Processbeskrivning Uppdaterad: 1(13)
Antagning 2020-09-01

Processbeskrivningar Uppsala stift

I detta dokument beskriver Uppsala stift sina processer med fokus pa hur vi hanterar
personuppgifter. Syftet med att dokumentera processerna pa detta sitt dr att uppfylla
kraven 1 EU:s dataskyddsférordning ”General Data Protection Regulation (GDPR)
2016/679” samt tillhorande nationell lagstiftning.

Antagning
For vissa yrken inom Svenska kyrkan finns en sarskild antagningsprocess, namligen for
praster och diakoner.

Vigen till att bli prast eller diakon vilar pa att ha en godkand fackutbildning, samt att
ha uppfyllt de krav som stills pa personlig lamplighet, kallelse, tro och férankring i
Svenska kyrkan. Huvudindamalet med den hir processen ar att bedoma personlig
lamplighet och forankringen i Svenska kyrkan, vilket gor processen integritetskanslig
ur ett dataskyddsperspektiv.

Den 6vergripande lagliga grunden for den hir processen ar de avtal stiftet och personen
som vill bli prast eller diakon (nedan kallad den enskilde alternativt aspirant/kandidat
beroende pa vilken av delprocesserna det handlar om) ingdr under processens gang. I
avtalen limnar personen ocksa ett uttryckligt samtycke for behandling av kansliga
uppgifter — t.ex. religios uppfattning och halsa — som kan foérekomma i processen
(beskrivs vidare i delprocesserna nedan).

For vissa steg kan det tillkomma andra dandamal och/eller lagliga grunder, detta
beskrivs da i respektive steg.

Svenska kyrkans regler for diarieforing, arkivering och gallring? iakttas i alla del-
processer for att kyrkans offentlighetsprincip ska tillampas pa ratt satt. Darmed har vi
aven allmant intresse som laglig grund i de fall dar vi diariefor.

'Lag (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsforordning samt Forordning
(2018:219) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsforordning.

2 53-55 kap. kyrkoordningen samt Svenska kyrkans bestimmelser (SvKB) 2017:1 och 2019:1.
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Antagningsprocessen kan delas upp i fem delar:

e Inledning

e Aspirant (frdn vigledning till beslut efter antagningskonferens)
e Kandidat

o Slutar

e Priast- och diakonexamen och vigning

Inledning

Den 6vergripande lagliga grunden f6r denna process ar avtal, dvs det forsta av tre avtal
som utgor grund for de olika stegen 1 processen. I detta avtal begar 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 2 nedan). Nar
kansliga uppgifter om religion behandlas initialt i processens forsta steg gors det med
stod av undantaget for religiosa samfund att fa behandla personuppgifter om
medlemmar och de som regelmassigt tar kontakt med samfundet.

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

1. Véagledning 2. Orienteringssamtal 3. Ev. avslut och gallring

1. Vigledning. De flesta som ar intresserade av en bana som prast eller diakon hor av
sig via telefon och/eller e-post. I e-posten finns forutom personuppgifterna namn och e-
postadress ocksa de personuppgifter som den enskilde valjer att [imna, till exempel
uppgifter som ror den religiosa tron. Den rekryterare som tar hand om kontakten ger
information om krav etc. muntligen eller skriftligen. Finns intresse kan ett vagledande
mote ocksa bokas for den som ar intresserad av att bli prast. For blivande diakoner
anordnas gemensamma moten regelbundet. I samband med motet kan minnes-
anteckningar skrivas om vilka atgarder personen kan beh6va vidta for att komma
vidare i processen. Om siddana anteckningar forekommer, forvaras de i ett last
arkivskap i avvaktan pd att personen kommer in med en intresseanmalan. Har
personen inte horts av pa tva ar, gallras anteckningarna bort. Viljer personen att ga
vidare i processen, fors anteckningarna till akten och diarieférs.

