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Processbeskrivningar Uppsala stift

I detta dokument beskriver Uppsala stift sina processer med fokus pa hur vi hanterar
personuppgifter. Syftet med att dokumentera processerna pa detta sitt ar att uppfylla kraven 1
EU:s dataskyddsforordning ”General Data Protection Regulation (GDPR) 2016/679” samt
tillhorande nationell lagstiftning'.

Vaxelservice for pastorat/ forsamlingar samt
stiftskansliet

Stiftet tillhandahaller en tjinst med vixelservice till flera pastorat/ forsamlingar, dvs att svara pa
och hinvisa inkommande samtal. Stiftet har hir rollen som personuppgiftsbitride och det ar
forsamlingarna, sisom varandes personuppgiftsansvariga, som har informationsansvaret for de
behandlingar av personuppgifter som stiftet gor enligt deras instruktioner. For att underlitta och
fortydhiga beskrivs dock processerna dven hir.

Foljande processer skots huvudsakligen av stiftet:

¢ Anslutning av nya kunder 1 vixelservicen.
e Uppdatera register 1 vixeln.
¢ Hantera inkommande samtal.

Anslutning av ny kund

De overgripande iandamélen med den hir processen ir att skapa forutsiattningar for att leverera
vixelservice enligt avtal med ett pastorat/en forsamling, samt att ta in en ny kund pa bista sitt.
Hiir ingar att pastoratet/forsamlingen forser stiftets vixelservice med nodvindiga uppgifter, for
att vixelns register ska vara uppdaterade rorande anstillda och deras kontaktuppgifter. Den
overgripande lagliga grunden for behandlingen 1 den hiir processen ir avtal (anstillningsavtal for
personal 1 pastoratet/forsamlingen, avtal for tillhandahéllandet av viixelservice samt avtal med
underleverantorer, dels for vixelsystemet, dels for bemanning av vixeln).

I vissa steg kan ytterligare indamal och/eller lagliga grunder tillkomma, vilket da anges 1
respektive steg.

5. Informations-
overforing

2. Grund- 3. Behovs-

information analys 4. Avtal

1. Forsta kontakt

' Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning samt Forordning (2018:219)
med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning.
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6. Uppdatering 7. Utbildning 8. p FO-Arkiveringt
vaxeldatabas enheten Driftsattning 9. Uppfolning gallring

1. Forsta kontakt. Den forsta kontakten kan initieras antingen av den enhet som vill ansluta sig
till viixelservicen, eller av handliggare pa stiftet. Kontakt tas antingen via telefon, via e-post, via
mtresseanmélan (formulir) pa intraniitet eller genom ett personligt mote. Oavsett pa vilken vig
kontakten sker, ska denna forfrigan diarieféras med antingen e-postkonversationen,
mtresseanmilan eller insteanteckningar fran samtal som dokumentation frin kontakttillillet.
Det diarieforda drendet fylls sedan pa med information, dokument etc fran de efterfoljande
stegen, sa linge processen fortskrider.

De personuppgifter som forekommer 1 det hir steget dr namn, ev. e-postadress, ev.
telefonnummer och titel pa de personer som har kontakt.

2. Grundinformation. I de fall dir den forsta kontakten leder till ett fortsatt intresse fran
enheten, sa gar processen vidare genom att stiftet beskriver vilka kriterier som giller for
anslutning, och undersoker att enheten har forutsiattningar att uppfylla kriterierna.

De personuppgifter som forekommer 1 det hir steget ar desamma som ovan, mojligen
tillkommer motsvarande uppgifter for fler personer hos stiftet och/eller enheten.

3. Behovsanalys. I det tredje steget sker en fordjupad behovsanalys, diar enheten till stiftet
limnar information om antal anstillda, befintlig telefonilosning, ungefirligt antal mottagna
samtal, onskemal om 6ppettider och eventuella speciallosningar. Stiftet svarar sedan med ett
yansteutlaitande, med resultatet fran behovsanalysen som bilaga.

Samma personuppgifter som ovan, och dessa kan nu komma att delas med fler personer, till
exempel imnas gansteutlatandet till stiftsdirektorn infor upprittande av avtal (se nista steg).
Telia (leverantor av vixelsystemet) och QD (underleverantor till Telia som hyilper till med
mforande och utbildning).

4. Avtal upprittas. Nir behov och losningar ar utredda och savil enheten som stiftet har fattat
beslut om att ga vidare ir det dags att teckna ett tjansteavtal, vilket inkluderar en bilaga med
personuppgiftsbitridesavtal, dir enheten (sasom varandes personuppgiftsansvarig) ger
mstruktioner till stiftet om hur personuppgifter far hanteras vid utférande av vixelservice.

De personuppgifter som hanteras 1 avtalet ir namn och titel for de personer som har ritt att
teckna avtal.

