Svenska kyrkan ==

Svenska kyrkans bestammelser

Kyrkostyrelsens beslut

med nirmare bestimmelser om gallring

meddelat den 30 september 2019

Kyrkostyrelsen beslutar! foljande.

1 kap. Giltighet

18 Dessa bestammelser géller for Svenska kyrkans handlingar pa lokal och
regional niva. Bestammelserna galler handlingar inkomna eller upprattade fran

den 1 januari 2000 och framat, om inte annat anges.

2 8 Forallménna handlingar som uppkommer i begravningsverksamheten och
den verksamhet som rér anvandning och foérdelning av kyrkoantikvarisk
ersattning géller arkivlagen (1990:782) och tillhérande foreskrifter, sasom

Riksarkivets foreskrifter.

2 kap. Definitioner

1 8§ | dessa bestimmelser avses med

arkiv

arkivansvarig

arkivbildare

databarare

dokumenthanteringsplan

1 55 kap. 7 § kyrkoordningen

det samlade bestandet handlingar hos en
arkivbildare som har tillkommit genom
dennas verksamhet,

det organ som inom en verksamhet har
det yttersta ansvaret for att planera och
styra arkivbildningen samt hantera och
varda arkiven enligt gallande lagar och
regler,

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

fysiskt underlag for handlingar,

plan med hanteringsanvisningar for
handlingstyper,
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e-arkiv

enhet

ekonomisystem

gallra

gallringsfrist

kallsystem

personal- och l6nesystem

register

system med IT-stdd vars syfte &r att sdkra SvKB 2019:1
ett langsiktigt bevarande och tillganglig-

gorande av elektroniska handlingar samt

garantera deras autenticitet,

registrerad organisatorisk del av Svenska
kyrkan, det vill sdga férsamlingar och
pastorat eller andra kyrkliga samfallig-
heter samt stift,

elektroniskt  systemstéd for  order,
fakturering, bokfdring och redovisning,
vilka kan férekomma som separata men
integrerade moduler,

forstora handlingar eller enstaka

uppgifter efter faststéllda regler eller

vidta andra atgarder med handlingarna

som medfor forlust av:

— betydelsebérande data,

— mdjliga sammanstallningar,

— s6kmojligheter, eller

— mojligheter att bedéma handlingarnas
akthet,

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

systemstod dar handlingar eller uppgifter
ursprungligen skapas eller behandlas som
en del av den lI6pande verksamheten,

elektroniskt systemstod for
personaladministration, tidrapportering
samt berékning och utbetalning av I6ner,
och

strukturerade uppgifter avsedda for
I6pande uppdatering.

3 kap. Generella bestammelser

1 §8 Gallring av Svenska kyrkans handlingar pa lokal och regional niva far
endast ske i enlighet med dessa bestammelser och de bevarandekriterier som
foljer av 55 kap. 6 § kyrkoordningen.

2 8 Gallrings- och bevarandebestdimmelserna kan &ven gélla enskilda

uppgifter som ingar i handlingar.

3 8 Respektive enhets arkivansvarig har ansvar for att gallring av egna

handlingar utférs korrekt.



4 § Vid verkstéllande av gallring ska handlingarna eller uppgifterna forstoras
nar gallringsfristen har uppnatts eller snarast mojligt darefter. Gallringen ska
aven omfatta alla kopior av handlingarna eller uppgifterna.

5 8§ Gallringen ska dokumenteras, antingen genom beskrivning av
gallringsfunktioner och loggningsforfarande i system, eller genom
gallringsprotokoll. Det ska vara mgjligt att kontrollera och folja upp utférd
gallring.

6 8§ Elektroniska handlingar eller uppgifter som ska bevaras enligt dessa
bestammelser far inte gallras i kallsystemet innan Overforing till annat
bevarande har skett, enligt vad som framgar av 4 kap. 1 och 13 88§
kyrkostyrelsens beslut (SYKB 2017:1) med narmare bestammelser om vard och
annan hantering av handlingar i kyrkans arkiv.