Andamalet med det hir steget 4r att ge information och utreda intresset. Det ar viktigt
att du som vill bli aspirant forstar hur omfattande antagningsprocessen ar. Vi
rekommenderar dig darfor att redan pa det har stadiet gd igenom informationen nedan
sa att du forstar stegen.
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2. Orienteringssamtal. Minst ett, ibland flera
orienteringssamtal halls mellan den rekryterings-
ansvariga och den enskilde, varav minst ett fysiskt
mote, och 6vriga som fysiska moten eller per
telefon. Under samtalet delar den enskilde med sig
av information om sig sjilv, familjemedlemmar och
andra personer som ar viktiga for denne, sin livs-
historia, hilsa, ev. om sexuell laggning, religits
askadning m.m. Rekryteraren for anteckningar for
hand, ibland tillfalligt i Word (efter motet), dock
utan att notera den kinsliga information som delas
under samtalet. Dessa anteckningar sparas i ett last
arkivskap.

I samband med det forsta motet tecknas det avtal
som tacker steg 2 och 3 i denna process.

Laglig grund i detta steg dr dirmed avtal. Eftersom
det ar en ldng process med mycket kinsliga person-
uppgifter far den enskilde skriva under ett avtal som
klargor hur personuppgifter behandlas i processen. I
avtalet finns ocksa en klausul dar uttryckligt
samtycke lamnas for att behandla kansliga person-
uppgifter. I avtalet klargors att stiftet inte kommer
att registrera personuppgifter om andra an den
enskilde. Detta hindrar inte den enskilde fran att i
samtal med till exempel rekryteringsansvarig beratta
om andra personer som haft betydelse for hen pa
olika satt.

3(13)

/Fértroliga samtal

[ antagningsprocessen ar det viktigt

att vara arlig och vaga utvirdera sig
sjdlv. Den som deltar i processen ska
vara medveten om att detta 4r en
vasentlig och aterkommande del av
forfarandet. I vissa moment fors
samtal vilka syftar till att reda ut
viktiga livshandelser och hur de
paverkat deltagarens kristna tro.
Feedback kan vid sadana tillfallen
ocksa ges av personal som ar ansvarig
for aktuellt steg.

I sddana samtal kan, nir det ar
relevant, dven hiandelser som ror
andra personer diskuteras. Fran
sadana fortroliga samtal sparas inga
minnesanteckningar (vilket innebar

att inga personuppgifter heller
behandlas).

Parallellt med fortroliga samtal som
fors under de beskrivna stegen i
processen kan deltagaren dven soka
sjdlavard, for vilken giller absolut
tystnadsplikt. Ingen personuppgifts-

Qhandling sker i ett sjélavérdssamty

Vidare klargors i avtalet skyldigheter kring tystnadsplikt/forbud att réja information

som anfortrotts den enskilde.

3. Eventuellt avslut och gallring. Om den enskilde efter information och samtal med
rekryteringsansvarig valjer att avsluta eller inte hor av sig igen, kommer upprittade
minnesanteckningar som gjorts i tidigare steg att gallras/raderas. Anteckningarna
sparas i arkivskdp som ett arbetsmaterial i hogst tva ar, om den enskilde inte hor av sig

igen.

Andamélet med behandlingen i detta steg ar att gallra de uppgifter som inte ska

bevaras.

De personer som efter information och orienteringssamtal dr intresserade av att
fortsatta, gar vidare till nasta steg. Se delprocessen ”Aspirant” nedan.
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Aspirant

I den hir delprocessen gor den som ar intresserad en formell intresseanmalan (kallas
darefter aspirant). Som aspirant genomfors ett antal steg innan beslut tas om
aspiranten kan antas (se delprocessen ”Kandidat”). Dessa steg beskrivs nedan:

4.
1. Intresseanmadlan 2. Veniasamtal 3. Praktik Forberedelse 5. Konferens 6. Besked
for konferens

Den overgripande lagliga grunden for den har processen ar det avtal stiftet och
aspiranten undertecknar innan intresseanmalan kan goras. I detta avtal begir stiftet
ocksa att fa ett uttryckligt samtycke for behandling av kdnsliga uppgifter — t.ex. religios
uppfattning och hilsa - som kan forekomma i processen (beskrivs vidare i steg 1
nedan).

Avtalet diariefors vilket innebar att aven kyrkoordningens regler blir tillampliga
(lagliga grunden avtal for de som ar medlemmar i Svenska kyrkan). I processen
diariefors fortlopande darefter alla handlingar som ska diarieféras enligt kyrko-
ordningen.

