Svenska kyrkan =g

MORRUM-ELLEHOLM
Antagen av Kyrkoradet 2019-02-07 under § 2

Policy och riktlinjer for behandling av personuppgifter
inom begravningsverksamheten samt den
serviceverksamhet som avser gravskotsel

1. Allmant

1.1 Syfte och omfattning
Syftet med denna policy ar att beskriva hur personuppgifter behandlas inom begravnings-
verksamheten och vid tillhandahallandet av gravskotsel och begravningsgudstjanst for att sakerstalla
att behandling av personuppgifter sker i enlighet med GDPR och dataskyddslagen (2018:218).

Huvudman for begravningsverksamheten ar férsamling och kyrklig samfallighet inom Svenska kyrkan
samt Stockholms och Tranas kommuner. Med begravningsverksamhet avses de olika atgarder som
har direkt samband med férvaltningen av allmanna begravningsplatser. En allman begravningsplats
kan aven foérvaltas av den som inte &r huvudman.

Inom begravningsverksamheten anvands begreppet upplatare. Med detta avses den som pa en
allman begravningsplats upplater gravplats med gravratt.

| denna policy anvands begreppet Morrum-Elleholms férsamling Detta begrepp omfattar hari den som
forvaltar en allman begravningsplats, den som ar huvudman fér begravningsverksamheten, den som
upplater gravratt, och den som tillhandahaller gravskotsel och begravningsgudstjanst.

Mé&rrum-Elleholms forsamling behandlar inom ramen for sin verksamhet personuppgifter i syfte att
kunna bedriva begravningsverksamhet i enlighet med begravningslagen (1990:1144) ("BL”) och
begravningsférordningen (1990:1147) ("BF”). Begravningsverksamheten utgér myndighetsutévning.

Utanfér myndighetsutdvningen erbjuder Mérrum-Elleholms férsamling vissa tjanster som har samband
med begravningsverksamheten, t.ex. gravskotsel och begravningsgudstjanst. De personuppgifter som
behandlas inom ramen for dessa verksamheter omfattas ocksa av denna policy.

1.2 Definitioner
BL avser begravningslag (1990:1144).

BF avser begravningsférordning (1990:1147).

Behandling avser alla former av atgarder med personuppgifter, till exempel insamling, registrering,
organisering, strukturering, lagring, bearbetning, andring, framtagning, lasning, anvandning,
utldamning, spridning eller tillhandahallande pa annat satt, justering eller sammanférande, begransning,
radering eller forstoring.



Dataskyddsférordningen och GDPR avser EUROPAPARLAMENTETS OCH RADETS FORORDNING
(EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om skydd for fysiska personer med avseende pa behandling av
personuppgifter och om det fria flédet av sddana uppgifter och om upphavande av direktiv 95/46/EG
(allman dataskyddsférordning).

Férvaltningslagen avser forvaltningslag (1986:223) och fran och med den 1 juli 2018, férvaltningslag
(2017:900).

OSL avser offentlighets- och sekretesslag (2009:400).

Personuppgifter avser varje upplysning som avser en identifierad eller identifierbar fysisk person som
ar i livet. Med upplysning avses exempelvis namn, personnummer, adress, e-postadresser,
kontonummer eller andra uppgifter som gar att hanfora till en sarskild fysisk person. Aven id-kort och
bilder som anvands for att identifiera en person anses som personuppgifter. Avgérande ar om
uppgiften enskilt eller i kombination med andra uppgifter kan knytas till en levande person.

Personuppgiftsansvarig avser en fysisk eller juridisk person, offentlig myndighet, institution eller annat
organ som ensamt eller tillsammans med andra bestdmmer dndamalen och medlen for behandlingen
av personuppgifter. Inom ramen for denna policy ar Kyrkoradet i Mérrum-Elleholms férsamling
personuppgiftsansvarig.

Personuppgiftsbitrédde avser en fysisk eller juridisk person, offentlig myndighet, institution eller annat
organ som behandlar personuppgifter for den personuppgiftsansvariges rakning.

Personuppgiftsincident avser en sdkerhetsincident som leder till oavsiktlig eller olaglig férstéring,
forlust, andring av eller till obehdrigt réjande av eller obehdrig atkomst till de personuppgifter som
Overforts, lagrats eller pa annat satt behandlas.

Pseudonymisering innebar behandling av personuppgifter pa ett satt som innebar att
personuppgifterna inte langre kan tillskrivas en specifik registrerad utan att kompletterande uppgifter
anvands, under forutsattning att dessa kompletterande uppgifter férvaras separat och ar foremal fér
tekniska och organisatoriska atgarder som sakerstaller att personuppgifterna inte tillskrivs en
identifierad eller identifierbar fysisk person.

Sérskilda kategorier av personuppagifter avser behandling av personuppgifter som avsléjar ras eller
etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk overtygelse eller medlemskap i fackférening
och behandling av genetiska uppgifter, biometriska uppgifter for att entydigt identifiera en fysisk
person, uppgifter om halsa eller uppgifter om en fysisk persons sexualliv eller sexuella laggning.

1.3 Tillampningsomrade
Denna policy géller for behandling av personuppgifter avseende levande fysiska personer som sker
som ett led i Mérrum-Elleholms férsamlings myndighetsutévning eller for att uppfylla en rattslig
forpliktelse enligt lag.

Policyn galler aven for de personuppgifter som behandlas inom ramen for de tjanster som har
samband med begravningsverksamheten, gravskotselavtal och tillhandahallande av
begravningsceremoni. Personuppgifterna behandlas da som huvudregel med stdd av avtal.

Begravningsverksamhet utgér myndighetsutévning och handlingar som hanteras inom ramen for
begravningsverksamheten utgor darfor allmanna handlingar i enlighet med tryckfrihetsférordningen
och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Mérrum-Elleholms férsamling har en skyldighet att
ldmna ut handlingar inom begravningsverksamheten enligt offentlighetsprincipen. Den behandling av
personuppgifter som sker for att fullgoéra skyldigheten att ldAmna ut allm&nna handlingar ar tillaten.
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Motsvarande géller for handlingar som lamnas ut med stdd av 11 § lagen om Svenska kyrkan
(1998:1591).

