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Motiv till omorganisation

Sydarkivera vaxer bade till antalet forbundsmedlemmar och antalet medarbetare. Behovet av
tydligare organisation och beslutsvagar vaxer sig allt starkare. Sydarkivera har idag omkring
30 medarbetare och ansvarsférdelningen mellan olika enheter behover fortydligas.
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Sydarkiveras politiska ledning

W SYDARKIVERA.

Den politiska organisationen ar oférandrad. Forbundsfullmaktige ar det hogsta beslutande

organet. Férbundsmedlemmarnas fullmaktige beslutar om férbundsordning for

Kommunalférbundet Sydarkivera och utser ledamoter/ ersattare till Sydarkiveras fullmaktige.

Forbundsstyrelsen ar arkivmyndighet sa val for kommunalforbundet Sydarkivera som for de
forbundsmedlemmar som utsett Sydarkivera till hel eller delad arkivmyndighet. Sydarkivera ar

ocksa arkivmyndighet fér de kommunala bolag, kommunalférbund och stiftelser inom

forbundskretsen som tagit motsvarande beslut.

Ordférande
Ledamoter

Valberedning

Ordférande, vice och
andre vice ordforande,
ledamoter och ersattare

Forbundsfullméktige

Ordférande och vice
ordférande, ledamoter
och ersattare

Forbundsstyrelse

Ordférande och vice
ordférande i styrelse
och fullméaktige
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Forvaltningsorganisation

Sydarkiveras forvaltning delas fran och med 2020 in i stab och enheter. Staben leds av
forbundschefen och respektive enhet har en enhetschef. Det strategiska arbetet leds fran

ledningsgruppen.

Strategisk niva
LEDNINGSGRUPP

Mats Porsklev

STAB
Mats Porsklev
I I
TILLSYN OCH
INFORMATIONS- CENI;-IZII\.:.'II;E::"\:C?CH UTVECKLING OCH IT
FORVALTNING
Bernhard Neuman Marten Lindstrand

Emilia Odhner

Taktisk/operativ niva
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Forbundschef

Forbundschefen har ett dvergripande ansvar for Sydarkiveras verksamhet. | rollen ingar att
forankra och driva forbundets fragor, leda verksamheten utifran styrelsens anvisningar och
beslut samt att utveckla forbundet. Forbundschefen har huvudansvar for Sydarkiveras
ekonomiska forvaltning och féretrader férvaltningen i forhallande till Sydarkiveras politiska
ledning. Forbundschefen beslutar om hur férvaltningen ska organiseras.

e Forbundschef: Mats Porsklev
¢ Bitradande forbundschef: Bernhard Neuman

Ledningsgrupp

Ledningsgruppen utgors av forbundschef, enhetscheferna, férbundsjurist och
bevarandestrateg. Ledningsgruppens sammansattning beslutas av forbundschefen. Staben
bereder fragor till ledningsgruppen.

Ledningsgruppens ansvar och befogenheter:

e Samordnar och fordelar ansvaret for de bastjanster och anslutande tjanster som
forbundet tillhandahaller till sina medlemmar (tjansteportféljen).

e Formerar och tillsatter projekt for att darefter 6verlamna ledning av prioriterade
projekt till staben.

e Ansvarar for den dvergripande strategiska systemfdrvaltningen som samordnas av
staben.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 5



otz W SYDARKIVERA.

MATS PORSKLEV

Sydarkiveras tjanster

Sydarkiveras tjanster ar indelade i bastjanster och anslutande tjanster. Bastjanster ingar i
medlemsavgiften. Anslutande tjdnster avtalas och finansieras separat. Ledningsgruppen ar
tjdnstedgare och samordnar Sydarkiveras tjansteportfolj. Enhetschefen ar tjansteansvarig for
de tjanster som hor till enheten. | ansvaret ingar férvaltning av de rutiner, mallar, system med
mera som behovs for att kunna tillhandahalla tjansten. Staben och enheterna ar bestéllare
gentemot enheten for utveckling och it-stod.

