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Kyrkorad
DATUM FOR MOTET
TID PLATS

18 juni 2025 19.00 S:t Botvidsgarden
§1 Maotets 6ppnande

Ordforanden hélsade alla vilkomna och forklarade moétet 6ppnat.
§2 Upprop

Upprop forrattades.
§3 Val av protokolljusterare

Matet valde Michael Stumpp.
§4 Godkiinnande av kallelse

Maotet godkiinde kallelsen.
§5 Godkinnande av dagordning

Motet godkinde dagordningen med den @ndringen att §6 delades
upp 1 §6a Foregéende métesprotokoll och §6b Utvirdering av
foregdende mote.
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§6a

§6b

Foregiende motesprotokoll
Lades till handlingarna.
Utvirdering av foregadende mate

Utvarderingen av foregaende mote ledde till slutsatsen att
kyrkorédet behover utbildning i hur ett kyrkorad bor arbeta. Hur
héller vi ihop hela kyrkoréadet, dar kyrkoherden r en av
ledaméterna, och samtidigt héller isar rollerna, dvs vad som &r
styrning och vad som é&r ledning? Flera ledamoter ar relativt nya i
kyrkoradet, bl a kyrkoherden. D4 det ar valar i ar forvantas det
erbjudas utbildningar for fortroendevalda genom Skao under 2026.
Vi bestimde att fora till protokollet att virt nya kyrkorad bor ga
relevant utbildning tillsammans.

2025-06-19 inkom Ralf Spehling med en begéran om skriftlig
forklaring till en del av diskussionen under utvérderingen.
Se bilaga 1.
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§7 Kyrkoherdens information

Sedan det forra kyrkorddet for mindre &n en ménad sedan har det
varit manga handelser i forsamlingsarbetet. Dixie Car Meet agde
rum péfoljande helg och vi h6ll 8ppet i S:t Botvidsgarden. Helgen
dérpa var det Kristi himmelsfird och vi hade konfirmandlager p&
Oland samtidigt som det d4 bley premidr for Torbjérn Alesand att
leda gudstjénster i Svenska kyrkans ordning hér pa hemmaplan.
Direkt efter den helgen var det priist- och diakonméte i Strangnés
och Eskilstuna under tre dagar dé jag (Gunilla Hedin) deltog. Och
samma dag som detta mote avslutades hade vi i Tystbergabygdens
forsamling kyrkofullméktigesammantride pa kvillen.

Kort dérefter inkom en skrivelse frin Stringnis stift om
forséljningen av en préstlonefastighet inom vér férsamling. Den
hade vi en mailkorrespondens om i kyrkoridet, och kontentan var att
forsaljningen inte pdverkar oss annat n om det hade rort fastigheter
som vi var intresserade av att forvirva. I s& fall hade dessa kunnat
undantas fran forséljningen.

Pé pingstdagen var det sedan konfirmation. Och den 11 juni en
vélbesokt sommarlunch da vi firade forsamlingens jubilarer.

Det har kommit till min kdnnedom att ett flertal forsamlingsbor inte
fatt nagon pdminnelse om att deras gravskétselavtal 16pt ut efter
2024, ndgot som normalt skéts av administratéren. Detta haller jag
pa och atgérdar i samarbete med vaktmistarna. Ovriga rutiner inom
administrationen héller jag ocksd pd och kartlagger (medan jag utfor
dem) som en beredning for vir kommande rekrytering av ny
administrator.

Angéende rekrytering finns en skrift frin Skao: Rekrytering till
befattning i Svenska kyrkan, som bifogas detta protokoll.
Se bilaga 2.
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§ 7 forts

Tvé forslag till samarbete med férsamlingen har inkommit fran
Frikyrkan Tystberga respektive Dagens lyx.

Frikyrkans forslag handlar om en verksamhet for vuxna: en grupp
om existentiell hilsa. Konceptet ir egentligen inte tinkt att vara i
kyrkan, utan pd nigon annan métesplats. F orslaget var dnd4 att vara i
S:t Botvidsgérden. Nér vi talade om forslaget pé personalsamlingen i
morse funderade vi p& om en plats som vore finnu bittre lampad
kanske dr Dagens lyx/caféet. Jag tar darfor forslaget vidare genom
att aterkoppla till Torbjérn Alesand och eventuellt sammanfora
honom med Anna Nedic pa Dagens lyx om de kanske vill samarbeta
med varandra.

Dagens lyx forslag till oss &r att i samarbete med forsamlingen
erbjuda fotvard och t ex lunch i gemenskap till rabatterat pris for
pensiondrer. Forslaget skulle innebira att forsamlingen bidrar
ekonomiskt for att genomfora detta. Kanske ett bra dandamal for
diakonikassan? Det verkade kyrkoradet halla med om. J ag fortsatter
dialogen med Anna Nedic, och under hésten har vi férhoppningsvis
ett konkret uppligg att besluta om i kyrkoradet.
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§8

§9

Diskussion om penningplaceringar

Det visade sig vid Michael Stumpps nirmare efterforskning om
fastrantekonton att det inte skulle ge hogre rénta 4n vad vi redan har
pé placeringskontot.

Pa kyrkofullméktige papekades det att vi far ldgre avkastning pa
kapitalet som det &r placerat nu 4n om det skulle vara placerat i
aktier eller fonder.

Vi har inte ndgon i kyrkoradet i nuldget som har méjlighet att
ansvara for placeringar som kriver ett visst matt av engagemang, och
inte ndgot intresse for att bilda en grupp for detta heller. Det har
provats och runnit ut i sanden.

Var diskussion utmynnade i att vi vill ta reda pé om nagon som inte
ar med i kyrkoradet kan engageras for detta, och vilka regler som i s3
fall giller fér vem man far anlita. Kristina Leivik atog sig att ta reda
pa dessa forutsittningar.

Information om punkter att bereda infor kyrkofullmiktige i
november

» Overgéngen till att anlita Cedra, avknoppningen frin var
nuvarande revisionsfirma PWC (som nimndes under
kyrkoherdens information vid kyrkoradet 21/ 5)

* Beslut som r6r taxor och prisséttningar

Dessa punkter behover vi bereda under hésten i kyrkoradet for att
beslut ska kunna tas i kyrkofullmaktige i november.

[ Justerandes signatur Utdragsbestyrkande J




Svenska

Tystbergabygdens
kyl‘ kan forsamling
MOTESINSTANS
Kyrkorad
DATUM FOR MOTET
TID PLATS
P 8 juni 2025 19.00 S:t Botvidsgirden
§10 Beslut om ersittare for firmatecknare som slutat ska bytas ut

eller bara strykas. Vid utbyte val av ny ersittare.

Motet beslutade att stryka firmatecknaren som slutat.
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§11 Beslut om integritetspolicy

Motet beslutade att anta integritetspolicyn. Se bilaga 3.

§12 Beslut om IT-policy

Motet beslutade att anta IT-policyn. Se bilaga 4.

§13 Beslut om GDPR-policy

Motet beslutade att anta GDPR-policyn. Se bilaga 5.
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§14 Ovriga fragor

Clas Eriksson ldste upp en tack-hélsning frén TGIF for
forsamlingens bidrag till fotbollsskolan. Bidraget var mycket
uppskattat.

§15 Matets avslutning

Ordforanden forklarade métet avslutat.

Justerandes signatur Utdragsbestyrkande
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Begdran

Till kyrkoradet 2025-06-19

Tavl

Begdran om skriftlig forklaring - kontakt med anstilld

Hej Gunilla,

vid kyrkoradets méte den 2025-06-18 framfordes kritik under punkt 6.a. i dagordningen att jag, som
ersattare i kyrkorddet, inte skulle ha ratt att kontakta en anstalld for att hora dennes uppfattning i ett
drende som rér verksamheten, budgeten och radets ansvar.

Jag har redan muntligen begart en skriftlig férklaring till detta pastdende under métet, och vill
harmed formellt sdkerstélla denna begaran skriftligt.

Savitt jag kan bed6ma saknas det stod i Kyrkoordningen for att en fortroendevald - oavsett om man
drledamot eller ersdttare - inte skulle kunna samtala med en anstalld, sa linge det sker frivilligt,
utan arbetsledande syfte och i ett forsok att forsta ett beslut som inte varit forankrat i radet.

En sddan kontakt innebar inte arbetsledning eller stiliningstagande i sak, utan var ett led i att forsta
vad som hént i ett drende som berér radets ansvar.

Att ifrdgasatta en sddan kontakt, i ett drende med betydande ekonomiska och verksamhets-
missiga konsekvenser, vicker fragor om vilken insyn fértroendevalda faktiskt ges i hur beslut
fattas.

Jag ber darfér om tydliga svar pa:

- Pa vilka grunder denna invandning framférdes,

- Vilket regelverk eller vilken praxis det bygger p3,

— | vilken mé&n mitt agerande enligt er Gverskrider rollen som ersittare och fértroendevalt.

Jag vill att denna begéran om skriftlig forklaring protokollférs i protokollet fran kyrkorddets mote
den 2025-06-18.

Jag dnskar aven att det skriftliga svaret bifogas som bilaga till protokollet av nistkommande
kyrkoradssammantrade.

Tack pé forhand for aterkoppling.

Vinliga hdlsningar,
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Rekrytering

Vad bor du tinka pa innan du drar igang med rekryteringsprocessen?

En rekrytering ir oerhort kostsam for arbetsgivaren och det dr av
storsta betydelse att ritt person hamnar pa ritt plats.

En medarbetare ska ju inte bara ha den formella kompetensen utan bor dven ha
ratt personliga egenskaper for uppdraget och for att passa in i just det arbetsla-
get. Sa vad krivs for att du skall lyckas hitta ritt person till ritt plats?

Analysera behoven

Gor en noggrann genomgang av arbetsplatsens samlade kompetens infor varje
rekrytering och analysera kommande personalbehov. Ingen befattning bor
aterbesittas forrdn ni har konstaterat att det finns ett faktiskt behov.

Planering infor rekrytering

Det dr viktigt att kdnna till att en rekrytering kan ta lang tid. En god planering
behdvs. Varfor inte borja med att skapa en tidslinje/planering innehallande
olika aktérer och behov av beslut?

REKRYTERING TILL BEFATTNING | SVENSKA KYRKAN



Under alla omstédndigheter maste man innan rekryteringen startar se till
att det finns ekonomiska forutsattningar for att anstélla. Vidare maste man
fundera 6ver domkapitlets roll i rekryteringen, da det f6r vissa befattningar
(prist, diakon) galler att domkapitlet ska préva de sékandes behorighet att
inneha befattning.

Var beslut om anstillningar fattas i organisationen kan se olika ut. Det kan
till exempel bero pa vilken befattning det handlar om eller pé férsamlingens/
pastoratets storlek.

Nir det giller anstillning av kyrkoherde ar det kyrkoradet som fattar beslut.
En mindre del av kyrkoradet, till exempel ett arbetsutskott eller ett personal-
utskott, kan av kyrkoradet gillande de strategiskt viktiga tjinsterna ha fatt
uppgiften att féresld vem som ska anstillas eller for kyrkoradets rikning fatta
beslutet. Vid anstillningar till andra befattningar, inom ramen fér den befint-
liga bemanningsplanen, ar det rimligt att kyrkoherden fattar beslutet.

For att veta var i den egna organisationen olika anstillningsbeslut fattas
bér kyrkoradets arbetsordning liksom angivna ramar fér kyrkoherden vara
vigledande.

Goda medarbetare ir en forutsittning for att forsamlingar och pastorat ska
kunna utfora sitt uppdrag. Att rekrytera medarbetare dr dirfér en uppgift som
maste tas pa storsta allvar.

Nar ni paborjar arbetet med att rekrytera en ny medarbetare ér det nod-
vindigt att ha tillgang till f6ljande regelverk: Svenska kyrkans avtal, kyrko-
ordningen (KO), medbestimmandelagen (MBL), lagen om anstéllningsskydd
(LAS) och diskrimineringslagen. Svenska kyrkans avtal och information

om aktuell arbetsrittslig lagstiftning finns tillginglig fran Svenska kyrkans
arbetsgivarorganisation. Kyrkoordningen kan laddas ner som pdf fran Svenska
kyrkans webbplats eller kopas som bok. Infér introduktionen av en ny medar-
betare dr ocksé det ocksa bra att ha tillgdng Arbetsmiljoverkets féreskrifter om
systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1).

Forsamlingsinstruktionen och verksamhetens olika maldokument ska ocksa
beaktas vid all rekrytering. Dessutom framgar av det Personalpolitiska
utvecklingsavtalet att arbetsgivaren ska utarbeta riktlinjer for rekryterings-
arbetet. Vidare maste arbetsgivaren ha kinnedom om kyrkoordningen samt
lagar och avtal som reglerar anstillning och rekrytering. Det kan exempelvis
gilla eventuellt krav pa tillhorighet till Svenska kyrkan och tillimpning av
diskrimineringslagens olika diskrimineringsgrunder.