7 § Uppgifter i register ska om nodvandigt hallas aktuella. Nar radering av
inaktuella uppgifter behtver ske i ett register avsett for Iopande uppdatering, ska
sadan gallring betraktas som tilliten, om den inte sker i strid med
bestdmmelserna i 4-12 kap.

8 § Kyrkostyrelsen kan pa ansokan fran enhet, vid sarskilda skal, besluta om
undantag fran gallringshestammelserna i 4-12 kap.

For det fall enhet pa lokal eller regional niva behandlar personuppgifter som
behover gallras, och denna gallring inte omfattas av 4-12 kap., ska enheten
ansoka hos kyrkostyrelsen om beslut om gallring av uppgifterna.

4 kap. Gallring och bevarande av handlingar i
ekonomiadministrativ verksamhet

Underlag foér ekonomisk bokféring

Gallring av underlag for ekonomisk bokforing

1 § 2 arefter utgangen av det rakenskapsar da de inkom eller upprattades, ska
foljande handlingar gallras:

— importfiler och andra underlag, elektroniska eller pa papper, som ligger

till grund for uppgifter i ekonomisystem,

— foljesedlar,

— kvitton pa betalning, pengar in eller pengar ut.

Om handlingar som raknas upp i forsta stycket innehaller sadana
obligatoriska uppgifter som enligt 5 kap. 7 § bokforingslagen (1999:1078) ska
finnas pa en verifikation ska dock handlingarna betraktas som verifikationer. De
ska da gallras forst 7 ar efter utgangen av det rakenskapsar da de inkom eller
upprattades i enlighet med 8 8.

2 § 2arefter utgangen av det rakenskapsar da ett ramavtal om inkép upphérde
att galla, ska foljande handlingar rérande inkdp gallras:

— avrop/bestallningar mot ramavtal,

— tillhérande bestallningsbekraftelser.
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3 § 2 arefter utgangen av det rakenskapsar da de inkom eller upprattades ska
foljande handlingar rérande inkdp, som inte avser ramavtal, gallras:

— bestallningar,

— tillhdrande bestéllningsbekraftelser.

4 § 2 ar efter utgangen av det rakenskapsar, da betalning skedde eller fordran
avskrevs, ska foljande handlingar gallras:
—  betalningspaminnelser.

5 § 3 ar efter utgangen av det rakenskapsar da alla fakturor slutbetalades och
kunden inte hade kvar tillgodohavanden eller &taganden, ska fdljande
handlingar gallras:

— uppgifter i bokningssystem, sasom aktiviteter, bokningar, boknings-

bekréftelser och deltagarlistor,

— faktureringsunderlag fran anmalningar till kurser och konferenser,

— kundorder i ekonomisystemet.

Undantag fran gallring enligt forsta stycket galler dock for kundorder rérande
dopkandidat med anhdriga, konfirmand och vigselpar i underlag for clearing i
Kollekt- och Betalsystemet (KOB), som ska gallras 3 ar efter att ordern ar
slutfakturerad.

Undantag fran gallring enligt forsta stycket galler dven for uppgifter i
bokningssystem som inte har legat till grund for fakturering. De ska da gallras
3 ar efter utgangen av det kalenderar da bokningen skedde.

6 § 4 ar efter utgangen av det kalenderar da ett arende rérande upphandling
med konkurrensutséttning avslutades, ska foljande handlingar i &rendet gallras:
— anbud, ej antagna.

7 § 4 ar efter utgangen av det kalenderar da ett direktupphandlingséarende,
vars kopvérde understiger den beloppsgréans for direktupphandling som galler
for den aktuella upphandlingen, avslutades, ska foljande handlingar i &rendet
gallras:

—  pris- och offertforfragningar,

— prisuppgifter och offerter.

