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Allmant om inkommande arenden rorande rattigheter

Om du far en begéran fran en registrerad som vill utdva sina réttigheter kan det rora foljande:

e Information.

o Tillgang (ocksa kallat registerutdrag).

e Riittelse.

o Radering (ocksa kallat rétten att bli glomd).
e Begrinsning (ocksa kallat frysning).

e Invindning

e Dataportabilitet.

[ ]

Ratt att slippa automatiserat beslutsfattande.

Aven vid aterkallelse av ett samtycke uppstér en rittighetsfraga, nimligen ritten till radering.

Taby férsamling

POSTADRESS: BOX 208, 18323 TABY
BESOKSADRESS: Attundavagen 3
TELEFON: +46(8)58003500
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Roller

Inkommande fragor kan komma pa flera sétt. Varje medarbetare ansvarar for att ta emot forfragningar
och, om fragan stélls muntligen, gora tjansteanteckningar. Beslut rérande rattigheter hanteras alltid av
ansvarig chef. Utsedd handldggare (se nedan) hanterar forfragningar och tar fram forslag till beslut.
Dataskyddsombudet far radfragas i den processen.

Roll Namn Kontaktuppgifter
Ansvarig chef Olle Molin 08-58003670
Handliggare Carl-Anders Fogelin 08-58003677
Dataskyddsombud Olof Mellqvist 0708-905135

Hantera aktuell fraga

Nedan finns arbetsgang med checklista for olika typer av fragor vi kan fa. Till varje avsnitt finns
kortfakta som orienterar dig om rittigheten'. Checklistorna ir separata blanketter som anvénds for att
dokumentera i ett konkret fall. Till en av rattigheterna, registerutdrag, finns ocksa en blankett man kan
fylla i och anvdnda som svar.

Varje avsnitt innehaller ett avsnitt kallat Kortfakta. Tank pa att den information som ges i de rutorna
inte beskriver hela regelverket sa fordjupning kan krdvas om fragan ar komplex. Det finns ocksé
information om hantering av rattigheter pa Stockholms stifts intrandt som kan anvéndas. Dér finns
ocksa lastips.

Ténk ocksa pé att det 1 framtagandet av denna checklista har varit svért att forutse alla situationer som
kan uppsta. Dessutom kan ny réttspraxis tillkomma som gor réttigheterna tydligare. Rutinen och
checklistorna ska déarfor anvdandas med fornuft. Tycker du att en fraga kénns oklar &r det sjalvklart bra
att utreda den &ven om den inte beskrivs hér.

! Kortfakta dr inte en uttémmande beskrivning av regelverket. Djupare beskrivning av det finns pd
Datainspektionens hemsida. Vill du férdjupa dig &nnu mer finns boken ”Dataskyddsforordningen, GDPR —
forsta och tilldimpa i praktiken, 2 upplagan”.
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Information

Information om hur personuppgifter behandlas &r nagot vi ska ge utan anmodan sa det &r mindre
sannolikt att detta inkommer som en fraga (sérskilt om information redan ldmnats i var
integritetspolicy eller pa annat satt).

Skulle ndgon efterfrdga information behover vi gora foljande:

. Det sitt vi ger information pa &r integritetspolicyn, s& den forsta dtgéirden &r att hdnvisa dit.
Saknas information i policyn meddela din chef om att det foreligger ett behov av
uppdatering av integritetspolicyn. Ta darefter fram en information till den registrerade som
fragat (och andra berorda registrerade). Det ar viktigt att ge informationen inom ratt
tidsfrist (se kortfakta) och tillse att den s& snabbt som mdjligt kan inarbetas i
integritetspolicyn.

. Utreda om det verkligen ar information som efterfrdgas. Ténk pa att en forfragan om att fa
information egentligen kan vara en fraga om registerutdrag (se nésta avsnitt), sa lds gérna
dven detta avsnitt.
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Kortfakta information

Den registrerade ska fortlopande informeras om all personuppgiftsbehandling som rér hen. Rétten till
information ska avse
e Andamil med behandlingen.
e Ide fall vi anvénder den lagliga grunden beréttigat intresse: vad det intresset bestér av.
e  Mottagare eller kategorier av mottagare.
e  Om vi for ver uppgifter till tredje land eller en internationell organisation samt vilka
skyddsatgérder vi da har vidtagit.
Den period vi avser behandla uppgifter eller kriterier for lagring.
e  Vilka rittigheter den registrerade har.
e Identitet (namn och organisationsnummer) och kontaktuppgifter (adress, telefonnummer och
kontaktperson) hos oss.
e Vem som &r dataskyddsombud och kontaktuppgifter till hen.
e Mojligheten att klaga hos Datainspektionen.
e Vilka uppgifter det ror sig om och varifran uppgifterna kommer om de inte samlats in fran den
registrerade.

Den registrerades rétt till information ska hanteras inom foljande tidsfrister:
e Ges inom en rimlig period efter det att personuppgifterna har erhallits, dock senast inom en manad.
e  Om personuppgifterna ska anvindas for kommunikation med den registrerade, senast vid
tidpunkten for den forsta kommunikationen med den registrerade.
e  Om ett utlimnande till en annan mottagare forutses, senast nir personuppgifterna lamnas ut for
forsta gangen.
e Vid personuppgiftsincidenter géller andra tidsfrister.

For att kunna klara av tidsfrister och andra krav rorande rétten till information har vi en integritetspolicy
som ticker det arbete som utfors. I olika sammanhang nér information behdver ges lédnkar vi antingen till
aktuellt avsnitt eller skickar med en kopia pa processbeskrivningen. Genom en integritetspolicy som byggs
upp utifrdn den registrerades perspektiv (beskriver processer utifran hur hen méter verksamheten) uppfyller
vi ocksé tankarna bakom 6ppenhetsprincipen (det vill sdga att personuppgifter ska behandlas pa ett 6ppet
sétt 1 forhallande till den registrerade). I den principen ingar bade krav pa att personuppgifter ska redovisas
transparent och att det ska ske pa ett begripligt sétt.

Det finns tvéa andra situationer (som specialreglerats i dataskyddsforordningen) dir den registrerade ocksé
har rétt till information:
e Vid samarbete med annan organisation. Detta gors genom ett inbordes arrangemang i vilket den
gemensamma behandlingen, roller och kontaktpunkter anges.
e Nir en personuppgiftsincident har intréffat, kan i vissa fall information behova ges till de
registrerade. Hur du ska gora om en sadan intraffar beskrivs i rutinen for personuppgiftsincidenter.

Rattigheten information regleras i artiklarna 12—14 dataskyddsfoérordningen samt i artikel 26 (information
om inbdrdes arrangemang) och artikel 34 (information vid personuppgiftsincident
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Registerutdrag (tillgang)

Den registrerade har rtt att fa tillgang (registerutdrag) till den personuppgiftsbehandling vi gjort. Att
hantera registerutdrag &r bade komplext och tidskridvande. Det dr dérfor viktigt att komma igéng
snabbt med drendet. For att fa 6verblick i planeringen ar det bra att 1dsa igenom hela avsnittet.
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Kortfakta registerutdrag (tillgang)

Den registrerade ska kunna fa tillgang (dvs. ett registerutdrag) i efterhand till de behandlingar vi gor. (Om personuppgifter
enbart hanteras for dndamaélet yttrandefrihet eller inom ramen for det journalistiska dndamélet behdver vi dock inte hantera
forfragningar om rittigheter).

Ratten till registerutdrag som kan kopplas till 6ppenhetsprincipen omfattar i princip samma delar som vi ska ldmna
information om, dvs.:
e  Andamail med behandlingen.
I de fall vi anvénder lagliga grunden beréttigat intresse: vad det intresset bestar av.
Mottagare eller kategorier av mottagare.
Om vi for 6ver uppgifter till tredje land eller en internationell organisation samt vilka skyddsétgérder vi da har
vidtagit.
Den period vi avser behandla uppgifter eller kriterier for lagring.
Vilka réttigheter den registrerade har.
Uppgifter om vart personuppgiftsansvar samt kontaktuppgifter.
Identitet (namn och organisationsnummer) och kontaktuppgifter (adress, telefonnummer och kontaktperson)
hos oss.
Vem som &r dataskyddsombud och kontaktuppgifter.
Mojligheten att klaga hos Datainspektionen.

Dessutom maste vi berétta vilka uppgifter det ror sig om och varifran uppgifterna kommer om de inte samlats in fran den
registrerade.

Vi ska klara av att svara pa en forfrigan inom en manad (eller &tminstone beritta vad vi gjort till dess). Ar det en komplex
forfragan eller om vi har manga GDPR-relaterade fragor kan vi forlinga tiden med ytterligare tvd manader om vi kan
motivera forseningen och berdtta om det for den registrerade. Den registrerade har inte rétt att f4 kopia pa handlingen dér
personuppgiften finns, men ska fa den beskriven pé ett begripligt sdtt. Kommer begéran in elektroniskt ska tillgdng om det
ar mojligt ges elektroniskt. Annars dr huvudregeln att det 1amnas skriftligt. En enskild kan ocksa begéra att fa uppgifterna
muntligen.

Ténk p4 att vi inte far krinka annan persons integritet nir vi laimnar registerutdrag. Utdraget far alltsa bara avse
fragestéllarens (eller barn fragestéllaren har vardnaden om) personuppgifter. Enligt forordningstexten ror ritten till tillgang
enbart personuppgifter som “haller pé att behandlas” s& om begiran avser att fa ta del av framtida behandlingar (till exempel
fa registerutdrag sa snart ndgon ny personuppgift behandlas) kan det végras. Texten "héller pa att behandlas” &r kopplad till
tidpunkten for begdran. Raderas uppgifter efter denna tidpunkt bor detta forklaras i utdraget.

Det finns vissa undantag fran utlimnande som far beaktas:

1) Vi behover inte lamna ut uppgifter som skulle varit sekretessbelagda hos en myndighet. (Det kan till exempel rora sig om
information som samlats in infor en domstolsprocess eller en facklig férhandling, om det kan antas att ett utlimnande av
informationen skulle forsdmra var stéllning).

2) I dataskyddsforordningen ségs ocksa att rétten till tillgdng som sker genom att vi later nagon fa direktatkomst till vara
system inte far inverka menligt pd vara och andras rittigheter och friheter, vilket enligt texten bl.a. innefattar vdra
affdrshemligheter och upphovsritt.

3) Vi behover inte ge tillgdng till personuppgifter i lopande text som inte fétt sin slutliga utformning nér begéran gjordes
eller som utgdr minnesanteckningar. Detta giller dock bara om vi inte arbetat med 16ptexten lédngre dn ett &r och inte heller
delat den med en annan part.

Ett registerutdrag ska lamnas kostnadsfritt. Om den registrerade inom en kortare tidsrymd aterkommer och begir ett nytt har
en personuppgiftsansvarig ritt att ta ut rimlig kostnad for utdraget. Ett annat exempel d&r om man redan meddelat att man inte
kan ge ett registerutdrag och den registrerade aterkommer. Man far istéllet for att ta ut en kostnad végra att ldmna ett
registerutdrag, vilket kan vara en béttre 16sning. Sannolikt kommer inte alltfér hoga avgifter att godtas.

Rattigheten tillgang (registerutdrag) regleras i artiklarna 12 och 15 i dataskyddsférordningen.
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Arbetsgéng steg fér steg

Arbetet med att ta fram ett registerutdrag innehaller foljande steg. Det finns en checklista kopplad till
stegen dér ansvarig handldggare kan dokumentera sitt arbete. For att det ska vara enklare att jobba
med rutin och checklista har punkterna fatt samma numrering i de bdda dokumenten.

Att lamna ett registerutdrag innebér att man behdver ge svar. Det stod man kan anvinda for att ta fram
svaret ar:

e En blankett for registerutdrag.
e [ vissa fall kan vara IT-system ha stdd for registerutdrag som kan anvéndas.

Ett bra sitt att arbeta dr att arbeta parallellt med rutintext, checklista och blankett/relevant stéd 1 IT-
systemet. Arbetet innehaller f6ljande 6vergripande steg:

S 2. Klargor 3. Gor 4. Ldmna 5.
1. Diariefor > fragan >utredningen> svar > Uppfdljning

Steg 1: Diarieforing

Det hir steget kan sammanfattas i foljande bild som visar de moment som méste hanteras:

1. Diariefér >
- =) G =) o

steg 2

Hantera som

Limna tll

it enhet drende om
allmin/kyrkans
handling

Nedan beskrivs de olika momenten i bilden mer ingéende:

1) Ritt enhet?
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Ett undantag fran diarieféring 4r om en handling felsénts och egentligen avser en annan enhet inom
Svenska kyrkan (da ska den enheten diariefoéra handlingen).

Borja darfor med att klargora att rétt enhet tagit emot forfragan.

Om frégan enbart rér annan personuppgiftsansvarig enhet bor den registrerade hénvisas till ritt enhet.
Om tva enheter omfattas av begéran behdver bada vidta atgiarder och ldmna registerutdrag.

Om det finns en osékerhet rérande vilken enhet som dr den ritta bor frigan utredas innan hénvisning
sker, vilket 1dmpligen kan ske genom att kontakt tas med berérd enhet. Det &r bra att involvera
dataskyddsombuden i detta arbete.

Téank pa att tidsfristen pa en manad borjar 16pa sé fort begéran gjorts sé arbetet enligt denna punkt
behover ske skyndsamt. Bedomer du att begiran ar komplicerad ar det bra att involvera
dataskyddsombudet for att hen ska kunna ge rad och stod.

2) Ror fragan registerutdrag eller utfiende av allméin/kyrkans handling?

Tank pa att det kan finnas en grinsdragning till rétten att utfa fa ut allmdnna? handlingar eller kyrkans
handlingar?® och ritten till registerutdrag. Utred dérfor noga om begiran verkligen avser ett
registerutdrag enligt dataskyddsforordningen om det finns fragetecken i de hér avseendena. Det finns
nagra vésentliga skillnader mellan registerutdrag och ritten att fa ut allménna handlingar eller kyrkans
handlingar (dvs. enligt offentlighetsprincipen) som kan vara bra ha med sig i den diskussionen:

. Registerutdrag avser enbart ritten till de egna personuppgifterna. Offentlighetsprincipen
innebdr ratt att ta del av allt som finns i en handling. Bada ndmnda rattigheter kan
begrinsas av sekretess.

. Registerutdrag innebér inte en ovillkorlig rétt att fa ut sjdlva handlingen uppgiften finns i.
Offentlighetsprincipen handlar om att fa ut handlingar. Handlingsbegreppet innefattar dven
sadant som finns i ett dataregister.

Tank ocksa pa att en person samtidigt kan gora en begiran enligt bada regelverken
(offentlighetsprincipen respektive dataskyddsforordningen). I de fallen behdver bada hanteras och
besvaras. Den hér rutinen ror den del som avser registerutdraget. I steg 3 finns viss utredning rérande
sekretess som ér relevant for bada drendeslagen.

Det ér viktigt att hantera utredningen om registerutdrag snabbt och effektivt. En begidran om att fa ut
en handling ska hanteras skyndsamt och for registerutdrag finns korta tidsfrister. Begérs komplettering
skriftligen bor korta svarsfrister ges.
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3) Diariefor fortlopande

En inkommen begéran (oavsett om den gors muntligen eller skriftligen) innebér ett drende som ska
diarieforas. Om begiran gors muntligen (till exempel vid ett personligt besok) kan en
tjidnsteanteckning goras och diarieforas.

Alla handlingar som ges in av den registrerade ska diarieféras. Om den registrerade legitimerar sig pa
plats behover vi dock inte ta en kopia pa id-handlingen utan det rdcker med att notera att legitimation
uppvisats, se checklistan.

Tjénsteanteckningar frén samtal vid personliga besok eller telefonsamtal ska diarieforas.

Den ifyllda checklistan ska diarieforas nér drendet avslutas liksom annan dokumentation som
inhdmtats och som tillfér drendet viktiga sakuppgifter.

Alla utgéende handlingar, till exempel en klargdrande forfragan eller det fardiga registerutdraget ska
diarieforas.

Steg 2: Klargor fragan

Det hér steget kan sammanfattas i féljande bild som visar de moment som méste hanteras:

2. Klargor
fragan

P iR - . 3-4. Utred vad PP s.planera. | Fortsatt till
‘ “ vill ha svar pa steg 3

s Om tidsfrist
Om id inte )
) inte klaras ge
kan visas,
. besked om
avskriv
det

drendet
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Nedan beskrivs de olika momenten mer ingéende:

1-2)  Ritt person som begiirt utdrag?

Det vi maste forsékra oss om ér att vi ldmnar information i form av registerutdrag till rétt person. Vi
bor dirfor identifiera den registrerade som stéllt fragan pé ett tillfredsstdllande sétt om vi inte dr sékra
pa att forfragan kommer fran rétt person. Godtagbara sitt att identifiera den registrerade kan vara:

. Att hen instéller sig personligen och visar upp ett id-kort (gor en anteckning om nér och for
vem som id-kortet har uppvisats).

. Att hen skickar in sin begéran och undertecknar den samt skickar med en bestyrkt kopia av
en godkand id-handling.

. Att vi motringer pa ett telefonnummer som vi fatt fran den registrerade efter att ha

kontrollerat att den registrerade dr ensamt registrerad pa detta telefonnummer. Finns det
fler 4n en person som anvénder ett abonnemang, vilket ofta kan vara fallet om fasta
telefonnummer anvénds, dr detta ofta inte en tillrdckligt séker metod (vi ska vara helt sékra
pa att rétt person stéllt fragan).

Déremot kan e-postadresser inte anses vara bra identifierare av en enskild person: det finnas risker
med att godta identiteten genom att avsandarens e-postadress innehaller samma personnamn som den
registrerade eftersom e-postadresser kan vara enkla att missbruka.

Det finns inget som sdger att en person under 18 &r inte kan utéva en réttighet enligt
dataskyddsforordningen. Aven hér &r kravet dock att hen sikert kan identifieras. Har kan ocksa godtas
att vardnadshavaren begir utdraget for den underériges rékning och identifierar sig.

Vissa personer som anstillda, fortroendevalda och de som ofta deltar i verksamheter kan vara
vilkédnda och inte kriva ndgon ytterligare identifikation. I sadant fall ska sadan inte inhdmtas (gor en
tjdnsteanteckning rorande detta).

Vi bor anvinda den snabbaste metoden att identifiera en enskild. D4 kyrkans IT-system innehéller
mycket integritetskdnslig information ar det samtidigt viktigt att sékerstélla att registerutdraget gér till
ratt mottagare. Gar det att anvdinda motringning ar det den snabbaste sikra metod vi kan anvéinda (se
punkt 3 ovan).

Ténk pé att tidsfristen pad en méanad borjar réknas sa snart begéran inkommit. Detta innebér att den
registrerade inte bor ges alltfor lang frist att svara och identifiera sig sjélv. [ normalfallet bor inte
langre tid 4n en vecka ges.

Kan den enskilde inte visa sin identitet far drendet avskrivas. Ett besked om detta skicka till den
enskilde som ingett drendet.
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3-4) Vad vill den registrerade ha svar pa?

Ténk pé att inte begéra in fler personuppgifter bara for att kunna hantera den begéran som gjorts.
Dataskyddsforordningen anger att man inte ska samla in extra personuppgifter (till exempel ett
personnummer) bara for att kunna fullgéra kraven pa registerutdrag i férordningen. I arbetet med att ta
fram registerutdrag far vi utgd ifrén lamnade uppgifter och utreda utifrén dem®. Om den registrerade
inte dr ndjd med svaret och sjdlvmant vill 1dmna fler personuppgifter senare ér detta forstas mojligt
(detta framgar av texten i registerutdragsmallen).

Det ér viktigt att faststéilla vad den registrerade vill ha svar pa sarskilt i de fall vi behandlar stor mingd
information om hen. Det ar stor skillnad pé arbetsinsats om en begéran ror all
personuppgiftsbehandling eller om den enbart avser delar av den, exempelvis vad vi har gjort i vissa
IT-system (till exempel KBOK eller Kyrksam) eller vissa roller den registrerade kan ha/ha haft hos
oss (t.ex. medlem, anstilld, fortroendevald, volontér etc.).

Nir du stéller fragor till den registrerade rorande hens forfrégan, tink pa att inte stilla frdgor som gor
att hen tror att vi inte vill lamna registerutdrag. Det dr en viktig rattighet att fa ett utdrag som vi
sjalvklart respekterar.

Den registrerade kan ocksé ha 6nskemal om pa vilket sétt hen vill ta emot registerutdraget.
Huvudregeln ér skriftlig form vilket innebér att blanketten Registerutdrag anvénds. Har fragan
inkommit elektroniskt behdver man dverviga om svar ocksa kan ges elektroniskt (dvs. erbjuda den
registrerade att sjélv gd igenom IT-system om detta kan goras pa ett sikert sétt). Slutligen kan
registerutdrag meddelas muntligen, men detta enbart om den registrerade sjéalv begér det. I sddana fall
ar det viktigt att gora en tjansteanteckning bade av begédran och av svaret.

5) Planera uppgiften

Vi har en ménad pa oss att gora utredningen och ldmna ett svar. Den tiden kan forléngas med
ytterligare tvA manader men d& méste vi kunna motivera oss. Vi maste lamna besked till den enskilde
om vi inte kommer att klara tidsfristen.

Det ar darfor bra att redan nu l4sa igenom steg 3 och 4 i processen for att bedoma hur lang tid som
arbetsuppgifterna kan forvéntas ta. Dé arbetsuppgiften kan vara omfattande kan ocksé beslutande chef
behova prioritera och resurssétta arbetet.

Att inte klara tidsfrister innebdr att vi inte hanterar rittigheterna korrekt, vilket kan leda till en
sanktion”.

4 Vi ska inte be om att f§ kompletterande uppgifter bara for att kunna sdka. Om en person har ett vanligt namn
och enbart gett oss namnet far vi utga ifran detta; eftersom det d& kan vara svart att veta om texter ror rétt
registrerad far vi istéllet ange att vi inte har tillrdckliga uppgifter for att sékert kunna identifiera uppgifterna nér
vi svarar, det vill sdga vi ska inte gora ett djupare detektivarbete for att klargdra om en uppgift ror hen utan bara
lamna ut det som é&r sjélvklart.