Roller inom Sydarkiveras tjansteférvaltning:

e Tjanstedgare ar ledningsgruppen som samordnar tjansteportféljen.

e Tjansteansvarig ar enhetschefen som har ett budgetansvar for enheten som ansvarar for
att tillhandahalla en tjanst.

e Tjansteforvaltare ar den person som planerar, leder och samordnar arbetet for att
uppratthalla en tjanst inom ramen for beslutad budget och verksamhetsplan.

Modell for tjansteférvaltning beskrivs dversiktligt i figuren nedan:

s N

’—> Information

1 Bestar av > ~
[ Tjansteagare }» Styr 4{ Tjanst J Teknik
- v
- ~

Aktivitet

~

[ Forvaltning

J

__________________
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Bastjanster

Andamaélet med Sydarkivera beskrivs i punkten 3.1 i Sydarkiveras férbundsordning, antaget
av forbundsfullmaktige den 5 april 2019 (gallande fran och med 2020-01-01):

Kommunalférbundet ska i forbundsmedlemmarnas stdlle fullgéra de skyldigheter enligt arkivlagen (Arkivlag
1990:782) och ddrtill anslutande férfattningar som férbundsmedlemmarna 6verldmnar till kommunalférbundet.
Kommunalférbundet ska scrskilt skapa och férvalta en digital bevarandeplattform fér digitalinformation for
slutarkivering och forvalta éverldmnad digital information, hérefter kallat Uppdraget. |...]

Férbundet ska fullgéra myndighetsutdvningsuppgifter enligt arkivlagen som 6verldmnas innefattande bland annat
meddela riktlinjer och utéva tillsyn samt handhavande av slutarkiv for férbundsmedlemmarna i den omfattning som
regleras i sérskild ordning i medlemsorganisationens arkivreglemente.

Sydarkiveras uppdrag nar det galler bastjanster preciseras i punkten 3.2 till 3.9 i
férbundsordningen:

e Overféring av information fran verksamhetssystem till det digitala slutarkivet.

e Information, radgivning och annat stdd for att underlatta forbunds-medlemmarnas
overlamnande av digital arkivinformation.

e Samverkan med férbundsmedlemmarna och med externa parter.

e Stdd till forbundsmedlemmarna nar det galler informationshanterings-planer,
arkivbeskrivningar och arkivforteckningar.

e Specialistkompetens inom omradet arkivering.

e Utbildningsinsatser inom arkivomradet.

¢ Kompetens betraffande langsiktigt bevarande vid upphandling av verksamhetssystem.

Det finns en avgransning som sager att arbetet med rensning och gallring inte ingar i
bastjansten.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Anslutande tjanster

De uppgifter som forbundsmedlemmarna 6verlamnar till Sydarkivera att utfora utover
bastjansterna regleras och finansieras i sarskilda avtal. De anslutande tjansterna ska ersattas
med full kostnadstackning (enligt sjalvkostnadsprincipen). Anslutande tjanster ska ligga inom
ramen for kommunalférbundets andamal. Innan beslut om att inféra nya anslutande tjanster
genomfdrs utredningar som ligger till grund for avtal om anslutande tjanst.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Systemforvaltningsorganisation

En enkel modell for systemforvaltning anvands for att strukturera arbetet med de olika it-
system som behovs for Sydarkiveras verksamhet. Den verksamhetsndra systemforvaltningen
sammanfaller med organisation for tjansteforvaltning. Den it-ndra systemforvaltningen
hanteras av enheten Utveckling och it.

Den strategiska styrningen hanteras av Sydarkiveras ledningsgrupp. Staben samordnar
arbetet med systemforvaltning.

Den taktiska styrningen hanteras av tjansteansvarig (enhetschef) som ansvarar for
bestallningar, budget samt utser systemforvaltare och tilldelar resurser. Den it-néra
systemforvaltningen leds av forvaltningsledare.

Den operativa styrningen, rutiner och roller, hanteras av tjansteforvaltare som vid behov
kan tilldelas tjdansteadministrator for att bistda med praktisk administration i
anvandargranssnitt och liknande. Det ar tjansteforvaltaren som har kontakt med externa
leverantdrer. Forvaltningsledare deltar i den it-ndra systemforvaltningen och utser vid behov
systemadministratdr for att hantera installationer och praktisk administration i it-miljo.

