Svenska kyrkans bestammelser

Kyrkostyrelsens beslut med nirmare bestimmelser om SVKB 2017:1
vard och annan hantering av handlingar i kyrkans arkiv

meddelat den 19 november 2017.

Kyrkostyrelsen bestdimmer med stdd av 55 kap. 7 § kyrkoordningen foljande.

1 kap. Allmént

18 Dessa bestammelser galler for vard och annan hantering av handlingar i kyrkans arkiv pa lokal
och regional niva.
Vilka handlingar som bildar kyrkans arkiv framgar av 55 kap. 5 § kyrkoordningen.

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

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

2 kap. Definitioner
18 |dessabestammelser avses med

akt sammanhallna handlingar i ett arende,

aktomslag forvaringsmedel, som omsluter och avskiljer handlingar,

allmén handling sadan handling som avses i 2 kap. tryckfrihetsforordningen,

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

arkivbeskrivning oversikt 6ver arkivbildares verksamhet och arkiv,

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

arkivbildning framvaxt av ett arkiv,

arkivera tillfora arkivet handlingar,

arkivforteckning sokmedel i vilket ett arkivs innehall redovisas,

arkivbestandigt papper papper med god aldringsbestandighet och god hallbarhet,

arkivredovisning hjalpmedel for sékning i och anvandning av arkiv; bestar av ar-

kivbeskrivning, Klassificeringsstruktur och arkivforteckning,



avstallning

bestandighet

bevarandestrategi

databéarare
dokumenthanteringsplan

enhet

e-arkiv

elektronisk handling

format for bevarande

format for system i drift

forvaringsenhet
forvaringsmedel

gallra

gallringsfrist

handlingstyp

egna IT-system

gemensamma I T-system

IT-system

uttag av redan arkivlagda handlingar for placering i eller 6verfo-
ring till annan, tillfallig eller definitiv, ordning,

formaga att under langa tidsperioder forbli opaverkad i kemiskt
eller fysikaliskt avseende,

en sammanstallning av de atgarder en arkivbildare avser att vidta
for att sakerstalla ett langsiktigt bevarande av elektroniska hand-
lingar,

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 samfalligheter samt
stift,

system med IT-stod vars syfte ar att sakra ett langsiktigt beva-
rande och tillgangligg6rande av elektroniska handlingar samt ga-
rantera deras autenticitet,

upptagning for automatiserad behandling i enlighet med 53 kap.
5 och 6 88 kyrkoordningen,

filformat som anvénds for elektroniska handlingar i ett e-arkiv,
filformat som anvands for elektroniska handlingar i ett IT-baserat

verksamhetssystem, t.ex. ekonomisystem, dokument- och &rende-
hanteringssystem eller e-postserver,

mangd av handlingar som avgrénsas genom sitt forvar,
hjalpmedel vid lagring och fysiskt skydd av handlingar,

forstéra handlingar eller uppgifter i handlingar efter faststallda
regler eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfor
forlust av

— betydelsebarande data,

—mgjliga sammanstéllningar,

— sokmdojligheter, eller

— mojligheter att bedéma handlingarnas akthet,

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

typ av handling som tillkommer i en process,

IT-system som &gs eller anvands av en eller nagra enheter inom
Svenska kyrkan,

IT-system som kyrkostyrelsen &ger och som anvands av manga
eller alla enheter inom Svenska kyrkan,

system som ger I1T-stéd for att samla in, lagra, bearbeta och dis-
tribuera information pa ett visst omrade, t.ex. verksamhetssystem
for ekonomi- och lonehantering, filservrar, e-postservrar, webb-
servrar, losa databarare och elektroniska register,



klassificeringsstruktur
pappershandlingar
process

skrivmedel
skrivmateriel
upptagning

volym

aldringsbestandigt papper

3 kap. Arkivbildning

Allméant

struktur som representerar verksamheten, och som anvénds for
klassificering av handlingar,

handlingar pa papper som ingdr i ett arkiv med undantag for kar-
tor, ritningar och fotografier som framstalls pa papper,

den mest detaljerade nivan for att beskriva verksamheten i en
klassificeringsstruktur,

material eller utrustning avsedd for framstallning av tecken, bilder
och liknande pa papper,

papper, skrivmedel, kopiatorer, laserskrivare, telefaxar, mikro-
film, ritfilm och liknande,

handling/uppgift som kan lasas, avlyssnas eller pa annat sétt upp-
fattas endast med tekniskt hjalpmedel,

fysisk enhet av handlingar eller uppgifter, och
papper som vid langtidsforvaring i bibliotek, pappersarkiv eller

andra skyddade miljoer forandras endast obetydligt eller inte alls
vad avser egenskaper for dess anvéndning.

18 Inom Svenska kyrkan bildas arkiv i verksamheten pa lokal och regional niva. Arkiv bildas dven

pa nationell niva.

Nytt arkiv bildas vid tidpunkt for beslut om bildande av en ny enhet.

Lokal niva

28 Arkivbildare pa lokal niva ar

— forsamling som inte ingdr i pastorat,

— forsamling som ingar i pastorat, och

— pastorat eller annan kyrklig samfallighet.

38 Allahandlingar inom en forsamling eller inom ett pastorat eller annan kyrklig samféllighet ska
betraktas som en enda sammanhallen arkivbildning, med undantag for allméanna handlingar som
ska hallas atskilda fran Svenska kyrkans egna handlingar.

Regional niva

48  Arkivbildare pa regional niva ar

— stift.

58 Alla handlingar inom ett stift ska betraktas som en enda sammanhallen arkivbildning, med un-
dantag for allmanna handlingar som ska hallas atskilda fran Svenska kyrkans egna handlingar.



Om det av administrativa eller andra skél anses motiverat far delarkiv bildas efter beslut av
stiftsstyrelsen. Stiftsfullmaktige och stiftsstyrelse, domkapitel, biskop, kontraktsprostar samt
eventuella ndmnder kan bilda egna delarkiv.

Arkivansvar

68

78

For arkivbildningarna pa lokal och regional niva fordelar sig arkivansvaret enligt féljande.

Pa lokal niva har pastoratets kyrkorad ansvaret for pastoratets arkiv samt de i pastoratet in-
gaende forsamlingarnas arkiv. | en forsamling som inte ingar i ett pastorat har férsamlingens
kyrkorad ansvaret for forsamlingarnas arkiv. For en annan kyrklig samfallighet &n pastorat har
dess verkstallande organ ansvaret for samfallighetens arkiv.