Det ar viktigt att den som vill bli aspirant forstar hur omfattande antagningsprocessen
ar och att den innefattar manga personuppgifter som kan anses som integritetskansliga.
Innan ett avtal undertecknas far den enskilde darfor ta del av den hir informationen
for en forstaelse for hur personuppgifter kan komma att anviandas.

1. Intresseanmailan. Efter att ha skrivit under avtalet (se ovan) fyller aspiranten i en
intresseanmilan som rekryteraren liser, kontrollerar och lagrar. Andamalet med
intresseanmalan ar att formalisera aspirantens énskan och att kunna gora en
lamplighetsbedomning.

I intresseanmalan limnar den enskilde en stor mangd uppgifter om sig sjalv och sitt liv
i en personlig berattelse. Detta innebar att personuppgifter om namn, adress, kontakt-
uppgifter, utbildning, arbetslivserfarenhet och personnummer (for att ha en saker
identifiering) behandlas, men dven mer integritetskansliga uppgifter om t.ex. halsa och
andra personliga erfarenheter. Vidare sa lamnas uppgifter om medlemskap i Svenska
kyrkan, samt om man ar dopt och konfirmerad.

Ett personbevis, ett foto och ett intyg fran den forsamling dar den enskilde ar aktiv ska
bifogas intresseanmalan, liksom ett rekommendationsbrev fran en prast eller diakon,
dar den som gor rekommendationen ska ange vilken relation hen har till den enskilde,
samt gora en bedomning av dennes kallelse, tro och liv, intellektuella férmagor, sociala
och empatiska formaga, forankring och forstdelse av Svenska kyrkan, ledarskaps-
formaga samt for blivande praster teologisk kunskapsnivd. Rekommendationsbrevet
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innehaller alltsd en midngd subjektiva omdémen om den som limnar en intresse-
anmalan.

Andamalet med detta steg ar att f4 ett bra underlag, till exempel uppgifter om
utbildning och erfarenheter, for att bedoma aspirantens bakgrund och nulidge samt
senare hens lamplighet. Laglig grund i detta steg 4r som tidigare nimnts avtal.

Eftersom det 4r en lang process med mycket kinsliga personuppgifter far aspiranten
skriva under ett avtal som klargor hur personuppgifter behandlas i processen. I avtalet
finns ocksa en klausul dar uttryckligt samtycke limnas for att behandla kansliga
personuppgifter. I avtalet klargors att stiftet inte kommer att registrera personuppgifter
om andra an aspiranten. Detta hindrar inte att aspiranten i samtal med till exempel
biskopen kan berdtta om andra personer som haft betydelse for aspiranten pa olika
satt.

I avtalet tydliggors ocksa for vilka delar aspiranten kommer att uppbara ersittning fran
stiftet under praktikperioden, vilket innebar att syftet med avtalet ocksa ar att saker-
stalla ratt ersattning. (Avtalet blir pa detta satt ocksa en verifikation som ska sparas
enligt reglerna i bokforingslagen. Har tillkommer dirfor ocksa den lagliga grunden
rattslig forpliktelse.)

Vidare klargors i avtalet skyldigheter kring tystnadsplikt/forbud att réja information
som anfortrotts aspiranten.

2. Veniasamtal® for prastaspiranter. Infor praktiken har prastaspiranten (galler alltsa
inte for diakonaspiranter) ett samtal med biskopen som ett underlag for att biskopen
ska kunna ge prastaspiranten tillstand att predika vid och leda allmin gudstjanst under
praktikperioden.

3. Praktik. Det har steget innehaller fyra veckors praktik och handledning i en
forsamling. Stiftet gor en bedomning av vilken praktik som ar limplig baserad pa
informationen som inhamtats i de tidigare stegen. For prastaspiranter foregas praktiken
av en obligatorisk gudstjanstkurs. Rekryteringsansvarig tar kontakt med berord
kyrkoherde for planering av praktiken, samt med den prast/diakon som ska handleda.