Det finns sexton helt avgorande steg som ligger till grund f6r en genomtinkt
och lyckad rekrytering. Att arbeta med rekrytering efter givna férutsittningar
ar viktigt bade vid visstids- och tillsvidareanstéllningar.
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1. Rekryteringsbehovet
faststalls/behovsanalys

Detta forsta steg i rekryteringen innebir att faststilla hur rekryterings-
behovet ser ut genom att fundera 6ver vissa givna férutsittningar:

* Hur ser verksamheten ut idag?

«  Vilka resurser behover arbetsplatsen?

«  Kan resurser frigéras genom verksamhetsforandring?

«  Hur ser personalstrukturen ut?

«  Behovs en "ny” medarbetare, eller kan vi lyfta fram en redan anstilld?

«  Finns arbetstagare med foretrddesritt eller ndgon som onskar utokad
sysselsdttningsgrad?

Det kan inte nog understrykas hur viktigt det ar att identifiera det verkliga
rekryteringsbehovet. Att slentrianmissigt rekrytera kan komma att bli
mycket kostsamt. Det ger ocksa medarbetarna simre férutsittningar att
lyckas.

|dentifiera behovet

Forst maste ni gora en total genomgang av hur behovet av ny” medarbetare
ser ut och vilka befintliga resurser som finns. Forst direfter kan rekryteringen
paborjas, Kanske tacker en verksamhetsforandring eller omorganisation
behovet?

For att kunna inrétta en ny befattning maste den finnas budgeterad eller i alla
fall ekonomiskt berdknad.

Val av anstallningsform

Bestam er fran bérjan om befattningen ska vara tillsvidare eller under viss
tid (tidsbegransad) och om ni eventuellt vill bérja anstillningen med en
provanstillning.

Det finns tre typer av tidsbegransade anstillningar enligt LAS: sirskild
visstidsanstillning, vikariat och sdsongsarbete. Avtal om tidsbegrinsade
anstillningar maste ha stod i LAS eller kollektivavtal. De tillitna grunderna
for tidsbegrinsad anstillning i Svenska kyrkan ir:

» provanstillning,

» sidrskild visstidsanstillning,

» vikariat,

- sdsongsanstillning,

« tidsbegrinsad anstéllning enligt skollagen,
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+ kyrkomusiker utan féreskriven utbildning,

+ kyrkomusiker med ldgre sysselsittningsgrad an 40 %,
» pastorsadjunkt utbildningsbefattning,

» introduktionsbefattning diakon,

» extratjanst,

- arbete efter dlderspension

+ aspirantanstillning

» profilpraktikanstillning.

Provanstillning kan ske under hogst sex manader, om arbetsgivaren anser det
vara nodvindigt pa grund av sirskilda omstindigheter. Beslut om provanstill-
ning far alltsa inte forekomma generellt. Arbetsgivaren ska underritta berord
arbetstagarorganisation om provanstillningen senast en méanad efter prov-
anstillningens ingaende. Detta finns beskrivet i Svenska kyrkans allminna
bestimmelser (AB) § 4 moment 2 (anstillningsform).

Informera

Informera pé arbetsplatsen att en rekrytering kommer att inledas. Enligt LAS
6 f § ska arbetsgivaren dven informera arbetstagare med tidsbegrinsad anstill-
ning om lediga tillsvidareanstillningar och provanstillningar. Informationen
far lamnas genom att den gors allmint tillganglig pa arbetsplatsen. Uppritta
en akt gver tillsdttningen.

Ta tidigt kontakt med domkapitlet vid rekrytering av prist eller diakon.
Dombkapitlet ska behorighetspréva och avge yttrande avseende de som sokt
prast- och diakontjanster. Detta betyder att domkapitlet ska se till att de
sokande har ratt kvalifikationer fér uppdraget och yttra sig 6ver de behoriga
sokandena utifrdn de sirskilda krav som befattningen stiller.

Det &r av storsta vikt att avsitta tillracklig tid i rekryteringsférfarandet for
behérighetsprévningen, da man inte kan forvinta sig att detta sker omgaende.
Domkapitlet har att folja sirskilda handlaggningsregler och sammantrider
enligt plan.

Nir det giller s6kande till tjanster som kyrkomusiker prévar férsamlingen/
pastoratet sjilv om den s6kande uppfyller de utbildningskrav som stlls p4 den
som ska anstillas som organist respektive kantor.

Bilaga 1: Rekryteringens faser for olika befattningar
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2. Kravanalys tas fram

Steg tva innebir att man bestimmer vilka krav man stiller for befatt-
ningen, men ocksa vilka krav den blivande anstillde bor uppfylla.

«  Vilka kompetenskrav ska stillas for befattningen? Finns det ndgon befintlig
beskrivning av befattningens innehdll, befattningsbeskrivning och/eller
instruktion?

«  Vilka utbildningskrav ska stillas for befattningen?

*  Ska vissa villkor for att inneha befattningen uppstillas? Exempelvis krav pd
kyrkotillhirighet eller muntliga och skriftliga kunskaper i svenska spraket

*  Behdver hinsyn tas for att framja jamstilldhet och mdngfald?

»  Finns sdrskilda krav avseende personliga egenskaper?

Rekryteringsansvarig/rekryteringsgrupp

Utse en rekryteringsansvarig och tillsitt girna en sirskild rekryteringsgrupp
eller ge uppdraget it nigon enskild att starta rekryteringsprocessen.

En rekryteringsgrupp kan exempelvis bestd av den som kommer att bli den
anstilldes chef, HR-person och eventuellt nigon kollega som har erfarenhet
av rekrytering. Eventuellt ocksa nigon kollega med liknande arbetsuppgifter.
Det dr déremot inte lampligt att nuvarande befattningshavare deltar i rekry-
teringsarbetet, dd en sddan person kan f3 allt fér stort inflytande 6ver hur
eftertrddaren rekryteras.

Var beslut om anstillningar fattas i organisationen kan se olika ut. Det kan
till exempel bero pé vilken befattning det handlar om eller pa forsamlingens/
pastoratets storlek.

Nir det galler anstdllning av kyrkoherde ér det kyrkoridet som fattar beslut.
En mindre del av kyrkoradet, till exempel ett arbetsutskott eller ett perso-
nalutskott, kan av kyrkoradet gillande de strategiskt viktiga tjansterna ha fatt
uppgiften att foresla vem som ska anstillas eller for kyrkoradets rikning fatta
beslutet. Vid anstillningar till andra befattningar, inom ramen for den befint-
liga bemanningsplanen, ar det rimligt att kyrkoherden fattar beslutet.

Det dr viktigt att alla som deltar i rekryteringsarbetet ir klara 6ver vem som
fattar beslutet om anstillningen. Det 4r annars latt att géra misstag som kan
leda till formella fel i slutférandet av rekryteringsprocessen.
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Planera

Gor en rekryteringsplan dér rekryteringsprocessen och tidsplanen for arbetet
beskrivs. Rekrytering visar sig ofta ta lingre tid &n vad man planerat.

Analysera kraven

Nir arbetsgivaren har faststillt rekryteringsbehovet och konstaterat att

en befattningshavare ska anstillas for en sirskild uppgift, ar det viktigt att
analysera vad det dr befattningen ska innehalla och vilka krav som ska stillas
pé den. Det blir ocksa nodvindigt att tinka igenom vilka krav man ska stilla
pé befattningshavaren.

Det blir alltsa viktigt att klargéra vilka kompetenser som behovs. Det kan
gilla bade formella krav, examina, genomgangna kurser eller liknande, liksom
erfarenheter. Det kan aven avse sdrskilda yrkeserfarenheter och allminna
arbetslivserfarenheter. Fér den som kommer ha arbetsuppgifter som innebir
kontakt med barn s maste ett registerutdrag fran polisen visas upp for arbets-
givaren infér anstillning.

Tank igenom vad som ska vara skall-krav och vad som ska vara meriterande
men inte avgorande for att komma ifrdga for anstillningen. Urvalet senare i
processen maste goras utifran de krav som har angivits i annonsen. Om ribban
satts alltfor hogt ar det risk att limpade personer avstar fran att séka och att
antalet sékande blir for litet. Hoga krav skapar ocksa forvintningar pa utma-
nande arbetsuppgifter och det finns risk att den som anstills inte upplever

arbetet som tillrackligt intressant.
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Diskriminering

Téank igenom om det 4r motiverat att stilla krav pa kyrkotillhorighet for
befattningen. Kyrkoordningen reglerar att alla som ska inneha en tillsvidare-
anstillning ska vara kyrkotillhoriga om den anstillde inte helt eller till stérsta
delen arbetar inom begravningsverksamheten, 34 kap 7 § KO. Det 4r dock inte
tillrackligt att i rekryteringen endast &beropa kyrkoordningens huvudregel
om kyrkotillhorighet, eftersom kyrkoordningen 4r understilld lag. Kravet pa
tillhorighet till Svenska kyrkan maste ocksa alltid kunna motiveras utifrin de
aktuella arbetsuppgifterna.

Forutsittningen for att kunna stilla krav pd medlemskap i Svenska kyrkan ar
att arbetets natur eller det sammanhang dér arbetet utférs utgor ett verkligt
och avgorande yrkeskrav som har ett berittigat syfte och att kravet dr Iimp-
ligt och n6dviandigt for att uppna syftet. Om arbetsgivaren inte kan visa att
kravet pa medlemskap ir berittigat, omfattas ett sidant krav av férbudet mot
diskriminering.

Arbetsgivaren ska ha starka skil for att fa gora undantag fran férbudet

mot diskriminering. Det maste std klart att det verkligen varit de krav som
arbetet stiller, eller det ssammanhang dir arbetet utfors, som varit styrande

i det enskilda fallet. For arbetsuppgifter inom forsamlingens grundliggande
uppgifter, s som gudstjénst, diakoni, undervisning och mission, kan krav pa
medlemskap normalt anses berittigat. Diskrimineringsombudsmannen (DO)
har dock vid ett flertal tillfallen papekat att det 4r orimligt att stiilla krav pa
kyrkotillhérighet om anstillningen inte giller sidana arbetsuppgifter. For
administrativa tjdnster och olika servicefunktioner sdsom information eller
liknande, kan krav pa tillh6righet darmed inte stillas per automatik.

Hir maste man ocksa forhalla sig till de aktiva dtgarder som diskriminerings-
lagen foreskriver. Varje férsamling/pastorat ska arbeta med aktiva atgirder for
att forebygga och framja arbetet mot diskriminering utifrén samtliga diskri-
mineringsgrunder, bland annat vid rekrytering. Man maste 4ven tinka igenom
huruvida sirskilda personliga egenskaper ska/kan stillas pa befattningshava-
ren. Det géller att se till att man inte bryter mot diskrimineringslagen gillande
kon, kénsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion
eller annan trosuppfattning, funktionsnedsittning, sexuell liggning eller alder.

I vissa fall kan det vara 6nskvirt att ge en person foretride till tjanst for att
utjamna obalans i personalstaben gallande exempelvis kon eller dlder.

Bilaga 2: Exempel pa kravanalys
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3. Rekryteringshinder

I steg tre dr det dags att se till att alla hinsyn har tagits till eventuella
omplaceringar, foretriden eller 6nskemal om utékning av sysselsitt-

ningsgrad. Forst direfter kan det bli aktuellt med en extern rekrytering.

«  Finns det rekryteringshinder enligt Svenska kyrkans avtal eller LAS?

Ga noggrant igenom § 35 Svenska kyrkans AB och LAS 22, 25, 25 a och 27 §§.
Har nagon foretradesritt till ateranstallning? Har ndgon deltidsanstilld anmiilt
intresse for utokad sysselsattningsgrad? Vid till exempel utvecklingssamtal
mellan chef och medarbetare kan det ha framkommit att ndgon énskar utskad
sysselsattningsgrad.

Den som vill utnyttja foretradesritt till ateranstillning eller dnskar utskad
sysselsattningsgrad maste naturligtvis ha de kvalifikationer som giller for de
aktuella arbetsuppgifterna.

SVENSKA KYRKANS ARBETSGIVARORGANISATION 2022 - UPPDATERAD 2023 11



4. Marknader/annons

Att annonsera eller leta framtida medarbetare pa annat sitt blir den
stora fragan i steg fyra av rekryteringsprocessen.

+  Ska vi annonsera? Var ska vi i sd fall annonsera?
»  Hur ska annonsen utformas?
»  Ska vi "headhunta”?

»  Ska vi internrekrytera?