¢ Forvaltningsledare har ansvar for utveckling och it avseende samtliga tjanster
e Systemadministrator installationer och forvaltning av it-miljé och applikationer

Verksamhet IT

Tjansteforvaltare Forvaltningsledare

Tjansteadministrator

Systemadministrator

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Arkivorganisation
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Sydarkiveras forbundsstyrelse ar arkivmyndighet for de arkiv som ar dverlamnade till

Sydarkivera, samt for Sydarkiveras forvaltning.

Sydarkiveras forvaltningsarkiv

Arkivorganisation

Arkivansvarig Mats Porsklev, forbundschef
Arkivsamordnare Registrator

Arkivombud Nodsamordnare

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Uppdrag och projekt

Uppdrag ar mindre omfattande uppgifter som utférs inom ramen for beslutad budget- och
verksamhetsplan. Uppdrag kan till exempel vara bestallningar fran verksamheten nar det
galler utvecklingsuppdrag och it-tjanster. Enhetschef beslutar om uppdrag.

Projekt &r mer omfattande uppgifter som 6verstiger en manads arbete, effektiv tid (167
timmar eller mer). Projekt ska vara avgransade i tiden och ha en egen budget.
Ledningsgruppen formerar och tillsatter projekt for att darefter dverlamna ledning av
prioriterade projekt till staben. Staben organiserar projekt och foreslar projektorganisation for
prioriterade projekt.

Interna projekt ar projekt som initieras av Sydarkivera for att utveckla verksamheten och/eller
system som behdvs for att uppratthalla tjanster. Externa projekt ar projekt dar Sydarkivera
deltar med resurser, men som dgs och samordnas av extern part. Det kan vara olika villkor for
externa projekt. | en del projekt bidrar deltagande organisationer endast med tid, i andra
projekt finansieras del av projektet av externa bidrag (EU-bidrag eller andra bidrag).

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Stab

W SYDARKIVERA.

Staben ar en overgripande funktion for att halla samman och utveckla verksamheten samt

tillhandahalla interna administrativa stodresurser. Staben leds av forbundschefen och bereder

fragor till ledningsgruppen.

Staben hanterar omvarldsbevakning, leder och samordnar projekt och systemforvaltning

samt har ett strategiskt ansvar nar det galler metodutveckling.

Staben forvaltar det Sydarkiveras bevarandesystem (digitalt slutarkiv), ansvarar for vard och

bevarande av 6verlamnade digitala arkiv samt hanterar bevarandeplanering och samordning

av arbetet med digitalt bevarande.

Till de interna stodresurserna hor 6vergripande administration sdsom ekonomiadministration,

personalfragor, forsakringsfragor, lokaler, administration av fortroendevalda, kallelser och

protokoll, diarieféring och férvaltningens arkiv. Staben hanterar dven fragor om sakerhet,

informationssakerhet och dataskydd for kommunalférbundet Sydarkivera.

Namn Befattning Placeringsort
Mats Porsklev Forbundschef Alvesta
Therese Jigsved Férbundsjurist Vimmerby
Elin Jonsson Bevarandestrateg Alvesta

Karin Bredenberg Metadatastrateg Alvesta

Annie Olandersson Stille | Metadataspecialist (25 %) Alvesta
Anders Danielsson Informationssdkerhetsspecialist | Hassleholm
Jorgen Nord Ekonom (40 %) Vimmerby
Mimmi Jérgensen Ekonomiadministrator Alvesta

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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— Interna stodresurser Mats
Bevarandeplanering och .
. Elin
samordning
2
g Digitalt arkivsystem Karin
— Digitalt bevarande Elin
| ] Gemensamt Therese
dataskyddsombud

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Interna stodresurser

Typ av tjanst Gemensam administration (internt Sydarkivera)
Tjansteforvaltare Mats Porsklev, férbundschef
Resurser Staben

Nodansvarig

Ingaende tjanster

Fortroendevalda och sammantraden
Registratur, forvaltningens arkiv
Intern och extern kommunikation
Ekonomi och personal

Lokaler och sakerhet
Informationssakerhet och dataskydd

It-system

Lex — sammantradesadministration, arende- och dokumenthantering
Visma — ekonomiadministration