8 § 7 ar efter utgangen av det rakenskapsar da de inkom eller upprattades ska
ekonomiska verifikationer i original gallras, sasom:

— kundfakturor,

— kassarapporter,

— leverantdrsfakturor, med undantag for vad som framgar av 10 §,

— inomkyrkliga clearingfakturor,

— betalningsinstruktioner for inomkyrklig clearing,

— bokforingsorder,

— betalningsorder till banken,

— underlag fér manuell utbetalning,

— kontoutdrag fran bank.

Om verifikationer pa papper scannas, och de nya elektroniska
verifikationerna bevaras i sokbart skick, och kan presenteras vid behov i 7 ar
efter rakenskapsaret da originalet pa papper inkom eller upprattades, ska
originalet gallras 3 ar efter det rakenskapsar da handlingen inkom eller
upprattades.
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9 § 7 ar efter utgdngen av det rakenskapsar da de upprattades far foljande
uppgifter gallras:
— l6pande elektroniska noteringar om kollekt,
— kollektbocker i fysisk form, utgdende ifran kalenderar for den senaste
anteckningen.

Bevarande av underlag fér ekonomisk bokféring

10 § Foljande underlag for ekonomisk bokfdring ska bevaras:
— anbudsforfragningar, inklusive kompletteringar och fortydliganden,
— antagna anbud vid upphandling, inklusive kompletteringar och fortyd-
liganden,
— avropsavtal och 6vriga leverantorsavtal pa lokal eller regional niva,
— avskrivningar av kundfordringar,
— donationshandlingar,
— gavohandlingar,
— testamenten,
— garanti- och vardehandlingar,
— leverantorsfakturor bokforda som investeringar i byggnader och mark,
— kollektredovisningar i Svenska kyrkans Kollekt- och Betalsystem (KOB).

Budgetar och ekonomisk bokforing

Gallring i budgetar och ekonomisk bokforing

11 § 2 ar efter utgadngen av det rakenskapsar da en kunds alla fakturor
slutbetalades och kunden inte hade kvar tillgodohavanden eller ataganden i
forsystem till ekonomisystemet, ska alla kunduppgifter gallras i:

— ekonomisystemets kundregister.

12 § 2 ar efter utgangen av det rakenskapsar da en leverantors alla fakturor
slutbetalades och inga 6ppna kreditfakturor aterstod ska alla uppgifter om en
leverantdr som &r privatperson gallras. Detsamma géller 6vriga leverantorers
uppgifter om kontaktpersoner. Detta galler endast i:

— ekonomisystemets leverantdrsregister.

13 § Senast 3 ar efter utgangen av det kalenderar da en anstalld har slutat ska
uppgifter om personen gallras i:
— ekonomisystemets personalregister.

14 § 7 ar efter utgangen av det rakenskapsar da de upprattades ska foljande
uppgifter i ekonomisystemet gallras:
— arbetsbudgetar.

Bevarande av budgetar och ekonomisk bokforing

15 § Foljande uppgifter i ekonomisystemets budgetar samt bokféring som
bildar underlag for godkénda bokslut for kyrkliga enheter, ska bevaras:
— uppgifter om den bokféringsskyldiga kyrkliga enheten samt réken-
skapsar,
— ars- och tillaggsbudgetar i systemet,
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— bokforingsposter som ska kunna presenteras som grundbok och
huvudbok,

— kundreskontra,

— leverantorsreskontra,

— anl&ggningsregister,

— gavoregister.

Om budgetunderlag férekommer utanfor systemet ska det ocksa bevaras och
registreras hos respektive enhet.

Ekonomiska avstamningar och rapporter

Gallring av ekonomiska avstamningar och rapporter

16 § 2 ar efter utgangen av det rakenskapsar da de uppréattades ska handlingar
fran l16pande bokforings- och kassakontroll gallras, sasom:
— periodiska avstamningar, sdsom manadsrapporter och halvarsrapporter,
— likviditetsrapporter.