Valja kanaler

Bestim hur ni ska informera om den lediga befattningen. Ta stéllning till
om ni ska annonsera och var det i s fall ska ske. Det giller att vilja limpliga
kanaler, exempelvis Arbetsférmedlingen, ndgon webbaserad rekryterings-
tjinst eller ndgon/nagra tidningar. Kom ihag att anpassa kanalerna till den
aktuella befattningen. For vissa yrken kan det vara effektivt att annonsera i
en facktidning eller genom en yrkesférening, som ofta erbjuder mojlighet att
platsannonsera i sina nyhetsbrev till medlemmarna.

Om ni kan tinka er att "headhunta”, hur och vem informerar da den poten-
tielle kandidaten? Om kompetensen finns internt, eller kan tillgodoses utan
storre svarighet med befintlig personal, hur ska ni da informera internt om
den lediga befattningen?

REKRYTERING TILL BEFATTNING | SVENSKA KYRKAN



Annonsens utformning

Tank noga igenom hur annonsen utformas. Vem vill ni nd med annonsen?
Hur kan den utformas for att tilltala ratt personer? Vilj formuleringar och
beskrivningar som gor tjinsten attraktiv fér en s bred malgrupp som méj-

ligt med rétt kompetens. Var sérskilt uppméarksam pa ord och uttryck som
forstarker den traditionella bilden av det aktuella yrket. Sddana annonser
riskerar att avskricka personer som inte upplever sig tillhéra den traditionella
yrkesgruppen.

Beskriv sjilva befattningen, ge en kortare beskrivning av forsamlingen/pasto-
ratet och ange vem man kan kontakta f6r mer information om tjénsten.

Det &r viktigt att de krav som beskrivs i annonsen motsvarar er kravprofil.
Annars riskerar ni att fel personer soker tjansten och att den som anstills
borjar arbetet med fel forvantningar.

Felaktiga krav i annonsen kan ocksa leda till att ert anstillningsférfarande
iframtiden ifrdgasatts. Annonsen kan da komma att behéva anvindas som
underlag i en rittslig process. En s6kande kan driva fragan om eventuell -
diskriminering i tva ar efter rekryteringen och det dr darfér viktigt att spara
underlag och ansékningshandlingar under den tiden.

Bilaga 3: Exempel pa tva annonser géllande kyrkotillhérighet
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5. Behdrighet

I steg fem kommer behérighetsfragan i fokus. Vid tillsittning av priist
eller diakon ska dessa behorighetsforklaras av domkapitlet. Kyrkomusi-
ker och 6vriga befattningar provas direkt av det anstiillande organet.

+  Ska behorighetsprovning goras?

Av kyrkoordningen framgar att domkapitlet ska préva vilka sékande som 4r
behoriga avseende prﬁst- och diakontjanster. Behorighetsprovningen giller de
krav som stills pa sokande enligt 31 kap 1-4 §§, och 32 kap 1-4 §§ KO. For att
forklaras behorig fordras enligt KO att sokanden vigts till prist/diakon eller i
ovrigt forklarats behorig av ett domkapitel.

115 Aronson

Vid tillsdttning av kyrkoherde giller sirskilda villkor fér anstéllningen, 34
kap 9 § KO. Det giller anstillningstid, pabjuden utbildning, domkapitlets egna
villkor samt att vederbérande har forklarat sig beredd att tjinstgéra med andra
som vigts till ett uppdrag inom kyrkans vigningstjinst oavsett deras kon.
Direfter ska domkapitlet avge yttrande dver de sékande utifran de sirskilda
krav, som framkommer i kravprofilen éver befattningen.

For prister i ovrigt liksom for diakon som ska anstillas med arbetsledande
uppgifter giller ocksa som behérighetskrav att han eller hon férklarat sig
beredd att tjinstgéra med andra som vigts till ett uppdrag inom kyrkans
vigningstjinst oavsett deras kon, 34 kap 10 och 10 a §§.

Vid tillsattning av kyrkomusiker och 6vriga befattningar prévas behorigheten
av forsamlingen/pastoratet.
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0. AnsOkan och bekraftelse

I steg sex dr det viktigt med aterkoppling och korrekt kommunikation
med de s6kande.

«  Eneller hogst tvd ansvariga personer svarar pd alla fragor angdende den lediga
tjdnsten.

+  Informera de internt berdrda om rutinerna i rekryteringsprocessen — exempelvis
de som skiter postmottagning och eventuell telefonvixel.

«  Samtliga ansokningar ska diariefdras och hanteras enligt arbetsgivarens
dokumenthanteringsplan respektive gallringsregler.

«  Samtliga ansékningar ska besvaras skriftligt med angivande av ungefirlig
tidsplan for den fortsatta rekryteringsprocessen och tilltinkt tilltridesdatum.

«  Bestim hur ni tar emot ansokningar — per post och/eller e-post/motsvarande.

«  Ange hur personuppgifterna kommer att hanteras.

Den eller de som &r rekryteringsansvariga, svarar pa fragor om befattningen.
Det 4r viktigt att halla sig till den information som 6verenskommits i rekry-
teringsgruppen. Alla som séker har ritt att fa likvardiga upplysningar. Fér

att gora ett sd trovardigt intryck som majligt géller det att hantera inkomna
ansGkningar noggrant, se till att de blir diarieforda och hanterade enligt
arbetsgivarens dokumenthanteringsplan. Informera pa arbetsplatsen, s4 att
medarbetarna hanterar inkommande fragor och ansékningar enligt rekryte-
ringsplanen. Varje inkommen ansokan ska bekriftas med brev eller svarsmail
beroende pa hur ansokan har inkommit. Har ska dven anges nir urvalsproces-

4

sen kommer att paborjas.

Notera sista ansékningsdag och 6verskrid inte denna, om ni inte noga 6ver-
vagt varfor.

Bilaga 4: Exempel pa bekraftelse av mottagen anstkan
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/. Urval

Steg sju fokuserar pa urvalsprocessen, men tar ocksa upp fragan hur
man ska hantera tester vid rekrytering.

+  Samtliga ansokningar ska stillas i relation till kravprofilen.

«  Om tester anvinds, genomfors de under urvalsprocessen.

Nir man ska gora urval bland inkomna ansékningar giller det att noga g
igenom den kravanalys som gjordes innan man inledde ansékningsférfaran-
det. Det giller bade kraven pa befattningen och pa den blivande befattningsha-
varen. Urvalet utmynnar i de sékande som ska kallas till intervju.

Sokande som inte uppfyller kraven séllas bort. Det 4r inte professionellt att
idetta ldge dndra forutsittningarna och vilja sékanden som inte motsvarar
kraven. Det dr inte riatt mot varken medarbetaren eller verksamheten att
anstilla en person som inte har de férutsittningar som bedéms nédvindiga
for att klara arbetsuppgifterna. Det skulle dessutom innebira att alla tinkbara
sokanden inte fir samma chans.

Om den rekryterande chefen anser att det har kommit in f6ér f& bor ni
bestimma er for att forlinga ansokningstiden eller borja om fran bérjan med
rekryteringsprocessen. Det ér ni sjalva som dger ritten att anstélla och dirmed
ocksa ritten att, inom de ramar som lag och avtal uppstiller, avsta frén att
anstilla.

Tester

Under senare ar har olika tester av sgkande blivit allt mer vanligt forekom-
mande vid rekryterings-férfaranden och uppfattningen av nyttan ir vildigt
skiftande. Om test anvinds ar det viktigt att ni jaimfor olika tester och framfor
allt forsakrar er om att de egenskaper som testas ér relevanta fér det urvalsbe-
slut som ska fattas och att ni vet hur resultatet ska tolkas.
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3. Intervju

Manga anser att en intervju dr svar att genomfora, dd den inneh3ller
manga osikerhetsmoment. Tink pa att den ska innehdilla bide beskriv-
ningar och fragor, bade fran den eller de som intervjuar och den som
blir intervjuad. Hur vil detta steg genomfors kan vara avgorande for hur
framgangsrikt anstidllningen utfaller.

De personer som ni avser att intervjua bor kallas till intervju sd snart som mojligt
efter ansokningstidens utgdng. Beroende pd befattningens karaktir genomfors
intervjun av den blivande befattningshavarens chef och eventuellt ndgon annan
som chefen utser.

Ni bir samtala om lonenivd sd att ni vet om den sokande ligger inom tinkt
lonespann.

Planera intervjun noga genom att stilla ansékningshandlingarna mot
kravanalysen.

Formulera fragor i forvig for att forvissa er om att samma fragor stills till
samtliga kandidater.

Klargor i forvag for alla inblandade hur ni kommunicerar om den pagdende
rekryteringen och de personer ni méter i intervjuer.

SVENSKA KYRKANS ARBETSGIVARORGANISATION 2022 - UPPDATERAD 2023

17



18

De utvalda kandidaterna kallas till intervju s& snart som méjligt efter ansék-
ningstidens utgang. Gruppen som skéter intervjuerna/informationen ska inte
vara for stor. Tva till tre personer &r tillrackligt. Den blivande chefen, eventuell
HR-person eller nagon limplig medarbetare skéter intervjun. Vid rekrytering
av kyrkoherden kan det till exempel vara ett arbetsutskott eller ett personal-
utskott som tillsammans med en HR-person skéter intervjun.

Intervjun ska innehéalla bade for-

djupande fragor om sékanden och Faktorer som paverkar oss
information om befattningen och nar vi ska bedéma andra:
arbetsplatsen. Anvind girna en mall, Utseende
sa att samtliga intervjuade bedéms pa Kladsel
samma grunder, och for egna anteck- ]

) . . . . Ansiktsuttryck
ningar under intervjun. En intervju Satt att réra sia i qester etc
tar minst en timme att genomfora i 919eten e

Satt att tala

for att alla fragor ska fa tillrackligt e

Vara tidigare uppfattningar och
uppgifter om personen

utrymme. Planera f6r att intervjun
tar mellan 1 och 2 timmar.

Om ni vill att de blivande kollegorna - Betydelsen och vérdet av personens
och representanter for arbetstagaror- handlingar

ganisationerna far samtala med de - Var uppfattning om manniskan som
stkande, ordna separata moten for helhet

det. - Hur vi uppfattar oss sjélva

Var uppfattning om personens
personlighet
Kanslor for personen

- Var uppfattning av orsakerna till,
avsikten med och det berattigade i
personens handlande.

Om den s6kande inte har angivit
lonekrav i sin ansdkan bér fragan tas
upp vid intervjun for att avgéra om
personen ligger inom ett, fér arbets-
givaren, tinkbart lonespann.

Friga dven efter referenser om

sddana saknas eller inte motsvarar

era onskemal. Limpligt antal referenser &r tre stycken och de bér vara chefer/
arbetsledare eller nagon annan som kan beritta om hur den sckande har utfort
sina arbetsuppgifter hos tidigare arbetsgivare.

Notera att dven domkapitlen i vissa fall gér egna intervjuer av behoriga
sokande till pristtjanster. Dessa dr rddgivande f6r forsamlingen/pastoratet,
men inte tvingande. Ni ska alltid genomfora en egen intervju och bilda er en
egen uppfattning om den sékande passar pa er arbetsplats.

Bilaga S: Intervjumall
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9. Referenser

Steg nio pekar pa nédvindigheten av god referenstagning. Detta ir en
fas som alltfor ofta har visat sig vara eftersatt.

+  Samma person ska ta samtliga referenser pd de sokande. Endast dd kan man gora
jamforelser och virdera.

*  Referenser inhdmtas av person i arbetsledande stillning, eller HR-person, girna
utifrdn en given mall — med samma fragor till alla referenser.

*  Referenstagande fdr endast ske efter den sokandes medgivande.

Referenser dr en viktig mojlighet att uppticka problem som kan leda till en
misslyckad rekrytering. Man bér dock vara medveten om att manga tvekar
infor att berdtta om problem eller daliga erfarenheter nir de limnar referens.
Goda referenser ar darfor ingen garanti for en lyckad rekrytering.

Referenstagning ska goras efter intervjun sa att ni far mojlighet att férst gora
er en egen bild av individen. Annars dr det latt att bli paverkad av hur nigon
annan bedémer den s6kande.

Begir referenser av ndgon som bedomt personen tidigare, sisom en chef eller
liknande.

Ta endast referenser av de referenspersoner som den sékande sjilv har angivit.
Detta av hdnsyn till den sékandes behov av att kunna kontrollera vem som far
kdnnedom om rekryteringsprocessen.

Det dr normalt den kommande chefen eller arbetsledaren eller en HR-person
som tar referenserna. Overlimna inte referenstagning till kolleger eller andra
som inte har arbetsledande stillning.

Anvind dven hir en mall, sd att beddmningen blir sa likvardig som mojligt.
Det giller att fa information om och gora bedémning av den sékande pa
samma sitt oavsett vem referenten ir.