Moérrum-Elleholms férsamling har aven skyldighet att arkivera vissa handlingar. Behandling av
personuppgifter ar darfér ocksa tillaten nar den sker for arkivandamal i enlighet med arkivlagen
(1990:782) och kyrkostyrelsens beslut med narmare bestdmmelser om registrering av handlingar m.m.
(SvKB 2016:6).

1.4 Morrum-Elleholms forsamlings uppgifter inom ramen for
begravningsverksamheten

1.41 Allmant
Morrum-Elleholms férsamlings skyldigheter inom ramen for begravningsverksamheten framgar
huvudsakligen av BL och BF.

| avsnitten nedan beskrivs vilka personuppgifter som behandlas inom ramen for denna policys
tillampningsomrade. | bilagorna till respektive avsnitt nedan beskrivs aven vilka personuppgifter som
behandlas av Mérrum-Elleholms férsamling i och i samband med begravningsverksamheten. Bifogade
registerforteckningar uppfyller Mérrum-Elleholms férsamlings skyldighet enligt artikel 30
dataskyddsforordningen att fora register, se avsnitt 4.3 i denna policy.

Registrerade personuppgifter behandlas inte for andra andamal an for vilka de har samlats in. For det
fall enskilda begéar ut allmanna handlingar dar personuppgifter behandlas har Mérrum-Elleholms
férsamling en laglig skyldighet att lamna ut handlingar i enlighet med offentlighetsprincipen i OSL eller
lagen om Svenska kyrkan, om inte sekretess foreligger.

1.4.2 Hantera gravratt
Mérrum-Elleholms forsamling behandlar personuppgifter nar pastoratet enligt 2 kap. 5 § BL for
gravbok. Gravboken ska enligt 5 § BF innehalla namn, personnummer och adress pa den eller dem
som gravplatsen har upplatits, 6verlatits eller gatt dver till. En gravratt far endast ga over till nagon
som har slaktskap eller pa annat satt har nara anknytning till gravrattsinnehavaren eller den som ar
gravsatt pa gravplatsen varfor information om sadant sléktskap eller anknytning i vissa fall ar
nédvandig for att kunna féra gravboken, se 7 kap. 14 § BL.

Morrum-Elleholms férsamlings hantering av gravratt omfattar behandling av gravréatten fran bérjan till
slut, t.ex. anmalan av gravrattsinnehavare, utfardande av gravbrev och dverlatelse och férnyelse av
gravratt. All behandling av personuppgifter som sker for att hantera gravratt sker for att uppfylla
rattsliga forpliktelser enligt lag och/eller som ett led i myndighetsutévning.

Vid férandet av gravbok tillampas foljande tillvagagangssatt:

Morrum-Elleholms forsamling tillhandahalls personnummer, namn och andra kontaktuppgifter i en
blankett fran den registrerade.

a) Uppgifterna skrivs in i IT-leverantérens Agrandos system och kontrolleras darefter mot K-
Bok och/eller Skatteverket.

b) Telefonnummer till de registrerade 1dggs in manuellt i systemet av Mérrum-Elleholms
férsamling.

c) férsamlingen anvander
a. personadressregistret Kyrkspar samt
b. vid behov informationssoktjanster pa internet
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| bilagor till punkten 1.4.2 beskrivs vilka personuppgifter som behandlas av Mérrum-Elleholms
férsamling inom ramen for hantering av gravratten.

Information om behandling av personuppgifter till den som antecknas som gravrattsinnehavare.
Information om behandling av personuppgifter till den som har férordnats att éverta en gravratt vid
innehavarens dod.

1.4.3 Verkstalla gravsattning
For att kunna verkstalla gravsattning behandlas personuppgifter i syfte att identifiera den som ordnar
med gravsattningen. Vem som far ordna med gravsattning regleras inte i BL. Manga ganger ar det
emellertid anhdriga som ordnar med gravsattningen. Om ingen annan ordnar med gravsattningen ska

den ombesdrjas av kommunen.

Vid bestallning av begravning lamnas en blankett till férsamlingen eller via telefonsamtal fran
begravningsbyran. Skriftlig bekraftelse skickas tillbaka till begravningsbyra.

Om en kvinna begar gravsattning enligt 2 kap. 3 § andra stycket BL av ett dodf6tt foster som avlidit
fére utgangen av tjugoandra havandeskapsveckan ska lakarintyg utfardas. Lakarintyget ska 1amnas till
férsamlingen for att denne ska vara skyldig att bereda fostret gravplats.

| bilagor till punkt 1.4.3 beskrivs vilka personuppgifter som behandlas av pastoratet inom ramen for
verkstallande av gravsattning.

Information om behandling av personuppgifter till den som bestaller begravning mm.

Information om behandling av personuppgifter till den som medger gravsattning i minneslund eller
askgravlund.

Information om behandling av personuppgifter till den som antecknas som gravrattsinnehavare.
Information om behandling av personuppgifter till den som har férordnats att éverta en gravratt vid
innehavarens dod.

1.4.4 Utlamnande av aska
Enskilda har enligt 5 kap. 14 § BL i vissa fall ratt att hdmta ut aska. Aska far bara [Amnas ut om det
finns betryggande sakerhet att den kommer hanteras pa ett respektfullt satt, se 5 kap. 15 § BL. Aska
far endast [amnas till (i) den som ska fora dver askan till en begravningsplats som inte ar belagen
inom Mérrum-Elleholms forsamling, (ii) den som ska gravsatta askan pa nagon annan plats an en
begravningsplats, eller (iii) till den som ska féra ut askan ur Sverige. Mérrum-Elleholms férsamling
efterfragar att den som begar ut aska visar sin legitimation och visar att férutsattningarna fér att hamta
ut askan ar uppfyllda. Den som ordnat med transporten av aska som ska foras ut ur Sverige ar enligt
45 § forsta stycket BF skyldig pa det utdrag ur kremationsjournalen som enligt 44 § BF ska inhdmtas
fore utforseln, intyga att askan har forts ut.

| bilaga till punkt 1.4.4 beskrivs vilka personuppgifter som behandlas av Mérrum-Elleholms férsamling i
syfte att ldamna ut aska.