17 § 7 ar efter utgangen av det rakenskapsar da de inkom eller uppréattades
ska handlingar uppréttade sarskilt for skatteredovisning gallras, sdsom:

— skattedeklarationer,

— inkomstdeklarationer,

— momsdeklarationer.

Bevarande av ekonomiska avstdmningar och rapporter

18 § Fdljande ekonomiska rapporter ska bevaras:
— arsredovisningar med bilagor,
— bokslutsunderlag.

5 kap. Gallring, aterlamnande och bevarande av handlingar i
I6ne- och personaladministrativ verksamhet

Handlingar rorande tillsattning av tjanster

Gallring av handlingar rérande tillsattning av tjanster

1 § 2 ar efter utgangen av det kalenderar da ett anstallningsbeslut vann laga
kraft ska ansokningshandlingar avseende tjanst for sokande, som inte fatt
tjansten, gallras.

Aterlamnande av handlingar rorande tillsattning av tjanster

2 § Foljande handlingar ska pa begaran aterlamnas till sokanden:

— utdrag ur belastningsregistret,

— ansokningshandlingar avseende tjanst, som inkommit pad papper i

original.

Om utdrag ur belastningsregistret inte aterlamnas till sékanden enligt forsta
stycket, ska utdraget omedelbart gallras under forutsattning att det finns en
anteckning, antingen i drendet eller personalakten, om att utdraget har uppvisats.

Om ansokningshandlingar avseende tjanst inte aterlamnas till sékande enligt
forsta stycket ska handlingarna gallras eller bevaras i enlighet med vad som
framgar av 1 § eller 3 §.
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Bevarande av handlingar rérande tillsattning av tjanster

3 § Ansokningshandlingar fran den som har fatt tjansten, respektive fran den
som har 6verklagat anstallningsbeslutet, ska bevaras.

Handlingar och uppgifter i personalregister

Gallring av uppgifter i personalregister

4 § 3 manader efter att en anstallning har upphort ska féljande uppgifter om
arbetstagaren i personalregistret gallras:

— clearing- och kontonummer for utbetalning,

— sdrskilda hogriskskydd,

— barn och andra anhériga,

— bilder pa arbetstagaren.

5 § 1 ar efter utgangen av det rakenskapsar da en anstallning upphorde ska
féljande uppgifter om arbetstagaren i personalregistret gallras:
— adress och ovriga kontaktuppgifter.

6 § 7 ar efter utgangen av det rakenskapsar da en anstallning upphorde ska
samtliga aterstiende uppgifter i personalregistret rérande anstallningen och den
anstéllde gallras.

Gallring enligt forsta stycket far endast ske med beaktande av vad som
framgar av 3 kap. 6 8.

7 8 7 ar efter utgdngen av det rakenskapsar da den sista arbetstagaren
upphorde att ha en anstallning hos arbetsgivaren ska samtliga aterstaende
uppgifter om arbetsgivaren i personalregistret gallras.

Gallring enligt forsta stycket far endast ske med beaktande av vad som
framgar av 3 kap. 6 8.

Bevarande av handlingar och uppgifter i personalregister

8 8 Foljande uppgifter i personalregistret ska bevaras:

— uppgifter om arbetsgivaren, sasom organisationsnummer, namn, adress,
kundnummer eller dylikt med referens till pensions- och forsakrings-
bolag,

— uppgifter om arbetstagaren, sasom personnummer, namn och nationalitet,

— anstéllningsnummer,

— personalkategori,

— befattning, sdsom befattningsbeskrivningar och befattningskoder,

— arbetstid, sdsom sysselsattningsgrad och arbetsmatt heltid och faktiskt
arbetsmatt,

— anstallningsperiod, sasom period, anstallningsform och avslutsorsak,

— 16N, sdsom I6neform, manadslon, timlon och lonetillagg,

— kontering.
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Handlingar och uppgifter rérande berékning och utbetalning av I6ner

Gallring av handlingar och uppgifter rérande berakning och utbetalning av
I6ner

9 § Snarast, dock senast 2 ar efter att de har skapats, ska foljande handlingar
som baseras pa uppgifter i personal- och lénesystemet gallras:
— avstdmnings- och kontrollistor, samt statistiska sammanstéllningar for
egna behov,
— statistiska sammanstéllningar for distribution till andra organ i och utanfor
Svenska kyrkan,
— exporterad information som ska importeras till andra system i eller
utanfor Svenska kyrkan.