Bilaga 6: Referensguide
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10. Forhandling enligt MBL

Steg tio giller arbetsledande befattningar.

Forhandling ska alltsa ske:

« vid tillsittning av person i arbetsledande stdllning.

Om en arbetsledande befattning ska tillsittas ska arbetsgivaren ta initiativ
till lokal forhandling med arbetstagarorganisationerna enligt MBL 11 §. Syftet
med MBL-férhandlingen ér att arbetstagarorganisationerna ska kunna fram-
fora sina synpunkter pa den blivande arbetsledaren eller chefen.

Forhandlingen giller endast for den kandidat som arbetsgivaren foreslar for
anstillning. Arbetsgivaren ska redovisa sitt beslutsunderlag och, om arbetsta-
garorganisationerna begir det, lata organisationerna fa del av de ansoknings-
handlingar som de har intresse av.

MBL-forhandlingen ska genomféras innan beslut om tillsittning fattas i
kyrkorad eller annat beslutande organ. Det ska ocksa finnas tid for eventuell
central forhandling enligt MBL 14 §. Kontakten med arbetstagarorganisatio-
nerna maste darfor tas i god tid innan det planerade beslutsmotet.

Arbetsgivaren dr endast skyldig att férhandla med arbetstagarorganisationer
som star i ett kollektivavtalsforhillande till arbetsgivaren och som har en
medlem pa arbetsplatsen som berdrs av beslutet.

Forhandling ska ske oavsett om personal eller representanter fran arbets-
tagarorganisationerna har getts tillfalle att delta vid intervjuer tidigare i
rekryteringsprocessen. Om férhandlingen inte genomférs pa ritt sitt kan
rekryteringsprocessen férdrdjas och arbetstagarorganisationerna kan gora
skadestandsansprak gillande brott mot MBL.
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11. Beslut och erbjudande
om anstallning

Nir urvalsprocessen dr genomford och eventuell MBL-forhandling ir
klar, kan beslutet fattas av behorigt organ/befattningshavare. Direfter
giller det att gora upp om villkoren.

+  Gd tydligt igenom befattningens villkor och den beslutade lonen med den blivande
arbetstagaren.

Endast arbetsgivaren kan fatta beslut om anstillning, men vem som féretrider
arbetsgivaren i den aktuella rekryteringen beror pé befattning och hur arbetet
ir organiserat. Kyrkoradet fattar alltid beslut om anstéllning av kyrkoherde.
Beslut om strategiskt viktiga befattningar kan ocksa fattas av kyrkoradet, men
de kan ocksa delegera den uppgiften till exempelvis ett arbetsutskott. Ovriga
anstillningar bér kyrkoherden kunna fatta beslut om dé de faller inom ramen
for bemanningsplanen.

Vid anstillningserbjudandet ar det viktigt att vara helt 6verens om villkoren
gillande befattningens innehall, 16n, semester, dag for tilltrade och évriga
anstillningsvillkor. Detta kan ske skriftligt eller muntligt pa det sitt som ni
kommer &verens om. Det dr limpligt att den rekryteringsansvarige hanterar
anstillningserbjudandet ifall den s6kande har ndgra ytterligare fragor.

Limna erbjudandet sa snart som mojligt efter att beslutet ar fattat. Ju snabbare
rekryteringen kan avslutas, desto snabbare kommer den nyanstillda pa plats.
Det minskar ocksa risken fér att personen hinner fa erbjudande om nigot
annat arbete eller géra andra planer for sin framtida karriir.
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12. Meddelande om beslut

Nir rekryteringen ir klar, ska arbetsplatsen informeras sa snart som

mojligt.

«  Den instans som fattar beslut om tillsdttningen, meddelar sitt beslut till arbets-
platsen vid forsta mojliga gemensamma information.

Nir beslutet att tillsdtta tjansten &r fattat, ska alla berérda informeras. Det 4r
viktigt att samtliga medarbetare far information bide om vem som anstillts
samt ndr tilltrade sker. Var tydlig med vem som har fattat beslutet, eftersom
det forekommer att enskilda anstillda och fortroendevalda missuppfattar sin
roll i anstéllningsbeslutet.
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13. Anstallningsinformation

Senast en vecka efter det att arbetstagaren har borjat arbeta ska arbets-
givaren limmna information om anstillningsvillkoren.

»  Skriftlig anstillningsinformation med loneuppgift Gverlimnas till den nya
befattningshavaren.

Nar anstéllningsbeslutet ar fattat, eller senast en vecka efter att arbetstagaren
har bérjat arbeta, ska den nye befattningsinnehavaren f4 skriftlig anstallnings-
information (anstillningsbevis) enligt LAS 6 ¢ § med de villkor som giller for
anstillningen. Det 4r viktigt att bada parter undertecknar anstillningsbeviset.

Mall f6r hur sadan information kan se ut, finns i Svenska kyrkans arbetsgiva-
rorganisations webbverktyg, VERA. Ladda ner ett nytt dokument varje gdng
du anstiller, sa dr du sdker pa att du anvinder den senaste versionen.

] informationen ska man kunna utlisa

1. arbetsgivarens och arbetstagarens namn och adress, anstillningens tilltra-
desdag samt arbetsplats eller, om det inte finns nagon fast eller huvudsaklig
arbetsplats, uppgift om att arbetet ska utforas pa olika platser eller att
arbetstagaren sjilv far bestimma sin arbetsplats,

2. enkort specificering eller beskrivning av arbetstagarens arbetsuppgifter
och yrkesbenimning eller tjinstetitel,

3. om anstéillningen giller tills vidare eller f6r begrinsad tid eller om den &r
en provanstillning, samt

a. vid anstillning tills vidare: de uppsdgningstider som giller,

b. vid anstillning fér begrinsad tid: anstillningens slutdag eller de
forutsittningar som galler f6r att anstdllningen ska upphéra och vilken
form av tidsbegransad anstillning som anstéllningen avser,

c. vid provanstillning: provotidens lingd och eventuella villkor for
provanstillningen,

4. begynnelselon och andra loneférmaner, som ska anges separat, och hur
ofta och pa vilket sitt 16nen ska betalas ut,

5. langden pa arbetstagarens normala arbetsdag eller arbetsvecka eller, om
detta inte gar att faststdlla pa grund av hur arbetsgivaren f6rligger arbets-
tiden, uppgift om anstéllningens arbetstidsmatt pa annat sitt,

6. vad som ska gilla for 6vertids- eller mertidsarbete och ersittning for
sadant arbete, i forekommande fall,
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10.
11.

12.

13.

minsta tidsfrist for besked om den ordinarie arbetstidens och jourtidens
forlaggning samt i férekommande fall

a. att forliggningen kommer att variera mellan olika klockslag och dagar,

b. regler f6r skiftbyte,

. 1ifraga om arbetstagare som hyrs ut av bemanningsforetag: uppgift om

kundféretagens namn och adress,

uppgift om ritt till utbildning som tillhandahalls av arbetsgivaren, i
forekommande fall,

lingden pa arbetstagarens betalda semester,

de bestimmelser som arbetsgivaren och arbetstagaren ska f6lja nar nagon
av dem vill avsluta anstidllningsférhallandet,

att arbetsgivaravgifter betalas till staten samt uppgift om det skydd for
social trygghet som tillhandahalls av arbetsgivaren, och

tillampligt kollektivavtal, i férekommande fall.

REKRYTERING TILL BEFATTNING | SVENSKA KYRKAN



14. Avslutning av
rekryteringen

Steg fjorton ar det sista i rekryteringsprocessen. Fortsittningen handlar
om vad som hinder nér ni har den anstillde pa plats.

«  Meddela sikande som inte fatt tjdinsten:
muntligt till intervjuade; skriftligt till 6vriga.

«  Atersind handlingar - inte ansikan och CV.

Det dr av storsta vikt att samtliga sokande, som inte fitt tjinsten, fir medde-
lande om detta skyndsamt efter tillsattningen. Det bor ske muntligt till dem
som varit p intervju. Ovriga bér fa information skriftligt med meddelande

om att tillsattning dgt rum.

Samtliga ansdkningar med CV bevaras i akten. Betygskopior atersinds med
brevet. Ansékningshandlingar bevaras i tva ar for att finnas tillgingliga vid
en eventuell diskrimineringstvist. Arbetsgivare ska ha goda argument fér sin
tillséttning och ska vara vil férberedda om nagon sékande skulle vilja driva
process om pastadd diskriminering,

Bilaga 7: Exempel meddelande till sdkande som inte fatt tjansten
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15. Introduktion

«  Introduktion dr en viktig del for att den nyanstillde ska fd bra forutsittningar for
sitt arbete. Utse introduktionsansvarig.

«  Setill att arbetskamraterna dr informerade och forberedda pd den nya medarbe-
tarens ankomst.

o« Gor ett skriftligt introduktionsprogram som stricker sig Gver minst tvd veckor.
Skilj pd arbetsplatsintroduktion (sker t.ex. av HR-funktion) och befattningsintro-
duktion (sker av ndgon med god kinnedom om befattningen).

»  Introduktionen bir ge en uppfattning om arbetstagarens egna arbetsuppgifter och
sambandet med andras, inblick i hur verksamheten i stort fungerar och om vilka
risker som finns i verksamheten. Introduktionen bir ocksd beskriva det systema-
tiska arbetsmiljdarbetet, till exempel vem arbetstagaren skall vinda sig till nir det
galler arbetsmiljon.

Gor upp ett introduktionsprogram innan den nyanstillde anldnder till arbets-
platsen. Introduktionsprogrammet ska vara skriftligt sa att ni kan f6lja upp
introduktionen.

Utse en introduktionsansvarig f6r att halla samman introduktionen, s3 att
den nyanstillde far en sé bred introduktion som méjligt. Det behover inte
vara chefen som utses att vara ansvarig, men denne ska vara vil fortrogen med
introduktionsprogrammet.

De medarbetare som kommer att samarbeta med den nyanstillde ska fa
tillfille till egen tid med henne eller honom, men det dr ocksa viktigt att alla
andra medarbetare far tillfdlle att triffa den nyanstillde.

Se till att avsitta tillracklig tid. Introduktionen bér 16pa 6ver minst tva veckor
for att den nyanstillde ska komma in i arbetet och i kollegiet sé fort som
mojligt.

Bilaga 8: Exempel introduktionsprogram
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16. Uppfolning

Rekryteringsprocessen kan inte anses avslutad forrin det sextonde
steget om uppfo6ljning dr genomfort.

«  Chefen genomfor uppfoljningssamtal efter ca tvdi manader, for att se efter att allt
fungerar som det var tankt och for att ta reda pd om introduktionsprogrammet
tog upp de saker som den nyanstillde behovde veta.

Ungefér tva méanader efter att medarbetaren paborjat anstillningen, ska den
nirmaste chefen halla ett forsta medarbetarsamtal. Syftet 4r att bade arbetsgi-
vare och arbetstagare ska fa reda pa om anstillningsférfarandet och introduk-
tionen forlopt pa onskvirt siatt.

Samtalet bor aterkoppla till vad som dgt rum sedan den nye medarbetaren
tilltridde, om allt avlopt till beldtenhet for bada parter eller om det finns syn-
punkter. Genom uppfoljningen kan man férbattras som rekryterare och den
anstallde har stérre majligheter att kiinna sig utvald fér den nya befattningen.
Det ir ocksa en kvalitetssikring av organisationen.

Dessa sexton steg visar hur en genomténkt rekrytering bor gestalta sig och
flera av punkterna maste naturligtvis forberedas samtidigt.

Om ni foljer dessa steg, har ni goda férutsittningar att fa ritt person pa ritt
plats.

Lycka till!
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Bilaga 1

Denna bilaga kan utgéra underlag for att géra bedémningar av vilka faser som &r nédvéandiga fér olika
typer av befattningar. Kryssa i tillamplig ruta infor rekryteringen.