Information om behandling av personuppgifter till den som hamtar ut aska.

1.4.5 Medla
Moérrum-Elleholms forsamling har till uppgift att medla mellan enskilda nar de inte kan enas om
kremering eller om gravsattning, se 5 kap 3 § BL. | syfte att fa kdnnedom om parterna som ar oeniga
samt for att genomfdra medling behandlar Mérrum-Elleholms férsamling personuppgifter.
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Om parterna enas, ska Morrum-Elleholms férsamling faststalla deras éverenskommelse. Om enighet
inte kan uppnas, ska Morrum-Elleholms férsamling istallet med eget yttrande hanskjuta tvisten till
lansstyrelsen. Lansstyrelsen provar vem som ska bestamma om kremering eller gravsattning.

Lansstyrelsen ska i sin provning sarskilt beakta 6nskemal som den avlidne kan ha haft. Hansyn ska
ocksa tas till parternas personliga forhallande till den avlidne, framst sammanlevnad, slakiskap eller
annan nara anknytning. Vid medling férséker Morrum-Elleholms férsamling darfor utreda dessa
férhallanden och parterna ges mojlighet att framféra sina standpunkter med anledning av detta.
Mo&rrum-Elleholms forsamling har en skyldighet att diarieféra de handlingar som inkommer i arendet.
For det fall upplysningar Iamnas muntligen ska de antecknas i enlighet med férvaltningslagen. Sa
kallade séarskilda kategorier av personuppgifter kan férekomma vid personuppgiftsbehandlingen.

Mérrum-Elleholms forsamling ar ocksa skyldig att skicka meddelande till Skatteverket om tvist
foreligger rérande kremering eller gravsattning. Om intyg om kremering eller gravsattning redan
utfardats nar tvist uppstatt ska uppgifter aven skickas till férvaltare av begravningsplatser och
innehavare av krematorier, se 24—-26 §§ BF.

| bilagor till punkt 1.4.5 beskrivs vilka personuppgifter som behandlas av Mérrum-Elleholms férsamling
inom ramen fér medling.

Information om behandling av personuppgifter till den som begart medling.
Information om behandling av personuppgifter till den som ingéar i en medling utan att sjalv ha begart
medling.

1.4.6 Forvalta allmanna begravningsgravplatser
Morrum-Elleholms férsamling ar skyldig att halla begravningsplatsen i ordnat och vardigt skick, se 2
kap. 12 § BL. Nar en gravrattsinnehavare innehar en gravratt ar han eller hon skyldig att halla
gravplatsen i ordnat och vardigt skick, se 7 kap. 3 § BL.

Gravrattsinnehavaren far forse gravplatsen med en gravanordning sa som gravvard. Innan en
gravanordning satts upp ska Mérrum-Elleholms férsamling préva om den kan tillatas, se 7 kap. 27 §
BL.

Om en gravrattsinnehavare har forsett sin gravplats med en gravanordning i strid med Mérrum-
Elleholms férsamling beslut, har lansstyrelsen majlighet att féreldgga gravrattsinnehavaren att féra
bort gravanordningen, se 11 kap. 4-5 §§ BL.

Moérrum-Elleholms forsamling har enligt 7 kap. 30-31 §§ BL ratt att vidta andringar pa en gravplats
som &r upplaten med gravratt. Mérrum-Elleholms férsamling kommunicerar andringarna med
gravrattsinnehavaren.

Om gravrattsinnehavaren inte skoter gravplatsen kan gravratten forklaras férverkad, se 7 kap. 33 §
BL.

Att férvalta allmé&nna begravningsplatser innefattar &ven kommunikation med gravrattsinnehavaren
gallde stensakerhet, vard av gravplats och allman information om begravningsplatsen.

1.4.7 Flyttning av gravsatt stoft eller aska
Stoft eller aska som har gravsatts pa en begravningsplats far inte flyttas fran en gravplats om inte
sarskilt tillstand ges. Tillstdnd far endast ges om det finns sarskilda skal for att flyttning av gravsatt
stoft eller aska, se 6 kap. 1 § BL. Fragor om tillstdnd att flytta stoft eller aska ska prévas av Mérrum-
Elleholms férsamling, se 6 kap. 2 § BL.
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1.4.8 Hantera begravningsombud
Nar ett pastorat ar huvudman for begravningsverksamheten ska lansstyrelsen férordna ett eller flera
begravningsombud att granska hur huvudmannen tar till vara personer som inte tillhér Svenska
kyrkans intressen, se 10 kap. 2 § BL. Begravningsombudet ska fa tillgang till samtliga handlingar som
avser begravningsverksamheten och begravningsombudet har ratt att narvara, stalla fragor och géra
papekanden vid sammantraden i Moérrum-Elleholms férsamling, nar fragor om
begravningsverksamheten behandlas, se 10 kap. 2 och 3 §§ BL. Begravningsombudet har enligt 10
kap. 7 § BL ratt till skalig ersattning for sitt arbete och sina utlagg. Erséattningen betalas av Mérrum-
Elleholms férsamling. | syfte att fullgéra sina skyldigheter enligt BL behandlar Mérrum-Elleholms
férsamling begravningsombudets personuppgifter.

| bilaga till punkt 1.4.8 beskrivs vilka personuppgifter som behandlas om begravningsombudet av
Moérrum-Elleholms férsamling.

Information om behandling av personuppgifter till den som férordnats som begravningsombud.

1.5 Gravskotselavtal
Nar Moérrum-Elleholms férsamling erbjuder tjianster i form av gravskoétsel sker det inom ramen for ett
avtalsforhallande mellan gravrattsinnehavaren/annan intressent och Mérrum-Elleholms férsamling
eller dédsboet och Mérrum-Elleholms férsamling. Detta utgor inte en del av begravningsverksamheten
och utgdr inte myndighetsutdvning.

| bilaga till punkt1.5 beskrivs vilka personuppgifter som behandlas inom ramen for gravskétselavtal.

Information om behandling av personuppgifter vid bestéllning av gravskotsel.