Det undertecknade avtalet diariefors samt lagras 1 stiftets avtalsdatabas.
5. Informationsoverforing. I detta steg sker den huvudsakliga behandlingen av personuppgifter
for denna process. For att stiftet ska kunna tillhandahalla vixelservicen med god kvalitet, krivs

att en stor miangd personuppgifter fors 6ver fran enheten till stiftet, som sedan uppdaterar
databasen 1 vixelsystemet (se nista steg).
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De personuppgifter som fors éver avser samtliga personer som ska ha en anknytning 1 systemet.
For- och efternamn, roll/titel, e-postadress, anknytning/telefonnummer, mobilnummer,
arbetsplats inklusive adress, typ av anstillning, anstillningens varaktighet (tillsvidare eller
tidsbegrinsad) samt sokord (dvs ord som beskriver vad personen arbetar med och/eller kan
svara pa fragor kring) ir de uppgifter som enheten fyller 1 pa ett Excel-ark som sedan skickas
losenordskyddat antingen via I:\ eller samverkansrum.

Aven kinsliga personuppgifter férekommer, i och med att vissa roller ocksa tydligt visar en
religios overtygelse (till exempel prist och diakon).

6. Uppdatering viaxeldatabas. Nir handliggaren pa I'T-stod fatt Excel-filen gors en kontroll av att
uppgifterna verkar korrekta (kvalitetssikring av filtstorlekar etc) innan informationen fors 6ver
till vixelsystemet via ett USB-minne.

Vixelpersonalen kompletterar med eventuella ytterligare mstillningar direkt 1 vixelsystemet.

Samma personuppgifter som 1 steg 5 hanteras 1 detta steg och dndamalet ér att vixelsystemet ska
mnehalla nodvindig och korrekt information for att kunna hantera enhetens vixelservice.

7. Utbildning hos enheten. Nir alla forberedelser ér klara, dr det dags att utbilda personalen. En
bestillning skickas fran stiftet till Telia/QD som sedan kommer 6verens direkt med ansvarig
person hos enheten. Det dr enhetens ansvar att boka lokal, bjuda in deltagarna etc. QD
fakturerar sedan stiftet 1 efterhand.

De personuppgifter som hanteras 1 detta steg ar namn, e-postadress och telefonnummer for de
som planerar och genomfor utbildningen. Hanteringen av anmélningar till utbildning etc ligger
utanfor stiftets personuppgiftsansvar, da det skots antingen av QD eller av enheten sjilva.

8. Driftséittning. Nir utbildningen idr genomford ska vixelservicen driftsittas, vilket sker genom
en bestillning av programmering till Telia. Bestillningen gors via e-post, och en avstimning gors
att allt fungerar som det ska genom testsamtal.

De personuppgifter som hanteras dr namn, e-postadress och ev. telefonnummer for de
personer som genomfor driftsattningen.

9. Uppfoljning. Nir viixelservicen varit 1 drift for en ny enhet under en tid, gors en uppfoljning
for att sikerstilla att allt fungerar som det ska. Detta kan goras genom telefonsamtal till ansvarig
person, genom en enkit eller genom ett fysiskt mote.

Uppdatera register i vaxeln

Det overgripande indamailet med den hir processen ar att halla informationen 1 vixelns register
uppdaterad, sa att samtalshanteringen sker pa ett korrekt sitt. Den 6vergripande lagliga grunden
for behandlingen 1 den hir processen ir avtal (anstillningsavtal for personal 1
pastoratet/forsamlingen, avtal for tillhandahallandet av vixelservice samt avtal med
underleverantor for bemanning av vixeln). I vissa steg kan ytterligare indamél/grunder
tillkomma vilket d& anges.
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1. Begdran om 2. Lagring for 3. « 5. Arkivering/
uppdatering uppdatering Uppdatering 4. Bekraftelse gallring

1. Begiran om uppdatering. 'n begiran om uppdatering av vixelns registerinformation kan
komma fran flera hall, antingen fran den registrerade sjilv, dennes chef eller fran
pastoratets/forsamlingens/stiftets kontaktperson. Begiran kan ocksa komma till
viaxelpersonalens kinnedom via olika kanaler, t.ex. e-post, telefon eller via det formulir som
finns pa Uppsala stifts intranit. I de fall begiaran kommer per telefon uppmanas personen att
anvinda formuliret pa intranitet for att sikerstilla att uppgifterna blir korrekta (och undvika
missforstand, felstavningar etc).

De uppgifter som behandlas vid begiran via formuliret: For- och efternamn, e-postadress,
direkttelefonnummer, anknytning, mobiltelefonnummer, titel/befattning, sokord (det vill siga
vad personen arbetar med, kan svara pa fragor om och liknande), information kring anstillning
(nyanstilld, tllsvidareanstilld, tidsbegransad anstillning, forlingt forordnande, byte av tjianst,
anstillningens avslut), datum for nir indringen giller fran, arbetsplats (inklusive adress och ort)
och namn pa uppgiftslimnare samt datum for nir uppgifterna skickas . Dessutom finns ett
fritextfalt for ovrig information dir uppgiftslimnaren kan skriva in ytterligare personuppgifter.

