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Beskrivning av kategorier Ändamålet med lagringen Mottagare Radering och Gallring Vad sparas Hur sparas det

Tidskriftsabonnenter *Administratörer

Anställda *Administratörer

Kontrakt med anställda EKiBS

*Administratörer

EKiBS, Microsoft *Administratörer

De som är medlemmar i EKiBS

De som är noviser i EKiBS

De som tillhör EKiBS vänkrets På mailchimps servrar

Personuppgifts
-ägare och 
Personuppgifts
-biträden

EKiBS, 
Microsoft, 
Google

Kunna leverera tidskrifter när vi 
mottagit en beställning av en 
prenumeration. Lagring sker också 
för att kunna sköta administrationen 
av pågående abonnemang på ett 
smidigt sätt.

I slutet av april och slutet av november varje år  raderas 
alla uppgifter om dem som sagt upp sitt abonnemang 
för mer än 3 år sedan. Räknar detta utifrån lag som 
anger att avtal med kunder ska sparas 3 år efter det att 
avtalet har upphört, för att sedan raderas.

Namn, adress, mejl-
adress

I ett program som Position ett 
har gjort, som heter File 
Maker, pren, lokalt på datorn. 
Detta säkerhetskopieras och 
läggs dels på usb-minne & i 
molnet.

EKiBS, Microsoft Skapa lönespecifikationer
Redovisning till skatteverket
Pensioner
Försäkring

Sparas enligt bokföringslagens och 
skattelagstiftningens krav i 7 år + innevarande år. 
Sedan ska uppgifterna raderas. I slutet av april och 
slutet av november varje år raderas de uppgifter i 
dataprogram och dokument kring löneutbetalning som 
är äldre än 7 år + innevarande år

Namn, adress, mejl-
adress, personnummer, 
telefonnummer

Sparas i form av 
anställningsdokument i 
pappersform, elektroniskt och 
löpande löneuppgifter samlas 
i Position etts Lön Light

Till skydd för både de anställda och 
för EKiBS som arbetsgivare, så att 
det finns en skriftlig 
överenskommelse om ett ingånget 
avtal.

*Administratörer
*EKiBS styrelse

Ska enligt lag sparas 10 år från det anställningen 
upphört, ska sen enligt lag raderas.

Namn, adress, mejl-
adress, personnummer, 
telefonnummer

Sparas i form av 
anställningsdokument i 
pappersform, elektroniskt och 
löpande löneuppgifter samlas 
i Position etts Lön Light

De som utför arvoderade uppdrag 
för Kommuniteten

EKiBS, 
Microsoft, 
Google

Kunna betala ut arvoden och 
redovisa dessa till Skatteverket

Sparas enligt skattelagstiftningens krav i 7 år + 
innevarande år. Sedan ska uppgifterna raderas. I slutet 
av april och slutet av november varje år  raderas de 
dokument som upprättas för att betala ut och redovisa 
arvoden, som är äldre än det som anges ovan.

Namn, adress, mejl-
adress, personnummer, 
telefonnummer

Sparas som kalkylark i 
molnet, och lokalt på vår 
dator

Deltagare på retreater, kurser och 
möten

EKiBS, 
Microsoft, 
Google

Kunna administrera  och genomföra 
de arrangemang vi anordnar, för de 
personer som bokar dem.

*Administratörer
*Nya Slottets personal

I slutet av april och slutet av november varje år raderas 
dokument med personuppgifter på deltagare i 
evenemang som är äldre än 3 år. Räknar detta utifrån 
lag som anger att avtal med kunder ska sparas 3 år 
efter det att avtalet har upphört, för att sedan raderas.

Namn, adress, mejl-
adress, telefonnummer

Sparas som kalkylark i 
molnet, och lokalt på vår 
dator

De som tillhör 
Johannesakademinsstödkrets

Kunna skicka ut information om 
aktuella evenemang, samt skicka ut 
årsbrev med info om när det är dags 
att betala in den årliga avgiften. 
Detta gäller dem som har anmält att 
de vill tillhöra stödkretsen.

