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Integritetspolicy

| var integritetspolicy informerar vi om hur Svenska kyrkan Hagersten, i det féljande oftast
omnamnd som forsamlingen, behandlar personuppgifter om dem som pa olika satt
kommer i kontakt med oss och som vi registrerar personuppgifter om.

Fakta om forsamlingens ansvar for personuppgiftsbehandling

Forsamlingen styrs av kyrkoradet, som ocksa ar ytterst ansvarig for Svenska kyrkan Hagerstens
personuppgiftsbehandling. Férsamlingens verksamhet leds av kyrkoherden.
Forsamlingen ar personuppgiftsansvarigt for bl.a. foljande kategorier av behandlingar:

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

e idiakonverksamhet och annan social verksamhet

e jolika grupper (t.ex. i barn och ungdomsverksamhet och kérer)
e vid evenemang (t.ex. konserter)

e narforsamlingen forvaltar sina egendomar och fonder

vid rekrytering av medarbetare.

Fakta: vad informationen i policyn innehaller

Andamal: Vi berattar varfér vi behandlar personuppgifter. Det kan handla om évergripande andamal
med den kyrkliga verksamheten men ocksd mer precisa andamal som t.ex. bokforing eller
administration.

Laglig grund: Viinformerar ocksa om vilken laglig grund vi stodjer oss pa. Dessa ar avtal (t.ex.
anstallningsavtal och vara stadgar, kyrkoordningen), samtycke, berattigat intresse (vi berattar da ocksa
hur vi tdnker rérande intresseavvdgningen mellan dina och vara behov), allmént intresse och rattslig
forpliktelse. N&r vi behandlar kansliga personuppgifter beréttar 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.

Vidr mdna om din personliga integritet och att skydda dina personuppgifter samt vi har ett
dataskyddsombud. Hur du ska komma i kontakt med oss beskrivs pa sidan 5.

Hur vi behandlar personuppgifter i var verksamhet

Nedan beskriver vi hur vi behandlar personuppgifter i olika verksamheter dar férsamlingen har ett
personuppgiftsansvar. For att gora det enklare for dig att forsta informationen har vi beskrivit vara
vanligaste processer. Vi berdttar nedan (sid 5 ff) hur vi behandlar personuppgifter i foljande
verksamheter:

Dop, konfirmation, vigsel och begravning
Gravréattigheter och arbete med gravplatser
Diakonverksamhet

Barn och ungdomsgrupper

Korer och annan verksamhet for vuxna

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 andamal med
behandlingar beskrivs i varje process ovan och galler da ocksa for anstélldas personuppgifter. Den
lagliga grunden for behandling av anstélldas personuppgifter &r avtal (anstéllningsavtalet) och
berdttigat intresse (bade arbetsgivaren och den anstallde 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 féljande principer som vi anvénder.

1. De bestammelser om diarieforing och gallring som finns i kyrkoordningen
(www.svenskakyrkan.se/kyrkoordningen) och andra Svenska kyrkans bestdmmelser som
SvKB 2017:1 och SvKB 2017:2 ska alltid iakttas.

2. Fordokument som inte ar fardigstallda eller annars inte omfattas av punkt 1 galler foljande:
Forsamlingen ska ha en tydlig dokumenthanteringsstruktur som innebér att flera versioner
av dokument undviks (dokument ska sparas pa ett satt i en mapp).

3.  Om mejl behodver 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.


https://www.svenskakyrkan.se/kyrkoordningen

5. Det ska finnas en tydlig behorighetsstyrning bade i diarieféringssystemet och i
dokumenthanteringssystemet sa enbart de personer som behover fa tillgang till
personuppgifter har tillgdng till dem.

6. Personuppgifter som kan avsldja kansliga personuppgifter far inte mejlas i ett okrypterat
format. Vi ska ocksa informera de som kontaktar oss om farorna med att mejla i 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 st6d som vi anvander i
forsamlingens verksamhet. | manga av processerna ovan kan darfér ett gemensamt
personuppgiftsansvar foreligga med den juridiska personen Trossamfundet Svenska kyrkan
(Svenska kyrkan pa nationell niva) eftersom vii Svenska kyrkan Hagersten inte helt kan bestdmma
over hur de systemen utformats och anvands. Detta styr ocksa hur vi kan arbeta i vara processer.

Andra samarbetspartners

Forsamlingen samarbetar ocksa med andra aktorer i manga fall. | de situationerna har vi kommit
dverens om inbdrdes arrangemang rérande personuppgiftsansvaret alternativt skrivit
personuppgiftsbitradesavtal.

