Dnr SS 2020-0236 1.1

Ekonomi

| stiftets ekonomihantering ingar foljande processer:

e Stiftets budget
e Intern clearing mellan olika kyrkliga enheter

e Lopande bokforing
e FEkonomiska rapporter och arsredovisning

e Revision

e Verksamhetsplan och budgetarbete

e Internkontrollplan

e Hantering av medel fran nationell niva

En 6vergripande laglig grund for alla behandlingar som sker i processerna ovan ar allmant intresse.
Eftersom den kyrkliga offentlighetsprincipen anses vara ett viktigt allmant intresse har stiftet ratt att
behandla personuppgifter fér diarieforing, arkivering och hantering av begdran om att fa ta del av
handlingar. Bestammelser som styr stiftets hantering finns utéver vad som ovan ndmnts for kyrkliga
handlingar dven i SvKB 2016:6, 2017:1 och 2019:1. Stiftet far har dven hantera kansliga
personuppgifter (kyrkans offentlighetsprincip utgor ett viktigt allmant intresse). Tilkommande lagliga
grunder beskrivs i respektive process nedan.

Stiftets budget
Stiftet far i huvudsak sina intdkter fran medlemsavgifter
(kyrkoavgift) och via Svenska kyrkans utjamningssystem

Personuppgiftsansvar

(utjamningsbidrag) samt ibland via tillfalliga stéd beslutade av den I den hdr processen beskrivs
nationella nivan pa Svenska kyrkan. Stiften delar i sin tur ut bidrag behandlingar som stiftet har

till forsamlingar och pastorat i form av verksamhetsbidrag och personuppgiftsansvar fér. Andra
utvecklingsbidrag. Laglig grund fér behandlingen &r beréttigat kyrkliga enheter har

intresse (i intresseavvagningen har beaktats att fordelningen av personuppgiftsansvar fér sin
medel leder till storre férmaga att klara av verksamheten). behandling.

Verksamhetsbidragen kan sékas av forsamlingar och pastorat som

pa olika satt har stoérre kostnader dn normalt pa grund av att andra verksamheter (som
kriminalvardsanstalter och inrattningar for rattspsykiatrisk vard, regionsjukhus och universitet) finns
placerade dar. Gemensamt for de som soker bidrag ar att det kyrkliga vistelsebegreppet leder till
hogre kostnader (i form av till exempel fangelse- eller sjukhuspraster). For att kunna hantera
verksamhetsbidrag behover stiftet fa in ansékningar baserade pa till exempel 6kade I6nekostnader,
vilket innebar att aggregerade personuppgifter i form av procentsats av viss 16n kan komma att
behandlas.

Utvecklingsbidrag kan sdkas av férsamlingar som har innovativa idéer pa hur verksamheten kan
utvecklas. Aven héar kan vissa mer aggregerade personuppgifter finnas i ansékan kopplade till
I6nemedel. | bada fallen tillkommer personuppgifter kopplade till personal som hanterar
ansokningarna (namn och andra kontaktuppgifter).

| ndsta avsnitt beskrivs hur hanteringen av namnda budgetposter hanteras. Beslut kopplade till
budget hanteras av stiftsfullméaktige och stiftsstyrelsen. Hur de métena gar till beskrivs i separata
processer. Hur planerings- och budgetarbetet gar till beskrivs nedan.




Intern clearing mellan olika kyrkliga enheter

Kyrkan har ett internt system for hantering av clearing mellan enheterna. Nar stiftet far in sina
intakter i avsnittet Stiftets budget gors det genom kyrkoclearingen. Detsamma galler de bidrag stiftet
ger andra forsamlingar. Hantering av dessa och andra overféringar mellan kyrkliga enheter kan
beskrivas i tre 6vergripande processer:

Personuppgiftsansvar

e Hantera intakter

e Fakturering via clearingsystemet | de har processerna beskrivs behandlingar som stiftet har
e Verksamhetsstdd till forsamlingar och personuppgiftsansvar for. Andra kyrkliga enheter har
pastorat personuppgiftsansvar for sin behandling.

Overgripande laglig grund fér behandlingen i processerna ovan ar réttslig forpliktelse, eftersom
bokforingslagen kraver att affarshandlingar bokférs och verifikationer sparas (bokforingen ska sparas
i 7 ar). Bokforingen ligger till grund for rapporter och arsredovisning, vilket beskrivs i separata avsnitt.
Tillkommande lagliga grunder beskrivs i respektive steg om det ar relevant.

| vissa begrdnsade fall (anges i forekommande fall nedan) behdéver verifikationen innehalla kadnsliga
personuppgifter framst kopplade till kyrkotillhérighet (dven om stiftet sa langt som maijligt ser till att
uppgiftsminimera detta). Stiftet har ratt att behandla kdnsliga personuppgifter om medlemmar med
flera enligt medlemsundantaget, se artikel 9.2 GDPR.