Pa regional niva har stiftsstyrelsen ansvaret for stiftets arkiv.

Arkivansvaret omfattar att planera och styra arkivbildningen och se till att arkivet vardas i enlig-
het med gallande regler. Beslut i arkivfragor kan delegeras.

4 kap. Framstillning, vird och hantering av handlingar

Ursprungligt skick

18

Handlingar ska bevaras i ursprungligt skick, det vill sdga i den form som de kom in eller upprét-
tades, om inte annat framgar av denna bestammelse.

Fysiska handlingar

Skrivmateriel

28

38

48

Dessa bestammelser ska tillampas vid anvandning av skrivmateriel och for framstéllning, hante-
ring och forvaring av pappershandlingar, kartor, ritningar samt fotografiskt material som ska be-
varas.

Skrivmateriel ska uppfylla de tekniska kraven i bilaga 3 till dessa bestdmmelser. | annat fall ska
leverantéren kunna I&mna en forsékran om att produkten &r i dverensstdmmelse med dessa krav.

Vid val av papperskvalitet ska arkivbestandigt papper eller aldringsbestandigt papper, enligt 3 §,
véljas.

Vid framstéllning av handlingar ska véljas skrivmedel som ger en bestandig skrift, enligt
38.

Utskrift eller kopiering av handlingar som ska bevaras ska ske enkelsidigt.

Arkivering av pappershandlingar

58

Redan i samband med arkiveringen ska ordningen bestdmmas genom att handlingarna placeras i
aktomslag eller motsvarande.

I de fall den ursprungliga ordningen dndras genom avstallning ska hansyn tas till de lang-
siktiga sokbehoven.

Gallringsbara handlingar bor hallas atskilda fran handlingar som ska bevaras for att under-
latta verkstéllandet av gallringen och arkivvarden.



6§ Handlingarna ska sa snart som majligt sammanforas till volymer.
Varje volym ska ges en unik identitet och redovisas i arkivbildarens arkivférteckning.
Handlingar som ska gallras eller dverforas till annan databarare behdver inte sammanfoéras
till volymer men ska kunna sokas och identifieras under hela bevarandetiden.

78  Senast vid volymbildningen ska handlingarna dverforas till sérskilda forvaringsmedel som upp-
fyller de tekniska kraven i bilaga 3 till dessa bestdmmelser.

8 8 Bindning ska ske i den omfattning som krévs med hé&nsyn till handlingarnas slitage och séker-
het.
Varje arkivbildare far sjalv besluta om vilka handlingar i det egna arkivet som ska bindas.

Framstéallning, hantering och férvaring av kartor och ritningar

98§ Kartor och ritningar som ar avsedda att langtidsforvaras ska framstallas direkt pa eller senare
overforas till arkivbestandigt papper, aldringsbestandigt papper eller elektronisk form.
Forvaringsmedel som kan tillgodose bestandighetskraven for langtidsforvaring ska anvan-
das.

Framstallning, hantering och forvaring av fotografiskt material

10 § Fotografiskt material som &r avsett att langtidsforvaras ska framstéllas och forvaras sa att till-
racklig bestandighet uppnas och forvaras morkt, sa svalt som majligt och i en relativ luftfuktig-
het mellan 30 och 50 procent.

Elektroniska handlingar

Strategi for bevarande av elektroniska handlingar

118 Detsom sdgs i 12—-36 88§ utgor Svenska kyrkans gemensamma 6vergripande strategi for beva-
rande av elektroniska handlingar. Av strategin framgar vilka atgarder Svenska kyrkan ska vidta
for att sékerstalla ett bevarande av handlingarna.

Svenska kyrkans e-arkiv

12 § Kyrkostyrelsen tillhandahaller ett e-arkiv som &r gemensamt for Svenska kyrkan. Enheterna ska
leverera elektroniska handlingar till det gemensamma e-arkivet pa det sétt som framgar av 13—
16 88.

Arkivleveranser

13 § Leverans av elektroniska handlingar fran ett system i drift till det gemensamma e-arkivet ska
ske sa snart det ar mojligt. Senast nar systemet tas ur drift ska en 6verenskommelse finnas mel-
lan arkivbildaren och kyrkostyrelsen om leverans till e-arkivet. For det fall att 6verenskommelse
saknas nar systemet tas ur drift, eller att leverans till e-arkivet inte & mojlig, ska i stallet uttag
ske pa papper i enlighet med bestammelserna i 2-10 §§.

14 § Kyrkostyrelsen beslutar om tekniska och dvriga villkor for att en leverans till det gemensamma
e-arkivet ska kunna ske.



158§

16 §

Arkivbildaren dger och har ansvar for de elektroniska handlingar som den har levererat till det
gemensamma e-arkivet.

Elektroniska handlingar som forvaras i e-arkivet kan efter éverenskommelse mellan arkiv-
bildaren och kyrkostyrelsen Gverlatas till kyrkostyrelsen.

Nér en arkivbildare som dger elektroniska handlingar i det gemensamma e-arkivet upphér, éver-
gar agandeskapet for dessa elektroniska handlingar till den enhet eller en av de enheter som tar
Over den upphdrande arkivbildarens verksamhet.

Handlingarna inforlivas inte med den 6vertagande enhetens arkiv och ska inte inga i den
Overtagande enhetens arkivredovisning.

Bevarandestrategier

17§

18 §

198

20§

218

22§

23§

Arkivbildaren ansvarar for att det finns en bevarandestrategi for varje eget IT-system. For de
gemensamma IT-systemen uppréttar kyrkostyrelsen bevarandestrategier.
Arkivbildaren ansvarar for sin egen information pa gemensamma fil- och e-postservrar.

Vid nyanskaffning av IT-system ska en bevarandestrategi for systemet ha upprattats innan sy-
stemet tas i bruk.

Om IT-systemet ar gemensamt for flera enheter ska det framga av bevarandestrategin vilken el-
ler vilka enheter som ar ansvariga for det langsiktiga bevarandet av informationen i IT-systemet.

Om IT-systemet innehaller allmanna handlingar maste bevarandestrategin uppfylla de krav som
stalls i 3 kap. Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2009:1) och allméanna rad om elektroniska hand-
lingar (upptagningar for automatiserad behandling).