Dina rattigheter

Om du tycker att vi behandlat dina personuppgifter pa ett felaktigt satt eller att de behoéver
kompletteras har du ratt att begdra att vi rattar dem och om du inte vill att vi ska fortsatta behandla
personuppgifter har du ratt att begdra att vi ska radera dem. Vi kommer réatta 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 ssmmanhanget
kan det vara bra att kdnna 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 allmanna 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 dd kommer vi
att radera personuppgifterna som omfattas av samtycket. Du kan ocksd invdanda 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. Sjdlvklart kommer vi alltid att radera kontaktuppgifter om du inte
langre 6nskar ta emot information fran oss. Vi ar ocksa skyldiga att sjalvmant radera i flera fall (du
kan i respektive process se vilka kriterier vi har for bevaring och gallring/radering).

Om du &ri en réttslig 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 nar du ber
oss ratta/radera uppgifter, vilket innebdr 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. innehalla beskrivning av @ndamal och laglig grund med behandlingarna och vilka
kategorier personuppgifter det rér. Sddan information har vi redan sammanstallt pa dvergripande
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 innebar 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 Iamna 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 &r viktigt for oss att du kdnner fortroende for hur vi behandlar personuppgifter om dig. Har du
fragor eller synpunkter kan du kontakta var kyrkoherde Christofer Wilson, tfn 08-685 30 10.
Detsamma galler om du vill utéva dina rattigheter (se ovan).

Du kan ocksa kontakta vart dataskyddsombud Yvonne Stromberg, tfn 08-685 30 20 (lank till mejl)
Dataskyddsombudet har tystnadsplikt och kan sjadlvstandigt vidta atgarder i syfte att verka for ett
gott inbyggt dataskydd i Svenska kyrkan Hagersten. 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 Datainspektionen

Du har alltid rétt att kontakta Datainspektionen (www.datainspektionen.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 ratta till felaktigheter och ta med synpunkterna i
vart kontinuerliga forbattringsarbete.

Personuppgiftsbehandling vid dop, konfirmation, vigsel och begravning

Ovan namnda forrattningar betecknas internt som kyrkliga handlingar. Dessa noteras for varje
medlem i vart medlemssystem Kyrkoboken (Kbok). Denna har sitt ursprung i den tid da Svenska
Kyrkan var folkbokféringsansvarig. | Kbok finns uppgifter om medlemmars personnummer, adress,
familjebild och vilka kyrkliga handlingar man genomgatt. Kbok ar Svenska Kyrkans medlemsregister
och grunden for att veta om en medlem har tillgang till de kyrkliga handlingarna. Den lagliga
grunden for behandlingen &r avtal.

Vid dop, konfirmation, vigsel och begravning gérs noteringar under medlemmens akt i Kbok.
Anledningen hartill ar det inomkyrkliga regelverket. Dopet ar den kyrkliga akt som ger tillgang till
konfirmation. Dopet far bara férréttas en gang.

Utover anteckning i Kbok upprattas vid varje kyrklig handling en bokningsbekraftelse med uppgift
om namn, kontaktuppgifter, personnummer for vilken den kyrkliga handlingen avser (eller malsman
vid barndop). Vidare finns kontaktuppgift till de tjanstgérande. Denna skickas vid dop och vigsel till
bestallaren med post, samt internt per krypterad e-post till de tjanstgérande. Om extern prast
anlitas skickas endast bestallarens fornamn och telefonnummer. Den lagliga grunden fér denna
behandling ar intresseavvagning da det ligger bade i bestallarens och tjanstgérande prast/musikers
intresse att kunna na varandra.

Nar den kyrkliga handlingen ar forrattad fyller tjdnstgorande prast i underlag till Kbok och lamnar
denna i |3st brevlada till kyrkobokféringsadministrator.

Gravrattigheter och kolumbarium.

Hagerstens forsamling driver pa Stockholms Kommuns uppdrag en begravningsplats, kolumbariet i
Uppenbarelsekyrkan. For denna verksamhet maste vi enligt begravningslagen uppratta ett register
over gravrattsinnehavare. Nar bestallning av gravplats fyllts i fors gravrattsinnehavarens uppgifter in


https://www.datainspektionen.se/
http://www.datainspektionen.se/

i Gravboken. Gravboken &r ett datasystem med vilket Svenska Kyrkan pa central niva har
personuppgiftsavtal. | regel upprattas kontraktet pa plats och inga anteckningar utover den digitala
registreringen sker. Registret ar en lagstadgad skyldighet och den lagliga grunden fér hanteringen
ar rattslig forpliktelse.

Diakoniverksamheten
Kyrkans sociala arbete kallas diakoni. Arbetsuppgifterna for en diakon ar mangfacetterade, men
bestar i huvudsak av foljande:

e Stodsamtal och sjalavard samt att bista konfidenter vid myndighetskontakter.
e Samordning av volontarinsatser.

e Samtal om sorg.

e Hantering av fondansékningar.