Hantera intakter
I den hér processen ingar féljande steg (stegen kan paga parallellt):

1.
. ol 4. Andra
Kyrkoaveift Stiftsbidrag intakter
bokfors

1. Kyrkoavgift bokfors. Kyrkoavgiften ar stiftets huvudintakt. Den bokfors i clearingsystemet for att
skapa verifikationer 6ver affarshandelsen. Sjalva 6éverforingen ar automatiserad och kraver ingen
personuppgiftsbehandling. Nar uppgiften bokfors hos stiftet behandlas kortnamn pa aktuell
handlaggare for att man ska kunna se vem som genomfért bokforingsatgarden.

2. Stiftsbidrag. Stiftet far bidrag baserat pa utdelningen av prastlonetillgangar. Detta leder till samma
sorts personuppgiftsbehandling som sker i det forsta steget.

3. Kollekter. Stiftet tilldelas medel som skénkts i kollekt under vissa dagar (av kollektcirkular framgar
vilka andamal som kollekten avser). Detta leder till samma sorts personuppgiftsbehandling som sker i
det forsta steget.

4. Intdkter som kyrkoantikvarisk ersdttning och kyrkounderhalisbidrag. Stiftet tilldelas denna form
av intakter for att kunna finansiera projekt hos férsamlingar och pastorat som tillhor stiftet. Sjalva
overforingen ar automatiserad och kraver ingen personuppgiftsbehandling. Nar uppgiften bokférs
hos stiftet behandlas kortnamn pa aktuell handlaggare for att man ska kunna se vem som genomfort
bokféringsatgarden. Nar medlen fordelas vidare till férsamlingar/pastorat gors en koppling mellan
medel och projekt (namn pa ansvarig stiftshandlaggare behandlas). Tillkommande uppgifter



inkommer genom fakturor, delegationsordning, attester mm. Laglig grund for behandlingar ar
allmant intresse, eftersom intdkterna styrs av skrivningar i regeringens regleringsbrev.

Fakturering via clearingsystemet
| den hér processen ingar féljande steg (stegen pagar parallellt):

1. Skicka fakturor 2. Ta emot fakturor

1. Skicka fakturor. For att begara in ersattning fran andra enheter kan fakturor skapas i systemet
(anvands till exempel nar stiftet genomfort kurser for sina férsamlingar/pastorat men dven vid
utjdmningar med nationell niva eller andra stift). Nar faktura uppréattas behandlas personuppgifter
som namn pa deltagare, kontaktperson, vilka utbildningar man deltagit i/vilken typ av event som
avses och forsamlingstillnorighet Innan fakturan skickas ut attesteras den (namn pa attestant
behandlas). Fakturan skickas darefter vid ett tidigare faststallt clearingdatum.

2. Ta emot fakturor. | det har steget inkommer fakturor som andra enheter skapat (pa det satt som
anges i steg 1) nar stiftet har kostnader att ersatta andra for (till exempel om stiftsmedarbetare
deltagit i utbildningar/event anordnade av annan enhet). Efter att fakturan tagits emot bokfors den
och attestering genomfors (bade sakgranskare och slutattestant deltar i denna). Néar attest gjorts sker
betalningen automatiserat vid nasta faststallda clearingdatum. En automatiskt genererad rapport tas
fram. Personuppgifter som namn pa deltagare, kontaktperson, vilka utbildningar en person har
deltagit i/vilken typ av event som avses, forsamlingstillhérighet samt uppgifter om kostnadsbéarare
och attestant behandlas.

Verksamhetsstod och gavor till forsamlingar och pastorat

Stiftsfullmaktige fattar dvergripande budgetbeslut som styr verksamhetsstéd och gavor till
forsamlingar. Utifran dessa fattar stiftsstyrelsen beslut efter ansékan fran forsamlingar och pastorat.
Gavor kan adven ges till act Svenska kyrkan. | protokollet, som diariefors, anges dndamalet med
pengarna pa aggregerad niva (inte kopplat till fysiska personer). Utbetalning gors aret efter beslutet
registrerats. Personuppgifter som namn pa ledaméter/ersattare, handlaggare och attestant
behandlas.

