, deras e-postadresser och andra kontaktuppgifter som telefon-



nummer. Laglig grund ar i de flesta fall berattigat intresse (bada parter bedoms ha stort
intresse av att motas) men om biskopen kallar prister och diakoner till 6verliggningar
ar den lagliga grunden avtal (kyrkoordningen).

Om biskopen bjuder in till mote behover ocksa fraga om kostonskemél behandlas
(t.ex. uppgifter om allergier) for att ratt kost ska kunna erbjudas. Eftersom detta inne-
fattar kinsliga personuppgifter inhdmtas ett uttryckligt samtycke for behandlingen. S&
fort motet har hallits raderas uppgifterna.

Biskopen har inte mojlighet att sjdlv medverka pa alla méten. Om nagon onskar
ett mote med biskopen tas darfor forst stallning till om biskopen kan nirvara. Ibland
ombeds ndgon annan foretrdada stiftet och da delas inkommen information med den per-
sonen.

Andamailet med behandlingar i detta steg dr utover vad som inledningsvis nimndes
ocksa att administrera motesforfrigningar.

2. Métet halls

I det hir steget finns tre andamal for stiftets behandling av personuppgifter. Det forsta
ar att administrera kostonskemal (se steg 1, personuppgifter om namn och 6nskad kost).
Det andra ar att sikra verifikationer for representation (rittslig forpliktelse enligt bok-
foringslagen och skattelagstiftning; de personuppgifter som behandlas dr de som finns
pa verifikationerna). Om det dr friga om Overldggningar som biskopen har kallat pris-
ter och diakoner till (det tredje andamalet), upprattas och sparas deltagarlistor (person-
uppgiften d4r namn pd deltagare) for att senare kunna félja upp hur skyldigheten i kyr-
koordningen efterlevs (se nasta steg). I den delen dr den lagliga grunden avtal (kyrkoord-
ningen).

3. Efterarbete

I det hir steget sparas underlag till bokforing och skatteredovisning (se steg 2 ovan)
under sju 4r. Betraffande verifikationer behover dven personuppgifter om deltagare spa-
ras. Det kan ocksa finnas andra personuppgifter pa kvitton fran leverantorer, t.ex. kon-
taktpersoner.

Efter uppfoljning av deltagarlistor har gjorts rorande 6verlaggningar som biskopen har
kallat praster och diakoner till gallras uppgifterna.

Slutligen finns ett behov av att spara namn och kontaktuppgifter for att kunna bjuda
in relevanta personer vid senare tillfille. T sidana fall gallras hens namn och kontakt-
uppgifter efter ett ar om inget nytt mote aktualiserats under den tiden. Laglig grund for
detta ar berattigat intresse, d vi vet att det finns ett dmsesidigt mote att kunna motas
och dndamdlet ar att underldtta administration av framtida moten. Om det inte bedoms
sannolikt att det finns behov av fler moten gallras kontaktuppgifter direkt efter ett mote
genomforts.
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Hantering av stiftelser som vi beviljar medel fran

En av Stockholms stiftskanslis (hadanefter stiftet) uppgifter dr att dela ut medel fran
olika fonder som stiftet forvaltar. I stiftelselagen sdgs att foreskrifterna i stiftelseforord-
nandet ska foljas vid forvaltningen av stiftelsens angelidgenheter, om inte foreskrifterna
strider mot ndgon bestaimmelse i stiftelselagen. Stiftet har darfor en rattslig forpliktelse
att folja vad som sags i varje stiftelses forordnande. Vidare har stiftet en rattslig forplik-
telse att vid bifall spara dokumentation i sju ar for att fullgora bokforingsskyldighet
enligt bl.a. bokforingslagen. Denna rittsliga forpliktelse utgor laglig grund for hela pro-
cessen nedan.

Processen kring fonderna ser ut s har:

1. Information om 2. Ansokan inkommer ¥ 3. Beslut férbereds 4. Beslut meddelas Y 5. Efterarbete
att medel finns och diariefors

1. Information om att medel finns
Det ar enskilda som kan beviljas medel ur en stiftelse men enskilda kan inte sjilva
ansoka om medel. Ansokan behover vara upprittad av en diakon, prist eller annan dia-
konimedarbetare i en av stiftets forsamlingar for att kunna provas (det innebar att du,
om du ar intresserad av att soka medel ur fonder bor ta kontakt med din férsamling).
Det dr mycket viktigt att den forsamlingsmedarbetare som skickar in ansokningar ar
noga med att inte infoga overflodiga personuppgifter, eftersom stiftet saknar laglig grund
att behandla dem (se vidare i steg 2).

I det forsta steget anslds darfor pa intrandtet att medel gér att soka. De personuppgif-
ter som behandlas i det har steget ror stiftelsehandliggares namn och kontaktuppgifter.
Andamalet med detta steg r att annonsera si att det blir kint att medel kan sokas.

2. Ansoékan inkommer och diariefors

I det hir steget inkommer ansokningar via medarbetare i stiftets forsamlingar och pas-
torat. Ansokningarna ska innehdlla sokandes personnummer (for siker identifiering),
var sOkande ar folkbokford, sokandens alder, kyrkotillhorighet och kon samt eventu-

ell make/maka/sambos namn och fodelsedata och antal hemmavarande barns namn och
fodelsedata. Vi ber ocksd om kontonummer till en bank for att kunna gora en utbetal-
ning om ansokan beviljas, alternativt en adress om man inte vill ange kontonummer. Det
gar dven att ge fullmakt for utbetalning via forsamlingen. Familjebevis samt slutskatte-
besked for samtliga 6ver 18 dr i hushallet maste bifogas ansokningen.

I vissa fall stalls speciella krav i stiftelseurkunden t.ex. att sokanden ska vara efterle-
vande till prast. I sidana fall behandlas dven personuppgifter som kan knytas till de sar-
skilda kraven.

Det finns laglig grund att behandla alla nu nimna personuppgifter (se inledningen
ovan). Det forekommer dock att ansokan tar upp dven andra personuppgifter (dven
kinsliga personuppgifter om hilsa samt lagovertrddelser). Eftersom sidana uppgifter
inte vdgs in i bedomningen saknas lagligt stod for stiftsorganisationen att gora annan
behandling av dessa dn att diarieféra ansokan (kravs enligt kyrkoordningen) men dar-
efter inte anvinda dem ytterligare. Ar det 16sa bilagor som inte krivs i ansokningsforfa-
randet destrueras dessa.

Om ansokan inte inkommer via en forsamlingsmedarbetare kommer den inte kunna
provas. Detta innebar att vi underrittar den som skickat in ansokan att denne behover
vinda sig till sin forsamling och returnerar inkomna pappershandlingar. Handlingar som
inkommer elektroniskt raderas for att inte i onddan spara personuppgifter. Laglig grund
enligt GDPR for denna behandling ar avtal (kyrkoordningen, som har status av stadgar
som styr stiftet, anger att handlingar ska returneras i dessa fall).

Inkomna handlingar som behovs for ansokan ska kunna provas diariefors och laggs i
en akt. Uppgiven kyrkotillhorighet kontrolleras samtidigt i vart medlemsregister, efter-
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som detta enligt var tolkning dr ett krav i stiftelseurkunderna. I diariet anges forutom
uppgifter rorande ansokan ocksd namn pa ansvarig forsamlingsmedarbetare.

Andamailet med behandlingen i detta steg dr att utféra behévlig administration och
folja kyrkoordningens regler om diarieforing. Vidare granskar vi noga inkomna hand-
lingar for att uppgiftsminimera (ser till att vi bara hanterar behovliga personuppgifter)
for att stirka de sokandes personliga integritet.

3. Beslut forbereds
I detta steg forbereder vi beslut. For att kunna gora det samlar vi vissa personuppgif-
ter i ett dokument som vi senare vid bifall till ansokningen kan dela med Kammarkolle-
giet som skoter utbetalningen. De personuppgifter som tas med i filen ar diarienummer,
namn, adress, kontonummer och ansvarig forsamlingsmedarbetare. For vissa personer,
som inte velat uppge kontonummer, registreras ocksa adress sa att en utbetalningsavi
ska kunna skickas, alternativt fullmakt fér utbetalning via forsamlingen. Detta innebar
ibland att dven uppgifter som ingér i en skyddad identitet behandlas.

Andamailet med behandlingen av personuppgifter i detta steg ir att mojliggora beslutet
och effektivisera handldggningen nir beslut val ar fattat.

4. Beslut meddelas

I det har steget fattar vi beslutet efter en foredragning och skickar sedan ut det till bade
sokande och forsamlingsmedarbetarna som limnat in ansokningarna. De personupp-
gifter som behandlas i detta steg 4r namn och adress och vid bifall 4ven kontonum-

mer. Uppgifter ur besluten laggs ocksa in i det dokument vi upprattade i forra steget och
dokumentet delas direfter med Kammarkollegiet for att de ska kunna verkstalla utbetal-
ningarna. Andamalet i detta steg dverensstimmer med steg 3.

5. Efterarbete

I det har steget behover vi ibland bista i att ritta till fel som uppstatt i utbetalningsskedet
t.ex. darfor att ett kontonummer inte ar ritt (personen kan ha bytt kontonummer och
glomt meddela oss detta eller s har kontonumret skrivits fel). Andamalet med sidana
behandlingar dr att ratta till felaktigheter. I detta steg avgor vi ocksd vad vi ska lagra

och gallrar resten. Vi behover behalla vissa handlingar i sju ar for att fullgora bokfo-
ringsskyldighet. I 6vrigt finns inte skal att spara ndgra handlingar, varfor gallring sker av
sadana sker efter att alla utbetalningar verkstallts korrekt.
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Rekrytering

I den hir processen beskrivs hur stiftet skoter rekryteringar till olika stiftsanstillningar.
For anstidllning som pastorsadjunkt, se den sirskilda antagningsprocess som beskrivs i
ett eget avsnitt.

Rekryteringsprocessen bestar av foljande steg:

1. Beslut att 2. Annons 3. Ansokan 4. Urval och
tillsatta inkommer intervju
5. Tester 6. Referenstagning 7. Beslut att
anstalla

Huvudidndamalet med stegen i den hir processen ar att anstalla person med ratt egen-
skaper till den lediga befattningen. Laglig grund for alla steg ar avtal (ingdende av
anstdllningsavtal ingér i den grunden). I vissa fall tillkommer fler andamal och lagliga
grunder som da redovisas i respektive steg.

1. Beslut att aterbeséatta

I detta steg tas beslut i styrelsen om att en tjanst ska tillsittas eller dterbesittas. I steget
behandlas framst anstilldas och styrelseledamoters personuppgifter (t.ex. mejladresser
och namn i protokoll). Andamalet med behandlingen ir att sikerstilla nytta for verk-

samheten och att budgeten foljs.

2. Annons utformas

I det har steget utformas en annons. De personuppgifter som behandlas 4r namn och
kontaktuppgifter till chefer, HR-ansvarig och ibland teamledare. Syftet med behand-
lingen ar att annonsera tjansten och ge information till presumtiva sokare vilka de kan
kontakta. I annonsen klargor vi ocksd om vi kommer att anvanda profilering (se steg 5)
som en del av anstillningsprocessen.

3. Ansdkan inkommer

I det hir steget tas ansokningar emot. De personuppgifter som behandlas dr de som
skickas in av sokande, normalt dennes personnummer, kontaktuppgifter, tidigare arbe-
ten och erfarenheter (i personliga brev och CV). Eftersom Svenska kyrkan ir ett tros-
samfund forekommer ibland i CV:in uppgifter som kan kopplas till religios uppfatt-
ning. Du kan sjélv reflektera over vilka personuppgifter du skickar och om de verkligen
behovs for rekryteringen. Ar du osiker kan du kontakta oss (de som ir kontaktpersoner
i annonsen, se steg 2 ovan).

Ibland utfors steg 2 och 3 av en rekryteringsfirma som stiftet anlitat. I detta fall
behandlar rekryteringsfirman motsvarande personuppgifter for stiftets rakning. Ett skal
att anlita rekryteringsfirma kan vara att fa hjdlp med att fa in lampliga ansokningar, sa
kallad Executive Search. Om sadan genomfors som en del av steg 2 behandlar rekryte-
ringsfirman personuppgifter som de har tillgang till i sina databaser for att hitta lamp-
liga kandidater till tjansten. Stiftet har i sitt avtal med rekryteringsfirman klargjort att
den enbart far behandla personuppgifter pd detta sitt om man fatt uttryckligt samtycke
fran de som finns i databaserna att profilering far ske efter att ha beskrivit sin profile-
ringsprocess.

4. Urval och intervju

I detta steg viljs vilka sokande som ska kallas till intervju av en sirskild rekryterings-
grupp. I detta steg analyseras och diskuteras kandidaternas profil och kompetens i for-
héllande till de krav som uppstillts i annonsen, vilket innebir att personuppgifter fran
steg 3 (har rekryteringsfirma anvints dven firmans underlag). Vid intervjun gors inga
anteckningar som sparas sd ingen ytterligare personuppgiftsbehandling tillkommer dar.
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5. Tester

I detta steg gors tester av konsulter som stiftet anlitat.
Andamailet med detta ir att hitta kandidater som har de
egenskaper som krivs for tjansten, vilket innebar att tes-
ter rorande personliga beteenden genomfors (s.k. pro-
filering, se faktarutan harintill). Den sokande som gatt
vidare till detta steg far en lank fran konsulten som gar
till testet. Testresultaten lamnas vidare dels till stiftet,
dels till den som genomgatt testet. Efter testet samtalar
konsulten med den sokande for att denne ska fa mojlig-
het att kommentera testresultatet och for att en modifie-
rad bedomning ska kunna goras.

Den lagliga grunden for testet dr ingdende av anstall-
ningsavtal: Stiftet anvander sig bara av tester i de fall det
bedoms vara nodviandigt att hitta limpliga personliga
egenskaper. Efter att rekryteringsprocessen ar over beva-
ras uppgifterna bara under den tid det behovs for att
stiftet ska kunna visa att man gjort ett riktigt urval (t.ex.
kriver diskrimineringslagen att underlag sparas i tva ar).
I avtalet med konsulten anges att denne inte ska lagra
nagra egna kopior av testresultatet.

Rekryteringsfirman dterkopplar testresultat och sina
egna bedomningar till berord chef. Detta underlag dia-
riefors och delas med den sokande.

6. Referenstagning

— 7 N

Profilering vid rekrytering

Profilering innebér att en organisation genom-
for en automatisk behandling av personupp-
gifter for att analysera eller férutsdga t.ex.
arbetsprestation, personliga preferenser och
intressen. Vart &ndamal profileringen vid rekry-
tering &r att hitta ratt person till ratt plats.
Ibland &r det nddvandigt att besitta vissa per-
sonliga egenskaper for en tjanst, t.ex. bra for-
maga att leda andra nar man ar chef. Pa sa satt
ar profilering en nédvéndig del i vart rekry-
teringsarbete i syfte att komma fram till ett
anstallningsavtal. Profileringen sker genom att
en underleverantor till oss genomfor olika tes-
ter, vilka syftar till att bedéma personens lamp-
lighet for tjansten. Testerna &r inte ensamt
avgorande for anstallningsbeslut utan dven
andra saker véger in (t.ex. det samtal du har
med rekryteringsféretaget nar du gjort testet),
den uppfattning vi far av dig vid vara intervjuer
samt referenser.

I detta steg tas referenser in fran de referenspersoner som sokanden angett. Stiftet eller
rekryteringsfirman ringer upp referenspersoner och antecknar vad de sagt samt samman-
fattar i slutet av samtalet vad som antecknats. Om du ir referent kan det vara bra att
kanna till att vi kan komma att limna information eller registerutdrag till den sokande

om uppgifterna som limnas.

De personuppgifter som behandlas ar subjektiva bedomningar som gors om den
sokande. Eftersom Svenska kyrkan ar ett trossamfund kan detta ibland ocksa inne-
bira att uppgifter som kan kopplas till religiés uppfattning antecknas. Aven uppgifter

rorande hilsa kan noteras.

7. Beslut att anstalla

Nir alla tidigare steg har genomforts gas insamlat underlag igenom och darefter fattas
beslut att erbjuda tjansten till viss person. Den som erbjuds arbetet fir inkomma med
loneansprak och om vi kommer éverens om 16n och startdatum skrivs ett anstillnings-
bevis som ldggs in i personakten. De som inte erbjuds anstillning far sedan besked om
detta. Gallring av inhdmtade uppgifter sker efter tva ar i enlighet med Kyrkostyrelsens
beslut (SVKB 2017:2) med nirmare bestimmelser om gallring m.m., vilket 6verensstim-
mer med kraven i diskrimineringslagen (laglig grund ar rittslig forpliktelse).

I det har steget behandlas personuppgifter (t.ex. namn, kontaktuppgifter, mejladresser)
som behovs for de beskrivna momenten ska kunna uppfyllas.
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Antagning

For vissa profilyrken inom Svenska kyrkan — diakoner, prister, forsamlingspedagoger
och kyrkomusiker - finns en sarskild antagningsprocess. I det hir avsnittet beskrivs vilka
personuppgifter som behandlas i antagningsprocessen for blivande diakoner och prister.
Man kan siga att vagen till att bli prast eller diakon vilar pa tvd ben: lamplighet och
utbildning. Huvudindamalet med hela antagningsprocessen dr att prova och bedoma
detta. Processen har ett starkt fokus pa lamplighetsbedomning, vilket ocksa gor proces-
sen integritetskanslig ur ett dataskyddsperspektiv.

Nedan beskrivs steg for steg tillkommande dndamal. Vi berittar ocksa om lagliga
grunder som anvinds i processen. Utover de lagliga grunder som omninms i respektive
steg tillkommer den lagliga grunden allmaint intresse eftersom stiftet har skyldighet att
diariefora allmdnna handlingar och i 6vrigt folja offentlighetsprincipen. Detta framgér
av lagen om Svenska kyrkan och kyrkoordningen.

Antagningsprocessen kan delas upp i fem delar

e Inledning

e Intressent (fran vigledning till rekryteringskonferens)
e Kandidat
e Slutar

e Examen och vigning

Svenska kyrkans regler for diarieforing, arkivering och gallring (se §53-55 kap. kyrkoord-
ningen och SvKB 2017:1-2) iakttas i alla delprocesser for att kyrkans offentlighetsprin-
cip ska tillimpas pa ratt sitt.

Inledning

Den inledande lagliga grunden for denna process dr berittigat intresse: de som tar kon-
takt med Svenska kyrkan far antas ha ett starkt intresse att fa svar. Nar kdnsliga uppgif-
ter om religion behandlas initialt i processen gors det med stéd av undantaget for religi-
0sa samfund att fa behandla personuppgifter om medlemmar och de som regelmassigt
tar kontakt med samfundet.

Personer som kontaktar stiftet pa detta sitt erbjuds att skriva under ett avtal (hand-
lingar fran den initiala kontakten sparas i tva veckor; om avtal inte undertecknats under
denna tid forstors underlagen). Nar avtal underskrivits ar den lagliga grunden avtal.

De hir stegen, som kan ta flera ar att genomga, kan schematiskt beskrivas sd har:

1. Vagledning 2. Utbildning 3. Gora intresse- 4. Avslut och
och férankring anmalan gallring

1. Vagledning
De flesta som ar intresserade av en bana som prist eller diakon hor av sig via telefon och
mejl. I mejlen finns forutom personuppgifterna namn och mejladress ocksa de person-
uppgifter som den enskilde limnar. Givetvis forekommer personuppgifter som ror den
religiosa tron i sadana mejl. Den rekryterare som tar hand om fragan skickar ut infor-
mation och ett avtalsutkast. Efter att avtalet undertecknats kan ett vigledande méte
ocksa inbokas. Efter motet skrivs minnesanteckningar ner. En personlig plan tas ocksa
fram som skickas till intressenten.

Andamalet med det hir steget ir att ge information och utreda intresset.

Det ar viktigt att du som vill bli intressent forstar hur omfattande antagningsprocessen
ar. Vi rekommenderar dig darfor att redan pa det har stadiet ga igenom den hir informa-
tionen sa du forstar stegen.

2. Utbildning och férankring

Det finns krav bdde pa viss hogskoleutbildning (for blivande prister) och forsamlings-
forankring (for blivande praster och diakoner) for att kunna gé vidare i processen. Stiftet
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behandlar personuppgifter som namn och mejladresser i detta steg nir vi ger tips om
personer man kan vinda sig till eller utbildningar man maste ga.

Blivande prister och diakoner ska ga Svenska kyrkans grundkurs som gors i stiftsor-
ganisationens regi. Under den tiden behandlas uppgifter som behovs for kursadministra-
tion vilket ocksa innefattar kostonskemadl (kan innefatta allergier sa ett samtycke inhdm-
tas i den delen). Kursforestindaren ger ibland feedback under utbildningen (t.ex. om han
eller hon bedomer att vdgen inte ar lamplig for kandidaten). Fran sidana samtal sparas
inga uppgifter.

3. Gora intresseanmalan

I det har steget fyller intressenten i en intresseanmalan som rekryteraren laser, analyserar
och lagrar. Andamalet med intresseanmilan ir att formalisera den enskildes 6nskan och
att kunna gora en forsta bedomning av lamplighet.

Intresseanmalan innebar att den enskilde limnar en stor mangd uppgifter om sig sjilv
och sitt liv i en personlig berittelse. Detta innebar att personuppgifter om namn, adress
och personnummer (for att ha en siker identifiering) behandlas, men dven att mer inte-
gritetskinsliga uppgifter om sjukdomar forekommer. Vidare limnas uppgifter om man
ar dopt och konfirmerad. I intresseanmilan ska inte personuppgifter om andra personer
limnas vilket innebir att stiftet kommer att stryka 6ver sddana uppgifter med svart farg
om de forekommer. Stiftet kommer att gora pd samma sitt om det forekommer uppgif-
ter som kan kopplas till lagovertradelser i texten.

I det har steget ska ocksa ett personbevis inlamnas. Det gors dven en kontroll av perso-
nen i kyrkobokforingen.