Rekryteringens faser for olika befattningar (inklusive vikariat)

Kyrkoherde

Annan chef

Ry

Musiker/
Komminister | Diakon Forskollarare

Ovriga

Behov faststalls/
behovsanalys

Kravanalys

l

Hinder

Marknader/annons

Behorighet

Ansokan/
bekraftelse

Urval/tester

Intervju/
information

Referenser

MBL

Anstallningsviltkor

Beslut

Anstalinings-
information/avtal

Avsluta rekrytering "

. Introduktion

Uppfdlining

28
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Bilaga 2
Exempel pa kravanalys

Beskrivning av arbetsinnehall:
Organisatorisk placering
Huvudsakliga och viktigaste arbetsuppgifter
Arbetsformer
Kontakter (innehaller tjansten manga externa och interna kontakter?)
Personalansvar/resursansvar
Arbetsmilj6 - delegation, ansvar, befogenheter
Férvantade forandringar (hur ser framtiden ut pa arbetsplatsen/tjansten?)
Loneséttning/och Iénenivaer

Krav pa befattningshavaren:
Eventuellt medlemskap i Svenska kyrkan
Utbildning - dnskvarda teoretiska kunskaper
Yrkeserfarenhet
Férmaga att uttrycka sig i tal och skrift
Ledaregenskaper
Samarbetsférmaga
Mognad/alder
Flexibilitet
Analysférmaga
Korkort

Det &r upp till arbetsgivaren att avgdra vad som ska betonas i merithanseende.
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Bilaga 3

Exempel pa tva annonser gdllande kyrkotillhérighet

Bibliotekarie/kulturhandldggare 100 %
Tjénsten &r till 50 % en bibliotekarietjéanst med
tillsvidareanstallning. Resterande 50 % &r ett
utvecklingsprojekt pa tre ar med koncentration pa
kulturfragor och programverksamhet i pastoratets
fyra férsamlingar.

Vi vill att du:

utvecklar samarbetet med kulturnamnd,
kulturférvaltning och lokala kulturutdvare
med 6vriga medarbetare soker olika uttrycks-
former for den kristna tron och de existentiella
fragorna i savél kyrkorum som andra lokaler
tillsammans med kyrkoherden samordnar

och utvecklar férsamlingarnas
programverksamheter

ar villig att ta pa dig en radgivande

funktion néar det géller utvecklingen

av vara vardefulla kyrkliga miljer.

Vi séker dig som:
ar utbildad bibliotekarie med
nagra ars yrkeserfarenhet
har ndgon form av specialisering
inom kulturomradet
har latt for att samarbeta at
manga hall samtidigt
tillhor Svenska kyrkan och delar dess
grundidggande varderingar

garna vill utveckla saval férsamlingarnas
arbete som din egen kompetens.

Kommentar: Tydlig och genomtdnkt annons.
Eftersom det ingdr i tiénsten att bland annat séka
uttrycksformer fér den kristna tron, kan ett krav
pd medlemskap vara motiverat.

Ekonomichef

Var nuvarande ekonomichef kommer successivt
att minska sin arbetstid fram till pensioneringen &r
xxxx. Tjansten ar understélld kyrkoherden.

Huvudsakliga arbetsuppgifter:

planera, leda och folja upp l&6pande verksam-
het inom ekonomiadministration, inkl. budget,
bokslut, redovisning och medelsférvaltning

foredragande i kyrkordd/kyrkofullmaktige
handldggning av fattade beslut

ansvara for personaladministration

och lénehantering

arbetsledare for 6vrig administrativ
personal vid kansliet

Kvalifikationer:

Universitetsexamen inom
ekonomi eller motsvarande.

Praktisk erfarenhet av liknande verksamhet.

Vi soker en ekonomichef som &r ansvars-
tagande och har latt for att samarbeta med
saval anstallda som foértroendevalda.

Vi faster stor vikt vid personlig lamplighet och
foérutsatter att du delar Svenska kyrkans grund-
ldggande varderingar.

Kommentar: Enligt denna beskrivning saknar
denna tjdnst arbetsuppgifter dér de kan stéllas
krav pd medlemskap i Svenska kyrkan. Om tjéns-
ten dr utformad sa att medlemskap dr relevant,
behéver det framgd av annonsen.

Exempel pa text géllande mangfald samt minska antal séljare for jobbannonser
Vi valkomnar personer med olika bakgrunder och erfarenheter att séka den aktuella anstallningen.
Till bemannings- och rekryteringsforetag och till dig som &r forsaljare: Vi undanber oss vanligen men
bestamt direktkontakt med bemannings- och rekryteringsféretag samt forsaljare av ytterligare job-

bannonser.

30
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Bilaga 4

Exempel pa bekraftelse av mottagen ansokan

Kyrkbyns férsamling 2022-09-01

Angaende tjansten som administrator i Svensby forsamling

Vi tackar for att du har sokt arbetet som administratér hos oss. Vi kommer p&bérja behandlingen av
ansdkningarna under vecka 37, 12-16 september. Vi dterkommer med nirmare besked sa snart vi har

mojlighet.

Vanligen

Miroslav Svensson
Rekryteringsansvarig

SVENSKA KYRKANS ARBETSGIVARORGANISATION 2022 - UPPDATERAD 2023

31



Bilaga 5

Intervjumall

3.
Kom

a)

b)

c)

32

Hélsa vdlkommen och ge en kort presentation av de narvarande (fran arbetsgivaren).
Berétta lite om tankt upplagg for intervjun.

Kort om férsamlingen/pastoratet

— Organisation

- Geografi

— Inriktning pa verksamhet (enligt férsamlingsinstruktionen)
- Vad som gor férsamlingen/pastoratet speciell..

Intervjufragor

ihag:

Avbryt inte.

Stall raka och 6ppna fragor.

Stall inga ledande fragor.

Inget forhor!

Lat tystnaden (pauser) féra samtalet vidare.
Lyssna utan att blanda in dina egna véarderingar

Be den sékande berétta om sin bakgrund, utbildning och arbete idag:
- Vad som paverkat valen

— Utbildning (inriktning, motiv)

— Arbeten (arbetsuppgifter, trivsel, avslut, annat)

— Eventuell kunskap om Svenska kyrkan.

Nuvarande sysselsattning:

— Vad gér du nu? Har du anstéllning/ar du arbetslds eller &r du egen féretagare?

— Hur trivs du i din nuvarande situation?

— Om mgjligt, beskriv en situation som gér dig glad/ledsen/arg/stressad (utifran din nuvarande
situation)

Det sokta arbetet (alternativa fragor):

— Varfor sdker du detta arbete?

- Vad vet du om férsamlingen sedan tidigare?

— Sag nagot om att arbeta med (gudstjanster, barn och ungdomar, blomsterdekorationer...)
— Vad vill du utratta som...?

— Vilka ar dina personliga mal?

— Hur vill du bli ihdgkommen?

— Vad anser du att du har utrattat som...?

— Vad vill du tillféra?
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d) Personen:
— Hur gér du arbetet roligt?
— Vad tycker du om planering?
— Hur ser en idealisk arbetsvecka ut?
— Beskriv en stressituation
— Hur gjorde du...
— Vad tycker du om foéréndringar?
— Hur reagerar du pa kritik?
— Vad gor dig kritisk mot andra?
— Beskriv en bra chef/medarbetare
— Beskriv dig sjalv
— Beskriv en konfliktsituation, vad gjorde du da? Beskriv resultatet.
— Vad skulle du vilja bli battre pa/utveckla?
- Vad gor dig glad?
— Vad gor dig ledsen?
— Beskriv din stérsta framgang
— Beskriv en motgang
— Vilken &r din syn pa sjalvsténdigt arbete och samarbete?

Kringfragor:
— Bostad
— Familj
— Tillgang till bil
— Fritidsintressen
— Framtidsplaner
— Halsotillstand
— Kyrkotillhérighet
— Datorvana
— Soker du flera arbeten
— Ev. uppsagningstid/méjligt tilltrédesdatum

4. Avslutning
— Tacka for trevlig intervju.

— Informera om fortsatt rekryteringsprocess inklusive tankt tilltradesdatum.

- Fraga eventuellt om kontaktuppgifter till referenter.
- Fraga eventuellt efter I6neansprak.

Fler exempel pa intervjufragor finns i webbhandboken Vera under
Arbetsratt/Rekrytering/Anstéllningsintervju

SVENSKA KYRKANS ARBETSGIVARORGANISATION 2022 - UPPDATERAD 2023
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Bilaga ©

Referensquide

Befattning

Akt

Arbetsplats/enhet

Datum for referenstagande

Sokandes namn

Referent

Telefon

Telefon

Referentens forhallande till sokande

Arbetsplats Befattning

Exempel pa frageomraden

1. Anstdliningstid
— total tid; uppehall

2. Arbetsuppgifter
— ansvar
— befogenheter
— arbetsgruppens storlek och
sammansattning

3. Avgdngsorsak

4. Arbetskapacitet
— initiativtagande
— strategisk
— empatisk
- flexibel

5. Noggrannhet

6. Arbetskunskaper (Arbetslivserfarenhet)

7. Kompetenser
— idérik
- yrkeskompetens
— kompetensutveckling

8. Ansvar
9. Omdéme

10. Lojalitet

34

11. Ledarférmaga
— leda och stimulera andra
— planera och organisera eget och andras
arbete
12. Franvaro

- frekvens
— monster
— punktlig

13. Samarbetsférmaga
— forhallande till medarbetare
— forhallande till 6ver-/underordnade

14. Styrkor och férbdttringsomrdden
15. Intressen utanfér arbetet

16. Ldmplig for dteranstdllning — om du hade
mdjlighet/behov, skulle du anstdélla Férnamn
Efternamn igen?
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Bilaga 7
Exempel meddelande till sékande som inte fatt tjansten

Kyrkbyns férsamling 2022-05-05

Vi har nu tillsatt arbetet som administrator, som du sokt hos oss.

Tack for det intresse du visat var férsamling/pastorat genom din ansékan.
Med vanlig hélsning

Miroslav Svensson
Rekryteringsansvarig
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Bilaga 8

Exempel introduktionsprogram

Foére den nyanstélldes forsta arbetsdag

— anteckningsblock

— penna/or

— info om férsamlingen/pastoratet

— lista 6ver medarbetarna (ev. telefonlista)
— ev. litteratur

| Uppgift Ansvarig
Arbetsrum/arbetsplats ar stddad och i ordning, sékerstall funktionell méblering | (NN)
Pa rummet ska finnas: (NN)

Dator:

— rensa datorn fran gamla dokument/ev. inkép av ny dator
— e-postkonto + e-postlistor

— |6senord/behérigheter etc.

— intrandt

— sakerstélla anslutningar (natverk/skrivare)

— gemensam yta/mapp

(IT-ansvarig)

Postfack stdlls i ordning samt férbereda nyckel/passerkort/tagg

(vaktmasteri/kansli)

galler 1:a dagen

Se till att telefon/mobil fungerar och uppdatera telefonlistan (vaxel)

Se till att det finns en védlkomsthélsning (ev. blomma) p& rummet/vid (NN)

arbetsplatsen vid ankomst

Ga igenom introduktionsprogrammet med ansvariga. (chef/arbetsledare)
Mejla/sanda programmet till den nya medarbetaren alt. bara meddela vad som | (NN)
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Introduktionsprogram fér den nyanstallde
Galler 2022-08-01 - t.o.m. 2022-08-12

Datum | Aktivitet Ansvarig Anmérkning m.m.
Dag1 | Ankommer 09.00 chef/arbetsledare visa runt i lokalerna presentera
_ medarbetare
Fm samtal chef/arbetsledare arbetsuppgifter
introduktionsprogram
nyckel/tagg/passerkort
rum/motsv.
organisation/ansvariga |
B Lunch med arbetslaget | chef/arbetsledare _
13.00 samtal handledare/medarbetare | arbetsuppgifter
Dag2 |09.00 samtal IT-ansvarig/vaxel dator, mail, vaxel, telefon
Em tillsammans med handledare/medarbetare
Dag 3 | tillsammans med handledare/medarbetare
Dag4 | 09.00 Samtal Kanslichef/HR/l6ne- sjuk- och friskanmalan, arbetstider,
administratér/motsv semester, komp, tidrapportering,
mobil, material m.m.
Em tillsammans med handledare/medarbetare
Dag 5 | Fm tillsammans med handledare/medarbetare | 3
13.00 samtal HR-funktion/motsvarande | arbetsmiljopolicy, risker, personlig
skyddsutrustning, nédutgangar,
omkladningsrum, brandredskap,
information om vilka som &ar
skyddsombud m.m.
Dag6 | 09.00 samtal évriga medarbetare férsamlingsverksamheten
13.00 samtal 6vriga medarbetare vaktmasteriet
Dag 7 |Eget arbete handledare/medarbetare
Dag8 | 09.00 samtal dvriga medarbetare ‘barnverksamheten )
Em eget arbete handledare/medarbetare
Dag9 | 09.00 samtal 6vriga medarbetare | diakonala verksamheten )
Em eget arbete | handledare/medarbetare
‘Dag 10 | 09.00 fragor och svar | Arbetslaget
' Em eget arbete handledare/medarbetare

Efter ungefér tvd ménader &r det lampligt att chef/arbetsledare har ett uppféljningssamtal och
tillsammans med den nyanstallde utvérderar introduktionen fér att ratta till sddant som hade kunnat
goras béttre.
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Egna anteckningar
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Rekrytering till befattning i Svenska kyrkan &r en
handbok fér dig som anstéller medarbetare. Rekryterings-
processen foérklaras i sexton pedagogiska steg, fran behovs-
analys till uppféljning. Den gavs ursprungligen ut 2010, men
publicerades 2022 i en helt ny, reviderad version.