Av bevarandestrategin ska framga hur de allmanna handlingarna och Svenska kyrkans egna
handlingar kan skiljas at i systemet.

Av bevarandestrategin ska framga vilka atgarder som ska vidtas for att sakerstalla ett langsiktigt
bevarande av de elektroniska handlingarna. Bevarandestrategin ska fortldpande kompletteras
och hallas aktuell.

Av bevarandestrategin ska framga vilka uppgifter i IT-systemet som, i enlighet med géllande
gallringsbestdammelser, ska bevaras respektive gallras.

Utover det som anges i 1722 8§ ska foljande uppgifter framga av bevarandestrategin:
plan for tidpunkter och periodicitet for arkivleveranser enligt 13-16 88,

redogorelse for atgarder enligt 24-30 88,
hanvisning till dokumentation enligt 31-34 §8.
— val av format enligt 35 och 36 88,

Elektroniska handlingar i verksamheten

24 8

258

Varje enhet som ansvarar for ett IT-system ska sorja for att de elektroniska handlingarna i syste-
met inte forstors eller pd annat satt forvanskas sa att informationen blir otillganglig.

Varje enhet som ansvarar for ett 1T-system ska regelbundet framstélla sakerhetskopior av de
elektroniska handlingarna i dessa. Sékerhetskopiering ska ske pa ett sadant satt och med sadan
periodicitet att de elektroniska handlingarna kan aterstallas.



26 8§ Varje enhet som forvarar elektroniska handlingar ska tillampa bestdammelserna om arkivlokaler i
5 kap.

27 § Innan andringar gors i elektroniska handlingar ska arkivbildaren sékerstélla det langsiktiga be-
varandet av den ursprungliga informationen. Detta géller dock inte om handlingarna &r gall-
ringsbara.

28 § Varje enhet ska se till att behovet av att séka och identifiera handlingar tillgodoses under hela
den tid som handlingarna ska bevaras.

29 8 Varje enhet ska se till att sambandet mellan elektroniska handlingar och andra handlingar upp-
ratthalls aven efter 6verforing till langsiktigt bevarande.

30 8 Databarare och de elektroniska handlingar som lagras pa databéraren, och som ska bevaras, ska
ges en unik beteckning och redovisas i arkivbildarens arkivforteckning. Databarare med elektro-
niska handlingar som ska gallras behdver inte redovisas i arkivforteckningen men ska kunna so-
kas och identifieras under hela bevarandetiden.

Dokumentation

318 Arkivbildaren ska dokumentera sina elektroniska handlingar for att handlingarna ska kunna
framstéllas, overforas, hanteras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstallande satt under den tid
som de ska bevaras.

Dokumentationen ska kunna presenteras samlat.
Dokumentationen ska kunna knytas till eller integreras med arkivbildarens arkivredovis-
ning.

328 Om de elektroniska handlingarna utgors av allmanna handlingar maste dokumentationen upp-
fylla de krav som stélls i 5 kap. Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2009:1) och allménna rad om
elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling).

338 Dokumentation med foljande innehall ska uppréttas eller ssmmanstéllas

a) oversiktlig beskrivning av handlingarnas informationsinnehall, tillkomsttid och vilket even-
tuellt 1T-system de ingar i,

b) beskrivning av samband med handlingar i andra IT-system och pa papper,

c) beskrivning av behorighetsstruktur och automatiska eller manuella rutiner som har paverkat
handlingarnas informationskvalitet,

d) beskrivning av hur koder och forkortningar har anvants,
e) beskrivning av lagrad data, sdsom struktur, samband och definitioner,

) redogdrelse for betydande andringar i handlingarna eller i IT-systemet som handlingarna in-
gar i och som har paverkat handlingarna,

g) hanvisning till bevarandestrategi i enlighet med 17-23 8§, och
h) dokumentation rérande den gallring som sker av elektroniska handlingar.

34 8 For elektroniska handlingar som ska gallras i sin helhet, d.v.s. varken ska bevaras i form av
elektroniska handlingar eller i utskrift pa annat medium, kravs en 6versiktlig dokumentation, i
enlighet med 33 § a.

Sadan dokumentation kravs dock inte om de elektroniska handlingarna uppenbart har liten
eller tillfallig betydelse.



Tekniska krav

358

368

Med hénsyn tagen till den verksamhet som bedrivs och vad som &r praktiskt mojligt ska arkiv-
bildaren vid val av format for system i drift i forsta hand vélja de format som specificeras i 36 §
och i andra hand format som

— foljer en 6ppen standard och har publikt tillgangliga specifikationer,
— ar leverantorsoberoende,

ar fritt fran kryptering och kopieringsskydd,

ar vanligt forekommande bland organisationer i Sverige, och

om mojligt & okomprimerande eller icke-destruktivt komprimerande (géaller bild, ljud och
video).

Senast vid dverforing till langsiktigt bevarande ska elektroniska handlingar, utéver vad som
anges i 1 §, ges ett format i 6verensstimmelse med foljande:

Databaser och register:  Extensible Markup Language (XML)

Kontorsdokument: ISO 19005-1:2005 (PDF/A-1)

E-postmeddelanden: ISO 19005-1:2005 (PDF/A-1)

Bilder: SS-I1SO 10918 (JPEG), 12639:2004 (TIFF/IT) eller ISO 19005-
1:2005 (PDF/A-1)

Kartor och ritningar: ISO 24517-1:2008 (PDF/E-1) eller CALS Raster File Format
(CCITT Group 4)

Webbsidor: ISO 28500:2009 (WARC)

Rorlig bild: ISO/IEC 13818 (MPEG-2 Video Encoding (H.262)) eller ISO/IEC
14496-2:2004 (MPEG-4, Visual Coding (H.264))

Ljud: ISO/IEC 11172-3 och 3818-3 (MP3), Waveform Audio File Format

(Wave) eller Broadcast WAVE Audio File Format

5 kap. Arkivlokaler

18

28

38

48

Om det i en arkivlokal ska forvaras saval allméanna handlingar som Svenska kyrkans handlingar
maste arkivlokalen uppfylla de krav som stélls i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4) och
allméanna rad om arkivlokaler.

Bestammelserna i detta kapitel géller vid nybyggnad, ombyggnad och andring i befintliga loka-
ler samt for befintliga arkivlokaler, om inget annat anges.

