Svenska kyrkans bestammelser

Kyrkostyrelsens beslut med nirmare bestimmelser om SVKB 2017:2

gallring m.m.

meddelat den 19 november 2017.

Kyrkostyrelsen bestdmmer med stéd av 55 kap. 3 b § och 7 § kyrkoordningen foljande.

1 kap. Allmént

18 Dessa bestammelser galler for gallring i Svenska kyrkans arkiv pa lokal och regional niva.
Vilka handlingar som bildar Svenska kyrkans arkiv framgar av 55 kap. 5 § kyrkoord-

ningen.

28 For arkiv som bildas av handlingar fran begravningsverksamheten och den verksamhet som rér
anvéndning och fordelning av kyrkoantikvarisk ersattning galler arkivlagen (1990:782) och till-
horande foreskrifter, sdsom Riksarkivets foreskrifter.

Handlingar enligt forsta stycket ska hallas atskilda fran Svenska kyrkans egna handlingar.

2 kap. Definitioner
18 |dessabestammelser avses med

arkiv
arkivbildare

databéarare
dokumenthanteringsplan

enhet

gallra

gallringsfrist

det samlade bestandet handlingar hos en arkivbildare som har till-
kommit genom dennas verksamhet,

en organisatorisk enhet, ett organ eller en enskild person genom
vars verksamhet ett arkiv bildas,

fysiskt underlag for handlingar,
plan med hanteringsanvisningar for handlingstyper,

registrerad organisatorisk del av Svenska kyrkan, det vill sdga for-
samlingar och pastorat eller andra kyrkliga samfélligheter samt
stift,

forstora handlingar eller uppgifter i handlingar efter faststéallda
regler eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfor
forlust av

— betydelsebdrande data,

— mojliga sammanstéllningar,

— sokmdojligheter, eller

— mojligheter att bedéma handlingarnas dkthet, och

tid som ska forflyta innan gallringshara handlingar far, och i vissa
fall ska, gallras.



3 kap. Gallring

18
28

38

Gallring av Svenska kyrkans handlingar far endast ske i enlighet med dessa bestammelser.

Vid verkstallande av gallring ska handlingarna sa snart som mojligt forstoras, under kontrolle-
rade former.

Det ska vara mgjligt att kontrollera och folja upp utford gallring.

4 kap. Gallring av handlingar i ekonomiadministrativ verksamhet

18

28

Handlingar tillkomna i ekonomiadministrativ verksamhet far gallras med de gallringsfrister som
anges nedan.

(a) Gallras efter 10 ar:

— verifikationer, under forutséttning att grundbokforing, huvudbokforing och sidoordnad bokfo-
ring ar bevarad.

(b) Gallras efter 7 ar:

— handlingar som utgér underlag for skatterevision, t.ex. bilersattningar, kérjournaler, kassarap-
porter, kvitton avseende kontantforsaljning, och utdata for skatteredovisning.

(c) Gallras efter 2 ar:

— verifikationer pa papper som har skannats, under forutséttning att de skannade elektroniska
verifikationerna ar sokbara och kan presenteras under minst 10 ar,

— granskningsmaterial, d.v.s. handlingar fran bokfcrings- och kassakontroll, och

— indata pa papper som ligger till grund fér inmatning i datoriserat ekonomiadministrativt sy-
stem.
Om indata bestar av elektroniskt lasbar information som matas in i systemet far gallring av
sadan indata goras sa snart systemet har gjort en ny bearbetning.

Handlingar som ar gallringsbara enligt 1 § ska undantas fran gallring, om det finns sarskilda
skal att anta att handlingarna kommer att behtvas for:

— styrkande av fordringar eller andra rattigheter/skyldigheter,
foreskriven bearbetning, redovisning, kontroll eller revision,

snabb atkomst till uppgifter,
statistikproduktion, eller
ett bestamt forskningsandamal.



5 kap. Gallring och aterlimnande av handlingar i 16ne- och
personaladministrativ verksamhet

18

28

Handlingar tillkomna i 16ne- och personaladministrativ verksamhet far gallras med de gallrings-
frister som anges nedan.

