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Servicebyrans verksamhet

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

administration. Detta gors av Servicebyran. Stiftet dr hdar gemensamt personuppgifts-

ansvarig med anslutna forsamlingar/pastorat.

Nedan beskrivs tre processer som Servicebyran hanterar:

e Hantera sjukanmalan

e Hantera lon

e Hantera kundfakturor (dvs. de fakturor som forsamlingarna/pastoraten tar fram nar
de debiterar andra).

Hantera sjukanmalan

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

rat hantera sjukskrivningar vilket ocksa 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 anstallde far ratt 1on 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 sjukanmalan

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
anstalld 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

Nir sjukanmalan inkommit 4r 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 langre 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.



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 sd ratt 1on kan utbetalas. Se vidare nista 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 hir processen ar rattslig
forpliktelse (forutom sjukskrivning dven olika skatteregler t.ex. kontrolluppgifter) samt
avtal (att den anstillde far ritt 16n utbetalad dr en del av anstillningsavtalet). I vissa steg
kan ytterligare andamél/grunder tillkomma vilket da 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 anstillda for att forsamlingen/pastoratet ska veta vem man kontaktar om det hiander
nagot allvarligt t.ex. en olycka under arbetstid.

For att kunna betala ut ritt [6n 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 intraffar 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 skal, dels ersdttningar 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 dven 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).



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 handlaggaren pa Servicebyran
bedomer att uppgiften som registrerats i systemet om franvaro ir korrekt klarmarkeras
den, vilket innebdr 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).
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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 ldgger 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 pa kontaktpersoner (forsamlings/pastorats och kunds) for
fakturan som personuppgift. Nar den dr 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.