10 § 7 ar efter utgdngen av det kalenderar da de skapades, ska handlingar
rorande skatteredovisning gallras, sasom:

— kontrolluppgifter,

— arbetsgivardeklarationer,

— uppbordsdeklarationer,

— skatteavdrag och jamkningar.

11 § 7 arefter utgangen av det kalenderar da de skapades, ska handlingar med
uppgifter som utgor verifikationer for 16nebokféring i eller utanfor personal-
och lonesystemet gallras, sdsom:

— tidrapporter,

— franvaroanmalningar och sérskilda intyg, undantaget lakarintyg som ingar

i pagaende rehabiliteringsutredningar och bevaras tillsammans med dem,

— reserakningar och utlaggsredovisningar,

— manuella underlag for 16n och arvoden,

— underlag for formansbeskattning,

— utbetalningsorder till banken,

— utbetalningslistor attesterade av lI6nesattande chef.

12 § 7 ar efter utgangen av det kalenderar da de skapades, ska foljande
handlingar i I6nesystem gallras:

— manatliga lonelistor pa individniva med uppgifter fran Ionekérningar och
I6netransaktioner.

Gallring enligt forsta stycket far endast ske med beaktande av vad som
framgar av 3 kap. 6 8.

Bevarande av handlingar och uppgifter rérande berékning och utbetalning av
I6ner

13 § Foljande uppgifter i eller fran I6nesystemet ska bevaras:
— manatliga lonelistor pa individniva med uppgifter fran I6nekdrningar och
I6netransaktioner,
— lonespecifikationer,
— rapport dver pensionsgrundande 16n till Kyrkans pensionskassa.
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6 kap. Gallring av kartor och ritningar

1 § Foljande kartor och ritningar far gallras nar det anses att de inte langre
behdvs for verksamheten:
— anl&ggningsritningar och trafikritningar,
— installationsritningar avseende el, vatten och avlopp, och andra kartor och
ritningar, under forutsattning att de anses sakna varde for framtida
forskning.

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

— byggnadsritningar, relationsritningar, konstruktionsritningar, grund-
undersokningsritningar i original,

— kopior av ritningar enligt a) om det inte sdkert kan konstateras att
originalen finns bevarade for framtiden hos statlig eller kommunal
myndighet eller pd annat stalle,

— anlaggningsritningar avseende anlaggningar pa IT-omradet som tele-
tekniska anlaggningar, natverk for datorer och sékerhetsanlaggningar,

— konstruktionsritningar till maskiner, fordon eller apparater som inte ar
massproducerade industriprodukter,

— skogskartor,

— arkivexemplar (minst ett exemplar) av tryckta kartor som exempelvis
avser visst kyrkligt territorium,

— ritningar som har tillkommit i samband med arkitektt&vling, annan tavling
eller forslagsverksamhet, och

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

7 kap. Gallring av handlingar rérande kyrkobokforing

Register 6ver kyrkotillh6riga, uttrddda eller avlidna medlemmar

1 §8 Gallring av uppgifter om en medlem i Svenska kyrkan ska ske 3 manader
efter att den registeransvarige har fatt kinnedom om att medlemmen har tratt ur
Svenska kyrkan, avlidit eller av annat skél inte langre tillhor férsamlingen.
Gallringen ska omfatta foljande uppgifter:

— adress och 6vriga kontaktuppgifter,

— uppgifter rérande civilstand.

Kyrkostyrelsen har ansvar for att utféra gallringen enligt forsta stycket.