Ett praktikforordnande upprittas och beslutas av stiftsdirektor. I forordnandet
forekommer namn pa aspiranten och dess handledare, aspirantens adress (for
lonehantering), vilken tjanst praktiken avser samt uppgifter om praktiklon och
handledararvode. Praktikférordnandet diariefors och skickas till aspiranten,
handledaren och forsamlings-/kyrkoherden i den forsamling dar praktiken kommer att

3 Veniasamtal ir en forberedelse for att kunna predika och leda gudstjinst utan att vara vigd prist, efter
samtalet ger biskopen tillstand, kallas venia. Detta styrs i 17 kap 13 § kyrkoordningen.
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ske, samt till stiftets l6nehandliggare (for loneutbetalning under praktikperioden) och
rekryteringsansvarig.

[ férsamlingarna/pastoraten foljer aspiranten sin handledare som svarar pa fragor och
ger aterkoppling. Nar praktiken ar avslutad lamnar handledaren ett praktikutlatande
med information om aspirantens arbetsuppgifter, formagor, personlighet samt andra
subjektiva omdémen. Aspirant och handledare far information om vilken typ av
personuppgifter som forekommer i praktikutlitandet respektive aspirantens
utvardering (se faktaruta) genom tillgang till mallen fér respektive dokument. Om
ndgon av personerna sa begir, delas ocksa det ifyllda dokumentet som en information.

Infor detta steg gors ocksa en registerkontroll, dar aspiranten ska begara ett utdrag ur
belastningsregistret och skicka det till handledaren i det pastorat/den férsamling dar
praktiken kommer att ske. Handledaren far gora en notering om att utdraget har visats
upp, men inte skriva nagot om vad det innehaller eller spara en kopia. Utdraget skickas
sedan tillbaka till aspiranten. Den lagliga grunden for detta ar rattslig forpliktelse
eftersom aspiranten kommer att arbeta med barn och ungdomar under praktiken, och
darmed omfattas av lagen (1998:620) om belastningsregister.

Andamélet med detta steg ir att forbereda aspiranten pa vad det innebir att arbeta
som prist eller diakon och laglig grund 4r avtal.

4. Forberedelse for antagningskonferens. Vid en forberedande dag deltar antagnings-
gruppen som bestar av praster, diakoner, medlemmar av domkapitlet, andra som
biskopen utser samt rekryteringsansvariga for praster och diakoner.

Vid detta tillfalle far biskopen och antagningsgruppen tillgang till all dokumentation
som inhiamtats i tidigare steg.

Andamaélet for detta steg 4r att ge deltagarna i konferensen ritt forutsittningar for att
gora en bedomning av om aspiranterna ar lampliga att ga vidare till att bli prast- eller
diakonkandidater och den lagliga grunden ar avtal (se steg 1).

5. Antagningskonferens. Vid sjidlva antagningskonferensen ansluter de aspiranter som
har genomfort praktiken och 6vriga nodviandiga steg for att komma ifraga for
deltagande.

I det hir steget leder rekryteringsansvariga konferensen, som bestdr av intervjuer,
gruppsamtal, skrivuppgifter samt att leda en andakt. Anteckningar fors som underlag
till biskopens beslut och dessa diariefors efter konferensens slut.

Det ar biskopen som ar ensam ansvarig for att besluta om en aspirant ska antas som
kandidat eller inte.

6. Besked. I det har steget ger biskopen besked till aspiranten om hen antas eller inte.
Den som fa ja far ocksa veta att den darefter har statusen kandidat till prist eller
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diakon (den statusen giller fram till vigning, eller som langst i atta ar). De
personuppgifter som behandlas 4r frimst namn samt korta anteckningar om skal

bakom beskedet.

De som inte antas far besked om detta samt att beskedet giller under fem ar. Eftersom
karenstiden fem ar galler for hela Svenska kyrkan lamnas besked till arkebiskopen om
vilka som inte antagits. Andamalet med karenstiden &r att processen dr lang och for att
det ska vara meningsfullt att borja om bor man f3 tid att utvecklas ytterligare. De
personuppgifter som behandlas 4r fraimst namn, personnummer samt korta
anteckningar om skal bakom beskedet.

Intresseanmailan samt 6vrig dokumentation réorande en aspirant som inte antas som
kandidat hanteras i enlighet med Svenska kyrkans arkivregler.*

Kandidat

I den har delprocessen genomfors ett antal parallella aktiviteter innan slutaret kan
borja (nasta delprocess).