Lopande bokforing
Overgripande laglig grund fér behandlingen i
processen nedan ar rattslig forpliktelse,
eftersom bokforingslagen kraver att
affarshandlingar bokférs och verifikationer
sparas (bokforingen ska sparas i 7 ar).
Bokforingen ligger till grund for rapporter och
arsredovisning, vilket beskrivs i separata
avsnitt. Tillkommande lagliga grunder beskrivs
i respektive steg om det ar relevant.

| den har processen beskrivs behandlingar som stiftet har
personuppgiftsansvar for. Andra aktérer som leverantorer,
kunder, banker kan ha ett eget personuppgiftsansvar for
hanteringen (beskrivs inte har). Nar stiftet hanterar
utbetalningar for fonder som stiftet ar forvaltare for ar
dven stiftelsen personuppgiftsansvarig.

| vissa begrdnsade fall (anges i forekommande fall nedan) behdover verifikationen innehalla kénsliga
personuppgifter framst kopplade till kyrkotillhérighet (dven om stiftet sa langt som majligt ser till att
uppgiftsminimera detta). Stiftet har ratt att behandla kénsliga personuppgifter om medlemmar med
flera enligt medlemsundantaget, se artikel 9.2 GDPR.



I den hér processen ingar féljande steg (stegen pagar parallellt):

1. Leverantors-
fakturor

2. Kundfakturor 3. Utbetalningar

1. Leverantorsfakturor. Stiftets leverantorer uppmanas att skicka sina fakturor till en central
scanningscentral. Darifran fors fakturorna in i stiftets bokforingssystem. Efter att fakturan attesterats
(innefattar daven kontroll av bluffakturor) genomfors betalning. De personuppgifter som behandlas ar
de som finns pa fakturorna (kan tillexempel vara namn pa kontaktpersoner och utférare samt
uppgifter kopplade till utlagg, representation och kortnamn vid anvandning av féretagskort) och de
som anvands vid bokféring och betalning (personuppgifter kopplat till sakgranskare och attestant,
bank- och postgironummer kopplade till fysiska personer, OCR-nummer samt betalningsmottagare).

Tillkommande lagliga grunder ar avtal och berattigat intresse (vid kontroll av bluffakturor har stiftet
ett berattigat intresse att motverka bedragerier). Hittas bluffakturor kan stiftet polisanmala
hdndelsen och da kan dven personuppgifter kopplade till brottsmisstankar komma att behandlas.
Stiftet har ratt att gora detta for att kunna hantera rattsliga ansprak.

Vid fakturering fran andra kyrkliga enheter, se avsnittet Fakturering via clearingsystemet.

2. Kundfakturor. Ibland fakturerar stiftet kostnader som annan ska ersatta. Personuppgifter som
namn, adress, vad en fysisk person har kopt (till exempel en bok), 6vernattning, datum,
personalkostnader kopplade till prastlonetillgdngar och stiftsgarden, uppgifter kopplade till
utbildningar och event (namn, adress, vad den fysiske personen har deltagit i) behandlas.

Fakturan och betalningar av den bokfors. Vid behov paminns om att faktura inte har betalts i ratt tid.
Personuppgifter som namn pa berord person, bankgiro- och postgirokontonummer kopplad till fysisk
person, belopp, betalningstid (dven om betalningen ar sen) samt vad betalningen avses kan
behandlas.

Tillkommande laglig grund ar avtal.

Vid fakturering till andra kyrkliga enheter, se avsnittet Fakturering via clearingsystemet.

3. Andra utbetalningar. Genom ekonomisystemet hanteras dven andra utbetalningar (till exempel
utbetalningar kopplade till reserdkningar, arvoden kopplade till domkapitlets intervjugrupp, arvoden
till kontraktsprostar och utbetalningar i den internationella verksamheten). Utbetalningar kan dven
goras efter beslut kopplade till stiftelser som stiftet forvaltar.

For att utbetalningen ska kunna verkstallas ska den forst attesteras av chef. Inblandade banker kan
vid overforingar dven genomfoéra kontroller for att motverka penningtvatt.

Tillkommande lagliga grunder ar avtal och rattslig forpliktelse (lagen om bekdmpande av
penningtvatt och terrorism som framst tillampas av banker i det har steget).

Ekonomiska rapporter och arsredovisning

Baserade pa uppgifter som bokforts i tidigare avsnitt tas olika rapporter fram. | den har processen
ingar foljande steg:

2. Arsredovisning och
halvarsrapport

1. Manatliga rapporter



1. Manatliga rapporter. For att kontrollera budgetutfall och maluppfyllelse tas manatliga ekonomiska
rapporter fram. | dessa behandlas ekonomiskt utfall samt aktiviteter som tagits ut for uppféljning.
Personuppgifter som behandlas &r namn pa aktivitetsledare och deltagare i aktivitet samt namn och
kontaktuppgifter for handlaggare som skoter uppfoéljningen. Laglig grund fér behandlingen ar
berattigat intresse (i intresseavvagningen har beaktats att behandlingen av personuppgifterna ar
kopplade till arbetsuppgifter samt att stiftet har ett behov av att folja sin verksamhet). Infor
stiftsstyrelsens sammantraden lamnas senast framtagna manadsrapport som information.