4. Avslut och gallring

I detta steg erbjuds du att gora en intresseanmailan (vilka personuppgifter som ingdr i en
sddan beskrivs i steg 1 i ndsta delprocess). Stiftet har en kvot pa hur méanga intressean-
mailningar som accepteras, vilket innebar att du kommer fa besked om du far ga vidare
eller inte. Om du inte far ga vidare eller pd annat sitt avslutar ditt deltagande kommer
upprattade minnesanteckningar som gjorts i stegen antingen gallras eller diarieforas.
Vilka minnesanteckningar som ska bevaras i diariet framgar av 55 kap. kyrkoordningen
och SvKB 2017:1-2. Andamalet med behandlingen i detta steg ir att administrera anso-
kan och gallra uppgifter.

Intressent

I den hir delprocessen gor den som ar intresserad en formell intresseanmalan (kallas
da'refter intressent). Som intressent genomfors ett antal steg innan beslut tas om hen kan
antas (se nasta processdel). Dessa steg beskrivs nedan:

1. Intresseanmalan 2. Arbetsprov 3. Samtal 4. Praktik 5. Konferens
Tester

Den 6vergripande lagliga grunden for den hir processen ir det avtal stiftet och intressen-
ten undertecknar innan intresseanmailan kan goras. I detta avtal begir stiftet ocksa att fa
ett uttryckligt samtycke for behandling av kinsliga uppgifter — t.ex. religios uppfattning
och hilsa — som kan forekomma i processen (beskrivs vidare i steg 1 nedan). Eftersom
familjebild bedéms i processen kan det ibland ocksd vara aktuellt att be om uttryckliga
samtycken frdn andra dn den som provas.

Avtalet diariefors vilket innebar att dven kyrkoordningens regler blir tillimpliga (lag-
liga grunden dr avtal for de som ar medlemmar i Svenska kyrkan). I processen diariefors
fortlopande direfter alla handlingar som ska diarieforas enligt kyrkoordningen

Det ar viktigt att du som vill bli intressent forstdr hur omfattande antagningsprocessen
ar och att den innefattar manga personuppgifter som du kan anse som integritetskans-
liga. Innan avtal undertecknas far du darfor ta del av den hir informationen sa du for-
star hur dina personuppgifter kan komma att anvindas.
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1. Hantera intresseanmélan
I det hir steget far den, som efter att ha lamnat en intresseanmalan och fatt ett godkan-
nande av biskopen att paborja rekryteringsprocessen, besked om detta tillsammans med
ett avtal.

I avtalet tydliggors forutom personuppgiftsbehandlingen dven i vilka delar intressenten
kommer att uppbdra ersittning frén stiftet, vilket innebar att syftet med avtalet ocksé
ar att sakerstalla ratt ersattning. Avtalet blir pd detta sdtt ocksd en verifikation som ska
sparas enligt reglerna i bokforingslagen. Har tillkommer darfor ocksa den lagliga grun-
den rittsligt intresse.

I avtalet klargors dven skyldigheter kring tystnadsplikt/forbud att inte roéja information
som anfortrotts.

2. Arbetsprov/tester

I det har steget fordjupas lamplighetsprovningen genom ett standardiserat arbetsprov
och fortrogenhetstester. Niar testerna ar gjorda sparar vi uppgifter om resultaten i diariet.
Andamailet med detta dr att samla uppgifter som behovs for att kunna genomfora limp-
lighetsprovningen.

3. Samtal
En viktig del i limplighetsprovningen dr samtal. Det dr obligatoriskt att genomfora ett
antal samtal med ndgon som redan har erfarenhet av yrket, sd en del av det har steget ar
samtal med en prast respektive en diakon.

Vidare genomfors samtal med en terapeut och slutligen har dven biskopen samtal med
berorda.

De som haller samtalen har fitt ta del av informationen i intresseanmalan (se steg 1).
Den informationen behover delas med de olika samtalsparterna for deras forberedelse men
ocksa for att det ska bli bra kvalitet i samtalen. Andamadlet 4r detsamma som i steg 2.

4. Praktik M

Det hir steget innehéller praktik och handledning i en for- Personuppgloftsansvar

samling. Stiftet gor en bedémning av vilken praktik som under Praktlken

ar lamplig baserad pd informationen som inhdmtats i de Att férsamlingar/pastorat deltar/kan delta i steg

tidigare stegen. I forsamlingarna/pastoraten traffar intres- | 3-4innebér att vii dessa steg har ett gemen-

senten en handledare som svarar pa fragor och ger feed- samt personuppgiftsansvar mellan stiftet och

back. Handledaren har for att kunna forbereda sig och berérd férsamling/pastorat. Stiftets ansvar

for att kunna erbjuda bra handledning fatt ta del av handlar om att férmedla kontakter och tillse att

intresseanmalan (se steg 3). Andamalet 4r detsamma som | handledaren far behorighet att ta del av intres-

i steg 4 och laglig grund ar berattigat intresse (se steg 1). seanmélan. Férsamlingens/pastoratets ansvar &r
att skéta handledningen och ge feedback.

5. Rekryteringskonferensen
I det hir steget hills en rekryteringskonferens som leds av biskopen. Deltagarna har till-
gang till intresseanmalan (se steg 1) och far muntligen ta del av omdomen fran personer
som medverkat i de andra stegen. Andamalet 4r detsamma som i steg 2 och laglig grund
ar berattigat intresse (se steg 1).

Om en intressent bedoms lamplig vid konferensen lamnas underlaget vidare till
biskopen som fattar det formella beslutet (som kan vara bade att anta eller inte anta per-
sonen).

Kandidat

Den hir delprocessen baseras pa att biskopen fattat ett beslut om en intressent ska antas
som kandidat eller inte. Darefter genomfors ett antal steg innan slutaret kan borja (sepa-
rat process).

Stegen i denna delprocess ar foljande:

1. Besked > 2. Inbjudan > 3. Planering > 4. Praktik > 5. Utbildning >
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Den overgripande lagliga grunden for den har delprocessen ar det avtal stiftet och intres-
senten undertecknar efter beskedet (se steg 1). I detta avtal begir stiftet ocksa att fa ett
uttryckligt samtycke for behandling av kinsliga uppgifter — t.ex. religios uppfattning och
hilsa — som kan forekomma i processen (beskrivs vidare i steg 1 nedan). Eftersom famil-
jebild bedéms i processen kan det ibland ocksa vara aktuellt att be om uttryckliga sam-
tycken fran andra dn den som provas.

Avtalet diariefors vilket innebar att dven kyrkoordningens regler blir tillimpliga (lag-
liga grunden avtal for de som ar medlemmar i Svenska kyrkan). I processen diariefors
fortlopande direfter alla handlingar som ska diarieforas enligt kyrkoordningen.

Det ar viktigt att du som accepterar att bli kandidat forstar hur omfattande antag-
ningsprocessen ar och att den innefattar manga personuppgifter som du kan anse vara
integritetskansliga. Innan avtal undertecknas far du darfor ta del av den hir informatio-
nen sa du forstar hur dina personuppgifter kan komma att anviandas.

1. Besked

I det hir steget ger biskopen besked till intressenten om hen antas eller inte. Den som
fa ja far ocksa veta att den darefter har statusen prist- respektive diakonkandidat (den
statusen gdller i dtta dr). De personuppgifter som behandlas dr fraimst namn men korta
anteckningar om skil bakom beskedet lagras ocksa.

Vill kandidaten fortsdtta processen ingds ett nytt avtal som galler for bade denna del-
process och nista delprocess Slutaret. I avtalet klargors ersattningsfragor (avtalet utgor en
verifikation som madste sparas enligt bokforingslagen, vilket gor att 4ven grunden rattslig
forpliktelse finns har). Ett annat syfte med avtalet dr att i det inhdmta uttryckligt samtycke
for behandling av kidnsliga personuppgifter. Vidare inhdmtas samtycke att behandla per-
sonuppgifter rorande kostonskemal (t.ex. allergier) eftersom det i vissa delar finns behov
av sddan information for att kunna tillhandahalla ratt kost. Slutligen klargors skyldigheter
kring tystnadsplikt/forbud att inte réja information som anfortrotts.

De som inte antas far besked om detta samt att beskedet giller under fem ar. Eftersom
karenstiden pa fem ar giller for hela Svenska kyrkan limnas besked till drkebiskopen
som tillser att alla stift fir kunskap. Andamalet med karenstiden ir att processen ir ling
och for att det ska vara meningsfullt att borja om bor man f3 tid att utvecklas ytterli-
gare. De personuppgifter som behandlas dr frimst namn men korta anteckningar om
skdl bakom beskedet lagras ocksa.

2. Inbjudan
I det har steget far kandidaten en inbjudan till Motesplats stift och student, som ar ett
program omfattande atta dagar. Andamalet bakom detta steg ir att genomfora atta
dagars utbildning for att lara kanna sitt stift och andra blivande prister, diakoner for-
samlingspedagoger och kyrkomusiker. Syftet med Motesplats stift och student dr ocksd
att bygga natverk.

I det har steget behandlas personuppgifter som namn, mejladresser, telefonnummer
och kostallergier (betraffande allergier, se avtalet steg 1).

3. Planering
For att kunna genomfora den har delprocessen pa ett bra sitt gor rekryteraren och kan-
didaten en planering. Detta gor genom pa ett mote dir en plan tas fram (personuppgifter

som behandlas dr namn samt vilken praktik och utbild- ———_ =~ __—_
ning som &r aktuell). Personuppgiftsansvar
under praktiken

Att forsamlingar/pastorat deltar/kan delta i steg
3—4 innebar att vii dessa steg har ett gemen-
samt personuppgiftsansvar mellan stiftet och
berord férsamling/pastorat. Stiftets ansvar
handlar om att formedla kontakter och tillse att
handledaren far behorighet att ta del av intres-
seanmalan. Férsamlingens/pastoratets ansvar ar
att skéta handledningen och ge feedback.

4. Praktik

I detta steg genomfors praktik i en forsamling eller ett
pastorat. Andamalet med detta ir att forbereda kandi-
daterna for framtida kyrkliga tjanster. Initialt tar rekry-
teraren kontakt med berord kyrkoherde for planering av
praktiken. Dérefter tas ocksa kontakt med den prist eller
diakon som ska handleda. Ibland tas forst kontakt med
handledande prast/diakon som sedan tillfragar kyrko-
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herden. Parallellt forbereds handlingar for Ioneutbetalning i ett delegationsbeslut. I ste-
get behandlas personuppgifterna namn, personnummer (for siaker identifiering), handle-

dare och praktikperiod behandlas.

Praktiken genomfors i forsamlingen/pastoratet som dd ansvarar for personuppgiftsbe-
handlingen. Vid rekryterarens besok i forsamlingen/pastoratet behandlas inga person-

uppgifter.

5. Utbildning

I detta steg genomfors en verksamhetsforankrad utbild-
ning for priastkandidater (diakonkandidater genom-
gar inte detta steg) kallad pastoral teologisk grundkurs
hos Svenska kyrkans utbildningsinstitut (SKUI; se fak-
taruta). Rekryteraren bistdr genom att ordna plats i
forsamling/pastorat (personuppgifter som namn, mejl
och telefonnummer behandlas). Andamalet med den
behandlingen ar att tillse att kandidaten far en lamplig
plats sd hen kan genomféra den praktik som kravs.
Syftet med praktiken dr att kandidaten ska kunna for-
bereda sig for en framtida tjanst.

Slutar

— S~ N
Personuppgiftsansvar under
utbildningen vid Svenska
kyrkans utbildningsinstitut (skun)
Att SKUI deltar i steg 5 innebér att vi i detta
steg har ett gemensamt personuppgiftsan-
svar mellan stiftet, Svenska kyrkan och berérd
forsamling (for praktikdelen). Stiftets ansvar
handlar om att férmedla uppgifter och ordna
praktik pa berérd forsamling. Stiftet tar ocksa
emot information fran institutet om vilka som
antagits till utbildningen.

I den hir processdelen genomfors det s.k. slutdret. Detta borjar med en ansékan och slu-
tar med att kandidaten fullgjort alla steg som kravs for att komma i friaga for vigning.
Den overgripande lagliga grunden for detta steg ar avtal (det avtal som skrevs under i

foregiende delprocess ticker dven slutaret).

I 6vrigt galler ocksa kyrkoordningens krav pa diarieforing i denna delprocess (aven i

fall detta utgor laglig grund avtal).

1. Ansokan > 2. Samtal > 3. Godkannande> 4. Genomforar% 5. Planering >

1. Ansokan

For att fa borja slutdret kravs bifall pd en ansokan. I det forsta steget gors en sddan
ansokan. Kandidaten ansoker sjdlv hos Svenska kyrkans utbildningsinstitut (SKUI) att
fa paborja aret. For att SKUI ska kunna sidga ja krdvs att stiftet genom domkapitlet till-
styrkt ansokan, vilket innebar att SKUI skickar en lista 6ver vilka som ansokt for att
denna provning ska kunna goras (se steg 2-3). De personuppgifter som behandlas ar

namn och medlemskap i Svenska kyrkan

2. Samtal

For att kunna fa sin ansokan godkind kravs ett s.k.
biskops- och domkapitelsintyg som innehaller en beho-
righetsforklaring (dandamal med detta steg).

For att kunna utfirda ett sddant intyg kallas kandida-
ten till samtal med representant for domkapitlet. Innan
kallelse sker gors en kontroll i kyrkobokféringen att
personen dr medlem i Svenska kyrkan, dépt och kon-
firmerad. Om sd inte dr fallet (kandidaten ar dopt/kon-
firmerad i annat trossamfund) provas om biskopen kan
godkinna dopet/konfirmationen vilket ar ett krav for
att kunna bli prast eller diakon. I det fallet kan behov-
liga uppgifter behova inhidmtas pa annat sitt vilket inne-
bar tillkommande behandling av denna kategori person-
uppgifter.

g Personuppgiftsansvar
under slutaret
Att Svenska kyrkans utbildningsinstitut (SKUI)
mottar ansokan i steg 1innebar att vi i denna
process har ett gemensamt personuppgifts-
ansvar mellan stiftet och SKUI. Stiftets ansvar
handlar om att genomféra det som ségs i steg
2-3. | steg 4 6vergar en del av ansvaret till SKUI
men har tillkommer ocksa delat ansvar med
berérd forsamling. Stiftets ansvar i detta steg
handlar om att férmedla uppgifter och ordna
praktik i berord forsamling/pastorat.

Direfter utses representanter fran domkapitlet som ska delta i samtalet vilket innebar
att namn, mejladresser och telefonnummer for de inblandade behandlas.
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3. Godkadnnande
Nair samtalet har genomforts kan domkapitlet prova frigan om biskops- och domkapi-
telsintyg. Om dombkapitlet finner att personen ar behorig gors en behorighetsforklaring.
Nar drendet bereds och i intyget behandlas personuppgifter som namn, fullfoljd praktik
och sjilavard, vilken konfirmationsgrupp man tillhort och att man fullgjort Motesplats
stift och student (se foregdende delsteg). Kandidaten far ett intyg av biskopens sekrete-
rare. Intyget skickas sedan av kandidaten till Svenska kyrkans utbildningsinstitut (SKUI)
for att de ska kunna bevilja ansokan i steg 1.

Nir godkdnnande har getts blir kandidaten behorig att paborja slutaret pa SKUL

4. Genomfdrande

Genomforande av slutiret bestdr av en utbildning som Svenska kyrkans utbildningsin-
stitut (SKUI) ansvarar for samt verksamhetsforlagd utbildning (s.k. slutdrs-VFU). Rekry-
teraren bistir genom att ordna plats i forsamling/pastorat (personuppgifter som namn,
mejl och telefonnummer behandlas). Andaméilet med den behandlingen ir att tillse att
antagna kandidater far en limplig plats sd hen kan genomfora den praktik som kravs.
Syftet med praktiken dr att kandidaten ska kunna forbereda sig for en framtida tjanst.

5. Planering

Under slutaret skickar rekryteraren ocksa uppgifter om de kandidater som antagits till
Centrum for sjalavard och handledning for att man dar ska kunna planera for kom-
mande grupphandledning (se vidare processen Handledning som beskrivs pa annat stille
i denna policy). Andamalet med detta ir att mojliggora planering s handledning kan
ges. Personuppgifter som behandlas i detta steg 4r namn och forsamling/pastorat.

Examen och vigning

I den sista delprocessen genomfors examen och vigning till prist/diakon. Overgripande
lagliga grunder overensstimmer med foregdende delprocess. I vissa steg tillkommer
andra lagliga grunder som di anges.

Foljande steg ingér i denna delprocess:

1. Ansokan > 2. Promemorie> 3. Examen > 4. Vigning > 5. Forsta ar >

1. Ansékan

Ansokan om examen skickas fran den antagna kandidaten till domkapitlet som ett

steg att forbereda en vigning. I ansokan ingér personuppgifter som namn, personnum-
mer (for siker identifikation), mejladress, telefonnummer samt vissa andra efterfragade
underlag. I ansokan anges ocksd namn pa den som ska tjanstgora som assistent under
vigningsceremonin och pa anhoriga som den antagna kandidaten vill ska delta.

En ny kontroll gors i kyrkobokforingen att personen dr medlem i Svenska kyrkan.

Om s inte dr fallet provas om biskopen kan godkdnna annat samfund. I det fallet kan
behovliga uppgifter behova inhdmtas pa annat sitt vilket innebar tillkommande behand-
ling av denna kategori personuppgifter.

2. Promemoria

Infor examen tilldelas den antagna kandidaten en bok som hen ska skriva examensupp-

gift om i form av en promemoria. De antagna kandidaterna behandlar i sina promemo-

rior personuppgifter som namn men ocksa sina egna tolkningar i teologiska fragor han-

forliga till boken. Promemorian diariefors och delas ut till andra kandidater, rekryterare
och domkapitlets ledamoter. Andamalet med detta 4r att en bedomning ska kunna goras
men ocksa att kandidater ska kunna reflektera tillsammans.
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3. Examen

I det har steget genomfors sjilva examen. Steget inleds med att en kallelse gdr ut och
sedan halls ett mote diar examinationen gors. Vidare behandlas namn pad de antagna
kandidaterna som genomfor examen. Under examinationssamtalet for domkapitlet ett
protokoll dir bedomning rorande examen antecknas. Domkapitlet skickar beslutet till
berorda forsamlingar/pastorat. Beslutet delas ocksd med Kammarkollegiet vad avser
prastkandidaterna. Detta gors for att de ska kunna fa vigselbehorighet.

I samband med examen och fore vigningen halls lunch och middag for de antagna kan-
didaterna, deras anhoriga och assistenter. Beskrivning av personuppgiftsbehandlingen
finns i processbeskrivningen biskopens méten.

4. Vigning
I detta steg genomfors sjilva vigningshandlingen och de som vigs far sina prast- respek-
tive diakonbrev. Protokoll fors over vigningen och biskopen skriver ocksa under breven.
I detta steg behandlas personuppgifterna namn och personnummer (for siker identifie-
ring av den som blivit vigd).

For diakoner avslutas processen hir. De gar i obligatorisk handledning samt ingér i
ett mentorsprogram. Personuppgifter som behandlas dar namn, forsamling/pastorat och
e-post.

5. Slutar

Den som blivit vigd till prast far efter vigning titeln pastorsadjunkt. Pastorsadjunkter
anstalls under ett ar for att fa mojligheten att 6va hantverket som prast innan fast tjanst
kan sokas (se vidare processbeskrivningen over Rekrytering). Under pastorsadjunktsiret
far kandidaten en mentor vilket rekryteraren ordnar genom kontakt med forsamlingen/
pastoratet. Vissa anteckningar gors i samband med detta (namn och uppgifter vad som
kan vara en lamplig arbetsplats behandlas).
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Behorighetsprovning

I kyrkoordningen finns bestimmelser om behorighets-
provning for dem som utévar ett uppdrag inom kyrkans
vigningstjanst. Detta hinger samman med Svenska kyr-
kans episkopala struktur. Med episkopal menas en kyrka
dar det i varje stift finns en biskop med ett 6vergripande
tillsynsansvar.

Bestammelserna i kyrkoordningen syftar till att bibe-
halla den episkopala strukturen och dr bakgrunden till
sarskilda bestimmelser i vissa anstillningsfragor. Genom
vigningen svarar den som vigts till ett uppdrag som prist
eller diakon infoér bade biskop och domkapitel for hur
han eller hon efterlever sina vigningsloften. I samband
med att en forsamling eller ett pastorat inom stiftet ska
rekrytera en kyrkoherde, komminister eller diakon till en
tjdnst ska stiftet enligt kyrkoordningen gora en behorig-
hetsprovning.

Nedan beskrivs stiftets personuppgiftsbehandling. Inom
stiftet ar domkapitlet ansvarig for de beslut som fattas
i respektive process. I bedomningen ska domkapitlet ha
ett stiftsovergripande perspektiv sa hela stiftets verksam-
het (det vill siga stiftet samt de forsamlingar och pastorat
som tillhor stiftet) tillgodoses. Detta och det som anges
ovan om uppriatthdllandet av den episkopala strukturen
ar de overgripande andamalen med den personuppgifts

PDF 6

— 7 N
Personuppgiftsansvar
inom Svenska kyrkan

Nar en forsamling eller ett pastorat inom stif-
tet vill rekrytera en medarbetare &r man per-
sonuppgiftsansvarig fér den personuppgifts-
behandling man gér. Om rekryteringen ror kyr-
koherde, komminister eller diakon har stiftet en
roll rérande behdrighetsprévning. Detta innebar
att ett gemensamt personuppgiftsansvar upp-
star rérande personuppgifter som utbyts for att
behdrighetsprévningen ska kunna ske. | process-
beskrivningen nedan framgar vilken behandling
som sker. Rollerna beskrivs ocksa tydligt i kyrko-
ordningen (ansvaret i den episkopala strukturen)
samt i de arbetsréattsliga regelverk forsamlingen/
pastoratet har att iaktta).

Om ett drende 6verklagas ldmnas handlingar
over till verinstansen, som hanteras av den
nationella nivan i Svenska kyrkan. Aven i detta
fall uppstar ett gemensamt personuppgiftsan-
svar. Rollerna framgar av kyrkoordningen. Stif-
tets hantering beskrivs i respektive process.

behandling som sker i de bdda processerna. I vissa processteg kan tillkommande andamal

finnas vilka redovisas dar.