Om det i en arkivlokal ska forvaras savél allméanna handlingar som Svenska kyrkans handlingar
ska statlig arkivmyndighet alltid fa ta del av forslag till andring eller nybyggnad innan sadan
sker.

Om en arkivbildare lamnar arkiv for forvaring hos en myndighet eller hos en enskild ska arkiv-
bildaren genom skriftlig 6verenskommelse sékerstélla att den som forvarar arkivet tillampar
Svenska kyrkans bestammelser.



58

68

78

88

98§

108

11§

12§

13§

14 §

158§

16 §

Handlingar som tillhor arkivbildarens arkiv ska forvaras i arkivlokal som ger tillfredsstallande
skydd mot

— vatten och skadlig fukt,

brand, brandgas och skadlig upphettning,

— skadlig klimat- och miljépaverkan, och
skadegorelse, tillgrepp och obehorig atkomst.

Arkivlokalen far inte

— anvandas for andra andamal an forvaring av arkiv,

— forléggas i en lokal som dr registrerad som skyddsrum, eller
— utgdra ut- eller inrymningsvag fran och till andra utrymmen.

Handlingar far forvaras i forvaringsskap som tillsammans med den lokal i vilken skapet placeras
ger ett skydd som tillgodoser dessa bestammelser.

Vid nybyggnad av en arkivlokal ska lokalen utforas utan fonster. Om det finns fonster i en be-
fintlig lokal som anpassas till arkivlokal bér fonsteréppningen byggas igen eller kompletteras
med brandklassad fonsterlucka som ar brandgastat.

Ror for fjarrvarme och fjarrkyla bor inte finnas i arkivlokalen.

Ror for vatskor bor inte dras igenom en arkivlokal, med undantag for vattenledande ror for ar-
kivlokalens uppvarmning och ror for arkivlokalens automatiska slacksystem.

Om det finns genomgaende ror for vatskor i en befintlig arkivlokal, eller en lokal som an-
passas till arkivlokal, bor ett tillfredsstallande skydd mot fukt och lackage anordnas. Tappkranar
bor inte finnas i arkivlokalen.

| arkivlokalen bor det endast finnas sadana fasta elektriska installationer som ar nodvandiga for
arkivlokalens drift.

Elektrisk arbetsplatsutrustning bor inte finnas i arkivlokalen.
Med undantag for vad som foreskrivs i forsta stycket kan barbar elektrisk utrustning anvén-
das i lokalen. Sadan utrustning ska dock, nar den inte anvands, forvaras utanfor arkivliokalen.

Arkivlokalens belysning ska utgéras av lysrorsarmatur som har ett tillfredsstallande skydd mot
damm. Den elektriska anslutningen ska vara fast monterad.
Lysrorsarmaturen ska vara forsedd med sékerhetsglimtandare eller hogfrekvensdon.

Finns eller installeras elektriska radiatorer i arkivliokalen ska dessa vara slutna och férsedda med
overhettningsskydd. Radiatorernas yttemperatur far inte dverstiga 60 °C.

Ror for brandfarlig gas och viatska far inte finnas i en arkivlokal.

I eller i anslutning till arkivlokalen ska det finnas handbrandslackare. Avstandet till narmaste
handbrandslackare i arkivlokalen far vara hogst 25 meter.



6 kap. Arkivredovisning

18

28
38

48

Arkivbildaren ska upprétta en arkivredovisning som gor det moéjligt att
forsta sambanden mellan verksamhet och handlingar,

overblicka handlingsbestandet,

— soka och ta fram handlingar, och

hantera och forvalta handlingar.

Arkivredovisningen ska omfatta arkivbildarens hela handlingsbestand.

Arkivredovisningen ska besta av:
— en arkivbeskrivning,

— en Klassificeringsstruktur,

— en dokumenthanteringsplan, och
— en arkivforteckning.

Arkivredovisningen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlopande och dess uppgifter ska
relateras till varandra Gver tiden.

Arkivbeskrivning

58

Arkivbeskrivningen ska besta av foljande uppgifter om arkivbildaren, verksamheten, arkivet och
arkivverksamheten:

— arkivbildarens namn,

— tidpunkt for arkivbildarens tillkomst (och eventuella upphdrande),
— arkivbildarens verksamhet,

— arkivbildarens organisation,

— sokmedel till arkivet,

— inskrankningar i arkivets tillganglighet genom férbud enligt 54 kap. kyrkoordningen och ge-
nom gallring,

— oOverlamnande av arkiv fran annan organisation, kyrklig enhet, eller enskild,
— Overlamnande av arkiv till annan kyrklig enhet, och
— arkivverksamhetens organisation.

Klassificeringsstruktur

68

Arkivbildaren ska anvénda av kyrkostyrelsen faststalld klassificeringsstruktur for klassificering

av handlingar vid uppréattande av dokumenthanteringsplan och arkivférteckning.
Klassificeringsstrukturerna for lokal och regional niva finns som bilagor till Kyrkostyrel-

sens beslut (SVKB 2016:6) med nérmare bestdammelser om registrering av handlingar m.m.



Dokumenthanteringsplan
78 Det ska hos varje arkivbildare finnas en dokumenthanteringsplan, dar foljande framgar:

namn pa de handlingstyper som ingar i arkivbildarens verksamheter,
beteckning och namn pé de processer som handlingstyperna ingar i,
angivelse om ifall handlingstyperna ska registreras eller ordnas pa annat satt,
uppgift om var handlingstyperna forvaras,

i vilket format handlingstyperna ska bevaras, och

uppgift om eventuellt gallringsbeslut och gallringsfrist.
Ovriga anméarkningar, t.ex. om eventuellt forbud enligt 54 kap. kyrkoordningen far anges.

Arkivforteckning

88 Svenska kyrkans arkiv ska redovisas i arkivforteckning som uppréttas i enlighet med av kyrko-
styrelsen faststélld forteckningsplan.

Forteckningsplan for lokal niva finns i bilaga 1 till dessa bestammelser.
Forteckningsplan for regional niva finns i bilaga 2 till dessa bestammelser.

