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Processbeskrivning Uppsala stift

[ detta dokument beskriver Uppsala stift sina processer med fokus pa hur vi hanterar
personuppgifter. Syftet med att dokumentera processerna pa detta sitt ar att uppfylla kraven i
EU:s dataskyddsférordning "General Data Protection Regulation (GDPR) 2016/679” samt

tillhorande nationell lagstiftning'.

Rekrytering forsamlingspedagog och kyrkomusiker

Vigen till att bli forsamlingspedagog eller kyrkomusiker vilar pa att ha en godkéind
fackutbildning, samt att ha uppfyllt det krav som stills pa forankring i Svenska kyrkan.
Huvudindamalet med den hir processen ir att forbereda studenter for arbete inom Svenska
kyrkan, vilket gor processen integritetskianslig ur ett dataskyddsperspektiv.

Den overgripande lagliga grunden for processen ir avtal. For den diarieforing som sker av
intresseanmailningar, intyg och andra dokument har vi allmént intresse som laglig grund,
eftersom Svenska kyrkan har en offentlighetsprincip.

Betriffande kinsliga personuppgifter kopplade till religion #r den lagliga grunden att studenten
lamnat sitt uttryckliga samtycke i avtalet.

Foljande steg ingar i processen:
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1. Inledande kontakt. Processen startar med att en person hor av sig till Uppsala stift for att fa
information om hur det gar till att bli forsamlingspedagog eller kyrkomusiker?. Kontakten tas
oftast per telefon eller e-post, men kan ocksa ske genom ett fysiskt mote.
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Den rekryteringsansvariga limnar information om vad yrket innebir och vilken utbildning som
krivs, hinvisar till Svenska kyrkans utbildningsinstitut for detaljinformation och kan dven ge
kontaktuppgifter till personens nirliggande forsamlingar och medarbetare i Svenska kyrkan som
har den yrkesroll som personen dr intresserad av. For den som dr intresserad av att bli

' TLag (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsfoérordning samt Forordning
(2018:219) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning.

2 Den som utbildar sig till kyrkomusiker kan redan ha pibérjat sin fackutbildning fére den inledande
kontakten med stiftet.
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forsamlingspedagog skickar den rekryteringsansvariga dven en blankett for intresseanmilan
samt mall for rekommendationsbrev per e-post.

De personuppgifter som behandlas i detta steg ar frimst namn, telefonnummer och e-postadress
for den person som kontaktar stiftet, samt information om vilken bakgrund/utbildning och
forankring till Svenska kyrkan personen har. Aven kontaktuppgifter till enskilda medarbetare i
pastorat/forsamling kan forekomma.

2a. Intresseanmilan. Den person som ir intresserad av att bli forsamlingspedagog (kallas
intressent) ska skicka in en intresseanmailan samt ett rekommendationsbrev fran en medarbetare
i Svenska kyrkan som kan intyga att intressenten har en aktiv forsamlingsanknytning.

De personuppgifter som behandlas dr intressentens personnummer, namn, postadress,
telefonnummer, e-post, tidigare och pagaende utbildning och arbetslivserfarenhet, kyrklig
erfarenhet, samt en motivering varfor intressenten vill bli forsamlingspedagog.

Andamalet med detta steg ir att sakerstilla att intressenten har de forutsittningar som krivs for
att kunna gé vidare med en utbildning till forsamlingspedagog och for att formellt dokumentera
intresset.

2b. Anmilan om stiftstillh6righet. Nir en person som ir intresserad av att bli kyrkomusiker
(kallas intressent) har blivit antagen till kyrkomusikerutbildning, skickar utbildningsanordnaren
en, av intressenten ifylld, anmilan om stiftstillhorighet till rekryteringsanvarig.

De personuppgifter som behandlas &r intressentens personnummer, namn, postadress,
telefonnummer, e-post, tidigare och pagaende utbildning och arbetslivserfarenhet, kyrklig
tillhorighet, kyrklig erfarenhet samt vilket stift intressenten onskar tillhora.