(a) Gallras efter 10 ar:

— manatliga I6nelistor med kodférteckningar, under forutsattning att pensionsutredningar och
utfardande av betyg, intyg m.m. kan ske utan tillgang till dessa listor, exempelvis med hjalp
av de arligen ackumulerade I6nelistorna,

arvodesuppgifter for timarvoden och andra erséttningar som betalas ut via 16nesystemet,
reserakningar med kvitton och underlag,

— kvitton rorande lakarvards- och liakemedelsersattning, och

lakar- och tandlékarintyg, med undantag for intyg som ingar i rehabiliteringsutredning.
Manatliga I6nespecifikationer eller, om sadana specifikationer saknas, manatliga eller
ackumulerade l6nelistor, ska undantas gallring.

(b) Gallras efter 7 ar:

— handlingar som har tillkommit i samband med skatteavdrag, jamkningar m.m., exempelvis
kontrolluppgifter, och

— listor som redovisar preliminar och kvarstaende skatt och uppbordsspecifikationer.

(c) Gallras efter 2 ar:
— handlingar som ligger till grund for avléningsutrdkning och matrikelféring,
— sammanstallningar eller annan redovisning av jourtid, évertid och mertid,

— rutinméssig skriftvaxling (rapporter) om forordnanden, ledigheter, vikariat, I6neuppflytt-
ningar, avsked, pensioner och ersattningar av olika slag, under forutsattning att motsvarande
uppgifter finns i personalakt,

— sjukforsékran t.o.m. 7:e sjukdagen,

— sammanstallningar, listor och statistik dver t.ex. olika typer av Iénehandelser, och

— indata pa papper som ligger till grund for inmatning i datoriserat personaladministrativt sy-
stem.

Om indata bestar av elektroniskt lashar information som matas in i systemet far gallring av
sadan indata goras sa snart ny bearbetning har gjorts av systemet.

Handlingar rérande tillsattning av tjanster far gallras eller aterlamnas med de gallringsfrister
som anges nedan.

(a) Gallras efter 2 ar:

— ansokningshandlingar avseende tjanst far, for sokande som inte fatt tjansten, gallras 2 ar efter
det att anstallningsbeslutet vunnit laga kraft.
Ansokningshandlingar fran den som fatt tjansten och ansékningshandlingar fran den som
har dverklagat anstéllningsbeslutet ska undantas fran gallring.



38

(b) Aterlamnas till sbkande:

— utdrag ur belastningsregistret ska pa begaran aterlamnas till sokanden och annars gallras ome-
delbart efter att en notering, dér det framgar att utdraget har uppvisats, har gjorts i personal-
akten alternativt har registrerats, och

— ansokningshandlingar avseende tjanst, som inkommit pa papper i original, ska pa begaran
aterlamnas till sokanden efter att den har ersatts av en kopia. Om s6kanden inte antraffas, far
originalhandlingarna gallras ut med samma gallringsfrist som galler for 6vriga ansdknings-
handlingar.

Handlingar som r gallringsbara enligt 1 eller 2 § ska undantas fran gallring om det finns sér-
skilda skél att anta att handlingarna kommer att behévas for:

utfardande av betyg/intyg,

— styrkande av fordringar eller andra rattigheter/skyldigheter,
foreskriven bearbetning, redovisning, kontroll eller revision,
snabb atkomst till uppgifter,

— statistikproduktion, eller

ett bestamt forskningsandamal.

6 kap. Gallring av handlingar rorande inkop

18

Foljande handlingar rérande inkdp far gallras 2 ar efter arendets avslut:
prisforfragningar och prisuppgifter,
bestéllningar och bestallningsbekraftelser,

— inte antagna anbud och
avrop fran ramavtal.

7 kap. Gallring av kartor och ritningar

18

28

Foljande kartor och ritningar far gallras nar det anses att de inte langre behovs for verksam-
heten:

— anléggningsritningar och trafikritningar,
— installationsritningar avseende el, vatten och avlopp, och

— andra kartor och ritningar, under forutsattning att de anses sakna vérde for framtida forsk-
ning.