Rekrytering av kyrkoherde

1. Avisering

I det hir steget informerar forsamlingen stiftet att ny rekrytering av kyrkoherde ar pa
gang. Forsamlingen far da overgripande information om domkapitlets process och att
mer information kommer att ges av de utvalda representanterna som domkapitlet utser
vid ordinarie sammantrade. Inkomna handlingar diariefors.

I det har steget behandlas personuppgifter som namn, e-postadress, arbetsplats och
andra kontaktuppgifter. Laglig grund 4r berittigat intresse (eftersom behorighetsprov-
ning ar ett krav i kyrkoordningen dr behandlingen nodvandig bade utifrdn Svenska kyr-
kans och den enskildes — den som sokt eller avser att soka en tjanst - intresse). For dia-

rieforingen ar den lagliga grunden allmant intresse.

En behorighetsprovning innefattar viss behandling av kdnsliga personuppgifter. Av
detta skil tillfragas den som sokt om hen vill ge ett samtycke till behandlingen. Nar sam-
tycke getts ar det en laglig grund for behandlingen i stegen nedan (i vissa fall tillkommer

andra lagliga grunder som dé redovisas separat).

2. M6te med kyrkoradet

I det har steget utser domkapitlet tva ledamoter som ska mota kyrkoradet, vilket pro-
tokollfors och diariefors. Kontaktuppgifter formedlas och darefter bokas ett samtal for
omsesidigt utbyte mellan kyrkorddets ordforande/rekryteringsgrupp och domkapitlets

ledamoter. Hir behandlas namn pd de ledamoter som utses och foretradare for kyrkora-
det samt nodvandiga kontaktuppgifter. Laglig grund for behandlingen ar densamma som
i steg 1. Andamalet med behandlingen i detta steg ir att mojliggora en effektiv hantering
samt lamna information om kyrkoordningen och dess krav till forsamlingen vilket ocksa
medfor battre rittssikerhet for den enskilde.

I samtalet berdttar kyrkordadets ordférande/rekryteringsgrupp om den kravprofil man
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tanker att den nya kyrkoherden ska motsvara samt delger domkapitlet sin tankta tidplan
for att planering ska kunna goras. Domkapitlets representanter och stiftskansliet for-
medlar rad och tips vad giller rekrytering och goda exempel. Stiftet behandlar inga per-
sonuppgifter kopplade till motet.

3. Behorighetsprévning
Efter att ansokningstiden ar over skickar forsamlingen 6ver kopior pa relevanta hand-
lingar for att domkapitlet ska kunna gora sin provning. Detta omfattar platsannons
samt ansokningshandlingar som personligt brev, CV etcetera. Aven forsikran enligt 34
kap 9§ kyrkoordningen (om tjanstgoring oavsett kon) och intyg att sokanden gatt beho-
righetsgivande kyrkoherdeutbildning. En kontroll gors ocksd i ett register om kravet att
en kyrkoherde ska ha arbetat minst tre ar i en forsamling/ett pastorat ar uppfyllt. De
personuppgifter som behandlas 4r namn, sokt tjanst, kontaktuppgifter och de uppgifter
som sokandena har limnat i de handlingar som 6versints fran forsamlingen.
Nir handlingarna dr inkomna och behovliga registerkontroller ar gjorda sitts forslag till
beslut upp. I det arbetet kontrolleras sokandenas historik upp i de system som stiftet for-
fogar over
Arendet foredras dirfor infor domkapitlet i plenum och behorighetsprovning gors. For-
samlingen, sokandena samt olika funktioner inom stiftet erhaller information om prov-
ningen genom protokollsutdrag som postas. Prostarna far del av protokollet i sin helhet.
De personuppgifter som behandlas dr de som finns i drendet och de som tas in i proto-
kollet, bland annat namn och behorighetsstatus (det vill siga om en sokande anses vara
behorig eller inte). Laglig grund ar avtal och berittigat intresse (se steg 1).
Inkomna handlingar och beslut diariefors (enligt kyrkoordningen omfattas handlingarna
av en offentlighetsprincip som bland annat innefattar sekretessprovning). Laglig grund
for detta ar allmant intresse.

4. Intervjuer

De tva utsedda domkapitelsledaméterna triffar sokande for intervju for att fa in mer
uppgifter till beslutsunderlaget sa forord till en eller flera kan ges. Nar man kallar till
intervjuer behandlas personuppgifter som namn, sokt befattning, titlar, mejladresser och
andra kontaktuppgifter.

Under intervjuerna stills fragor om teologisk profil, utmaningar i den forsamling som
sokanden ska arbeta i, utmaningar for Svenska kyrkan, styrning och ledarskap, konflikt-
hantering, syn pa samkonade dktenskap och glidjeimnen i arbetet. Under intervjun gors
antingen minnesanteckningar som sedan sammanfattas i en tjinsteanteckning som dia-
riefors och skickas som kopia till den sokande eller stodanteckningar direkt i frigemal-
len som sedan sammanfattas for den sokande vid motet. Diarieforing hanteras enligt
bestimmelserna i SVKB 2017:2 som ocksa innehaller bestimmelser med arkivering och
gallring (laglig grund allmint intresse). Vi har ocksa en skyldighet enligt diskriminerings-
lagen att bevara underlag efter rekrytering i tva ar vilket vi ocksd har en rittslig forplik-
telse att dokumentera.

5. Yttrande

Efter intervjuerna sitts beslutsforslag upp och drendet foredras infor domkapitlet i ple-
num. Forsamlingen, sokandena samt olika funktioner inom stiftet erhaller information
om provningen genom protokollsutdrag som postas. Prostarna far del av protokollet i

sin helhet. Vid omedelbar justering av paragrafen kan forsamlingen fa information om
yttrandet direkt.

Yttrandet ar tankt att vara en hjilp och en vigledning infor forsamlingens rekrytering,
vilket dar dandamélet med behandlingen av personuppgifter i detta steg. Laglig grund for
behandlingen dr samtycke.

Forsamlingen och s6kandena erhaller information om yttrandet genom protokollsut-
drag som postas. Vid omedelbar justering av paragrafen kan forsamlingen fa informa-
tion om yttrandet direkt. Alla inkomna handlingar och beslut diariefors (enligt kyrko-
ordningen omfattas handlingarna av en offentlighetsprincip som bland annat innefattar
sekretessprovning). Laglig grund for detta dr allmint intresse.
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6. Avslutande arbete

Beslut som fattas i steg 3 kan overklagas. Om sa sker limnas handlingar vidare till
Svenska kyrkans overklagandenimnd, vilket innebar att de personuppgifter som finns

i drendet skickas dit. Laglig grund for denna behandling ar avtal (kyrkoordningen) och
berittigat intresse (det ligger i den registrerades intresse att 6verprovning kan ske).
Minnesanteckningar och annat material som inte diarieforts gallras fortlopande s snart
de inte langre behovs. For diarieforda handlingar finns bevarande- och gallringsregler i
SvKB 2017:1-2.

Rekrytering av komminister eller diakon

1. Anhallan 2. Behorighetsprov- 3. Avslut
ning och yttrande

1. Anhallan
Nar en forsamling eller ett pastorat har beslutat att anstilla en komminister eller diakon
och ansokningstiden har gdtt ut sd ska domkapitlet gora en behorighetsprovning. Anhal-
lan om behorighetsprovning och kopior pa samtliga ansékningshandlingar och plats-
annons limnas over till domkapitlet. Om befattningen innebir arbetsledande uppgifter
overlimnas dven kopia pd en forsikran om att den sokande har forklarat sig beredd att
i alla uppgifter tjanstgora tillsammans med andra som vigts till ett uppdrag inom kyr-
kans vigningstjanst oavsett deras kon. De personuppgifter som behandlas ar namn, sokt
tjanst, kontaktuppgifter och de uppgifter som sokandena har lamnat i de handlingar
som oversints fran forsamlingen. Inkomna handlingar diariefors.

Laglig grund ar berattigat intresse (eftersom behorighetsprovning dr ett krav i kyrko-
ordningen ar behandlingen n6dvindig bade utifran Svenska kyrkans och den enskildes
— den som sokt tjdnsten - intresse). For diarieforingen ar den lagliga grunden allmant
intresse.

2. Behorighetsprévning och yttrande

Nar handlingarna dr inkomna satts forslag till beslut upp och skickas till en delegations-
grupp. I det arbetet kontrolleras sokandenas historik upp i de system som stiftet forfo-
gar over

Delegationsgruppen fattar beslut om behorighetsprovning och yttrande. (Enligt dom-
kapitlets arbetsordning far en delegationsgrupp bestdende av biskopen eller dompros-
ten och ytterligare tva av domkapitlets ledamoter besluta i dessa drenden om samtliga ar
ense.). Yttrandet dr tinkt att vara en hjilp och en vigledning infor férsamlingens rekry-
tering, vilket dr ett av andamdalen med behandlingen av personuppgifter i detta steg. For-
samlingen, sokandena samt olika funktioner inom stiftet erhaller information om prov-
ningen genom protokollsutdrag som postas. Prostarna delges ocksa besluten. Vid ome-
delbar justering av paragrafen kan forsamlingen fa information om yttrandet direkt.

De personuppgifter som behandlas ir de som finns i drendet och de som tas in i proto-
kollet, bland annat namn och behorighetsstatus (det vill siga om de 4r behoriga for den
sokta tjansten eller inte). Laglig grund dr avtal och berittigat intresse (se steg 1).

Inkomna handlingar och beslut diariefors (enligt kyrkoordningen omfattas handling-
arna av en offentlighetsprincip som bland annat innefattar sekretessprovning). Laglig
grund for detta dr allméint intresse.

3. Avslutande arbete
Beslut som fattas i steg 2 kan 6verklagas i den del som avser behorighetsprovningen.
Om sa sker lamnas handlingar vidare till Svenska kyrkans 6verklagandenimnd, vilket
innebar att de personuppgifter som finns i drendet skickas dit. Laglig grund for denna
behandling dr avtal (kyrkoordningen) och berittigat intresse (det ligger i den registrera-
des intresse att 6verprovning kan ske).

Material som inte diarieforts gallras fortlopande sd snart de inte lingre behovs. For dia-
rieforda handlingar finns bevarande- och gallringsregler i SYKB 2017:1-2.

23



PDF 7

Sjalavard, handledning och stédsamtal

Stiftet erbjuder genom Centrum for sjalavard och handledning foljande stod:
e Sjalavard

e Handledning

e Stodsamtal

Dessa tre processer beskrivs mer ingdende nedan.

Sjalavard

Det 6vergripande dndamalet med processen ar att erbjuda anstillda i stiftets forsam-
lingar och pastorat sjalavard. Detta kan dven ske som ett led i antagningsprocessen for
blivande prister och diakoner. I enstaka 6verenskomna fall kan dven annan erbjudas
sjdlavard, men det ar inte ett erbjudande som riktar sig till allmdnheten (har du behov av
sjdlavard och inte ingdr i var méalgrupp, s kan du vinda dig till din forsamling som kan
hjilpa dig med sjalavérd).

I sjalavard ska konfidenten i fortroende kunna prata om det som dr angeldget for hen
och fa hjadlp. For verksamheten galler tystnadsplikt, vilket ocksa innebar mycket stor
varsamhet i behandling av personuppgifter.

Laglig grund for behandlingarna i processen dr huvudsakligen berittigat intresse (vi vet
att sjalavard ar vardefullt for de konfidenter som erbjuds sddan vilket vi vagt in i intresse-
avvagningen). Nar nagon erbjuds sjdlavard inom ramen for antagningsprocessen (redovi-
sas sarskilt) finns dock ett avtal med konfidenten som da ar laglig grund i det fallet.

Vi ar mycket noga med att inte behandla kansliga personuppgifter digitalt eller pa
annat satt som skulle innebira en behandling som omfattas av dataskyddsforordningen
(i praktiken ror det sig om samtal och inga anteckningar sparas fran dessa).

Respekt for integritet ar en mycket viktig del i var tystnadsplikt (att vi har tystnads-
plikt framgér av kyrkoordningen, vilket innebér att dven lagliga grunden avtal finns for
behandlingarna. Prasters absoluta tystnadsplikt framgar dven av viss lagstiftning, bl.a.
vittnesforbudet i rattegangsbalken). Man ska kidnna sig trygg nir man moter och samta-
lar med oss.

Man kan beskriva vart arbete med sjdlavard i foljande steg:

1. Inkommande 2. Foérdelning 3. Genomfdérandet
forfragningar av arenden

1. Inkommande forfragningar

Forfragningar om sjilavard kommer oftast in via telefon, sms eller mejl antingen fran
konfidenten sjilv eller fran t.ex. arbetsledare. De personuppgifter som behandlas om for-
fragan inkommer via sms eller mejl 4r t.ex. namn, befattning, vilken forsamling/pastorat
konfidenten tillhor och e-postadresser. Det kan i vissa fall finnas med drenderelaterade
uppgifter i sms och mejl, vilket inte ar nodvandigt och inget vi efterfragar (vi uppmanar
tvartom alla att inte limna personuppgifter rorande drendet i sms eller mejl eftersom det
ar onodigt och kan innebira integritetsrisker). Inga sms/mejl sparas hos oss och vi sva-
rar normalt inte heller via sms/mejl (bara om ndgon felaktigt vint sig till oss da vi svarar
och hanvisar ritt).

2. Férdelning av drenden

I det hir steget fordelas drendet, vilket oftast sker vid méten dir inga personuppgifter
behover behandlas. T enstaka fall anviands mejl for att fordela drenden men da behandlas
bara mejladress och namn pd anstillda inom centrumet.

3. Genomforande

Nir sjalavardande mote sitts ut behandlas enbart personuppgifter som namn, mejladress
och andra kontaktuppgifter. Under sjalva samtalet behandlas inga personuppgifter.

24



Handledning

Det overgripande dndamadlet med processen ar att erbjuda anstillda i stiftet och i stif-
tets forsamlingar och pastorat handledning (i enstaka fall kan efter sirskild 6verens-
kommelse andra anstillda inom Svenska kyrkan eller andra kyrkor omfattas). Detta kan
aven ske som ett led i antagningsprocessen for blivande praster och diakoner. Handled-
ning dr inte ett erbjudande som riktar sig till allmdnheten.

Handledning kan ges enskilt for att stodja konfidentens personliga utveckling eller i
grupp for att stodja en grupp konfidenter i deras arbete med verksamhetsutveckling.

Laglig grund for behandlingarna i processen ar i de flesta fall avtal (anstillningsavtal res-
pektive avtal som ingatts med person som befinner sig i en antagningsprocess). Nir nigon
erbjuds handledning inom ramen for antagningsprocessen (redovisas sarskilt) finns dock
ett avtal med konfidenten, vilket da ar laglig grund i det fallet. I vissa fall kan berattigat
intresse forekomma for icke anstillda (vi vet att handledning ar vardefullt for konfident
eller grupper av konfidenter som erbjuds sddan vilket vi vigt in i intresseavvagningen).

For processen finns ocksd en rattslig forpliktelse eftersom det i vart kollektivavtal fore-
skrivs ett forbud att roja uppgifter i sidana har fall.

Vi dr mycket noga med att inte behandla kinsliga personuppgifter digitalt eller pd
annat sitt som skulle innebira att de skulle omfattas av dataskyddsférordningen. For-
siktighet dr ocksd en mycket viktig del nar vi foljer kravet i kollektivavtalet att inte roja
uppgifter. Man ska kdnna sig trygg nar man moter och samtalar med oss.

Man kan beskriva vart arbete med handledning i foljande steg:

1. Inkommande 2. Férdelning av 3. Aterkoppling 4. Genomférandet P 5. Faktura
forfragningar arenden

1. Inkommande férfragningar

Forfragningar om handledning kommer oftast in via telefon, sms eller mejl antingen fran
konfidenten sjilv eller frin t.ex. dennes arbetsledare. De personuppgifter som behand-
las om forfragan inkommer via sms eller mejl dr t.ex. namn, befattning, vilken arbets-
plats konfidenten tillhor och e-postadresser. Det kan i vissa fall finnas med drenderela-
terade uppgifter i sms och mejl, vilket inte 4r nodviandigt eller efterfragat av oss (vi upp-
manar tvartom alla att inte lamna personuppgifter rorande drendet i sms eller mejl efter-
som det dr onodigt och kan innebidra onodiga integritetsrisker). Inga sms/mejl sparas hos
oss digitalt (det kan dock forekomma att vi sparar papperskopior i ej sokbar form bl.a. i
syfte att fora en manuell statistik for att ha kontroll 6ver arbetsbelastningen).

2. Fordelning av drenden

I det hir steget fordelas arendet, vilket oftast sker vid moten dir inga personuppgifter
behover behandlas. I enstaka fall anvinds mejl for att fordela drenden men da behandlas
bara mejladress och namn pd anstillda inom centrumet.

3. Aterkoppling

Om inbokad handledning inte utnyttjas dterkopplar vi detta till bestallaren. Vi dterkopp-
lar dven hur vi kommer hantera frigan nir den inkommit frdn annan an stiftet och dess
forsamlingar och pastorat. Aterkopplingen sker via mejl eller telefon. Enbart namn, mej-
ladress och kontaktuppgifter behandlas.

4. Genomfdrande

Nar handledning sitts ut behandlas enbart personuppgifter som namn, mejladress och
andra kontaktuppgifter. Vi gor en skriftlig 6verenskommelse med konfidenten eller grup-
pen av konfidenter for att det ska vara tydligt for berord/a vad vi ska avhandla under
handledningen (i denna behandlas férutom namn pé deltagare ocksd vad handled-
ningen ska avse) som vi lagrar under den tid handledningen pagar. Under sjalva samtalet
behandlas inga personuppgifter i digital form eller annars pa sitt som omfattas av data-
skyddsforordningen (vi kan ibland ta pappersanteckningar).
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5. Fakturor

Ersittning for uppdrag inom handledning faktureras vilket innebar behandling av per-
sonuppgifter pa fakturaunderlag (giller dven internfakturering). Fakturaunderlag sparas
i en egen mapp som bade berérd medarbetare pd Centrum for sjilavird och handledning
och Servicebyrdn kommer 4t (inga interna mejl behovs darfor). Laglig grund for behand-
lingen ar rittslig forpliktelse (bokforingslagen).

Stodsamtal

Det 6vergripande andamalet med processen ar att erbjuda anstillda i stiftet och stiftets
forsamlingar och pastorat stodsamtal. Stodsamtal innebar att avgransat antal samtal uti-
fran ett specifikt personligt tema (t.ex. fa hjalp med granssittning, sorg och annat som
ar viktigt for konfidenten).

Laglig grund for behandlingarna i processen ar i de flesta fall avtal (anstdllningsavtal).
I vissa fall kan berattigat intresse forekomma (vi vet att stodsamtal upplevs vardefulla
for konfident som erbjuds sddan, vilket vi vagt in i intresseavvigningen).

For processen finns ocksa en rattslig forpliktelse eftersom det i vart kollektivavtal fore-
skrivs ett forbud att r6ja uppgifter i sidana har fall.

Vi ar mycket noga med att inte behandla kinsliga personuppgifter digitalt eller pa
annat satt som skulle innebira att de skulle omfattas av dataskyddsférordningen. For-
siktighet ar ocksa en mycket viktig del nir vi foljer kravet i kollektivavtalet att inte roja
uppgifter. Man ska kianna sig trygg nar man moter och samtalar med oss.

I de flesta fall arbetar handledaren hos oss men i vissa fall kan externa handledare
anlitas som da foljer ssmma process som interna handledare.

Man kan beskriva vart arbete med stodsamtal i foljande steg:

1. Inkommande 2. Foérdelning av 3. Genomférandet 4. Faktura
forfragningar arenden

1. Inkommande forfragningar

Forfragningar om stodsamtal kommer oftast in via telefon, sms eller mejl antingen fran
konfidenten sjilv eller fran t.ex. arbetsledare. De personuppgifter som behandlas om for-
fragan inkommer via sms eller mejl dr t.ex. namn, befattning, vilken arbetsplats konfi-
denten tillhor och e-postadresser. Det kan i vissa fall finnas med drenderelaterade upp-
gifter i sms och mejl, vilket inte a4r nodvandigt eller ndgot vi efterfragar (vi uppmanar
tvartom alla att inte limna personuppgifter rorande drendet i sms eller mejl eftersom

det dr onodigt och kan innebara onddiga integritetsrisker). Inga sms/mejl sparas hos oss
digitalt (det kan forekomma att vi sparar papperskopior i ej sokbar form bl.a. i syfte att
fora en manuell statistik for att ha kontroll 6ver arbetsbelastningen).

2. Férdelning av drenden

I det hir steget fordelas drendet, vilket oftast sker vid méten dir inga personuppgifter
behover behandlas. T enstaka fall anviands mejl for att fordela drenden men da behandlas
bara mejladress och namn pa handledaren.

3. Genomférande

Nar stodsamtal sitts ut behandlas enbart personuppgifter som namn, mejladress och
andra kontaktuppgifter. . Under sjilva samtalet behandlas inga personuppgifter i digi-
tal form eller pa siatt som omfattas av dataskyddsforordningen (vi kan ibland ta pap-
persanteckningar eller skriva pd whiteboard). Efter genomforandet raderas alla telefon-
nummer och mejladresser som har varit aktuella under handlednings-, stodsamtals- eller
sjdlavardsperioden.
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4. Faktura

Ersittning for uppdrag inom stodsamtal faktureras vilket innebar behandling av person-
uppgifter pa fakturaunderlag (giller aven internfakturering). Fakturaunderlag sparas i
en egen mapp som bade berord medarbetare pa Centrum for sjalavard och Servicebyrdn
kommer at (inga interna mejl behovs darfor). Laglig grund for behandlingen ar riteslig
forpliktelse (bokforingslagen).
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Andlig vard inom halso- och
sjukvard samt psykiatri

Stockholms stift har sjukhusprister som arbetar med and-
lig vard inom sjukvarden. Detta har médnga olika syften
t.ex. att finnas dir om behov finns av bon eller en kyrk-
lig handling (exempelvis bikt, nattvard, dop, vigsel eller
begravning) men ocksa for att stddja och hjilpa i utsatta
situationer. Detta ar de 6vergripande andamalen med pro-
cessen nedan (dndamdlen beskrivs tydligare i varje steg).