Visma sjélvservice — inrapportering av I6neunderlag (Ronneby)
VisAlfa — informationshanteringsplan och registerférteckning
Wordpress — webbpublicering

Interna Yammer, Teams och Planner (Office 365)

Nodsamordnare tar hand om det praktiska som behéver hanteras pa noden (lokalkontoret). |
uppgiften ingar att delta i arbetet med lokalforvaltning, bestallningar, service i samband med

aktiviteter som genomfoérs pa noden, hantering av post och liknande géromal.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Bevarandeplanering och samordning

Typ av tjanst Bastjanst
Tjansteforvaltare Elin Jonsson, bevarandestrateg
Resurser Karin Bredenberg, metadatastrateg

Amnesansvarig/medlemssamordnare
Utveckling och it

Ingaende tjanster

e Omvarldsbevakning

e Externa projekt

e Systeminventering och samordning digitala arkivleveranser
e Prioritering och inriktningsbeslut

e Leveransutredningar och metodutveckling

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Digitalt arkivsystem

W SYDARKIVERA.

ANNAT ROLIGT

ARKIVMATERIAL
PERSONALAKTER
EKONOMISYSTEM

VAD SOM HELST

18748237
38277183
56893812
32781787
10013828

?\. SJUKVARDSJOURNALER 19389819
¥
100101001010 010100101010 0100101001010
Typ av tjanst Bastjanst
Tjansteforvaltare Karin Bredenberg, metadatastrateg
Resurser Elin Jonsson, bevarandestrateg

Metadataspecialist
Informationssakerhetsspecialist
Forvaltningsledare

Utveckling och it
Amnesansvariga

Ingaende tjénster

e Mottagning av digitala arkivleveranser
e Arkivlagring och datahantering
o Atkomst till 6verlamnade digitala arkiv

It-system

Package Browser — visningsgranssnitt for [P

Ess Arch Tools for Producer (ETP) — skapar 6verféringspaket SIP
Ess Arch Tools for Archivist (ETA) — skapar arkivpaket AIP

Ess Arch Preservation Platform (EPP) — arkivlagring

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Digitalt bevarande

SEPTEMBER 2019...

Var det SA det sig ut?! HAH!

200
AR
SENARE

Typ av tjanst Bastjanst
Tjansteforvaltare Elin Jonsson, bevarandestrateg
Resurser Karin Bredenberg, metadatastrateg

Metadataspecialist
Informationssakerhetsspecialist
Utveckling och it

Amnesansvariga

Ingaende tjanster

e Sakerhet och kontinuitet

e Egenkontroll

e Bevarandeatgarder

e Vardering och kvalitetssakring
e Gallring

It-system

Archival Processing Platform (APP) — konvertering, validering mm

CheckARK — formular for sjalvvardering

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Gemensamt dataskyddsombud

Typ av tjanst

Anslutande tjanst

Tjansteforvaltare

Therese Jigsved, ansvarig dataskyddsombud/
forbundsjurist

Resurser

Informationssakerhetsspecialist
Utbildare/arkivarie
Kursadministrator/it-kontakt
Medlemssamordnare/amnesansvariga

Ingaende tjénster

Utbildning
Mallar

Tillsyn och kontroll

Arbetsdagar och natverkstraffar

It-system

Ndtverket Dataskydd Sydarkivera pa Yammer (Office 365)

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Tillsyn och informationsforvaltning

Enheten arbetar med arkivtillsyn, utbildning, radgivning, natverkstréffar,
informationskartlaggning och mallar nar det galler férbundets bastjanster. Enheten
handlagger digitala arkivleveranser samt forvaltar de rutiner och mallar som behovs i
granssnittet mellan avlamnande verksamhet och mottagande arkiv. Enheten arbetar

framforallt utatriktat mot forbundsmedlem.

W SYDARKIVERA.