Andamalet med detta steg ir att notera intressenten som f \
tillhorig Uppsala stift under utbildningen till kyrkomusiker. Fakta om personuppgiftsansvar
under praktiken

3. Praktik. Det hir steget innehaller atta veckors

stiftsforlagd praktik och handledning i en forsamling, och Att forsamlingar deltar i praktiken
kan fordelas pa en eller flera perioder. Den rekryterings- innebdr att vi har ett gemensamt
ansvariga gor en bedomning av vilken praktik som ar lamplig personuppgiftsansvar mellan stiftet

och berord forsamling. Stiftets ansvar
handlar om att formedla kontakter
och handledarens ansvar ar att skriva
ett praktikutlatande. Aven
praktikanten skriver en utvardering.

baserad pa informationen som inhdmtats i de tidigare stegen.
Rekryteringsansvarig tar kontakt med berdrd handledare och
kyrkoherde for planering av praktiken.

Ett praktikforordnande (delegationsbeslut) upprittas och

beslutas av stiftsdirektor. I forordnandet forekommer namn Enligt lagen om belastningsregister
pa studenten och dess handledare, vilken tjinst praktiken ska utdrag (se nasta sida) visas upp
avser samt uppgifter om arvoden. Praktikférordnandet dér arbetet ska ske, vilket ar

anledning till att studenten ska skicka
utdraget till handledaren i stallet for

&ill stiftets rekryteringsansvariga. /

diariefors och skickas till studenten, handledaren och
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forsamlings-/kyrkoherden i den férsamling dir praktiken kommer att ske, samt till stiftets
lonehandlaggare.

Studenten och dess handledare ska fylla i en blankett till Uppsala stifts servicebyra for
utbetalning av arvoden. Blanketten och annan information rérande praktiken finns i
larplattformen.

I forsamlingen/pastoratet foljer studenten sin handledare som svarar pa frégor och ger
aterkoppling. Nir praktiken dr avslutad limnar handledaren ett praktikutlaitande med
information om studentens arbetsuppgifter, f{érmagor, personlighet samt andra subjektiva
omdomen. Studenten limnar en praktikutvirdering till rekryteringsansvarig. Student och
handledare far information om vilken typ av personuppgifter som férekommer i
praktikutlitandet respektive studentens utvirdering (se faktaruta) genom tillgéng till mallen for
respektive dokument. Nir dokumenten fyllts i, delar studenten och handledaren sina dokument
med varandra for transparens och aterkoppling. Om detta inte har skett nir dokumenten
kommer in till rekryteringsansvarig, dr det rekryteringsansvarig som ansvarar for att
informationen delas med den det beror.

Infor detta steg gors ocksa en registerkontroll, dir studenten ska begira ett utdrag ur
belastningsregistret® och skicka det till handledaren i det pastorat/den férsamling dir praktiken
kommer att ske. Handledaren fir géra en notering om att utdraget har visats upp, men inte skriva
nagot om vad det innehaller eller spara en kopia. Utdraget skickas sedan tillbaka till studenten.
Den lagliga grunden for detta ér rittslig forpliktelse, eftersom studenten kommer att arbeta med
barn och ungdomar under praktiken, och dirmed omfattas av lagen (1998:620) om
belastningsregister.

Andamalet med detta steg ir att forbereda studenten pa vad det innebir att arbeta som
forsamlingspedagog eller kyrkomusiker och de personuppgifter som behandlas dr namn och
kontaktuppgifter till kyrkoherde, handledare och student, samt de personuppgifter som
forekommer i handledarens och studentens utvirderingar av praktiken och i utdraget ur
belastningsregistret.

4. Motesplats Stift Student. Studenten bokar sjilv in sig i larplattformen for att delta i
Motesplats Stift Student (MSS), som 4r ett program omfattande 4tta — tio dagar. Andamalet 4r att
ldra kdnna sitt stift och andra blivande prister, diakoner, kyrkomusiker och
forsamlingspedagoger.

Vid anmilan behandlas personuppgifter som namn, e-postadress, telefonnummer och eventuellt
behov av specialkost (betriffande specialkost, se avtalet i inledningen ovan).

3 Arbete med barn i annan verksamhet 4n skola och barnomsorg (442.14)
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5. Fackutbildning. For information om vilken fackutbildning som krivs/ir godkind, se Svenska

kyrkans utbildningsinstituts (férkortas SKUI) hemsida.