Foljande moment ingdr i arbetet. De kan ses som en
process, men processtegen kan ocksa ske isolerat eller i
annan ordningsfoljd.

PDF 8

— 7 N
Personuppgiftsansvar

inom sjukvarden

Stiftets verksamhet &r helt frikopplad fran
Landstingets verksamhet och avser helt andra
fragor. Vi ar personuppgiftsansvariga for den
andliga vard vilken beskrivs i det har avsnittet.
Vill du veta hur Landstingets hanterar sitt per-
sonuppgiftsansvar far du vanda dig till dem.

| vissa fall har en férsamling eller ett pastorat
en roll i arbetet pa sjukhus. Det kan da féreligga
ett gemensamt personuppgiftsansvar. Stiftets
ansvar ar det som beskrivs i det har avsnittet.

1. Forfragan > 2. Hénvisning> 3. Méte > 4. F6rberedels> 58 Genomférand>

1. Férfragan

Sjukhuspriasterna far manga olika fragor fran skilda kategorier: patienter, deras anhoriga,
personal pa sjukhuset eller medarbetare inom Svenska kyrkan. Det kan

vara forfragningar om att fa sjalavard men ibland att ocksa finnas dar for manniskor i
sorg eller utsatta situationer och vara en fran varden fristdende samtalspartner.

Andra ganger handlar det om forfragningar om kyrkliga handlingar, t.ex. att ett dop
eller en begravning forrittas. Kan vi inte genomfora det sjalva hanvisar vi till en forsam-
ling (se steg 2).

Gemensamt for forfragningar dr att de kan inkomma pa olika siatt men oftast via tele-
fon eller mejl. Personuppgifter som limnas pa detta sitt dr oftast bara namn och telefon-
nummer till den som behover fa hjialp och dd hanterar vi fortsatta kontakter via telefon
och méten. Ibland skriver dock enskilda som hor av sig mer dn sa, vilket dr onédigt och
kan innebira integritetsrisker eftersom t.ex. mejlsystem inte alltid dr sikra. Vi uppmanar
darfor den som kontaktar oss att inte limna andra personuppgifter dn vem vi ska kon-
takta och hur vi kan nd personen.

Eftersom vi kontaktas av andra som vill ha var hjilp ar den lagliga grunden berattigat
intresse. Det finns ocksa stod for oss att behandla kinsliga personuppgifter rorande reli-
gion eftersom de som kontaktar oss ingar i kategorin medlemmar, f.d. medlemmar eller
de som regelmassigt tar kontakt med kyrkan (som framgér av foregaende stycke vill vi
helst inte anvinda mejl och telefonsvarare for sidana personuppgifter och skulle vi fa in
sddana sd gallras de sa fort de ar lista).

2. Hanvisning
I det hir steget hanvisar sjukhuspraster olika fragor (t.ex. fran steg 1 eller 3) vidare till
forsamlingar. Detta gors utan att nagra personuppgifter behandlas av stiftet.

3. Mote
I det har steget deltar sjukhuspraster i moten med patienter, deras anhoriga, vardpersonal
eller andra medarbetare inom Svenska kyrkan. Nar moten halls med de tva sistnamnda
grupperna galler det fraimst administration. I moten med patienter och anhoriga kan det
handla om ménga olika saker t.ex. enskild sjalavard och bikt (har galler absolut tystnads-
plikt for sjukhusprasterna), bon eller planering av olika kyrkliga handlingar (se nista
steg). Ibland handlar det om stodsamtal, t.ex. i ett sorgearbete. Det finns alltsi minga
olika andamal bakom pristernas moten.
Nar motet ror enskild sjalavard, bikt, bon eller stodsamtal behandlas inga personuppgifter.
I andra moten kan minnesanteckningar foras for att kunna folja 6nskemal rorande
kyrkliga handlingar (se nista steg). De personuppgifter som da behandlas dr namn, per-
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sonnummer (for att kunna fylla i behovliga handlingar som senare behovs for att kunna
skota kyrkobokforingen korrekt). Vidare behandlas personuppgifter kopplade till 6ns-
kemal (t.ex. vad pristen kan beritta i ett griftetal). I vissa fall behandlas ockséd uppgifter
om anhoriga eller andra (t.ex. vem som ska bli fadder vid ett dop). Uppgifterna behovs
dels for att kunna genomfora den kyrkliga handlingen, dels for att fullgora skyldigheter
rorande kyrkobokféring.

Eftersom vi moter manniskor som vill ha var hjdlp ar den lagliga grunden berittigat
intresse. Det finns ocksa stod for oss att behandla kdnsliga personuppgifter rorande reli-
gion eftersom de som kontaktar oss ingar i kategorin medlemmar, f.d. medlemmar eller
de som regelmassigt tar kontakt med kyrkan. I de formella delarna rorande kyrkobok-
foring tillkommer kraven i kyrkoordningen som vi har att folja (kyrkoordningen kan ses
som vdra stadgar, vilket innebar att vi anviander den lagliga grunden avtal har).

4. Forberedelse for kyrklig handling; dop, vigsel och begravning
I det hir steget forbereder vi kyrkliga handlingar. En del av forberedelsearbetet sker vid
moten, vilket vi beskrev i foregdende steg.

Nir det giller dop tillkommer inget mer administrativt forberedelsearbete.

Betriffande vigsel tillkommer hindersprovning som en del i forberedelsearbetet, dar sjuk-
huspristen far en blankett som det blivande brudparet begirt ut fran Skatteverket. Blan-
ketten undertecknas av pristen och skickas tillbaka till Skatteverket dir uppgifterna fran
blanketten ingdr i verkets handlaggning. Fore vigseln maste Skatteverket utfarda ett vig-
selintyg vilket gors pa grundval av uppgifterna i blanketten. Stiftet behandlar normalt inga
personuppgifter i detta steg (fragorna hanteras via post) men bidrar till att personuppgifter
senare behandlas av Skatteverket. P4 det sattet bidrar stiftet till myndighetsutovning.

Vid begravning inkommer underlag frin begravningsbyran. Detta kan innehdlla per-
sonuppgifter som namn pa den avlidne och anhériga, personnummer pa den avlidne och
kontaktuppgifter. Ibland mejlar begravningsbyran uppgifterna (vi foredrar att fa dem per
telefon eftersom det minskar riskerna for den personliga integriteten). Vi lagrar i sidana
fall uppgifterna pa annat stille in mejl. Andamaélet med behandlingen #r att kunna han-
tera praktiska fragor pa ett bra satt.

En viktig del i forberedelsearbetet dr att skriva det tal vi ska hdlla under den kyrkliga
handlingen. I det anvander vi uppgifter vi insamlat vid motet (se steg 3 vilka personupp-
gifter som inhamtas for detta andamal). Vi gallrar sddana tal fortlopande (senast inom
en manad) efter att den kyrkliga handlingen genomforts. D gallrar vi ocksa minnesan-
teckningar som legat till grund for talen.

I det har steget intraffar ofta att den berorde eller dennes anhoriga hor av sig med
ytterligare tankar och onskemal (personuppgifter som behandlas ir namn, andra upp-
gifter som den enskilde och mejladresser). Om du vill hora av dig pa det har sattet ar det
viktigt att tanka pa vilka personuppgifter du lamnar via mejl eftersom mejlsystem inte
alltid ar sdkra. Vi uppmanar darfor den som kontaktar oss att inte limna andra person-
uppgifter an vem vi ska kontakta och hur vi kan na personen. For de har behandling-
arna ir laglig grund berdttigat intresse. Det finns ocksa stod for oss att behandla kins-
liga personuppgifter rorande religion eftersom de som kontaktar oss ingar i kategorin
medlemmar, f.d. medlemmar eller de som regelmissigt tar kontakt med kyrkan (vi vill
dock helst inte anvanda mejl for sddana personuppgifter och skulle vi f in sidana sa
gallras de sa fort de ar lasta). Om du som anhoérig lamnar personuppgifter rorande en
person ar vi skyldiga att informera denne om de uppgifter du limnat om vi inte fitt in
en fullmakt med ett samtycke for personuppgiftsbehandling fran den enskilde att du har
ratt ha dessa kontakter.

5. Genomfdrande av kyrklig handling

I det hir steget genomfors den kyrkliga handlingen (for vigsel ingédr hiar ocksd myndighets-
utovning). Inga personuppgifter behandlas i detta moment men vi undertecknar efter akten
en blankett med uppgifter vi insamlat i steg 3 for att berord forsamling ska kunna genom-

fora behovliga registreringar och skicka in uppgifter till Skatteverket (laglig grund for detta
ar avtal eftersom reglerna om detta finns i kyrkoordningen). Vi sparar inga kopior av blan-
ketter efter vi sdkerstillt att de limnats till forsamling eller skickats till registrator dar.
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Samtal till var vaxel

Stiftet dr ansvarigt bade for sin egen vixel men ocksa for flera forsamlingar/pastorat
inom Stockholms stift. I det forsta fallet ar stiftet personuppgiftsansvarig, i det andra
gemensamt personuppgiftsansvariga med forsamlingen/pastoratet. Nedan beskrivs hur
stiftet hanterar sina egna samtal. S& hidr ser processen ut (varje steg beskrivs nedan):

Det 6vergripande andamalet med personuppgiftsbehandling i alla fyra steg ar att skota
vixeln effektivt sa att manniskors kontakter med Svenska kyrkan underlittas. De lag-
liga 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
frdnvaro m.m.)

1. Ta emot samtal 2. Svara pa vissa 3. Ldmna 4. Halla telefonlistor
och hanvisa ratt fragor meddelanden uppdaterade

1. Ta emot samtal och hadnvisa dem rétt
Stiftet och forsamlingarna/pastoraten fir samtal som grovt kan indelas i tre kategorier:
1) samtal frin medlemmar och allmanhet som har fragor rorande karnverksamheten 2)
samtal rorande anstillda t.ex. att nagon vill sjukanmaila sig eller anmaila sig till en kurs
3) samtal fran andra, bl.a. olika samarbetspartners. I alla de har fallen dar andamalet att
hantera behovlig administration (gédller bade stiftet sjalv och anslutna forsamlingar/pas-
torat) och i fall 2 tillkommer andamalet att bista i personaladministration. De person-
uppgifter som behandlas ar namn, titel, mejladress och andra sékord som finns i vax-
elns personalsystem. Betraffande 2) tillkommer uppgifter om matallergier (vid kursbok-
ningar), uppgifter om anhoriga samt uppgifter om anstilldas beriknade franvarotid och
franvaroorsaker.

Ibland nir det inte gdr att koppla telefonsamtal vidare svarar vixeln pa fragor eller
tar meddelanden (géller bade for stiftet och anslutna forsamlingar/pastorat). Hur den
behandlingen ser ut beskrivs i steg 2 och 3.

2. Svara pa vissa fragor

Vixeln svarar pa allmdnna fragor om t.ex. oppettider och besoksadresser. Utover detta
kan information ibland lamnas om fakturainnehall (har kan finnas personuppgifter
rorande t.ex. kontaktpersoner).

3. LAmna meddelanden

I det hir steget tar vixeln meddelanden och lamnar vidare. Meddelandena innehaller
personuppgifter som namn, telefonnummer, titel, enhetsnamn, arbetsuppgift och dren-
deuppgifter. Anstillda kan ocksa limna meddelanden om att de dr sjuka eller av annan
anledning kommer vara franvarande, vilket dd lamnas vidare till berord chef, l16neas-
sistent och kollegor. Nar viaxeln bistar en forsamling/ett pastorat i administration av
ett mote/event noteras ocksa uppgifter om att ndgon anmalt sig till motet/eventet samt
kostonskemal.

4. Halla telefonlistor uppdaterade

Vixeln skoter ocksd annan hantering bade for stiftet och anslutna férsamlingar/pasto-
rat. Detta handlar bade om att tillse att nyanstalld personal fir anknytningar och att de
som slutar tas bort samt att tillse att vaxelns telefonlistor ar korrekta och uppdaterade.
I bada fallen behandlas personuppgifter rorande anstillda (namn, titel, telefonnummer,
primdr arbetsplats och tjanstgoringsgrad m.m.).
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Servicebyrans verksamhet

Stiftet hjalper flera forsamlingar/pastorat inom Stockholms stift med olika typer av

administration. Detta gors av Servicebyran. Stiftet 4r hdar gemensamt personuppgifts-

ansvarig med anslutna forsamlingar/pastorat.

Nedan beskrivs tre processer som Servicebyran hanterar:

e Hantera sjukanmalan

e Hantera lon

¢ Hantera kundfakturor (dvs. de fakturor som férsamlingarna/pastoraten tar fram nir
de debiterar andra).

Hantera sjukanmalan

Det 6vergripande andamalet med den hir processen ar att hjilpa forsamlingar/pasto-

rat hantera sjukskrivningar vilket ocksd innefattar anmalningar som ska goras till Forsik-
ringskassan (i varje steg preciserar vi det andamalet ytterligare). Den lagliga grunden for
behandlingen i den hir processen ar rittslig forpliktelse (lagstiftning som reglerar sjukskriv-
ning) samt avtal (att den anstéllde far rdtt 16n utbetalad ar en del av anstillningsavtalet).

1. Hantera 2. Hantera 3. Vid kort- 4. Vid langtids-
sjukanmaélan personkort tidsfranvaro franvaro
5. Kontroller' Y 6. Anmalan For-
sakringskassan
1. Hantera sjukanmélan

Sjukanmalan kan inkomma pa tva sitt: antingen kan anstallda sjdlva registrera den i det
Flex HRM-system som tillhandahalls, alternativt har de pa annat sitt underrattat arbets-
givaren om sin sjukdom. Nar en forsamling/ett pastorat fitt in en sjukanmalan fran en
anstilld pa det sistnimnda sittet skickas detta vidare till Servicebyran. De personupp-
gifter som behandlas dar namn, personnummer, bedomd omfattning av sjukskrivningen
samt ibland ocksd bedomning och diagnoser som finns i sjukintyg.

Andamailet med detta steg ir att genomfora behovlig administration for att kunna full-
gora forsamlingarnas/pastoratens lagstadgade skyldigheter rorande sjukskrivning.

2. Hantera personalkort

Nar sjukanmailan inkommit dr det dags att registrera den i personalkortet i Flex
HRM-systemet. Samtidigt kontrolleras uppgifterna. De personuppgifter som behandlas i
detta steg 6verensstimmer med foregiende steg. Andamalet med att registrera och kont-
rollera personuppgifterna ar att sikerstalla att ratt 16n ska kunna utbetalas.

3. Vid korttidsfranvaro

I det hir steget administreras anstilldas korttidsfrdnvaro (franvaro upp till sju dagar),
sd att de ska f4 ut ritt 16n och ersittningar. Aven hir behandlas personuppgifter som
namn, personnummer och omfattning av sjukfranvaron. Aven hir finns tva sitt att f3
in information: antingen genom egenregistrering eller via en kontaktperson hos férsam-
lingen/pastoratet som fatt ta del av sjukskrivningen (pa samma sitt som i steg 1). Det
hander att uppgifter ocksa inkommer om vilken sjukdom det ar fraga om.

4. Vid langtidsfranvaro

Ibland ar anstillda franvarande i mer 4n sju dagar och da aktualiseras detta steg. Nar
man har en lingre tids sjukfranvaro tillkommer skyldighet att [imna in sjukintyg. Uto-
ver det som sags i tidigare steg behandlas har ocksd personuppgifter som finns i intyget
eftersom detta ska sparas av arbetsgivaren. Andamalet med behandlingen ir behovlig
administration for att folja lagstiftningen.
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5. Kontroller

I detta steg kontrolleras inkomna personuppgifter m.m. Om allt ser korrekt ut importe-
ras uppgifterna till Ionesystemet. Ansvarig chef i berord forsamling/pastorat attesterar
uppgifterna vilket innebir att sidana personuppgifter tillkommer. Andamalet med det
hir steget dr att genomfora kontroller s ritt 16n kan utbetalas. Se vidare ndsta avsnitt
som beskriver 16neprocessen.

6. Anmalan till Forsakringskassan

Om sjukskrivningen dr lingre dn 14 dagar tar Forsidkringskassan 6ver ansvaret. For att
detta ska kunna ske behover Servicebyran gora en registrering om sjukskrivningen pa
Forsakringskassans hemsida. Genom att soka pa personnummer kan Servicebyran regist-
rera forsta sjukskrivningsdag.

Hantera l6n

Det 6vergripande dndamadlet med den har processen ar att hjdlpa forsamlingar/pasto-

rat hantera loneutbetalningar s att deras anstillda far ritt [on och ersittningar utbe-
talda. De overgripande lagliga grunderna for behandlingen i den hidr processen ar rattslig
forpliktelse (forutom sjukskrivning dven olika skatteregler t.ex. kontrolluppgifter) samt
avtal (att den anstillde far ratt [6n utbetalad ar en del av anstallningsavtalet). I vissa steg
kan ytterligare andamal/grunder tillkomma vilket d& anges.

1. Hantera grund- 2. Avvikelser och 3. Franvaro 4. Attestering 5. Lonebesked
uppgifter handlingar klarmarkeras

1. Hantera grunduppgifter

Den anstillde har ritt till den 16n som 6verenskommits. For att kunna hantera detta
behover forsamlingarna/pastoraten registrera vissa grunduppgifter som namn, person-
nummer, Overenskommen 16n, befattning, sysselsattningsgrad, vilket schema som gal-
ler, hur manga semesterdagar som finns och bankkontonummer. Nir ndgon paborjar
sin anstallning registreras detta. Uppgifterna kan senare dndras eller kompletteras t.ex.
efter en lonerevision. Eftersom det ar ett krav for mdnga anstillningar att vara med-
lem i Svenska kyrkan registreras dven detta. Vidare registreras uppgifter om anhoriga
till anstallda for att forsamlingen/pastoratet ska veta vem man kontaktar om det hander
nagot allvarligt t.ex. en olycka under arbetstid.

For att kunna betala ut ritt 16n behovs ocksa tidsregistrering. Efter grundregistreringen
ar genomford kan tidsredovisningen paborjas. Forutom syftet att betala ut ratt 16n kan
tidsredovisningen ocksa anvindas som statistikunderlag samt i samtal med medarbetare
om belastning och prestation.

2. Avvikelser och handlingar

For att kunna betala ut ritt 1on behover man inte bara ha tillging till grunduppgifter
och tidredovisning. Ofta intriaffar det man kan kalla avvikelser, dvs. ndgot som gor att
man ska betala ut mer eller mindre dn den 6verenskomna lonen. Det handlar dels om
avdrag vid franvaro av olika skil, dels ersittningar for utligg m.m. Manga ganger kra-
ver en avvikelse att ett kompletterande dokument inges t.ex. ett sjukintyg eller en rese-
rakning.

I detta steg hanteras avvikelser och handlingar. I steget behandlas personuppgifter som
namn, personnummer, sjukfranvaro (se dven processen sjukfranvaro), vard av barn,
lakarbesok, facklig ledighet, rehabilitering, graviditetspenning, reseersattning, utligg
m.m. men aven vid enstaka fall utmatning i 16n (om Kronofogdemyndigheten beslutat
om utmatning ar berord forsamling/pastorat skyldig att verkstalla detta, vilket innebar
att det foreligger en rattslig forpliktelse).
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3. Franvaro klarmarkeras

I det hir steget gds uppgifterna fran tidsredovisningen om olika avvikelser igenom och
stims av mot inkomna underlag (samma personuppgifter som i tidigare steg). Om upp-
gifter registrerats fel kompletteras eller korrigeras de. Nar handliaggaren pa Servicebyrdn
bedomer att uppgiften som registrerats i systemet om franvaro ar korrekt klarmarkeras
den, vilket innebar att den ar fardig for attest.

4. Attestering

I det hir steget attesteras uppgifterna i systemet av behorig chef (utéver uppgifterna som
redan finns i systemet tillkommer personuppgiften rorande chefens attest). Om nagot
inte stimmer korrigeras det innan attesteringen sker.

5. Lonebesked

Efter attesteringen tas ett beslut om preliminar 16n. Uppgifterna granskas av forsam-
lingen/pastoratet och eventuella felaktigheter korrigeras av Servicebyran. Nar loneupp-
gifterna slutligen godkints tas ett lonebesked fram som skickas till den anstallde.

Hantera kundfakturor

I denna process beskrivs hur Servicebyrdn arbetar med forsamlingarnas/pastoratens egna
fakturor (dvs. sddana som man skickar ut till sina kunder). Det 6vergripande andama-
let med processen dr att tillse att forsamlingarna/pastoraten far betalt och skoter sin
bokforing och skatteregler korrekt. Laglig grund fér behandlingen ar avtal (med kun-
der) samt rattslig forpliktelse (bokforingslagen och skattelagstiftning rorande moms och
inkomstskatt).

)
1. Order skapas 2. Bokforing > 3. Bevakning >

1. Order skapas

I det forsta steget skapas en order antingen i ett forsystem eller manuellt. T det forsta fal-
let lagger forsamlingen/pastoratet in sin order, som innehdller namn och personnummer
pa kunder. Det finns ocksd mojlighet for forsamlingen/pastoratet att ligga in ytterligare
upplysningar i ett fritextfalt. Nar order skapas manuellt skickas motsvarande uppgifter
till Servicebyran som lagger in den i systemet.

2. Bokforing

I nista steg utformas fakturan baserat pa det som lagts in som order i foregdende steg.
Har tillkommer ocksd namn pd kontaktpersoner (forsamlings/pastorats och kunds) for
fakturan som personuppgift. Nar den ar klar printas den ut och skickas till kund.

3. Bevakning

I det sista steget bevakas betalningen av fakturan. Hér tillkommer personuppgifter
rorande betalningen och i forekommande fall orsak till att betalning inte gjorts.
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Biskopsval

Svenska kyrkan ar indelad i 13 olika stift. Varje stift har en biskop. Nar en biskop slutar,
ofta nar hen gar i pension, ska ett biskopsval forrattas for att utse en ny biskop som efter-
tradare. Det 4r stiftsstyrelsen, Svenska kyrkans styrorgan pa stiftsnivd, som ar ansvarig
for biskopsvalet. Ordningen for biskopsval regleras i 8 kap. 7-39 a §§ kyrkoordningen.
Stockholms stift genomfor biskopsval under viaren 2019 med nomineringsval i decem-
ber 2018.
Med forsamling avses i det foljande forsamlingar som inte ingdr i pastorat.