Den overgripande lagliga grunden for den har delprocessen ar det avtal stiftet och
aspiranten undertecknar efter beskedet (se steg 6 i foregaende delprocess ” Aspirant™).
I detta avtal begar stiftet ocksd att fa ett uttryckligt samtycke for behandling av
kansliga uppgifter — till exempel religios uppfattning och hilsa — som kan forekomma i
processen (beskrivs vidare nedan).

Vill kandidaten fortsdtta processen ingds ett nytt avtal som galler for bade denna del-
process och nasta delprocess ”Slutaret”. I avtalet klargors ersattningsfragor (avtalet
utgor en verifikation som maste sparas enligt bokforingslagen, vilket gor att aven
grunden rattslig forpliktelse finns har). Ett annat syfte med avtalet 4r att i det inhdmta
uttryckligt samtycke for behandling av kansliga personuppgifter, till exempel rorande
kostonskemal (sasom allergier) eftersom det i vissa delar finns behov av sidan
information for att kunna tillhandahalla ratt kost. Slutligen klargors skyldigheter kring
tystnadsplikt/forbud att inte roja information som anfortrotts kandidaten.

Avtalet diariefors vilket innebar att aven kyrkoordningens regler blir tillampliga
(lagliga grunden avtal for de som ar medlemmar i Svenska kyrkan samt allmant
intresse). I delprocessen diariefors fortlopande darefter alla handlingar som ska
diarieforas enligt kyrkoordningen.

4 53-55 kap. kyrkoordningen samt Svenska kyrkans bestimmelser (SvKB) 2017:1 och 2019:1.
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Det ar viktigt att den som accepterar att bli kandidat forstar hur omfattande
antagningsprocessen ar och att den innefattar manga personuppgifter som kan anses
vara integritetskdnsliga. Innan ett avtal undertecknas far den enskilde darfor ta del av
den har informationen for att forsta hur personuppgifter kan komma att anvindas.

Aktiviteterna i denna process ar:

1. Avstamningssamtal

2. Métesplats Stift — Student

3. Fackutbildning

4, Praktik

5. Enskilda samtal S:t Lukas

1. Samtal med rekryteringsansvarig. Under din tid som kandidat bokar du in tid med
rekryteringsansvarig minst en gang per ar for att stimma av praktikperioder och ha
lopande samtal om tro och liv.

For att halla koll pa vad som ar gjort, for den rekryteringsansvarige anteckningar i en
checklista som diariefors.

Rekryteringsansvarig bokar ocksd samtalstider med biskopen, ungefar arligen. Vid
dessa samtal for biskopen minnesanteckningar.

Andamaélet ir att ge kandidaten ritt stod for att kunna slutféra processen och laglig
grund ar avtalet (se inledande text for denna delprocess).

2. Motesplats Stift Student. Kandidaten bokar sjalv in sig for att delta i Motesplats
Stift Student, som 4r ett program omfattande itta — tio dagar. Andamalet 4r att
genomfora en utbildning for att lara kdnna sitt stift och andra blivande praster,
diakoner, kyrkomusiker och forsamlingspedagoger.

Vid anmalan behandlas personuppgifter som namn, e-postadresser, telefonnummer och
behov av specialkost (betriffande specialkost, se avtalet i inledningen ovan).
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3. Fackutbildning. For information om vilken fackutbildning som kravs/ar godkind,
se Svenska kyrkans utbildningsinstituts (forkortas SKUI) hemsida.

Godkind fackutbildning ska vara klar, innan kandidaten kan ga vidare till nasta
delprocess ”Slutar”.

I vissa fall 4r det moijligt for kandidater att ansoka om dispens (se SKUIs hemsida
under Utbildning fér respektive yrkesroll) fran de ovanstdende kraven, t.ex. for att
aberopa annan utbildning och/eller yrkeserfarenhet som kan innebira behorighet.
Besked om ifall dispens kan sokas i ett enskilt fall limnas av stiftets
rekryteringsansvariga.