Foljande kartor och ritningar ska, trots 1 §, undantas fran gallring:

a) byggnadsritningar, relationsritningar, konstruktionsritningar, grundundersékningsritningar i
original,

b) kopior av ritningar enligt a) om det inte sédkert kan konstateras att originalen finns bevarade
for framtiden hos statlig eller kommunal myndighet eller pa annat stélle,

c) anlaggningsritningar avseende anlaggningar pa IT-omradet som teletekniska anlaggningar,
natverk for datorer och sakerhetsanléggningar,

d) konstruktionsritningar till maskiner, fordon eller apparater som inte & massproducerade indu-
striprodukter,

e) skogskartor,



f) arkivexemplar (minst ett exemplar) av tryckta kartor som exempelvis avser visst kyrkligt ter-
ritorium,

g) ritningar som har tillkommit i samband med arkitekttavling, annan tavling eller forslagsverk-
samhet, och

h) andra kartor och ritningar som anses ha ett varaktigt varde for verksamheten eller ett varde
for framtida forskning.

8 kap. Gallring av handlingar rérande kyrkobokforing

18 Uppgifter i register dver kyrkotillhdriga ska gallras senast tre manader efter det att den register-
ansvarige har fatt kdnnedom om att den registrerade uttratt ur Svenska kyrkan eller av annat skal
inte l&ngre tillhdr forsamlingen. Anmalningar och bevis om in- och uttraden ur Svenska kyrkan
ska undantas fran gallring.

28 Uppgifter om barn som finns antecknade i avvaktan pa dop i register dver kyrkotillhdriga ska
gallras om vardnadshavaren begar det, eller vid utgangen av barnets fjarde levnadsmanad.

38 Auv bilagor till ministerialbockerna far underlag till dopboken gallras efter 20 ar och évrigt un-
derlag till kyrkobokforingen efter 5 ar. | utlandet utfardade handlingar och handlingar fran andra
samfund ska undantas fran gallring.

9 kap. Gallring av handlingar rorande gudstjdnster och kyrkliga handlingar
18 Kollektbocker far gallras 10 ar efter sista anteckning.

2§ Foljande handlingar far gallras efter 2 ar:
— palysningar om gudstjanster och kollekter,
— kungorelser om kyrkliga handlingar,
— bokningsbekréftelser rérande kyrkliga handlingar,
— anhéllan om kollekt,

— kollektcirkular, under forutsattning att andamalet for forsamlingskollekter finns dokumenterat
pa annat sétt,

— predikoturer, och
— inbjudningar till tackségelser.

38§ Foljande handlingar, inkomna till stiften, far gallras med de gallringsfrister som anges nedan.

(a) Gallras efter 10 ar:

— kvartalsredogdrelser dver férsamlingskollekter och revisionsberattelser ver granskning av
kollektrakenskaper.

(b) Gallras efter 2 ar:
— ansokningar om sammanlysning av gudstjanster, och
— ansokningar om stiftskollekter och om &ndrad kollektdag.



48

Foljande handlingar ska, trots 3 § a, undantas fran gallring:

handlingar avseende fall av kollektvagran eller forskingring av kollektmedel eller papekande
av revisorerna.

10 kap. Gallring av handlingar rorande forvaltning av skog och mark

18

Foljande handlingar far gallras med en gallringsfrist av 10 ar:

forberedande skriftvéxling rorande forsaljning och byten av kyrklig jord, skrivelser rérande
kopeskillingens erldggande och korrespondens rérande utarrendering,

handlingar rérande jakt och fiske,
forarbeten till planer for skogstaxering och skogsindelning, och
virkesrapporter.

11 kap. Gallring av handlingar rérande kyrkoval

18

Gallring av nedanstaende handlingar far goras efter det att ett direkt val har avslutats och valet
vunnit laga kraft:

protokoll dver valforrattning i vallokal,

anteckningar vid réstmottagning,

protokoll dver preliminér réstsammanrakning,

valkuvert vid férhandsréstning,

protokoll 6ver hanteringen av fortidsroster,

tillkdnnagivanden om tid och plats for slutgiltig sammanrakning,
tillkdnnagivanden om att valen &r avslutade,

rostkort i samband med fortids-, brev- eller budrdstning, och

giltiga valsedlar, dar det inte férekommer strykningar, tilldgg och sérskild personrost.
Gallring av nedanstaende handlingar far goras efter utgangen av den tid som valet avser:

ogiltiga valsedlar,
valsedlar dar det forekommer strykningar, tillagg och sarskild personrést, och
korrekturer for listor med kandidater.