Vem far rosta?

Rostberattigade vid ett biskopsval ar praster och diakoner med tillsvidareanstillning
eller tidsbegriansad anstillning som varar minst sex manader i stiftet eller i ndgon av dess
forsamlingar eller pastorat, stiftsstyrelsens och domkapitlets ledamoter samt elektorer
som viljs av kyrkofullmiktige i forsamlingar och pastorat.

Det totala antalet elektorer i stiftet ar lika med antalet rostberattigade praster och dia-
koner den dag da stiftsstyrelsen beslutar om tidpunkt for biskopsvalet. Elektorerna och
deras ersittare viljs av kyrkofullmiktige. Valbar som elektor dr den som ar kyrkobok-
ford i forsamlingen eller pastoratet, ar dopt, tillhor Svenska kyrkan och har fyllt 18 ar
senast pa valdagen.

Ingen har mer 4n en rost dven om man skulle tillhora mer dn en av de rostberittigade
grupperna. Rostlangden for rostberdttigade praster och diakoner faststills av stiftsstyrel-
sen. Valet av elektorer rapporteras in till stiftet som gor en sammanstéllning som utgor
rostlingd 6ver valda elektorer.

Behandling av personuppgifter

Foljande delprocesser innebar att personuppgifter behandlas:
o Forberedelser

e Nomineringsval m.m.

¢ Biskopsval

Forberedelser

. Forberedelse 2. Stiftsstyrelse- 3. Val av elektorer 4. Underlag 5. Faststéllande
stiftsstyrelse- beslut rostlangd rostlangd
beslut

1. Férberedelse stiftsstyrelsebeslut

Stiftskansliet tar fram ett underlag for forsamlingar/pastorat med forslag till beslut anga-
ende val av elektorer. Underlaget utgors av en lista, dar uppgift om anstillda praster och
diakoner i stiftet och dess forsamlingar/pastorat himtas fran Kyrksam'. Uppgifterna
stams av med forsamlingarna/pastoraten och kompletteras vid behov. E-post anvinds for
att skicka listorna mellan en forsamling/ett pastorat och stiftet.

En vecka fore stiftsstyrelsens beslut hamtas ocksa uppgifter om antal rostberattigade
medlemmar i kyrkovalet per forsamling/pastorat fran kyrkobokforingen (KBOK). Dessa
uppgifter utgor underlag for stiftsstyrelsens beslut om fordelning av antal elektorer per
forsamling/pastorat.

Andamalet med detta steg ar att fa fram ett korrekt beslutsunderlag till stiftsstyrelsen
och den lagliga grunden dr avtal; dels anstallningsavtal (for rostberattigade praster och
diakoner), dels 8 kap. 16-17 §§ kyrkoordningen (som anger hur val av elektorer gar till).

=

1. Kyrksam &r det gemensamma organisationsregistret for Svenska kyrkan. Enligt Svenska kyrkans bestammelser
SVKB 20141 2 § ska Kyrksam utgora ett aktuellt register 6ver Svenska kyrkans anstallda, fértroendevalda och andra
aktiva.
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2. Stiftsstyrelsebeslut

Baserat pa underlaget fran steg 1, fattar stiftsstyrelsen beslut om antal elektorer per pas-
torat/forsamling samt tidpunkt for ndr valet ska ske. Underlaget bestér av ett tjdnsteutla-
tande” samt en lista med anonymiserade uppgifter i en sammanstillning 6ver antal pras-
ter, diakoner, antal medlemmar samt antal elektorer.

Beslutet protokollfors och protokollet anslds pd stiftskansliets anslagstavla samt pub-
liceras pd intranitet. Information om beslutet skickas per e-post till ordférande och vice
ordforande i kyrkofullmiktige, ordférande i kyrkorad samt kyrkoherdar. De person-
uppgifter som behandlas vid utskick dr namn och e-postadress. Information om beslutet
skickas dven per post till valforrittarna (kontraktsprostarna).

Andamailet med detta steg ir att uppfylla kraven i 8 kap. 16-17 §§ kyrkoordningen
och laglig grund ar ddarmed avtal.

3. Val av elektorer
Infor elektorsvalet skickas praktisk information fran stiftskansliet till kyrkofullmaktige i
forsamlingar och pastorat.

Sjilva elektorsvalet sker i forsamlingen/pastoratet varfor endast resultat-rapporte-
ringen beskrivs har. Efter avslutat elektorsval skickar forsamlingarna/pastoraten en lista
med valda elektorer och ersittare till stiftet via e-post eller vanlig post. Listan innehaller
personuppgifterna namn, nomineringsgrupp, adress, e-postadress, mobiltelefonnummer
samt ersdttningsordning for valda elektorer och ersittare. Forsamlingarna/pastoraten
ldgger in uppgifterna i Kyrksam.

Andamalet med detta steg r att uppfylla kraven i 8 kap. 1623 §§ kyrkoordningen, sa
aven hdr utgor avtal laglig grund.

4a. Underlag rostlangd for praster och diakoner.

Uttag fran Kyrksam av uppgifter rorande rostberittigade prister och diakoner stims av
med de uppgifter som finns sedan steg 1. Listan stims dven av med kontraktsprostarna
via e-post. De personuppgifter som hanteras dr namn, titel och pastorat/forsamling for
varje rostberittigad. Den slutliga rostlingden beslutas av stiftsstyrelsen i ndsta steg.
Andamailet med detta steg ar att sikerstilla att rostlingden dr korrekt, och laglig grund
ar avtal, det vill siga anstallningsavtal (for de rostberattigade som dr anstillda av
Svenska kyrkan) samt 8 kap. 15 § kyrkoordningen.

4b. Sammanstallning elektorer.

Nir resultaten av elektorsvalen har kommit in till stiftskansliet, forbereder stiftshandlag-
garna ett underlag till rostlingd som utgors av en sammanstillning av alla valda elekto-
rer och ersittare.

5. Faststéllande av rostlangd
Stiftsstyrelsen fattar beslut om den slutliga rostlingden 6ver praster och diakoner. Beslutet
protokollfors och protokollet diariefors samt anslas tillsammans med den fastslagna rost-
langden pa stiftskansliets anslagstavla. Protokollet samt rostlangd (med uppgifter for res-
pektive forsamling/pastorat) sands ocksa till samtliga forsamlingar/pastorat per e-post.
Enligt 8 kap. 15 a § kyrkoordningen har den rostberittigade prist eller diakon som
anser sig berord av felaktig uppgift i rostlingden, eller anser sig felaktigt utelamnad, ratt
att inom en vecka skriftligen hos stiftsstyrelsen begira att uppgiften rattas. Om stifts-
styrelsen anser att uppgiften ar korrekt och darmed inte anser att korrigeringen behovs,
ar det mojligt att enligt 8 kap. 39 a § kyrkoordningen overklaga till valprovningsnamn-
den. Skrivelse med 6verklagandet ska ha kommit in till stiftsstyrelsen inom tva veckor
fran det att rostlingden har anslagits pa stiftskansliets anslagstavla®. Om 6verklagande
inkommer behandlas de personuppgifter som finns i 6verklagandet och i rostlingden.

2. For information om hur vi behandlar anstélldas personuppgifter, se Stockholms stifts integritetspolicy.

3. Se aven Svenska kyrkans bestdmmelser, SvKB 2010:6.
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Andamailet med detta steg dr att sikerstilla att rostlingden dr korrekt, och laglig grund
ar anstallningsavtal (for de rostberittigade som ar anstillda av Svenska kyrkan) och 8
kap. 15 och 15 a §§ kyrkoordningen.

Nomineringsval med mera

Valprocessen inleds med ett nomineringsval for att & — S~ N _
fram kandidater. Allaosom.ar rost-berittigade k?n nomi- Réstberiittigade i biSkOpS-
nera namn. De som fatt minst fem procent av rosterna let ir:
. . o - L valet ar:
vid nomineringsvalet gar vidare till biskopsvalet. Om -~ - cone | i
mojligt ska dock minst fem kandidater tas fram. Resul- 1. Dom ap.!t ets oc Stlltsst.yre sens edfﬂmoter,
tatet av nomineringsvalet skickas till Svenska kyrkans 2. de som ar anstallda tJHS vidare el‘ler mmsF
ansvarsnamnd som gor en behorighetsprovning av kandi- | ° manade'r >om praster eller d|ak9ner !
daterna stiftet eller i ndgon av dess férsamlingar eller
Efter nomineringsvalet anordnas en hearing/utfragning. P?St‘frat' och
Kandidaterna presenteras ocksa pa stiftets webbplats. 3. sarskilt utsedda elektorer.

» 1. Nomineringsval 2. Behérighets- 3. Hearing/ 4. Presentation
proévning utfragning av kandidater

1. Nomineringsval

De elektorer som har férhinder ska anmala detta och meddela att det finns ersdttare som
kan trada in i deras stalle enligt faststalld intrddesordning. Anteckning om detta gors

i rostlingden. Ersdttare som vet att de ska ersitta en elektor vid nomineringsvalet ska
anmila sig nar den kommer till lokalen.

Nomineringsvalet inleds med mojlighet till plidering, det vill siga att tala for och pre-
sentera de olika personer som foreslds som kandidater. Ratt att plidera har de rostbe-
rattigade. Den som vill plidera for en nominering fyller i en sirskild blankett dar hen
far fylla i sitt eget namn och sitt pastorat/forsamling/valkrets framgér, samt namnet pd
den hen vill nominera och den foreslagnas titel/befattning och var den foreslagna bor/
ar verksam. Stiftet behandlar personuppgifterna som fylls i pd blanketten for att kunna
administrera talarlistan vid pladeringarna och for att veta vilka personer som det pla-
deras for infor nomineringsvalet. Andamalet med personuppgiftsbehandlingen &r admi-
nistration. Laglig grund for personuppgiftsbehandlingen ar berittigat intresse bade vad
avser den som pldderar och den som det pladeras for. Blanketten kommer att gallras
efter det att overklagandetiden for biskopsvalet passerats.

Plideringarna kommer att filmas av stiftets kommunikationsavdelning. Bildoverfo-
ring kommer att ske till storbildsskarmar inne i lokalen, sa att alla som ar dir kan se och
hora den som pliaderar. Plideringarna kommer dven att live-streamas, dvs. direktsin-
das med ljud och bild, pa stiftets webbplats. Forutom live-streamingen av plideringarna
kommer stiftet att textrapportera pd Facebook. Detta gors for att personer som inte kan
vara i lokalen under pladeringarna dnda ska kunna folja dem antingen via direktsind-
ning pa stiftets webbplats eller som inldgg pa Facebook. Inga bilder kommer dock att
ldggas ut pd Facebook och kommentarsfiltet kommer att vara avstingt. Hir har stiftet
ett journalistiskt andamal med personuppgiftsbehandlingen, dvs. att sprida information
och informera allmanheten.

Efter pladeringarna ges tillfille till 6verliggningar i grupper. Nomineringsvalet sker
sedan pa en i forvig beslutad tid, for att de som vill rosta men inte lyssna pa pladeringarna
ska veta nar de ska komma. Vid rostningsforfarandet anvands rostlangderna, i form av
utskrivna listor, for att pricka av de rostberittigade. I rostlingderna anges namn, person-
nummer och férsamling/pastorat for de rostberittigade. Personnummer anvinds for att de
rostberittigade ska kunna identifieras pa ett betryggande sitt. Den som rostar ligger sin
rostsedel (med namn pa den man vill se som kandidat i biskopsvalet) i valurnan.

Nir rostningen dr avslutad raknas rosterna, resultatet protokollfors, protokollet dia-
riefors och anslds pd stiftskansliets anslagstavla. De personuppgifter som anges i proto-
kollet 4r namn pa kandidaterna, deras rostetal och namn pa ledamoter i stiftsstyrelsen
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och sekreteraren. Resultatet av nomineringsvalet kommuniceras med media och public-
eras pa stiftets hemsida.

Nomineringsvalet (och elektorsvalet) kan 6verklagas till Svenska kyrkans valprov-
ningsndamnd i enlighet med 8 kap. 38 § kyrkoordningen. Elektorsvalet kan enbart 6ver-
klagas i samband med att nomineringsvalet 6verklagas. Skrivelse med 6verklagandet ska
ha kommit till stiftsstyrelsen senast en vecka efter att resultatet har anslagits enligt ovan.
Om overklagande inkommer behandlas de personuppgifter som finns i 6verklagandet
och i de andra handlingarna som nimns i detta steg.

Det 6vergripande andamalet med detta steg ar att genomfora ett nomineringsval enligt
kyrkoordningens regler och stiftsstyrelsens beslut och anvisningar. Laglig grund ar avtal,
det vill sdga anstillningsavtal (for de rostberattigade som dr anstillda av Svenska kyr-
kan) och reglerna i 8 kap. kyrkoordningen

2. Behorighetsprovning

Nir overklagandeperioden har passerats, skickar stiftskansliet en begaran om beho-
righetsforklaring tillsammans med protokollet fran nomineringsvalet till Svenska kyr-
kans ansvars-nimnd for biskopar. Om nagon av kandidaterna redan ar vigd till biskop,
omfattas hen inte av behorighetsprovningen eftersom hen redan ar behorig.

De som far minst fem procent av résterna i nomineringsvalet gar vidare till biskopsvalet
efter Ansvarsnimndens behorighets—provning. Om mojligt ska fem kandidater tas fram,
vilket kan innebéra att ndgon blir kandidat 4ven om hen far mindre dn fem procent.
Andamalet med steget ir att sikerstilla att kandidaterna uppfyller de krav som enligt
kyrkoordningen stalls for att vigas till ett uppdrag inom kyrkans vigningstjanst. Lag-

lig grund ar avtal, det vill siga 8 kap. 8 §, 25 kap. 2 § och 30 kap. 2 § kyrkoordningen.
Betriffande kinsliga personuppgifter tillkommer ritten for stiftet att hantera informa-
tion om medlemmar i Svenska kyrkan.

3. Hearing/utfragning

Hearing av kandidaterna sker i form av méten med muntlig intervju och/eller anforan-
den. Dessa moten streamas, videofilmas och sprids via stiftets externa webbsida och i
sociala medier.

Hur stiftet behandlar personuppgifter i sociala medier och pa webben framgar av en sar-
skild del av stiftets integritetspolicy.

4. Presentation av kandidater

Utover hearingen kommer kandidaterna ocksa att presenteras pa externwebben for att
ge en sd god bild som mojligt av kandidaterna. Hur stiftet behandlar personuppgifter pa
sin webb framgar av en sirskild del av stiftets integritetspolicy.

Biskopsval

Biskopsvalet forrittas kontraktsvis med kontraktsprostarna som valforrattare. Om
ndgon kandidat fir mer dn hilften av rosterna ar valet klart. I annat fall sker en andra
valomgang mellan de tva kandidater som fétt flest roster.

En eventuell andra valomgang dger direfter rum. Den som da far flest roster har valts
till biskop och kallas darmed biskop electus/electa till dess biskopsvigning skett.

Biskopsvigning sker direfter i Uppsala domkyrka. Arkebiskopen viger den nya
biskopen, assisterad av andra biskopar i Svenska kyrkan och inbjudna biskopar fran
andra kyrkor. Biskopsvigningsgudstjansten ar 6ppen for alla att delta i.
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1. Forberedelse 2. Forsta 3. Réstrakning 4. Ev. andra 5. Ev. slutlig
valomgang valomgang rostrakning

1. Forberedelse

I forberedelsesteget skickar stiftshandlaggaren ut rostlangder over rostberattigade per
beslutat valomrdde (kontrakten) till respektive valforrittare (kontraktsprosten). Samma
rostlingd som i nomineringsvalet anvinds, och skickas per e-post i form av en lista.
Andamalet med detta steg ar att sikerstilla att en korrekt rostlingd anvinds vid
biskopsvalet. Laglig grund ar avtal, se 8 kap. 15 § kyrkoordningen.

2. Forsta valomgangen

Sjdlva biskopsvalet forrattas i de av stiftsstyrelsen beslutade valomradena, som dr kon-
trakten. Val sker med slutna sedlar, och varje rostberittigad anger namnet pa den kandi-
dat som hen anser vara limpligast att bli biskop i stiftet.

Andamailet med detta steg ar att vilja en ny biskop for stiftet, och laglig grund ir avtal,
se 8 kap. 27-31 §§ kyrkoordningen.

3. Rostrdkning

Omedelbart efter det att rostningen har forklarats avslutad raknas rosterna. Resultatet
av rostrakningen ar preliminart.

Valforrittaren, kontraktsprosten, limnar sedan protokollen fran valforrittningen till-
sammans med en forteckning 6ver de rostande och valsedlarna till stiftsstyrelsen for slut-
lig sammanrikning.

Stiftsstyrelsen ansvarar for ssmmanriakningen av inlimnade resultat fran samtliga val-
omraden. Om en kandidat har fatt mer dn 50 procent av rosterna ar valet avgjort,
annars ska stiftsstyrelsen genast kungora pa stiftskansliets anslagstavla att en andra val-
omgang behovs, samt meddela de berérda. De personuppgifter som behandlas i detta
steg 4r namn pa kandidaterna, deras rostetal och namn pa ledamoter i stiftsstyrelsens
arbetsutskott och sekreteraren.

Resultatet av rostrakningen publiceras dven pa stiftets hemsida och kommuniceras med
media enligt samma principer som i tidigare steg. Hur stiftet behandlar personuppgifter i
sociala medier och pa webben framgar av en sirskild del av stiftets integritetspolicy.

Andamailet med rostrikningen dr att avgora resultatet av den forsta valomgangen,
samt att fa fram ett beslutsunderlag for om det behovs ytterligare en valomgang. Laglig
grund dr avtal, det vill siga 8 kap. 32—33 §§ samt 36 § kyrkoordningen samt for publi-
cering av namn och rostetal journalistiskt andamal.

4. Ev. andra valomgang

Om ingen av kandidaterna har fatt mer 4n 50 procent av rosterna, genomfors en andra
valomgang pa samma sitt som den forsta, med samma dndamal och samma lagliga
grund. Den andra valomgéngen genomfors mellan de tva kandidater som i det forsta
valet har fatt flest roster.

5. Ev. slutlig réstrakning
Nir en andra valomgang har utforts, genomfors rostrakning pd samma sitt som i steg 3,
med andamalet att vilja en ny biskop for stiftet och samma lagliga grund som i steg 3.
Det bekriftade resultatet anslds pa stiftskansliets anslagstavla med namn pa den person som
valts till ny biskop. De personuppgifter som behandlas i detta steg ar namn pa kandidaterna,
deras rostetal och namn pa ledamoter i stiftsstyrelsens arbetsutskott och sekreteraren.
Resultatet av rostrakningen publiceras dven pa stiftets hemsida och kommuniceras med
media enligt samma principer som i tidigare steg. Hur stiftet behandlar personuppgifter i
sociala medier och pa webben framgar av en sdrskild del av stiftets integritetspolicy.
Andamailet med rostrikningen ar att avgora resultatet av den forsta valomgingen, samt
att fa fram ett beslutsunderlag for om det behovs ytterligare en valomgang. Laglig grund
ar avtal, det vill siga 8 kap. 32—33 §§ samt 36 § kyrkoordningen samt for publicering
av namn och rostetal journalistiskt andamal.
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Biskopsvalet kan nu overklagas till Svenska kyrkans valprévnings-namnd i enlighet med
8 kap. 38 § kyrkoordningen. Skrivelse med overklagandet ska ha kommit till stiftsstyrel-
sen senast en vecka efter att resultatet har anslagits enligt ovan. De personuppgifter som
behandlas dr de som finns i 6verklagandet och i andra handlingar som ndmns i detta
steg.

Handlingar i denna process som upprittas eller inkommer diariefors och arkiveras
enligt Svenska kyrkans bestimmelser 2016:6, 2017:1 och 2017:2 (link). Med undantag
av valsedlar bevaras dessa handlingar. Valsedlar gallras efter tva ar.
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Stiftets kommunikation

Bevakning, granskning och debatt

Det ar viktigt for stiftet att delta i det allmdnna samtalet och pa sa sitt sprida infor-
mation om vad Svenska kyrkan star for. Detta gors genom att stiftets kommunikatorer
fortlopande bevakar och granskar viktiga handelser och evenemang (kan vara bade all-
manna evenemang som t.ex. den rliga bevakningen av Pride och viktiga kyrkliga han-
delser, t.ex. prast- och diakonvigningen). Genom kommunikationen vill stiftet berdtta
om Svenska kyrkans instédllning i viktiga fragor och sprida evangelium till allmanheten.
Kommunikationen syftar ocksa till att ge bdde medlemmar och allmdnhet konkreta
exempel pa hur tron kan utévas, t.ex. genom att sprida information om boner och kyr-
koliv. Genom kommunikationsarbetet far stiftet en rost i samhillsdebatten. Andamalet
med den kommunikativa verksamheten ar journalistiskt och arbetet bedrivs pa motsva-
rande sdtt som gors pa en nyhetsredaktion.

Stiftet anvinder sin webbplats for den beskrivna kommunikationen. Svenska kyrkan
pa nationell niva har ett utgivningsbevis som omfattar dven stiftets webbplats. Detta
innebar att yttrandefrihetsgrundlagens regelverk ska foljas for webbplatsen. For att fa
storre spridning pd kommunikationen anvander stiftet aven sociala medier. Stiftet har
tre Facebook-sidor som heter ”Stockholms stift”, ”Gor inte skillnad pd manniskor”
och ?Centrum for religionsdialog”. Facebook ar en viktig kanal att nd manniskor som
ar intresserade av stiftets verksamhet. Alla inldgg som gors dr av journalistisk karak-
tar. Sidan ”Gor inte skillnad pd manniskor” ar en stark rost i alla fraigor om mannisko-
virde och den kristna virdegrunden. Dir tar biskopen tydlig stillning for alla miann-
iskors lika virde och mot olika former av rasism och diskriminering. ”Gor inte skillnad
pa manniskor” ar biskopens valsprak. Centrum for religionsdialog dr Stockholms stifts
aktor i religionsmotesfragor. Syftet med verksamheten ar att verka for forstaelse, sam-
arbete och goda relationer mellan manniskor av olika tro. Centrum for religionsdialog
samarbetar med olika samhallsinstitutioner, organisationer och enskilda. Omvarldsbe-
vakning och kunskapsformedling utgor en stor del av arbetet.