1.6 Begravningsgudstjanst
Morrum-Elleholms férsamling ar skyldig att halla begravningsgudstjanst om en person ar medlem i
Svenska kyrkan vid sin dod och &ven i andra fall halla begravningsgudstjanst om sarskilda skal
féreligger enligt kyrkoordningen. Detta utgdr inte en del av begravningsverksamheten och utgdr inte
myndighetsutévning.

| bilaga till punkt 1.6 beskrivs vilka personuppgifter som behandlas vid begravningsgudstjanst.

Information om behandling av personuppgifter till den som bestaller begravningsgudstjanst.
Information om behandling av personuppgifter till den som bestaller begravning mm.

1.7 Registrering och arkivering av handlingar
Mérrum-Elleholms forsamling ska registrera eller ordna handlingar som har kommit in eller upprattats
hos Mérrum-Elleholms férsamling enligt OSL. Dessa handlingar benamns allmanna handlingar. Regler
om de arkiv som bildas finns i arkivlagen, arkivférordningen (1991:446) och i foreskrifter som
Riksarkivet har meddelat med stdd av arkivférordningen. Hur allmanna handlingar ska hanteras och
gallras inom begravningsverksamheten framgar av kyrkostyrelsens beslut med narmare bestdmmelser
om registrering av handlingar m.m. (SvKB 2016:6).

Andra handlingar i Svenska kyrkans verksamhet som har kommit in eller har upprattats definieras som
Svenska kyrkans handlingar. Enligt 11 § lagen om svenska kyrkan ar utgangspunkten att aven
handlingar utanfér begravningsverksamheten ska vara offentliga. Handlingarna ska darfor registreras
eller hallas ordnade och arkiverade i enlighet med, lagen om Svenska kyrkan, kyrkoordningens
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bestammelser och kyrkostyrelsens beslut med narmare bestammelser om registrering av handlingar
m.m. (SvKB 2016:6).

Personuppgifter som behandlas i begravningsverksamheten ska hanteras och gallras alternativt
bevaras enligt RA-MS 2001:8. Bevis och tillstand for utstréende av aska, identitetsbevis for askurnor,
bestallning av begravning, intyg om gravsattning, planteringsbestallningar och skotselbdcker gallras
efter tre ar. Askkvitton, kremationsmeddelanden, tekniska rapporter, ansékningar om att flytta gravsatt
stoft eller aska jamte resolutioner, gravsattningsregister i kronologisk ordning och handlingar gallande
gravanordningar gallras efter 10 ar. Gravfondsbrev (gravskotsel) gallras efter avtalets upphérande.
Med beaktande av bl.a. 7 kap. 12 § BL betraffande aterupptagande av gravratt ar
gallringsféreskrifterna avseende register 6ver gravsatta, register dver gravrattsinnehavare och kopior
av gravbrev, inte mgjliga att tilldmpa. Dessa handlingar bevaras darfér. For 6vriga handlingar i
begravningsverksamheten saknas gallringsféreskrifter. Dessa handlingar bevaras darfor.

2. Principer for behandling av personuppgifter

2.1 Principer for behandling av personuppgifter

a) Alla personuppgifter som behandlas inom begravningsverksamheten behandlas pa ett
lagligt, korrekt och 6ppet satt i forhallande till den registrerade.

b) Alla personuppgifter samlas endast in for de sarskilda, uttryckligt angivna och
berattigade andamal som anges i denna policy (dvs. att Morrum-Elleholms férsamling
behandlar personuppgifter i syfte att fullgora sina skyldigheter enligt BL och BF samt
savitt avser gravskotsel och begravningsgudstjanst genom ett avtal med den
registrerade) och behandlas inte senare pa ett satt som ar oférenligt med dessa
andamal.

c) Alla personuppgifter ar adekvata, relevanta och inte fér omfattande i forhallande till de
andamal (se punkten 2 ovan) for vilkka de behandlas.

d) Alla personuppgifter ar korrekta och uppdaterade. Alla rimliga atgarder vidtas for att
sakerstalla att personuppgifter som ar felaktiga i forhallande till de andamal for vilka
de behandlas, raderas eller rattas utan dréjsmal nar sa ar majligt, enligt denna policy.

e) Personuppgifter forvaras inte i en form som mojliggor identifiering av den registrerade
under en langre tid &n vad som ar nédvandigt for de andamal for vilka
personuppgifterna behandlas. Personuppgifterna lagras under langre tid i vissa fall for
arkiveringsandamal i enlighet med arkivlagen och kyrkostyrelsens beslut med
narmare bestammelser om registrering av handlingar m.m. (SvKB 2016:6).

f)  Alla personuppgifter behandlas pa ett satt som sakerstaller I1amplig sékerhet for
personuppgifterna vilket inbegriper skydd mot obehdrig eller otillaten behandling och
mot forlust, forstoring eller skada genom olyckshandelse. Behandlingen sker med
anvandning av lampliga tekniska och organisatoriska atgarder som sakerstallts bl.a.
genom anlitande av personuppgiftsbitraden som har vidtagit lampliga atgarder.

2.2 Behandling av sarskilda kategorier av personuppgifter
Behandling av sa kallade sarskilda kategorier av personuppgifter som avsldjar exempelvis ras eller
etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk dvertygelse, medlemskap i fackférening och
behandling av genetiska uppgifter, biometriska uppgifter fér att entydigt identifiera en fysisk person,
uppgifter om halsa eller uppgifter om en fysisk persons sexualliv eller sexuella laggning ar som
huvudregel otillaten. Saddan behandling kan emellertid ske for att den registrerade ska kunna
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faststalla, gora gallande eller forsvara rattsliga ansprak (se 9.2 f) GDPR), pa grund av ett viktigt allman
intresse (se 9.2 g) GDPR) och pa grund av arkivandamal av allmant intresse (se 9.2 j) GDPR).

2.3 Behandling av personnummer
Uppgifter om personnummer eller samordningsnummer behandlas bara nar det ar klart motiverat med
hansyn till andamalet med behandlingen eller pa grund av vikten med en saker identifiering eller annat
beaktansvart skal. Mérrum-Elleholms férsamling efterfragar darfér endast personnummer nar det
uttryckligen framgar av de blanketter som tillhandahalls.