3 Finns det risk att vi inte klarar allt inom tidsfristen maste vi ge den enskilde besked om detta (det dr inte
forenligt med dataskyddsforordningen att missa tidsfristen men det &r béttre att i en sddan situation vara
transparent).
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Steg 3: Gor utredningen

Det hir steget kan sammanfattas i foljande bild som visar de moment som maste hanteras:

3. Gor
utredningen

1. Var finns (x" """"""""""" y ~\ (,.—"‘

uppgiften h frihet? i A loptext? - g
Om uppgift Om uppgift Om s_ek:retess _
finns i material finns 1 material foreligger for viss
som omfattas av som omfattas av uppgift kan
yttrandefrihet undantaget giller registerutdrag inte
galler nte ratt till inte ratt till ges for den
registerutdrag registerutdrag uppgiften

Fortsitt tall
steg 4

Andras

) Kompletterande Gor utredning déir
Pefs?nu}’?glﬁer far information ska
inte inga 1 ges
registerutdrag

Det ér forstés ett grannlaga arbete att ga igenom alla undantag och sérregler som visas i bilden. For att
skapa en Overblick 6ver omfattningen av arbetet kan en bra start vara att ldsa igenom stegen sa du
forstar strukturen. Underpunkterna 2—7 ovan ar sorterade efter vad som ofta kan vara ett rimligt sitt att
arbeta men gor alltid en bedomning om det &r rimligt att arbeta i den ordning som punkterna anger (&r
det mer rationellt och arbetsbesparande att ta dem i annan ordning ar det givetvis helt i sin ordning och
det gar ocksa att jobba med flera samtidigt). Ett exempel pa annan ordning kan vara att tidigare prova
underpunkt 7. Finns det kidnda personuppgiftsbitriden kan det vara rationellt att tidigt kontakta dem.
Aven i det material som underbitriden har kan provningar enligt punkterna 2—6 aktualiseras.

Som framgar av bilden innebér ett undantag i en underpunkt inte alltid att processen tar stopp, vilket
illustreras med att vissa pilar &r ljusgrona. En begiran som gjorts kan bade avse personuppgifter som
omfattas av var yttrandefrihet och personuppgifter som inte gér det. Punkten 6 innebér 4 andra sidan
att man alltid gér vidare till ndsta punkt och dérfor ar pilen morkare gron; den punkten beskriver viss
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tillaggsinformation som kan behéva ges. Blir den punkten tillamplig kan det vara bra att starta tidigt
med dem.

Du kan fa ytterligare hjdlp att strukturera arbetet genom att anvianda den framtagna checklistan i
vilken du bade kan anteckna det du hittar och hur du bedémer det. Tank pa att vara noga i din
dokumentation. Om vi lamnar ett registerutdrag som inte innehéller alla begidrda uppgifter maste det
kunna motiveras vilket utredningen i checklistan behdver visa. Den registrerade som berors kan klaga
hos Datainspektionen och ocksa begéra skadestand, sa var noga med dokumentationen.

Nedan gas punkterna i bilden nedan igenom en och en:
1) Var finns uppgifterna?

Kontrollera var personuppgifter om den registrerade finns i enlighet med det du antecknat i
checklistan i steg 2. Anteckna kortfattat vad som hittas nér varje punkt gas igenom sa det finns ett bra
underlag nér frdgan ska foredras for beslutsfattare. Underlaget blir ocksa en bra dokumentation hur
frégan har hanterats.

Niér du arbetar med utredningen méste du utgé ifran hur fragan har formulerats (se steg 2) och vilka
data du fatt av den registrerade rorande hens person®. Detta innebir att foljande behdver gas igenom:

. Bra fragor att utreda ir i vilka processer den registrerades personuppgifter forekommer, i
vilka IT-system, om det finns i ostrukturerade kéllor (till exempel mejl- eller
dokumenthantering eller pappersparmar). Sjalvklart behdver ocksa diariet kontrolleras. Det
finns ménga begransningar och fortydliganden i regelverket sa ga fortldpande igenom alla
underpunkter (2—7 nedan) nér du gor utredningen i checklistan.

. Finns uppgiften i ett IT-system kan det ocksa vara bra att kontrollera om IT-systemet har
en funktion for registerutdrag som kan anvéndas.

. Vill ndgon ha ett komplett registerutdrag innebér det att man kommer att behova ga
igenom alla IT-system och all manuell hantering. Har frdgan begrénsats (till exempel att
man vill ha ett registerutdrag frin KBOK eller veta hur ens personuppgifter behandlats i en
viss angiven process) behdver man i utredningen leta igenom de delarna i alla system som
kan vara berorda. Detta innebér ocksa att det som lagrats i olika mejlmappar, i
gemensamma mappar pé servrarna (t.ex. G: och H: i GIP), i olika samverkansrum etc.
behover hanteras liksom de pappersparmar etc. som omfattas av dataskyddsforordningen.

. Du kan bara soka igenom IT-system med de uppgifter som den registrerade sjilv lamnat
nir hen begérde ett registerutdrag. Som ovan ndmnts ska vi inte sjidlva begéra
kompletterande uppgifter fran den registrerade. Detta innebér att vi far sdka fram det vi
kan med anvéndande av det vi har. Oftast torde detta vara namn och nagon kontaktuppgift
samt kanske personnummer (om hen skickat in ett id-kort finns ju personnummer dér). Det
ar inte sékert att man i den sokning man kan gora kan hitta alla uppgifter och man kan

6 Som tidigare angetts i steg 2 ska vi i var utredning endast anviinda de uppgifter som den enskilde limnat i sin
ansOkan. Detta innebér att vi varken ska be den enskilde om mer uppgifter eller inforskaffa sarskild utrustning
som kan leta reda pa uppgifter.
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ocksa fa osdkra traffar (personen har ett vanligt namn och man kan inte vara séker pa att
uppgiften rér hen). Resultatet bor antecknas i checklistan (se steg 3, underpunkt 3). Ar det
oklart om uppgiften ror den registrerade far uppgiften inte ldmnas ut i ett registerutdrag.

. Téank ocksa pa att uppgifter kan forvaras hos ett personuppgiftsbitrdde. I sa fall kan
uppgifterna behova sikerstillas dér. Detta beskrivs i underpunkt 7 nedan.

2) Undantag avseende yttrandefrihet

Man behodver inte ldmna ut uppgifter som utgor en del av yttrandefriheten. Med detta avses
sjalvklart det som publicerats med stod av tryckfrihetsférordningen eller
yttrandefrihetsgrundlagen eller i 6vrigt med ett journalistiskt &ndamél” men mojligen ocksa utkast
som tagits fram i det syftet. Om frégan uppstar behdver en djupare utredning goras.

Tank ocksa pa att bara for att en uppgift finns pa var webb pa webben innebar det inte automatiskt
att den omfattas av yttrandefrihet. Till exempel omfattas inte de sidor dér vi ldmnar
kontaktuppgifter till befattningshavare av detta undantag.

Personuppgifter som finns pé intranétet eller i slutna grupper kan inte omfattas av detta undantag
dé de inte riktar sig till allmédnheten.

3) Undantaget for uppgifter i lopande text

Enligt 5 kap. 2 § forsta stycket lagen (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s
dataskyddsforordning géller rétten till registerutdrag inte personuppgifter i Iopande text som inte
har fatt sin slutliga utformning nér begéran gjordes eller som utgdr minnesanteckning eller
liknande. Enligt andra stycket giller undantaget dock inte om personuppgifterna har ldmnats ut till
tredje part eller har behandlats under langre tid &n ett ar i I6pande text som inte har fatt sin slutliga
utformning. Vidare géller undantaget inte det som diarieforts eller arkiverats med stdd av den
lagliga grunden allmént intresse.

Vill man anvénda sig av undantaget i 5 kap. 2 § forsta stycket for uppgifter i I6pande text behdver
man checka av att samtliga undantag i andra stycket inte &r for handen. Detta innebér konkret att
undantaget inte kan anvdndas om vi ldmnat ut uppgifterna till ndgon annan (utanfor var egen
kyrkliga enhet). Det giller inte heller om vi sparat ett utkast i langre &n ett ar. Har en handling
diarieforts eller arkiverats giller inte heller undantaget (da anses den ha fatt sin slutgiltiga
utformning)?®.

4) Finns sekretessregler som hindrar utlimnande?

Vi far inte 1dmna ut personuppgifter som det foreligger sekretess for. En viktig fraga dr darfor att
genomgéende faststélla om det foreligger sekretess som géller mot den registrerade? I den del som

" Detta framgér av 1 kap. 7 § lagen (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s
dataskyddsforordning. Journalistiskt &ndamal ar ett begrepp i dataskyddsforordningen. Detta och de andra
begreppen forklaras pa Stockholms stifts intrandt i GDPR-materialet som finns dér (fliken Kommunikation)

8 Bade handlingar som kommer in och sidana som lémnas ut av oss ska diarieforas. Regelverket for diarieforing
och arkivering finns i SVKB 2017:1-2.
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sekretessen giller behover vi inte lamna ut uppgifter. Observera att forhéallandet ofta kan vara att
vissa delar omfattas av sekretess, andra inte. Det ar darfor viktigt att identifiera alla
sekretessregler som kan gilla. Har finns det fem regelverk att beakta:

. Reglerna om kyrkans handlingar som finns i 53 och 54 kap. kyrkoordningen.

. Reglerna om allmédnna handlingar som finns i tryckfrihetsforordningen och offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400). Dessa regelverk kan aktualiseras nar vi anfortrotts
myndighetsutdvande arbetsuppgifter som till exempel arbetet med gravrittigheter och
vigslar.

. Regler om tystnadsplikt i vara kollektivavtal.

. Dataskyddsombudets tystnadsplikt enligt lagen (2018:218) med kompletterande
bestdmmelser till EU:s dataskyddsforordning. Personuppgiftsansvaret for ett internt
dataskyddsombuds arbete ligger pa den personuppgiftsansvariga organisationen som
anstéllt ombudet. Eftersom dataskyddsombudets sekretess dven géller internt bor
dataskyddsombudet gora den hér utredningen for att tillse att den personuppgiftsansvarige
inte tar del av uppgifter som hen inte far ldmna till den personuppgiftsansvarige. Uppstar
denna situation bor dataskyddsombudet sjdlv hantera fragan i denna del genom
direktavstdmningar med den registrerade. Behdver nagot diarieforas far det
sekretessmarkeras s att det framgar att sekretessen géller internt.

. Enligt 5 kap. 1 § andra stycket lagen (2018:218) med kompletterande bestdmmelser till
EU:s dataskyddsforordning géller sekretess ocksa for uppgifter som hos en myndighet
skulle ha varit sekretessbelagda enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)° . Om
vi inte ldmnar ut uppgifter av detta skél maste vi tydligt kunna beskriva hur vi tankt.

Det ér slutligen den som beslutar om registerutdraget som maste bedéma att allt hanterats korrekt.

Ténk hér ocksé pa att den registrerade (det vill sdga den som begirt registerutdraget) kan ifrégasétta
beskedet och mena att offentlighetsprincipen giller'®. Kommer en sédan invindning behdver
forfragan kanske istéllet eller ocksé ses som en begédran att fa ut en allmén handling eller kyrkans
handling, se steg 1. Finns det tveksambheter i detta kan den registrerade tillfragas.

5) Kontroll av om uppgifter kan krinka annan enskilds integritet eller rittigheter?

En kontroll méste goras av att annan enskilds integritet eller rattigheter inte kranks, dvs. finns det
personuppgifter 4ven om annan person. I sddant fall behdver vi 1 steg 4 rensa uppgifterna sa att vi
sakerstiller att enbart personuppgifter som ror den registrerade ldmnas ut. Fragan kan hanteras

T prop. 2017/18:105 s. 107 anges foljande: ~Vidare finns det situationer di dven en privatriittslig aktdr, som
inte omfattas av forfattningsreglerad sekretess eller tystnadsplikt, har berdttigad anledning att hemlighalla
uppgifter 1 forhallande till den registrerade. Det kan t.ex. rora sig om information som samlats in infor en
domstolsprocess, om det kan antas att ett utlimnande av informationen skulle forsimra den
personuppgiftsansvariges stillning som part i rittegangen.

10 Regelverken har inte samma syften och det dr inte sikert att en beddmning blir densamma. Négra skillnader
beskrivs ovan i steg 1 (till exempel att ett registerutdrag bara far avse den registrerades egna personuppgifter,
jamfor nésta punkt i detta steg).
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genom att anpassa registerutdraget sa att detta beaktas. For att kunna gora det &r det viktigt att i
checklistan notera i vilka fall det kan bli aktuellt.

6) Sirregler som kriver kompletterande texter

I vissa fall kommer vi ocksa att behdva lamna mer utforliga uppgifter. Detta ror fradmst f6ljande
fall:

. Om vi ldmnat vidare uppgifter till tredje land'! eller en internationell organisation'?
behover vi ocksé beritta vilket lagligt stod vi har for detta och vilka skyddsatgérder vi har
vidtagit!?.

. Om vi anvint oss av automatiserat beslutsfattande'* inbegripet profilering behdver vi ocksa

berétta om logiken bakom detta. Detta torde ytterst sillan forekomma men ett exempel
skulle kunna vara om vi anlitat en firma for att gora e-rekryteringar dar en forsta gallring
av CV skett maskinellt.

7) Uppgifterna finns hos ett personuppgiftsbitride

Ett registerutdrag ska inte bara omfatta de personuppgifter som forvaras hos den
personuppgiftsansvarige utan omfattar ocksa uppgifter hos ett personuppgiftsbitrade. Det dr darfor
viktigt att identifiera om vi har nagra personuppgiftsbitrdden som ansvarar for personuppgifter
som omfattas av ansdkan. Om sa &r fallet och personuppgiftsbitrddena inte sjdlva har rutiner for
att ta fram ett underlag kan vi be dem fylla i checklistan rérande underpunkt 1-6 ovan (de kan fa
en egen lista att fylla i). Ténk pa att diariefora utredning frén bitrdden.

Steg 4: Lamna svar

Baserat pa utredningen i steg 3 tas ett svar fram. Hér finns foljande alternativ (se bild och forklarande
text):

! Land utanfor EU och EES.

12 En organisation och dess understillda organ som lyder under folkritten, eller ett annat organ som inréttats
genom eller pa grundval av en dverenskommelse mellan tva eller flera linder. Kan vara en organisation som har
tilldelats diplomatisk status, till exempel Forenta Nationerna.

13 Regelverket forklaras pa Stockholms stifts intranit i GDPR-materialet, fliken Overforingar till tredje land.

14 Beslut som grundas uteslutande pa automatisk behandling av uppgifter (t.ex. genom profilering) som &r avsett
att bedoma vissa personliga egenskaper hos den registrerade (t.ex. palitlighet eller upptrddande) och som har
rittsliga foljder for den registrerade eller som annars mérkbart paverkar den registrerade (t.ex. arbetsprestationer
och anstillningsurval).
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diariefor

pilarna).

Alla uppgifter limnas ut 1 ett registerutdrag.
Laimna svar

Fatta beslut,

skicka (alternativ 1

4. Lamna svar

Vissa men inte alla identifierade uppgifter
limnas ut i ett registerutdrag. Forklara 1

foljebrev.

och
Vi meddelar att vi inte limnar registerutdrag da uppgiften

omfattas av yttrandefrihet.

- Inga uppgifter 1dentifierade. Forklara 1
brev.

Inga 1dentifierade personuppgifter
lamnas ut. Fatta ett beslut och klargor
vilka grunder vi har for beslutet.

Vi lamnar ut alla begérda uppgifter. I ett sddant fall kan svar ges genom att vi fyller i
blanketten Registerutdrag, som kan ses som ett beslut.

Vi lamnar ut vissa men inte alla uppgifter. I ett sddant fall kan svar ges genom att vi fyller i
blanketten Registerutdrag, eftersom alla undantag som anges ovan framgar av texten. Vill
man tydliggora arbetet kan man skriva ett f6ljebrev och forklara vad man beslutat att inte
utlimna och varfor. Hanteringen av uppgifter som inte ldmnas ut kommer att skilja sig at
beroende pa vilka uppgifter det dr. Ror det till exempel subjektiva uppgifter som delges
genom kopia pa handlingen kan uppgifter vi inte kan ldamna ut strykas 6ver med svart
penna.

Vi ldmnar inte ut nagra uppgifter. I ett sddant fall behover vi fatta ett beslut som vi
motiverar med alla de skél vi har for beslutet.

Har vi inte kunnat identifiera ndgra personuppgifter utifrén den enskildes begéran behover
vi ocksa ldmna besked om detta. Detta kan goras i form av ett brev.

Vi kan istillet for att anvinda blanketten Registerutdrag och skriva brev (se tidigare
punkter ovan) ocksa nir det dr mojligt lata den registrerade sjélv ga igenom och soka i ett
IT-system om vi kan sékerstilla att hen inte kan komma &t uppgifter som faller under
nagon av underpunkterna 2-5 i steg 3. Detta alternativ ska alltid 6vervigas om den
registrerade stéllt frigan till oss i elektronisk form.

Det kan ocksa hinda att vi inte lamnar ut nagra uppgifter eftersom de enda uppgifter vi
kunnat identifiera dr saidana som omfattas av yttrandefrihet eller journalistiskt andamal.
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Det ar ansvarig chef (se sid 1) som slutligen avgor vilket av alternativen ovan som ska gilla.

Ett registerutdrag behdver ocksa beskriva overforingar till tredje land/internationella organisationer
samt automatiserat beslutsfattande om sadana uppgifter finns (se steg 3). Aven detta framgar av
blanketten Registerutdrag.

Ett registerutdrag ska lamnas kostnadsfritt. Om den registrerade aterkommer och begér ett nytt har vi
ritt att ta ut rimlig kostnad for utdraget. Eftersom dataskyddsférordningen varken anger intervall (hur
ofta man fér begira tillgang till sina uppgifter) eller vad rimlig kostnadsniva kan vara bor beslut att
pafora kostnad tas av ansvarig chef. Sannolikt bor intervallet mellan begdran vara ratt kort
(vasentligen under ett &r) om kostnader ska kunna tas ut. Den administrativa avgiften som far tas ut i
ovanndmnda fall maste vara rimlig. Detta innebér sannolikt att man kan ta ut en avgift som tdcker
administrativa kostnader, men med det menas sannolikt inte hela den kostnad som
forsamlingen/pastoratet har for arbetet. Om en séddan hér situation uppstar kan det vara béttre att vigra
begédran dn att ta ut en avgift som den enskilde inte kan foérvintas klara av. Det ldr ocksa vara
arbetsbesparande for forsamlingen/pastoratet.

Registerutdraget ska skickas till den registrerade, alternativt far hen himta det. Behéll en kopia av
utdraget och diariefor denna (pa kopian kan for hand antecknas vilken dag utdraget skickades och
signum pé den som skickade det). Undvik att anvénda e-post eftersom e-post inte alltid ar krypterad.
Ett alternativ ar att dokumentet (registerutdraget) med 16senord (kryptering) innan du skickar, och
skicka 16senordet separat till mottagaren (t.ex. i ett sms).

Steg 5: Uppfoljning

Efterarbetet bestar av tvA moment (se bilden):

5. Uppfoljning

m |:> Ansvarig chef beslutar hur ledningsgruppen ska folja upp

Kopia av checklista, registerutdrag, beslut och brev limnas
till dataskyddsombudet

Att ta fram ett registerutdrag dr som framgér ovan en komplex process. Det kan darfor finnas skél for
ledningsgruppen att fortlopande folja upp arbetet med registerutdrag (sarskilt inledningsvis). I
samband med beslutet bor ansvarig chef ta stéllning till hur frigan ska lyftas dit. Om hen sjilv sitter i
ledningsgruppen kan hen &ta sig att foredra fragan dér. I andra fall kan en kopia av beslut och
utredning skickas dit.

Alla registerutdrag behover ocksa lamnas till dataskyddsombudet sé att hen kan f6lja upp hanteringen
i sitt arbete. En kopia av registerutdraget och utredningen i checklistan skickas darfor till
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dataskyddsombudet for att hen ska kunna f6lja upp verksamheten (kan goras i e-post om den &r
krypterad'®).

Rattelse

Den registrerade har rétt att & sina uppgifter réttade, vilket ocksa inkluderar rétt att f& dem
kompletterade. For personuppgifter som finns i allménna handlingar eller kyrkans handlingar kan
fragan om réttelse ibland ocksa behova lyftas till nationell niva for en bevarandeprévning vilket
ytterligare kan komplicera fragan.

Kortfakta rattelse

Den registrerade ska kunna fé sina personuppgifter réittade utan onddigt drojsmal. Detta géller felaktiga
personuppgifter som ror hen.

Den registrerade ska vidare ha ritt att komplettera ofullstindiga personuppgifter med egna sadana, men hér far vi
dven beakta dndamélet med behandlingen. Ett sétt att komplettera &r att ge in ett kompletterande utlatande.

Réttelse ar néra kopplat till principen om riktighet, det vill séga att personuppgifter ska vara riktiga i sak och
ocksa nddvandigt uppdaterade. Riktigheten ska bedomas i forhdllande till den personuppgiftsansvariges dndamal.
Réttelse kan ocksé kopplas till principen om korrekthet. Denna princip handlar om att personuppgifter ska
behandlas pa ett rimligt, rattvist och skiligt satt.

Vi ska klara av att svara pa en forfrigan inom en manad (eller tminstone beritta vad vi gjort fram till dess). Ar
det en komplex forfragan eller om vi har manga rittighetsrelaterade fragor samtidigt kan vi forldnga tiden med
ytterligare tvd ménader om vi kan motivera forseningen och berdtta om det for den registrerade. Begérs underlag
i elektroniskt format ska vi helst leverera i elektroniskt format.

Om vi réttat en uppgift dr vi ibland skyldiga att underrétta andra om réttelsen (de som tidigare mottagit en
felaktig uppgift fran oss).

Réttelse beskrivs i artikel 16 1 dataskyddsforordningen. I artikel 12 finns bestimmelser om tidsfrister och i artikel
19 finns bestimmelser om underréttelseskyldighet.

Arbetsgang steg fér steg

Arbetet med radering innehaller foljande steg. Det finns en checklista kopplad till stegen dir ansvarig
handléggare kan dokumentera sitt arbete. For att det ska vara enklare att jobba med rutin och
checklista har punkterna fitt samma numrering i de bada dokumenten. Overgripande innefattar arbetet
foljande steg:

15 Det ér inte sékert att intern e-post dr krypterad. Finns det en osiikerhet kring detta kan man gora en kryptering
av dokumentet eller lamna over det pa annat sétt.
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. . 4. Lamna
o 2. Klargor 3. Gor 5. 6.
1. Diariefor \ ; svar och : T
fragan utredningen genomfor Underratta Uppféljning

Steg 1: Diarieforing

Det hir steget kan sammanfattas i féljande bild som visar de moment som maste hanteras:

Fortsitt till
steg 2

1. Diariefor
> >
Lamna till
ritt enhet

Nedan gas momenten igenom ett och ett:

1) Ritt enhet?

Ett undantag fran diarieféring 4r om en handling felsénts och egentligen avser en annan enhet inom

Svenska kyrkan (da ska den enheten diarieféra handlingen).

Borja darfor med att klargora att rétt enhet tagit emot forfragan.

Om frégan enbart rér annan personuppgiftsansvarig enhet bor den registrerade hénvisas till ritt enhet.

Om tvé enheter omfattas av begéran behdver bada vidta atgérder.
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Om det finns en osékerhet rorande vilken enhet som &r den ritta bor fragan utredas innan hénvisning
sker, vilket ldmpligen sker genom att kontakt tas med berérd enhet. Det &r bra att involvera
dataskyddsombuden i detta arbete'®.

Téank pa att tidsfristen pa en manad borjar 16pa sé fort begéran gjorts sé arbetet enligt denna punkt
behover ske skyndsamt. Bedomer du att begéran ér komplicerad dr det bra att involvera
dataskyddsombudet for att hen ska kunna ge rad och stod.