Namn Befattning Placeringsort
Emilia Bergvall Odhner Enhetschef Hassleholm
Christian Jarnekrantz Arkivarie Hassleholm
Alexander Kurtz Arkivarie Hassleholm
Anki Heimonen Arkivarie/utbildare Vimmerby
Inga-Lill Hdkansson Arkivassistent, deltid | Karlskrona

2 — Tillsyn och riktlinjer Emilia

£

©

5

- || Utbildning och pedagogik Emilia

§ (grund)

s | |

E

‘g | | Verksamhetsstdd och Emilia

= radgivning

o

c

2

= — Digitala arkivleveranser Emilia
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Tillsyn och riktlinjer

Typ av tjanst Bastjanst

Tjansteforvaltare Emilia Bergvall Odhner, enhetschef

Resurser Medlemssamordnare
Forbundsjurist

Ingaende tjdnster

e Arkivinspektion

e Egenkontroll férbundsmedlem
e Granskning av gallringsbeslut
e Riktlinjer for arkivvard

It-system

Google-formuldr — formular for egenkontroll

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Utbildning och pedagogik (grund)

pETAGHLLER ==

DETTA GALLER!

Typ av tjanst Bastjanst

Tjansteforvaltare Emilia Bergvall Odhner, enhetschef

Resurser Utbildare/arkivarie
Webbredaktor, produktion av informationsfilmer
och design

Medlemssamordnare (regionala utbildningsinsatser)
Utbildare hamtas fran Sydarkiveras férvaltning
Inspelningsstudio

Ingaende tjanster

e Grundutbildning
e Intensivutbildning
e E-ldrande

e Handbdcker

It-system

Legaonline — Bokningssystem for utbildningar och event

MediaWiki — Handbok pa webben

ArkiveraMera — Interaktiv utbildning, installationspaket och webbapplikation
Adobe Creative Cloud — Tjanst for bildredigering och bildbank med mera
Open Broadcast Software

Learnpress — modul till Wordpress for att hantera e-utbildningar

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Utbildning och pedagogik (specialist)

Typ av tjanst

Anslutande tjanst

Tjansteforvaltare

Emilia Bergvall Odhner, enhetschef

Resurser

Webbredaktor, produktion av informationsfilmer
och design

Utbildare hamtas bade fran Sydarkiveras forvaltning
och externt.

Resurser sakerstalls fortldpande beroende pa
kursutbudet.

Ingaende tjanster

e Expertutbildning
e Externt deltagande
konferenser

e Fordjupningsutbildning
e Specialistutbildning

pa arbetstraffar, natverkstraffar, temadagar och

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Verksamhetsstod och radgivning

Typ av tjanst

Bastjanst

Tjansteforvaltare

Emilia Bergvall Odhner, enhetschef

Resurser

Medlemssamordnare

Forbundsjurist
Informationssakerhetspecialist
Ovriga specialistfunktioner vid behov

Ingaende tjénster

e Arbetsdagar

e Rutiner och mallar

e Radgivning om arkiv och informationsforvaltning

e Natverkande verksamhetsomraden och informationskartlaggning
e Natverkande intressentgrupper

» Temadagar och konferenser

e VerkSAM Arkivredovisning

It-system

Natverket VerkSAM Arkivredovisning pa Yammer (Office 365)
Natverket Sydarkivera pa Yammer (Office 365)

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Digitala arkivleveranser

Typ av tjanst

Bastjanst

Tjansteforvaltare

Emilia Bergvall Odhner, enhetschef

Resurser

Bevarandestrateg (samordning)
Amnesansvariga

Staben

Utveckling och it

Ingaende tjdnster

e Handlagga digitala

e Delta i leveransutredningar avseende bevarande, gallring, dtkomst och
tillganglighet till information som ska slutarkiveras.
e Forvalta rutiner och mallar for digitala arkivleveranser

arkivleveranser

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Centralarkiv och digitisering

Verksamheten utgors till stor del av de kommuner som valt att dverlamna hel

arkivmyndighet. Enheten hanterar utlamnande allman handling till medlemskommuner,

andra kommuner, myndigheter och allmanheten.