12 kap. Gallring och dterlimnande av handlingar rérande 6vrig verksamhet

18

28

Foljande handlingar far gallras med en gallringsfrist av 2 ar:

Ansokningar om Ian, bidrag, understod och stipendier.
Slaktutredningar och andra originalhandlingar kan i stallet for att gallras pa begéran ater-

lamnas till sékanden.

Uppgifter i elektroniskt forda verksamhetsregister ska gallras senast 3 manader efter det att den
registeransvarige har fatt kinnedom om att den registrerade inte langre deltar i nagon verksam-
het.



13 kap. Gallring av personuppgifter i [T-system

18

28

Arkivbildare ska anstka hos kyrkostyrelsen om gallring av personuppgifter som behandlas i ar-

kivbildarens egna IT-system, eller i de delar av Svenska kyrkans gemensamma IT-system som

arkivbildaren ansvarar for, och som inte ska gallras eller undantas fran gallring enligt 4-12 kap.
Anstkan om gallring ska ske skriftligen pa sadant sétt som kyrkostyrelsen anvisar. Anso-

kan ska innehalla foljande uppgifter om de personuppgifter som arkivbildaren énskar gallra:

vilket IT-system som personuppgifterna ingar i,

— vilka slags personuppgifter som 6nskas gallras,

vilka grupper av personer som personuppgifterna ror,

for vilket andamal personuppgifterna har samlats in och anvants,

— motivering till varfor personuppgifterna 6nskas gallras, och

eventuell ytterligare beskrivning eller dokumentation som belyser personuppgifternas funk-
tion, betydelse och samband med uppgifter och handlingar i och utanfor systemet. | ansdkan
ska motiveras hur rétten till insyn samt behov av information for réttskipning, férvaltning och
forskning ska kunna tillgodoses om personuppgifterna gallras.

Ansokan bor aven innehalla:

— forslag pa gallringsfrist, och
— forslag pa hur gallring kan verkstéllas i systemet.

Gallring av personuppgifter ska verkstallas i arkivbildarens IT-system i enlighet med kyrkosty-
relsens beslut.

14 kap. Gallring av handlingar som har liten eller tillfallig betydelse

18

28

38

48

58

For handlingar som har liten eller tillfallig betydelse ska varje enhet, med stéd av vad som sags i
det foljande och i bilaga till detta beslut, ta stallning till vilka handlingar som kan komma i fraga
for gallring och med vilken frist handlingarna ska gallras.

Ett lokalt tillampningsbeslut om gallring ska fattas av den som ar arkivansvarig pa respektive
niva och innehalla en forteckning 6ver de handlingar som pa grund av liten eller tillfallig bety-
delse har bedomts vara gallringsbara.

Den dokumenthanteringsplan som i enlighet med Kyrkostyrelsens beslut (SvKB 2017:1) med
narmare bestammelser om vard och annan hantering av handlingar i kyrkans arkiv ska finnas
hos varje enhet far utgora ett lokalt tillampningsbeslut om gallring.

Gallring far ske under forutsattning att ratten till insyn enligt 53 kap. kyrkoordningen inte asido-
sétts och att handlingarna beddms sakna varde for rattskipning, férvaltning och forskning.

Arkivbildarens kdrnverksamhet ska representeras i arkivet. Handlingar som har sarskild bety-
delse for att spegla denna ska darfér undantas fran gallring.



68

En handling far inte gallras innan:
— foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,
— tidsfrist for revision och preskription har gatt ut, och

— betydelsen for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt i dvrigt fran rattslig synpunkt
har upphort.

Elektroniska handlingar

78

Handlingar som har tillfallig betydelse genom att innehallet har éverforts till nya databarare far
gallras om de inte langre har nagon funktion och om gallring kan ske utan, eller med obetydlig
forlust av:

— betydelsebérande uppagifter
— sammanstéllnings- och sokmojligheter, samt

— mojligheter att faststélla &ktheten.

Elektroniska handlingar ska hanteras i enlighet med Kyrkostyrelsens beslut (SvKB 2017:1)
med narmare bestammelser om vard och annan hantering av handlingar i kyrkans arkiv.