2) Diariefor fortlopande

En inkommen begéran (oavsett om den gors muntligen eller skriftligen) innebér ett drende som ska
diarieforas. Om begéran gors muntligen (till exempel vid ett personligt besok) kan en
tjidnsteanteckning goras och diarieforas.

Alla handlingar som ges in av den registrerade ska diarieféras. Om den registrerade legitimerar sig pa
plats behover vi dock inte ta en kopia pa id-handlingen utan det racker med att notera att legitimation
uppvisats, se checklistan.

Tjansteanteckningar fran samtal vid personliga besok eller telefonsamtal ska diarieforas.

Den ifyllda checklistan ska diarieforas nér drendet avslutas liksom annan dokumentation som
inhdmtats och som tillf6r drendet viktiga sakuppgifter.

Alla utgédende handlingar, till exempel en klargdrande forfrdgan eller det slutliga svaret, ska
diarieforas.

Steg 2: Klargor fragan

Det hir steget kan sammanfattas i féljande bild som visar de moment som méste hanteras:

16 Skulle frigan rora personuppgifter i en allmiin handling eller kyrkans handling kan nationell nivd behdva gora
en bevarandebeddmning vilket kan vara tidskrdvande. Ett tips dr darfor att tidigt utreda detta, se steg 3, och i
forekommande fall i god tid ta kontakt med nationell niva.
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2. Klargor
fragan

P . 3. Utred vad P 4.Planera. \" Fortsatt till
. “ vill ha svar p& p Klara tidsfrist? steg 3

s Om tidsfrist

Om id inte .

. inte klaras ge
kan visas,

. besked om
avskriv
. det
arendet

Nedan gas momenten igenom ett och ett:

1-2) Rétt person som begiirt rittelse?

Det vi méste forsékra oss om é&r att vi provar fragan i forhallande till ritt person. Vi bor dérfor
identifiera den registrerade som stallt fragan pa ett tillfredsstillande sdtt om vi inte dr sékra pa att
forfragan kommer fran rétt person. Godtagbara sétt att identifiera den registrerade kan vara:

. Att hen instéller sig personligen och visar upp ett id-kort.

. Att hen skickar in sin begéran och undertecknar den samt skickar med en bestyrkt kopia av
en godkénd id-handling.

. Att vi motringer pé ett telefonnummer som vi fétt fran den registrerade efter att ha

kontrollerat att den registrerade dr ensamt registrerad pa detta telefonnummer. Finns det
fler &n en person som anvénder ett abonnemang, vilket ofta kan vara fallet om fasta
telefonnummer anvénds, dr detta ofta inte en tillrdckligt séker metod (vi ska vara helt sékra
pa att rétt person stéllt fragan).

Déaremot kan e-postadresser inte anses vara bra identifierare av en enskild person: det finnas risker
med att godta identiteten genom att avsindarens e-postadress innehéller samma personnamn som den
registrerade eftersom e-postadresser kan vara enkla att missbruka.

Det finns inget som sdger att en person under 18 ar inte kan utdva en rattighet enligt
dataskyddsforordningen. Aven hér &r kravet dock att hen sikert kan identifieras. Har kan ocksa godtas
att vardnadshavaren begir rittelse for den underariges rakning och identifierar sig.
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Vissa personer som anstillda, fortroendevalda och de som ofta deltar i verksamheter kan vara
vélkdnda och inte krdva ndgon ytterligare identifikation. I sadant fall ska sadan inte inhdmtas (gor en
tjansteanteckning rérande detta).

Vi bor anvdnda den snabbaste metoden att identifiera en enskild. Da kyrkans IT-system innehaller
mycket integritetskénslig information &r det samtidigt viktigt att sikerstélla att registerutdraget gar till
ritt mottagare. Gar det att anvéinda motringning 4r det den snabbaste sdkra metod vi kan anvénda (se
punkt 3 ovan).

Ténk pé att tidsfristen p& en ménad borjar réknas sa snart begéiran inkommit. Detta innebér att den
registrerade, om vi inte anvdnder metoden motringning, inte bor ges alltfor lang frist att svara och
identifiera sig sjalv. I normalfallet bor inte ldngre tid dn en vecka ges.

Kan den enskilde inte visa sin identitet far drendet avskrivas. Ett besked om detta skicka till den
enskilde som ingett drendet.

3) Vad vill den registrerade ha svar pa?

Det ér viktigt att tidigt faststélla vad den registrerade vill ha réttat, sérskilt om forfragan ér vag och vi
behandlar stor méngd information om hen.

Ténk ocksa pé att formulera eventuella forfradgningar pé ett serviceinriktat sitt sa att den registrerade
kénner att vi tar réttigheterna pé allvar och inte far intrycket att vi inte kommer att hantera frigan om
réttelse!”. Eftersom tidsfristen ridknas fran att drendet kom in bor endast korta svarsfrister ges vid en
forfragan.

Téank slutligen pa att inte begéra in fler personuppgifter bara for att kunna hantera den begéran som
gjorts. Dataskyddsforordningen anger att man inte ska samla in extra personuppgifter (till exempel ett
personnummer) bara for att kunna fullgora kraven pa réttelse i forordningen. I arbetet far vi utgé ifran
lamnade uppgifter och utreda utifran dem. Om den registrerade inte &r ndjd med svaret och sjédlvmant
vill 1damna fler personuppgifter senare ar detta forstads mojligt.

4) Planera uppgiften

Vi har en ménad pa oss att gora utredningen och ldmna ett svar. Den tiden kan forléingas med
ytterligare tvd ménader men da méste vi kunna motivera varfor. Vi maste ldmna besked till den
enskilde om vi inte kommer att klara tidsfristen.

Det ér dérfor bra att redan nu lidsa igenom steg 3—5 i processen for att bedéma hur lang tid som
arbetsuppgifterna kan forvéntas ta. Séarskilt hantering av uppgifter som ingar i begreppen allménna
handlingar/kyrkans handlingar (se steg 3) kan vara tidskrdvande, da ett beslut fran nationell niva kan
kréavas (se steg 4).

170m det &r helt klart att rittelsen inte behdver goras till exempel for att all behandling sker med stod av
yttrandefrihet eller det journalistiska dndamalet behdver en djupare utredning inte goras. Se déarfor
checkfrigorna i steg 3 och 4 rorande detta om sa beddms vara fallet.
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Det finns inget som hindrar att man meddelar ett beslut i steg 4 och sedan fortsitter utreda steg 5 om
det behdvs. Aven svar som avser steg 5 ska ges inom tidsfristen'®. Att inte klara tidsfrister innebér att
vi inte hanterar rittigheterna korrekt, vilket kan leda till en sanktion.

Da arbetsuppgiften kan vara omfattande kan ocksé beslutande chef behdva prioritera och resurssitta
arbetet.

Den registrerade kan begéra begriansning under tiden vi provar frigan om rattelse (se under den
rubriken). Detta kan péverka tidsplaneringen.

Steg 3: Gor utredningen
Raittelse dr inte en ovillkorlig réttighet. Den balanserar mellan principerna riktighet och korrekthet.

. Riktighet innebér att personuppgifter ska vara riktiga i sak och ocksé nodvéandigt
uppdaterade. Riktigheten ska bedomas i forhéllande till den personuppgiftsansvariges
andamal. Det ar darfor viktigt att viga in vilka &ndamal som finns nér frdgan om réttelse
provas (se nedan moment 3).

. Korrekthet handlar om att personuppgifter ska behandlas pa ett rimligt, rattvist och skaligt
sétt. Har kommer den registrerades perspektiv in mer tydligt.

Detta dr viktigt att ha med sig ndr man gar igenom nedanstdende moment (se bild och efterféljande
text):

18 Finns det risk att vi inte klarar allt inom tidsfristen méste vi ge den enskilde besked om detta (det dr inte
forenligt med dataskyddsforordningen att missa tidsfristen men det &r béttre att i en sddan situation vara
transparent).
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3. Gor
utredningen

Om uppgift Om uppgift finns 1 material som omfattas
finns i material lagliga grundemna rittslig forpliktelse,
som omfattas av myndighetsutovning eller allmant intresse
yttrandefrihet kan de ofta inte rattas.

giller inte ritt till

rittelse

| 4.Rorannan? 4 Al N a» Fortsitt till
------------------------ \‘\‘__‘.\.‘- -__-—____,—"‘ \‘\.""'----______________-——-""‘/"‘ steg 4

Andras
personuppgifter far Ska den enskilde fa komplettera Gor utredning dar
inte rittas (gora den korrekt)?

Krivs bevarandeutredning?

Flera av momenten ovan kan vara bra att arbeta parallellt med sé lds gérna igenom alla punkterna
innan arbetet paborjas.

1) Var finns uppgifterna?

Nér du arbetar med utredningen maste vi utgéd fran hur begiran har formulerats (se steg 1) och vilka
uppgifter vi fatt av den registrerade rérande hens person (vi ska inte begdra kompletterande uppgifter
bara for att kunna 16sa uppgiften; om vi inte hittar uppgifter om den enskilde vi kan rétta far vi
meddela hen detta (se steg 4 nedan).

Kontrollera var personuppgifter om den registrerade finns i enlighet med checklistan. Anteckna
kortfattat vad som hittas nir varje punkt gas igenom sa det finns ett bra underlag nér frdgan ska
foredras for beslutsfattare. Underlaget blir ockséd en bra dokumentation hur fradgan har hanterats.

Bra fragor att utreda kan — beroende pa utformningen av frigan — vara i vilka processer den
registrerades personuppgifter forekommer, i vilka IT-system som uppgifterna finns och om
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uppgifterna finns i ostrukturerade kéllor (till exempel mejl- eller dokumenthantering eller
pappersparmar).

Det finns ménga fall da personuppgifter inte kan réattas utifran andamélen sa arbeta fortlopande ocksa
med punkterna 2—3 nedan i checklistan

2) Undantag avseende yttrandefrihet

Man behover inte rétta uppgifter som anvénds i utdvandet av yttrandefriheten eller med stdd av det
journalistiska dandamalet eftersom dessa inte omfattas av rittighetsreglerna'®. Uppgifter som omfattas
av yttrandefrihet kan finnas pa webben, sociala medier och i vissa tryckta publikationer, men alla
saddana omfattas inte av detta undantag.

Personuppgifter som finns pa intrandtet eller i slutna grupper kan inte omfattas av detta undantag da
de inte riktar sig till allménheten.

3) Andamal och laglig grund

Anteckna fortlopande vad de personuppgifter som har begérts rattade har for &ndamal och lagliga
grunder. For att identifiera vilket &ndamal eller laglig grund vi har med en viss uppgift kan
integritetspolicyn och/eller behandlingsregistret anvandas.

Eftersom riktigheten ska beddmas utifran den personuppgiftsansvariges dndamal ér detta en viktig
uppgift att anteckna i checklistan.

Aven laglig grund &r viktig. Behdvs en uppgift for att folja en lag far den inte rittas om den i sig dr
riktig. Likasa behover en uppgift inte heller réttas om den ingér i myndighetsutdvande uppgifter eller
utgdr en uppgift som omfattas av regelverket allmént intresse (normalt det vi diariefort eller
arkiverat). Daremot kan man behdva erbjuda den enskilde mdjlighet till komplettering (se moment 5).

Komplettering &r inte mojlig om den avser register som vi for i ett forfattningsreglerat register (till
exempel gravboken?’). Detta framgér av foljande forarbetsuttalande?!:

I detta sammanhang fortjanar det att papekas att ritten till komplettering inte kan
uppfattas som en réttighet for en registrerad att tillféra uppgifter till ett
forfattningsreglerat register. Om det i forfattningen regleras vilka uppgifter registret ska
innehalla och uppgifterna om den registrerade inte &r ofullstédndiga i forhallande till
forfattningens krav, innebdr alltsa inte artikel 16 nagon rétt for den registrerade att fora

19 Detta framgar av 1 kap. 7 § lagen (2018:218) med kompletterande bestdammelser till EU:s
dataskyddsforordning. Journalistiskt &ndamal ar ett begrepp i dataskyddsforordningen. Detta och de andra
begreppen forklaras pa Stockholms stifts intrandt i GDPR-materialet som finns dér (fliken Kommunikation)

20 Laglig grund att registrera i gravboken ir rittslig forpliktelse och allmént intresse.
21 Prop. 2018/19:65 s. 52.
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in ytterligare uppgifter i registret. I sddana fall 4r omfattningen av vilka personuppgifter
som ska behandlas redan 6verviagd med beaktande av andamélet med behandlingen.

Oavsett detta kan givetvis den registrerade ge in ett utlatande till myndigheten med sina
synpunkter pa den aktuella behandlingen.

4) Ror uppgiften annan?

Utovande av réttigheter fir rimligen inte avse ndgon annans personuppgifter. Detta innebér att man
behover bedoma om den personuppgift som begérs rittad bara ror den enskilde registrerade som gjort
begéran.

5) Bedomning av principerna riktigt och korrekt

Om man kommer fram till att man kan behova ritta en personuppgift behdver man ocksa bedoma
detta utifrén principerna om riktigt och korrekt (se inledningen ovan).

Det &r dérfor bra att fortldpande under arbetet i tidigare punkter férsoka gora avviagningen mellan
riktighet och korrekthet. En uppgift kan ju vara riktig utifrdn det &ndamél vi har och dé ska den inte
rittas. Men kanske kan vi tilldta den registrerade att komplettera uppgiften? Ett exempel pa detta &r i
en rekrytering dé den registrerade inte anser att en referensperson korrekt speglar den registrerades
insatser eller kunskaper. Det gar dé att erbjuda den registrerade att komplettera med ytterligare en
referensperson. Motsatt stillningstagande skulle kunna gélla kyrkobokforingen dér en person har en
uppfattning att hen &r dépt men det inte finns ndgot som visar att den registrerade uppgiften i sig ar
oriktig. I det fallet kan det vara svart att erbjuda komplettering for att den registrerade sjéalv ska
uppfatta uppgiften som mer korrekt.

Det finns en sdrskild komplikation om handlingar anses vara allminna handlingar eller kyrkans
handlingar. Om uppgiften som ska réttas ror allmdnna handlingar eller kyrkans handlingar - och det
inte dr friga om en komplettering - kan forst en bevarandeutredning behdva goras av nationell niva.
Nationell niva ansvarar for de svar som ges i en sddan utredning. Om det finns fragor rérande detta ar
det bra att tidigt ta kontakt med Kyrkokansliet for att bedoma frégan.

Notera i det hiar sammanhanget att man ocksé behdver beakta kyrkans regelverk om sjélvrittelser. I 58
kap. 6 § kyrkoordningen finns bestimmelser om réttelse pga skrivfel och liknande av beslutsinstansen.
Bestimmelsen blir tillimplig om nagon overklagat ett beslut som ar mojligt att 6verklaga enligt
kyrkoordningen.

6) Uppgifter finns hos ett personuppgiftsbitride

Tank ocksa pa att uppgifter kan forvaras hos ett personuppgiftsbitrade. I sé fall kan uppgifterna
behova hittas och bedomas déir. Alla delar i tidigare moment kan dé behdva gas igenom.

Vid behov kan vi be ett bitrdde att fylla i relevanta delar av checklistan som utredning. I sé fall ska
den fardiga checklistan fran bitrddet diarieforas.
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Steg 4: Lamna svar och genomfor

Baserat pa utredningen i steg 3 tas ett svar fram. Har finns foljande alternativ (se bild och text):

4. Lamna svar

Beslut att ritta fattas G4 vidare till steg 5 och bedém om vi ska
underritta andra

Fatta beslut: Identifierade uppgifter kan inte rittas men ](;a tl_llfs_teg Sk ) .
den enskilde kan erbjudas komplettering. 1anefor ev komplettering

Lamna svar

F_att.a b_CShlt, Efter utredning:
dla..nefor och o Meddela den enskilde att bevarandeutredning maste meddela beslut
skicka (alternativ i goras forst innan stillning kan tas ritta/inte ritta
pilarna).

‘ Vi meddelar att vi inte rittar da

uppgiften omfattas av yttrandefrihet.

Inga uppgifter att réitta har kunnat
identifieras. Forklara i brev.

Identifierade personuppgifter kan inte
rittas. Fatta ett beslut och klargor vilka
grunder vi har for beslutet.

. Vi bestdimmer oss for att ritta uppgifterna enligt den registrerades 6nskemal och meddelar
detta till den registrerade. I detta fall maste vi ocksa hantera steg 5 nedan.

. Vi provar inte fragan pa grund av att uppgifterna enbart anvénds for yttrandefrihet och
journalistiska &ndamal, vilket meddelas den enskilde i ett beslut. Detsamma om vi
bedodmer att uppgifterna ror annan én den som stillt frigan (vardnadshavare kan dock
begira att uppgift om dess barn réttas).

. Vi rittar inte begérda uppgifter. I s& fall maste vi motivera varfor det inte dr mojligt enligt
véra dndamal. I ett sddant beslut kan vi ibland erbjuda komplettering. Om inte heller det
gar behover det motiveras.

. Vi 6vervéager att ratta vissa eller alla uppgifter. I det hér fallet behover vi ibland — om
fragan ror allménna handlingar eller kyrkans handlingar (normalt de som &r diarieforda
eller i1 vara arkiv) forst inge en bevarandeutredning till nationell niva som sedan avgor
fragan®?. Nationell niva ansvarar for de svar som ges i en sddan utredning (kontakter med
nationell niva ska diarieforas). Vi behover ge den enskilde besked att detta kommer att ske
(tdnk hér att vi maste hantera tidsfristen for radering korrekt sé i kontakter med nationell

22 Finns tveksamheter 1 hur detta ska hanteras ir det bra att kontakta Kyrkokansliet.
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niva i fragan ar det viktigt att kommunicera vilka tidsramar som géller). Efter
bevarandeutredningen ar klar kan vi ddrefter fatta ett beslut som meddelas den enskilde. En
bevarandeutredning behdvs dock inte om vi bestimmer oss for att 1ata den enskilde
komplettera uppgiften sa denna mojlighet bor dvervagas fore ett sadant beslut tas.

Det ér ansvarig chef (se sid 1) som slutligen avgor vilket (eller vilka) av alternativen ovan som ska
gilla.

I utformningen av beslut och svar kan foljande beaktas:

Om en personuppgift forvaras enligt offentlighetsprincipen (finns antingen i en allmén handling eller

kyrkans handling) behdver vi innan vi kan rétta ocksa prova bevarandefragan vilket framgér av tredje
punkten i listan ovan?. Detta innebdr att en friga maste stéllas till nationell niva. Skulle svaret bli nej
far detta tas in 1 motiveringen till varfor rittelse inte kan ske. Eftersom en kompletterande uppgift inte
andrar nagon befintlig uppgift torde en fraga som géller komplettering inte behdva stéllas.

Om vi bifaller begdran om réttelse helt eller delvis dr det bra att i svaret ange vad vi réttat eller hur vi
kompletterat uppgiften (till exempel med en tjansteanteckning om den registrerades syn pa saken).
Alternativt kan vi 1 svaret erbjuda den registrerade mdjlighet att komplettera. Om vi inte kan rétta ska
vi berétta varfor utifran det &ndamél vi har med behandlingen (t.ex. vi &r skyldiga att ha en korrekt
bokforing). Det kan vara bra att bifoga utdrag ur var integritetspolicy sa den registrerade forstar vart
resonemang.

Var noga med att avgrinsa ett eventuellt beslut om rittelse (inklusive komplettering) och efterféljande
genomforande av beslutet till relevanta personuppgifter. Till att borja med far andra registrerade inte
drabbas av rittelsen.

En fraga om réttelse ska normalt provas kostnadsfritt for den registrerade. Om den registrerade
aterkommer och begér att vi provar samma fraga igen har vi rétt att ta ut en rimlig kostnad for detta.
Eftersom dataskyddsforordningen varken anger intervall (hur ofta man far begéra rittelse av samma
uppgifter) eller vad en rimlig kostnadsniva kan vara bor beslut att pafora kostnad tas av ansvarig chef.
Den administrativa avgiften som fér tas ut i ovannimnda fall maste vara rimlig. Detta innebdr
sannolikt att man kan ta ut en avgift som tacker administrativa kostnader men med det menas
sannolikt inte hela den kostnad som forsamlingen/pastoratet har for arbetet. Om en saddan hér situation
uppstar kan det vara béttre att vigra begéiran &n att ta ut en avgift som den enskilde inte kan forvéntas
klara av. Det 1ar ocksa vara arbetsbesparande for forsamlingen/pastoratet.

Baserat pa vad vi far fram i utredningen ovan tas ett beslut fram och skickas till den registrerade
(alternativt kan hen himta svaret vid ett personligt besok). Beslutet undertecknas av ansvarig chef.
Undvik att anvinda e-post nér beslutet skickas (eftersom e-post inte dr krypterad). Alternativt kan vi
skydda dokumentet med l6senord (kryptering) innan vi skickar det, och skicka Iosenordet separat till
den registrerade (t.ex. i ett sms).

2 Hur man gor detta framgar av nationell nivés intranit, se linken
https://internwww.svenskakyrkan.se/Juridik%200ch%20kyrkorétt/vanliga-fragor-och-svar-om-gallring-och-
arkivering-av-personuppgifter



https://internwww.svenskakyrkan.se/Juridik%20och%20kyrkor%C3%A4tt/vanliga-fragor-och-svar-om-gallring-och-arkivering-av-personuppgifter
https://internwww.svenskakyrkan.se/Juridik%20och%20kyrkor%C3%A4tt/vanliga-fragor-och-svar-om-gallring-och-arkivering-av-personuppgifter
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Beslut och andra svar till den enskilde ska diariefoéras (gors genom att man behaller en kopia pa
handlingen, pa detta gors ocksa en anteckning nér svaret skickas ivdg och signatur fran den som
skickade det).

Steg 5: Underritta

Detta steg ér enbart relevant om ett beslut om réttelse fattats i steg 4 och vi vet att vi lamnat uppgiften
vidare pa nagot sétt till annan. Det géller ocksa enbart nér vi rdttat en uppgift, inte om vi medgett att
en komplettering kan ldmnas.

Med mottagare menas enligt dataskyddsférordningens definition en fysisk eller juridisk person,
offentlig myndighet, institution eller annat organ till vilket personuppgifterna utlimnas, vare sig det ar
en tredje part eller inte. Offentliga myndigheter som kan komma att motta personuppgifter inom
ramen foOr ett sirskilt uppdrag i enlighet med unionsritten eller medlemsstaternas nationella ritt ska
dock inte betraktas som mottagare. Ett personuppgiftsbitrade kan vara en mottagare enligt denna
definition. Som alltid géller att man inte behdver behandla ytterligare personuppgifter bara for att
kunna identifiera mottagarna.