Materialet kan laddas ner kostnadsfritt fran
www.svenskakyrkan.se/arbetsgivare.

Svenska kyrkans arbetsgivarorganisation
Box 157, 101 23 Stockholm
www.svenskakyrkan.se/arbetsgivare

info@skao.se



oty 3

Svenska Tystbergabygdens

kyrkan forsamling
Dokument , DIARIENUMMER
Integritetspolicy
UPPRATTAT AV | DATUM DOKUMENTTYP VERSION
Kyrkoherde och dataskyddsombud i 11 juni 2025 Styrdokument 1

Integritetspolicy

I vér integritetspolicy informerar vi om hur Tystbergabygdens forsamling behandlar
personuppgifter om dem som pa olika sétt kommer i kontakt med oss och som vi registrerar
personuppgifter om.

Fakta om forsamlingens ansvar for personuppgiftsbehandling

Forsamlingen styrs av kyrkorddet, som ocks4 &r ytterst ansvarig for forsamlingens
personuppgiftsbehandling. Férsamlingens verksamhet leds av kyrkoherden.

Forsamlingen ér personuppgiftsansvarig for bland annat foljande kategorier av behandlingar:

» Vid olika kontakter och méten med forsamlingen, till exempel nér kyrkliga handlingar
genomfors (dop, konfirmation, vigsel och begravningsgudstjénster)

» [ diakonverksamhet och annan social verksamhet

o T olika grupper (till exempel i barn- och ungdomsverksamhet och kérer)
e Vid evenemang (till exempel konserter)

e Nir forsamlingen forvaltar sina egendomar och fonder

o Vid rekrytering av medarbetare

Fakta om vad informationen i policyn innehéller

Andamal: Vi berittar varfor vi behandlar personuppgifter. Det kan handla om Overgripande
dndamal med den kyrkliga verksamheten men ocksé mer precisa &ndamal som till exempel
bokforing eller administration.

Laglig grund: Vi informerar ocks& om vilken laglig grund vi stddjer oss pa. Dessa ir avtal
(till exempel anstillningsavtal och det som regleras i kyrkoordningen som har status av
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stadgar for Svenska kyrkan), samtycke, beréttigat intresse (vi berdttar dd ocks3 hur vi tanker
rérande intresseavvigningen mellan dina och vara behov) samt allméint intresse och rittslig
forpliktelse. Nér vi behandlar kansliga personuppgifter beréttar vi ocks vilket undantag vi
stodjer oss pa.

e Varifrén vi fir uppgifter
e Mottagare och vilka vi lamnar uppgifter till
e Hur lénge vi behiller uppgifter

Inbérdes arrangemang: Nér vi samarbetar med en annan beréttar vi vad vi gor och vad den
andra ansvarar for.

Hur vi behandlar personuppgifter i vira verksamheter

Denna integritetspolicy ska kompletteras med beskrivningar av hur vi behandlar
personuppgifter i olika verksamheter, déir forsamlingen har ett personuppgiftsansvar, som t ex
vid bokning av kyrklig handling (dop, konfirmation, vigsel, begravning), barn- och
ungdomsgrupper, korer och musikverksamhet, volontérer, in- och uttriden som medlem i
Svenska kyrkan, hantera inkomna &renden, rekrytering, styrning och ledning av verksambhet,
ekonomiprocesser.

Vira anstiilldas personuppgifter

I alla processer som ndmns ovan behandlas véara anstilldas personuppgifter (till exempel
namn, kontaktuppgifter, e-postadresser, telefonnummer, titel och befattning) nir de utfor sina
arbetsuppgifter, till exempel nér de svarar pd en friga eller kontaktar ndgon.

Den lagliga grunden for behandling av anstélldas personuppgifter ar avtal
(anstéllningsavtalet) och beréttigat intresse (bade arbetsgivaren och den anstillde forutsétts ha
ett intresse av att for anstéllningen nédvindiga personuppgiftsbehandlingar genomfors och
arbetsgivaren har ocksa ett ansvar att leda och fordela arbetet). Ibland kan en rittslig
forpliktelse tillkomma (den beskrivs da i respektive process).

E-brev och olika dokument

I de olika processerna hanteras e-brev och olika dokument i format som Word, Excel, Power
Point och PDF. For sadan hantering géller foljande regelverk:

1. De bestdmmelser om diarieforing och gallring som finns i kyrkoordningen och andra av
y som SvKB 2017:1 och SvKB 2019:1 iakttas av oss.
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2. ] dvrigt har vi tagit fram interna regler om hur vi hanterar e-brev och dokument i vér IT-
policy.

Nationella I'T-system

Svenska kyrkan pé nationell niva har tagit fram flera nationella IT-system och st6d som vi
anvinder i forsamlingens verksamhet. I ménga av processerna ovan kan dirfor ett gemensamt
personuppgiftsansvar foreligga med den juridiska personen trossamfundet Svenska kyrkan
(Svenska kyrkan pé nationell niva), eftersom vi 1 forsamlingen inte helt kan bestdimma Sver
hur de systemen utformats och anvénds. Detta styr ocksa hur vi kan arbeta i véra processer.
Vi kan ocksa fa hjélp av Strangnés stift i hanteringen av véra IT-system.

Andra IT-system och plattformar

I Tystbergabygdens forsamlings verksamhet anvénds inte enbart nationella IT-system.
Forsamlingen har ocksa i ménga fall egna system som stddjer verksamheten pé olika sitt.
Vissa av systemen/plattformarna kan anvénda personuppgifter for sina egna dndamal. For att
fé bittre 6verblick beskrivs nedan ndgra sddana system och plattformar:

o Forsamlingen anvinder Facebook enbart for journalistiska &ndamaél. Facebook kan
dock anviinda personuppgifter for sina egna indamal, som kan innefatta profilering,
varfor det dr viktigt att noga g igenom instéllningar for att bedoma vad som ar
godtagbart. I processen kommunikation beskrivs detta mer ingdende.

o Vid bestk pa forsamlingens hemsida kan det l1imnas datakakor som sékmotorer
sdsom Google, Bing och andra kan anvinda for sina egna dndamal och som kan
innefatta profilering. Det kan vara lampligt att sjélv pdverka vad de kan samla, genom
att varje person justerar de instéllningar som finns i datorer, telefoner och annan mobil
utrustning. Férsamlingen anvinder inte sjélv statistik som genereras av sokmotorer
(till exempel Google Analytics) i verksamheten.

Andra samarbetspartners

Forsamlingen samarbetar ocksd med andra aktorer i manga fall. I de situationerna har
kommer vi 6verens om “inb&rdes arrangemang” rérande personuppgiftsansvaret alternativt
skriver personuppgiftsbitridesavtal.

Dina rittigheter

Om du tycker att vi behandlat dina personuppgifter pa ett felaktigt sétt, eller att de behdver
kompletteras, har du rétt att begéra att vi rittar dem och om du inte vill att vi skall fortsétta
behandla personuppgifter, har du ritt att begéra att vi skall radera dem. Vi kommer ritta och
radera personuppgifterna om det dr mojligt i forhallande till vart &andamal med behandlingen,
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de lagregler vi r skyldiga att f6lja och de avtal som vi ingétt med dig som registrerad. I det
hér sammanhanget kan det vara bra att kénna till att kyrkoordningen, som har status av
stadgar for Svenska kyrkan, i vissa delar anses vara ett avtal mellan oss och de som &r
medlemmar i Svenska kyrkan. Vi har ocksé en skyldighet att registrera allméinna handlingar
och diarieféra dem, vilket kan hindra réttelse eller radering.

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

Om du &r i en rittslig tvist och behéver dina personuppgifter som bevis, kan du ocksi begiira
att vi inte raderar dina uppgifter (kallas begrénsning). Du har ocksa ritt att begiira
begrinsning nér du ber oss rétta/radera uppgifter, vilket innebar att vi inte fir anvinda
uppgifterna under den tid vi undersdker om vi kan rétta/radera dem.

Slutligen har du ritt att f4 besked om vilka behandlingar vi gor om dig (kallas ibland
registerutdrag). Ett sddant skall bland annat innehélla beskrivning av d&ndamél och laglig
grund med behandlingarna och vilka kategorier personuppgifter det rér. Ett registerutdrag
innebér att du skall f en Overblick dver behandlingar s att du forstar, om och i s8 fall i vilket
syfte, dina personuppgifter behandlas (du har dock inte en ovillkorlig ritt att ta del av
handlingar dir dina personuppgifter finns — den frigan kan istéllet prévas enligt
kyrkoordningens regler om offentlighet och forbud mot att réja uppgifter). Observera ocksa
att vi inte kan 1dmna ut registerutdrag om detta kommer i konflikt med krav pa tystnadsplikt i
lag och kollektivavtal (lagkrav finns bland annat betrdffande vart dataskyddsombud men vi
har ocksd inskrivna krav om tystnadsplikt i kyrkoordningen och i véra kollektivavtal).

Du kan kontakta vért dataskyddsombud Pontus Schmiitzer genom att ringa 070-215 34 04.
Dataskyddsombudet har tystnadsplikt och kan sjalvstindigt vidta atgérder i syfte att verka for
ett gott inbyggt dataskydd i férsamlingen. Om du ldmnar uppgifter till vart dataskyddsombud
kommer de att anvéndas i det syfte du har med din kontakt. De kommer ocks4 ibland att
lagras for att dataskyddsombudet skall kunna visa vilken grund det finns for
rekommendationer och atgérder, en viktig del i det inbyggda dataskyddet. Uppgifter som inte
behovs for detta andamal kommer att gallras.

Kontakta Integritetskyddsmyndigheten

Du har alltid ritt att kontakta Integritetsskyddsmyndigheten om du har synpunkter pa var
behandling. Detta far du givetvis gora utan att kontakta oss forst, men vi virdesatter forstas
om du ocksé berittar for oss vad du tycker, sé vi kan ratta till felaktigheter och ta med
synpunkterna i vért kontinuerliga forbéttringsarbete.
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Andringar av integritetspolicyn

For att sikerstilla att integritetspolicyn ar aktuell och i enlighet med gallande lagstifining och
verksamhetens behov, har kyrkoherden och dataskyddsombudet ritt att vid behov justera
denna policy. Sadana justeringar kan géras utan foregdende beslut i kyrkoradet, forutsatt att
dndringarna inte innebér grundldggande fordndringar i policyinnehéllet eller paverkar
forsamlingens 6vergripande styrning.

Samtliga dndringar ska dokumenteras och kommuniceras till berdrd personal samt goras
tillgéngliga i den senaste versionen av policyn.

Antagen av Tystbergabygdens forsamlings kyrkorad, datum: 2025-06-18
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Inledning

Det hér dokumentet beskriver regler och riktlinjer for anvandningen av IT-
resurser inom Tystbergabygdens forsamling, i fortséttningen forsamlingen. Med
KIT menas f6rsamlingens kontaktperson IT. Med IT-resurser menas datorer,
nétverk, system och all annan kringutrustning som anvinds i samband med
hantering av information i digital form.

IT-policyn giller alla anstéllda pa forsamlingen samt vriga anvindare av
férsamlingens IT-resurser som t.ex. praktikanter och externa konsulter.

Avsikten med dokumentet 4r att skydda férsamlingens verksamhet, medlemmar,
samarbetspartners och andra som kommer i beréring med var verksamhet. Denna
policy ersiiter forsamlingens tidigare datapolicy, antagen av kyrkoradet 2005-06-
22,

Grundpelaren for IT-policyn &r att forsamlingens IT-resurser dgs av férsamlingen
och utgdr ett arbetsredskap som skall anviindas for férsamlingens verksamhet.
Férsamlingen ska inte lida skada eller onddiga kostnader genom olamplig
anvindning av dessa.

Férsamlingens IT-resurser fér inte anvéndas for att pa otillbérligt sitt sprida,
forvara eller formedla information:

e istrid med gillande lagstiftning, t.ex. hets mot folkgrupp, barnporno grafibrott,
laga véldsskildring, fortal, ofredande, dataintrang eller upphovsrittsbrott

* som 4r att betrakta som politisk, ideologisk eller religids propaganda

e som strider mot GDPR

¢ som i annat fall kan uppfattas som kriinkande och stétande

o som syfiar till att marknadsfora produkter eller tjinster som saknar anknytning till
forsamlingen

¢ som pd nigot annat sétt kan stora forsamlingens verksamhet

Individuellt ansvar

Som anvéndare forvintas du kénna till och folja dessa regler och riktlinjer. Det #r
ocksa viktigt att anvéndandet av fSrsamlingens IT-resurser sker pé sadant sitt att
forsamlingens namn, anseende och goda rykte bibehalls.
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Behorighet

Behérigheten till forsamlingens IT-resurser dr personlig och far inte dverldtas
eller pd annat sétt goras tillgénglig for annan anstilld eller extern part. Det 4r inte
tillatet att nyttja nigon annans behérighet eller utnyttja felaktiga konfigurationer,
programfel eller pa annat sétt manipulera férsamlingens IT-resurser.
Behorigheter till olika system pé individniva tilldelas i Behorighetswebben.