I slutet av april och slutet av november varje år raderas 
alla uppgifter om dem som bett att få utträda ur 
Stödkretsen för mer än 2 år sedan. Räknar detta utifrån 
lag som anger att de som tillhör ett  lojalitetsprogram 
sparas 2 år efter det att avtalet har upphört, för att 
sedan raderas.

Namn, adress, mejl-
adress, telefonnummer

Sparas som kalkylark i 
molnet, och lokalt på vår 
dator

EKiBS, Google, 
Mailchimp

Kunna ha kontakt med medlemmar
och administrera deras
medlemsskap.

*Administratörer
*De som tillhör EKiBS råd
*De som tillhör EKiBS styrelse
*De som är kontaktpersoner
*De som sitter i valberedningen

När någon väljer att avsluta sitt medlemskap i 
Kommuniteten raderas alla personuppgifter om denna 
person i listorna över medlemmar och noviser.

Namn, adress, mejl-
adress, telefonnummer

Sparas som kalkylark i 
molnet, och lokalt på vår 
dator

EKiBS, Google, 
Mailchimp

Kunna ha kontakt med medlemmar 
och noviser och administrera deras
novistid.

*Administratörer
*De som tillhör EKiBS råd
*De som är kontaktpersoner

När någon väljer att sluta som novis i Kommuniteten 
raderas alla personuppgifter om denna person i listorna 
över medlemmar och noviser.

Namn, adress, mejl-
adress, telefonnummer

Sparas som kalkylark i 
molnet, och lokalt på vår 
dator

EKiBS, 
Mailchimp

Kunna skicka ut information om 
aktuella evenemang
och erbjudanden som vi
tillhandahåller.

*Administratörer
*Programvaruleverantörer: 
Mailchimp

När någon vill bli borttagen från mejllistan för EKiBS 
vänner, raderas alla personuppgifter om denna person i 
listorna över vänner.

Namn, adress, mejl-
adress
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Kunna göra en laglig bokföring.

PayPal raderar automatiskt de köp som är äldre än 3 år

EKiBS, Microsoft *Administratörer

EKiBS, Microsoft

*Administratörer

EKiBS, Microsoft

De som tecknar föreningen EKiBS *Administratörer

Krav på att spara information. Bokföring och skatt = 7år + innevarande år

Avtal = 3år från att avtalet har upphört

De som finns i våra 
bokföringsunderlag på grund av 
att de betalat något till oss, eller 
har fått en utbetalning från oss. 
Detta gäller även fakturor som 
finns skapade utanför bokförings-
programmet.

EKiBS, Visma 
SPCS

*Administratörer
*De som är med i styrelsen
*Revisorer
*Programvaruleverantörer: 
Visma SPCS

Bokföringslagen anger att bokföringshandlingar ska 
sparas i 7 år + innevarande år. I april varje år slänger 
och raderar vi de bokföringsunderlag som är mer än 8 
år gamla. Samma sak gäller de dokument som i datorn 
som är kopplade till dessa underlag.

Namn, adress, mejl-
adress, telefonnummer

Pappersform på kontor och 
lagerutrymmen i slottet, samt 
Visma Eekonomis servrar

De som finns i förlagsdatabasen 
på nätet för att de beställt något 
på förlagssidan.

EKiBS, Visma 
SPCS

Kunna administrera de beställningar 
som görs via vår förlagssida, samt 
uppfylla de krav av om att spara info 
om kunder i 3 år, som  regleras enligt 
lag.

*Administratörer
*De som arbetar med förlagets 
hemsida
*Programvaruleverantörer: 
Oderland, Visma SPCS

I slutet av april och slutet av november varje år raderas  
de beställningar som är äldre än 3 år. Räknar detta 
utifrån lag som anger att avtal med kunder ska sparas 3 
år efter det att avtalet har upphört, för att sedan 
raderas.

Namn, adress, mejl-
adress, telefonnummer

Lagras på Oderlands och 
Ones servrar

De som finns registrerade i 
Pilgrims hemside-databas och på 
vårt konto hos PayPal  för att de 
köpt PDF-utgåvor via hemsidan.