Aven om merparten av stiftets kommunikationsarbete faller in under yttrandefriheten
och det journalistiska andamalet vill stiftet for att vara transparent beritta om hela pro-
cessen for bevakning, granskning och debatt (en sidan beskrivning dr alltsa inte ett krav
enligt dataskyddsforordningen utan ndgot stiftet valt att gora anda, se 1 kap. 7 § lagen
(2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsforordning). Betrif-
fande vissa processteg giller dock dataskyddsférordningens bestimmelser fullt ut och
hir lamnar stiftet alltsd den information som behovs enligt dataskyddsforordningen.

Rapportera handelser och event

Nedan beskrivs hur stiftet arbetar med sin bevakning av viktiga samhallshiandelser och
event.

1. Boka foto- 2. Kontakta 3. Producera inlagg)y 4. Publicera
graf/skribent intervjuperson férhandspuff
5. Pressmed- 6. Rapportera
delande handelse/event
1. Boka fotograf/skribent

I det har steget tar stiftet, om behov bedoms foreligga, kontakt med en extern fotograf
eller skribent via telefon eller e-post for att fa hjilp i sitt arbete. Personuppgifter som
behovs for kommunikationen anviands (namn, telefonnummer och e-postadresser for
berord anstilld och fotograf/skribent) och behandlas i detta moment. Kommunikatio-
nen diariefors vilket innebar att kyrkoordningens och kyrkostyrelsens bestimmelser for
gallring kommer att tillimpas. Lagliga grunden for behandling av personuppgifterna ar
avtal (fotografen/skribenten) och berattigat intresse (kommunikatoren; i dennes arbets-
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uppgifter ingdr att kontakta fotografer/skribenter vilket innebar att arbetsgivaren har ett
berittigat intresse av behandlingen). Andamalet med behandlingen ar att sikra att det
finns tillrackliga resurser for att hantera kommunikationen.

2. Kontakta intervjuperson

I det har steget kontaktas personen som ska intervjuas och eventuellt fotograferas eller
filmas via telefon eller e-post. De personuppgifter som behandlas dr kommunikatorens
och intervjupersonens namn och kontaktuppgifter (telefon och e-postadress). Behand-
lingen som gors i detta steg gors med stod av yttrandefrihetsgrundlagen och det journa-
listiska andamalet (se inledande beskrivning).

3. Producera inldagg

I det hir steget produceras inldggen, vilket i klartext innebar att texter skrivs samt att
fotografering och filmning sker. De personuppgifter som behandlas dr de som limnas av
den enskilde i intervjun samt bilder och foton som tas. Behandlingen som gors i detta
steg gors med stod av yttrandefrihetsgrundlagen och det journalistiska andamalet (se
inledande beskrivning).

4. Publicera forhandspuff

I det har steget produceras en forhandspuff pa stiftets webbplats och i sociala medier
(framst Facebook), dvs. ett inldgg som berdttar om en kommande handelse eller ett
event. Syftet med forhandspuffen ar att beratta att handelsen/eventet kommer att ske
och uppmirksamma intresserade lisare om detta. Behandlingen som gors i detta steg
gors med stod av yttrandefrihetsgrundlagen och det journalistiska andamalet (se inle-
dande beskrivning).

5. Pressmeddelande

Samtidigt som steg 4 gors skickas ocksa pressmeddelanden ut via mejl och tjansten My
News Desk. I steget interagerar stiftets kommunikatorer ocksd med journalister via mejl
eller telefon. Det kan handla om att journalisterna vill fa tillgang till en intervjuperson
eller fa anvianda bilder. Behandlingen som gors i detta steg gors med stod av yttrandefri-
hetsgrundlagen och det journalistiska andamalet (se inledande beskrivning).

6. Rapportera om héandelse eller event
I det har steget publiceras inligg pa webben och sociala medier (vilket ocksd kan inne-
fatta livestreaming vilket innebar att film som innehéller personuppgifter kan komma att
behandlas). Detta gors under handelsen eller eventet eller efterat. Behandlingen som gors
i detta steg gors med stod av yttrandefrihetsgrundlagen och det journalistiska andamalet
(se inledande beskrivning).

I det har steget ingar ocksa arbete med att producera inldgg, se ovan steg 3.

Stiftets delningar och gillamarkeringar

Stiftet foljer utifrdn sin yttrandefrihet och med journalistiskt andamal dven andras sidor
pa Facebook. Ibland viljer stiftet att dela eller gilla andras inldgg. Behandlingen som da
sker gors med stod av det journalistiska andamalet (se inledande beskrivning).

Enskildas mojlighet att dela, gilla och kommentera inlagg
pa sociala medier

Genom att stiftet tillhandahaller texter, bild och filmer pa sociala medier ges mojlighet
for enskilda att gilla, dela eller kommentera inldgg. I den hir processen beskrivs hur stif-
tet hanterar kommentarer.

1. Ga igenom 2. Hantera oldmpliga ) 3. Gallring
kommentarer kommentarer
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1. Ga igenom kommentarer

Stiftet gar fortlopande igenom kommentarer for att kunna interagera med registrerade
och fortsitta intressanta dialoger samt for att kunna hantera olimpliga kommentarer

(se ndsta steg). Stiftets behandling i detta steg bestar i att stiftet ldser inldgg och skriver
kommentarer. De personuppgifter som behandlas dr de som enskilda lamnat i sina inldgg
bl.a. sin Facebook-identitet. Dartill tillkommer personuppgifter kopplade till stiftets
kommunikatorer (fornamn). Laglig grund for att ldsa och besvara de personuppgifter
som enskilda lamnat i kommentarer dr berattigat intresse, eftersom stiftet utgdr ifran att
personer som lamnar uppgifter vill att deras uppgifter ska ldsas. Vidare dr detta en viktig
del i utovandet av stiftets yttrandefrihet.

Ibland forekommer ocksa att kansliga personuppgifter behandlas, framst uppgifter
kopplade till religios 6vertygelse. Den tillkommande lagliga grunden i dessa fall ar att
den ror personuppgifter som pa ett tydligt satt har offentliggjorts av den registrerade.
Om det forekommer kinsliga personuppgifter om andra enskilda gallras dessa direkt (se
vidare steg 2).

Laglig grund att behandla anstilldas personuppgifter ar berattigat intresse (i kommu-
nikatorernas arbetsuppgifter ingér att skriva inligg och kommentera dem, vilket innebar
att stiftet som arbetsgivare har ett berittigat intresse av behandlingen).

2. Hantera oldmpliga kommentarer
I detta steg hanteras olampliga kommentarer, dvs. sidana som ror andra dn den som lagt
ut kommentaren och som dr krankande for enskilda. Riktlinjerna i faktarutan nedan

foljs da.

Riktlinjer och trivselregler

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

- Upphovsrattsskyddat material som anvandaren inte dger upphovsratten till.
- Kansliga eller integritetskrankande personuppgifter.
- Material som kan uppfattas som obscent eller stétande.

- Yttringar rérande sexuell Iaggning, kon, religionstillhérighet eller etnicitet som kan uppfattas som
krankande.

- Personangrepp och hot, trakasserier eller fortal.

- Uppmaningar till brott.

- Kommersiella budskap eller systematiskt spridande av propaganda.

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

- Manga inldagg med likartat innehall samt inldgg som &r "off topic”, d v s nagot som inte handlar om
amnet for diskussionstraden.

- Andra sprak an svenska, danska eller norska, i vissa fall kan &ven engelska tolereras.
- Material som &r hemligstamplat av myndighet, foretag eller annan organisation.
- Mycket ldnga inldgg eller ménga inldgg staplade pa varandra sa att de tar dver en trad.

- Inlagg som propagerar for en viss nomineringsgrupp i kyrkovalet.

Personer som vi upprepade tillfallen bryter mot dessa riktlinjer kommer vi att blockera fran sidan. Vi
hanvisar ocksa till det regler som galler fér Facebook https://www.facebook.com/legal/terms
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Utover detta kan stiftet gallra personuppgifter kopplade till bilder eller filmer i de fall
avtal ingatts med de registrerade om att ta bort olimpliga kommentarer (s sker t.ex.

i filmer dér barn forekommer). Om den som finns i filmen/bilden upplever att uppgif-
ten dr krinkande kan den siledes komma att tas bort direkt. Andamalet med detta ir
att sikra att de som viljer att lita stiftet anvanda bilder och filmer ska kanna sig trygga
att de behandlas pa ett bra satt. Laglig grund dr densamma som i foregdende stycke. Pa
detta sitt sikras ocksa ritten att begdra radering i nimnda fall.

3. Gallring

Om uppgifter sparats i syfte att Overviaga polisanmalan kan diarieforing enligt reglerna

i kyrkoordningen aktualiseras. For dessa fall finns gallringsforeskrifter for Svenska kyr-
kan (SvKB 2017:1 och 2017:2). Laglig grund for denna behandling ar berattigat intresse
(hdr har beaktats att kyrkan efter att den skildes fran staten ar skyldig att tillse att all-
manna handlingar och kyrkans handlingar kan tillhandahallas; for att s ska kunna ske
behover ett diarium finnas).

— 7 N_"

Information om gemensamt
personuppgiftsansvar

Nar stiftet anvander Facebook uppkommer ett
gemensamt personuppgiftsansvar. Stiftets per-
sonuppgiftsansvar bestar i att lagga ut och
hantera inldgg och statistik. Det gar inte sluta
individuella avtal med Facebook utan stiftets
mojlighet att paverka personuppgiftsbehand-
lingen finns i mojligheten att begransa install-
ningar och inte bestdlla tillaggsuppgifter. Stif-
tet har hanterat sin del av ansvaret genom att
inte kryssa for att stiftet énskar statistik kring
besokares interaktion. Vidare har stiftet valt att
inte kdpa sponsrade inlagg eftersom det inte
gar att tydligt informera registrerade om hur
den profilering som gors gar till. Det &r inte hel-
ler klart om Facebook har tydliga lagliga grun-
der for all sddan behandling.

Du kan som registrerad vanda dig bade till
0ss och till Facebook om du har synpunk-
ter pa behandling som sker pa stiftets Face-
book-sidor eller om du vill utéva dina réttighe-
ter. Tank pd att noga kontrollera dina install-
ningar pa Facebook s& att du &r klar éver vad
du medger for anvandningar (lank: https://
www.facebook.com/legal/terms). Dina install-
ningar pa Facebook kan innebéra att person-
uppgifter som ldmnas pa stiftets Facebooksi-
dor anvands pa satt som stiftet inte kan kanna
till eller kan beskriva. Facebook kan enligt sina
anvandarvillkor ibland anvénda information for
egen eller andra aktérers marknadsforing eller
annan paverkan.
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Det internationella arbetet

Stockholms stift bedriver olika typer av internationellt samarbete. Ett sidant avser arbe-

tet med ett vanstift i Tanzania: den evangelisk lutherska kyrkan i Tanzania. Avtalet

innehéller tre fokuspunkter som ar gemensamt viktiga for bada stiften:

o Att be for varandra, siarskilt med tanke pa virt gemensamma ansvar for klimatet.

e Att utveckla lirande i kristen tro och kristet liv.

e Att frimja kvinnors mojligheter att utova ledarskap pa olika positioner i kyrka och
sambhille.

Stiftet gor darutover vid olika tillfallen studiebesok eller deltar i internationella moten.
Studiebesok och moten beslutas nar de bedoms vara viktiga for Svenska kyrkans upp-
drag.

Medarbetare som deltar i internationellt arbete enligt ovan bidrar darigenom till att
stiftets mal med den internationella verksamheten uppfylls och att dtaganden i forhal-
lande till andra samarbetspartners skots pa ett positivt och fruktsamt sitt, vilket ar det
overgripande dndamdlen for det internationella arbetet. En viktig arbetsuppgift ar ocksa
att dokumentera arbetet i rapporter som ger ett djupare lirande for stiftet, vilket ocksd
ar ett overgripande dandamal for arbetet.

Eftersom det internationella arbetet kan innebira att personuppgifter 6verfors till
tredje land som saknar adekvat skyddsniva har de medarbetare som genomfér arbe-
tet fatt underteckna ett tilliggsavtal till sitt anstdllningsavtal (avtalet omfattar bland
annat beskrivning av personuppgiftsbehandlingen, hur man ldr sig mer om risker, hilso-
relaterat fragor samt stiftets dtaganden som arbetsgivare). Detta avtal ar den lagliga
grund for det mesta av det arbete som sker i processen. Tillkommande lagliga grunder
beskrivs nedan i processtegen.

I processbeskrivningen nedan har vi sarskilt i forsta steget fokuserat pa vanstiftssamar-
betet men liknande arbete kan dven ske nir andra studiebesok eller aktiviteter planeras.
I processen Biskopens moten och forfragningar beskrivs hur inkommande internationella
forfragningar till biskopen hanteras. Denna process hianger delvis samman med den nu
beskrivna processen.

De olika aktiviteterna kan beskrivas sa hir (steg kan paga parallellt eller komma i
annan ordning:

1. Kontakt/inbj% 2. Beslut > 3. Planering > 4. Resa >
5. Genomfﬁra% 6. Efterarbete>
1. Kontakt och inbjudan

I det forsta steget tar de bada stiften kontakt med varandra. Det kan avse [6pande fra-
gor men ocksa ske i det konkreta syftet att planera ett mote. Ett andamdl med behand-
lingen ar att uppratthalla kontakten sa att vanstiftsavtalet kan uppfyllas. Ett annat ar
att bereda underlag for kommande delar av processen. De personuppgifter som behand-
las d4r namn och kontaktuppgifter till medarbetare i de bada stiften. Aven syftet med den
planerade aktiviteten som diskuteras kan innehélla personuppgifter.

2. Beslut

I detta steg foredras fragor rorande inbjudningar for beslut for en chef. Har behand-

las personuppgifter som anstillningsnummer och namn pa anstillda som ska delta samt
beslutsfattarens personuppgifter. Eftersom resmal, tid och syfte med resan ocksa preci-
seras innebar det att anstalldas personuppgifter kan kopplas till planerade tidpunkter
da den anstillde kommer att befinna sig pa en viss plats. Andamalet med behandlingen
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i detta steg ar att folja kyrkoordningens regler och att sikerstilla att det finns budget
samt att aktiviteten ska prioriteras. Beslutet diariefors (vid diarieforing tillkommer den
lagliga grunden allmint intresse).

3. Planering

I det tredje steget gors planeringen. Hir tas fakta fram kring resan och man borjar pla-
nera genomforandet. I detta ingdr att ta fram agenda och gora bokningar i kalendern.
Den anstillde tar reda pa om det krivs vaccinationer och om ett vaccinationskort beho-
ver tas med pa resan. Hen lamnar ocksa uppgift om anhorig (det sistnamnda baseras

pa lagliga grunden berittigat intresse; bade den anstillde och hens anhoriga bedoms ha
ett intresse av att narstiende kan kontaktas om ndgot hiander). Forberedelsen innefattar
ocksa att satta sig in i sakerhetslaget vilket bland annat innefattar att ga igenom UD:s
sakerhetsrekommendationer noga. I detta steg bokas ocksa flyg, hotell och annat som
kravs. Behovs visum ordnas ocksé detta. Reseforsikring ordnas ocksé vid behov.

De personuppgifter som behandlas ar den anstilldes och anhérigas namn, kontaktupp-
gifter, personuppgifter som behovs for att bokningar ska kunna goras, forsakring ordnas
och visum sokas.

4. Resa

I detta steg genomfors resan. Under sjdlva resan behandlas personuppgifter som namn
och passuppgifter (inklusive i forekommande fall fran viseringar) vid incheckning och i
sakerhetskontroller. I sakerhetskontroller kan ocksa vissa lander behandla biometriska
personuppgifter som kan finnas i passen eller avldsas genom teknisk utrustning (fing-
eravtryck, kroppsscanning etcetera). En del av personuppgifterna kommer att komma
myndigheter och foretag/andra organisationer i andra liander tillhanda.

5. Genomférande
I detta steg befinner man sig utomlands och genomférs de planerade aktiviteterna. Hir
behandlas olika kategorier av personuppgifter av olika kategorier av mottagare.

Den ena kategorin ror praktiska fragor. Hotell, restauranger, konferensanlidggningar,
transportbolag etcetera kan fa ta del av olika personuppgifter som namn, personuppgif-
ter som finns i passen samt olika allergier och annat hilsorelaterat de behover veta.

Den andra kategorin ror sjdlva aktiviteten. Har far varden ibland del av personuppgifter
genom agendor och genom att fora egna minnesanteckningar.

Utover detta behandlar stiftets personal ocksa personuppgifter nar minnesanteck-
ningar skrivs. I stiftets arbete med minnesanteckningar stravar man efter att vara restrik-
tiv med att nimna personnamn, sirskilt om dessa kan kopplas till subjektiva personupp-
gifter (olika dsikter enskilda ger uttryck for).

6. Efterarbete

I efterarbetet ingar att skriva reserapport som kan delges andra och sedan bland annat
utgora grund for utvdrdering av resan. Rapporten som baseras pa minnesanteckningar
(se foregdende steg) diariefors (vid diarieforing tillkommer den lagliga grunden allmant
intresse).

I detta steg skrivs ocksa reserdkningar och olika kvitton for utligg limnas da in. Per-
sonuppgifter som namn, personnummer och uppgifter kopplade till resan/utlaggen
behandlas i det steget. Detta behovs for att fullgora skyldigheter enligt bokforings- och
skattelagstiftning vilket innebar att dven lagliga grunden rattslig forpliktelse tillkommer.
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Hallbarhetsdiplomering

Mainga av Stockholms stifts forsamlingar bedriver ett langsiktigt arbete for hallbar
utveckling. Svenska kyrkans miljodiplomering dr ett stod for detta omstallningsarbete
for livets skull. Stiftet stodjer forsamlingar och pastorat inom stiftet i detta arbete (dr en
del av stiftets uppdrag att fraimja forsamlingslivet).

En overgripande laglig grund for processen ar berittigat intresse. Att stiftet och for-
samlingar ska samverkar inom stiftets frimjandeuppdrag framgar av kyrkoordningen
vilket bland annat innebar att det ingdr i arbetsuppgifterna for anstillda som arbetar
inom kyrkan att arbeta med fragorna.

En annan 6vergripande laglig grund dr allmant intresse. For olika handlingar som
inkommer, upprittas eller skickas mellan olika kyrkliga enheter eller mellan kyrkan och
externa parter giller offentlighetsprincipen. Detta innebir att regelverket rérande diarie-
foring, gallring och arkivering i SYKB 2017:1-2 giller i arbetet. Om ndgon begir att fa ut
en kyrkans handling kan den lamnas ut om sekretess inte géller enligt kyrkoordningen.

Utover detta beskrivs tillkommande lagliga grunder och andamal i varje steg i del-
processen nedan.

1. Samverka i
hallbarhets- 2. Utse revisorer 3. Hantera 4. Diplomering
grupper revisioner

1. Samverka i hallbarhetsgrupper

En viktig del i hallbarhetsarbetet dr att hantera och samverka i hallbarhetsgrupper. Stif-

tet administrerar en kontaktlista till forsamlingarna i detta syfte (varje forsamling har en

egen samordningsgrupp). I den finns personuppgifter som namn, e-postadress, forsam-

ling, telefonnummer och funktion. Stiftet uppdaterar fortlopande listan, som diariefors.
Hur stiftet i 6vrigt arbetar med héllbarhetsgrupperna beskrivs i processen Stiftets fram-

jande arbete i forhdllande till forsamlingar.

2. Utse revisorer.

En viktig del i diplomeringsarbetet dr att hitta relevanta externgranskare. For att klara

av detta behovs att stiftet for en lista 6ver mojliga revisorer som kan tillfragas vid behov.

I den listan finns personuppgifter som namn, e-postadress, forsamling, telefonnummer,

funktion, Aven bankgironummer och personnummer kan registreras for dem som erbjuds

uppdrag, eftersom dessa uppgifter behovs for att kunna betala ut ersittning och bokfo-

ring (lagliga grunder for detta dr avtal och rittslig forpliktelse enligt bokforingslagen).
Nir behov uppstir tillfrdgas en person pa listan om hen kan ta uppdraget. Om hen

tackar ja far hen ta del av uppdraget. Handlingarna diariefors. Efter att ett uppdrag har

genomforts betalas ersittning for detta ut.

3. Hantera revisioner
De forsamlingar och pastorat som deltar utfor sjilv arbete i sina samordningsgrupper. For
att stiftet ska kunna folja upp arbetet och kontrollera att kriterierna for diplom (se steg
4) skickas underlag 6ver. Redovisningen sker i underlag som tillhandahallits av nationell
niva. I underlaget finns personuppgifter som namn och funktion samt analyser av olika
slag (subjektiva personuppgifter kopplade till ledningens formaga samt bedomningar av
om lagregler f6ljts korrekt). Ingdende och utgiende handlingar diariefors.

Nir stiftet fatt in underlaget sé skickas det till en utsedd revisor (se foregaende steg). Revi-
sorn gor sitt arbete och skickar 6ver underlaget till férsamlingen. I detta underlag tillkom-
mer personuppgifter kopplade till revisorn och hens bedémningar av férsamlingens arbete.