3. Den registrerades rattigheter

3.1 Information vid inhamtning av personuppgifter
Nar personuppgifter som ror en registrerad person hamtas in (fran densamma eller genom annan
kanal) lamnar Morrum-Elleholms férsamling information enligt bilaga 1. | bilagan hanvisas vidare for
mer utforlig information (bl.a. denna policy samt utférliga informationsbilagor fér varje arende rérande
begravningsverksamheten samt serviceverksamhet med avseende pa gravskotsel) till forsamlingens
hemsida eller till kyrkogards- och férsamlingsexpeditionen via kontaktuppgifter. Informationen lamnas
forsta gangen Morrum-Elleholms forsamling behandlar personuppgifterna och behdver inte lamnas pa
nytt om inte informationen uppdateras.

Mé&rrum-Elleholms forsamling ska lamna informationen inom en rimlig period efter det att
personuppgifterna har tagits emot, dock senast inom en manad. Om personuppgifterna ska anvandas
for kommunikation med den registrerade ska informationen ldmnas senast vid den forsta
kommunikationen med den registrerade. Om personuppgifterna kommer att Iamnas ut till en annan
mottagare ska information ges till den registrerade senast nér personuppgifterna ldmnas ut forsta
gangen till andra mottagare.

Informationen till de registrerade innehaller féljande information:

g) Identitet och kontaktuppgifter till MGérrum-Elleholms férsamling.

h) Kontaktuppgifter till dataskyddsombudet.

i) Andamalen och den réttsliga grunden fér behandlingen.

j) De kategorier av personuppgifter som behandlingen galler.

k) Mottagarna eller de kategorier av mottagare som ska eller kan komma att ta del av
personuppgifterna med beaktande av att fysiska personer och juridiska personer som
begar ut allmanna handlingar av Mérrum-Elleholms férsamling kan komma att fa del
av personuppgifter med stéd av offentlighetsprincipen (OSL och lagen om Svenska
kyrkan) och att Mérrum-Elleholms férsamling inte far efterfrdga deras identitet.

[) Att Mérrum-Elleholms forsamling arkiverar handlingar i enlighet med arkivlagen och
kyrkostyrelsens beslut med narmare bestdmmelser om registrering av handlingar
m.m. (SvKB 2016:6) och hur lange en sadan arkivering sker eller for det fall
handlingarna inte anges i beslutet, hur Idange behandling sker.

m) Att det foreligger en ratt att av Mérrum-Elleholms férsamling att begéara tillgang till och
rattelse eller radering av personuppgifter eller begransning av behandling som rér den
registrerade eller att invanda mot behandling i enlighet med denna policy.

n) Ratten att inge klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten.

o) Om tillhandahallandet av personuppgifter ar ett lagstadgat eller avtalsenligt krav eller
ett krav som ar nédvandigt for att inga ett avtal och om den registrerade ar skyldig att
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tillhandahalla personuppgifterna samt de mdjliga féljderna av att saddana uppgifter inte
[dmnas.
p) Varifran personuppgifterna kommer (till exempel nar information hamtas in fran
gravrattsinnehavaren eller Skatteverket)
Huvudregeln ar att informationen tillhandahalls kostnadsfritt, se avsnitt 3.9 fér undantag.

Vad som foreskrivs i detta avsnitt ska inte tillampas om och i den man den registrerade redan férfogar
over informationen eller om personuppgifterna maste forbli konfidentiella till foljd av tystnadsplikt enligt
EU-ratten eller svensk ratt.

3.2 Ratt till rattelse
Mérrum-Elleholms forsamling rattar utan drojsmal felaktiga personuppagifter. Ofullstandiga
personuppgifter kan kompletteras av den registrerade, sa lange Morrum-Elleholms férsamling anser
att personuppgifterna behdvs fér andamalet med behandlingen.

Huvudregeln ar att atgarden tillhandahalls kostnadsfritt, se avsnitt 3.9 fér undantag.

Ratten till rattelse innebar i normalfallet inte att personuppgifter i allmanna handlingar ska utplanas
eller korrigeras, dvs. Mérrum-Elleholms férsamling far inte valja att utplana t.ex. en uppgift i en allman
handling, om det skulle strida mot andra bestammelser. Valet av korrigeringsmetod kan saledes styras
av andra bestdmmelser som Moérrum-Elleholms férsamling har att ratta sig efter. Att en uppgift rattas
innebar att den ursprungliga, felaktiga, missvisande eller ofullstandiga uppgiften ersatts av en uppgift
om de ratta forhallandena eller att uppgifterna annars kompletteras. Det finns inte nagot krav pa att
den felaktiga uppgiften ska utplanas eller korrigeras. Det enda kravet ar att det klart ska framga att
den felaktiga uppgiften har ersatts av en annan uppgift och vilka de ratta forhallandena ar. Nagot
hinder mot att med stdd av offentlighetsprincipen lamna ut den tydligt markerade felaktiga uppgiften
jamte de riktiga uppgifterna och upplysning om den rattelse som skett finns inte.

3.3 Ratt till radering

En registrerad har ratt att fa personuppgifter som behandlas raderade utan onddigt drojsmal. Mérrum-
Elleholms férsamling raderar utan drdéjsmal personuppgifter om nagot av foljande galler:

a) Om personuppgifterna inte langre ar nédvandiga fér de andamal for vilka de samlats
in eller pa annat satt behandlats.
b) Den registrerade invander mot behandlingen i myndighetsutdévning och det saknas
berattigade skal for behandlingen som véager tyngre.
c) Personuppgifterna har behandlats pa olagligt satt.
d) Personuppgifterna maste raderas for att uppfylla en rattslig forpliktelse i EU-ratten
eller svensk ratt som Morrum-Elleholms forsamling omfattas av.
Vad som angetts ovan i punkterna a-d ovan galler inte nar behandlingen ar nédvandig av féljande
skal:

(i) For att utdva ratten till yttrande- och informationsfrihet.