Givet detta finns foljande moment som behover provas (se bild och efterfoljande text):

> 5. Underratta >
R FETIpTU ) W)
a, YStNACSPIKL - aa STSREEE - TS steg 6

. Om nej bor vi Om nej,
Om_ ja bor vi G4 till inte sprida Ga till meddela den Ga till
ev. inte sprida tce 6 : steg 6 enskilde 1 steg 6
uppgiften stee uppeifien ¢ beslut ¢

vidare vidare

1. Foreligger tystnadsplikt

Det éar inte klart hur artikel 19, som reglerar fragan, ska tolkas i forhallande till kravet pa
tystnadsplikt. Rimligen kan det dock inte krévas att vi bryter mot denna. Kommer vi fram till detta
far vi meddela den enskilde detta i ett beslut (kan goras direkt i beslutet som fattas i punkt 4).
Ténk pé att om sekretessen ska skydda den enskildes intressen och hen gett uttryck for att hen vill
att vi gar vidare (se underpunkt 2) kan sekretess normalt inte hindra att vi underrattar andra.

Det finns fem regelverk att beakta vad avser tystnadsplikt och sekretess:

. Reglerna om kyrkans handlingar som finns i 53 och 54 kap. kyrkoordningen.

. Reglerna om allménna handlingar som finns i tryckfrihetsforordningen och offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400). Dessa regelverk kan aktualiseras nir vi anfortrotts
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myndighetsutdvande arbetsuppgifter som till exempel arbetet med gravrattigheter och
vigslar.

. Regler om tystnadsplikt i vara kollektivavtal.

. Dataskyddsombudets tystnadsplikt enligt lagen (2018:218) med kompletterande
bestammelser till EU:s dataskyddsforordning. Personuppgiftsansvaret for ett internt
dataskyddsombuds arbete ligger pa den personuppgiftsansvariga organisationen som
anstéllt ombudet. Eftersom dataskyddsombudets sekretess dven géller internt bor
dataskyddsombudet gora den hér utredningen for att tillse att den personuppgiftsansvarige
inte tar del av uppgifter som hen inte fir ldmna till den personuppgiftsansvarige. Uppstér
denna situation bor dataskyddsombudet sjalv hantera frégan 1 denna del genom
direktavstimningar med den registrerade. Behover nagot diarieforas far det
sekretesstimplas sa att det framgér att sekretessen géller internt.

. Enligt 5 kap. 1 § andra stycket lagen (2018:218) med kompletterande bestimmelser till
EU:s dataskyddsforordning géller sekretess ocksa for uppgifter som hos en myndighet
skulle ha varit sekretessbelagda enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)** . Om
vi inte lamnar ut uppgifter av detta skdl maste vi tydligt kunna beskriva hur vi tankt.

2. Vad vill den enskilde?

Artikeln i dataskyddsforordningen som styr anmalningsskyldigheten ar inte tydlig i fraigan om den
registrerade kan paverka om det gors eller inte men det framstar som rimligt att inte verkstilla detta
mot den registrerades vilja. Vi bor darfor om majligt ta reda pé vad den enskilde vill. Gér det kan vi
tillfraga den enskilde i telefon (gor da tjansteanteckning). Drar fragan ut pa tiden &r det béttre att
skicka ut ett beslut (se punkt 4) och sedan fortsitta utreda detta for att klara tidsfristerna. Hinns det
med &r det dock inget som hindrar att denna punkt hanteras fore beslut i punkt 4 meddelas. Hinns det
inte med far ett separat beslut senare meddelas.

3. Ar det méjligt?

Nar vi genomfort en réttelse &dr vi ibland skyldiga att underritta andra som fétt personuppgifterna av
oss om réttelsen for att de ska kunna genomfora motsvarande atgérd. Denna skyldighet giller inte
undantagsldst, men ribban att inte genomfora den &ér hog: det ska vara omdjligt eller medféra en
oproportionell anstrdngning.

Det ér den personuppgiftsansvariga som har bevisbordan for att det varit omdjligt eller visat sig
oproportionerligt anstringande. Detta kan vara en grannlaga friga att bedoma sé det ar rimligt att
stimma av den med dataskyddsombudet.

241 prop. 2017/18:105 s. 107 anges foljande: “Vidare finns det situationer da dven en privatrittslig aktor, som
inte omfattas av forfattningsreglerad sekretess eller tystnadsplikt, har berdttigad anledning att hemlighalla
uppgifter 1 forhallande till den registrerade. Det kan t.ex. rora sig om information som samlats in infor en
domstolsprocess, om det kan antas att ett utlimnande av informationen skulle forsimra den
personuppgiftsansvariges stillning som part i rittegdngen.
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4. Underritta andra

Ténk pé att noga folja vad den registrerade kan vilja i arbetet (se punkt 2 ovan). Forsok ocksa
begriansa underrattelser till saidana personuppgiftsansvariga som man rimligen kan tro fortfarande
behandlar aktuella personuppgifter. Det dr inte rimligt att sprida kunskap om den registrerades
personuppgifter i onddan, vilket man kan gora genom en underréttelse.

Bedomningarna kan vara komplexa att gora sa det kan vara bra att radfraga dataskyddsombudet.

Det ér ansvarig chef som fattar beslut om underréttelse ska ske och vilka som i sa fall ska underrittas.
Det dr inget som hindrar att detta beslut fattas samtidigt som beslutet i punkt 4. Givet tidsfristen dr det
dock sannolikt sé att man i ménga fall kan behdva utreda frdgan noggrannare och da &r det bittre att
fatta ett separat beslut senare.

Om underrittelse till andra gors bor den registrerade fa besked om detta vilket kan goras genom att
hen far kopia av det beslut som fattas.

Steg 6: Uppfoljning

6. Uppfoljning

@ |:> Ansvarig chef beslutar hur ledningsgruppen ska folja upp

Kopia av checklista, registerutdrag, beslut och brev lamnas
till dataskyddsombudet

Att ta stéllning till réttelse dr som framgar ovan en komplex process. Det kan darfor finnas skél for
ledningsgruppen att fortlopande folja upp arbetet (sérskilt inledningsvis). I samband med beslutet bor
ansvarig chef ta stéllning till hur fragan ska lyftas dit. Om hen sjilv sitter i ledningsgruppen kan hen
ata sig att foredra fragan dér. I andra fall kan en kopia av svaret och utredning skickas dit.

Alla utredningar behdver ocksa ldmnas till dataskyddsombudet sé att hen kan f6lja upp hanteringen i
sitt arbete. En kopia av beslut, olika svar och utredningen i checklistan skickas darfor till
dataskyddsombudet for att hen ska kunna f6lja upp verksamheten (kan goras i e-post om den &r

krypterad®).

25 Det #r inte sikert att intern e-post ér krypterad. Finns det en osikerhet kring detta kan man gora en kryptering
av dokumentet eller lamna Over det pa annat sétt.
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Radering

Den registrerade har rétt att fa sina uppgifter raderade (kallas ibland ocksa rétten att bli bortglomd).
Radering ar ofta mycket komplext att hantera eftersom en personuppgiftsansvarig kan ha manga olika
dandamal bakom insamlandet av en personuppgift och man inte behdver radera uppgiften om vissa av
andamalen fortfarande &r aktuella. En tillkommande fraga som gor hanteringen av en begéran om
radering d4n mer komplex for en kyrklig enhet ar offentlighetsprincipen och de krav den stéller pa
arkivering. Rutinen hanterar 4ven denna komplexitet.
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Kortfakta radering (bli bortglomd)

Den registrerade ska kunna fé sina personuppgifter raderade utan onddigt dréjsmél. (Om personuppgifter enbart hanteras
for &ndamalet yttrandefrihet eller inom ramen for det journalistiska &ndamalet behover vi dock inte hantera forfrdgningar
om réattigheter). For att kunna prova drendet behdver den registrerades identitet bekréftas.

Den registrerade har rétt till radering i f6ljande fall:
e  Om personuppgiften inte lingre behdvs for det dndamél vi samlat in den for eller vi saknar laglig grund for
behandlingen.
e Om ett samtycke éterkallas och det inte finns ndgon annan laglig grund for att fortsatta behandla uppgiften.
e  Om den registrerade inviander och vi godtar invdindningen (se vidare under rubriken Invindning).

Utover detta ska personuppgifter raderas sjdlvmant i f6ljande fall:
e  Personuppgifterna har behandlats pé olagligt sétt.
e Personuppgifterna maste raderas for att uppfylla en rittslig forpliktelse.

De senare fallen ska ske fortlopande och kréver inte att en enskild gor en begéran. Den fortlopande hanteringen beskrivs
inte i denna rutin utan bdr istéllet beaktas i en gallringsrutin. Skulle vi dock uppticka i arbetet med en forfragan att nadgot
av dessa fall 4r for handen kommer det forstas att paverka bedomningen.

I hanteringen av fragor fran enskilda maste en kartldggning ske av vilka lagliga grunder som finns. Man behover aldrig
radera om man har en réttslig forpliktelse att inneha uppgiften. Inte heller behver man radera om man utfoér en uppgift
av allmént intresse. Detta kan for kyrkans del framst kopplas till offentlighetsprincipen. Det innebér att bade arkivlagen
(1990:782) och 55 kap. kyrkoordningen liksom SVKB 2017:1-2 kan bli relevanta i arbetet om en enhet kommer fram till
att en personuppgift bor raderas. Inte heller uppgifter som behdvs i myndighetsutévning far raderas utan vidare.

Radering behdver inte ske om en personuppgiftsansvarig behover en uppgift for att hantera ett réttsligt ansprak (stimma
en person vid domstol, gora en polisanmélan etc).

Vi ska klara av att svara pa en begiran inom en méanad (eller tminstone beritta vad vi gjort till dess). Ar det en komplex
forfragan eller vi har manga réttighetsrelaterade fragor samtidigt att hanterar kan vi forldnga tiden med ytterligare tva
ménader om vi kan motivera forseningen och beritta om det for den registrerade. Begérs underlag i elektroniskt format
ska vi helst leverera i elektroniskt format.

Hantering av radering ska i normalfallet vara kostnadsfri. Om den registrerade inom en kortare tidsrymd aterkommer och
igen begir radering som redan prévats har en personuppgiftsansvarig ritt att ta ut rimlig kostnad for arbetet. Man far
istéllet for att ta ut en kostnad végra att prova raderingsfragan igen, vilket kan vara en béttre 16sning. Sannolikt kommer
inte alltfor hoga avgifter att godtas.

Har man beslutat att radera kan man i vissa fall ocksa behdva underritta andra. Detta géller enbart uppgifter som
offentliggjorts. Har ska man med beaktande av tillgdnglig teknik och kostnaden for genomforandet vidta rimliga &tgérder,
for att underrdtta andra personuppgiftsansvariga som behandlar personuppgifterna om att den registrerade har begért att
de ska radera eventuella lankar till, eller kopior eller reproduktioner av, dessa personuppgifter.

Radering beskrivs i artikel 17 i dataskyddsférordningen. I artikel 12 finns bestimmelser om tidsfrister och i artikel 19
finns bestimmelser om underrittelseskyldighet.
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Arbetsgéng steg fér steg

Arbetet med radering innehéller foljande steg. Det finns en checklista kopplad till stegen dér ansvarig
handlaggare kan dokumentera sitt arbete. For att det ska vara enklare att jobba med rutin och
checklista har punkterna fatt samma numrering i de bada dokumenten. Arbetet innehaller foljande
Overgripande steg:

.. 3. Gor 4. Lamna
e 2. Klargor 5. 6.
1. Diariefor . utred- svar och .. o
> fragan > ningen > genomfdr > Underrétta Uppfdljning

Steg 1: Diarieforing

Det hir steget kan sammanfattas i foljande bild som visar de moment som maste hanteras:

1. Diariefor

Fortstt till
& > 2. Diariefor steg 2

Limna till
riitt enhet

Nedan gas momenten igenom ett och ett:

1) Riitt enhet?

Ett undantag fran diarieforing &r om en handling felsédnts och egentligen avser en annan enhet inom
Svenska kyrkan (da ska den enheten diariefoéra handlingen).

Borja darfor med att klargora att rétt enhet tagit emot forfragan.

Om fragan enbart ror annan personuppgiftsansvarig enhet bor den registrerade hénvisas till ritt enhet.
Om tva enheter omfattas av begédran behover bada vidta atgarder.
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Om det finns en osékerhet rorande vilken enhet som &r den ritta bor fragan utredas innan hénvisning
sker, vilket ldmpligen sker genom att kontakt tas med berérd enhet. Det &r bra att involvera
dataskyddsombuden i detta arbete®.

Téank pa att tidsfristen pa en manad borjar 16pa sé fort begéran gjorts sé arbetet enligt denna punkt
behover ske skyndsamt. Bedomer du att begéran ér komplicerad dr det bra att involvera
dataskyddsombudet for att hen ska kunna ge rad och stod.

2) Diariefor fortlopande

En inkommen begéran (oavsett om den gors muntligen eller skriftligen) innebér ett drende som ska
diarieforas. Om begiran gors muntligen (till exempel vid ett personligt besok) kan en
tjéansteanteckning goras och diarieforas.

Alla handlingar som ges in av den registrerade ska diarieféras. Om den registrerade legitimerar sig pa
plats behdver vi dock inte ta en kopia pa id-handlingen utan det rdcker med att notera att legitimation
uppvisats, se checklistan.

Tjansteanteckningar frén samtal vid personliga besok eller telefonsamtal ska diarieforas.

Den ifyllda checklistan ska diarieforas nér drendet avslutas liksom annan dokumentation som
inhdmtats och som tillfor drendet viktiga sakuppgifter.

Alla utgéende handlingar, till exempel en klargdrande forfragan eller det slutliga svaret, ska
diarieforas.

Steg 2: Klargor fragan
1-2) Riétt person som begiirt radering?

Det vi maste forsiakra oss om ar att vi provar fragan i forhallande till rdtt person. Vi bor darfor
identifiera den registrerade som stillt fragan pa ett tillfredsstidllande sitt om vi inte dr sékra pa att
forfragan kommer fran rétt person. Godtagbara sétt att identifiera den registrerade kan vara:

. Att hen instéller sig personligen och visar upp ett id-kort.

. Att hen skickar in sin begiran och undertecknar den samt skickar med en bestyrkt kopia av
en godkénd id-handling.

. Att vi motringer pé ett telefonnummer som vi fétt fran den registrerade efter att ha

kontrollerat att den registrerade ar ensamt registrerad pa detta telefonnummer. Finns det
fler &n en person som anvénder ett abonnemang, vilket ofta kan vara fallet om fasta

26 Skulle fragan rora personuppgifter i en allméin handling eller kyrkans handling kan nationell niva behdva gora
en bevarandebedomning vilket kan vara tidskrdavande. Ett tips dr darfor att tidigt utreda detta, se steg 3, och i
forekommande fall i god tid ta kontakt med nationell niva.
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telefonnummer anvénds, dr detta ofta inte en tillrdckligt sdker metod (vi ska vara helt sdkra
pa att ritt person stillt fragan).

Déaremot kan e-postadresser inte anses vara bra identifierare av en enskild person: det finnas risker
med att godta identiteten genom att avsandarens e-postadress innehaller samma personnamn som den
registrerade eftersom e-postadresser kan vara enkla att missbruka.

Det finns inget som sdger att en person under 18 ar inte kan utdva en réttighet enligt
dataskyddsforordningen. Aven hir &r kravet dock att hen sikert kan identifieras. Har kan ocksa godtas
att vardnadshavaren begir radering for den underariges rikning och identifierar sig.

Vissa personer som anstillda, fortroendevalda och de som ofta deltar i verksamheter kan vara
vélkdnda och inte krdva ndgon ytterligare identifikation. I sddant fall ska sddan inte inhdmtas (gor en
tjdnsteanteckning rorande detta).

Vi bor anvinda den snabbaste metoden att identifiera en enskild. D4 kyrkans IT-system innehéller
mycket integritetskianslig information ar det samtidigt viktigt att sikerstélla att registerutdraget gar till
ratt mottagare. Gar det att anvéinda motringning ar det den snabbaste sdkra metod vi kan anvanda (se
punkt 3 ovan).

Ténk pé att tidsfristen pa en manad borjar riknas sa snart begéran inkommit. Detta innebér att den
registrerade, om vi inte anvinder metoden motringning, inte bor ges alltfor 14ng frist att svara och
identifiera sig sjdlv. I normalfallet bor inte ldngre tid 4n en vecka ges.

Kan den enskilde inte visa sin identitet far drendet avskrivas. Ett besked om detta skicka till den
enskilde som ingett drendet.

3) Vad vill den registrerade ha svar pa?

Det ar viktigt att tidigt faststdlla vad den registrerade vill ha raderat, sarskilt om forfragan ar vag och
vi behandlar stor miangd information om hen. Det dr stor skillnad pa arbetsinsats om den ror all
personuppgiftsbehandling eller om den enbart avser t.ex. vissa IT-system eller vissa roller den
registrerade kan ha hos oss (t.ex. medlem, anstilld, fortroendevald etc).

Tank ocksa pa att formulera eventuella forfridgningar pa ett serviceinriktat sétt si att den registrerade
kénner att vi tar rattigheterna pé allvar och inte fér intrycket att vi inte kommer hantera frigan om
radering?’. Eftersom tidsfristen riiknas frin att drendet kom in bor endast korta svarsfrister ges vid en
klargorande forfragan.

Téank slutligen pa att inte begéra in fler personuppgifter bara for att kunna hantera den begéran som
gjorts. Dataskyddsforordningen anger att man inte ska samla in extra personuppgifter (till exempel ett
personnummer) bara for att kunna fullgora kraven pa radering i férordningen. I arbetet far vi utga

27 Om det &r helt klart att raderingen inte behdver goras till exempel for att all behandling sker med std av
yttrandefrihet eller det journalistiska dndamaélet behdver en djupare utredning inte goras. Se darfor
checkfrigorna i steg 3 och 4 rorande detta om detta beddms vara fallet.
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ifran lamnade uppgifter och utreda utifran dem. Om den registrerade inte dr ndjd med svaret och
sjalvmant vill lamna fler personuppgifter senare ar detta forstas mojligt.

4) Planera uppgiften

Vi har en ménad pa oss att gora utredningen och ldmna ett svar. Den tiden kan forléngas med
ytterligare tva manader men dé maste vi kunna motivera varfor. Vi maste lamna besked till den
enskilde om vi inte kommer att klara tidsfristen.

Det ér dérfor bra att redan nu lidsa igenom steg 3 och 4 i processen for att bedoma hur lang tid som
arbetsuppgifterna kan forvintas ta. Sarskilt hantering av uppgifter som ingér i begreppen allminna
handlingar/kyrkans handlingar (se steg 3) kan vara tidskrdvande da ett beslut frén nationell nivd kan
krévas (se steg 4).

Det finns inget som hindrar att man meddelar ett beslut i steg 4 och sedan fortsitter utreda steg 5 om
det behdvs. Aven svar som avser steg 5 ska ges inom tidsfristen®. Att inte klara tidsfrister innebr att
vi inte hanterar réttigheterna korrekt, vilket kan leda till en sanktion.

Da arbetsuppgiften kan vara omfattande kan ocksé beslutande chef behdva prioritera och resurssétta
arbetet.

28 Finns det risk att vi inte klarar allt inom tidsfristen méste vi ge den enskilde besked om detta (det &r inte
forenligt med dataskyddsforordningen att missa tidsfristen men det &r béttre att i en sddan situation vara
transparent).
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Steg 3: Gor utredningen

Nedan finns en bild 6ver vilka moment utredningen ska innehélla.

3. Gor
utredningen

1. Var finns “ . (,/" 'y E"
uppgiften h fribet? ‘ .

Om uppgift Om uppgift finns 1 material som omfattas
finns 1 material lagliga grunderna rittslig forpliktelse,
som omfattas av myndighetsutovning eller allmént intresse
yttrandefrihet kan de inte raderas. Bevarandeutredning
giller inte ratt till kan behévas om grunden 4r allmint
radering intresse.
(ol y P’ S Rittsligt F’ S.Person- 7 Fortsitt till
_________________________ ‘-_“‘~“-~~ ___‘-——__,," \\“--s_____________________-_-——""/ steg 4
— N
Andras
personuppgifter far Om uppgift behdvs for egna Gor utredning dar
inte raderas rittsliga ansprak behover vi inte
radera. Meddela detta 1 ett
beslut.

Eftersom flera av momenten ar komplexa att hantera dr det bra att skapa en 6verblick genom att l4sa
igenom punkterna nedan. Det gar ocksé att ta punkterna i annan ordning eller arbeta med dem
parallellt.

1) Var finns uppgifterna?

Niér du arbetar med utredningen maste vi utgé fran hur begéran har formulerats (se steg 1) och vilka
uppgifter vi fatt av den registrerade rérande hens person (vi ska inte begira kompletterande uppgifter
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bara for att kunna 16sa uppgiften; om vi inte hittar uppgifter om den enskilde vi kan rétta far vi
meddela hen detta (se steg 4 nedan).

Kontrollera var personuppgifter om den registrerade finns i enlighet med checklistan. Anteckna
kortfattat vad som hittas nér varje punkt gis igenom sé det finns ett bra underlag nér fragan ska
foredras for beslutsfattare. Underlaget blir ocksé en bra dokumentation hur fragan har hanterats.

Bra fragor att utreda kan — beroende pa utformningen av fragan — vara i vilka processer den
registrerades personuppgifter forekommer, i vilka IT-system som uppgifterna finns och om
uppgifterna finns i ostrukturerade kéllor (till exempel mejl- eller dokumenthantering eller
pappersparmar).

Det finns ménga fall da personuppgifter inte kan rittas utifran &ndamélen sé arbeta fortlopande ocksa
med punkterna 2—3 nedan i checklistan

2) Undantag avseende yttrandefrihet

Man behover inte radera uppgifter som anvénds i utdvandet av yttrandefriheten eller med stdd av det
journalistiska dandamalet eftersom dessa inte omfattas av rittighetsreglerna®. Uppgifter som omfattas
av yttrandefrihet kan finnas pa hemsidan, sociala medier och i vissa tryckta publikationer, men alla
sddana omfattas inte av detta undantag.

Personuppgifter som finns pé intranétet eller i slutna grupper kan inte omfattas av detta undantag da
de inte riktar sig till allménheten.

3) Laglig grund

Anteckna fortlopande vad de personuppgifter som har begérts raderade har for &ndamal och lagliga
grunder. For att identifiera vilket &ndamal eller laglig grund vi har med en viss uppgift kan
integritetspolicyn och/eller behandlingsregistret anvéndas.

Laglig grund &r viktig. Behovs en uppgift for att f6lja en lag far den inte raderas. Likasa behdver en
uppgift inte heller raderas om den ingér i myndighetsutovande uppgifter eller utgor en uppgift som
omfattas av regelverket allmént intresse (normalt det vi diariefort eller arkiverat som anses vara
allménna handlingar eller kyrkans handlingar).