Namn Befattning Placeringsort
Bernhard Neuman Enhetschef Alvesta

Maria Akesson Arkivarie Broby

Asa Blom Arkivassistent Broby

Lina Risheim Arkivarie Karlskrona
Mikaela Larsson Arkivarie Karlskrona
Mikaela Trezubava Arkivassistent Karlskrona
Asa Wijk Arkivassistent (75 %) Karlskrona
Per Johansson Arkivassistent (50 %) Karlskrona
Ulrika Hagerstrand Arkivassistent (50 %) Karlskrona

Eva Norén Tegard

Arkivarie (tjanstledig)

Karlskrona (regionen)

Lina Einarsson

Arkivassistent (60 %)

Karlskrona (regionen)

forskarservice

Joen Thurgren Arkivassistent Oskarshamn
Yvonne Karlsson Arkivassistent Vimmerby
g Anal kiv (hel
£ naloga arkiv (hela
3 arkivmyndighet) Bernhard
5
o
S Pa-plats-stod
1% ]
g forbundsmedlems arkiv Bernhard
£
)
© e
g | ] Tillganglighet och Bernhard
v
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Analoga arkiv

' 4

L1

Typ av tjanst

Anslutande tjanst

Tjansteforvaltare

Bernhard Neuman, arkivchef

Resurser

Enheten

Utveckling och it

Ingaende tjanster

e Analoga arkiv, slutarkiv (hel arkivmyndighet)

e Taemot analoga arkivleveranser

e Arkivvard analoga arkiv

e Digitisering for bevarande och utlamnande (6verlamnade arkiv)
e Forskarsal arkivcentrum

It-system

Digitaliseringsutrustning (skanner for storformat och mikrofilm)

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Pa-plats-stod, forbundsmedlems arkiv
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Typ av tjanst Anslutande tjanst
Tjansteforvaltare Bernhard Neuman, arkivchef
Resurser Enheten

Ingaende tjdnster

Uppratta informationshanteringsplaner
Ordna och forteckna nararkiv/mellanarkiv
Gallra i nararkiv/mellanarkiv

Hantera analoga arkivleveranser at férvaltning
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Tillgdnglighet och forskarservice

Typ av tjanst

Bastjanst

Tjansteforvaltare

Bernhard Neuman

Resurser

Enhetschef Tillsyn och informationsforvaltning
(Handlingar fran digitala arkivet)

Arkivarier och arkivassistenter

Staben

Behorig digitala arkivsystemet

Utveckling och it

Ingaende tjanster

Kundtjanst

Utlamnande allman handling
Arkivredovisning och samsok arkivinformation
Forskarsal pa webben och 6ppna data

It-system

Klara — arkivredovisningssystem
Forfragningsregister — formular (Office 365)
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Utveckling och it

Enheten stodjer forbundets digitala utveckling och inférande av e-tjanster gentemot
férbundsmedlemmar och allmanheten. Verksamheten, staben och enheterna, bestaller nya
tjianster efter beslut i ledningsgruppen. Bestéallningar ges i form av uppdrag eller projekt.
Verksamheterna ar delaktiga i de vagval inom den tekniska miljon som har betydelse pa sikt.
Malsattning ar att med digitala fléden, utan att tumma pa sakerhet, 6ka kvalitén i tjansterna
inom forbundets verksamhet och i den egna férvaltningen. Ledord for enhetens arbete ar
anvandarbarhet, funktion, sdkerhet och kostnadseffektivitet.

Enhetens fokusomraden ar inom metod- och systemutveckling. Utéver detta tillkommer
tjianster som drift och support. Enheten hanterar forvaltning av tekniska miljéer sa som
depaer, datacenter, natverk, serverapplikationer och kontors-it.

Namn Befattning Placeringsort
Marten Lindstrand Enhetschef Alvesta
VAKANT Systemutvecklare Alvesta
Mattias Johansson Systemadministrator (25 %) | Alvesta

Victor Ohrnberg Systemadministrator Alvesta

Bjorn Stille Systemadministrator (25 %) | Alvesta
Magnus Heimonen Webbredaktor (75 %) Vimmerby

It-system

e Office 365 — Administration av tjansten som helhet och kontorsprogramvaror
e Arbetsplatser — datorer, telefoner, skrivare, nat och kringutrustning

¢ Konferensanlaggning — storbildsskarmar, hogtalare/mikrofon

o Telefonitjanster

e Datorhallar

e Datacenter

e Serverapplikationer
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Medlemssamordning

Medlemssamordningen ar central for Sydarkiveras samarbete med férbundsmedlemmarna.
Erfarenheten visar att det ar mycket viktigt for kommunerna att ha en utpekad samordnare
att vanda sig till. Grundtanken ar att kontaktpersoner och andra nyckelpersoner hos
forbundsmedlem alltid vet vem de ska vanda sig till (en vag in). Det ger en tydlighet och
samtidigt en narhet till Sydarkivera med kontinuerlig narvaro hos féorbundsmedlem.
Medlemssamordningen ar till for att ge basta stod till forbunds-medlemmarna, anvénda
befintliga resurser pa ett effektivt satt och 6ka professionaliseringen.

