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Samtal till var vaxel

Stiftet dr ansvarigt bade for sin egen vixel men ocksa for flera forsamlingar/pastorat
inom Stockholms stift. I det forsta fallet ar stiftet personuppgiftsansvarig, i det andra
gemensamt personuppgiftsansvariga med forsamlingen/pastoratet. Nedan beskrivs hur
stiftet hanterar sina egna samtal. Sa hidr ser processen ut (varje steg beskrivs nedan):

Det 6vergripande andamalet med personuppgiftsbehandling i alla fyra steg ar att skota
viaxeln effektivt sa att manniskors kontakter med Svenska kyrkan underlittas. De lag-
liga grunderna for behandling ar i de flesta fall berattigat intresse i stegen nedan (de som
ringer till Svenska kyrkan har ett intresse av att vi kopplar samtalen och ger besked om
frdnvaro m.m.)

1. Ta emot samtal 2. Svara pa vissa 3. Ldmna 4. Halla telefonlistor
och hénvisa ratt fragor meddelanden uppdaterade

1. Ta emot samtal och hénvisa dem ratt
Stiftet och forsamlingarna/pastoraten fir samtal som grovt kan indelas i tre kategorier:
1) samtal frin medlemmar och allmanhet som har fragor rorande karnverksamheten 2)
samtal rorande anstillda t.ex. att nagon vill sjukanmaila sig eller anmaila sig till en kurs
3) samtal fran andra, bl.a. olika samarbetspartners. I alla de har fallen dar andamalet att
hantera behovlig administration (gédller bade stiftet sjalv och anslutna forsamlingar/pas-
torat) och i fall 2 tillkommer andamalet att bista i personaladministration. De person-
uppgifter som behandlas ar namn, titel, mejladress och andra sékord som finns i vax-
elns personalsystem. Betrdffande 2) tillkommer uppgifter om matallergier (vid kursbok-
ningar), uppgifter om anhoriga samt uppgifter om anstilldas beriknade franvarotid och
franvaroorsaker.

Ibland nir det inte gdr att koppla telefonsamtal vidare svarar vixeln pa fragor eller
tar meddelanden (giller bade for stiftet och anslutna forsamlingar/pastorat). Hur den
behandlingen ser ut beskrivs i steg 2 och 3.

2. Svara pa vissa fragor

Vixeln svarar pa allmdnna fragor om t.ex. oppettider och besoksadresser. Utover detta
kan information ibland lamnas om fakturainnehall (har kan finnas personuppgifter
rorande t.ex. kontaktpersoner).

3. Ldmna meddelanden

I det hir steget tar vixeln meddelanden och lamnar vidare. Meddelandena innehaller
personuppgifter som namn, telefonnummer, titel, enhetsnamn, arbetsuppgift och dren-
deuppgifter. Anstillda kan ocksa limna meddelanden om att de dr sjuka eller av annan
anledning kommer vara franvarande, vilket da limnas vidare till berord chef, l6neas-
sistent och kollegor. Nir vixeln bistar en forsamling/ett pastorat i administration av
ett mote/event noteras ocksd uppgifter om att ndgon anmalt sig till motet/eventet samt
kostonskemal.

4. Halla telefonlistor uppdaterade

Vixeln skoter ocksd annan hantering bade for stiftet och anslutna férsamlingar/pasto-
rat. Detta handlar bade om att tillse att nyanstalld personal fir anknytningar och att de
som slutar tas bort samt att tillse att vaxelns telefonlistor ar korrekta och uppdaterade.
I bada fallen behandlas personuppgifter rorande anstillda (namn, titel, telefonnummer,
primar arbetsplats och tjanstgoringsgrad m.m.).



