Integritetspolicy for
Nordanstigskustens
forsamling

Beslutad av kyrkoradet i Nordanstigskustens forsamling 2023-08-29



Innehall
INEEGIIEEESPOIICY ..ttt et

Hur vi behandlar personuppgifter i var verksamhet ..o
Vara anstalldas personUPPGITLer ..o

Var mejl- och dokumenthanteringSpPoliCy .........cciiiiiiiiiiii e
NatIONEIlA IT-SYSEEM ... ettt

F AN gL [ ot g T o] ] = 1= =SSR
DiINA FATEIGNETET ... e
KONEAKEA 0SS, e
Kontakta DatainsSpektion@n...... ..o
Bilagor med olika processer infogas Nar ..........couiiiiiiiiiiii e
Hur vi arbetar med integritet och dina rattigheter som anstalld ...
Hur vi behandlar personuppgifter om anstallda...........cooiiiiiiiiiiiic e
Mejl och dokumenthantering ...
BehOrighetSStyrNINg ... ..o e
DiINA FATEIGNETEI ...ttt

Bilagor med olika processer infogas Nar ..........c.uiiiiiiiiiiii e



Integritetspolicy

| var integritetspolicy informerar vi om hur Nordanstigskustens forsamling (i det foljande
forsamlingen) behandlar personuppgifter om dem som pa olika satt kommer i kontakt med
oss och som vi registrerar personuppgifter om.

Fakta om Nordanstigskustens forsamlings ansvar for personuppgiftsbehandling

Nordanstigskustens forsamling styrs av kyrkorddet, som ocksa &r ytterst ansvarig for
Nordanstigskustens forsamlingen personuppgiftsbehandling. Nordanstigskustens férsamlings
verksamhet leds av kyrkoherden.

Forsamlingen ar personuppgiftsansvarigt for bl.a. foljande kategorier av behandlingar:

i olika kontakter och moten med Nordanstigskustens forsamling, t.ex. nar kyrkliga
handlingar genomfors (dop, konfirmation, vigsel och begravning)

e idiakonverksamhet och annan social verksamhet

e iolika grupper (t.ex. i barn och ungdomsverksamhet och korer)

e vid evenemang (t.ex. konserter)

e nar Nordanstigskustens forsamling forvaltar sina egendomar och fonder
vid rekrytering av medarbetare.

Fakta: vad informationen i policyn innehaller

Andamal: Vi berattar varfor vi behandlar personuppgifter. Det kan handla om évergripande d&ndamal
med den kyrkliga verksamheten men ocksa mer precisa andamal som t.ex. bokfdoring eller
administration.

Laglig grund: Vi informerar ocksa om vilken laglig grund vi stddjer oss pa. Dessa ar avtal (t.ex.
anstallningsavtal och vara stadgar, kyrkoordningen), samtycke, berdttigat intresse (vi berattar da ocksa
hur vi téanker rérande intresseavvagningen mellan dina och vara behov), allméant intresse och rattslig
forpliktelse. Nar vi behandlar kdnsliga personuppgifter berattar vi ocksa vilket undantag vi stodjer oss

pa.

Varifran vi far uppgifter.

Mottagare och vilka vi lamnar uppgifter till.

Hur lange vi behaller uppgifter.

Forekomst av profilering

Ev. overforing av uppgifter till tredje land/internationell organisation

Inbordes arrangemang



Genom integritetspolicyn lamnar vi information enligt reglerna i EU:s dataskyddsforordning
(se faktarutan). Vi kommer fortlopande att komplettera policyn med djupare information
om var behandling.

Vidrmana om din personliga integritet och att skydda dina personuppgifter. Inom
Nordanstigskustens forsamling har vi en funktion som arbetar med dataskyddsfragor och
ett dataskyddsombud. Hur du ska komma i kontakt med oss beskrivs nedan.

Hur vi behandlar personuppgifter i var verksamhet

Nedan beskriver vi hur vi behandlar personuppgifter i olika verksamheter dar Nordanstigskustens
forsamling har ett personuppgiftsansvar. For att gora det enklare for dig att forsta informationen
har vi ritat upp kartor 6ver vara vanligaste processer. Vi berattar sedan utifran kartorna hur vi
behandlar personuppgifter i foljande verksamheter:

Dop, konfirmation, vigsel och begravning

Gravrattigheter och arbete med gravplatser

Diakonverksamhet

Barn och ungdomsgrupper

Korer och annan verksamhet fér vuxna

Volontarer

Ungdomsledare

Kommunikation

Vara anstalldas personuppgifter

| alla processer som beskrivs ovan behandlas vara anstalldas personuppgifter (t.ex. namn,
kontaktuppgifter, mejladresser, telefonnummer, titel och befattning) nar de utfor sina
arbetsuppgifter, t.ex. ndr de svarar pa en fraga eller kontaktar nagon. Olika &ndamal med
behandlingar beskrivs i varje process ovan och galler da ocksa for anstélldas personuppgifter. Den
lagliga grunden for behandling av anstélldas personuppgifter ar avtal (anstallningsavtalet) och
berattigat intresse (bade arbetsgivaren och den anstéllde forutsatts ha ett intresse av att for
anstallningen nédvandiga personuppgiftsbehandlingar genomfors och arbetsgivaren har ocksa ett
ansvar att leda och fordela arbetet). Ibland kan en rattslig forpliktelse tillkomma (den beskrivs da i
respektive process).