(i) For att uppfylla en rattslig forpliktelse som kraver behandling enligt EU-ratten eller
enligt svensk ratt som Moérrum-Elleholms férsamling omfattas av eller som ett led i
myndighetsutovning som utférs av Morrum-Elleholms férsamling. En registrerad har
darfor inte ratt till radering nar behandling av personuppgifter sker enligt lag som ett
led i myndighetsutévning i Moérrum-Elleholms férsamlings skyldighet att fullgéra
begravningsverksamhet. En registrerad har heller inte ratt till radering nar uppgifterna
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behandlas enligt arkivlagen och kyrkostyrelsens beslut med narmare bestammelser
om registrering av handlingar m.m. (SvKB 2016:6).
(iii) For att kunna faststalla, géra gallande eller férsvara rattsliga ansprak.

Huvudregeln ar att atgarden tillhandahalls kostnadsfritt, se avsnitt 3.9 fér undantag.

Ratten till radering galler nar personuppgifterna inte langre ar nédvandiga for andamalen for vilka de
har samlats in. Normalt kan darfér radering inte ske nar Mérrum-Elleholms férsamling fortfarande
behdver personuppgifterna for att utféra sitt uppdrag. Mérrum-Elleholms férsamling ska inte heller
radera personuppgifter i handlingar som omfattas av tryckfrihetsférordningen, OSL eller lagen om
Svenska kyrkan eller som behandlas med stéd av arkivlagen eller kyrkostyrelsens beslut om
registrering av handlingar m.m.

3.4 Ratt till begransning av behandling
Behandlingen av personuppgifter ska begréansas om nagot av foljande alternativ ar tillampligt:

a) Den registrerade bestrider personuppgifternas korrekthet, under en tid som ger
Mérrum-Elleholms forsamling mojlighet att kontrollera om personuppgifterna ar
korrekta.

b) Behandlingen ar olaglig och den registrerade motsétter sig att personuppgifterna
raderas och i stallet begar en begransning av deras anvandning.

c) Om Mdorrum-Elleholms férsamling inte langre behdver personuppgifterna fér
andamalen med behandlingen men den registrerade behdéver dem for att kunna
faststalla, gora gallande eller forsvara rattsliga ansprak.

d) Den registrerade har invant mot behandling i myndighetsutévning i vantan pa kontroll
av om Morrum-Elleholms forsamlings berattigade skal vager tyngre an den
registrerades berattigade skal.

Om behandlingen har begransats i enlighet med avsnittet ovan far personuppgifterna, med undantag
foér lagring, endast behandlas med den registrerades samtycke eller for att faststéalla, gora gallande
eller forsvara rattsliga ansprak eller for att skydda nagon annan fysisk eller juridisk persons rattigheter
eller for skal som ror ett viktigt allmanintresse for EU eller for en medlemsstat inom EU.

En registrerad som har fatt behandling begrénsad i enlighet med punkten a—d) ska underrattas av
Moérrum-Elleholms férsamling innan begransningen av behandlingen upphor.

Huvudregeln ar att atgarden tillhandahalls kostnadsfritt, se avsnitt 3.9 foér undantag.

3.5 Anmalningsskyldighet for rattelse eller radering av personuppgifter

och begransning av behandling
Moérrum-Elleholms forsamling underrattar varje mottagare till vilken personuppgifter har lamnats ut om
eventuella rattelser eller radering av personuppgifter eller begransningar av behandling som skett, om
inte detta visar sig vara omgjligt eller medféra en oproportionell anstrangning.

Morrum-Elleholms forsamling ska aven informera den registrerade om dessa mottagare pa den
registrerades begaran med forbehall for att Mérrum-Elleholms férsamling inte Iamnar ut namn pa de
som begar ut allmanna handlingar med stdd av offentlighetsprincipen (OSL och lagen om Svenska
kyrkan). Moérrum-Elleholms férsamling ska darfor inte informera om de mottagare som fatt del av
uppgifterna och kan heller inte kontakta dessa for att gora rattelser av tidigare uppgifter.
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Huvudregeln ar att atgarden tillhandahalls kostnadsfritt, se avsnitt 3.9 fér undantag.

3.6 Ratt att gora invandningar
Den registrerade har, nar behandlingen grundar sig pa den skyldighet som Mérrum-Elleholms
férsamling har att utféra uppgifter som ett led i Mérrum-Elleholms férsamlings myndighetsutévning, ratt
att gdra invandningar mot behandlingen.

Personuppgifterna ska inte langre behandlas om inte Mérrum-Elleholms férsamling visar tvingande
berattigande skal som vager tyngre an den registrerades intressen. Sa kan vara fallet om Mérrum-
Elleholms forsamling behandlar uppgifter i syfte att utféra begravningsverksamhet men maste
bedomas utifran fall till fall.

Huvudregeln ar att atgarden tillhandahalls kostnadsfritt, se avsnitt 3.9 fér undantag.

3.7 Den registrerades ritt till tillgang till information
Om den registrerade begar det har denne ratt att av Mérrum-Elleholms férsamling fa bekraftelse pa
om personuppgifter som ror honom eller henne och i sa fall fa tillgang till personuppgifterna och
féljande information:

a) Att Mérrum-Elleholms férsamling behandlar personuppgifter i syfte att fullgéra sina
skyldigheter enligt BL och BF alternativt genom ett avtal med den registrerade.

b) De kategorier av personuppgifter som behandlingen galler.

c) De mottagare eller kategorier av mottagare till vilkka personuppgifterna har I1amnats
eller ska lamnas ut, med beaktande av att fysiska personer och juridiska personer
som begar ut allmanna handlingar av Mérrum-Elleholms férsamling kan komma att fa
del av personuppgifter med stdd av offentlighetsprincipen (OSL och lagen om
Svenska kyrkan) och att Mérrum-Elleholms férsamling inte far efterfrdga deras
identitet.

d) Att Mérrum-Elleholms férsamling arkiverar handlingar i enlighet med arkivlagen och
kyrkostyrelsens beslut med narmare bestdmmelser om registrering av handlingar
m.m. (SvKB 2016:6) och hur lange en sadan arkivering sker eller for det fall
handlingarna inte anges i beslutet, hur Idange behandling sker.

e) Forekomsten av ratten att av Mérrum-Elleholms forsamling att begara rattelse eller
radering av personuppgifterna eller begransningar av behandling av personuppgifter
som ror den registrerade eller att invanda mot sadan behandling i enlighet med denna
policy.

f) Ratten att inge klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten.

g) Om personuppgifterna inte samlas in fran den registrerade, all tillganglig information
om varifran dessa uppgifter kommer.