Godkind fackutbildning ska vara klar, innan kandidaten kan gé vidare till nista steg (utom for de
studenter som gor kantorsutbildning i kyrkomusik, niva C, dir den pastoralteologiska

utbildningen i de flesta fall ingar i kantorsexamen).

[ vissa fall dr det mojligt for kandidater att ansoka om dispens (se SKUIs hemsida under
Utbildning for respektive yrkesroll) frin de ovanstiende kraven, t.ex. for att aberopa annan
utbildning och/eller yrkeserfarenhet som kan innebiira behorighet. Besked om ifall dispens kan

sOkas i ett enskilt fall limnas av stiftets rekryteringsansvariga.

/Fakta om personuppgiftsansvarx

6. Pastoralteologisk utbildning. Den ett ar langa
pastoralteologiska utbildningen 4r obligatorisk och
anordnas av Svenska kyrkans Utbildningsinstitut (SKUI)*.

Andamalet med utbildningen ir att ge den studerande
mojlighet att bearbeta och tillgodogora sig yrkesrelaterad
kunskap, for att sedan ha mojlighet att tillimpa denna i ett
pastoralt sammanhang. For forsamlingspedagoger som
studerar pa helfart ingér tre veckor verksamhetsforlagd
utbildning, si kallad VEU-praktik, i pastorat/forsamling
som en del av utbildningen. Rekryteringsansvarig bistar
genom att ordna praktikplats (personuppgifter som namn,
e-postadresser och telefonnummer behandlas).

Under utbildningsaret finns ett delat personuppgiftsansvar
mellan SKUTI, Uppsala stift och de pastorat/férsamling
som tillhandahaller praktikplatser, se faktaruta.

7. Vilkomsthogtid. Som en avslutning pa utbildningen
anordnar stiftet en vilkomsthogtid med gudstjanst i
Uppsala domkyrka under biskopens ledning och en
middag efterat. Vilkomsthogtiden planeras av
rekryteringsansvariga och biskopens adjunkt tillsammans
med utsedd kontakt i domkyrkan.

under pastoralteologisk
utbildning

Svenska kyrkans Utbildningsinstitut
(SKUI) har personuppgiftsansvar for
ansokningsforfarandet och
undervisning under den
pastoralteologiska utbildningen,
medan stiftets ansvar handlar om att
formedla uppgifter och ordna s
kallad VFU-praktik hos pastorat/
forsamling (galler endast blivande
forsamlingspedagoger). Stiftet tar
ocksa emot information fran SKUI
om vilka som antagits till
utbildningen.

Pastoratets/forsamlingens ansvar ar
att skota handledningen under

Kpraktiken och ge aterkoppling. j

Andamalet ir att fira de studerandes examen och att vilkomna dem som nya medarbetare i

stiftet.

* De flesta studenter som gir kantorsutbildning i kyrkomusik, nivd C, har dessa moment inkluderade i
sin kantorsexamen, sa for dem dr detta inte ett separat steg i utbildningen. Fér mer information om den
pastoralteologiska utbildningen, se www.svenskakyrkan.se/utbildningsinstitutet.
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https://www.svenskakyrkan.se/utbildningsinstitutet/studievagledning
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De personuppgifter som behandlas i detta steg 4r namn, telefonnummer och e-postadresser for
de studenter och medarbetare som ska medverka i hogtiden. Personuppgiftsbehandling kan dven
ske i samband med digitala m6ten under planeringen, vilket da ocksa inkluderar anvindarnamn,
rorlig bild och ljud.

8. Arkivering/gallring. Inlimnade och upprittade handlingar, fattade beslut och tillhérande
kommunikation som forekommit under studietiden ska bevaras enligt Svenska kyrkans regler®
och laglig grund #r allmint intresse. Ovrig dokumentation av tillfillig betydelse, sasom e-
postkonversationer, chattmeddelanden och liknande, raderas efter genomford vilkomsthogtid.

5 Kyrkoordningen 55 kap. samt Svenska kyrkans bestimmelser (SYKB 2017:1 och 2019:1).
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