2 8 Foljande uppgifter rorande uttradda- och/eller avlidna medlemmar ska
bevaras:
personnummer, namn och uppgift om eventuell skyddad identitet,

— datum for avregistrering i folkbokféringen samt orsak,

— datum for intrade i, eller uttrade ur, Svenska kyrkan,

— uppgifter om tillhdrighetsforsamling vid doptillfallet, dopdatum, doptyp
och datum for dopinbjudan,

— uppgifter om tillhérighetsférsamling vid konfirmation, konfirmations-
datum och konfirmationstyp,

— forsamlingstillnérighet Gver tid, inkluderat namn pa forsamlingar,
perioder och LKF-koder,

— ansoOkningar och beslut om intréde i, respektive uttréde ur, kyrkan.
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Kyrkostyrelsen har ansvar for att sdkerstélla bevarande av uppgifter enligt
forsta stycket, med undantag for ansékningar och beslut om intréde och uttréade
som ska bevaras och registreras hos respektive enhet.

Register 6ver kyrkotillh6riga, 6vriga personer

3 § Sa snart det star klart for den registeransvarige att en person aldrig har
varit medlem i Svenska kyrkan, ska samtliga uppgifter rérande personen gallras.

Undantag fran gallring enligt forsta stycket ska goras for uppgifter om barn,
som far antecknas i registret i avvaktan pa dop. Uppgifterna ska dock gallras
snarast om samtliga vardnadshavare begar det, ingen av vardnadshavarna langre
ar medlem, eller vid utgangen av barnets fjarde levnadsmanad.

Undantag fran gallring enligt forsta stycket ska ocksa goras for uppgifter om
vardnadshavare till barn som tillnér Svenska kyrkan. Uppgifter om
vardnadshavare som inte sjalv tillnér Svenska kyrkan ska dock gallras pa
begaran av vardnadshavaren sjélv, eller nar vardnaden upphor.

Kyrkostyrelsen har ansvar for att gallra uppgifter om de barn som fortsatt star
antecknade i avvaktan pa dop vid utgangen av sin fjarde levnadsmanad.

Ministerialbdcker med bilagor

4 § Avbilagor till ministerialbéckerna ska underlag till dopboken gallras efter
20 ar och ovrigt underlag till kyrkobokféringen efter 5 ar. Detta ska galla
underlag som har tillkommit fran och med den 1 januari 2004.
Underlag till ministerialbdckerna som har tillkommit fore 2004 ska bevaras.
Uppgifter i ministerialbdckerna, det vill sdga dopbdcker, konfirmations-
bdcker, vigselbdcker och begravningsbocker, ska bevaras i det skick de fordes.

5 & | utlandet utfardade underlag till kyrkliga handlingar ska bevaras.

8 kap. Gallring av handlingar rérande gudstjanster

1 § Uppgifter som har forts in i den digitala palysningsboken, samt i
funktionen minnesgudstjanst, i Kbok ska gallras 2 ar efter att uppgiften forts in
i systemet.

Kyrkostyrelsen har ansvar for att utféra gallringen enligt forsta stycket.

2 § Uttagna rapporter som hamtats fran den digitala palysningsboken
och/eller genom funktionen minnesgudstjénst i Kbok, ska gallras snarast, dock

senast aret efter att rapporten utgjort underlag till gudstjanst.

3

wn

Foljande handlingar ska hos stiften gallras efter 2 ar:
— ansokningar om sammanlysningar av gudstjénster,
ansokningar om stiftskollekter,
— ansokningar om &ndrad kollektdag.
Handlingar som enligt forsta stycket ska gallras hos stiften, ska bevaras hos
férsamlingarna.

4 8 Handlingar avseende fall av kollektvagran, forskingring av kollektmedel
eller papekande av revisorerna avseende kollektredovisningen, ska undantas
fran gallring.
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9 kap. Gallring av handlingar rérande forvaltning av skog och
mark

1 § Foljande handlingar far gallras med en gallringsfrist av 10 ar:

— forberedande skriftvéaxling rérande forsaljning och byten av kyrklig jord,
skrivelser rérande kdpeskillingens erldggande och korrespondens rérande
utarrendering,

— handlingar rérande jakt och fiske,

— forarbeten till planer for skogstaxering och skogsindelning, och
virkesrapporter.