Sydarkivera har ett flertal utbildade arkivarier. Ungefar halften hor till enheten Tillsyn och
informationsforvaltning och halften hor till Centralarkiv och digitisering. Arkivarierna har 1-2
dagar i veckan var for att hantera medlemssamordningen. Rutinerna har utarbetats och
anpassats under de ar som Sydarkivera vaxt fran 11 forbundsmedlemmar till 27. Medlems-
samordnarna fungerar dven som kontaktperson for férbundets anslutande tjanster.

| medlemssamordnarnas uppgift ingar att:

e Vara kontaktperson mot forbundsmedlem

e Svara pa vanliga fragor om arkiv, informationsférvaltning, informationssakerhet och
dataskydd samt vid behov lamna vidare fragor till amnesansvariga och/eller
tjansteforvaltare

e Genomfora kommunbesdk med arkivtillsyn

e Genomfdra regionala/lokala utbildningsinsatser (grund)

e Fanga upp fragor och behov fran férbundsmedlem
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Arkivarierna delar dven mellan sig ansvaret for olika kommunala verksamhetsomraden. Det

innebar att det finns en kontaktperson med kunskap och erfarenheter nar det galler olika

verksamhetsomraden. De @mnesansvariga har hand om natverkstraffar for sitt omrade och

arbetar ocksa med att handlagga digitala arkivleveranser.

Amnesansvarig ska inom sitt verksamhetsomrade:

Planera och genomfdra en natverkstraff per ar
Halla koll pa “sin flik” i VerkSAM Plan
Delta i arbetet med att forvalta rutiner, instruktioner och mallar

Sammanstalla underlag till handbok pa webben (wiki)

Delta i omvarldsbevakning for sitt omrade

Delta i leveransutredningar avseende bevarande, gallring, atkomst och tillganglighet till

information som ska slutarkiveras.
Handlagga digitala arkivleveranser

1. Demokrati och ledning Emilia Bergvall Odhner
2. Intern service Emilia Bergvall Odhner
3. Samhallsservice Mikaela Larsson

4. Samhallsbyggnad Alexander Kurtz

5. Trygghet och sakerhet Anki Heimonen

6. Milj6 och halsoskydd Alexander Kurtz

7. Skolan Maria Akesson

8. Vard och omsorg Christian Jarnekrantz
9. Socialt stod Christian Jarnekrantz
10. Kultur och fritid Lina Risheim
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Internutbildning

Fran och med hosten 2019 finns en dvergripande plan for internutbildningar. Anki Heimonen
samordnar internutbildningar. | samband med dessa finns méjlighet till kunskapsoverféring
inom Sydarkiveras forvaltning.

e Utbildning for nya anstéllda

e Korta utbildningar pa webben

e Delta pa valda utbildningar i Sydarkiveras utbildningsutbud
e Interna arbetsdagar med fokus pa Sydarkiveras arbetssatt

Arbetsdagar

Arkivarier, och i férekommande fall registratorer, hos féorbundsmedlemmar har gemensamma
arbetsdagar en gang i manaden. Detta ar tillfallen for samarbete kring mallar, rutiner och
metoder. Det ar ocksa ett tillfalle for utbildning av arkivarierna, internt och i forekommande
fall hos forbundsmedlem. Arkivarierna i medlemskretsen har ett nara samarbete. Erfarenhet
finns av detta arbetssatt sedan snart ett decennium. Flera arkivarier har erfarenhet och
kunskaper aven om informationssakerhet, dataskydd, behandling av personuppgifter och
aven systemforvaltning. Sydarkiveras arkivarier deltar pa arkivarbetsdagarna.

Det finns en tanke att utdka arbetsdagarna till att dven omfatta andra professioner, men det
sker forst nar behov uppkommer.
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