Mérrum-Elleholms forsamling ska férse den registrerade med en kopia av de personuppgifter som ar
under behandling utan kostnad. Foér eventuella ytterligare kopior som den registrerade begar far
Morrum-Elleholms férsamling ta ut en rimlig avgift pa grundval av de administrativa kostnaderna.
Ratten till uppgifterna som ska ldmnas ut galler alla personuppgifter som behandlas men géller inte
ratten att ta del av andras personuppgifter nar dessa omfattas av sekretess.

Om den registrerade lamnar begéran i elektronisk form, lAmnas informationen nar det ar maojligt i
elektronisk form, om den registrerade inte begar nagot annat.
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3.8 Den registrerades ritt till information om atgarder som vidtagits
Mérrum-Elleholms forsamling ska pa begaran och utan onddigt dréjsmal och under alla
omstandigheter senast en manad efter att ha mottagit begaran harom tillhandahalla den registrerade
information om de atgarder som vidtagits avseende ratt till tillgang till information, rattelse, radering,
begransning av behandling, om underrattelse har kunnat ske till mottagare av personuppgifter och ratt
att gora invandningar mot behandling. Denna period far vid behov férlangas med ytterligare tva
manader, med beaktande av hur komplicerad begaran &r och antalet inkomna férfragningar. Morrum-
Elleholms férsamling ska underratta den registrerade om en sadan férlangning inom en manad fran
det att begéran mottagits samt ange orsakerna till férseningen. Huvudregeln ar att informationen
tillhandahalls kostnadsfritt.

Om en begéaran fran en registrerad att fran Mérrum-Elleholms férsamling fa uppgifter eller om en
atgard ska vidtas enligt avsnitt 3.1-3.7 ar uppenbart ogrundad eller orimlig, sarskilt pa grund av dess
repetitiva karaktar, tar Mérrum-Elleholms férsamling antingen:

a) ut en rimlig avgift som tacker de administrativa kostnaderna for att tillhandahalla den
information eller vidta den atgard som begarts, eller
b) vagra att tillmotesga begaran.
Det ankommer pa Morrum-Elleholms férsamling att visa att begaran ar uppenbart ogrundad eller
orimlig.

Om Morrum-Elleholms férsamling inte vidtar atgarder pa den registrerades begaran, informerar
Mérrum-Elleholms forsamling s& snart som mojligt men senast en manad efter att ha mottagit begaran
den registrerade om orsaken till att atgarder inte vidtagits och om mgjligheten att lamna in ett klagomal
till Integritetsskyddsmyndigheten och begara rattslig prévning.

Mé&rrum-Elleholms forsamling far, om denne har rimliga skal att betvivla identiteten hos den fysiska
person som lamnar in en begaran enligt forsta stycket i denna bestammelse, efterfraga ytterligare
information som ar nédvandig for att bekrafta att den registrerades identitet tillhandahalls.

3.9 Tillhandahallande av information
Huvudregeln &r att information enligt detta avsnitt 3 ska lamnas till den registrerade skriftigen. Om den
registrerade begar det far informationen tillhandahallas muntligt. Den registrerades identitet ska alltid
bekréaftas for att sékerstélla att information lamnas till ratt person. Nar den registrerade begar att fa
information muntligen ska information lasas upp for personen efter uppvisande av ID-kort fér att
sakerstalla att informationen har givits till ratt person. Foretradare for Mérrum-Elleholms férsamling
ska sedan anteckna att informationen tillhandahallits muntligen efter uppvisande av id-kort.

4. Tekniska och organisatoriska atgarder

4.1 Morrum-Elleholms forsamlings overgripande tekniska och

organisatoriska ansvar
Mérrum-Elleholms forsamling ar anslutet till Svenska kyrkans gemensamma IT-plattform (GIP).
GIP bygger pa central administration av alla anslutna datorer som anvanda i Mérrum-Elleholms
férsamling. Inga datorer anvands i férsamlingen som €j ar anslutna till GIP.

Programvara och operativsystem m.m. administreras centralt.
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Backup sker centralt och dubbleras till tva fysiskt skilda adresser for stdrsta mojliga sdkerhet mot
brand, inbrott och haveri. Sarskild backup-funktion sakerstaller aven drift vid fiberbrott.

IT-plattformen (GIP) innebar att pastoratet har mgjlighet att utnyttja gemensamma resurser med
lagringsutrymme, backuplésning, e-postkonton, licenshantering, support, stéd och gemensamma
inkdp av hard- och mjukvara.

Anslutning till IT-plattformen innebar att pastoratet behaller sina specifika program for till exempel
(ekonomi, 16n, kyrkogard, bokningar).

Nedanstaende ingar i den gemensamma IT-plattformslésningen:

* Anslutning till Svenska kyrkans IT-plattform, GIP.

* E-post och webbmail i Svenska kyrkans Exchangemiljé.

*» Microsoft Office och antivirusprogram.

* Installation av datorer till IT-plattformen.

* Fjarrsupport och 6vervakning av hardvara.

* Lagringsutrymme pa gemensam central server.

* Anslutning till Svenska kyrkans och Lunds stifts gemensamma intranat.
» Automatisk backup och sakring av dokument.

4.2 Behandling under Morrum-Elleholms forsamlings ansvar
Personer som utfor arbete under Mérrum-Elleholms férsamlings ansvar, och som far tillgang Hill
personuppgifter behandlar dessa pa instruktion fran Mérrum-Elleholms férsamling i enlighet med
denna policy.

Mérrum-Elleholms forsamling har endast anlitat personuppgiftsbitrdden som ger tillrackliga garantier
om att genomféra lampliga tekniska och organisatoriska atgarder.