¢ Inbjudan till gemenskapssamlingar.

Sjalavard: | den handelse ndgon annan an diakonen ifradga tar emot kontaktforfragan antecknas
fornamn samt kontaktuppgifter, samt eventuellt en rubrik av vad hjalpforfragan avser. Tank pa
att du som sokande inte delar mer information i detta skede &n nédvandigt.

Fondansdkan: Vid sjalva motet med diakonen sker ingen personuppgiftshantering om inte
besoket avser en fondansékan. | denna handelse antecknar diakonen de personuppgifter som ar
nodvandiga for att klargora att fondmedel gar att ansoka, alltsd dven kansliga personuppgifter.
Dessa uppgifter sparas av diakonen under tre ar for att kunna se ansékningshistorik. | samband
med ansokan ger sékande sitt samtycke hartill.

Ifylld ansokan ldmnas for paskrift till kyrkoherden och utbetalning av ekonomiassistent.
Utanordningen arkiveras bland ekonomiska verifikationer. Hanteringen motiveras av att det
ligger i sokandes intresse att fa hjalp och har sdledes intresseavvagning som grund. Arkiveringen
grundar sig i kravet pa revision och ar en rattslig forpliktelse.

Samtal om sorg: Inbjudan till sorgegrupp sker pa urval av vilka efterlevande som for narvarande
finns i forsamlingen. Uppgifter hdmtas ur kyrkobokforingen. Laglig grund for denna hantering &r
intresseavvagning.

Inbjudan till andra gemenskapsgrupper sker pa grundval diakonens egna kontaktnat. Inga
register forekommer hdr annat dn upprattade listor med deltagare vid utflykter och utfarder.
Har finns vid behov uppgift om hélsa mm. Sadana listor far skrivas ut och hanteras i samband
med resan samt delas av sakerhetsskal via krypterad mail med narmsta chef. Samtliga listor
gallras efter avslutad aktivitet. Kontaktuppgifter far sparas under en begransad tid av ett ar om
diakonen har anledning att tro att deltagaren ar intresserad av ytterligare inbjudningar fran
forsamlingen. Den rattliga grunden for hantering ar det samtycke en deltagare anses ha gjort i
samband med att man deltar i forsamlingens verksamhet. Detta informeras man om i samband
med att man uppger sina personuppgifter.

Barn- och ungdomsgrupper

Barn- och ungdomsverksamhet dger rum antingen som oppna verksamheter sdsom dppen forskola,
gemenskapstraffar m.fl. eller som gruppverksamheter barnrytmik, foraldragrupp m.fl.
eftermiddagsgrupp eller barnkor.

Kommunikation med 6ppna verksamheter sker utan registrering av personuppgifter via sociala
medier och hemsida.



Betraffande fasta grupper gérs anmaélan varje termin via anmalningsformular pad hemsidan.
Uppgifterna 6verfors omgaende till Svenska Kyrkans webbaserade verksamhetsregister KYRKSAM.
E-post och listor gallras darefter omgaende. Rattslig grund for hanteringen ar samtycke.
Personuppgifter i KYRKSAM far sparas ett ar efter det att deltagaren har slutat i verksamheten,
givet att verksamhetsansvarig har anledning att tro att hen ar intresserad av ytterligare inbjudningar
fran forsamlingen. Rattslig grund fér denna dokumentation ar intresseavvagning.

Vid lager och 6vernattningar kan ledare tillfalligtvis behdva samla in uppgifter om deltagarnas
halsotillstand samt kontaktlistor till anhoriga. Dessa listor delas med narmsta chef dver krypterad e-
post och sparas av denne tills verksamheten &r genomford. Darefter gallras de. Ansvarig pa plats har
uppgifterna utskrivna pa sdkert stalle. Efter avslutad aktivitet forstors listorna.

Korer och annan verksamhet for vuxna.

Nar man anmaler sig till en kor eller studiegruppsverksamhet antecknas namn, kontaktuppgifter
och personnummer for att eventuellt kunna kontrollera tillhorighet i Svenska Kyrkan. Om anmalan
tas emot av annan an gruppledaren skickas uppgifterna dver krypterad e-post till gruppledaren som
for in uppgifterna i Svenska Kyrkans webbaserade verksamhetsregister KYRKSAM. E-post gallras
omgaende. Grunden for denna hantering &r det samtycke man geri och med att man anmaler sig,
vilket man ocksd informeras om vid anmalningstillfallet.

Uppgifterna i KYRKSAM far sparas ett ar efter det att deltagaren senast varit aktiv i kdren/gruppen,
om gruppledaren har anledning att tro att hen ar intresserad av andra evenemang som ordnas av
Svenska Kyrkan. Laglig grund for denna hantering &r intresseavvagning.
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