Nir begiran kommer via e-post, ber ansvarig telefonist om kompletteringar enligt ovan om inte
alla uppgifter finns med 1 det ursprungliga meddelandet, alternativt hinvisar till att anvinda
formuliret.

Nir uppgiftslamnaren klickar pa Skicka-knappen 1 formuliret, skickas informationen vidare till
viaxelns funktionsbrevlada.

2. Lagring infér uppdatering. Oftast kommer informationen innan den borjar gilla, och
eftersom det inte gar att ligga in uppdaterad information 1 fortid 1 systemet, sd maste den da
lagras fram till det datum da den borjar gilla. Ansvarig telefonist sparar informationen 1 séirskild
mapp pa G:\ 1 avvaktan pa att kunna uppdatera systemet och e-postmeddelandet raderas 1
Outlook.

3. Uppdatering sker. Det datum en uppdatering ska borja gilla, sa gors en registrering 1
systemet samt en notering om vilken information som har uppdaterats och pa uppmaning av
vem.

4. Bekriftelse att uppdatering skett. Nir uppdateringen ér gjord 1 systemet, informerar ansvarig
telefonist via e-post den registrerade och uppgiftslimnaren (om det ir olika personer) om att en
uppdatering har skett, samt vilka kategorier av uppgifter som har dndrats, dock utan att
mkludera sjialva personuppgifterna for att minimera hanteringen av personuppgifter.

5. Arkivering/gallring. Utover att informationen nu finns 1 vixelsystemet si linge den ar giltig, sa
sparas den dven ytterligare en manad pa G:/ innan den raderas.
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Andamalet med att spara den ursprungliga begiran ir att kunna svara pa fragor om
uppdateringen om det uppstar oklarheter.

Hantera inkommande samtal

I denna process beskrivs hur stiftets vixelservice tar hand om mkommande samtal, dels for
stiftsorganisationen, dels for de pastorat/forsamlingar som har avtal med stiftet om denna
service. I det forsta fallet dr stiftet personuppgiftsansvarig, 1 det andra agerar stiftet som
personuppgiftsbitride for de anslutna pastoraten/férsamlingarna.

Det overgripande iandamalet med processen ir att skota vixeln effektivt sa att manniskors
kontakter med Svenska kyrkan underlittas. Lagliga grunder fér behandlingen ar avtal
(anstiallningsavtal for personal 1 stiftsorganisationen/pastoratet/ forsamlingen, avtal for
tillhandahallandet av vixelservice samt avtal med underleverantor for bemanning av vixeln)
samt berittigat intresse (de som ringer till Svenska kyrkan har ett intresse av att vi kopplar
samtalen och ger besked om franvaro med mera).

1. Ta emot samtal och héanvisa 2. Svara pa vissa

dem ratt fragor 3. Ldmna meddelanden

1. Ta emot samtal och hinvisa dem ritt. Stiftet, pastoraten och forsamlingarna far samtal som
grovt kan indelas 1 tre kategorier:

a. Samtal frin medlemmar och allminhet som har fragor rorande kiarnverksamheten.

b. Samtal rorande anstillda, till exempel om nagon vill sjukanmiila sig eller anmila sig till
nagot evenemang, gor en bokning etc.

c.  Samtal fran andra, bland annat olika samarbetspartners.

I alla dessa fall dr aindamalet att hantera behovlig administration och 1 fall b) tillkommer
andamalet att bista personaladministration.

De personuppgifter som behandlas ar namn, titel, e-postadress och de sokord som finns 1
vixelns personalsystem. Betriffande b) tillkommer kan uppgifter om behov av specialkost (vid
kursbokningar), uppgifter om anhoriga samt uppgifter om anstilldas beriknande franvarotid
och franvaroorsaker.

Ibland nir det inte gar att koppla telefonsamtal vidare, svarar vixeln pa fragor eller tar
meddelanden. Hur den behandlingen ser ut beskrivs 1 steg 2 och 3.

2. Svara pé vissa fragor. Telefonisterna kan svara pa allménna frigor om till exempel 6ppettider

och besoksadresser samt information om personers titlar och kontaktuppgifter
(direkttelefonnummer och e-postadress).
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3. Limna meddelanden. I det hiir steget tar telefonisterna emot meddelanden och limnar
vidare. Meddelandena kan imnehalla personuppgifter som namn, telefonnummer, titel,
enhetsnamn, arbetsuppgift och drendeuppgifter. Anstillda kan ocksa limna meddelanden om
att de ar sjuka eller av annan anledning kommer att vara franvarande, vilket da limnas vidare tll
berord chef, 1oneassistent och kollegor.
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