Med beaktande av den senaste utvecklingen, genomférandekostnaderna och behandlingens art,
omfattning, sammanhang och d&ndamal samt riskerna, av varierande sannolikhetsgrad och allvar, for
fysiska personers rattigheter och friheter vidtar Morrum-Elleholms férsamling darfor lampliga tekniska
och organisatoriska atgarder for att sakerstélla en sakerhetsniva som ar lamplig i forhallande till risken,
inbegripet, nar det ar lampligt:

a) pseudonymisering och kryptering av personuppgifter,

b) foérmagan att fortldpande sakerstalla konfidentialitet, integritet, tillganglighet och
motstandskraft hos behandlingsystemen och -tjansterna,

c) foérmagan att aterstalla tillgangligheten och tillgangen till personuppgifter i rimlig tid vid
en fysisk eller teknisk incident, och

d) ett forfarande for att regelbundet testa, undersdka och utvardera effektiviteten hos de
tekniska och organisatoriska atgarder som ska sakerstalla behandlingens sakerhet.

Vid beddmningen av lamplig sékerhetsniva ska sarskild hansyn tas till de risker som behandling
medfdr, i synnerhet fran oavsiktlig eller olaglig forstoring, forlust eller andring eller till obehdrigt réjande
av eller obehorig atkomst till de personuppgifter som overforts, lagrats eller pa annat satt behandlats.

Mérrum-Elleholms forsamling ska vidta atgarder for att sakerstalla att varje fysisk person som utfér
arbete under dess dverseende, och som far tillgang till personuppgifter, endast behandlar dessa pa
instruktion fran Mérrum-Elleholms férsamling, om inte EU-ratten eller svensk ratt alagger honom eller
henne att gora det.
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4.3 Register over behandling
Moérrum-Elleholms forsamling for ett register éver behandling som utférts under dess ansvar, se
bilagor 1.4.2-1.4.8, 1.5 och 1.6.

Registret innehaller féljande uppgifter:

a) Namn och kontaktuppgifter till Mérrum-Elleholms férsamling.

b) Andamalen med behandlingen.

c) En beskrivning av kategorierna av registrerade och av kategorierna av
personuppgifter.

d) De kategorier av mottagare till vilka personuppgifterna har [amnats eller kan komma
att [ABmnas ut,

e) Om mojligt, de forutsedda tidsfristerna for radering av de olika kategorierna av
uppagifter.

f)  Om mdjligt, en allman beskrivning av de tekniska och organisatoriska
sakerhetsatgarder som sker i verksamheten.

Pa begaran fran Integritetsskyddsmyndigheten gér Mérrum-Elleholms férsamling registret tillgangligt
for myndigheten.

4.4 Samarbete med Integritetsskyddsmyndigheten
Mérrum-Elleholms forsamling samarbetar med Integritetsskyddsmyndigheten vid utférandet av
myndighetens uppgifter.

4.5 Anmalan av en personuppgiftsincident till

Integritetsskyddsmyndigheten
Vid en personuppgiftsincident anmaler Mérrum-Elleholms forsamling utan onédigt dréjsmal och, om sa
ar majligt, inte senare an 72 timmar efter att ha fatt vetskap om den, personuppgiftsincidenten till
Integritetsskyddsmyndigheten.

Om anmalan till myndigheten inte gors inom 72 timmar ska den atféljas av en motivering till
férseningen.

Anmalan ska:

a) beskriva personuppgiftsincidentens art, inbegripet, om sa ar majligt, de kategorier av
och det ungefarliga antalet registrerade som berdrs samt de kategorier av och det
ungefarliga antalet personuppgiftsposter som berors,

b) formedla namnet pa och kontaktuppgifterna for dataskyddsombudet eller andra
kontaktpunkter dar mer information kan erhéllas,

c) beskriva de sannolika konsekvenserna av personuppgiftsincidenten, och

d) beskriva de atgarder som Morrum-Elleholms férsamling har vidtagit eller foreslagit for
att atgarda personuppgiftsincidenten, inbegripet, nar sa ar 1ampligt, atgarder for att
mildra dess potentiella negativa effekter.

Om och i den utstrackning det inte ar mdjligt att tillhandahalla informationen samtidigt, tillhandahalls
informationen i omgangar utan onddigt dréjsmal.

Mérrum-Elleholms forsamling dokumenterar alla personuppgiftsincidenter, inbegripet
omstandigheterna kring personuppgiftsincidenten, dess effekter och de korrigerande atgarder som
vidtagits.
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4.6 Information till den registrerade om en personuppgiftsincident
Om personuppgiftsincidenten sannolikt leder till en hog risk for fysiska personers rattigheter och
friheter informerar Mérrum-Elleholms férsamling utan onddigt dréjsmal den registrerade om
personuppgiftsincidenten.

Informationen innehaller en tydlig och klar beskrivning av personuppgiftsincidentens art samt en
beskrivning av de sannolika konsekvenserna av personuppgiftsincidenten och de atgarder som
Mérrum-Elleholms forsamling har vidtagit eller foreslagit for att atgarda personuppgiftsincidenten.
Mo&rrum-Elleholms forsamling informerar ocksa om atgarder for att mildra incidentens potentiella
negativa effekter.

Informationen tillhandahalls kostnadsfritt.
Information till den registrerade kravs inte om:

a) Morrum-Elleholms férsamling har genomfort 1dmpliga tekniska och organisatoriska
skyddsatgarder och dessa atgarder tillampats pa de personuppgifter som paverkas av
personuppgiftsincidenten, i synnerhet sddana som ska gora uppgifterna olasbara for
alla personer som inte ar behdriga att fa tillgang till personuppgifterna, sasom
kryptering.

b) Modrrum-Elleholms férsamling har vidtagit ytterligare atgarder som sakerstaller att den
hdga risk for registrerades rattigheter och friheter som avses ovan sannolikt inte
langre kommer att uppsta.

c) Det skulle inbegripa en oproportionell anstrangning. | sa fall ska i stallet allmanheten
informeras eller en liknande atgard vidtas genom vilken de registrerade informeras pa
ett lika effektivt satt.
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