98 |arkivforteckningen ska foljande uppgifter om handlingarna och forvaringsenheter framga i den
utstrackning som behdovs fér handlingarnas identifiering, atkomst och hantering Gver tiden:

hanvisning till den klassificeringsstruktur som handlingarna har samband med,
beteckning, och i forekommande fall namn, pa forvaringsenheten,

beteckning och namn pa de processer som forvaringsenheten omfattar,

namn pa de handlingstyper som forvaringsenheten omfattar,

tillkomsttid for de handlingar som férvaringsenheten omfattar,

typ av forvaringsenhet,

forvaringsenhetens placering, och

eventuella anmarkningar eller hanvisningar till dokumentation som i 6vrigt kréavs for forstael-
sen och hanteringen av handlingarna och férvaringsenheten.
Uppgifterna ska kunna presenteras samlat.

7 kap. Bevarande av ministerialbdcker

18 Kopior av de uppgifter som registreras enligt 3 kap. Kyrkostyrelsens beslut (SvKB 2009:9) med
narmare bestammelser om kyrkobokfdring i Svenska kyrkan (ministerialbdckerna) ska arligen
skrivas ut pa aldrings- eller arkivbestandigt papper och foras till férsamlingens arkiv.



8 kap. Utlaning av handlingar

18

Forsamlingar, pastorat och stift far lana ut arkivhandlingar till andra enheter och till myndig-
heter for tjiansteandamal. Utlaning far ocksa ske till ett kyrkligt organ som behdver handlingarna
for sin tillsyns- eller 6verprévningsverksamhet.

Med myndighet i forsta stycket avses dven sadana organ som anges i 2 kap. 4 § offentlig-
hets- och sekretesslagen (2009:400).

9 kap. Overlimnande av handlingar

18

28

38

48

58

68

Handlingar ska éverlamnas nar enhet bildas eller upphér. Den nya arkivbildaren ska i sin arkiv-
beskrivning redogdra for vilka arkiv de forvarar, bade for den upphdrda arkivbildaren och den
nya pagaende arkivbildaren.

Overlamnande av arkivhandlingar till ny arkivbildare ska ske inom tre manader fran det att
enhet har upphort.

Nér en arkivbildare upphor ska arkivet avslutas och slutredovisas i arkivforteckningen.

Arkivbildare pa lokal och regional niva som 6vertar handlingar fran en arkivbildare som har
upphort ska halla dessa handlingar atskilda fran det egna arkivet.

Den 6vertagande arkivbildaren kan dock inforliva vissa av de 6vertagna handlingarna med
det egna arkivet om det foreligger sérskilda skal.

Vid 6verlamnande av handlingar fran en arkivbildare till en annan ska noteringar om dverlam-
nandet goras i saval den 6verlamnande som den mottagande arkivbildarens arkivbeskrivningar.

I de fall den mottagande arkivbildaren inforlivar handlingar med det egna arkivet ska note-
ringar goras i arkivbildarnas arkivforteckningar i anslutning till de berdrda handlingarna.

I de fall det finns gallringsbara handlingar i det arkiv som 6verlamnas till en annan arkivbildare
och tidsfristen for gallring inte har 16pt ut vid tidpunkten for dverlamnandet, ska den dverta-
gande arkivbildaren verkstélla gallringen.

Detta beslut trader i kraft den 1 januari 2018.

Genom beslutet upphévs

a) Kyrkostyrelsens beslut (SvKB 2003:1) med narmare bestammelser om varden av Svenska
kyrkans arkiv,

b) Kyrkostyrelsens beslut (SvKB 2003:2) om forteckningsplaner och gallring for Svenska kyr-
kans arkiv pa lokal niva,

c) Kyrkostyrelsens beslut (SVKB 2003:3) om forteckningsplaner och gallring for Svenska kyr-
kans arkiv pa regional niva, och

d) Kyrkostyrelsens beslut (SVKB 2016:7) med narmare bestammelser om vard och annan hante-
ring av elektroniska handlingar i kyrkans arkiv.



3 Bestammelserna i 6 kap. om arkivredovisning ska borja tillampas forst efter att en arkivbildare
har beslutat om en sadan arkivredovisning, dock senast den 1 januari 2022. For handlingar som
har tillkommit fore den tidpunkt da bestammelserna i 6 kap. ska borja tillampas, ska 6 kap. kyr-
kostyrelsens beslut med narmare bestammelser om varden av Svenska kyrkans arkiv (SVKB
2003:1) fortfarande galla. Redovisningen av dessa handlingar ska vara avslutad senast ett ar ef-
ter att bestammelserna i 6 kap. detta beslut ska borja tillampas.

Pa kyrkostyrelsens vagnar

ANTJE JACKELEN
Maria Lundqvist Norling



Bilaga 1 till Kyrkostyrelsens beslut med narmare bestammelser om vard och annan
hantering av handlingar i kyrkans arkiv

Forteckningsplan for lokal nivé

A Avstilld information pa papper
A 1 Protokoll med eventuella bilagor
A 1.1 Kyrkofullmaktiges respektive kyrkostammans protokoll med eventuella bilagor
A 1.2 Kyrkoradets/forsamlingsradets protokoll med eventuella bilagor
A 1.3 Utskottens protokoll med eventuella bilagor
Varje utskott far en egen underavdelning, till exempel:

A 1.3.1 Arbetsutskottets protokoll
A 1.3.2 Personalutskottets protokoll

A 1.4 Valndmndens protokoll med eventuella bilagor
A 1.5 Ovriga protokoll med eventuella bilagor
Underindelningar kan géras vid behov, till exempel:

A 15.1 X-ndmndens protokoll med bilagor
A 1.5.2 Y-réadets protokoll med bilagor

A 2 Arendeakter ordnade efter klassificeringsstruktur
Underindelningar kan géras vid behov, till exempel:

A 2.1 Arendeakter inom verksamhetsomrade 1: Styra och leda

A 2.1.1 Arendeakter klassificerade 1.1

A 2.1.2 Arendeakter klassificerade 1.2

0.S.V.
eller
A 2.1 Arendeakter ordnade efter klassificeringsstruktur, avstallda 2018-2022
A 2.2 Arendeakter ordnade efter klassificeringsstruktur, avstéllda 2023-2027
0.S.V.