Var mejl- och dokumenthanteringspolicy
| de olika processerna ovan beskrivs hur vi hanterar mejl och olika dokument. For att gora bilden helt
klar har vi antagit foljande principer som vi anvander

1. De bestammelser om diarieféring och gallring som finns i kyrkoordningen och andra
Svenska kyrkans bestdmmelser som SvKB 2017:1 och SvKB 2017:2 ska alltid iakttas.

2. For dokument som inte ar fardigstallda eller annars inte omfattas av punkt 1 galler féljande:
Nordanstigskustens forsamling ska ha en tydlig dokumenthanteringsstruktur som innebar
att flera versioner av dokument undviks (dokument ska sparas pa ett satt i en mapp).




3. Om mejl behover sparas ska de diarieforas i den utstrackning det kravs enligt
kyrkoordningen och i dvrigt sparas ner i ratt mapp enligt punkt 2.

4. Narett dokument/nedsparat mejl inte langre behdvs for det andamal det sparats for ska det
gallras. Om det finns behov att spara visst dokument som mall ska dokumentet rensas pa
alla personuppgifter innan mallen sparas.

5. Detska finnas en tydlig behorighetsstyrning bade i diarieforingssystemet och i
dokumenthanteringssystemet sd enbart de personer som behover fa tillgang till
personuppgifter har tillgadng till dem.

6. Personuppgifter som kan avsléja kdnsliga personuppgifter far inte mejlas i ett okrypterat
format. Vi ska ocksd informera de som kontaktar oss om farorna med att mejlai ett
okrypterat format och be dem 6vervaga annat satt att kommunicera.

Nationella IT-system

Svenska kyrkan pa nationell niva har tagit fram flera nationella IT-system och stéd som vi anvander i
Nordanstigskustens forsamlings verksamhet. | manga av processerna ovan kan darfor ett
gemensamt personuppgiftsansvar foreligga med den juridiska personen Trossamfundet Svenska
kyrkan (Svenska kyrkan pa nationell nivad) eftersom vii Nordanstigskustens forsamling inte helt
kan bestamma 6ver hur de systemen utformats och anvands. Detta styr ocksa hur vi kan arbeta i
vara processer. Vi kan ocksa fa hjalp av stiftet i hanteringen av vara IT-system.

Andra samarbetspartners

Nordanstigskustens forsamling samarbetar ocksa med andra aktorer i manga fall. | de situationerna
har vi kommit 6verens om inbdrdes arrangemang rérande personuppgiftsansvaret alternativt skrivit
personuppgiftsbitrddesavtal. Dessa beskriver vi i de processer ddr de kan forekomma.

Dina rattigheter

Om du tycker att vi behandlat dina personuppgifter pa ett felaktigt satt eller att de behdver
kompletteras har du ratt att begara att vi rattar dem och om du inte vill att vi ska fortsdtta behandla
personuppgifter har du ratt att begara att vi ska radera dem. Vi kommer ratta och radera
personuppgifterna om det &r mojligt i forhallande till vart andamal med behandlingen, de lagregler
vi ar skyldiga att folja och de avtal som vi ingatt med dig som registrerad. | det har ssammanhanget
kan det vara bra att kanna till att kyrkoordningen, som &r vara stadgar, i vissa delar anses vara ett
avtal mellan oss och de som ar medlemmar i Svenska kyrkan. Vi har ocksa en skyldighet att
registrera allmdnna handlingar och diarieféra dem vilket kan hindra rattelse eller radering.

Om du gett ett samtycke till behandling har du alltid ratt att aterkalla samtycket och da kommer vi
att radera personuppgifterna som omfattas av samtycket. Du kan ocksa invanda mot behandling vi
gor betraffande profilering (vi beskriver i processerna om profilering kan forekomma) samt om du
har egna personliga skal for att inte vilja fa uppgifterna behandlade. Om du invander kommer vi att
prova om vi ska radera dem. Sjalvklart kommer vi alltid att radera kontaktuppgifter om du inte
langre onskar ta emot information fran oss. Vi ar ocksa skyldiga att sjdlvmant radera i flera fall (du
kan i respektive process se vilka kriterier vi har for bevaring och gallring/radering).