2. Arsredovisning och halvarsrapport. Stiftet tar fram arsredovisning och halvarsrapport for att folja
arsredovisningslagen (tillkommande laglig grund ar darfor rattslig forpliktelse). FOor arsredovisning
galler att nar revisorer granskat ett utkast till redovisning foredras den i stiftsstyrelsen som beslutar
anta den. Arsredovisningen skickas sedan till stiftsfullmaktige som faststéller resultat- och
balansrdkning. Halvarsrapporten foredras i stiftsstyrelsen som beslutar att faststalla den. Styrelsens
och fullmaktiges hantering diariefors.

| rapporterna behandlas personuppgifter som pa aggregerad niva kan kopplas till medelantal
anstillda, I6ner, pension och annan statistik. Aven uppgifter om férdelning kvinnor/mén i styrelsen,
|6n for ledande befattningshavare och vem som ingar i styrelsen respektive ar revisorer behandlas
(aven underskrifter).

Hur arsredovisningen kommuniceras beskrivs i avsnittet Kommunikation.

Revision
Stiftet har tva sorters revision som beskrivs i stegen nedan (pagar parallellt):

2. Deltagande av utsedda
fortroendeman

1. Extern revision

. . Personuppgiftsansvar
1. Extern revision. Externa revisorer utses av

stiftsfullméaktige. FOr att revisorer ska kunna | den har processen beskrivs behandlingar som stiftet har

uttala sig i arsredovisningen gors bade personuppgiftsansvar for. Revisionsbyran har samtidigt ett

forvaltningsrevision och rakenskapsrevision. | personuppgiftsansvar for sina behandlingar (behover dven

revisionsarbetet halls méten och handlingar folja lagbestammelser rérande revisorer i det arbetet).

granskas. Revisionsrapporten diariefors. Rollerna beskrivs i arsredovisningslagen (kan ses som ett
inboérdes arrangemang).

| forvaltningsrevisionen behandlas personuppgifter som finns i exempelvis halvarsbokslut och andra

rapportunderlag, uppgifter kopplade till internkontrollplan, policydokument (namn pa handlaggare),
l6nebesked, uppgifter i protokoll och nya avtal. | rdkenskapsrevisionen behandlas uppgifter i

rakenskapsmaterial (se avsnitten Intern clearing och |6pande bokféring) vilket bland annat innebar
att uppgifter i verifikationer granskas. | bada typerna av revision tillkommer personuppgifter
kopplade till granskningen (namn och kontaktuppgifter pa revisorer och de som deltar i arbetet samt
diarienummer).

Revisionen ligger till grund for revisorernas uttalande i arsredovisningen om ansvarsfrihet. Om

oegentligheter upptacks under revision kan detta leda till att stiftet vidtar rattsliga atgarder. | sddana



fall kan daven personuppgifter kopplade till brottsmisstankar komma att behandlas. Stiftet har ratt att
gobra detta for att kunna hantera rattsliga ansprak.

2. Deltagande av utsedda fértroendemadn. Fértroendemannarevisorer utses av stiftsfullmaktige.
Dessa deltar i den revision som beskrivs i steg 1. Laglig grund for fortroendemannarevisorernas
arbete ar berattigat intresse.

Verksamhetsplan och budgetarbete
Stiftets arbete med verksamhetsplanering och budget ser ut sa har:

1. Inledande arbete 2. Faststalld plan

Overgripande laglig grund for arbetet ar berattigat intresse (i intresseavvagningen har beaktats att
stiftet behéver planera sin verksamhet och hantera budgetfragor for att verksamheten ska fungera).

1. Inledande arbete. Stiftets verksamhetsplanering borjar med en kickoff pa ett storlag (stiftets
personalméten). Arbetet sker utifran dokumentet ”Sa har jobbar vi” och utifran ekonomiska ramar
som budgetforutsattning (stiftsstyrelsen har faststallt dessa). En simulering av intakter gors och
medarbetarna uppmanas att registrera planerad tid for aktiviteter i planeringsverktyget. De
planerade aktiviteterna genererar en arbetskarta (utgangspunkten ar en schablontimpeng och
faststallda arsarbetstider). | steget behandlas personuppgifter som kan kopplas till planerad tid for
medarbetare i arbetskartorna.