A 3 Personalakter
A 4 Fastighetsakter
A5 Handlingar fran kyrkobokforingen
A 5.1 Kopior av dopboken
A 5.2 Kopior av konfirmationsboken
A 5.3 Kopior av vigselboken
A 5.4 Kopior av begravningsboken
A 5.5 Bilagor till ministerialbdckerna
Indelningar kan géras vid behov, till exempel:

A55.1 Bilagor till dopboken



A5.5.2 Bilagor till konfirmationsboken
A 5.5.3 Bilagor till vigselboken
A 5.5.4 Bilagor till begravningsboken

A6 Ovriga, ej registrerade handlingar
A 6.1 Rakenskaper
A6.1.1 Grundbokforing
A 6.1.2 Huvudbdcker
A 6.1.3 Sidoordnad bokftring
Exempel pa ytterligare underindelningar:

A6.1.4 Kassabocker
A 6.1.5 Inventariefdrteckningar
A6.1.6 Ovriga rakenskaper

A 6.2 Personalhandlingar
Exempel pa underindelning:

A6.2.1 Lobnespecifikationer
A 6.2.2 Personalforteckningar
A6.2.3 Ovriga personalhandlingar

A 6.3 Register och forteckningar

A 6.4 Fastighetshandlingar som inte finns ordnade pa annat sétt, t.ex. i fastighets- eller
arendeakter

A 6.5 Tryck samt utbildnings- och informationsmaterial
A 6.6 Pappersfotografier
Fler indelningar kan laggas till efter behov, till exempel:

A 6.7 Handlingar rorande projekt
A6.7.1 Projekt A
A6.7.2 ProjektB
A 6.8 Handlingar rorande samarbetskyrkan

B Elektronisk information
B 1 Information i Svenska kyrkans gemensamma e-arkiv
Underindelningar kommer att tillkomma i ett senare skede.
B 2 Information i gemensamma IT-system
B 2.1 Kyrkobokforingssystem (Kbok)
B 2.2 Diarie-, dokument- och drendehanteringssystem (Public 360)
B 2.3 Ekonomisystem (GAS Ekonomi)
B 2.4 Personal- och l6nesystem (GAS Personal)
B 2.5 Kollekt- och betalsystem (KoB)
B 2.6 Verksamhetsregister (Kyrksam)
B 2.7 Kyrkobyggnadsregister (KBR)



B 2.8 Register for kulturhistoriskt vardefulla kyrkliga inventarier (Sacer)
B 2.9 Statistikdatabas

B 2.10 Bilddatabas (Ikon)

B 2.11 Intranat

B 2.12 Externwebb

| avdelning B2 far inga forandringar goras. Beteckningar for system som inte anvands far inte anvandas
till andra andamal.

B 3 Information i egna IT-system
B 3.1 Diarieforingssystem
B 3.2 Ekonomisystem
B 3.3 Personal- och l6nesystem
B 3.4 Filservrar

I avdelning B3 far arkivbildaren forteckna ytterligare system som den anvéander. Beteckning far
tilldelas enligt eget gottfinnande. Exempel:

B 3.5 System X
B 3.6 SystemY

C Information pa 6vriga media (t.ex. diabilder, filmer och ljudband)

Vid behov kan ytterligare underindelningar i forteckningsplanen goras. Dock ej i avdelningarna B1 och
B2. Beteckningar for de delar som inte anvands far inte anvandas for andra d&ndamal.

For forsamling ingdende i pastorat anvands forteckningsplanen i tillampliga delar. Exempel pa delar som
inte anvands i sddana forsamlingar ar B 3.1 Ekonomisystem och B 3.2 Personal- och lonesystem.



Bilaga 2 till Kyrkostyrelsens beslut med narmare bestammelser om vard och annan
hantering av handlingar i kyrkans arkiv

Forteckningsplan for regional nivé

A Avstilld information pa papper
A 1 Protokoll med eventuella bilagor
A 1.1 Stiftsfullmaktiges protokoll med eventuella bilagor
A 1.2 Stiftsstyrelsens protokoll med eventuella bilagor
A 1.3 Utskottens protokoll med eventuella bilagor
Varje utskott far en egen underavdelning, till exempel:

A 1.3.1 Arbetsutskottets protokoll
A 1.3.2 Personalutskottets protokoll

A 1.4 Domkapitlets beslut och protokoll med eventuella bilagor
Underindelningar kan gdéras vid behov, till exempel:

A 1.4.1 Domkapitlets beslut
A 1.4.2 Domkapitlets protokoll med bilagor

A 1.5 Ovriga protokoll med eventuella bilagor
Underindelningar kan géras vid behov, till exempel:

A15.1 X-ndmndens protokoll med bilagor
A 1.5.2 Y-ré&dets protokoll med bilagor

A 2 Arendeakter ordnade efter klassificeringsstruktur
Indelningar kan goéras vid behov, till exempel:

A 2.1 Arendeakter inom verksamhetsomrade 1: Styra och leda
A2.1.1 Arendeakter klassificerade 1.1
A2.1.2 Arendeakter klassificerade 1.2

0.S.V.
eller

A 2.1 Arendeakter ordnade efter klassificeringsstruktur, avstallda 2018-2022
A 2.2 Arendeakter ordnade efter klassificeringsstruktur, avstallda 2023-2027
0.5.V.

A 3 Personalakter
A 4 Fastighetsakter
A5 Ovriga, ej registrerade handlingar
A 5.1 Rakenskaper
A5.1.1 Grundbokforing
A5.1.2 Huvudbocker
A5.1.3 Sidoordnad bokféring



Exempel pa ytterligare underindelningar:

A5.14 Kassabocker
A5.1.5 Inventarieforteckningar
A5.1.6 Ovriga rakenskaper

A 5.2 Personalhandlingar
Exempel pa underindelning:

A5.2.1 Lodnespecifikationer
A5.2.2 Personalférteckningar
A5.2.3 Ovriga personalhandlingar

A 5.3 Register och forteckningar

A 5.4 Fastighetshandlingar som inte finns ordnade pé& annat stt, t.ex. i fastighets- eller
arendeakter

A 5.5 Tryck samt utbildnings- och informationsmaterial
A 5.6 Pappersfotografier
Fler indelningar kan laggas till efter behov, till exempel:

A 5.7 Handlingar rérande projekt
A5.7.1 Projekt A
A5.7.2 Projekt B

B Elektronisk information
B 1 Information i Svenska kyrkans gemensamma e-arkiv
Underindelningar kommer att tillkomma i ett senare skede.
B 2 Information i gemensamma IT-system
B 2.1 Diarie-, dokument- och drendehanteringssystem (Public 360)
B 2.2 Indelningssystem
B 2.3 Ekonomisystem (GAS Ekonomi)
B 2.4 Personal- och 16nesystem (GAS Personal)
B 2.5 Verksamhetsregister (Kyrksam)
B 2.6 Kollekt- och betalsystem (KoB)
B 2.7 Valsystem
B 2.8 Statistikdatabas
B 2.9 Bilddatabas (lkon)
B 2.10 Intranat
B 2.11 Externwebb

| avdelning B2 far inga forandringar goras. Beteckningar for system som inte anvands far inte anvandas
till andra andamal.