Betriffande allménna handlingar (dvs. sddana som vi har i vdra myndighetsutdvande arbetsuppgifter)
finns ett intressant uttalande i en proposition™:

Samtidigt finns ett undantag frén réitten till radering i artikel 17.3 som anger att rétten till
radering inte ska gélla i den utstrackning behandlingen dr nddvandig for att bl.a. uppfylla

2 Detta framgar av 1 kap. 7 § lagen (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s
dataskyddsforordning. Journalistiskt &ndamal ar ett begrepp i dataskyddsforordningen. Detta och de andra
begreppen forklaras pa Stockholms stifts intrandt i GDPR-materialet som finns dér (fliken Kommunikation)
30 Se prop. 2018/19:65 s 52.
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en rattslig forpliktelse som krdaver behandling enligt medlemsstaternas nationella rétt
eller for att utféra en uppgift av allmént intresse eller vid myndighetsutovning. De
grunder for behandling som anges i artikel 17.3 4r alltsd desamma som gor en behandling
laglig i enlighet med artikel 6.1 ¢ eller e. Den enskilde kan alltsa inte framtvinga radering
av personuppgifter som behdvs for myndigheternas forfattningsreglerade verksamhet.

Som anfors i promemorian bor behandling av personuppgifter som behdvs for
diarieforing eller for bevarande av allmidnna handlingar alltid kunna betraktas som laglig
med hénvisning till ett allmént intresse, &ven om sddan behandling inte alltid behdvs for
myndighetens kdrnverksamhet.

Rattslaget betraffande kyrkans handlingar &r inte lika klart men sannolikt kan man hitta stod i
uttalandet ovan dven betrdffande dem. Det kan i sammanhanget dven noteras att radering normalt inte
ska ske om en allmén eller kyrkans handling tagits omhand for arkivindamal av allmént intresse (detta
framgar direkt av texten i1 forordningen).

Bedomer man éndé att man behdver radera i en handling som anses var en allmén handling eller
kyrkans handling géller foljande: Forst maste en bevarandeutredning goras av nationell niva. Nationell
niva ansvarar for de svar som ges i en sadan utredning. Om det finns fragor rorande detta &r det bra att
tidigt ta kontakt med Kyrkokansliet for att bedoma fragan.

4) Ror annan person?

Utovande av réttigheter far rimligen inte avse ndgon annans personuppgifter. Detta innebér att man
behover bedoma om den personuppgift som begédrs raderad bara ror den enskilde registrerade som
gjort begéran. Ténk pa att en felaktigt raderad personuppgift kan innebéra att en
personuppgiftsincident uppstér.

5) Siikerstilla rittsliga ansprak?

Uppgifter behdver inte raderas om de anvénds eller kan komma att anvindas for att sékerstélla ett
rattsligt ansprak. Kyrkan kan behdva en personuppgift for att gora en polisanmélan eller i en
domstolsprocess (bade civil- och straffrittsliga) eller i ett skiljedomsforfarande. I sddana fall behdver
radering inte ske. For att detta ska vara tillampligt far det inte bara rora sig om bra att ha utan man
maste kunna forklara behovet i ett beslut.

6) Uppgifter finns hos ett personuppgiftsbitride

Ténk ocksa pé att uppgifter kan forvaras hos ett personuppgiftsbitréde. I sé fall kan uppgifterna
behova hittas och bedomas déir. Alla delar i tidigare moment kan d& behdva gas igenom.

Vid behov kan vi be ett bitrdde att fylla i relevanta delar av checklistan som utredning. I s& fall ska
den férdiga checklistan fran bitradet diarieforas.
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Steg 4: Lamna svar och genomfor

Baserat pa utredningen i steg 3 tas ett svar fram. Har finns foljande alternativ (se bild och text):

4. Lamna svar

Beslut att radera fattas Ga vidare till steg 5 och bedom om vi ska
underritta andra

Efter utredning:

=
Meddela den enskilde att bevarandeutredning maste
. o I meddela beslut
goras forst innan stillning kan tas .
Fatta beslut, radera/inte radera
diariefor och Vi meddelar att vi inte raderar da
skicka (alternativ 1 uppgiften omfattas av yttrandefrihet.

pilama).
Inga uppgifter att radera har kunnat
1dentifieras. Forklara 1 brev.

Identifierade personuppgifter kan inte
raderas. Fatta ett beslut och klargor vilka
grunder vi har fér beslutet.

. Vi provar inte fragan pa grund av att uppgifterna enbart anvinds for yttrandefrihet och
journalistiska &ndamal.

. Vi raderar inte begérda uppgifter. I sa fall maste vi motivera varfor (till exempel annan
laglig grund).
. Vi 6verviager att radera vissa eller alla uppgifter. I det hér fallet maste — om fragan ror

allmanna handlingar eller kyrkans handlingar — forst en bevarandeutredning av nationell
niva goras. Nationell niva ansvarar for de svar som ges i en sadan utredning.

. Vi bestdimmer oss for att radera uppgifterna och meddelar detta till den registrerade. I detta
fall behover vi ocksé overvéga atgirder enligt punkt 5 s& den bor gés igenom fore stéllning
tas.

Det ér ansvarig chef som slutligen avgor vilket (eller vilka) av alternativen ovan som ska gélla.

Om en personuppgift forvaras enligt offentlighetsprincipen (finns antingen i en allmén handling eller
kyrkans handling) behdver vi ibland innan vi kan radera ocksa prova bevarandefragan vilket framgar
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av tredje punkten i listan ovan®!. Detta innebir att en friga maste stiillas till nationell niva. Skulle
svaret bli nej far detta tas in i motiveringen till varfor radering inte kan ske.

Var noga med att avgransa ett eventuellt beslut om radering och efterféljande genomférande av
beslutet till relevanta personuppgifter. Till att borja med far andra registrerade inte drabbas av
raderingen. Vidare maste man relatera atgérden till det som faktiskt begérts. Om nagon till exempel
aterkallar ett samtycke eller invinder mot direktmarknadsforing ska endast personuppgifter kopplade
till detta raderas, inget annat, till exempel underlag for bokforing*2.

En frdga om radering ska normalt provas kostnadsfritt for den registrerade. Om den registrerade
aterkommer och begér att vi provar samma fraga igen har vi ritt att ta ut rimlig kostnad for detta.
Eftersom dataskyddsforordningen varken anger intervall (hur ofta man far begéra radering av samma
uppgifter) eller vad rimlig kostnadsniva kan vara bor beslut att pafora kostnad tas av ansvarig chef.
Den administrativa avgiften som fér tas ut i ovanndmnda fall méste vara rimlig. Detta innebar
sannolikt att man kan ta ut en avgift som tacker administrativa kostnader men med det menas
sannolikt inte hela den kostnad som forsamlingen/pastoratet har for arbetet. Om en sddan hér situation
uppstar kan det vara béttre att vigra begéran én att ta ut en avgift som den enskilde inte kan forvéntas
klara av. Det lar ocksa vara arbetsbesparande for forsamlingen/pastoratet.

Baserat pa vad vi fér fram i utredningen ovan tas ett beslut fram och skickas till den registrerade
(alternativt kan hen hdamta svaret vid ett personligt besok). Beslutet undertecknas av ansvarig chef.
Undvik att anvianda e-post nér beslutet skickas (eftersom e-post inte ar krypterad). Ett alternativ ar att
skydda dokumentet med l6senord (kryptering) innan vi skickar det, och skicka sedan 16senordet
separat till den registrerade (t.ex. i ett sms).

Beslut och andra svar till den enskilde ska diarieforas (gors genom att man behaller en kopia pa
handlingen, pé detta gors ocksa en anteckning nér svaret skickas ivdg och signatur frdn den som
skickade det).

Steg S: Underritta

Detta steg ér enbart relevant om ett beslut om radering fattats i steg 4. Momenten som ska genomforas
beskrivs i bilden nedan:

31 Hur man gor detta framgar av nationell nivas intranit, se linken
https://internwww.svenskakyrkan.se/Juridik%200ch%20kyrkorétt/vanliga-fragor-och-svar-om-gallring-och-
arkivering-av-personuppgifter

32 Det dr forstas viktigt om vi raderar personuppgifter i nimnda fall att vi inte fortsitter att genomfora de
atgdrder samtycket avsett eller den man invint mot men detta innebér inte att vi kan radera alla uppgifter om den
registrerade.
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> 5. Underratta >
T > D ) m)-::
S GEARE > e TS steg 6

ia bor vi Om nej
Om ja bor vi . o
ev. inte sprida |:> Ga dll (mottagalunde_r |:> G till
steg 6 rittelse) bor vi steg 6

e inte sprida Om nej, »
e ] il;ten meddela den Ga till
e enskilde 1 steg 6
vidare

beslut

Om nej 3 ill
(linkunderréittel Gati
steg 6

se) behover vi
inte vidta
nagon atgird

Det finns tva olika typer av underrittelser som kan bli aktuella.

Man kan behdva underritta andra mottagare av information om raderingen for att de ska kunna radera
(nedan kallat mottagarunderrittelse). Med mottagare menas enligt dataskyddsforordningens definition
en fysisk eller juridisk person, offentlig myndighet, institution eller annat organ till vilket
personuppgifterna utlimnas, vare sig det dr en tredje part eller inte. Offentliga myndigheter som kan
komma att motta personuppgifter inom ramen for ett sarskilt uppdrag i enlighet med unionsratten eller
medlemsstaternas nationella rétt ska dock inte betraktas som mottagare. Ett personuppgiftsbitrade kan
vara en mottagare enligt denna definition. Som alltid géller att man inte behdver behandla ytterligare
personuppgifter bara for att kunna identifiera mottagarna.

Man kan dven behdva underrétta andra sé att lankar och liknande tas bort (nedan kallat
lankunderrittelse). Om man har offentliggjort de uppgifter som ska raderas foreligger namligen en
skyldighet att underritta andra sa de kan ta bort eventuella lankar, kopior eller reproduktioner av
personuppgifterna. Med offentliggérande menas sannolikt att vi gjort personuppgifterna kidnda for en
storre krets som vi inte kan identifiera, till exempel publicering p4 internet eller ett socialt nitverk.3
Mojligen kan ocksa texter vi har pa véra intranét inga har eftersom det dr majligt att sprida lankar till

33 Texter vi publicerar pa var webbplats och sociala medier kan ingd i vér yttrandefrihet. I sddant fall bor detta ha
uppmarksammats i steg 3 i denna rutin och vi bor dirfor inte ha kommit till denna punkt.
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sadana texter utanfor Svenska kyrkan. Tank pa att en enskild inte enbart kan begéra att vi gor
lankunderrittelser; for att sdidana ska kunna aktualiseras behover de ockséa ha begért radering.

De olika momenten i detta steg kan bildméssigt beskrivas sa hér:

> 5. Underratta >
P g Dey )@ )
S BELEREAY -~ I € 1 Kl 4 TS steg 6

o Om nej

Om ja bor vi o o
ev. inte sprida |::> Gta tﬂé (.r_nottagan{nde.r |:> Gta tﬂé
uppgifien steg rittelse) bor vi steg

vidare inte sprida

Om nej, »
uppgiften medc_lela _den |:> Ga tl]é
vidare enskilde 1 steg

beslut
Om nej -
(linkunderréttel |:> Gatill

steg 6

se) behover vi
inte vidta
nagon atgird

Nedan beskrivs ocksa i text i varje punkt vad vi behdver gora. Léds igenom hela texten innan du borjar
arbetet. Det kan vara relevant att arbeta med punkterna i en annan ordning eller arbeta med dem
parallellt.

1) Foreligger tystnadsplikt

Det ér inte klart hur artikel 19, som reglerar fraigan om mottagarunderrattelse, ska tolkas i
forhéllande till kravet pa tystnadsplikt. Rimligen kan det dock inte krédvas att vi bryter mot denna.
Kommer vi fram till detta far vi meddela den enskilde detta i ett beslut (kan goras direkt i beslutet
som fattas i punkt 4). Ténk pa att om sekretessen ska skydda den enskildes intressen och hen gett
uttryck for att hen vill att vi gar vidare (se underpunkt 2) kan sekretess normalt inte hindra att vi
underréittar andra eller raderar lankar.

Det finns fem regelverk att beakta vad avser tystnadsplikt och sekretess:

. Reglerna om kyrkans handlingar som finns i 53 och 54 kap. kyrkoordningen.

. Reglerna om allménna handlingar som finns i tryckfrihetsforordningen och offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400). Dessa regelverk kan aktualiseras nir vi anfortrotts
myndighetsutdvande arbetsuppgifter som till exempel arbetet med gravrattigheter och
vigslar.

. Regler om tystnadsplikt i vara kollektivavtal.
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. Dataskyddsombudets tystnadsplikt enligt lagen (2018:218) med kompletterande
bestammelser till EU:s dataskyddsforordning. Personuppgiftsansvaret for ett internt
dataskyddsombuds arbete ligger pa den personuppgiftsansvariga organisationen som
anstillt ombudet. Eftersom dataskyddsombudets sekretess dven géller internt bor
dataskyddsombudet gora den har utredningen for att tillse att den personuppgiftsansvarige
inte tar del av uppgifter som hen inte fir ldmna till den personuppgiftsansvarige. Uppstér
denna situation bor dataskyddsombudet sjédlv hantera frégan i denna del genom
direktavstimningar med den registrerade. Behover nagot diarieforas far det
sekretesstdmplas sé att det framgar att sekretessen géller internt.

. Enligt 5 kap. 1 § andra stycket lagen (2018:218) med kompletterande bestimmelser till
EU:s dataskyddsforordning géller sekretess ocksa for uppgifter som hos en myndighet
skulle ha varit sekretessbelagda enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)** . Om
vi inte lamnar ut uppgifter av detta skdl maste vi tydligt kunna beskriva hur vi tankt.

Vad avser lankunderréttelser 4r denna punkt inte relevant eftersom forutséttningen for att vi ska
prova den ar att vi tidigare offentliggjort den/de berérda personuppgifterna.

2) Vad vill den enskilde?

Mottagarunderrittelse: Artikeln i dataskyddsférordningen som styr anmalningsskyldigheten ar inte
tydlig i fragan om den registrerade kan paverka om det gors eller inte men det framstar som rimligt att
inte verkstélla detta mot den registrerades vilja. Vi bor darfor om méjligt ta reda pa vad den enskilde
vill. Gar det kan vi tillfrdga den enskilde i telefon (gor dé tjinsteanteckning). Drar fragan ut pé tiden ér
det battre att skicka ut ett beslut (se punkt 4) och sedan fortsétta utreda detta for att klara tidsfristerna.
Hinns det med &r det dock inget som hindrar att denna punkt hanteras fore beslut i punkt 4 meddelas.
Hinns det inte med fér ett separat beslut senare meddelas.

Léankunderrattelse: Om vi har offentliggjort personuppgifterna (till exempel pa webb eller sociala
medier) och om vi kan klara av att genomfora underrittelser (se understeg 3) ska vi om den
registrerade begirt det vidta rimliga atgarder (ocksa tekniska sadana) for att underritta andra
personuppgiftsansvariga som behandlar personuppgifterna. D& det kan vara ganska komplext att
underrétta mottagare kan det vara rimligt att forst efterhora om den enskilde vill det. Det 4r dock inget
som hindrar att man forst gor utredningen enligt steg 3. Lét tidsaspekten avgora (atgirden ska klaras
av inom tidsfristen vi har till férfogande).

3) Ar det mojligt?

Mottagarunderréttelse: Nar vi genomfort en radering dr vi ibland skyldiga att underrétta andra som fatt
personuppgifterna av oss om raderingen for att de ska kunna genomfora motsvarande atgérd. Denna

34T prop. 2017/18:105 s. 107 anges foljande: ”Vidare finns det situationer da dven en privatrittslig aktor, som
inte omfattas av forfattningsreglerad sekretess eller tystnadsplikt, har berdttigad anledning att hemlighalla
uppgifter 1 forhallande till den registrerade. Det kan t.ex. rora sig om information som samlats in infor en
domstolsprocess, om det kan antas att ett utlimnande av informationen skulle forsimra den
personuppgiftsansvariges stdllning som part i rattegangen. Det &r mindre sannolikt att denna punkt blir tillimplig
eftersom vi d& borde ha bedomt i steg 3 att vi behovde uppgiften for att kunna vidta réttsliga atgarder
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skyldighet giller inte undantagslost, men ribban att inte genomfora den adr hog: det ska vara omdjligt
eller medféra en oproportionell anstrangning.

Det ar den personuppgiftsansvariga som har bevisbordan for att det varit omojligt eller visat sig
oproportionerligt anstrdngande. Detta kan vara en grannlaga fraga att bedoma sa det ar rimligt att
stimma av den med dataskyddsombudet.

Léankunderrittelse: Det som ska beddmas &r betrdffande denna kategori underréttelser ar:

. om vi har offentliggjort personuppgifterna
. om vi klarar av att genomfora underrittelser med beaktande av tillginglig teknik och
kostnaden for genomforandet

. i sa fall ska vi om den registrerade begért det vidta rimliga atgirder (ocksa tekniska
sddana) for att underratta andra personuppgiftsansvariga som behandlar personuppgifterna.

Om vi (betraffande bada kategorierna underrittelser ovan) kommer fram till att vi inte kan underritta
andra bor detta kunna motiveras i ett beslut (se steg 4).

4) Underritta andra

Mottagarunderréttelse: Tank pa att noga f6lja vad den registrerade kan vilja i arbetet (se punkt 2
ovan). Forsok ocksé begrinsa underréttelser till sddana personuppgiftsansvariga som man rimligen
kan tro fortfarande behandlar aktuella personuppgifter. Det dr inte rimligt att sprida kunskap om den
registrerades personuppgifter i onddan, vilket man kan gora genom en underréttelse.

Lankunderrittelse: Ténk dven hir pa att folja registrerades 6nskemal och gora en rimlig avviagning av
vilka som far underréttelsen. Bara de som fortfarande kan behandla personuppgiften bor underrittas.
En underrittelse ska innehalla f6ljande information:

e Att den enskilde begirt l&nkunderrittelse.
e Beskrivning av vilken uppgift det ror sé att mottagaren forstér vilka lankar det kan rora.

En sérskild komplikation &r om den personuppgiftsansvarige mottagaren vid lankunderrittelser har
sina servrar i tredje land. Detta kan innebéra sdrskilda risker for den enskilde vilket bor tydliggoras.
Det finns dock inte nagot undantag fran detta fall i férordningstexten.

Forordningen &r inte tydlig med om lénkunderréttelser 4ven ska ske om det &r en privatperson som
gjort lanken for sitt privata bruk. Dessa dr dock inte personuppgiftsansvariga varfér man kanske inte
behover underritta dem.

Bedomningarna for bdde mottagarunderréttelser och ldnkunderrdttelser kan vara komplexa att gora sa
det kan vara bra att radfraga dataskyddsombudet.

Det ar ansvarig chef som fattar beslut om underrattelse (géller bade mottagar- och ldnkunderréttelser)
ska ske och vilka som i sa fall ska underrittas. Det dr inget som hindrar att detta beslut fattas samtidigt
som beslutet i punkt 4. Givet tidsfristen ar det dock sannolikt sa att man i ménga fall kan behdva
utreda frdgan noggrannare och dé dr det béttre att fatta ett separat beslut senare.
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Téank pa att noga f6lja vad den registrerade kan vilja i arbetet med mottagarunderrittelser och
lankunderrattelser. Forsok ockséa begriansa underrattelser till sidana personuppgiftsansvariga som man
rimligen kan tro fortfarande behandlar de aktuella personuppgifterna. Det &r inte rimligt att sprida
kunskap om den registrerades personuppgifter i onddan, vilket man kan gora genom en underréttelse.
Bedomningarna kan vara komplexa att gora sa det kan vara bra att radfrdga dataskyddsombudet.
Notera ocksé att samtliga undantag som finns rérande sjélva raderingen ocksa géller for arbetet med
att meddela andra.

Om underréttelse till mottagare och andra gors (géller alltsa bdde for mottagarunderrittelse och
lankunderrittelse) bor den registrerade fa besked om detta vilket kan goras genom att hen far kopia av
det beslut som fattas i punkt 4 och de underréttelser som gors enligt denna punkt.

Steg 6: Uppfoljning

6. Uppfoljning

m |:> Ansvarig chef beslutar hur ledningsgruppen ska folja upp
Kopia av checklista, registerutdrag, beslut och brev limnas
till dataskyddsombudet

Att ta stéllning till radering dr som framgér ovan en komplex process. Det kan dérfor finnas skal for
ledningsgruppen att fortlopande folja upp arbetet (sérskilt inledningsvis). I samband med beslutet bor
ansvarig chef ta stéllning till hur fragan ska lyftas dit. Om hen sjélv sitter i ledningsgruppen kan hen
ata sig att foredra fragan dér. I andra fall kan en kopia av svaret och utredning skickas dit.

Alla utredningar behdver ocksa ldmnas till dataskyddsombudet sé att hen kan f6lja upp hanteringen i
sitt arbete. En kopia av svaret och utredningen i checklistan skickas dérfor till dataskyddsombudet for
att hen ska kunna folja upp verksamheten (kan goras i e-post om den ér krypterad™?).

Invandning

Den registrerade har rétt att invinda mot behandling i vissa fall (se faktarutan). Att arbeta med
invindningar kan vara komplext eftersom réttigheten kan ha kopplingar till rattigheterna radering och
begransning. Beslut i drenden hanteras av ansvarig chef.

35 Det ir inte siikert att intern e-post ir krypterad. Finns det en osikerhet kring detta kan man gora en kryptering
av dokumentet eller lamna Over det pa annat sétt.
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Kortfakta Invandning

Den registrerade har ritt att invinda mot behandling vi genomfort med stod av beréttigat intresse eller allmént
intresse (det sistnimnda avser fraimst det som diariefors eller arkiveras enligt kraven i kyrkans offentlighetsprincip).
Om personuppgifter enbart hanteras for andamalet yttrandefrihet eller inom ramen for det journalistiska dndamaélet
behdver vi dock inte hantera forfradgningar om réttigheter.

Den registrerade har ocksa ritt att invinda mot alla typer av behandling av egna personliga skil. Den
personuppgiftsansvarige behdver i det fallet prova invindningen som gjorts (den registrerades angivna skél) mot de
andamal och den lagliga grund vi har for behandlingen.

Effekten av en godtagen invindning beskrivs ovan i avsnittet radering. Nar ndgon invént kan vi ocksa vara skyldiga
att begransa behandling s& dven detta avsnitt bor beaktas.

Vi ska klara av att svara pa en invéindning inom en méanad (eller 4tminstone beritta vad vi gjort till dess). Ar det en
komplex forfragan eller vi har ménga réttighetsfragor kan vi forldnga tiden med ytterligare tvd ménader om vi kan
motivera forseningen och berdtta om det for den registrerade. Under den tid en invéndning en enskild gor rérande
sin egen situation ar géllande, far personuppgifter som berdrs av invindningen inte anvandas sé lange fragan
provas.

Hantering av invindningar ska i normalfallet vara kostnadsfri. Om den registrerade inom en kortare tidsrymd
aterkommer och gér samma sorts invindning som redan provats har en personuppgiftsansvarig ritt att ta ut rimlig
kostnad for arbetet. Man fér istillet for att ta ut en kostnad végra att prova en invindning, vilket kan vara en béttre
16sning. Sannolikt kommer inte alltfor hdga avgifter att godtas.