2. Faststilld verksamhetsplan. Baserat pa arbetet i det forsta steget faststaller stiftsdirektorn en
verksamhetsplan. | denna tydliggérs satsningar och mal for verksamheten. Planen innehaller ocksa
uppdrag (medarbetares namn namns inte men det gar att harleda uppgifterna till medarbetare om
man kanner till hur stiftet ar organiserat). Verksamhetsplanen foljs upp halvars- och helarsvis i
anslutning till halvarsrapport och arsredovisning.

Internkontrollplan
Stiftets arbete med sin internkontrollplan ser ut sa har:

1. Lopande granskning 2. Hantering av avvikelser

Overgripande laglig grund for arbetet ar beréttigat intresse (i intresseavvagningen har beaktats att
stiftet behover planera sin verksamhet och hantera budgetfragor for att verksamheten ska fungera).

1. Lopande granskning. Stiftet har en internkontrollplan for att hantera intern styrning och kontroll.
Planen faststaller vissa granskningar av juridisk och ekonomisk natur och det gors stickprovsvisa
granskningar for att faststalla hur regler efterlevs. | steget kan personuppgifter som finns i fakturor,
delegationsordning, attester och andra liknande underlag komma att granskas.

2. Hantering av avvikelser. Om avvikelser hittas rapporteras dessa till stiftsdirektorn. En rapport till
styrelsen tas ocksa fram som diarieférs (i denna beskrivs granskningsarbetet och vilka avvikelser som
noterats). Vid behov vidtas atgarder vilket dven kan inbegripa rattsliga atgarder till exempel
polisanmalan. | steget behandlas personuppgifter som kan kopplas till upptédckta avvikelser. Detta
kan inbegripa namn, uppgifter om vad som noterats samt ibland uppgifter om brottsmisstankar.



Stiftet har ratt att behandla den sistndmnda kategorin personuppgifter eftersom stiftet behover

kunna forsvara rattsliga ansprak.

Hantering av medel fran nationell niva
Kyrkomotet fattar ibland beslut om att tilldela stiftet
medel for att mota behov i viktiga samhallsfragor, till
exempel miljé och klimat samt migrationsfragor.
Stiftens roll ar att som ett led i sitt framjandearbete

Personuppgiftsansvar

| den har processen beskrivs behandlingar som stiftet
har personuppgiftsansvar for. Andra kyrkliga enheter
har personuppgiftsansvar for sin behandling.

fordela medlen vidare till férsamlingar och pastorat
inom stiftet.

Processen innehaller féljande steg:

1. Tilldelning 2. Fordelning 3. Aterrapportering

Overgripande laglig grund fér behandlingen i steget dr berittigat intresse. | intresseavvdgningen har
beaktats att de medarbetare som deltar (bade stiftets och férsamlingarnas/pastoratens) gor det
inom ramen for sina arbetsuppgifter samt att det évergripande dndamalet med samarbetet (se ovan)
ar viktigt for alla inblandade. Nar bokforing sker tillkommer den lagliga grunden rattslig forpliktelse
(bokforingslagen).

1. Tilldelning. Infor kyrkomotets beslut bereds fragan av kyrkostyrelsen och ibland far stiftet lamna
synpunkter (namn och kontaktuppgifter kan komma att behandlas). Kyrkostyrelsen fattar sitt beslut
baserat pa en férdelningsnyckel (baseras pa aggregerad statistik till exempel antal kyrkotillhoriga i
stiftet). Nar beslutet nar stiftet diariefors det.

2. Fordelning till forsamlingar och pastorat. Efter att medel tilldelats stiftet fordelas medlen vidare
till forsamlingar och pastorat genom ett ansokningsforfarande (ibland har nationell niva bestamt
ansokningsforfarandet och da ar stiftets roll att kvalitetssdkra, ibland ansvarar stiftet for hela
hanteringen). Medlen kan ibland ocksa fa anvandas fér kompetensforstarkning (projektanstallning
hos stiftet). | hanteringen behandlas personuppgifter som namn, kontaktuppgifter och
diarienummer.

3. Aterrapportering. Nationell niva fattar beslut om vilken dterrapportering som ska ske. Ibland kan
aterrapporteringen dven avse maluppfyllelse pa malgruppsniva (hur manga unika individer har natts
av en speciell atgard). Stiftet far inte ta del av annat an aggregerade uppgifter (inget kan knytas
direkt till individer). | hanteringen behandlas personuppgifter som namn, kontaktuppgifter och
diarienummer.

Faststalld den 10 juni 2021
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