B 3 Information i egna IT-system

B 3.1 Diarieféringssystem



B 3.2 Ekonomisystem

B 3.3 Personal- och l6nesystem

B 3.4 System for hantering av prastlonetillgangar
B 3.5 Filservrar

| avdelning B3 far arkivbildaren forteckna ytterligare system som den anvander. Beteckning far tilldelas
enligt eget gottfinnande. Exempel:

B 3.6 System X
B 3.7 SystemY

C Information pa 6vriga media (t.ex. diabilder, filmer och ljudband)

Vid behov kan ytterligare underindelningar i férteckningsplanen géras. Dock ej i avdelningarna B1 och
B2. Beteckningar for de delar som inte anvands far inte anvandas for andra &ndamal.



Bilaga 3 till Kyrkostyrelsens beslut med narmare bestammelser om vard och annan
hantering av handlingar i kyrkans arkiv

Tekniska krav for handlingar pd papper

Aldringsbesténdigt och arkivbestandigt papper

1.

For aldringsbestandigt papper ska kraven i svensk standard SS-EN 1SO 9706, utgava 1,
Information och dokumentation Dokumentpapper Krav for aldringsbestandighet, avsnitt 5, vara

uppfyllda.

For arkivbestandigt papper ska kraven i svensk standard SS-1SO 11108, utgava 1, Information
och dokumentation Arkivpapper Krav for aldringsbestandighet och hallbarhet, avsnitt 4, vara

uppfyllda.

Ut6ver vad som sags i punkterna 1 och 2 ska aldringsbestandigt och arkivbestandigt papper vara
av standardiserat format: A-serien, i enlighet med svensk standard SS-EN ISO 216:2007,
Skrivpapper och vissa typer av trycksaker — Fardigformat — A och B-serien, och indikering av
maskinriktning, samt vara oférgat.

Exempel:. Papper av format A3 och mindre bor ha en nominell ytvikt p& minst 80 g/m? och papper av format stérre &n A3
en nominell ytvikt p& minst 100 g/m?.

Skrivmedel
4. For skrivmedel ska kraven i svensk standard SS-1ISO 11798, utgava 1, Dokumentation

Bestandighet och hallbarhet hos skrift pa papper Krav och provningsmetoder, avsnitt 4 vara
uppfyllda.

Foljande undantag medges fran i forsta stycket stallda krav:

a) Skrift med kulspetspennor, som ger bla skrift, far vid provning av bestandighet mot ljus och

varme dverga fran blatt till gront.

b) Betraffande flerfargad skrift ska tabell 2 ha foljande lydelse.

Tabell 1 — Maximala férandringar av flerfargad skrift

DL | D a* | b*
Awvsnitt 4.3, 4.4 och 4.7, alla farger +38 +38 +8
med
Avsnitt 4.3, 4.4 och 4.7, gul +8 +8 +15

Anmarkning & L*, & a* och & b* ar fargskillnader.

Exempel: Skrivmedel som anvands for framstéallning av pappershandling- ar ar t.ex. pennor, tusch, stampelféarger, skrivare,
kopiatorer och faxar. De tekniska kraven kan aven tillampas pa farg som anvands for farglaggning av kartor och ritningar,
samt for tryckfarger som anvénds for logotyper, fargade falt pd blanketter m.m.

5. For kopiatorer géller, forutom vad som ségs i punkt 4 om skrivmedel, att en kopiator som &r
utrustad med funktioner for automatisk dokumentmatning eller dubbelsidig kopiering, ska kunna
anvandas utan att dessa funktioner ar aktiva.

Aktomslag

6. For aktomslag ska kraven i svensk standard SS-ISO 16245, Information och dokumentation —

Boxar, aktomslag och andra forvaringsmedel, gjorda av cellulosamaterial, for forvaring av
dokument av papper och pergament, avsnitt 4, vara uppfyllda.



For att handlingarna ska vara skyddade vid hantering och forvaring ska aktomslaget ha ett sadant
format att det kan skjuta nagot utanfor handlingarna eller omsluta handlingarna genom
Overlappning.

Exempel: Exempel pé lampliga format p& aktomslag for handlingar av A4-format &r

- 460/470 mm x 300 mm for akter upp till 10/20 mm tjocklek, och

- 580/620 mm x 300 mm for akter av stérre omfang eller for placering runt samtliga akter i arkivboxen.
Olika stt att vika aktomslag framgar av fig. 1-3.

Fig. 1 ] Fig. 2 ’ Fig. 3

7. Aktomslag far ha svart eller fargat tryck, t.ex. myndighetens logotyp eller linjering for
tjansteanteckningar.

Exempel: Bestammelser om att aktomslag bor vara ofargade finns i svensk standard SS 62 81 07, utgava 2,
Dokumentforvaring Forvaringsmedel for handlingar pa papper Arkivboxar och aktomslag av papper eller papp, avsnitt 4,
punkt 4.4.1. Se punkt 6.

Vid val av aktomslag bor beaktas att arkivbestandigt papper &r taligare vid hantering 4n ldringsbestandigt papper och att
vitt (oférgat) papper, fran be- standighetssynpunkt, &r att foredra framfor fargat.

Arkivboxar
8. For arkivboxar ska kraven i svensk standard SS-1SO 16245, Information och dokumentation —
Boxar, aktomslag och andra forvaringsmedel, gjorda av cellulosamaterial, for forvaring av
dokument av papper och pergament, avsnitt 5, vara uppfyllda.

9. Om den arkivbox som anvénds i sin helhet uppfyller de krav som géller for aldringsbestandigt
papper far handlingarna forvaras utan aktomslag.

Dragbandskapslar och halforstarkare

Exempel: For att halla samman en stérre mangd handlingar i en arkivbox, t.ex. en omfattande akt, kan en dragbandskapsel
anvandas. Se fig 4. Den papp som anvands for dragbandskapseln bor uppfylla kraven for aldringsbestandig- het, i enlighet
med punkt 1. De band som anvands bor vara av bomull.