Om vi kommer fram till att vi tdnker godta en invindning ska personuppgifter raderas. Vi behover i det laget om
uppgiften finns i en allméin handling eller kyrkans handling titta paA om den uppgift som ska raderas kan behova

bevaras. Den beddmningen gors av nationell niva.

Invéndning beskrivs i artikel 21 i dataskyddsforordningen. I artikel 12 finns bestimmelser om tidsfrister.

Arbetsgéng steg fér steg

Arbetet med att hantera en invandning innehéller f6ljande steg. Det finns en checklista kopplad till
stegen dar ansvarig handlaggare kan dokumentera sitt arbete. For att det ska vara enklare att jobba
med rutin och checklista har punkterna fatt samma numrering i de bada dokumenten. Stegen vi
behover hantera i en invéindning kan dvergripande beskrivas sé hér:

. ; 4. Lamna
o e 2. Klargor 3. Gor 5.
1. Diariefor A ; h S
1arl > fragan > utredningen > gsz\e/r?gr?\?ér > Uppfdljning >
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Steg 1: Diarieforing

Det hér steget innehaller f6ljande moment:

1. Diariefor

Fortsitt till
la 2. Diariefor steg 2

Lamna till
ritt enhet

Momenten beskrivs nedan var for sig:
1) Ritt enhet?

Ett undantag fran diarieforing 4r om en handling felsénts och egentligen avser en annan enhet inom
Svenska kyrkan (da ska den enheten diarieféra handlingen).

Borja dérfor med att klargora att rétt enhet tagit emot forfragan.

Om fragan enbart ror annan personuppgiftsansvarig enhet bér den registrerade hanvisas till ratt enhet.
Om tvé enheter omfattas av begéran behdver bada vidta atgérder.

Om det finns en osékerhet rorande vilken enhet som &r den rétta bor fragan utredas innan hénvisning
sker vilket ldampligen sker genom att kontakt tas med berdrd enhet. Det dr bra att involvera
dataskyddsombuden i detta arbete.

Téank pa att tidsfristen pa en manad borjar 16pa sé fort begéran gjorts sé arbetet enligt denna punkt
behover ske skyndsamt. Bedomer du att begéran dr komplicerad ér det bra att involvera
dataskyddsombudet for att hen ska kunna ge rad och stod.

2) Diariefor fortlopande

En inkommen begéran (oavsett om den gors muntligen eller skriftligen) innebér ett drende som ska
diarieforas. Om begéran gors muntligen (till exempel vid ett personligt besok) kan en
tjénsteanteckning goras och diarieforas.
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Alla handlingar som ges in av den registrerade ska diarieféras. Om den registrerade legitimerar sig pa
plats behdver vi dock inte ta en kopia pa id-handlingen utan det racker med att notera att legitimation
uppvisats, se checklistan.

Tjansteanteckningar fran samtal vid personliga besok eller telefonsamtal ska diarieforas.

Den ifyllda checklistan ska diarieféras nir drendet avslutas liksom annan dokumentation som
inhdmtats och som tillf6r drendet viktiga sakuppgifter.

Alla utgédende handlingar, till exempel en klargdrande forfrdgan eller det slutliga svaret, ska
diarieforas.

Steg 2: Klargor fragan

Momenten i det hér steget ser ut sa hér:

2. Klargor
fragan

P . 3-4 Utred vad Fortsatt till
L “ vill ha svar pa steg 3

Om begéran inte Om tidsfrist
omfattar nagot som inte klaras ge
kan invdndas emot besked om

direktmarknadsféring kan begaran awvisas Fortsatt till det
steg 4
Om begéran avser Q

direktmarknadsféring
kravs ingen utredning.

Om id inte kan visas, avskriv
arendet om det inte ror

Nedan forklaras momenten ocksa i text.
1-2) Ritt person som har gjort en invindning?

Det vi oftast maste forsdkra oss om ar att vi provar fragan i forhallande till rétt person. Vi bor darfor
identifiera den registrerade som stillt frigan pa ett tillfredsstéllande séitt om vi inte &r sdkra pa att
forfragan kommer fran rétt person.

Om frégan enbart ror en invdndning mot direktmarknadsfoéring som vi gjort behdver vi inte kréva id.
Da récker det att den enskilde begir att vi slutar marknadsfora. Anledningen till detta 4r att det inte
blir ndgra storre réttsforluster for en enskild att sluta marknadsfora; skulle det bli fel och den enskilde



Svenska kyrkan ==

DOKUMENT SIDA
Rutin for Réttighetshantering 52 (78)
UPPRATTAT AV DATUM DOKUMENTBETECKNING VERSION
Olle Molin 2019-11-14 Ange beteckning 1.0

patalar detta kan vi ju alltid starta upp marknadsforingen igen. Har dr det viktigt att vi inte kranglar i
onddan med identifieringsarbetet, eftersom det arbetet sannolikt inte kan anses vara proportionerligt.

Godtagbara sitt att 1 ovrigt identifiera den registrerade kan vara:

. Att hen instéller sig personligen och visar upp ett id-kort.

. Att hen skickar in sin begéran och undertecknar den samt skickar med en bestyrkt kopia av
en godkénd id-handling.

. Att vi motringer pé ett telefonnummer som vi fétt frdn den registrerade efter att ha

kontrollerat att den registrerade dr ensamt registrerad pé detta telefonnummer. Finns det
fler 4n en person som anvénder ett abonnemang, vilket ofta kan vara fallet om fasta
telefonnummer anvénds, dr detta ofta inte en tillrackligt sdker metod (vi ska vara helt sdkra
pa att rétt person stéllt fragan).

Diremot kan e-postadresser inte anses vara bra identifierare av en enskild person: det finnas risker
med att godta identiteten genom att avsindarens e-postadress innehéller samma personnamn som den
registrerade eftersom e-postadresser kan vara enkla att missbruka.

Det finns inget som sdger att en person under 18 ar inte kan utdva en rattighet enligt
dataskyddsforordningen. Aven hér ér kravet dock att hen sékert kan identifieras. Hér kan ocksa godtas
att vardnadshavaren invdnder for den underariges riakning och identifierar sig.

Vissa personer som anstillda, fortroendevalda och de som ofta deltar i verksamheter kan vara
vilkdnda och inte krdva nadgon ytterligare identifikation. I sadant fall ska sddan inte inhdmtas (gor en
tjdnsteanteckning rorande detta).

Vi bor anvdnda den snabbaste metoden att identifiera en enskild. D4 kyrkans IT-system innehaller
mycket integritetskinslig information ar det samtidigt viktigt att sikerstélla att registerutdraget gér till
ratt mottagare. Gar det att anvinda motringning ar det den snabbaste sdkra metod vi kan anvinda (se
punkt 3 ovan).

Téank pa att tidsfristen p4 en manad borjar rdknas sé snart begiran inkommit. Detta innebér att den
registrerade inte bor ges alltfor lang frist att svara och identifiera sig sjélv. [ normalfallet bor inte
langre tid 4n en vecka ges.

Kan den enskilde inte visa sin identitet fir drendet avskrivas om frdgan inte ror invindning mot
direktmarknadsforing. Ett besked om avskrivningen ska skicka till den enskilde som ingett drendet.

3) Vad vill den registrerade ha svar pa?

Vi behover klargora vad den registrerade dnskar om detta inte dr klart. Mgjligheten att gora
invindning kan rora de lagliga grunderna beréttigat intresse eller allmént intresse. En invindning kan
vad avser den lagliga grunden beréttigat intresse vara kopplade till direktmarknadsforing och da finns
normalt inte skil att 1dgga tid pé en djupare utredning. For bada lagliga grunderna finns ocksa
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mojlighet att invdnda av egna personliga skil. Forsok klassificera vad som begars utifrén de uppgifter
som ldmnats*¢

4) Planera uppgiften

Vi har en ménad pa oss att gora utredningen och ldmna ett svar. Den tiden kan forléngas med
ytterligare tva manader men dé maéste vi kunna motivera varfor. Vi maste lamna besked till den
enskilde om vi inte kommer att klara tidsfristen.

Det ér dérfor bra att redan nu lidsa igenom steg 3 och 4 i processen for att bedoma hur 1dng tid
arbetsuppgifterna kan forvintas ta. Sarskilt hantering av uppgifter som ingér i begreppen allminna
handlingar/kyrkans handlingar (se steg 3) kan vara tidskrédvande da ett beslut frén nationell nivd kan
kréavas (se steg 4).

Da arbetsuppgiften kan vara omfattande kan ocksa beslutande chef behdva prioritera och resurssétta
arbetet.

Ténk pé att personuppgifter som berdrs av forfragan inte far anvéndas under den tid drendet provas
om forfragan ér kopplad till skil som ror den registrerades egen situation. Detta faktum behdver ocksé
végas in i tidsplaneringen.

Att inte klara tidsfrister innebér att vi inte hanterar rittigheterna korrekt, vilket kan leda till en
sanktion?’.

36 Om det ir helt klart att invindningen inte kan prévas till exempel for att den lagliga grunden inte dr berittigat
intresse eller allmént intresse behdver vidare utredning inte goras. Detsamma géller om all behandling sker med
stod av yttrandefrihet eller det journalistiska &ndamalet. Se dérfor checkfragorna i steg 3 och 4 rérande detta om
detta beddoms vara fallet.

37 Finns det risk att vi inte klarar allt inom tidsfristen maste vi ge den enskilde besked om detta (det ér inte
forenligt med dataskyddsforordningen att missa tidsfristen men det &r béttre att i en sddan situation vara
transparent).
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Steg 3: Gor utredningen

Arbetet i detta steg kan schematiskt beskrivas s hér:

3. Gor
utredningen

1. Var finns {,f‘"" * {,«—""' ‘
uppgiften  frihet? g 4 “ '
i O ift
Om u]_)pg1ft . Fortsitt till m uppel 6111 i Fortsitt till
finns 1 material som steg 4 avser annan laghg cteg 4

omfattas av grund an allmént

yttrandefrihet giller inte eller berittigat
ritt att invinda. intresse finns inte

ratt att invanda.

‘ P sccir N PP opeson. ™ Fortsitt till
R 4 ‘\‘ ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ g ‘«\ L uppgiftbitride? - ste g 4

Andras personuppgifter far inte raderas, vilket

innebar att en invindning inte kan verkstillas. Kan Gor utredning dar
ocksa behovas for intresseavvigning i fortsatta

utredningen

Invéndningar &r olika komplexa att hantera och det kan finnas ménga skél varfor vi inte ska prova en
sadan. Ett tips dr darfor att noga lésa igenom hela steget s du béttre forstar vad som ska utredas. Tank
ocksa pa att om vi har ett personuppgiftsbitrade kan den behova borja arbeta tidigare med utredningen.
Punkterna behdver alltsa inte tas enligt ordningen ovan.

1) Var finns uppgifterna?

Om den registrerade invént mot direktmarknadsforing som vi gjort med stdd av beréttigat intresse
finns bara ett alternativ till handling: vi maste radera uppgifter sé vi inte langre marknadsfor mot den
registrerade. Hur detta ska hanteras framgar av avsnittet Radering ovan. Kan vi begrénsa gjord
invindning till den hér situationen kan man direkt gé till steg 4 och behover inte fylla i utredningen.

Nér du arbetar med utredningen maste vi utgéd fran hur begiran har formulerats (se steg 1) och vilka
uppgifter vi fatt av den registrerade rérande hens person (vi ska inte begira kompletterande uppgifter
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bara for att kunna 16sa uppgiften; om vi inte hittar uppgifter om den enskilde som kan matchas mot
gjort invandning far vi meddela hen detta (se steg 4 nedan).

Kontrollera var personuppgifter om den registrerade finns i enlighet med checklistan. Anteckna
kortfattat vad som hittas nér varje punkt gis igenom sé det finns ett bra underlag nér fragan ska
foredras for beslutsfattare. Underlaget blir ocksé en bra dokumentation hur fragan har hanterats.

Bra fragor att utreda kan — beroende pa utformningen av fragan — vara i vilka processer den
registrerades personuppgifter forekommer, i vilka IT-system som uppgifterna finns och om
uppgifterna finns i ostrukturerade kéllor (till exempel mejl- eller dokumenthantering eller
pappersparmar).

Det finns ménga fall dd man inte kan invénda utifran dndamélen vi har med vér behandling s& arbeta
fortlopande ocksa med punkterna 2—3 nedan i checklistan.

2) Undantag avseende yttrandefrihet

Man behover inte prova en invandning rérande uppgifter som anvénds i utévandet av yttrandefriheten
eller med stéd av det journalistiska andamélet eftersom dessa inte omfattas av rittighetsreglerna’®,
Uppgifter som omfattas av yttrandefrihet kan finnas p& hemsidan, sociala medier och i vissa tryckta
publikationer, men alla sddana omfattas inte av detta undantag.

Personuppgifter som finns pé intranétet eller i slutna grupper kan inte omfattas av detta undantag da
de inte riktar sig till allménheten.

3) Kontrollera om invindningen ror mojlig laglig grund?

Ratten att gora invandning géller bara vid de lagliga grunderna berattigat intresse och allmént intresse.
Kan vi konstatera att vi har andra lagliga grunder kommer vi inte kunna godta invdndningen och i det
laget kan vi gé vidare till steg 4. I det hér ldget bor dock understrykas att en enskild som vill aterkalla
ett samtycke har ritt att 3 detta verkstillt. Ar den enda andra lagliga grunden samtycke kan det dérfor
vara bra (om det finns ndgon tvekan i fragan) att kontrollera med den registrerade att denna verkligen
enbart menat att invdnda.

4) Ror annan?
Det finns tva dimensioner som man behdver klargora

e Den forsta ror mojligheten att verkstélla. Detta innebér att man behdver beddma om den
personuppgift som omfattas bara ror den enskilde registrerade som gjort begéran. Om en

38 Detta framgér av 1 kap. 7 § lagen (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s
dataskyddsforordning. Journalistiskt &ndamal ar ett begrepp i dataskyddsforordningen. Detta och de andra
begreppen forklaras pa Stockholms stifts intranét i GDPR-materialet som finns dér (fliken Kommunikation)
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invindning godtas ska personuppgifter raderas och vi kan rimligen inte radera uppgifter som
ror annan dn den registrerade.

e Den andra r6r den intresseavviagning som ibland ska goras i utredningen. Den som begért
invdndningen kan ha vissa skl for dem men det kan ju ocksa finnas andra som berdors av
invdndningen (i forordningstexten anges andra berattigade skdl behova beaktas i
intresseavvégningen och dessa torde ocksa kunna avse andra 4n den registrerade).

5-6) Fortsitta utredningen

Fyll noga i checklistan sé det finns ett bra beslutsunderlag. Den &r uppdelad pa de mdjliga lagliga
grunderna allmént intresse och beréttigat intresse. Fyll i den eller de delar som &r relevanta utifrdn den
tidigare analys som gjorts av lagliga grunder.

Om den registrerade invént av egna personliga skél ska vi prova denna invindning mot vart behov
(dndamal) att fortsétta behandla. For att kunna gora det pa ett bra sitt behdver vi veta vilka olika roller
den registrerade har i véara processer och IT-system och vilka behov vi dérfor har att behalla uppgifter.
Vi behdver ocksa faststilla om det kan finnas andra skél att behalla uppgifter. Eftersom detta kan vara
en grannlaga uppgift ar det rimligt att radfrdga dataskyddsombudet och hora vilken uppfattning hen
har.

Darefter behdver den registrerades intressen vigas mot dels vara intressen, dels andras intressen.
Oavsett om vi bifaller eller avslar invdndningen behdver vi noga utreda alla behov s& vart
stdllningstagande kan motiveras. Ett sarskilt skél att inte godta en invdndning dr om vi behdver
uppgiften for att hantera véra réttsliga ansprak.

Betraffande allmént intresse dr det ocksa relevant att utreda foljande (eventuellt kan da en
bevarandeutredning behdva goras i steg 4): Om de personuppgifter som den registrerade invént mot
omfattas av offentlighetsprincipen sa géller regelsystemet arkiv for allmént intresse. Detta innebér att
vi ocksa i utredningen bor notera om nagot av foljande regelverk géller:

. Arkivlagen (1990:782) (géller de handlingar som vi tog dver fran staten vid dvergangen
samt dven handlingar vi har i var myndighetsutdvning, till exempel gravrittigheter). De hér
handlingarna kallas allmédnna handlingar.

o 12 § lagen (1998:1591) om Svenska kyrkan anses vara en arkivlagstiftning. Med stod av
den har 55 kap. kyrkoordningen och SvKB 2017:1-2 tagits fram. De handlingar som
berors av dessa regelverk kallas kyrkans handlingar.

7) Finns uppgiften hos ett personuppgiftsbitride?

Tank ocksa pa att uppgifter kan forvaras hos ett personuppgiftsbitrade. I s& fall kan uppgifterna
behova sékerstéllas dven dér. Vid behov kan vi be ett bitrdde att fylla i relevanta delar av checklistan
som utredning. I s fall ska den férdiga checklistan frén bitrddet diarieforas.
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Steg 4: Lamna svar och genomfor

Baserat pa utredningen i steg 3 tas ett svar fram. Hér finns foljande alternativ:

4. Lamna svar

Beslut att godta invindning kopplad till

v direktmarknadsforing Efter beslut kan radering av personuppgift
amna svar kopplad till invindningen ske
Beslut: Vi godtar en invindning 1 andra fall oppia &

och ingen begransningsutredning kravs

Efter utredning:

Vid allmént intresse: Meddela den enskilde att meddela beslut och
bevarandeutredning maste goras forst innan vidtag sedan eventuell
stillning kan tas radering
Beslut: V1 har efter utredningen kommit fram till att

Fatta beslut, .. ..

o v1 inte godtar mvandningen.
diariefor och

skicka (alternativ 1

pilarna). Vi har inte kunnat 1dentifiera vilka uppgifter som
hen har invint mot. Forklara 1 brev.

Vi meddelar att vi inte begrinsar da uppgiften omfattas av yttrandefrihet eller
avser en annan laglig grund 4n berittigat mtresse eller allméint intresse.

. Begiéran avser enbart personuppgifter kopplade till direktmarknadsfoéring. Detta innebér att
uppgifterna ska raderas. Finns det ingen tveksamhet kan detta genomfo6ras direkt eftersom
denna typ av personuppgifter (ofta ett namn och en adress till den enskilde dit vi skickar
marknadsforing) inte dr sérskilt integritetskénsliga och ett fel létt gar att rétta till. Ett
besked att invdndningen godtagits och radering genomforts bor skickas ut.

. Begéran avser personuppgifter som ocksa behovs pa grund av andra lagliga grunder. |
detta fall bor vi svara att vi inte kan godta invindningen och ange vilka andra lagliga
grunder som finns och som kraver att vi fortsatter behandla uppgifterna.

. Vi kan ocksa meddela den enskilde att vi inte provar hens invindning da den ror uppgifter
som omfattas av var yttrandefrihet.

. Om en personuppgift forvaras enligt offentlighetsprincipen (antingen allménna handlingar
eller kyrkans handlingar) behdver vi innan vi kan godta en invindning ocksa prova
bevarandefragan. Detta innebér att en fraga maste stéllas till nationell niva (se vidare under
rubriken Radering). Nér nationell niva gor denna provning blir den en fordjupad
intresseavvigning. Skulle svaret fran nationell nivé bli nej far detta tas in i motiveringen
till varfor invindningen inte kan godtas.
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. I 6vriga fall far en intresseavvagning goras dér vi antingen godtar eller avslar

invdndningen. Vi maste oavsett motivera hur vi kommit fram till stillningstagandet. Om vi
godtar invandningen ska uppgifterna raderas.

Det ar ansvarig chef (se sid 1) som slutligen avgor vilket av alternativen ovan som ska gélla.

En invéndning ska normalt provas kostnadsfritt for den registrerade. Om den registrerade aterkommer
och begir att vi provar samma invandning igen har vi ritt att ta ut rimlig kostnad for detta. Eftersom
dataskyddsforordningen varken anger intervall (hur ofta man f&r gora invindning mot samma
uppgifter) eller vad rimlig kostnadsniva kan vara, bor beslut att pafora kostnad tas av ansvarig chef.
Den administrativa avgiften som fér tas ut i ovanndmnda fall méste vara rimlig. Denna innebar
sannolikt att man kan ta ut en avgift som tdcker administrativa kostnader men med det menas
sannolikt inte hela den kostnad som forsamlingen/pastoratet har for arbetet. Om en sddan hér situation
uppstar kan det vara béttre att vigra begdran &n att ta ut en avgift som den enskilde inte kan forvéntas
klara av. Det lar ocksa vara arbetsbesparande for forsamlingen/pastoratet.

Baserat pa vad vi far fram i utredningen ovan tas ett beslut fram och skickas till den registrerade
(alternativt kan hen hdamta svaret vid ett personligt besok). Beslutet undertecknas av ansvarig chef.
Undvik att anvénda e-post nir beslutet skickas (eftersom e-post inte alltid &r krypterad). Ett alternativ
ar att skydda dokumentet med 16senord (kryptering) innan du skickar det, och skicka sedan 16senordet
separat till den registrerade (t.ex. i ett sms).

Beslut och andra svar till den enskilde ska diarieforas (gors genom att man behaller en kopia pa
handlingen, pa detta gors ocksa en anteckning nér svaret skickas ivdg och signatur fran den som
skickade det).

Steg 5: Uppfoljning

5. Uppf6ljning

m |:> Ansvarig chef beslutar hur ledningsgruppen ska félja upp

Kopia av checklista, registerutdrag, beslut och brev lamnas
till dataskyddsombudet

Ett beslut rérande invindning som slutar med att en intresseavvigning maste goras eller en
bevarandeutredning kan vara en komplex process. Det kan déarfor finnas skél for ledningsgruppen att
fortlopande f6lja upp arbetet med invandningar (sdrskilt inledningsvis). I samband med beslutet bor
ansvarig chef ta stillning till hur frigan ska lyftas dit. Om hen sjélv sitter i ledningsgruppen kan hen
ata sig att foredra fragan dér. [ andra fall kan en kopia av svaret och utredning skickas dit.
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Sadana beslut kan ocksa behdva ldmnas till dataskyddsombudet s att hen kan f6lja upp hanteringen i
sitt arbete. En kopia av olika svar och utredningen i checklistan skickas darfor till dataskyddsombudet
for att hen ska kunna folja upp verksamheten (kan goras i e-post om den ar krypterad®).

Begransning

Den registrerade har rétt att begéra begrinsning. Det kan krédva bade organisatoriska och tekniska
atgérder for att klara av att hantera en sddan begéran korrekt. Réittigheten kan vara kopplad till
rattigheterna rittelse, radering och invindning. Man kan likna denna rattighet med att vissa
personuppgifter fryses under en viss tid. Hur man avslutar en begrinsning &r ocksa relativt komplext
jamfort med andra réttigheter.

Kortfakta begransning (frysning)
Ratten till begransning kallas ibland rétten till frysning av personuppgifter.