4a. Praktik, diakonkandidater. Ytterligare en fyra

veckors praktik med handledning genomférs i / \
forsamling. Andamalet med detta ar att forbereda Fakta om personuppgiftsansvar

kandidaterna for framtida kyrkliga tjanster. under praktiken

Rekryteringsansvarig tar dven denna gang kontakt Att forsamlingar deltar i praktiken

med berord kyrkoherde for planering av praktiken, innebdr att vi har ett gemensamt

och med den diakon som ska handleda. personuppgiftsansvar mellan stiftet
och berord forsamling. Stiftets ansvar

Ett praktikforordnande upprittas och beslutas av handlar om att férmedla kontakter

stiftsdirektor pa samma sitt som i delprocess och handledarens ansvar ir att skriva

» Aspirant”, steg 3. I forordnandet forekommer namn | ett praktikutldtande. Aven

pa kandidaten och dess handledare, kandidatens praktikanten skriver en utvirdering.

adress (for lonehantering), vilken tjanst praktiken

avser samt uppgifter om praktiklén och handledar- k /

arvode. Praktikférordnandet diariefors och skickas

till kandidaten, handledaren och férsamlings-/kyrkoherden i den forsamling dar
praktiken kommer att ske, samt till stiftets I1onehandlaggare (for loneutbetalning under
praktikperioden) och rekryteringsansvarig.

I forsamlingarna/pastoraten foljer kandidaten sin handledare som svarar pa fragor och
ger aterkoppling. Nar praktiken ar avslutad lamnar handledaren ett praktikutlatande
med information om kandidatens arbetsuppgifter, formdgor, personlighet samt andra
subjektiva omdomen. Aspirant och handledare far information om vilken typ av
personuppgifter som forekommer i praktikutldtandet respektive aspirantens
utvardering (se faktaruta) genom tillgang till mallen for respektive dokument. Om
nagon av personerna sa begar, delas ocksa det ifyllda dokumentet som en information.

Infor praktiken gors ocksa en registerkontroll, dar aspiranten ska begira ett utdrag ur
belastningsregistret och skicka det till handledaren i det pastorat/den forsamling dar
praktiken ska genomforas. Handledaren far gora en notering om att utdraget har visats
upp, men inte skriva ndgot om vad det innehaller eller spara en kopia. Utdraget skickas
sedan tillbaka till aspiranten. Den lagliga grunden for detta ar rattslig forpliktelse
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eftersom aspiranten kommer att arbeta med barn och ungdomar under praktiken, och
darmed omfattas av lagen (1998:620) om belastningsregister.

4b. Praktik, prastkandidater. Ytterligare en fyra veckors praktik med handledning
genomfors i forsamling. Andamalet med detta ar att forbereda kandidaterna for
framtida kyrkliga tjanster.

Under pastoralteologisk grundkurs gor kandidaten / \
ytterligare tre veckors praktik. Fakta om personuppgiftsansvar

under praktiken

Rekryteringsansvarig tar 4ven denna gang kontakt

med berord kyrkoherde for planering av praktiken, Att forsamlingar deltar i praktiken

och med den prist som ska handleda. innebdr att vi har ett gemensamt
personuppgiftsansvar mellan stiftet

Ett praktikférordnande upprittas och beslutas av och berérd forsamling. Stiftets ansvar

stiftsdirektor pd samma satt som i delprocess handlar om att férmedla kontakter

” Aspirant”, steg 3. I forordnandet férekommer namn och handledarens ansvar ér att skriva

ett praktikutlitande. Aven

pa kandidaten och dess handledare, kandidatens : : o
praktikanten skriver en utvirdering.

adress (for lonehantering), vilken tjanst praktiken
avser samt uppgifter om praktiklon och K /
handledararvode. Praktikforordnandet diariefors och

skickas till kandidaten, handledaren och férsamlings-

/kyrkoherden i den forsamling dar praktiken kommer att ske, samt till stiftets

lonehandlaggare (for loneutbetalning under praktikperioden) och rekryteringsansvarig.

[ forsamlingarna/pastoraten foljer kandidaten sin handledare som svarar pa fragor och
ger aterkoppling. Nar praktiken ar avslutad lamnar handledaren ett praktikutlatande
med information om kandidatens arbetsuppgifter, formagor, personlighet samt andra
subjektiva omdomen. Aspirant och handledare far information om vilken typ av
personuppgifter som forekommer i praktikutlitandet respektive aspirantens
utvirdering (se faktaruta) genom tillgang till mallen for respektive dokument. Om
nagon av personerna sa begir, delas ocksa det ifyllda dokumentet som en information.

