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Svenska kyrkan
Motala férsamling
Box 138

591 22 Motala

Beslut efter inspektion av varden av begravningsverksamhetens
arkiv vid Svenska kyrkan, Motala forsamling

Riksarkivet inspekterade virden av begravningsverksamhetens arkiv (BV)
vid Motala férsamling den 14 februari 2017. Beslutet grundas pa de
forhallanden som framkommit under inspektionen genom tillhandahéllen
dokumentation och svar pé fragor brevledes, vilket innebir att det kan finnas
brister som inte framkommit och dérfr inte omfattas av féreldggande. Det #r
vatje arkivbildares ansvar att se till att regelverket fljs.

Med hénvisning till vad som framkom vid inspektionen beslutar Riksarkivet
att féreldgga Motala forsamling fljande atgérder:

o Uppritta arkivbeskrivning samt komplettera arkivforteckning i enlighet med
RA-MS 2013:11 samt beslutad forteckningsplan enligt RA-MS 2001:7

Skdl for foreldggande

Enligt den myndighetsspecifika téreskriften ska arkivbeskrivning och
arkiviorteckning for begravningsverksamhetens arkiv utformas enligt
upphord lydelse av RA-FS 1991:1 dndrad genom RA-FS 1997:4, 6 kap.
Arkivforteckningen ska fortlépande uppdateras och hillas aktuell. Motala
forsamling har inte uppréttat ndgon sadan arkivbeskrivning och
arkivtdrteckningen ska kompletteras med serieindelning enligt RA-MS
2001:7.

s Komplettera befintlig rutinbeskrivning med processbeskrivningar 6ver de
processer som omfattar handlingar rérande begravningsverksamhetens arkiv, i
enlighet med RA-FS 2008:4, 6 kap 15 § samt RA-MS 2013:11,4 §

Skdl for foreldggande

Enligt féreskrifterna ska arkivredovisningen avseende
begravningsverksamheten forutom arkivbeskrivning och arkivfdrieckning
fven bestd av beskrivning av de processer som leder till att handlingar inom
begravningsverksamheten tillkommer. Motala férsamling har uppriittat
rutinbeskrivningar géllande arbetsflédet t6r begravningsverksamhetens
arkiv. Dessa beskriver dock inte processerna s att det tydligt framgér vad
som initierar och avslutar processen. Processbeskrivningen ska innehéalla en
bérjan, ett antal aktiviteter och ett slut. I dagsliget innehaller
rutinbeskrivningen ett antal aktiviteter men saknar en borjan och ett slut.
Hur/pa vilket sitt kommer uppgilter om den avlidne in till férsamlingen?
Vad #r det som startar processen just innan man kan registrera handlingarna?
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Hur avslutas drendena? Vilka aktiviteter beskriver avslutet? Motala
forsamling ska komplettera processbeskrivningen med dessa uppgifter.

o Uppriitta strategi for bevarande av elektroniska handlingar, i enlighet
med RA-FS 2009:1, 3 kap 1-2 §§

Skdl for foreldiggande

Enligt foreskrifterna ska de elektroniska handlingarna som hér till
arkivbildningen omfattas av en strategi for bevarande av elektroniska
handlingar sa att handlingarna kan framstéllas, dverforas, hanteras, forvaras
och vardas under den tid som de ska bevaras. Om de elektroniska
handlingarna ska gallras 1 sin hethet kan strategin vara p& en dvergripande
niva men oavsett om handlingarna skrivs ut pd papper och man avser bevara
handlingarna i pappersform sa ska det, sa ldnge det finns ett system som &t i
bruk, finnas en bevarandestrategi. Motala forsamlings gravbok #r 1 digital
form och samtliga gravkartor ér enligt uppgift elektroniska. Enligt den
dokumentation som inkommit till Riksarkivet framgar dven att det finns IT
system i organisationen, Grav, Ekonomi samt ACTA, Motala férsamling ska
darfér uppritta en strategi for bevarande av elektroniska handlingar.

¢ Uppritta plan fr informationssdkerhet 1 enlighet med RA-FS 2009:1,
6 kap 2 §

Skal for foreldggande

Enligt foreskrifterna ska arkivbildaren uppritta en plan fér hur de
elektroniska handlingarna ska skyddas fran skada, manipulation, obehérig
atkomst och stéld. Riskanalyser ska genomf{tras innan driftsséttning av ett
nytt system och elektroniska handlingar ska forses med behdrighetssystem,
loggsystem och skydd mot skadlig kod. Planen ska dven omfatta rutiner och
metoder for séikerhetskopiering. Motala férsamling har inte uppréttat ndgon
sidan plan for informationssikerhet.

e Sikerstiilla att material och metoder som anvinds 1 arkivvarden, t ex
aktomslag, ér certifierade eller att leverantSrsgaranti finns, i enlighet med RA-
FS 2006:4 dndrad och omtryckt genom RA-FS 2012:8, 3 kap 1 §

Skdil for foreliiggande

Enligt foreskrifterna ska pappershandlingar som ska bevaras férvaras i vil
fyllda arkivboxar som motsvarar kraven i SS-ISO 16245, Det papper som
anvénds vid upprittande av handlingar som ska bevaras ska vara
aldersbestindigt enligt SS-ISO 9706 alternativt arkivbestéindigt enligt SS-
ISO 11108 och aktomslag som motsvarar kraven 1 SS-ISO 16245 ska
anvéandas i boxarna.
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e Uppriitta tillimpningsbeslut f6r handlingar av tillféllig eller ringa betydelse, i
enlighet med RA-FS 1991:6 dndrad genom RA-FS 1997:6, 5 §
Skl for foreldggande
Motala férsamling gallrar inkomna elektroniska dokument i kontorsformat
som inkommit genom e-post efter utskrift pd papper for bevarande. For
sadan hantering krévs tillimpningsbeslut for handlingar av tillfillig eller
ringa betydelse.

Anmiirkningar
Dessutom gjordes foljande anmérkningar:

¢ De handlingar som Motala férsamling nu forvarar i parmar bor liggas
i arkivboxar och fortecknas enligt RA-MS 2001:7. Enligt RA-FS
2006:1, 6 kap 3 § allméinna rad géllande forvaring av handlingar pa
papper bor handlingarna endast tillfilligt forvaras i parmar, da dessa
inte ger tillrdckligt skydd mot skadlig paverkan. Parmar och
hangmappar bér vidare inte 6verfyllas.

Aterrapportering

Motala stift ska redovisa vilka atgédrder som gjorts eller planeras med
anledning av ovan givna foreldgganden. Redovisningen ska ha inkommit till
Riksarkivet senast den 1 december 2017. Vi utgér fran att ni &ven tar hinsyn
till anmérkningar.

Ange Riksarkivets diarienummer 1 redovisningen.

De som deltagit i Riksarkivets beslut

Detta beslut har fattats av enhetschef Petra Dornbusch efter féredragning av
arkivarie Marianne Hedman. Detta beslut kan i enlighet med 20 §
arkivforordningen (SFS 1991:446) inte 6verklagas.
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