Om du ari en rattslig tvist och behdver dina personuppgifter som bevis kan du ocksa begara att vi
inte raderar dina uppgifter (kallas begransning). Du har ocksa ratt att begdra begransning nér du ber
oss ratta/radera uppgifter, vilket innebar att vi inte far anvander uppgifterna under den tid vi
undersdker om vi kan ratta/radera dem.

Slutligen har du ratt att fa besked om vilka behandlingar vi gér om dig (kallas ibland registerutdrag).
Ett sddant ska bl.a. innehdlla beskrivning av andamal och laglig grund med behandlingarna och vilka



kategorier personuppgifter det ror. Sddan information har vi redan sammanstallt pa 6vergripande
niva — se ovan under Hur vi behandlar personuppgifter — vilket ar ett enkelt satt for dig att fa
information om hur vi arbetar med personuppgifter. Ett registerutdrag innebdr att du ska fa en
overblick 6ver behandlingar sa du forstar om och i sa fall i vilket syfte dina personuppgifter
behandlas (du har dock inte en ovillkorlig ratt att ta del av handlingar dar dina personuppgifter finns
—den fragan kan istallet provas enligt kyrkoordningens regler om offentlighet och férbud mot att
roja uppgifter).Observera ocksa att vi inte kan Idmna ut registerutdrag om detta kommer i konflikt
med krav pa tystnadsplikt i lag och kollektivavtal (lagkrav finns bl.a. betraffande vart
dataskyddsombud men vi har ocksa inskrivna krav om tystnadsplikt i kyrkoordningen och i vara
kollektivavtal).

Kontakta oss

Det ar viktigt for oss att du kanner fortroende for hur vi behandlar personuppgifter om dig. Har du
fragor eller synpunkter kan du kontakta ansvarig Kyrkoherde Sofia Aspling pa 0652-74 73 oo eller
sofia.aspling@svenskakyrkan.se Detsamma galler om du vill utéva dina réttigheter (se ovan).

Du kan ocksa kontakta vart dataskyddsombud Par Westberg 0652-74 73 04 eller
par.westberg@svenskakyrkan.se Dataskyddsombudet har tystnadsplikt och kan sjalvstandigt vidta
atgarder i syfte att verka for ett gott inbyggt dataskydd i Nordanstigskustens forsamling. Om du
lamnar uppgifter till vart dataskyddsombud kommer de att anvandas i det syfte du har med din
kontakt. De kommer ocksa ibland att lagras for att dataskyddsombudet ska kunna visa vilken grund
det finns for rekommendationer och atgarder, en viktig del i det inbyggda dataskyddet. Uppgifter
som inte behovs for detta andamal kommer att gallras.

Kontakta IMY

Du har alltid rétt att kontakta Integritetsskyddsmyndigheten www.imy.se om du har synpunkter pa
var behandling. Detta far du givetvis gora utan att kontakta oss forst, men vi vardesatter forstas om
du ocksa berattar for oss vad du tycker sa vi kan rétta till felaktigheter och ta med synpunkterna i
vart kontinuerliga forbattringsarbete.


mailto:par.westberg@svenskakyrkan.se
http://www.imy.se/
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Hur vi arbetar med integritet och dina rattigheter som anstalld

Hur vi behandlar personuppgifter om anstallda

Pa var hemsida eller ovan beskriver vi hur vi behandlar personuppgifter i var externa
integritetspolicy. | den beskrivs personuppgiftsbehandlingen utifran olika arbetsuppgifter
(processer). Nedan beskriver vi ndgra interna processer som ror vara anstallda, vilket pa sa satt blir
ett komplement till den externa integritetspolicyn. Dessa dr foljande:

Anstallning

Avslut av anstéllning

Medarbetarsamtal

Loneadministration

Sjukfrdnvaro/ Rehabilitering

Mejl och dokumenthantering

l integritetspolicyn finns viktiga styrprinciper rorande mejl- och dokumenthantering. Det ar viktigt
att du som anstalld satter dig in i principerna och tillampar dem. Har du tankar eller
forbattringsforslag kring detta, kontakta din narmsta chef.

Behorighetsstyrning

| var verksamhet behandlas manga kénsliga personuppgifter. Det &r darfor nédvandigt att vi hela
tiden arbetar aktivt med behorighetsstyrning, det vill sdga att bara den som behover ta del av
personuppgifter har tillgang till IT-stod dar dessa forvaras. Samma princip galler ocksa for filer och
mappar i One Drive Trossamfundet Svenska kyrkan, vart Team Nordanstigskustens forsamling i
Teams samt vart H: och G:bibliotek i GIP.

Dina rattigheter

Du har som anstalld rattigheter enligt dataskyddsforordningen nar pastoratet behandlar dina
personuppgifter. Dina rattigheter beskrivs i var integritetspolicy. Dar framgar ocksa vem du kan
kontakta om du har fragor eller synpunkter. Du har ocksa ratt att framféra klagomal till
Datainspektionen.
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