Infor detta steg gors ocksa en registerkontroll, dar aspiranten ska begidra ett utdrag ur
belastningsregistret och skicka det till handledaren i det pastorat/den forsamling dar
praktiken ska genomforas. Handledaren fir gora en

notering om att utdraget har visats upp, men inte / ) \
skriva ndgot om vad det innehaller eller spara en F?kta om personuppgiftsansvar
kopia. Utdraget skickas sedan tillbaka till aspiranten. vid enskilda samtal

Den lagliga grunden for detta ar rattslig forpliktelse
eftersom aspiranten kommer att arbeta med barn och
ungdomar under praktiken, och dirmed omfattas av
lagen (1998:620) om belastningsregister.

S:t Lukas-stiftelsen ansvarar for all
personuppgiftshantering i samband
med de enskilda samtalen, och
bokning av samtalen sker utan att

5. Enskilda samtal. Under kandidatperioden gar stiftet dr involverat. S:t Lukas

kandidaten i tio enskilda samtal hos stiftelsen S:t fakturerar stiftet for kostnaden for
samtalen och pa fakturan anges

initialer for den kandidat fakturan

SvenSka kyrka N #I avser. Laglig grund for hantering av

fakturan ar rattslig forpliktelse
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Lukas. Dessa samtal sker under tystnadsplikt och ingen information limnas ut av

terapeuten.

Slutar

I den hir processdelen genomfors det sa kallade slutaret. Detta bérjar med en ansékan
och slutar med att kandidaten fullgjort alla steg som kravs for att komma ifraga for

vigning.

Den 6vergripande lagliga grunden f6r denna delprocess dr avtal. (Det avtal som skrevs

under i foregdende delprocess tiacker dven slutaret.)

I 6vrigt galler ocksa kyrkoordningens krav pa diarieforing i denna delprocess (dven i
detta fall utgor avtal laglig grund, liksom allmant intresse.)

1. Intyg 2. Ansokan

3. Genomférande

1. Intyg. For att kunna f3 sin ansokan godkand kravs
ett sa kallat biskops- och domkapitelintyg som
innehaller en behorighetsforklaring (vilket ocksa ar
andamalet med detta steg).

Nar drendet bereds, och i intyget, behandlas
personuppgifter som namn, fullféljd praktik och att
man fullgjort Mote Stift — Student (se foregaende
delprocess). Intyget skickas till kandidaten.

2. Ansokan. For att fa borja slutaret kravs bifall pa en
ansokan. Kandidaten ansoker sjalv hos Svenska
kyrkans Utbildningsinstitut (SKUI) om att fa paborja
aret. For att institutet ska kunna siga ja kravs att
stiftet genom dombkapitlet tillstyrkt ansokan (se steg 1),
vilket innebar att utbildningsinstitutet skickar en lista
over vilka som ansokt for att denna provning ska
kunna goras. De personuppgifter som behandlas ar
namn, stiftstillhorighet och vilken utbildning
kandidaten ska ga. Listan innehaller uppgifter fran
samtliga stift.

3. Genomforande. Genomforande av slutaret bestar
av en utbildning som Svenska kyrkans
utbildningsinstitut ansvarar for samt
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/Fakta om personuppgiftsansvalx

under slutaret

Att Svenska kyrkans Utbildnings-
institut (SKUI) mottar ansokan i steg
2 innebdr att vi i denna process har
ett gemensamt personuppgiftsansvar
mellan stiftet och SKUI. Stiftets
ansvar handlar om att genomfora det
som beskrivs i steg 1. I steg 4 6vergar
en del av ansvaret till SKUI, och har
tillkommer ocksa delat ansvar med
berord forsamling (for praktikdelen).
Stiftets ansvar handlar om att
formedla uppgifter och ordna praktik
hos berord forsamling. Stiftet tar
ocksa (i steg 2) emot information fran
SKUI om vilka som antagits till
utbildningen.

Forsamlingens ansvar dr att skota
handledningen under praktiken och

ge aterkoppling.