Sakerhet

For att std emot virus (skadlig kod), phishing och obehérigt tilltride, m.m,
skyddas véara IT-resurser av sikerhetssystem, sdsom antivirusskydd (EDR) och
brandviggar. Det &r inte tillitet att avaktivera eller pd ndgot sitt manipulera dessa

skydd.

Alla anslutningar och installationer av datorer eller annan utrustning 1
forsamlingens nétverk ska utan undantag godkénnas av forsamlingens KIT.

Anvindaren &r ansvarig fér en séker anvéndning av sin personliga utrustning och
att vidta alla rimliga atgérder for att skydda IT-resurser mot virus, obehérigt
tilltrade eller andra attacker mot systemets sidkerhet och integritet.

For att minska risk f6r obehdrig atkomst till information, skall alla datorer
automatiskt aktivera automatiskt 1as av datorer inom 10 min. Bérbara datorer ska
om mojlighet finns nattetid ldsas in i avsett utrymme pé kontoret, alternativt tas
med hem.

Datorer och telefoner skall alltid 1dsas om man ldmnar dem utom synhall.

Datorer och servrar generellt

Alla datorer och skall ha ett installerat antivirusprogram och en aktiverad
brandvigg. Detta skall kontrolleras 16pande och utfors av Svenska kyrkans
kanslistdd.

Aven uppdateringar av operativsystem och annan mjukvara skall goras l6pande.

Barbara datorer

For att skydda informationen pé barbara datorer som alltid har en hégre risk for
st6ld, skall harddisk krypteras. Datorn skall mérkas s att det framgar att den ar

krypterad.
Skrivare

Alla skrivare med harddisk skall krypteras for att férhindra att lagringsytan
innehaller lttiligingliga data. PA si sitt dr det godként att skriva ut, skanna avtal,
korkort och andra annars kritiska dokument som innehaller kénslig information.
Hanteringen av papper som kopieras eller filer som skannas till server eller annan
plats regleras i IT-policy och GDPR-policy.
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Backup och aterlasning

All data som lagras inom forsamlingen skall liggas pa godkénd Teamslagring
eller centrala IT-system och skall inte lagras lokalt i datorn.

Backup utfors av Svenska kyrkan centralt pé alla centrala system, mail, Onedrive
och Teams. Backup pa dessa system lagras i minst en manad.

Godkand lagring dar backup finns
e Teamslagring i Svenska kyrkan for gemensamma filer
e Mail
e Onedrive for personliga filer
e (entrala system

Losenord

Losenord och anvindaridentitet ska ses som personliga uppgifter och fér inte limnas ut till ndgon
annan. Losenord skall av anvindaren omgéende bytas om misstanke finns att det har rojts. KIT
forbehaller sig rétten att omedelbart byta en anvéindares 16senord vid misstanke om att 16senordet
avslojats. Losenord fér inte lagras fysiskt t.ex. i pappersform eller digitalt i t.ex. mobiltelefon.

Anvéndare far inte anvinda samma 16senord till externa system eller for privat
bruk (t.ex. Facebook eller Gmail) som till forsamlingens resurser. Unika 16senord
skall anvéndas for varje system som har unik inloggning.

e Losenordet skall om mojlighet bestd av minst 14 tecken och bér inneh&lla minst en
siffra (0-9), en stor bokstav (A-Z), en liten bokstav(a-z) eller ett specialtecken

e Ldsenord fér inte innehdlla &, &, 6 eller andra bokstdver som ¢j finns i det engelska
alfabetet

s Ldsenord far inte innehélla mellanslag

e Lgsenord fér inte innehalla delar av ert namn eller kontonamn

e Losenord fér inte innehdlla delar av forsamlingsnamnet

o Ldsenordet fir bytas max en gang per dygn

e Losenord som tidigare anvénts far inte sittas till nya 16senord (24 senaste)

Detta giller pa enheter eller system som har stéd for detta. Fér mobiltelefoner
och handhéllna enheter géller sifferkod, eller om detta inte finns, hégsta méjliga
sdkerhet som enheten har stéd for. Minst 6 tecken skall alltid anvéndas.

Losenordbyte sker automatiskt frén central IT. P4 system dér detta &r méjligt
styrs det via policyer, annars ir det anvandarens ansvar att folja detta. Ldsenord
maste bytas omgdende nér systemet pAminner om detta for att undvika att bli 13st.
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Lagring

Anvindare r skyldiga att lagra sina dokument och filer p4 en fér 4ndamalet
avsedd plats, se avsnitt “Godkiind lagring dér backup finns”. Det &r inte tillatet
att spara filer som innehéller personuppgifter pa externa lagringslosningar (sdsom
Dropbox eller liknande) som inte godkénts av forsamlingen. Detta for att kunna
ge sOkbarhet samt garantera backup av data.

Inga personuppgifter fir lagras lokalt pa datorn . I vissa fall fir personuppgifier
relaterade till pAgdende aktiviteter anges i mail och filer pa datorn (ostrukturerad
data) men skall raderas direkt efter avslutad aktivitet. Sddana uppgifier kan vara
allt ifrén telefonnummer, namn, orgnr. och adress m.m. Uppgiftsminimering skall
alltid efterstrivas.

Med personuppgifter menas information som kan hérledas till en fysisk person.
Filer innehallande personuppgifter far endast lagras pa av forsamlingen godkind
plats dér férsamlingen har kontroll pa sidkerhet och rittigheter.

USB-minnen far inte innehélla nigra personuppgifter.

Hur gallring av personuppgifter gér till regleras i GDPR-policy och
gallringsrutin.

Teams &r den godkénda lagringen for gemensamma filer och dokument, och
Onedrive ér den godkénda lagringen {6r egna filer i forsamlingen

Endast filer som har att géra med forsamlingens verksambhet fér laddas upp pa Teams och
Onedrive.

Anvindare far inte pd nigot sétt manipulera de behdrigheter som tilldelats

Delning av filer med personuppgifter till extern part far ej ske utan kyrkoherdens tillatelse
och skall i sé fall anges i behandlingsregistret.

Internet

Internet &r avsett att anvindas for informationssékning och andra relevanta #indamal inom
forsamlingens verksamhet.

Vid anvindning av Internet 4r det forbjudet:

e att besbka webbsidor med pornografiskt eller rasistiskt innehdll, eller dgna sig &t
spelande

e att ladda ner program och filer om de kan paverka IT-sékerheten pa forsamlingen, vid
osidkerhet kontakta IT-avdelningen
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e att sprida och/eller férfoga 6ver upphovsrittsligt skyddat material utan
rittighetsinnehavarens tillstdnd

E-post

E-post dr avsedd att anvindas for intern och extern kommunikation. All e-post-
kommunikation som avser férsamlingens verksamhet skall ske genom
férsamlingens e-postkonton dar det klart skall framga for mottagaren att mejlet
kommer fran férsamlingen.

De anstillda ansvarar {or att 1dsa och besvara sin e-post; i normalfallet inom 3
arbetsdagar. Hansyn till ledigheter och semester skall dock tas.

Alla anstéllda skall anvénda signaturer enligt mallen som finns pa Kornet.

Anviéndare far inte anviinda en férsamlingsadress pa ett sétt eller i ett
sammanhang som kan skada férsamlingens anseende. E-post far inte anvandas
for politiska, kommersiella eller andra syften som strider mot forsamlingens
verksamhet. E-posten fér inte anvindas for privat bruk, anvéndas i privata
diskussionsgrupper, som mottagaradress for privat reklam eller pa andra satt som
kan skada fGrsamlingen.

Foérsamlingsinformation far inte placeras pa servrar utanfor férsamlingens
kontroll. Darf6r ér det inte tillatet att till exempel vidarebefordra e-post med
personuppgifter till publika eposttjénster (sdsom Hotmail och Gmail).

Det &r strikt forbjudet att ange information om individer som inte 4r absolut
relevant for det drende som meddelandet avser.

Meddelanden som skickas via e-post kan medfora juridiska konsekvenser for
forsamlingen. Anklagelser om drekrinkning, bruten sekretess eller kontraktsbrott
kan bli f6ljden av missbruk eller vardsl6s anvindning. Meddelanden som séinds
via e-post eller forsamlingens internetuppkopplingar kan arkiveras och goéras
sOkbara. Nér dessa &r relevanta kan de utkrivas som bevismaterial i réttstvister
dér férsamlingen berérs.

Vad som fér sparas och vem som fér spara information géllande personuppgifter,
samt hur rensning av dldre data gér till regleras i GDPR-policyn.
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Mobiltelefoni

Det ér av yttersta vikt att anstillda hanterar sina mobiltelefoner med storsta
varsamhet och forsiktighet, med tanke p4 att man via enheten har langtgdende
tillgdng till kénslig férsamlingsinformation.

Upplasning av mobiltelefonen maste félja uppsatta riktlinjer. Se avsnittet
”Lésenord”.

Anstillda &r skyldiga att alltid ha telefonen med sig till arbetet.

Anslutning till oskyddade wifi-nét 4r forbjudet. De enda wifi-nit som fir nyttjas
ar Svenska kyrkans egna nitverk samt wifi-nétverk med 16senord for anslutning.

Telefon — inkl. telefonmodem i datorer/motsvarande — far ej anviindas utomlands,
utan kyrkoherdens godkédnnande. Detsamma giller i forekommande fall vid
onskemdl om att ringa utlandssamtal frén Sverige.

Vid resor eller 6verforingar (till exempel e-post) till 1inder utanfér EU/EES
tillkommer att en ordentlig riskbedémning (utéver féregdende punkt) behéver
goras. Detta innebér att kyrkoherden i dessa fall beh6ver fatta ett sarskilt beslut i
frdgan, dér de villkor som géller &r tydliga. Dataskyddsombudet bor ocksa
tillfragas innan beslut fattas.

C)vrig programvara
Anvindare far inte ladda ner andra &n av Svenska kyrkan godkiinda programvaror.

Privat anvéandning av IT-resurser

Anvindare har fatt tillgang till IT-resurser for att underlitta sitt arbete for
forsamlingen och resurserna far inte missbrukas. Emellertid 4r privat anvindning
acceptabel under forutséttning att:

e Anvindningen inte innefattar personuppgiftsbehandling.

e Anvindningen inte stor nagra direkta eller indirekta dtaganden med eller for
forsamlingen.

e Anvindningen inte medfor ndgra kostnader for férsamlingen.

e Anvindningen foljer reglerna i denna policy.

Tystbergabygdens férsamling
ADRESS: Stationsvagen 4 611 74 Tystberga
TELEFON: 0155-260017



DOKUMENT

IT-policy

Fjarratkomst
Forsamlingen tillhandahaller fjarratkomst till sina IT-resurser via Citrix.

Natverket far inte spridas till andra utanfor férsamlingen. Personer som inte #r
anstéllda maste ansluta till géstnitverk som inte har ndgon anslutning till det
lokala nétverket. Om 16senord till internt wifi kommer ut till obehérig maste
16senordet till detta &ndras omgaende sé att extern part inte kan komma 4t
nétverket.

Kontroll och évervakning av IT-system

Anvindare som vid anvdndande av forsamlingens IT-resurser uppticker fel eller
annat som kan vara av betydelse for IT- driften inom férsamlingen, &r skyldiga
att genast rapportera detta till kyrkoherden eller KIT.

IT-resurserna 6vervakas kontinuerligt. Denna information sparas och kan vid
behov utgdra bevis for eventuella vertradelser.

Granskning och Gvervakning far ske utan underrittelse eller begéran om tillstand.
Forsamlingen kan tvingas géra lagrad information tillgdnglig f6r tredje part som
en 6ljd av rittsliga krav eller genom krav frin myndigheter.

Forlust

Om en anvindare anar misstanke om dataforlust, dvs anar att data med
personuppgifter eller annan data kan ha lackt ut skall detta rapporteras omgaende
till kyrkoherden.

Hur forsamlingen sedan rapporterar detta till IMY &r angivet i férsamlingens
GDPR-policy under Incidentrapportering.

Innehavare av férsamlingens egendom ansvarar for att eventuell forlust — oavsett
orsak eller typ av verktyg — av utrustning omedelbart anmals enligt
forsamlingens GDPR-policy.