10 kap. Gallring av handlingar rérande kyrkoval

1 § Efter att ett direkt val har avslutats och valet vunnit laga kraft far foljande
handlingar gallras:

— protokoll 6ver valforrattning i vallokal,

— anteckningar vid réstmottagning,

— protokoll éver preliminér réstsammanrakning,

— valkuvert vid férhandsrostning,

— protokoll éver hanteringen av fortidsroster,

— tillkdnnagivanden om tid och plats for slutgiltig sammanrékning,

— tillkdnnagivanden om att valen &r avslutade,

— rostkort i samband med fortids-, brev- eller budréstning,

— giltiga valsedlar, dar det inte forekommer strykningar, tillagg och sarskild

personrost.

2 § Efter utgangen av den tid som valet avser far foljande handlingar gallras:
— ogiltiga valsedlar,
— valsedlar dér det forekommer strykningar, tillagg och sarskild personrost,
— korrekturen for listor med kandidater.

11 kap. Gallring och aterlamnande av handlingar rérande
ovrig verksamhet

1 § Foljande handlingar far gallras med en gallringsfrist av 2 ar:

— ansokningar om lan, bidrag, understod och stipendier.

Slaktutredningar och andra originalhandlingar som hor till ansdkningar enligt
forsta stycket kan i stallet for att gallras, pa begaran aterlamnas till sokanden.

2 § Personuppgifter i elektroniskt forda verksamhetsregister ska gallras
senast 3 manader efter det att den registeransvarige har fatt kannedom om att
den registrerade inte langre deltar i ndgon verksamhet. Detta galler exempelvis
uppgifter om:

— anstéllda och fortroendevalda i Kyrksam,

— anstéllda och fortroendevalda i Svenska kyrkans intrandt samt publika

webbplats,
— anstallda i egenskap av personalresurser i bokningssystem,
— anmélningar till kurser och konferenser.
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12 kap. Gallring av handlingar som har liten eller tillfallig
betydelse

1 § FoOr handlingar som har liten eller tillfallig betydelse ska varje
arkivbildare, med stéd av vad som ségs i det féljande 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.

2 § Ett lokalt tillampningsbeslut om gallring ska fattas av den som &r
arkivansvarig pa respektive niva och innehalla en forteckning over de
handlingar som pa grund av liten eller tillfallig betydelse har bedomts vara
gallringsbara.

3 § 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.

4 § Gallring far ske under forutsattning att ratten till insyn enligt 53 kap.
kyrkoordningen inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for
rattskipning, forvaltning och forskning.

5 & Handlingar som har sarskild betydelse for att spegla karnverksamheten
ska undantas fran gallring.

6 § 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
rattsligsynpunkt har upphort.

Elektroniska handlingar

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

— betydelsebarande uppgifter,

— sammanstéllnings- och sokmojligheter,

— mojligheter att faststélla édktheten.

Elektroniska handlingar ska hanteras i enlighet med kyrkostyrelsens beslut
(SVKB 2017:1) med narmare bestimmelser 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 dverensstimmelse med originalet och att
samtliga uppgifter som ska bevaras ingar i utskriften.

Elektroniska handlingar som ska gallras enligt bestdimmelserna i 4-12 kap.
far lagras antingen pa papper eller i elektronisk form tills gallringsfristen har
16pt ut.

1. Detta beslut tréder i kraft den 1 januari 2020.
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2. Genom beslutet upphévs kyrkostyrelsens beslut (SvKB 2017:2) med
nérmare bestdimmelser om gallring.

Pa kyrkostyrelsens vagnar

ANTJE JACKELEN
Maria Lundqvist Norling
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