4. Diplomering

Nir stiftet fatt underlaget gors en egen analys och ett diplomeringssamtal med samord-
ningsgruppen kan héllas. Darefter tas ett diplom fram. I detta finns personuppgifter som
namn, titel och underskrift. Diplomet limnas 6ver vid ett fysiskt méote och diariefors.
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Arbetet med migration och manskliga rattigheter

Stockholms stift bedriver ett arbete rorande migration och manskliga rattigheter. Arbetet
kan delas upp i foljande delprocesser:

o Arbete med stiftelser, framst den — " N
flyktingfond stiftet inrdttat Personuppgiftsansvar
* Arbete med projekt rorande fondhanteringen
e Samverkan med andra aktorer
Att diakoner anstéllda av férsamlingar och pasto-
Stiftelser som stiftet hanterar rat deltar i steg 1-4 innebér att stiftet i dessa steg
Stiftets arbetsgrupp samarbetar med dia- har ett gemensamt personuppgiftsansvar med
koner som finns i férsamlingar och pasto- berérd férsamling/pastorat. Det &r som framgar
rat i hanteringen av olika fondmedel som av beskrivningen i de olika processtegen stiftet
ror migration och mianskliga rittigheter. som skéter administrationen av fonderna och fat-
Detta innebir att ett gemensamt person- tar alla beslut medan férsamlingarna/pastoraten
uppgiftsansvar foreligger, se faktarutan. stér for direktkontakterna med den sékande.
Det overgripande iandamalet for arbetet i | processen behandlas bl.a. anstélldas (bade
processen ar att hjidlpa utsatta manniskor. I i stift och férsamling/pastorat) personuppgif -
varje steg nedan preciseras andamalet med ter. Laglig grund for behandlingen &r beréattigat
personuppgiftsbehandlingen i det steget. intresse (i intresseavvégningen har végts in att
det ingadr i berérda medarbetares arbetsuppgif-
ter att utfora arbetet).

1. Annonsering> 2. Ansokan > 3. Beslut > 4. Utbetalning >5. Efterarbete >

1. Annonsering

I det forsta steget (som enbart ror Flyktingfonden) annonseras att medel gar att soka (gors
bade pa stiftets intranit och i direktutskick till berorda diakoner i forsamlingar och pas-
torat) s att ansokningsarbetet ska kunna paborjas (se steg 2). De personuppgifter som
behandlas ar knutna till anstillda (namn, kontaktuppgifter och titlar).

2. Ansékan

I detta steg traffar diakonerna i forsamlingen s6kande och fyller i ansékningar. Diakon-
erna bistar ocksd med att samla in de underlag som behovs. Nar detta ar klart skickas en
fardig ansokan till stiftet som tar emot den och diariefér den. T ansokan har s6kanden fatt
ta stallning till om personuppgifter far behandlas genom att underteckna ett uttryckligt
samtycke eftersom ansokan ocksa innehéller kansliga personuppgifter om hen.

De personuppgifter som behandlas ar diakonens och sokandens namn, i vilken forsam-
ling/pastorat som ansokan upprattats i, forslag pa vilket belopp som bor beviljas utifrdn
diakonens bedomning av sokandens behov, nationalitet pa sokande (dvs etnicitet), vilket
andamal pengarna behovs for (kan bl.a. omfatta stod att kopa glasogon och medicin vil-
ket ar personuppgifter om hilsa), samt vilken migrationsstatus sokande har (ensamkom-
mande barn, papperslos, EU-migrant) sokanden har.

Laglig grund for behandlingen ir férutom samtycke (se forsta stycket), allmént intresse
(diarieforingen) och rattslig forpliktelse (att handlingar kopplade till ansokan sparas gors
ocksa for att uppfylla krav i drsredovisningslagen dir till exempel statistik kan behova
redovisas och bokforingslagen). Betraffande diarieforing och arkivering foljer stiftet
bestimmelserna i SVKB 2017:1-2.

3. Beslut

I det hir steget bereder stiftets personal ansokan och efter att beredningen ar fardig fattas
beslut. I beslutet gors en bedomning bade av hjilpbehov och stiftets mojlighet att finan-
siera, vilket kan innebidra att ansokan beviljas helt eller delvis (beloppet justeras neddt)
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eller att den avslas. Utover de personuppgifter som finns i ansokan (se foregdende steg)
tillkommer personuppgifter (som namn och titel) kopplade till beslutsfattaren och fore-
draganden. Beslutet skickas darefter till diakonen via post, som sedan meddelar den

sokande detta. Beslutet diariefors.

Lagliga grunder for behandlingen i detta steg 6verensstimmer med de som angavs i

foregdende steg.

4. Utbetalning

I det har steget genomfors utbetalning av beslutade belopp, vilket innebar att ekonomi-
personal far tillgang till de personuppgifter (fraimst namn, belopp och berord forsamling)
som behovs for att kunna verkstilla utbetalningen. Transaktionen bokfors enligt reglerna

i bokforingslagen.

Andamailet med behandlingen ir att kunna verkstilla beslutet samt att folja lagstiftning.
Laglig grund for behandlingen ar rattslig forpliktelse och uttryckligt samtycke.

6. Efterarbete.

I det har steget gors olika rapporter, bland annat arsredovisningen, om verksamheten.
Den statistik som redovisas innehéller inte ndgra uppgifter som direkt kan kopplas till
sokande. Gallring sker av arbetsmaterial som inte lingre behovs, vilket bade gors fort-
l6pande och i samband med att drendet handlagts klart. Betraffande det som diarieforts

foljs bestimmelserna i SVKB 2017:1-2.

Arbete med projekt
Projektarbete med externa finansidrer

Stiftets arbetsgrupp soker externa projektmedel for att
forbattra samverkan i samhillet kring de fragor stif-
tet arbetar med och fa forstarkt budget for arbetet med
migration och manskliga rattigheter. I varje projekt
finns dessutom olika projektindamal som stiftet dtar sig
att uppfylla. Dessa ar de overgripande andamalen med
arbetet i denna delprocess. I varje steg redovisas mer
precisa dandamal for personuppgiftsbehandlingen.

Eftersom externa medel soks uppstdr ett gemensamt
personuppgiftsansvar med finansidrer och projektpart-
ners, se faktarutan.

1. Ansékan

I det hir steget gors analyser av vilka medel som kan
sokas och sedan sitts en ansokan upp som foredras for en
stiftsdirektor. En del av arbetet kan vara att sakra medfi-
nansiering (kan till exempel komma fran nationell niva)
och hitta samarbetspartners. Efter beslut skickas ansokan

— ~————— 7 N _—

Personuppgiftsansvar
rorande projektarbetet

Medel s6ks av externa finansiarer som Reger-
ingskansliet och Vinnova, som féljer sina regel-
verk i hanteringen. Svenska kyrkans natio-

nella niva &r ibland medfinansiar. Om en ans6-
kan omfattar projektpartners behdver per-
sonuppgifter (som namn och kontaktuppgif-
ter pd anstéllda) behandlas émsesidigt. Laglig
grund for att behandla personuppgifter for egna
anstallda och andra inblandade organisationers
anstallda &r berattigat intresse (i intresseavvag-
ningen har beaktats att behandlingen sker inom
ramen for de arbetsuppgifter de anstélla har).

I den utstrackning som enskilda i malgruppen
direkt berérs (se till exempel steg 5) behéver de
som samarbetar i projektet tydliggéra sina roller
ytterligare i ett inbérdes arrangemang.

in till den externa finansidren (oftast Regeringskansliet eller Vinnova). Beslutet diariefors.
Till ansokan behover ofta CVin eller andra uppgifter om projektmedarbetare limnas.

Utover detta behandlas personuppgifter kopplade till de anstillda som arbetar med fra-

gan. Laglig grund for diarieforingen ar allmint intresse (hir foljer stiftet bestimmelserna i

1 SVKB 2017:1-2).

PR . YR

1. Ansokan > 2. Beslut >

3. Kordination 4. Beslutsmoten
och méten

5. Rapporterib 6. Efterarbe'>
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I det hir steget far stiftet besked fran finansiaren om medel beviljats eller inte. Beslutet
diariefors. De personuppgifter som behandlas dr de som finns i beslutet samt anstilldas
uppgifter (till exempel e-postadresser). Om beslutet dr att bevilja medel startas projektet
upp (se kommande steg), annars avslutas drendet har.

Lagliga grunder for behandlingen diarieforing 6verensstimmer med det som angavs i
foregaende steg. Till detta kommer att de externa finansidrerna ofta styrs av regelverk
som innebdr rittsliga forpliktelser bade for dem och for mottagarna. Vissa handlingar
kan ocksd anses vara verifikationer som ska sparas enligt bokforingslagen (ocksa en
rattslig forpliktelse).

3.Koordination och projektgruppsméten
I det har steget utfors sjilva projektarbetet, vilket omfattar en hel del koordination av
projektaktiviteter och moten med intressenter och samarbetspartners.

Koordinationsarbetet kan besta av att hantera projektmedel (till exempel gora utbetal-
ningar), samla in relevant information, coacha projektdeltagare i arbetet, sammanstilla
resultat samt skicka over information och rapporter (se steg 5). Handlingar diariefors i
den utstrackning som foreskrivs i SVKB 2017:1-2.

Vid projektgruppsmoten av olika slag gors deltagarlistor och nirvaro prickas av. Detta
brukar vara ett krav fran finansidrer att stiftet for att inte ska bli aterbetalningsskyl-
dig ska kunna redovisa deltagare. Motena protokollfors vilket aven det dr ett krav fran
finansidrer. Dessa kategorier handlingar diariefors fortlopande.

Lagliga grunder for behandlingen i detta steg 6verensstimmer med de som angavs i
steg 2.

Till detta kommer att det i samband med moten ocksé kan tas bilder som kan anvin-
das i rapporteringen (se steg §5) och/eller pa det sitt som beskrivs i processen Kommuni-
kation. Lagliga grunder for detta beskrivs i sistnimnda processen samt i steg 5 nedan.

4. Beslutsméten
I det har steget halls olika strategiska moten vilket kan bade avse information till stifts-
styrelsen och deltagande i externa styrgrupper (till exempel finansidrens styrgrupp). For
bada kategorierna ir dndamadlet att ge information om projektets utveckling men framst
i det sistnamnda fallet (styrgrupper) fattas ocksa beslut som ska fora projektet framat i
enlighet med de andamal projektet har och de regelverk som finns for arbetet.

Arbetet i detta steg innefattar att gora promemorior och minnesanteckningar. Vid pre-
sentationer kan bilder frdn steg 3 komma att anvandas.

Lagliga grunder for behandlingen 6verensstimmer med vad som angavs i steg 3.

5. Rapportering
I det hir steget gors de rapporter som kravs enligt finansidrens regelverk. Ibland illustre-
ras rapporten med bilder och berittelser frin malgruppen (ofta migranter). Aven statis-
tik kan redovisas (da utan koppling till enskilda i malgruppen).
Utover detta gors andra rapporter, bland annat arsredovisningen, om verksamheten. Den
statistik som redovisas i sidana rapporter innehaller inte ndgra uppgifter som direkt kan
kopplas till malgruppen.

Rapporterna diariefors enligt bestimmelserna i SYKB 2017:1-2 (laglig grund ar all-
mant intresse). De kan ocksa behova bevaras for att uppfylla rattsliga forpliktelser
rorande drsredovisning eller krav i finansidrernas regelverk.

6. Efterarbete
En viktig del i allt projektarbete dr att sprida information om resultaten. Detta krivs
ofta i finansidrens regelverk och dr ocksa viktigt for stiftet utifran det egna 6vergripande
andamalet att 6ka samverkan i samhillet (sprida bra metoder dr en del av detta).
Gallring sker bade fortlopande och efter projektavslut av arbetsmaterial som inte lingre
behovs. Betraffande det som diarieforts foljs bestimmelserna i SYVKB 2017:1-2.
Slutligen f6ljs dven i Ovrigt det regelverk som finansidren lyder under (ofta innebar det
att underlag ska sparas for senare uppfoljning eller externrevision).
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Interna projekt (projekt inom Svenska kyrkan)

Det finns en hel del projekt som baseras pa kyrkans egna medel, det vill siga det finns
inte en extern finansiir (som i foregdende process) utan medlen kommer fran kyrkans
nationella niva. Stiftet har hir en fraimjande roll i forhallande till forsamlingarna. For-

delningen av personuppgiftsansvaret beskrivs i rutan.
Processen ser ut sa har:

1. Instruktion 2. Redovisning fran @ 3. Redovisning
forsamling fran stiftet

Inom Svenska kyrkan finns en offentlighetsprincip vilket
innebar att handlingar mellan olika nivaer i Svenska kyr-
kan behover diarieforas och ibland arkiveras. Hur detta
skots beskrivs i SVKB 2017:1-2. Laglig grund for detta
arbete dr allmint intresse.

__/——M/\
Personuppgiftsansvar rorande
det interna projektarbetet
inom Svenska kyrkan

Tillkommande dndamal och lagliga grunder beskrivs

. . . Den nationella nivan av Svenska kyrkan (Kyrko-
i faktarutan och i respektive steg. ¢ g

kansliet) styr 6ver hur medel far anvéndas och
skickar ut instruktioner om detta. Stiftskans-
liet koordinerar detta i forhallande till férsam-
lingarna och redovisar resultaten. Det operativa
projektarbetet utfors av férsamlingarna. Vardera
del har personuppgiftsansvar for de behand-
lingar som utfors. | processbeskrivningen har
intill beskrivs hur personuppgifter utbyts. Lag-
lig grund for att behandla personuppgifter for
anstéllda | Svenska kyrkan ar berédttigat intresse
(i intresseavvagningen har beaktats att behand-
lingen sker inom ramen for de arbetsuppgifter
de anstélla har). Hur andra registrerades per-
sonuppgifter behandlas beskrivs i processen.

1. Instruktion fran nationell niva

I det har steget skickar Kyrkokansliet ut instruktioner
om vad medel far anviandas for och hur de ska redo-
visas. Instruktionerna tas emot, diariefors och gas ige-
nom. De personuppgifter som behandlas i detta steg
ar namn och olika kontaktuppgifter kopplade till
anstillda i stiftet och nationell niva.

2. Redovisning fran férsamling
I det hir steget skickar stiftet vidare instruktioner till
forsamling som kan medverka. I ett senare led stodjer
stiftskansliet forsamlingen genom att beskriva hur de
ska redovisa vad som gjorts och hur medlen anvants.
Forsamlingen gor sedan redovisningen genom att fylla i
efterfragade uppgifter vilket kan leda till att bland annat statistik tas fram baserat pa egna
underlag. Ibland kan redovisningen ocksd innehdlla berattelser fran det verkliga livet.
Forutom anstilldas personuppgifter (namn pa samordnare och underskrift fran beslu-
tande, som kan vara kyrkoherden) behandlas hir dven deltagares personuppgifter (kan
rora nationalitet, religion, hilsa, legal status och alder). Aven subjektiva personuppgifter
kopplade till deltagare kan redovisas i form av berittelser fran verkliga livet. Den lag-
liga grunden for att behandla deltagarnas personuppgifter ar i 6vrigt beridttigat intresse. I
intresseavvagningen har beaktats att projektmedlen gynnar deltagarnas intressen.

3. Redovisning fran stiftet

I det har steget sammanstiller forsamlingen de underlag som inkommit fran forsam-
lingen for att kunna redovisa till nationell niva. Utover de personuppgifter som namns i
steg 2 tillkommer hdr ocksa de personuppgifter som kan finnas i stiftspersonalens ana-
lyser (personuppgifter kopplade till personalens bedomningar). Nar underlaget ar klart
diariefors det och skickas till Kyrkokansliet for att Kyrkokansliet ska kunna bedéma om
medlen anvinds korrekt och vad de lett till for effekter.

Samarbete med olika aktorer

Stiftet bedriver ett omfattande samarbete med manga andra aktorer inom omradet mig-
ration och manskliga rattigheter. Det arbetet kan vara kopplade till fonder eller projekt
som beskrivits tidigare men ocksa vara helt fristdende. De olika arbetsuppgifterna i pro-
cessen kan beskrivas sd hir (varje steg kan vara fristiende):

Inom Svenska kyrkan finns en offentlighetsprincip vilket innebar att handlingar som
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upprattas, kommer in eller gar ut behover — S~

diarieforas och ibland arkiveras. Hur detta Personuppgiftsansvar

skots beskrivs i SVKB 2017:1-2. Laglig rorande samarbeten
grund for detta arbete dr allmént intresse.

Tillkommande dndamal och lagliga grun-
der beskrivs i faktarutan och i respektive
steg.

Stiftet samarbetar med flera ideella organisa-
tioner bland annat Rdda korset, Stadsmissionen
och Nya rum. Vidare sker samarbete med akt6-
rer inom offentlig sektor som Arbetsférmed-
lingen, Migrationsverket samt kommuner inom
Stockholms lan. Vidare forekommer samarbeten
med olika foredragshallare som kan vara frista-
ende eller kopplade till ndgon organisation som
stiftet samarbetar med. Sensus bidrar ibland
genom att hantera inbjudningar.

Laglig grund for att behandla personuppgifter
for egna anstallda och andra inblandade orga-
nisationers anstallda ar berattigat intresse (i
intresseavvagningen har beaktats att behand-
lingen sker inom ramen for de arbetsuppgifter
de anstalla har).

1. Kontakt och fragor
Det finns ett omfattande informationsut-
byte mellan olika aktorer. Fragor, inbjud-
ningar och information kommer in fortlo-
pande och stiftet skickar sjilv ut sidana till
olika mottagare (dessa beskrivs i faktarutan
ovan). Nir ndgot inkommer diariefors och
besvaras detta. Nar det gar ut till annan tas
underlag fram och det som gar ut diariefors.
De personuppgifter som behandlas ar
namn, titel och olika andra kontaktupp-
gifter. Ibland kan ocksa tips ges om intres-
santa foreldsare eller mojliga deltagare till
event och da kan personuppgifter om dessa behandlas. Den lagliga grunden for det sist-
namnda dr berdttigat intresse (de som foreslas att foreldsa eller delta dr yrkesmanniskor
som bedoms sjdlva att ha intresse for fragorna och att tillfragas).

1. Kontakt 2. Méten 3. Samordning av
och fragor konferenser, méten
och natverk

2. Méten
Stiftet har ofta moéten med olika samarbetspartners for att kunna planera verksamhet
(se steg 3), sprida information och lyssna in vad andra gor. Ett annat andamal dr att vid-
makthalla viktigt ndtverkande. Vid sidana moten skrivs minnesanteckningar for att de
iblandade organisationerna ska komma ihdg vad som forevarit under motena. Minne-
santeckningarna diariefors och skickas vidare till deltagarna.

De personuppgifter som finns i minnesanteckningarna rér namn, organisation och titel
for de som varit narvarande samt plats och tid for motet.

3. Samordning av konferenser, méten med externa deltagare och natverk
Ibland bestimmer sig samarbetspartners i steg 2 for att samorganisera en konferens, en
natverkstraff eller ett mote med externa deltagare.

For att kunna administrera inbjudningar har stiftet sparat kontaktuppgifter (som
namn, titel, organisation, mejladresser) till personer som brukar uppskatta inbjudningar
till olika event. Utifran dessa gors inbjudningarna (dessa diariefors). Ibland ansvarar stif-
tet for att ta emot anmalningar, ibland gor Sensus eller ndgon annan samarbetspartner
detta. Laglig grund for denna behandling dr berittigat intresse (i intresseavvagningen har
beaktats att de som inbjuds och nitverkar sjalva normalt sett har ett starkt intresse av
verksamheten).

Till sidana event bjuds ofta foreldsare in for att berdtta om ndgot som ar relevant for
eventets malgrupp. I det fallet behandlas olika kontaktuppgifter (som namn, titel, orga-
nisation, mejladresser) samt de personuppgifter som foreldsaren kan ha i sin presenta-
tion (hens organisation dr personuppgiftsansvarig for vad som hen viljer ta med i pre-
sentationen). Laglig grund for behandlingen ar avtal eller berittigat intresse. Om ersatt-
ning ska utga tillkommer personnummer, bankuppgifter och andra personuppgifter som
kravs i bokforingen (laglig grund rittslig forpliktelse).
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Stiftets arbete med barn och ungdom

Stiftet har ett nira samarbete med Svenska Kyrkans
Unga i Stockholms stift (SKUSS). Arbetet bedrivs i ett
gemensamt team, team o-18 (se faktarutan). For stiftets
del dr arbetet en viktig del i uppdraget att framja for-
samlingslivet, en av de grundliaggande uppgifterna stif-
tet har enligt kyrkoordningen

En annan 6vergripande laglig grund for stiftet dr all-
mant intresse. For olika handlingar som inkommer,
upprittas eller skickas mellan olika kyrkliga enheter
eller mellan kyrkan och externa parter som SKUSS gal-
ler offentlighetsprincipen. Detta innebir att regelver-
ket rorande diarieforing, gallring och arkivering i SVKB
2017:1—2 giller i arbetet. Om ndgon begar att fa ut en
kyrkans handling kan den limnas ut om sekretess inte
giller enligt kyrkoordningen.

Utover detta beskrivs tillkommande lagliga grunder
och andamal i varje steg i processerna nedan:
e Teammoten i team o-18.
e Moten och event
e Forsamlingsbesok

Teammoten | team 0-18

— 7 N

Personuppgiftsansvar
rorande samarbeten

Stiftet samarbetar med flera ideella organisa-
tioner bland annat Rdda korset, Stadsmissio-
nen och Nya rum. Vidare sker samarbete med
aktorer inom offentlig sektor som Arbetsfor-
medlingen, Migrationsverket samt kommuner
inom Stockholms lan. Vidare forekommer sam-
arbeten med olika foredragshallare som kan vara
fristdende eller kopplade till ndgon organisa-
tion som stiftet samarbetar med. Sensus bidrar
ibland genom att hantera inbjudningar.

Laglig grund for att behandla personuppgifter
for egna anstallda och andra inblandade orga-
nisationers anstallda ar berattigat intresse (i
intresseavvagningen har beaktats att behand-
lingen sker inom ramen for de arbetsuppgifter
de anstalla har).

For att kunna halla ihop arbetet halls fortlopande teammoten dar alla deltagare i tea-
met deltar. Ibland kan ocksa utomstaende, till exempel nadgon fran Sensus inbjudas om
de har intresse av frigorna som avhandlas. Teamledaren eller annan person kallar till
motena och under motena gors minnesanteckningar. Motena anviands for att planera
moten och event samt for att utvardera verksamheten (se separata processer)

De personuppgifter som behandlas 4r namn, mejladresser och andra uppgifter som
finns i mejlsignaturen samt position (det vill siga tid och plats for motet). I minnesan-
teckningarna tillkommer vilken organisation deltagarna kommer ifrdn och uppgifter
olika deltagare arbetar med. Ibland tas ocksa bilder pa deltagarna for att senare kunna
anvinda i sociala medier (stiftet anvander sociala medier enbart for journalistiska dnda-

mal, se vidare under rubriken Kommunikation).