Ett sétt att hdlla samman handlingar som har hélslagits &r att anvanda band eller garn av linne eller bomull tillsammans
med halforstarkare av papp som uppfyller kraven pa aldringsbestandighet, enligt punkt 1.

Ritningsportfoljer
10. For ritningsportfoljer ska kraven for arkivboxar i svensk standard SS-1SO 16245, Information

och dokumentation — Boxar, aktomslag och andra férvaringsmedel, gjorda av cellulosamaterial,
for forvaring av dokument av papper och pergament, avsnitt 5, punkterna 5.1, 5.2.2 och 5.3 vara

uppfyllda.



11.

Rullar

12.

13.

Utover vad som sdgs i punkt 9 ska en ritningsportfol]
kunna 6ppnas helt (180°),
kunna Gppnas och stangas pa avsett satt minst 300 ganger, och

vara konstruerad for liggande forvaring.

For rullar ska kraven for arkivboxar i svensk standard SS-ISO 16245, Information och
dokumentation — Boxar, aktomslag och andra forva- ringsmedel, gjorda av cellulosamaterial, for
forvaring av dokument av papper och pergament, avsnitt 5, punkt 5.1 med undantag for Cobbtal,
samt punkterna 5.2.2 och 5.3 vara uppfyllda.

Rullar ska vara minst 150 mm i diameter, och ha en langd som gor att de skjuter utanfor
handlingarna efter rullning.

Om den rulle som anvands i sin helhet uppfyller kraven i 1SO 9706, utgava 1, Information och
dokumentation Dokumentpapper Krav for aldringsbestandighet, punkt 5.4, far handlingarna
rullas direkt pa rullen utan inre aktomslag.

Bindning

14.

Material som anvénds i bindningen ska uppfylla kraven i svensk standard SS 66 70 05:2009,
Information och dokumentation — Bindning av bocker, periodika och andra pappershandlingar
for arkiv och bibliotek — Tekniker och material avsnitt 5, med undantag for

kravet pa densitet for papp i 5.2.1.4 som ska vara minst 0,8 g/cm3, samt

kraven pa overdragsmaterial i 5.2.3 som ska vara i enlighet med 3.11 och 3.12 i Bibliotheks-
Bucheinbande Giitebestimmungen, RAL-RG 495 (2003).

Papp for bindning ska uppfylla kraven 5.3, 5.4 och 5.5 i SS-EN 1SO 9706.

Exempel: Ett [ampligt lim for bindningsandamal ar etylenvinylacetatlim (EVA).

Metoder som anvands vid bindningen ska uppfylla kraven i standarden SS 66 70 05:2009 for
metoderna T2, T3 eller T4. Som alternativ till metod T2, punkt 7.2.2 i standarden, far
myndigheten tillampa de tekniska kraven i bilaga 2 till denna forfattning.

Vid anvéandning av metod T3 ska volymen placeras i arkivbox.

Plastmappar och plastfickor

Exempel: Om plastmappar eller plastfickor anvands for tillfallig forvaring under handlaggningen, bor de vara av polyester
(PET, PETP), polyeten (PE) eller polypropen (PP). Den yta som vands mot handlingarna bér vara matterad.

Etiketter och lim
15. Material som anvands for etikettering ska uppfylla foljande tekniska krav.

Lim for etikettering ska vara etylvinyl-acetatlim (EVA). Papper for etiketter ska uppfylla kraven
for

aldringsbestandigt papper i SS-EN 1SO 9706, utgava 1, Information och dokumentation
Dokumentpapper Krav for aldringsbestandighet, avsnitt 5, eller

arkivbestandigt papper i SS-1SO 11798, utgava 1, Information och dokumentation Arkivpapper
Krav for aldringsbestandighet och hallbarhet, avsnitt 4 med de undantag som anges i 4 kap. 4 8.

Papperet ska vara vitt, men far ha fargat tryck, t.ex. i form av rander.



Sjalvhaftande etiketter for markning

16. Sjalvhaftande etiketter for mérkning av arkivboxar och ritningsportfoljer, ska uppfylla de

a)

b)
c)

d)

9)

tekniska kraven enligt nedan:
Etiketten ska vara av papper som uppfyller kraven i S S-EN 1SO 9706, utgava 1, avsnitt 5, eller
SS-1SO 11108, utgava 1, avsnitt 4.

Héaftamnet ska vara av akrylat.

Haftamnet ska ha sadan vidhaftning till arkivboxen att etiketten lossnar maximalt 10 mm under
10 minuter med en belastning av 150 g vid provning. Tva av tre prov pa samma slag av arkivbox
ska uppfylla kravet och medelvardet av de tre proven far inte 6verstiga kravet

Efter forvaring vid 80° C och 50 % RH under 28 dygn ska haftamnet ha sadan vidhaftning till
arkivboxen att etiketten lossnar maximalt 10 mm under 10 minuter med en belastning av 300 g
vid provning enligt punkt 4 b). Tva av tre prov pa samma slag av arkivbox ska uppfylla kravet
och medelvardet av de tre proven far inte 6verstiga 10 mm under 10 minuter.

Efter forvaring vid 80° C och 50 % RH under 28 dygn ska andringen i visuell optisk tathet i
reflektion hos etiketten inte dverstiga 0,10 (ISO 5). Haftamnet far inte bloda genom papperet.
Etiketten ska inte lyfta i hornen, bli bucklig eller skrynklig och haftamnet far inte bloda ut utanfor
etikettens kant.

Etiketten ska vara skrivbar med kulpenna och skrivare (t.ex. laserskrivare och
blackstraleskrivare). Ark med etiketter ska kunna matas genom skrivaren utan att fastna och utan
att etiketter lossnar. Skriften ska uppfylla kravet i SS-ISO 11798, avsnitt 4.2 med de undantag
som anges i punkt 4.

Skriften pa etiketten ska vara minst lika bestandig mot vatten och notning som skrift framstalld
med samma skrivmedel pa papper som uppfyller kraven i SS-EN 1SO 9706, utgava 1, avsnitt 5
eller SS-1ISO 11108, utgava 1, avsnitt 4. Provning av skriftens bestandighet mot vatten och
nétning ska utforas enligt SS-1SO 11798, utgava 1, avsnitt 6.4 respektive 6.6.