Elektroniska handlingar som skrivits ut pa papper for bevarande far gallras i systemen efter
kontroll av utskriftens 6verensstdimmelse med originalet och att samtliga uppgifter som ska be-
varas ingar i utskriften.

Elektroniska handlingar som ska gallras enligt bestammelserna i 4-14 kap. far lagras an-
tingen pa papper eller i elektroniskt form tills gallringsfristen har I6pt ut.

Detta beslut trader i kraft den 1 januari 2018.

Pa kyrkostyrelsens vagnar

ANTJE JACKELEN

Maria Lundqvist Norling



Bilaga till Kyrkostyrelsens beslut med nédrmare bestammelser om gallring m.m.

I nedanstdende forteckning anges exempel pa handlingar som far gallras med
stod av 14 kap. 1 §

Exempel pa handlingar som genom informationsinnehall eller funktion har liten eller tillfallig
betydelse:

— kopior och dupletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos det
kyrkliga organet med samma innehall,

— inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinméssig karaktar,

— handlingar som har inkommit for kannedom och som inte har féranlett ndgon atgard, om de
aven i dvrigt ar av liten betydelse,

— inkommande handlingar som inte beror det kyrkliga organets verksamhetsomrade, eller som
ar meningsldsa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till
myndighet eller enskild for atgard,

— register, liggare, listor och andra tillfalliga hjalpmedel som har tillkommit for att underlatta
arbetet, och som saknar betydelse nar det galler att dokumentera verksamheten, att atersoka
handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet,

— mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts anteckning som
tillfort arende sakuppgift,

— handlingar som endast har tillkommit for kontroll av postbefordran, under forutséttning att de
inte langre behovs som bevis for att en forsandelse har inkommit eller utgatt, som t.ex.
inlamningskvitton och kvittensbocker for avgaende post,

— loggar for e-post och fax under forutséattning att de inte langre behévs for kontroll av
overforingen, och att de inte heller behovs for atersékning av de handlingar som har
inkommit eller utgatt fran det kyrkliga organet och som ska bevaras, och

— handlingar som har utgjort underlag for det kyrkliga organets interna planering och
verksamhetsredovisning, nar sammanstéllning eller annan bearbetning har gjorts,
under forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.

Exempel pa handlingar som &r av tillfallig betydelse genom att innehallet har 6verforts till nya
databérare, eller genom att handlingarna pa annat satt har ersatts av nya handlingar:

— handlingar som har inkommit eller expedierats i elektronisk form, t.ex. e-post, om
handlingarna har dverforts till annat format eller annan databéarare, t.ex. genom utskrift pa
papper. En forutséattning ar att 6verfoéringen endast har medfort liten forlust. For att
forlusten ska anses liten, kravs att handlingarna inte ar autenticerade (d.v.s. har fatt
akthetspragel i juridisk mening) genom elektroniska signaturer eller motsvarande,

— handlingar som upprdttas och sprids elektroniskt i informationssyfte, t.ex. webbsidor, under
forutsattning att handlingarna har dverforts till annat lagringsformat eller annan databéarare
for bevarande. Om 6verforingen innebar forlust av samband med andra handlingar inom
eller utom det kyrkliga organet, t.ex. genom elektroniska lankar, far en bedémning goras i
varje enskilt fall av lankarnas vérde,

— handling som har inkommit till det kyrkliga organet i icke autenticerad form, t.ex. fax eller e-
post, om en autenticerad handling med samma innehall har inkommit i ett senare skede. En
forutsattning &r att handlingen inte har paforts nagra anteckningar av betydelse for



handlaggning eller beslut,

— handling som har inkommit i form av meddelande i rostbrevlada, telefonsvarare och
motsvarande, och som tillfort ett arende sakuppgift, under forutsattning att innehallet har
dokumenterats i en anteckning som tillforts dvriga handlingar i drendet,

— felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutsattning att rattning har
skett, och

— handlingar som har dverforts till annan databérare inom samma medium, under forutsattning
att de inte langre behovs for sitt andamal, t.ex. arkivexemplar av ADB-upptagningar och
mikrofilm (sakerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt
ADB-upptagningar som endast har framstallts for dverforing, utlamnande, utlan eller
spridning av handlingar.



