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Hantering av stiftelser som vi beviljar medel fran

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

Processen kring fonderna ser ut s har:

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

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

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

2. Ansoékan inkommer och diariefors

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4. Beslut meddelas

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

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

5. Efterarbete

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

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