Moten och event

I den hir processen beskrivs hur Team o-18 arbetar med olika event. Det kan vara
moten, utbildningar och ndtverk som planeras och genomférs. Den inledande plane-
ringen av arbetet beskrivs i processen Teammoten i team o—18 ovan.

1. Kontaktlistor> 2. Inbjudan > 3. Olika event> 4. Utvérdering>

1. Kontaktlistor

I det forsta steget sakerstalls att det finns relevanta kontaktlistor pa personer som kan
vara intresserade av teamets verksamhet. I kontaktlistorna finns namn och e-postadres-
ser. De personer som finns pa listorna har tidigare visat ett stort intresse for verksam-
heten eller bedoms ha ett sidant utifran sina arbetsuppgifter (laglig grund berittigat
intresse). En viktig malgrupp ar forsamlingsanstillda som arbetar med fragorna.
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2. Inbjudan
I det har steget gors en inbjudan (kan bade ga direkt till mottagare och publiceras pa
stiftets intranit). Inbjudan diariefors. Andra praktiska frigor hanteras ocksa som bok-
ning av lokaler och talare (den lagliga grunden for att hantera talares personuppgifter ar
avtal eller berittigat intresse).
Direfter anmailer sig deltagarna. Ibland gors detta pa en portal tillhandahéllen av Sensus.
De personuppgifter som behandlas dr namn (inbjudare, anmaild och forelasare),
datum, organisationstillhérighet, position (plats och tid for motet).

3. Event, méten och utbildningar

I det har steget halls eventet, motet eller utbildningen. For att kunna hantera det har del-
tagarlistor och namnskyltar tagits fram och agendor gjorts klara. Under sjalva even-

tet gors presentationer och ibland skrivs minnesanteckningar. I vissa fall tas ocksa bilder
som laggs ut i sociala medier (stiftet anvinder sociala medier enbart for journalistiska
andamal, se vidare under rubriken Kommunikation).

Under eventet samlas ocks3 in statistik kopplad till deltagarnas upplevelse av eventet
(syftet med detta ar att kunna folja upp verksamheten, se steg 4). Laglig grund for detta
ar oftast berittigat intresse (om enkiten kan innehélla uppgifter om kénsliga personupp-
gifter tas ett uttryckligt samtycke in).

Deltagarlistor och minnesanteckningar och insamlad statistik diariefors efter eventet.
Deltagarlistor kan ocksa behovas i bokforingen (laglig grund rattslig forpliktelse).

De personuppgifter som behandlas i detta steg ar namn, organisationstillhorig-
het, position (tid och plats for motet), bilder, IP-adresser (om ett visst statistikverktyg
anvinds), subjektiva personuppgifter till exempel talares analyser och deltagares upp-
fattning om motet.

4. Utvérdering

I detta steg analyseras inhdmtad statistik fran steg 3. Den sammanstalls for att kunna
utvirdera verksamheten och planera den framtida verksamheten. Laglig grund for detta
ar berattigat intresse (bade team o-18 och deltagarna har nytta av utvarderingen efter-
som syftet bland annat ar att kunna gora forbattringar).

Forsamlingsbesok

En viktig del av Team o-18:s arbete ar forsamlingsbesok. Syftet med detta dr fraimjande
men det handlar ocksd om att fa in signaler vad som ar viktigt att arbeta med i framtiden
i teamets arbete. Kontakten initieras antingen av teamet eller férsamlingen/pastoratet som
vill ha ett besok. Under besoket gors presentationer och ibland skrivs minnesanteckningar.
Ibland samlas ocksa statistik in vid motena. Underlag fran motena diariefors.

De personuppgifter som behandlas 4r namn, mejladress, telefonnummer, position (tid
och plats) och uppgifter kopplade till arendet (kan ocksa innehaélla subjektiva uppgifter
som bedomningar och analyser). Nir besoket ror en fraga kopplad till kidnsliga person-
uppgifter kan ett uttryckligt samtycke behova hamtas in.
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Tillsynsverksamheten inom domkapitlet

En av stiftets uppgifter dr att utova tillsyn over verk-
samheten som utdvas i forsamlingar och pastorat. Inom
domkapitlet utreds drenden om en prist eller diakon fol-
jer sina vigningsloften. Domkapitlet kan forklara att en
prist eller diakon inte langre far vara prast eller diakon,
besluta om en tredrig provotid eller utdela en skriftlig
erinran. (Domkapitlet har ocksa en roll i vigning av pras-
ter och diakoner vilken beskrivs i antagningsprocessen).

Det overgripande syftet for de processer som beskrivs
nedan dr att inom ramen for en rittssiker arbetsging
prova pastdenden om olamplighet och — om sadan visar
sig foreligga — vidta atgarder. Ytterst ar det en fortroen-
defrdga i forhallande till Svenska kyrkans medlemmar att
tillse att praster och diakoner som inte lingre ar lampliga
inte lingre foretrader Svenska kyrkan pa detta sitt.

Handldggningen foljer kraven i kyrkoordningen, vil-
ket innebdr att handlingar diariefors. Detta innebar att
de sparas sd linge kyrkoordningen och Kyrkostyrel-
sens beslut (SVKB 2019:1) med niarmare bestammelser
om gallring m.m. krdver detta. Ddrmed har vi allmént
intresse som laglig grund i de fall vi diariefor.

Tillsynsverksamheten bestar av foljande processer:
e Forsta utredningsfasen

e Tillsynsdrenden

e Overklagande

Forsta utredningsfasen

— ~————— 7 N_"

Personuppgiftsansvar
rorande domkapitlets
tillsynsverksamhet

Konstruktionen att stiftet utévar tillsyn innebar
att det ibland foreligger ett gemensamt person-
uppgiftsansvar mellan stiftet och en forsam-
ling/ett pastorat namligen nar stiftets tillsyn ror
anstallda praster eller diakoner i férsamlingen/
pastoratet. Forsamlingen/pastoratet har arbets-
givaransvar vilket innebar att olika befattnings-
havare kan behéva vetskap om processtegen.
Bade nar det galler brottsmisstankar och hal-
sorelaterade uppagifter har forsamlingarna/pas-
toraten ocksa ett arbetsgivaransvar att han-
tera. Stiftet a sin sida har tillsynsansvaret vil-
ket innebar att stiftet sjalvstandigt ska prova
omstandigheterna i drendet och meddela beslut
pa grundval av detta.

I den hir delprocessen utreds om det finns skal att gora en formell tillsyn. Den lagliga grun-
den for alla steg i processen ar avtal dd handlaggningen foljer kraven i kyrkoordningen.

Betriffande kinsliga personuppgifter kopplade till religion dr den lagliga grunden
ritten for Svenska kyrkan att behandla personuppgifter om medlemmar, eftersom till-
synsverksamheten far anses berittigad (tillsyn anges som arbetsuppgift for stiftet i lagen
om Svenska kyrkan). Gillande uppgifter om att praster och diakoner dr just praster och
diakoner och uppgifter om deras religiosa dvertygelse ar den lagliga grunden artikel 9.2
e). Gillande personuppgifter om hilsa och sexualliv/sexuell liggning sker behandlingen
med den lagliga grunden i artikel 9.2 d). Tillsynsverksamheten kan ocksa anses vara en
del av arbetsratten hos forsamlingarna vilket da utgor en laglig grund for behandling av
hilsorelaterade uppgifter (hir har stiftet enligt kyrkoordningen en roll att utova denna
tillsyn). Betraffande kansliga personuppgifter stodjer vi oss pd bestimmelserna i artikel 9
i dataskyddsforordningen. Mot bakgrund av det oklara rattslaget utreds tills vidare inte
arenden som forutsitter en behandling av personuppgifter om lagovertradelser.

1. Initiering av dren 2. Klargérande om 3. Férmote 4. Kallelse skickas
handlaggning
5. Beslut om 6. Fortsatt utredning> 7. Beslut avskriva/
avskrivning inleda tillsyn

Det hir steget initieras ibland av att en anmalan inkommer till stiftsorganisationen
(antingen skriftligen eller muntligen). I andra fall har domkapitlet pa andra satt fatt kin-

1. Initiering av drende

nedom om forhéallanden som maste utredas.
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I steget behandlas personuppgifter rorande anmalarens och den anmaildes identitet
(namn, signaturer, e-postadresser m.m. som kan kopplas till personen). Vidare behandlar
subjektiva personuppgifter om den anmailde, eftersom sadana ofta ingar i anmalan. Ofta
forekommer kinsliga personuppgifter relaterade till hélsa (t.ex. pastatt missbruk eller
psykisk ohilsa) samt lagovertradelser (uppgifter om misstankt brottslighet eller uppgift
fran brottmalsdomar). Det ar inte ovanligt att dven uppgifter om annan person limnas

i anmailan (t.ex. den som uppges varit offer for ett beteende, uppgivna vittnen, familje-
medlemmar till den anmalde etc.).

Om du ar anmailare bor du tinka pa att inte i onddan lamna personuppgifter om
andra personer. Du kan sjilv reflektera 6ver vilka personuppgifter du skickar och om
de verkligen behovs for att ett domkapiteldrende ska kunna provas (dr du osiaker om
vad som behovs kan du ringa oss sd kan vi lamna vigledning). Ror de andra dn dig sjalv
ar det bra att kdnna till att vi kan behova limna information eller ge ett registerutdrag
enligt dataskyddsforordningen till den andra personen om de uppgifter du limnat.

I det hir steget gar ansvarig stiftsjurist i en del fall igenom diariet for att se om det
finns tidigare drenden rérande anmilaren eller den anmilde. Andamalet med detta ir att
skapa storre rattssakerhet i drendet genom att bedomningsunderlaget breddas (t.ex. sa
att samma fraga inte utreds gdng pa gang utan att nya omstandigheter tillkommit).

2. Klargérande om handldaggning
Vissa bradskande drenden som kommer in ndra inpa ett utsatt ssammantrade i domkapit-
let gar direkt till steg 5. De flesta drenden passerar dock dven stegen 2-4.

I steg 2 bereder ansvarig stiftsjurist drendet tillsammans med domarledamoten och
domarledamotens ersittare samt i vissa fall biskopen. Andamalet med steget 4r att pa ett
tidigt stadium diskutera beredningsdtgirderna for att oka effektiviteten och rattssaker-
heten i hanteringen. De personuppgifter som behandlas dr de som finns i anmalan och i
eventuella tidigare drenden (se steg 1). Har tillkommer ocksad namn och mejladresser till
domarledamoten och domarledamotens ersittare.

3. Férméte

I det har steget haller formotesgruppen som bestar av stiftsjurister, domarledamoten och
domarledamotens ersittare samt biskopen ett mote dir fragestillningarna i mer kom-
plexa drenden ytterligare bereds och diskuteras (alla drenden hanteras saledes inte i detta
steg). En agenda tas fram med hjilp av registrator som ocksa ar domkapitlets assistent
(personuppgifter i form av diarienummer anges). Andamalet med steget 4r detsamma
som for steg 2.

4. Kallelse skickas
I det hir steget skickas kallelse till mote i domkapitlet (domkapitlets ledamoter och
ersittare samt stiftsjurister) per mejl samt laddas upp i en app med atkomst i lasplattor.
Kallelsen innehéller personuppgifterna diarienummer, namn och titel pd domkapitlets
domarledamot samt stiftsjurister och eventuella andra féredragande.

Utover domkapitlets ledamoter och ersattare kan dven pressekreterare ta del av kallel-
sen. Andamalet med detta ir att pressekreteraren behéver vara uppdaterad pa fragor av
den har karaktdren. Det kan handla om att pressekreteraren far en fraga fran pressen.

5. Beslut om avskrivning.

Vid domkapitlets sammantraden diskuteras arenden som ar i olika handlaggningssta-
dier sa drenden fran punkterna 5 och 7 finns ofta med pa samma moten. For att kunna
beskriva drendets gdng schematiskt beskrivs olika beslutspunkter i olika steg eftersom
detta tydligare visar hur personuppgifter behandlas.

I steg 5 fattas beslut om att avskriva drenden (klara fall dir domkapitlet inte kan se
nagot skal att Overviga tillsyn) eller fortsdtta utreda dem (svarare fall ddr fragor star och
viger), vilket ocksd dr andamalet med behandlingen. I det hir steget behandlas person-
uppgifter i beslutstexter och i protokoll (namn och titlar pa ledamoter och foredragande
samt i vissa fall den anmailde). Vidare behandlas subjektiva personuppgifter nir domka-
pitlet gor egna bedomningar av inlimnat underlag.
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Aven hir far en rad mottagare ta del av beslutet. Till att borja med fir bade den
anmilde, anmilare besked om beslutet (ett iandamadl) genom att detta siands ut till dem.
Beslutet siands dven till berort kyrkorad och kyrkoherde for att de ska kunna hantera sitt
arbetsgivaransvar.

6. Fortsatt utredning

I detta steg gors ytterligare utredning som bade kan besta i skriftliga fragor skickas ut
eller en muntlig utredning gors under ledning av domarledamoten och dar stiftsjuristen
for anteckningar. Andamalet med steget ir att de berorda ska f4 mojlighet att komma till
tals och ge sin bild for att forfarandet ska vara rattssakert och transparent. I detta steg
behandlas namn pa den anmalde och anmailare samt subjektiva personuppgifter (framst
tankar och bedomningar rorande den anmilde) som de limnar. Minnesanteckningar
gors, som sparas i diariet (laglig grund avtal, kyrkoordningen).

7. Beslut avskriva/inleda tillsyn

Nu dr drendet tillrackligt berett for att domkapitlet ska kunna fatta beslut antingen

att avskriva drendet (underlag som tillforts i steg 6 visar att det inte finns grund att ga
vidare) eller inleda ett formellt tillsynsarende. I sadant fall formuleras en garningsbe-
skrivning, som sen provas i nista delprocess. Andamalet med behandlingen i detta steg
ar att klargora hur man gar vidare med fragan (avskriva eller formulera garningsbeskriv-
ning, som den anmalde i sistnimnda fall ska yttra sig 6ver skriftligt eller muntligt infor
domkapitlet).

I steget behandlas samma sorts personuppgifter som i foregiende steg. Aven i detta
steg delas beslut och protokoll med ett antal funktioner (samma som i steg 5) och dnda-
malen att dela personuppgifter vidare 4r samma som i steg 5.

For diarieforda handlingar sker gallring i enlighet med Kyrkostyrelsens beslut (SvKB
2019:1) med ndrmare bestimmelser om gallring m.m.

Tillsynsarenden

I den hir delprocessen utreds om det finns skal att pafora en pafoljd eller inte. Den lag-
liga grunden for alla steg i processen dr avtal da handldggningen foljer kraven i kyrko-
ordningen.

Betriffande kinsliga personuppgifter kopplade till religion dr den lagliga grunden
ritten for Svenska kyrkan att behandla personuppgifter om medlemmar, eftersom till-
synsverksamheten far anses berittigad (tillsyn anges som arbetsuppgift for stiftet i lagen
om Svenska kyrkan). Gillande uppgifter om att praster och diakoner dr just praster och
diakoner och uppgifter om deras religiosa dvertygelse ar den lagliga grunden artikel 9.2
e). Gillande personuppgifter om hilsa och sexualliv/sexuell liggning sker behandlingen
med den lagliga grunden i artikel 9.2 d). Tillsynsverksamheten kan ocksa anses vara en
del av arbetsratten hos forsamlingarna vilket da utgor en laglig grund for behandling av
hilsorelaterade uppgifter (hir har stiftet enligt kyrkoordningen en roll att utova denna
tillsyn). Betraffande kansliga personuppgifter stodjer vi oss pd bestimmelserna i artikel 9
i dataskyddsforordningen. Mot bakgrund av det oklara rattslaget utreds tills vidare inte
arenden som forutsitter en behandling av personuppgifter om lagovertradelser.

Processen bestar av foljande steg.

1. Férmote > 2. Kommunice@ 3. Kallelse skic9 4. Beslut >

1. Férméte

I det har steget gar ansvarig stiftsjurist igenom underlaget fran foregdende delsteg och
tillser att underlag tas fram fér domkapitlets ledaméter. Darefter halls mote i formotes-
gruppen som bestér av stiftsjurister, domarledamoten och domarledamotens ersittare
samt biskopen. I motet diskuteras fragestillningarna i drendet. En agenda tas fram med
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hjalp av registrator som ocksd ar domkapitlets assistent (personuppgifter i form av dia-
rienummer anges). Vidare forbereds vilken kommunicering som ska goras av drendet (se
steg 2).

De personuppgifter som behandlas dr de som finns i anmalan och i eventuella tidigare
drenden samt den utredning som tillkommit i forsta delprocessen (se ovan). Andamailet
med steget ar att pa ett tidigt stadium diskutera beredningsatgiarderna for att oka effekti-
viteten och rittssidkerheten i hanteringen.

2. Kommunicering

I detta steg kommuniceras drendet med den anmilde som far mojlighet att inkomma

med sina synpunkter. Vidare far kyrkoherden i egenskap av arbetsgivare mojlighet att
yttra sig liksom i ndgot fall anmalaren om detta bedoms nodviandigt for utredningen.
Den anmailde far ta del och yttra sig 6ver allt som inkommer i detta steg, sd det kan i

praktiken innebira flera omgangar med kommunikation.

De personuppgifter som behandlas dr de som finns i anmalan och i eventuella tidigare
arenden samt den utredning som tillkommit i forsta delprocessen (se ovan). Vidare till-
kommer personuppgifter som lamnas i de yttranden som inges (t.ex. egenhdndiga signa-
turer., namn och olika subjektiva personuppgifter rorande olika enskilda)

De som ombeds limna uppgifter bor tinka pa att inte i onddan limna personuppgif-
ter om andra personer dn de som direkt berors av drenden (framst den anmalde men
ocksd anmailaren kan anses beroras). Du kan sjilv reflektera 6ver vilka personuppgifter
du skickar och om de verkligen behovs for att ett domkapiteldrende ska kunna provas
(ar du osdker om vad som behovs kan du ringa oss sa kan vi limna vigledning). Ror de
andra 4n dig sjalv ar det bra att kdnna till att vi kan behdva limna information eller ge
ett registerutdrag enligt dataskyddsforordningen till den andra personen om de uppgifter
du limnat.

3. Kallelse skickas
I det har steget skickas kallelse till mote i domkapitlet (domkapitlets ledaméter och
ersittare samt stiftsjurister) per mejl samt laddas upp i en app med atkomst i lasplattor.
Aven den anmilde samt dennes stodperson kallas.

Kallelsen innehéller personuppgifterna diarienummer, namn och titel pd domkapitlets
domarledamot samt stiftsjurister och eventuella andra foredragande.

Utover domkapitlets ledamoter och ersattare kan dven pressekreterare ta del av kallel-
sen. Andamalet med detta ir att pressekreteraren behover vara uppdaterad pa fragor av
den hir karaktiren. Det kan handla om att pressekreteraren far en friga fran pressen.

4. Beslut fattas

Nu ar drendet tillrackligt berett for att beslut ska kunna fattas antingen att fria den
anmalde fran anklagelserna eller besluta om sanktion (dessa kan vara skriftlig erinran,
3-4rig provotid samt forklaring om obehorighet, s.k. avkragning). Andamalet med detta
steg dr att fatta ett slutligt beslut i tillsynsfragan. Den anmailde och dennes stodperson
far delta i motet”

I detta steg behandlas personuppgifter som forekommit i arendet samt de som tillfors
under den muntligen.

En rad mottagare ta del av beslutet. Till att borja med far bade den anmailde, anmalare
besked om beslutet (ett andamal) genom att detta sinds ut till dem. Beslutet sinds dven
till berort kyrkorad och kyrkoherde for att de ska kunna hantera sitt arbetsgivaransvar.

Overklagande

I den hir delprocessen hanteras 6verklaganden av beslut fran tillsynsprocessen (se fore-
gaende avsnitt). Andamalet med den hir delprocessen ir att folja kyrkoordningens krav
och dirigenom oka rittssikerheten. Den lagliga grunden ar avtal dd handliaggningen fol-
jer av kyrkoordningen. For behandlingen av kinsliga personuppgifter stodjer vi oss pa
bestimmelserna i artikel 9 i dataskyddsforordningen. Gillande uppgifter om att praster
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och diakoner dr just prister och diakoner och uppgifter om deras religiosa overtygelse ar
den lagliga grunden artikel 9.2 €). Gillande personuppgifter om hilsa och sexualliv/sex-
uell laggning sker behandlingen med den lagliga grunden i artikel 9.2 d).

Foljande processteg ingér:

1. Overklagande 2. Till Gverklagande-
inkommer namnden

1. Overklagande inkommer

Den som mottagit ett sanktionsbeslut (se foregaende process steg 4) kan overklaga det
inom den tidsfrist som anges i beslutet. Nar ett 6verklagande inkommer provas om det
inkommit i ritt tid. Ar s4 fallet limnas det till Overklagandenimnden (se nista steg).
Annars fattas ett beslut att det inkommit for sent och darfor ska avvisas.

De personuppgifter som behandlas i steget ar namn, namnteckningar, diarienummer
samt de uppgifter som tillfors av den som overklagar.

De som overklagar beslut bor tanka pa att inte i ondodan lamna personuppgifter om
andra personer dn de som direkt berors av drenden (framst den anmalde men ocksa
anmilaren kan anses beroras). Du som overklagar kan sjilv reflektera over vilka person-
uppgifter du skickar och om de verkligen behovs for overklagandet. Ror de andra an dig
sjalv dr det bra att kdnna till att vi kan behova lamna information eller ge ett registerut-
drag enligt dataskyddsforordningen till den andra personen om de uppgifter du lamnat.

2. Overldamning till Overklagandendmnden.
I detta steg 6verlimnas 6verklagandet (som inkommit i ritt tid) och akten till Overkla-
gandenamnden. Detta innebdr att alla personuppgifter som finns i 6verklagandet och i
Ovriga akten berors.

Direfter har Overklagandenimnden ansvar for drendet. Det kan forekomma att Over-
klagandenamnden stiller fragor till domkapitlet som da besvaras (ansvaret att kommu-
nicera detta ligger hos Overklagandenimnden).
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