Den registrerade ska pa begéran kunna fé sina personuppgifter begrénsade (frysta) i f6ljande fall:
e  Under den tid vi kontrollerar om en personuppgift &r riktig nér den registrerade begirt réttelse.
e Den registrerade vill att vi inte raderar personuppgiften trots att vi saknar laglig grund for att behalla den.
e Den registrerade behover en personuppgift for en rittslig tvist i ett fall dir vi annars skulle ha raderat den.
e  Om den registrerade inviinder mot behandlingen av personuppgiften av egna personliga skil under den tid vi
overviger om vi kan korrigera uppgiften.

Niér en uppgift begriansas ska vi lagra den pa ett avskilt sétt. Vi far under den tid som begrénsningen géller (utéver nimnda
lagring) bara behandla den om vi far ett samtycke fran den registrerade, om vi sjdlva behdver uppgiften i en réttslig tvist,
om vi behdver den for att skydda ndgon annans réttigheter eller om vi har ett starkt allménintresse av behandlingen). Vi
maste ocksd underritta den registrerade nér en begransning upphor. Forst sedan detta gjorts far begrédnsningen héivas.

Vi ska klara av att svara pa en begiran inom en manad (eller atminstone beritta vad vi gjort till dess). Ar det en komplex
begiran eller vi har ménga réttighetsrelaterade fragor samtidigt kan vi forlénga tiden med ytterligare tvd ménader om vi
kan motivera forseningen och berétta om det for den registrerade. Begérs underlag i elektroniskt format ska vi helst
leverera i elektroniskt format.

Under tiden vi begrénsar sa ér vi ocksa skyldiga att underritta andra om detta. En underréttelse bor ocksa goras nér
begriansningen upphor.

Begriansning beskrivs i artikel 18 i dataskyddsforordningen. I artikel 12 finns bestimmelser om tidsfrister och i artikel 19
finns bestimmelser om underrittelseskyldighet.

39 Det ir inte sikert att intern e-post r krypterad. Finns det en osikerhet kring detta kan man gora en kryptering
av dokumentet eller lamna Over det pa annat sétt.
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Arbetsgéng steg fér steg

Arbetet med begrinsning innehaller foljande steg. Det finns en checklista kopplad till stegen dar
ansvarig handléggare kan dokumentera sitt arbete. For att det ska vara enklare att jobba med rutin och
checklista har punkterna fitt samma numrering i de bdda dokumenten. Oversiktligt ser stegen i
arbetsgangen ut sa har:

. - 4. Svara 6. Hantera
1. Diariefor zfrgla;gor ut?éésn?; och Unde5frétta och Zél%?np_
9 9 genomfor avsluta ning

Steg 1: Diarieforing

Det hér steget kan sammanfattas i foljande bild som visar de moment som maste hanteras:

1. Diariefor

P Fortsitt till
e > 2. Diariefor steg 2

Limna till
ritt enhet

1) Ritt enhet?

Ett undantag fran diarieforing &r om en handling felsédnts och egentligen avser en annan enhet inom
Svenska kyrkan (da ska den enheten diariefoéra handlingen).

Borja dérfor med att klargora att rétt enhet tagit emot forfragan.

Om fragan enbart ror annan personuppgiftsansvarig enhet bor den registrerade hdnvisas till ritt enhet.
Om tvé enheter omfattas av begéran behdver bada vidta atgérder.
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Om det finns en osdkerhet rérande vilken enhet som ar den rétta bor fragan utredas innan hinvisning,
sker vilket lampligen sker genom att kontakt tas med berdrd enhet. Det dr bra att involvera
dataskyddsombuden i detta arbete®.

Téank pa att tidsfristen pa en manad borjar 16pa sé fort begéran gjorts sé arbetet enligt denna punkt
behover ske skyndsamt. Bedomer du att begéran ér komplicerad dr det bra att involvera
dataskyddsombudet for att hen ska kunna ge rad och stod.

2) Diariefor fortlopande

En inkommen begéran (oavsett om den gors muntligen eller skriftligen) innebér ett drende som ska
diarieforas. Om begéran gors muntligen (till exempel vid ett personligt besok) kan en
tjidnsteanteckning goras och diarieforas.

Alla handlingar som ges in av den registrerade ska diarieféras. Om den registrerade legitimerar sig pa
plats behover vi dock inte ta en kopia pa id-handlingen utan det racker med att notera att legitimation
uppvisats, se checklistan.

Tjansteanteckningar fran samtal vid personliga besok eller telefonsamtal ska diarieforas.

Den ifyllda checklistan ska diarieforas nér drendet avslutas liksom annan dokumentation som
inhdmtats och som tillf6r drendet viktiga sakuppgifter.

Alla utgédende handlingar, till exempel en klargdrande forfrdgan eller det slutliga svaret, ska
diarieforas.

40 Skulle fragan rora personuppgifter i en allmén eller kyrkans handling kan nationell nivd behdva gora en
bevarandebeddmning vilket kan vara tidskrdvande. Ett tips &r darfor att tidigt utreda detta, se steg 3, och i
forekommande fall i god tid ta kontakt med nationell niva.
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Steg 2: Klargor fragan

Bilden visar vilka moment vi behdver gé igenom for att klargora fragan.

2. Klargor
fragan

T S 3-4 Utred vad PP s.Planera. Fortsatt till
. “ vill ha svar pa steg 3

o i inte .Om begdran Om tidsfrist

. inte omfattar inte klaras ge
kan visas, nagot som besked om
avskriv kan det
arendet

begransas L
u Fortsatt till
kan begéran
. steg 4
avvisas.

I punkterna nedan beskrivs punkterna ocksa i text.
1-2) Rétt person som begirt begrinsning?

Det vi maste forsdkra oss om dr att vi provar fragan i forhallande till rétt person. Vi bor déarfor
identifiera den registrerade som stallt fragan pa ett tillfredsstillande sdtt om vi inte ar sékra pa att
forfragan kommer fran rétt person. Godtagbara sétt att identifiera den registrerade kan vara:

. Att hen instéller sig personligen och visar upp ett id-kort.

. Att hen skickar in sin begiran och undertecknar den samt skickar med en bestyrkt kopia av
en godkand id-handling.

. Att vi motringer pa ett telefonnummer som vi fatt fran den registrerade efter att ha

kontrollerat att den registrerade dr ensamt registrerad pa detta telefonnummer. Finns det
fler 4n en person som anvénder ett abonnemang, vilket ofta kan vara fallet om fasta
telefonnummer anvénds, dr detta ofta inte en tillriackligt sdker metod (vi ska vara helt sdkra
pa att rétt person stéllt fragan).

Déaremot kan e-postadresser inte anses vara bra identifierare av en enskild person: det finnas risker
med att godta identiteten genom att avsandarens e-postadress innehaller samma personnamn som den
registrerade eftersom e-postadresser kan vara enkla att missbruka.

Det finns inget som sdger att en person under 18 &r inte kan utéva en réttighet enligt
dataskyddsforordningen. Aven hér &r kravet dock att hen sikert kan identifieras. Har kan ocksa godtas
att vardnadshavaren begir begransning for den underériges rdkning och identifierar sig.
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Vissa personer som anstillda, fortroendevalda och de som ofta deltar i verksamheter kan vara
vélkdnda och inte krdva ndgon ytterligare identifikation. I sadant fall ska sadan inte inhdmtas (gor en
tjansteanteckning rérande detta).

Vi bor anvdnda den snabbaste metoden att identifiera en enskild. Da kyrkans IT-system innehaller
mycket integritetskénslig information &r det samtidigt viktigt att sikerstélla att registerutdraget gar till
ratt mottagare. Gar det att anvéinda motringning 4r det den snabbaste sdkra metod vi kan anvénda (se
punkt 3 ovan).

Ténk pé att tidsfristen p& en ménad borjar réknas sa snart begéiran inkommit. Detta innebér att den
registrerade inte bor ges alltfor lang frist att svara och identifiera sig sjélv. [ normalfallet bor inte
langre tid 4n en vecka ges.

Kan den enskilde inte visa sin identitet far drendet avskrivas. Ett besked om detta skicka till den
enskilde som ingett drendet.

3-4) Vad vill den registrerade ha begrinsat (fryst)?

Det ér viktigt att tidigt faststélla vad den registrerade vill ha begrinsat och om detta dverensstimmer
med de mgjligheter som finns i lagstiftningen. De mojliga fallen ér f6ljande:

. Den registrerade har begirt rattelse och begir samtidigt begransning under den tid vi
kontrollerar om en uppgift ar riktig.

. Den registrerade vill att vi inte raderar en personuppgift trots att vi saknar laglig grund for
att behalla personuppgiften.

. Den registrerade behdver en uppgift for en réttslig tvist i ett fall dér vi annars skulle ha
raderat den.

. Den registrerade invéinder mot behandlingen av egna personliga skél och begér
begransning under den tid vi 6vervidger om vi kan ritta uppgiften.

Téank pa att formulera eventuella forfragningar pé ett serviceinriktat sétt sa att den registrerade kanner
att vi tar réttigheterna pé allvar och inte fér intrycket att vi inte kommer hantera begdran om
begrinsning*'. Eftersom tidsfristen riiknas fran att drendet kom in bor endast korta svarsfrister ges vid
en begéran.

Vi behdver inte begrinsa om den registrerade dnskar begransa av andra skél &n de som framgér av
forordningstexten. Om detta skulle vara fallet kan vi ga direkt till steg 4 och meddela ett
avvisningsbeslut.

Det spelar ingen roll vilka motiv den registrerade kan ha for begransningen i de punkter som omfattas
av rattigheten begransning. Hen kan till exempel samtidigt med begransning ha begirt rittelse (forsta

4 Om det &r helt klart att begréinsningen inte behdver goras till exempel for att all behandling sker med stod av
yttrandefrihet eller det journalistiska dndamalet behdver en djupare utredning inte goras. Se déarfor
checkfrigorna i steg 3 och 4 rorande detta om detta beddms vara fallet.
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punkten) for att kunna rikta ansprak mot oss eller ndgon annan. Den innebér pa sa sitt en temporar
begransning av riktighetsprincipen som beskrevs ovan under rittigheten Réttelse. Punkten avser
enbart de fall da hen begért att vi réttar en uppgift, den ar inte tillimplig nér hen enbart begért att fa
komplettera.

Betréiffande den andra punkten som handlar om att frysa en radering av en personuppgift som vi
saknar laglig grund for kan den registrerade vilja mellan att begéra radering eller begrénsning. Det
sistndmnda kan vara relevant om hen behover personuppgiften for att sikra bevis om var
personuppgiftsbehandling for att kunna gora ett klagomaél, vilket &r ett legitimt skél (vi kan inte lagga
oss 1 skélen for begransning som tidigare ndmnts).

Aven den tredje punkten kan réra fall di den registrerade vill anviinda personuppgifter i en ritteging
eller andra forfaranden dér réttsliga ansprak provas. Med réttsliga ansprék menas att man vill géra
dem géllande i domstol eller i ett domstolsliknande organ. Rimligen kan &ven tillsynsérenden i
domkapitlet omfattas av punkten*’. Det finns inget tydligt stod for att vi skulle kunna utreda frégan
nirmare utan den registrerades beskrivning torde fa godtas.

Den sista punkten kan kopplas till ett d&rende om rattigheten invindning. Under den tid invandningen
provas kan behandlingen av personuppgifterna begrinsas.

Téank slutligen pa att inte begéra in fler personuppgifter bara for att kunna hantera den begéran som
gjorts. Dataskyddsforordningen anger att man inte ska samla in extra personuppgifter (till exempel ett
personnummer) bara for att kunna fullgdra kraven pé begrénsning i forordningen. I arbetet far vi utga
ifrén ldmnade uppgifter och utreda utifran dem. Om den registrerade inte 4r n6jd med svaret och
sjalvmant vill lamna fler personuppgifter senare ar detta forstas mojligt.

5) Planera uppgiften

Utredningstiden kan forléngas med ytterligare tvd manader men d& maste vi kunna motivera varfor,
vilket lér vara svérare d& begriansningen ofta inte dr lika komplex att hantera som andra réittigheter. Vi
maste 1dmna besked till den enskilde om vi inte kommer att klara tidsfristen.

Att inte klara tidsfrister innebdr att vi inte hanterar rattigheterna korrekt, vilket kan leda till en
sanktion®,

Da arbetsuppgiften (utredning och sjélva genomforandet) ibland kan vara omfattande kan ocksa
beslutande chef behdva prioritera och resurssétta arbetet.

Steg 3: Gor utredningen

42 Nationell niva och Stockholms och Uppsala stift har denna instillning i ett pAgdende mél som rér hanteringen
i stiftens domkapitel.

43 Finns det risk att vi inte klarar allt inom tidsfristen méste vi ge den enskilde besked om detta (det ér inte
forenligt med dataskyddsforordningen att missa tidsfristen men det ar béttre att i en sddan situation vara
transparent).
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Momenten i detta steg kan beskrivas s hér i bild:

3. Gor
utredningen
1. Var finns ( """"""" ",.———""""'"""“"""“"--.,_\
uppgiften? \\__*_»_»_ _______,‘»"' joRorannans 4
N Nomeee
~f N J
Om uppgiﬂ _ Andras
finns 1 materal personuppgifter far
som omfattas av inte begrinsas
yttrandefrihet
giller inte ratt till
begransning

‘ “ Fortsitt till
e O L8 SISy d steg 4

X

Gar det inte genomfora
blir det en motivering 1
beslutet.

De olika momenten beskrivs ocksa 1 text nedan.
1) Var finns uppgifterna?

Nér du arbetar med utredningen maste vi utgd fran hur begiran har formulerats (se steg 1) och vilka
uppgifter vi fatt av den registrerade rorande hens person (vi ska inte begéra kompletterande uppgifter
bara for att kunna 18sa uppgiften; om vi inte hittar uppgifter om den enskilde vi kan rétta far vi
meddela hen detta (se steg 4 nedan). Nar nagon begér begransning lar hen dock ofta ha varit ganska
distinkt vad som hen vill ha begrénsat sa detta borde inte vara ett storre praktiskt problem.

Kontrollera var personuppgifter om den registrerade som begérs begrinsade finns i enlighet med
checklistan. Anteckna kortfattat vad som hittas nér varje punkt gés igenom sa det finns ett bra
underlag nér frdgan ska foredras for beslutsfattare. Underlaget blir ocksa en bra dokumentation hur
frdgan har hanterats.

Bra fragor att utreda kan — beroende pa utformningen av frigan — vara i vilka processer den
registrerades personuppgifter forekommer, i vilka IT-system som uppgifterna finns och om
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uppgifterna finns i ostrukturerade kéllor (till exempel mejl- eller dokumenthantering eller
pappersparmar). Detta kan senare hjélpa till i den intresseavvégning som ska goras i steg 4.

2) Undantag avseende yttrandefrihet

Man behover inte begrénsa uppgifter som anvénds i utdvandet av yttrandefriheten eller med stdd av
det journalistiska indamélet eftersom dessa inte omfattas av rittighetsreglerna*. Uppgifter som
omfattas av yttrandefrihet kan finnas pa hemsidan, sociala medier och i vissa tryckta publikationer,
men alla sidana omfattas inte av detta undantag.

Personuppgifter som finns pa intrandtet eller i slutna grupper kan inte omfattas av detta undantag da
de inte riktar sig till allménheten.
3) Ror annan person?

Utovande av réttigheter fir rimligen inte avse ndgon annans personuppgifter. Detta innebér att man
behover bedoma om den personuppgift som begérs begriansad bara ror den enskilde registrerade som
gjort begéran.

4) Gir det att genomfora i praktiken?

Naésta sak att utreda infor beslut dr hur en begransning ska kunna genomforas. I skalen till
forordningen anges foljande mdjligheter:

. Flytta 6ver uppgifter fran ett IT-system till ett annat.

. Gora uppgifter otillgdngliga for anvindare.

. Tillfalligt ta bort uppgifter.

. I automatiserade system bor begrinsning ske med tekniska medel pa ett sddant sétt att

uppgifterna varken kan dndras eller bli foremél for ytterligare behandling.

Ror begiran icke digitala personuppgifter far man hitta andra sétt, till exempel att lasa in uppgifterna,
forsegla dem i ett kuvert med ett sigill eller liknande.

I det hér ldget kan man ocksa behdva utreda om uppgiften kan hanteras av organisationen sjélv eller
om man behdver stdd fran nationell nivé eller ett personuppgiftsbitrade. Vid behov (till exempel om
uppgiften forvaras som ska begransas forvaras hos ett bitrdde) kan vi be ett bitrdde att fylla i relevanta
delar av checklistan som utredning. I s fall ska den fardiga checklistan fran bitrddet diarieforas.

Om det visar sig att det ar helt omdjligt att begrdnsa maste man meddela den enskilde detta och kunna
motivera det. Utgangspunkten ar dock att vi ska klara detta sa forsok hitta satt att genomfoéra det.

4 Detta framgar av 1 kap. 7 § lagen (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s
dataskyddsforordning. Journalistiskt &ndamal ar ett begrepp i dataskyddsforordningen. Detta och de andra
begreppen forklaras pa Stockholms stifts intranét i GDPR-materialet som finns dér (fliken Kommunikation)
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Klarar vi inte att begrdnsa kan detta ses som att vi bryter mot dataskyddsforordningen vilket i sig kan
leda till en sanktion.

Steg 4: Lamna svar och genomfor

Betriffande begransning dr mojligheterna foljande (att en rod pil dr svagare markerad beror pa att det
alternativet inte foljer regelverket.

4. Liamna svar

Ga vidare till steg 5 och beddm om vi ska underritta andra
Beslut att begransas 5 51 5
s och steg 6 for att se hur begrinsning upphor
Inga uppgifter att begrinsa har kunnat
Fatta beslut, identifieras. Forklara i brev.

diariefor och

skicka (alternativ 1 Identifierade personuppgifter kan inte

pilarna). begrinsas. Fatta ett beslut och klargor
vilka grunder vi har for beslutet.

Baserat pa utredningen i steg 3 tas ett svar fram. Hér finns foljande alternativ:

e Viprovar inte fragan pa grund av att uppgifterna enbart anvédnds for yttrandefrihet och
journalistiska d&ndamal.

e Vibegrénsar enligt den registrerades dnskemal.

e Vibegrénsar inte enligt den registrerades 6nskemal, vilket antingen kan bero pé att hen vill ha
en begrdnsning som inte 4r mojlig enligt lagstiftningen eller att hen vill begrdnsa andra
méinniskors personuppgifter.

e [ ett undantagsfall kan det ocksa komma fram att vi inte klarar att begréinsa men da maéste
detta kunna motiveras.

Det ar ansvarig chef (se sid 1) som slutligen avgor vilket (eller vilka) av alternativen ovan som ska
gilla.

Om begriansningen har beslutats ska den genomforas snabbt. Det finns da flera sétt att genomfora
begransningen (se foregaende steg) och vilka som viljs far beslutas av ansvarig chef utifran vad som
ar mojligt att dstadkomma.

En begéran om begrénsning ska normalt provas kostnadsfritt for den registrerade. Om den registrerade
aterkommer och begér begransning av samma uppgifter igen pa samma grunder har vi rétt att ta ut en
rimlig kostnad for detta. Eftersom dataskyddsfoérordningen varken anger intervall (hur ofta man far
begira begransning av samma uppgifter) eller vad en rimlig kostnadsniva kan vara bor beslut att
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pafora kostnad tas av ansvarig chef. Den administrativa avgiften som far tas ut i ovanndmnda fall
maste vara rimlig. Detta innebdr sannolikt att man kan ta ut en avgift som ticker administrativa
kostnader men med det menas sannolikt inte hela den kostnad som férsamlingen/pastoratet har for
arbetet. Om en sadan hér situation uppstar kan det vara béttre att vagra begéran an att ta ut en avgift
som den enskilde inte kan forvéntas klara av. Det 1ar ocksé vara arbetsbesparande for
forsamlingen/pastoratet.

Baserat pa vad vi far fram i utredningen ovan tas ett beslut fram och skickas till den registrerade
(alternativt kan hen hdamta svaret vid ett personligt besok). Beslutet undertecknas av ansvarig chef.
Undvik att anvénda e-post nir beslutet skickas (eftersom all e-post inte &r krypterad). Ett alternativ ér
att skydda dokumentet med 16senord (kryptering) innan du skickar det, och skicka sedan 16senordet
separat till den registrerade (t.ex. i ett sms).

Beslut och andra svar till den enskilde ska diariefoéras (gors genom att man behaller en kopia pa
handlingen, pa detta gors ocksa en anteckning nér svaret skickas ivig och signatur frdn den som
skickade det).

Steg 5: Underriitta andra mottagare

Detta steg ér enbart relevant om ett beslut om begrénsning fattats i steg 4. Bildméssigt ser momenten

ut sé hér.

> 5. Underratta >
< ) ey ) W)«
. ,-" e _,/ Ve - Steg 6

. Om nej bor vi Om nej,
Om ja b . . .
m ja bor vi Ga il inte sprida G4 till meddela den Ga till
ev inte sprida steg 6 i steg 6 enskilde i steg 6
uppgiften ¢ uppeLten ¢ beslut ¢

vidare vidare

1. Foreligger tystnadsplikt

Det ér inte klart hur artikel 19, som reglerar fragan, ska tolkas i férhéllande till kravet pa
tystnadsplikt. Rimligen kan det dock inte krévas att vi bryter mot denna. Kommer vi fram till detta
far vi meddela den enskilde detta i ett beslut (kan goras direkt i beslutet som fattas i punkt 4).
Ténk pé att om sekretessen ska skydda den enskildes intressen och hen gett uttryck for att hen vill
att vi gar vidare (se underpunkt 2) kan sekretess normalt inte hindra att vi underréttar andra.

Det finns fem regelverk att beakta vad avser tystnadsplikt och sekretess:
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. Reglerna om kyrkans handlingar som finns i 53 och 54 kap. kyrkoordningen.
. Reglerna om allménna handlingar som finns i tryckfrihetsforordningen och offentlighets-

och sekretesslagen (2009:400). Dessa regelverk kan aktualiseras nar vi anfortrotts
myndighetsutdvande arbetsuppgifter som till exempel arbetet med gravrittigheter och
vigslar.

. Regler om tystnadsplikt i vara kollektivavtal.

. Dataskyddsombudets tystnadsplikt enligt lagen (2018:218) med kompletterande
bestdmmelser till EU:s dataskyddsforordning. Personuppgiftsansvaret for ett internt
dataskyddsombuds arbete ligger pa den personuppgiftsansvariga organisationen som
anstéllt ombudet. Eftersom dataskyddsombudets sekretess dven giller internt bor
dataskyddsombudet gora den hér utredningen for att tillse att den personuppgiftsansvarige
inte tar del av uppgifter som hen inte fir ldmna till den personuppgiftsansvarige. Uppstér
denna situation bor dataskyddsombudet sjdlv hantera fragan i1 denna del genom
direktavstdmningar med den registrerade. Behdver nagot diarieforas féar det
sekretesstdmplas sé att det framgar att sekretessen géller internt.