J
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verksamhetsforankrad utbildning (sa kallad slutars-VFU). Rekryteringsansvarig bistar
genom att ordna plats pa forsamling (personuppgifter som namn, e-postadresser och
telefonnummer behandlas). Andamalet med den behandlingen ir att tillse att antagna
kandidater far en lamplig plats sa den praktik som kravs kan genomforas. Syftet med
praktiken ar att kandidaten ska kunna forbereda sig for en framtida tjanst.

For prastkandidater avslutas praktiken med praktikutlatande fran handledaren och
utvardering fran kandidaten pa samma sitt som for tidigare praktikperioder, men for

diakonkandidater skots den eventuella dterkopplingen direkt mellan kandidaten och
SKUL.

Prast- och diakonexamen och vigning

I den sista delprocessen gors examen och vigning till prast/diakon genomfors.
Overgripande lagliga grunder 6verensstimmer med féregdende delprocess och samma
avtal med kandidaten galler aven for denna delprocess. I vissa steg tillkommer andra
lagliga grunder som da anges.

Foljande steg ingar i denna delprocess:

1. Underlag > 2. Promemoria > 3. Examen > 4. Vigning >

1. Underlag. Som ett underlag for examen ska den antagna kandidaten skicka in sitt
examensbevis fran SKUI samt en forklaring att hen 4r beredd att i alla uppgifter
tjanstgora tillsammans med andra som vigts till ett uppdrag inom kyrkans vignings-
tjanst oavsett deras kon’. For forklaringen skickar stiftet ut ett dokument som den
antagna kandidaten undertecknar och skickar tillbaka.

2. Reflektionsuppgift. For att fa genomga examen tilldelas den antagna kandidaten en
reflektionsuppgift. Uppgiften ror ett gemensamt tema, och kan utféras med olika
underlag, t.ex. en bok, en film osv. De antagna kandidaterna lamnar sina reflektioner
(t.ex. skriftligen) till biskop och domprost som ett underlag for examinationssamtal.
Andamélet med detta ir att ge en grund fér samtalet. Den skriftliga dokumentation
som finns kring uppgiften diariefors tillsammans med 6vriga handlingar rorande den
antagna kandidaten.

3. Examen. I det har steget genomfors sjalva examen. Steget inleds med att en kallelse
gar ut och sedan sker examen vid ett domkapitelsammantrade. De personuppgifter som
behandlas ar namn pa de antagna kandidaterna som genomfor examen, pa ledamoterna

5 I enlighet med kyrkoordningen 25 kap 2 §.
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i domkapitlet samt de rekryteringsansvariga. Under examinationssamtalet for dom-
kapitlet ett protokoll dar endast genomford examen noteras. Examinationen avslutas
med att de antagna kandidaterna far sitt examensbevis. Detta diariefors ocksa i akten for
respektive kandidat.

Protokollsutdrag skickas till de antagna kandidaterna.

Efter examen halls en lunch for deltagarna i examinationen och fére vigningen hélls en
middag for de antagna kandidaterna, deras anhoriga och assistenter samt sarskilt
inbjudna. Beskrivning av personuppgiftsbehandlingen vid dessa tillstillningar finns i
processbeskrivningen ”Biskopens moten och forfragningar”.

4. Vigning. Infor vigningen far kandidaten ocksa uppge namn pa den som ska
tjdnstgora som assistent under vigningsceremonin och namn och adress for anhoriga
som den antagna kandidaten vill ska delta. Laglig grund for stiftets behandling av de
anhorigas uppgifter 4ar i det hir steget berattigat intresse, da vi har gjort avvagningen
att de ar intresserade av att vara med pa vigningen. Vi skickar darmed ut en personlig
inbjudan per post.

I detta steg genomfors sjalva vigningsceremonin och de som vigs far sina prast-
respektive diakonbrev, undertecknade av biskopen. Diakoner far ocksa ett brev fran
biskopen med instruktion om hur diakonemblemet ska hanteras. For breven behandlas
endast personuppgiften namn.

Praster gor nu ett ar som pastorsadjunkt innan de kan soka ordinarie anstillning som
prast, medan diakoner i och med vigningen 4r behoriga att soka tjanst som diakon (se
vidare processbeskrivningar for ”Pastorsadjunkt/1a ar for diakon” samt ”Behorighets-
provning och yttrande vid tillsattning av tjanst”).
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