Pafoljder vid dvertradelse

Anstillda inom forsamlingen eller annan berérd som pa nagot sétt bryter mot
denna IT-policy kommer att stillas till svars for den 6vertridelse som begatts,
Overtridelsens art styr pafdljden men denna kan vara muntlig eller skriftlig
varning samt i grova fall avsked fran forsamlingen. Anvéndare som misstinks f6r
brott enligt brottsbalken kan bli féremél for polisanmalan,

Arbetsgivaren har ritt att kontrollera samtliga verktyg, som tillhor forsamlingen
och som tas upp i detta regelverk.
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Information till anstallda

All anstilld personal ska fa en genomgéng av IT- och GDPR-policy.
Alla medarbetare som har tillgéng till Kornet ska ga de allménna IT-utbildningar
som de anmodas att g dér.

Andringar av IT-policyn

For att sikerstélla att IT-policyn &r aktuell och i enlighet med gillande
lagstiftning och verksamhetens behov, har kyrkoherden och
dataskyddsombudet ritt att vid behov justera denna policy. Sddana justeringar
kan goras utan foregdende beslut i kyrkorddet, férutsatt att andringarna inte
innebér grundldggande fordndringar i policyinnehéllet eller paverkar
forsamlingens Gvergripande styrning.

Samtliga &ndringar ska dokumenteras och kommuniceras till berérd personal
samt goras tillgéngliga i den senaste versionen av policyn.

Antagen av Tystbergabygdens forsamlings kyrkorad, datum: 2025-06-18

Hirmed intygar jag att jag har list, forstitt och att jag kommer att folja
forsamlingens IT-policy. Jag forstar att det aligger mig att anvinda
forsamlingens IT-system pa ett sitt som gagnar forsamlingen, dess
verksamhet samt dess anstillda och att den information som jag hanterar
via forsamlingens IT-system inte ir privat.

Ort och datum

Namnteckning

Namnfortydligande

Tystbergabygdens férsamling
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Inledning och syfte

Syftet med denna policy ér att sikerstélla att vi hanterar personuppgifter i enlighet med EU:s
dataskyddsforordning General Data Protection Regulation — GDPR. Policyn omfattar alla
behandlingar av personuppgifter och omfattar sévil strukturerad som ostrukturerad data.
Strukturerad data omfattar databaser och afférssystem dér man fyller i filt och pa ett visst
sétt. Ostrukturerad data omfattar 16pande fritext som mail eller fritextfilt osv.

Tillampning och revidering

Personuppgiftsansvarig (forsamlingen som juridisk person) ansvarar for att behandlingen av
personuppgifter foljer denna policy.

Dataskyddsombudet é&r ansvarigt for att hélla i processen kring arlig uppdatering av policyn
till f61jd av nya och fordndrade regelverk.

Personal skall f4 en genomgang av GDPR-policyn tillsammans med Ovrigt
introduktionsmaterial och signera att man tagit del av innehéllet. Uppdateringar/éndringar i
dokumenten skall delges medarbetarna. Se dven avsnittet Andringar av GDPR-policyn.

Ansvar och delegering

Férsamlingen har det Svergripande ansvaret for innehéllet i denna policy samt att den
implementeras och efterlevs i verksamheten. Kyrkoherden fir inte delegera ansvaret till
ndgon annan utan har alltid det $vergripande ansvaret. Kyrkoherden kan delegera uppgifter
som att agera dataskyddsombud for forsamlingen. Dataskyddsombudet kontrollerar att arbetet
med personuppgifter registerfors och att och GDPR efterlevs mm.

Forsamlingen har utsett Gibon Nyképing till sitt dataskyddsombud.

Alla medarbetare ansvarar for att de agerar i enlighet med denna policy.

Begrepp
—ﬁégrepp Betydelse
Personuppgift En personuppgift ér all slags information som direkt eller
indirekt kan hénforas till en fysisk person som &r i livet.
Registrerad Den som en personuppgift avser, det vill sdga den fysiska

person som direkt eller indirekt kan identifieras genom
personuppgifterna i ett register.

Personuppgiftsbehandling | En tgérd eller kombination av dtgirder betriffande
personuppgifter — oberoende av om de utfors automatiserat
eller ¢j — sisom insamling, registrering, organisering och
strukturering.
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Personuppgiftsbehandling
* Varje personuppgiftsbehandling ska ske enligt foljande principer:

Principen om laglighet, korrekthet och ppenhet
Andamalsbegriinsning

Uppgiftsminimering

Principen om riktighet

Lagringsminimering (minimeringsprincip)
Principen om integritet och konfidentialitet

o Ansvarsskyldighet

® For behandling i ostrukturerad form, tex mailhantering, wordfiler mm giller f6ljande:
Inga personuppgifter fir kommuniceras i 16pande text. Undantag kan finnas men skall
dé registreras i behandlingsregistret.
Vira uppgiftsbehandlingar dokumenteras 1pande i Behandlingsregistret

00 O0O0OO0CO0

¢ Uppfoljning och utvirdering av var hantering av personuppgifter ska ske &rligen.

¢ Eventuella incidenter rérande personuppgifter som vi behandlar ska utan drojsmal
rapporteras till kyrkoherden eller till KIT. Kyrkoherden eller KIT ska utan drdjsmal
och senast inom 72 timmar anmila incidenten till IMY samt i ovrigt vidta nddvindiga
dtgérder med anledning av incidenten. Informationen som krivs for detta finns med i
avsnittet Incidentrapportering i denna policy.

Vira krav pa att personuppgifter hanteras enligt GDPR ska alltid sikerstillas vid upphandling och
utveckling av IT-18sningar och tjinster, och ska vara en del i kravspecifikationen och eventuella avtal.

Dokument som innehéller personuppgifter maste ha en laglig grund fGr att sparas. Om en
anstélld/anvéindare kénner sig osiker pa om laglig grund finns, kan férsamlingens dataskyddsombud
konsulteras.

GDPR-analys vid upphandling

Innan ett IT-system upphandlas (se éven férsamlingens upphandlingsreglemente) eller
infSrskaffas pa forsamlingens initiativ eller genom anslutning till nationell nivis system skall
en analys enligt dataskyddsforordningen goras. Denna skall sikerstilla att det finns korrekta
personuppgiftsbitridesavtal och inbérdes arrangemang.

Forsamlingen skall striva efter att anviinda mallar som #r kvalitetssikrade av férsamlingen i
detta arbete. Vid behov skall dataskyddsombudet konsulteras.
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Dokument i pappersform

Dokument i pappersform innehéllande personuppgifter och som forsamlingen ér berittigad att
hantera skall alltid forvaras s4 att obehériga inte far tilltrade till dessa, dvs i 14st skap eller
utrymme under odvervakad tid.

Forekomsten av pappersdokument med personuppgifter dokumenteras i behandlingsregister.

Integritetspolicy

Integritetspolicyn handlar om hur forsamlingen hanterar personuppgifter. Integritetspolicyn
ska finnas tillgdnglig p4 hemsidan.

Sjalavard

Enligt kyrkoordningen géller forbud mot att réja uppgifter som anfortrotts en biskop eller
prast under bikt eller enskild sjdlavérd. Férbud giller ocksa mot att réja uppgifter som
anfortrotts en diakon under sjilavérdande samtal. Enligt kyrkoordningen skall denna typ av
handlingar dérfor inte diarieforas.

I biskopsbrevet Tystnadsplikt och sekretess 2000 (senast reviderad 2004)! anges: "For att
kunna leva upp till sitt ansvar &r det angeléiget att varje priist har en tydlig ordning for
hanteringen av brev som skall skyddas av tystnadsplikt. De brev som ligger under
tystnadsplikt fér inte komma till nigon annans kiinnedom och bér darfor forstdras."

Detta giller &ven e-post. Detta innebir, att datorer i princip aldrig skall innehélla handlingar
som r0r bikt eller avser enskild sjélavérd.

Behandlingsregister

Forsamling hanterar personuppgifter i ett separat behandlingsregister dir dven
bitrddesavtalslista och register ver personuppgifter som begiirts ut eller raderats finns med.

Efterlevnad

Dataskyddsombudet gor 16pande kontroller som infors i behandlingsregistret si att man 1att
kan f6lja de stickprov som tagits samt vilka avvikelser som upptéckts.

I denna fil framgar &ven vilka dtgérder som beh&vs for att komma till ritta med brister som
upptackts.

Betréffande dokument (exempelvis word- eller excelfiler) med personuppgifter, skall dessa
gallras fortlopande och enligt de rutiner som faststillts enligt Svenska kyrkans bestimmelser
2017:1-2 och i enlighet med forsamlingens beslut att folja 14 kap. 1 § SVKB 2017:1 samt i
ovriga fall, enligt internt faststéllda rutiner till exempel i integritetsreglementet.

! Biskopsbrevet Tystnadsplikt och sekretess finns pa
svenskakyrkan.se/arkebiskopen/6.htm#Biskopsbrev
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Begéaran av uthamtning/radering ur system

For att en person skall kunna 3 ett utdrag pd vilka personuppgifter vi sparat om den skall
foljande procedur foljas.

1. For att kunna begéra/radera sina personuppgifter skall en undertecknad skriftlig
begéran ldmnas in till forsamlingen.

En begéiran om uthdmtning/radering av personuppgifter skall innehélla foljande:
For, -efternamn, personnummer (12 siffror) samt datum for begiran skall anges.
Man skall ocksa ange vilka personuppgifter som man vill uthdmta/radera eller
ange alla personuppgifter om detta r aktuellt.

Den normala kommunikationsvigen #r vanlig postgéng till
folkbokforingsadressen alternativt genom legitimering pé plats.

2. Kyrkoherden eller administratéren ansvarar for att delge bestillare alternativt
radera rétt information inom 30 dagar. Kommunikation med dataskyddsombudet
rekommenderas for att sikerstilla att inte fel uppgifter blir rojda.

Uppgifterna som himtas ut kontrolleras mot behandlingsregistret for att verifiera
att allt kommit med.

Det skall ocksa dokumenteras vad som begirts ut/raderats av vem och nir.
Dokumentet med den information bestillaren begirt ut skickas via vanlig
postgéng till folkbokforingsadress eller hamtas personligen efter legitimering.

Efter att utlimning/radering av personuppgifter ar klar skall bestéllarens begéran destrueras.

Incidentrapportering

Om négon anstélld i fSrsamlingen upptickt en incident, dvs att personuppgifter kan ha lickt
ut skall detta direkt rapporteras till IMY. Detta skall goras inom 72 timmar. Om detta inte
utférs inom 72 timmar méste alltid en skriftlig forklaring ges i anmilan om varfor denna inte
inkommit i tid.
Négon anmélan behdver dock inte goras om det dr osannolikt att incidenten leder till nagra
risker for enskildas fri- och réttigheter.
Alla medarbetare Rapporteringen ska innehalla uppgifier om f6ljande:

o Typ avincident
Kategorier av personer som kan komma att berdras
Antalet personer det kan berora
Konsekvenser incidenten kan f3
Atgirder som vidtagits for att motverka ev. negativa konsekvenser.

OBS! Allt som rapporteras in blir sa kallad allmin handling, som kan begiras ut av
allménheten och massmedier. Skriv d4rfor inte mer &n nddvindigt i fritextfilten och undvik
kénsliga uppgifter.

Alla medarbetare har anmélningsplikt om de upptécker lickage av personuppgifter. Anmilan
skall goras direkt till personuppgiftsansvarig (forsamlingen) eller personuppgiftsbitridet.
Den som ansvarar for att rapport skickas till IMY &r den som &r personuppgiftsansvarig. Men
det finns ocksa en skyldighet for den som har anlitats som personuppgiftsbitrade att
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uppmérksamma den personuppgiftsansvarige pa en sikerhetsincident sa fort den upptéckts.

Incidentrapportering kan géras direkt pi IMY:s hemsida.

Andringar av GDPR-policyn

For att sdkerstilla att GDPR-policyn &r aktuell och i enlighet med gillande lagstiftning och
verksamhetens behov, har kyrkoherden och dataskyddsombudet ritt att vid behov justera
denna policy. Sadana justeringar kan goras utan foregdende beslut i kyrkoradet, forutsatt att
ndringarna inte innebér grundliggande forandringar i policyinnehallet eller péaverkar
forsamlingens 6vergripande styrning.

Samtliga dndringar ska dokumenteras och kommuniceras till bergrd personal samt goras
tillgdngliga i den senaste versionen av policyn.

Antagen av Tystbergabygdens forsamlings kyrkorad, datum: 2025-06-18

Hirmed bekriftar jag att jag tagit del av GDPR-policyn for Tystbergabygdens
forsamling och dtar mig att félja den.

Ort och datum

Namnteckning

Namnfértydligande
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