. Enligt 5 kap. 1 § andra stycket lagen (2018:218) med kompletterande bestdmmelser till
EU:s dataskyddsforordning géller sekretess ocksa for uppgifter som hos en myndighet
skulle ha varit sekretessbelagda enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)* . Om
vi inte lamnar ut uppgifter av detta skdl maste vi tydligt kunna beskriva hur vi tankt.

2. Vad vill den enskilde?

Artikeln i dataskyddsfoérordningen som styr anmélningsskyldigheten &r inte tydlig i frigan om den
registrerade kan paverka om det gors eller inte men det framstar som rimligt att inte verkstélla detta
mot den registrerades vilja. Vi bor darfor om mojligt ta reda pa vad den enskilde vill. Gér det kan vi
tillfrdga den enskilde i telefon (gor dé tjansteanteckning). Drar fragan ut pa tiden &r det bittre att
skicka ut ett beslut (se punkt 4) och sedan fortsitta utreda detta for att klara tidsfristerna. Hinns det
med dr det dock inget som hindrar att denna punkt hanteras fore beslut i punkt 4 meddelas. Hinns det
inte med far ett separat beslut senare meddelas.

3. Ar det mjligt?

Niér vi genomfort en begrénsning &r vi ocksé skyldiga att underrétta andra som fatt personuppgifterna
av oss om begriansning for att de ska kunna genomféra motsvarande dtgérd. Denna skyldighet géller
inte undantagslost, men ribban att inte genomf6ra den ar hog: det ska vara omdjligt eller medfora en
oproportionell anstréngning.

Med mottagare menas enligt dataskyddsférordningens definition en fysisk eller juridisk person,
offentlig myndighet, institution eller annat organ till vilket personuppgifterna utlimnas, vare sig det ar
en tredje part eller inte. Offentliga myndigheter som kan komma att motta personuppgifter inom

45T prop. 2017/18:105 s. 107 anges foljande: “Vidare finns det situationer da dven en privatrittslig aktor, som
inte omfattas av forfattningsreglerad sekretess eller tystnadsplikt, har berdttigad anledning att hemlighalla
uppgifter 1 forhallande till den registrerade. Det kan t.ex. rora sig om information som samlats in infor en
domstolsprocess, om det kan antas att ett utlimnande av informationen skulle forsimra den
personuppgiftsansvariges stillning som part i rittegdngen.
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ramen for ett sarskilt uppdrag i enlighet med unionsrétten eller medlemsstaternas nationella ratt ska
dock inte betraktas som mottagare. Ett personuppgiftsbitrdde kan vara en mottagare enligt denna
definition. Som alltid géller att man inte behover behandla ytterligare personuppgifter bara for att
kunna identifiera mottagarna“.

Det dr den personuppgiftsansvariga som har bevisbordan for att det varit omojligt eller visat sig
oproportionerligt anstringande. Detta kan vara en grannlaga fréga att bedoma sé det ar rimligt att
stimma av den med dataskyddsombudet.

4. Underritta andra

Téank pa att noga f6lja vad den registrerade kan vilja i arbetet (se punkt 2 ovan). Forsok ocksa
begriansa underrattelser till sdidana personuppgiftsansvariga som man rimligen kan tro fortfarande
behandlar aktuella personuppgifter. Det ér inte rimligt att sprida kunskap om den registrerades
personuppgifter i onddan, vilket man kan géra genom en underrittelse.

Bedomningarna kan vara komplexa att gora sé det kan vara bra att radfraga dataskyddsombudet.

Det ér ansvarig chef som fattar beslut om underrittelse ska ske och vilka som i sa fall ska underrittas.
Det ér inget som hindrar att detta beslut fattas samtidigt som beslutet i punkt 4. Givet tidsfristen &r det
dock sannolikt sé att man i ménga fall kan behdva utreda fridgan noggrannare och da &r det bittre att
fatta ett separat beslut senare.

Om underréttelse till andra gors bor den registrerade 4 besked om detta vilket kan géras genom att
hen féar kopia av det beslut som fattas.

Steg 6 Hantering under begrinsningen och hur den upphér

I detta steg finns tre moment: dels vad man har rétt att géra under den tid uppgifterna ér begrénsade,
dels vad man kan gora for att fa begransningen att upphora (infor detta maste ocksé en underrattelse
ske). Detta kan bildméssigt beskrivas sa hér:

46 Man behover inte fortlspande spara uppgifter om enskilda bara for att i framtiden klara av
anmélningsskyldigheten.
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6. Hantera och
avsluta

' & a) Avsluta ndr drendet om rittelse ar klart

b) Avsluta nir drendet om invindning ar klart
Ok om ett

godtagbart
skil
foreligger

c-d) Avsluta nir begrisningen nte 4r relevant
for den enskilde

48y

Hantering och avslut av begransningen ingér inte i den tidsfrist som uppstillts for att ge svar avseende
rattigheten. Ar den kopplad till andra réttigheter (réttelse i fall a ovan eller invandning i fall b ovan)
behdver man forstas beakta att svar 1 de delarna ska ges inom de angivna tidsfristerna.

De olika momenten beskrivs nedan i text. Notera att steg 1 bara aktualiseras om man behover
behandla personuppgifter under tiden begrénsning pagar.

1. Hantera personuppgifter som ir foremal for begrinsning

Begrédnsning innebér att personuppgifterna inte far behandlas (forutom att de fér lagras och begrénsas)
utom for foljande skal:

. De far anviindas med den registrerades samtycke*’. Det bista dr att begéira samtycket
skriftligt eftersom vi har bevisbordan for att det har getts. Om det ges muntligen kan en
tjansteanteckning goras och diarieforas. En kopia av den bor skickas for kdnnedom till den
registrerade.

. De féar anvindas for att faststilla, gora gillande eller forsvara réttsliga ansprak. Begreppet
rattsliga ansprak forklaras i underpunkt 2 i steg 2.

. De far anvindas for att skydda ndgon annan fysisk eller juridisk persons rattigheter. Det dr
oklart vad denna punkt omfattar. Lydelsen antyder att det ror réttigheter hos nagon annan
an den registrerade. Det &r till exempel mojligt att en begéran om att utfi en allmén eller
kyrklig handling skulle kunna falla in hér (blir det aktuellt kan en fordjupad rittsutredning
behova goras).

. De far anvindas for skdl som ér viktiga for EU eller for en medlemsstat. Detta kan handla
om att en myndighet efterfragar uppgiften.

47 Ett samtycke ir enligt dataskyddsférordningens definition varje slag av frivillig, specifik, informerad och
otvetydig viljeyttring, genom vilken den registrerade, antingen genom ett uttalande eller genom en entydig
bekréaftande handling, godtar behandling av personuppgifter som rér honom eller henne.
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Sjalvklart krdavs i ovanndmnda fall att det finns laglig grund och i Gvrigt rétt att hantera
personuppgifter (t.ex. att det finns ett undantag for kansliga personuppgifter)

Om personuppgifterna behover anvdndas av nagot av ovannamnda skil bor det dokumenteras (se
checklistan). Ansvarig chef ska fatta beslut om anvandningen och beslutet ska skickas till den enskilde
for kdnnedom.

2. Underritta den registrerade

Innan en begrinsning upphor ska den registrerade underrittas, men det finns inget tydligt krav pa att
den enskilde mottagit beskedet och ldst det. Det kan dock vara rimligt att tillse att begransningen inte
upphor innan man kan forvénta sig att den enskilde fétt beskedet (det vill séga lata det gé en tid mellan
underréttelse och beslut).

Det ar ansvarig chef som fattar beslut om upphorande. Detta innebér att drendet bor foredras for
ansvarig chef for att bedoma om en underrittelse ska skickas. En underréttelse ska diarieforas. Notera
girna med en anteckning nir underrattelsen skickats ivdg och vem som gjort det.

3. Avsluta

Att man tillfalligt behandlar personuppgifter enligt underpunkt 1 innebér inte att begrénsningen
upphor. For att den ska upphora behdver ett beslut fattas av ansvarig chef (se mojliga beslutsalternativ
nedan). Ett beslut ska diarieforas och skickas till den enskilde. Notera gérna med en anteckning nar
underréttelsen skickats ivdg och vem som gjort det.

Det finns inte ndgot tydligt avslut av begrdnsningen, men rimligen ska den upphéra nér skélen for den
upphort. Detta innebér att avslutet kommer se olika ut beroende pa vilket skél man haft for att
begrinsa:
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a) Begriansning nér den registrerade har begért réttelse och samtidigt begért begransning under den tid
vi kontrollerar om en uppgift ar riktig.

Om den enskilde begért réttelse finns en relevant utredning i checklistan for réttelse. Nar beslutet
baserat pa den utredningen fattas kan ocksa stillning tas till om begransningen kan upphora.

Bade nér en ansokan om réttelse avslas och bifalls kan ett beslut om att avsluta begransningen fattas.
Den behovs inte langre. Vid ett avslag har vi gjort det dataskyddsforordningen kréver av oss, vid ett
bifall kommer uppgiften att réttas (uppgiften bor fortsétta vara begrénsad till dess att den har réttats).

b) Begransning under en tid vi provar en invindning kopplad till den enskildes egna skal.

I det hér fallet har den enskilde gjort en invéndning. Nér vi avgor frdgan om invéindningen kan vi
avsluta begriansningen. Den utredning som gors i checklistan Invandning ar déarfor ocksa relevant i
detta fall. Atgirderna rérande begrinsning har foljande koppling till avgdrandet om Invindning:

e Om vi avslar den enskildes invindning kan vi ocksa fatta ett beslut att upphora med
begransningen, eftersom det inte langre finns en invindning vi behdver prova.

e Om vi bifaller en invandning far den enskilde rétt och vi kommer dé ocksa verkstélla en
radering (uppgiften bor fortsitta vara begransad till dess att beslutet om invindning har
verkstillts).

c¢) Den registrerade vill att vi inte raderar en personuppgift trots att vi saknar laglig grund for att
behalla personuppgiften. I det hér fallet kan begridnsningen upphdra nér det inte ldngre ar relevant for
den enskilde att vi begransar. Detta bor om majligt utredas.

d) Den registrerade behdver en uppgift for en réittslig tvist i ett fall dir vi annars skulle ha raderat den.
I det hér fallet kan begransningen upphora nir det inte ldngre ér relevant for den enskilde att vi
begransar. Detta bor om mojligt utredas.

Steg 7: Uppfoljning

7. Uppfoljning

@ |::> Ansvarig chef beslutar hur ledningsgruppen ska f6lja upp
Kopia av checklista, registerutdrag, beslut och brev lamnas
t1ll dataskyddsombudet

Att ta stéllning till en begéran om begrinsning dr som framgar ovan en komplex process. Det kan
darfor finnas skél for ledningsgruppen att fortlopande f6lja upp arbetet (sédrskilt inledningsvis) och
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titta pa atgirderna i steg 4-6 ovan. I samband med beslutet i respektive steg bor ansvarig chef ta
stéllning till hur fragan ska lyftas dit. Om hen sjalv sitter i ledningsgruppen kan hen ata sig att foredra
frdgan dér. I andra fall kan en kopia av svaret och utredning skickas dit.

Alla utredningar behdver ocksa ldmnas till dataskyddsombudet sa att hen kan f6lja upp hanteringen i
sitt arbete. En kopia av olika beslut och svaret samt utredningen i checklistan skickas darfor till
dataskyddsombudet for att hen ska kunna f6lja upp verksamheten (kan goras i e-post om den ar
krypterad*®). Detta bor gora separat for stegen 4-6.

Dataportabilitet

Dataportabilitet 4r en réttighet som sannolikt inte kommer att bli aktuell i sérskilt manga fall. Nagon
sdrskild checklista har inte tagits fram betraffande denna réttighet. Daremot behdver sjalvklart
forfragan diarieforas och svar ges.

Kortfakta dataportabilitet

Dataportabilitet innebér att en registrerad bor ha rétt att ta med sig personuppgifter som hen tillhandahallit
en personuppgiftsansvarig i ett strukturerat, allmént anviant och maskinlésbart format till en annan
personuppgiftsansvarig. Denna ritt giller enbart ndr behandlingen gors pa grund av samtycke eller avtal och
4r automatiserad. Overforingen fir inte paverka andras rittigheter och friheter.

Vi ska klara av att svara pa en begiran inom en manad (eller atminstone beritta vad vi gjort till dess). Ar det
en komplex begiran eller vi har manga réttighetsrelaterade fragor kan vi forldnga tiden med ytterligare tva
ménader om vi kan motivera forseningen och beritta om det for den registrerade. Begérs underlag i
elektroniskt format ska vi helst leverera i elektroniskt format.

Dataportabitet beskrivs i artikel 20 i dataskyddsforordningen. I artikel 12 finns bestimmelser om tidsfrister.

Arbetsgingen kan schematiskt beskrivas i tre steg®:

3. Gor utredning

1. Diariefor 2. Klargdr fragan och svara

48 Det #r inte sikert att intern e-post ér krypterad. Finns det en osikerhet kring detta kan man gora en kryptering
av dokumentet eller lamna &ver det pé annat sétt.

49 Vi har valt att inte visualiserat momenten i varje steg i denna rittighet eftersom den sannolikt inte kommer
vara vanligt forekommande.
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Steg 1: Diarieforing
1) Riitt enhet?

Ett undantag fran diarieféring 4r om en handling felsénts och egentligen avser en annan enhet inom
Svenska kyrkan (da ska den enheten diarieféra handlingen).

Borja darfor med att klargora att rétt enhet tagit emot forfragan.

Om frégan enbart rér annan personuppgiftsansvarig enhet bor den registrerade hénvisas till ritt enhet.
Om tva enheter omfattas av begéran behover bada vidta atgarder.

Om det finns en osékerhet rérande vilken enhet som dr den ritta bor frégan utredas innan hénvisning
sker vilket lampligen sker genom att kontakt tas med berdrd enhet. Det &r bra att involvera
dataskyddsombuden i detta arbete™.

Téank pa att tidsfristen pa en manad borjar 16pa sé fort begéran gjorts sé arbetet enligt denna punkt
behover ske skyndsamt. Bedomer du att begiran ar komplicerad ar det bra att involvera
dataskyddsombudet for att hen ska kunna ge rad och stod. Att inte klara tidsfrister innebér att vi inte
hanterar rittigheterna korrekt, vilket kan leda till en sanktion®!.

2) Diariefor fortlopande

En inkommen begéran (oavsett om den gors muntligen eller skriftligen) innebér ett drende som ska
diarieforas. Om begiran gors muntligen (till exempel vid ett personligt besok) kan en
tjansteanteckning goras och diarieforas.

Alla handlingar som ges in av den registrerade ska diarieféras. Om den registrerade legitimerar sig pa
plats behover vi dock inte ta en kopia pa id-handlingen utan det rdcker med att notera att legitimation
uppvisats, till exempel i en tjdnsteanteckning.

Tjénsteanteckningar frén samtal vid personliga besok eller telefonsamtal ska diarieforas.

Alla utgéende handlingar, till exempel en klargdrande forfragan eller det slutliga svaret, ska
diarieforas.

Steg 2: Utredning och svar
Liksom for andra réttigheter gér yttrandefrihet och det journalistiska &ndamaélet fore.

Som framgar av faktarutan krivs for dataportabilitet att behandlingen vilar pa ndgon av de lagliga
grunderna samtycke eller avtal. Vidare krivs att behandlingen dr automatiserad. Om dessa villkor &r

50 Skulle frdgan rora personuppgifter i en allmén handling eller kyrkans handling kan nationell niva behdva gora
en bevarandebedomning vilket kan vara tidskrdavande. Ett tips dr darfor att tidigt utreda detta, se steg 3, och i
forekommande fall i god tid ta kontakt med nationell niva.

5! Finns det risk att vi inte klarar allt inom tidsfristen maste vi ge den enskilde besked om detta (det ir inte
forenligt med dataskyddsforordningen att missa tidsfristen men det &r béttre att i en sddan situation vara
transparent).
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uppfyllda bor man ta reda pa om dataportabilitet rent praktiskt kan utforas. Skulle svaret vara ja och
man avser att genomféra en dataportabilitet bor man forst forsdkra sig om identiteten hos den som
begirt detta (hur det gér till framgar av de andra réttigheterna, till exempel Rittelse, i steget Klargor
frégan)

Baserat pa vad man fér fram i utredningen ovan tas ett svar tas fram och skickas till den registrerade
(alternativt kan hen hdamta svaret vid ett personligt besok). Svaret undertecknas av ansvarig chef.
Undvik att anvinda e-post (eftersom all e-post inte &dr krypterad). Alternativt kan vi skydda
dokumentet med 16senord (kryptering) innan vi skickar det, och skicka sedan 16senordet separat till
den registerade (t.ex i ett sms)..

Svaret ska diarieforas (gors genom att man behéller en kopia pa svaret, pa detta gors ocksa en
anteckning nér svaret skickas ivig och signatur fran den som skickade). En kopia av svaret skickas till
dataskyddsombudet for att hen ska kunna f6lja upp verksamheten (kan goras i e-post om den &r
krypterad>?). Ansvarig chef bor ocksé beddma om frigan ska foljas upp i ledningsgruppen.

Automatiserat beslutsfattande

Réitt att slippa automatiserat beslutsfattande &r en réttighet som sannolikt inte kommer att bli aktuell i
sarskilt manga fall. Nagon sérskild checklista har inte tagits fram betridffande denna réttighet. Déremot
behover sjalvklart forfragan diarieforas och svar ges.

Kortfakta ratt att slippa automatiserat beslutsfattande

Den registrerade ska ha ritt att inte bli foremal for ett beslut som enbart grundas pa automatiserad
behandling, inbegripet profilering, vilket har rittsliga f6ljder for honom eller henne eller pa liknande sétt i
betydande grad paverkar honom eller henne. Det finns ndgra undantag fran denna rétt bland annat om
atgirden grundas pa ett avtal med den registrerade.

Vi ska klara av att svara pa en begiiran inom en manad (eller atminstone beritta vad vi gjort till dess). Ar det
en komplex begiran eller vi har manga rattighetsrelaterade fragor kan vi forlanga tiden med ytterligare tva
manader om vi kan motivera forseningen och berétta om det for den registrerade. Begérs underlag i
elektroniskt format ska vi helst leverera i elektroniskt format.

Rétt att slippa automatiserat beslutsfattande beskrivs i artikel 22 i dataskyddsforordningen. I artikel 12 finns
bestimmelser om tidsfrister.

Arbetsgéngen kan schematiskt beskrivas i tre steg>:

52 Det ir inte sikert att intern e-post r krypterad. Finns det en osikerhet kring detta kan man gora en kryptering
av dokumentet eller lamna &ver det pé annat sétt.

53 Vi har valt att inte visualiserat momenten i varje steg i denna riittighet eftersom den sannolikt inte kommer
vara vanligt forekommande.
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1. Diariefér 2. Klargor fragan 3. Gér utredning

och svara

Steg 1: Diarieforing

1) Riitt enhet?

Ett undantag fran diarieféring 4r om en handling felsénts och egentligen avser en annan enhet inom
Svenska kyrkan (da ska den enheten diariefoéra handlingen).

Borja darfor med att klargora att rétt enhet tagit emot begéran.

Om begéran enbart ror annan personuppgiftsansvarig enhet bor den registrerade hinvisas till rétt
enhet. Om tva enheter omfattas av begiran behdver bada vidta atgérder.

Om det finns en osékerhet rérande vilken enhet som dr den ritta bor frigan utredas innan hénvisning
sker, vilket ldmpligen sker genom att kontakt tas med berérd enhet. Det &r bra att involvera
dataskyddsombuden i detta arbete.

Ténk pé att tidsfristen p& en ménad borjar 16pa sé fort begéran gjorts sé arbetet enligt denna punkt
behover ske skyndsamt. Bedomer du att begiran adr komplicerad ar det bra att involvera
dataskyddsombudet for att hen ska kunna ge rad och stod. Att inte klara tidsfrister innebér att vi inte
hanterar réttigheterna korrekt, vilket kan leda till en sanktion™.

2) Diariefor fortlopande

En inkommen begéran (oavsett om den gors muntligen eller skriftligen) innebér ett drende som ska
diarieforas. Om begéran gors muntligen (till exempel vid ett personligt besok) kan en
tjdnsteanteckning goras och diarieforas.

Alla handlingar som ges in av den registrerade ska diarieforas.
Tjansteanteckningar frén samtal vid personliga besdk eller telefonsamtal ska diarieforas.

Den ifyllda checklistan ska diarieforas nér drendet avslutas liksom annan dokumentation som
inhdmtats och som tillfoér drendet viktiga sakuppgifter.

54 Skulle fragan rora personuppgifter i en allmén eller kyrklig handling kan nationell nivd behva gora en
bevarandebeddmning vilket kan vara tidskrdvande. Ett tips &r darfor att tidigt utreda detta, se steg 3, och i
forekommande fall i god tid ta kontakt med nationell niva.

35 Finns det risk att vi inte klarar allt inom tidsfristen méste vi ge den enskilde besked om detta (det ar inte
forenligt med dataskyddsforordningen att missa tidsfristen men det &r béttre att i en sddan situation vara
transparent).
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Alla utgaende handlingar, till exempel en klargérande forfragan eller det slutliga svaret, ska
diarieforas.

Steg 2: Utredning och svar
Liksom for andra réttigheter gér yttrandefrihet och det journalistiska &ndamaélet fore.

Den utredning som behéver goras ar att faststdlla om det skett en behandling som omfattas av
rattigheten. Det finns egentligen inte ndgon anledning att anvidnda sig av automatiserat beslutsfattande
och heller inte sérskilt manga fall ddr det ens kan vara relevant (ett fall ar att ett personuppgiftsbitride
anlitats for en rekrytering och bitrddet anvander e-rekrytering for att salla bort kandidater).

Skulle det visa sig att det foreligger ett automatiskt beslutsfattande som ska provas bor man forst
forsakra sig om identiteten hos den som begirt detta (hur det gar till framgar av de andra rattigheterna,
till exempel Rattelse, i steget Klargor fragan). Om den registrerade legitimerar sig pa plats behdver vi
dock inte ta en kopia pa id-handlingen utan det ricker med att notera att legitimation uppvisats, till
exempel i en tjansteanteckning.

Baserat pa vad man fér fram i utredningen far ett svar tas fram och skickas till den registrerade
(alternativt kan hen himta svaret vid ett personligt besok). Svaret undertecknas av ansvarig chef.
Undvik att anvianda e-post (eftersom all e-post inte &ar krypterad), eller skydda dokumentet med
l6senord innan du skickar det, och skicka sedan 10senordet separat till den registrerade (t.ex. i ett sms).

Svaret ska diarieforas (gors genom att man behéller en kopia pa svaret, pa detta gors ocksa en
anteckning nér svaret skickas iviag och signatur fran den som skickade). En kopia av svaret skickas till
dataskyddsombudet for att hen ska kunna f6lja upp verksamheten (kan goras i e-post om den &r
krypterad>®). Ansvarig chef bor ocksé beddma om frigan ska foljas upp i ledningsgruppen.

%6 Det dr inte sikert att intern e-post ir krypterad. Finns det en osikerhet kring detta kan man gora en kryptering
av dokumentet eller lamna Over det pa annat sétt.
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