EKiBS, PayPal, 
Oderland

Kunna uppfylla de krav av om att 
spara info om kunder i 3 år, som 
regleras enligt lag.

* Administratörer
*De som arbetar med alla våra 
hemsidor
*Programvaruleverantörer: 
Oderland & PayPal

Namn, adress, mejl-
adress, telefonnummer, 
paypalidentitet

Lagras på Oderlands och 
Ones servrar

De som finns i vårt mejlsystem för 
att vi varit i kontakt med dem i 
något ärende

EKiBS, 
Oderland

* Kunna genomföra evenemang, 
administrera beställningar och dylikt.

*Administratörer
*Programvaruleverantörer: 
Oderland

I slutet av april och slutet av november,varje år raderas 
mejl som är äldre än 1 år.

Mailadress och övrig 
information som 
mailkonversationen 
behandlar

Lagras på Oderlands och 
Ones servrar och laddas ner 
till vår dator via 
mailprogrammet Thunderbird

De som medverkar i olika 
arrangemang som vi
redovisar till Bilda.

* Kunna redovisa våra arrangemang 
enligt de regler Bilda har satt upp.

Uppgifterna sparas i två år ifall vi skulle behöva se vad 
vi har redovisat. I slutet av april och slutet av november 
varje år raderas underlag som är äldre än två år.

Namn, adress, mejl-
adress

Lagras i molnet, lokalt på vår 
dator och hos bilda

De som deltar i retreater med 
personlig vägledning

EKiBS, 
Microsoft, 
Google

* För att  ge dem som vägleder vid 
ignatianska retreater lite förkunskap 
om dem som de ska möta i samtal 
under en retreat.

*Administratörer
*Retreatsamordnare
*De som vägleder vid 
ignatianska Retreater

De dokument om livssituationsom deltagarna fyllt i 
raderas så snart som möjligt efter att en retreat har 
börjat. För kontaktuppgifter gäller samma som övriga 
Retreatdeltagare.

Namn, adress, mejl-
adress, telefonnummer, 
info om livssituation, 
ålder, tro, engagemang

Sparas som kalkylark i 
molnet, och lokalt på vår 
dator

De organisationer som annonserar 
i Pilgrim

* För att kunna skicka fakturor för 
annonser.

*Administratörer
*Redaktör för Pilgrim

I slutet av april varje år raderas de kunder som inte 
annonserat på 3 år.

Namn, adress, mejl-
adress

Sparas som kalkylark i 
molnet, och lokalt på vår 
dator

De som registrerar sig för 
autogirobetalning

EKiBS, Google, 
Billecta

För att kunna ta betalt 
återkommande, med mindre 
administrativa insatser och för att 
underlätta prenumerationen för våra 
prenumeranter

Raderas så fort personen inte längre vill betala via 
autogiro.

Namn, adress, mejl-
adress och 
personnummer

Sparas som kalkylark i molnet 
och i tjänsten Billecta som 
hanterar och skickar 
betalningsuppgifter till 
banken.

De som äger upphovsrätten till 
hymner som vi användt i våra 
tidebönsböcker

För att kunna betala royalty vid 
nytryck och omtryck

*Administratörer
*Förlagsansvarig i styrelsen

I nuläget ser det ut som att alla våra tidebönsböcker 
kan bli aktuella för omtryck. Så länge det är så sparar vi 
kontaktuppgifterna till upphovsrättsinnehavarna, så att 
vi kan kontakta dem om framtida royaltyfrågor.

Namn, adress, mejl-
adress, telefonnummer

Sparas som kalkylark i 
molnet, och lokalt på vår 
dator

För att kunna företräda föreningen i 
olika situationer

Raderas ej då detta finns som protokoll från 
kontituerande möte, men sparas separat med 
begränsad åtkomlighet.

Namn,adress och 
personnummer

Sparas som protkoll från 
konstituernde möte i molnet, 
och lokalt på vår dator
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