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1 Sammanfattning

Arkivmyndigheten har till uppgift att utdva tillsyn dver arkivvarden for att sékerstalla att
myndigheterna fullgor sina skyldigheter enligt 3 — 6 §§ arkivlagen (1990:782).
Arkivmyndigheten ska darfor enligt 5 § arkivférordningen (1991:446) samt foreskrifter och
riktlinjer for arkiv- och informationshantering regelbundet inspektera att arkivreglerna foljs.
Sydarkiveras forbundsmedlemmar har 6verlatit uppgiften att utéva tillsyn till Sydarkiveras
forbundsstyrelse som gemensam arkivmyndighet. Det innebar att Sydarkivera har ansvaret
for den tillsyn som arkivlagen kraver av alla kommunala arkivmyndigheter.

Sydarkiveras tillsynsplan ger en inriktning for arbetet med kontinuerlig tillsyn inom
arkivverksamheten. Tillsynsplanen anger vilket verksamhetsomrade som ska vara i fokus for
tillsynen under respektive ar. Den nya tillsynsplanen avser aren 2023-2030. Vid behov gors
revideringar av tillsynsplanen och eventuella andringar beslutas av Sydarkiveras
forbundsstyrelse i sin roll som arkivmyndighet.

Tillsynsplanen har kompletterats med en separat plan for regionala verksamheter som inte
rymts inom den tidigare planen. Anpassningen mot regionen ska utvarderas under
tillsynsperioden 2023-2030.

Arkivtillsynen &r en del av Sydarkiveras kvalitetskontroll och innebar att arkivansvariga
(n@mnd, styrelse och ansvarig chef) kan forvissa sig om att namnder och bolag skoter sin
informationshantering i enlighet med lagar och foreskrifter inom omradet. For allmanheten
innebar det en 6kad rattssakerhet och sakerstaller att information bevaras och gallras i
enlighet med informationsplanerna. For arkivansvariga och arkivredogoérare ar tillsynen ett
kvitto pa att information hanteras ratt och en hjalp for att identifiera mojliga
forbattringsomraden.

En sammanstéllning av resultatet fran planerade och handelsestyrda tillsyner redovisas
arligen till forbundsstyrelsen i sin roll som arkivmyndighet. Mgjligheten till samlad
redovisning av arkivtillsyn med analys av resultatet innebar att Sydarkivera har battre
forutsattning att dra slutsatser och planera for atgarder som kan stodja
forbundsmedlemmarna langsiktigt, i jamférelse med om varje kommun eller region sjalv
hanterar sin tillsyn.

Forankring och beredning har skett dels genom interna moten med Sydarkiveras arkivarier,
och pa verkstaden 2022-09-06 kunde férbundsmedlemmarnas arkivarier komma till tals. Ett
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utkast har delats med férbundsmedlemmarnas kontaktpersoner och arkivarier via Yammer
och skickats ut till referensgrupp. Det har kommit in synpunkter fran tva féorbundsmedlemmar
som foredrar tillsyn pa plats, mojlighet finns att vid behov fa tillsyn pa plats genom att
pakalla hiandelsestyrd tillsyn precis som tidigare Arendet behandlades av arkivradet 2022-11-
11.

2 Inledning

"Arkiv dokumenterar beslut, aktiviteter och minnen. Arkiv utgor ett unikt och oersdittligt arv
som fors vidare fran generation till generation. Arkiv vdrdas och forvaltas redan frdn
arkivbildningsskedet for att deras virde och betydelse ska bevaras. De dr betydelsefulla
informationskdllor som ger stéd for att dokumentera och ge forutsdttningar for éppenhet
administrativa aktiviteter. De spelar en avgdrande roll i samhdllsutvecklingen genom att
trygga och bidra till enskildas och det gemensamma minnet. Oppen tillgdng till arkiv
berikar var kunskap om det mdnskliga samhdillet, framjar demokrati och livskvalitet samt
skyddar medborgarnas rdttigheter.”

International council on archives (ICA) Deklaration om arkiv (https://fai.nu/wp-content/uploads/ICA-Deklaration-om-arkiv.pdf)

Sydarkiveras uppdrag ar att starka medlemmarnas arkiv- och informationshantering for att
stodja medlemmarnas langtidsbevarande av digital information. Ett satt som Sydarkivera gor
det &r genom tillsyn av medlemmarnas informationshantering. Att arkivtillsynen utfors av en
oberoende arkivmyndighet med egen politisk styrelse innebar en 6kad rattssakerhet genom
att javssituationer undviks. Rollférdelningen blir ocksa tydligare mellan myndighet och
tillsynsmyndighet.

2.1 Versionshantering

Version [Datum Andrad av Kommentar
0.1 2022-11-09 |[Emilia Bergvall Forsta utkast, delat internt till arkivarierna,
Odhner Arkivradet, delat externt till referensgrupp,

samt forbundsmedlemmarnas arkivarier och
kontaktpersoner via Yammer

0.2 2022-11-10 [Emilia Bergvall Odhner,[Revidering efter insamlat underlag fran
Anki Heimonen referensgrupp och foérbundsmedlemmarnas
arkivarier och kontaktpersoner

0.3 2022-11-14 [Emilia Bergvall Odhner [Ny version efter arkivradet 2022-11-11

0.4 2022-11-17 [Emilia Bergvall Odhner [Kompletterades med en sammanfattning
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0.5 2022-11-17 |Angelica Skyllberg Korrektur, och omflyttning av stycken

1.0 2022-11-21 [Emilia Bergvall Odhner [Slutgiltig version, till férbundsstyrelsen for
beslut.

3 Bakgrund

Sydarkivera har utfort arkivtillsyn sedan 2016 och tillsynsverksamheten har under aren
anpassats sa att det fungerar dven med en storre medlemskrets. Under perioden har antalet
medlemmar 6kat fran 11 till 36 och alla ska i enlighet med verksamhets- och fullmaktigemal
tillsynas varje ar. Sydarkivera far genom tillsynen in underlag for att behovsanpassa
forbundets rddgivning, utbildningar och arbetet med digitala arkivleveranser sa att de kan
bedrivas pa ett mer effektivt satt.

Under de forsta aren genomfordes tillsynerna i form av heldagsbesok pa plats hos medlem.
Allt eftersom radgivnings- och utbildningsverksamheten utvecklats har behoven kunnat
hanteras genom uppbyggnad och utvecklig av férbundets medlemssamordning, radgivnings-
moten och grundutbildningar. Tillsynen har pa sa satt kunnat effektiviseras bade for
medlemmarna och for férbundets arkivarier. Sammanstallning av resultat, uppféljning och
aterredovisning har ocksa forenklats och forbattrats. Vid behov kan den planerade tillsynen
kompletteras med sjalvvardering och/eller handelsestyrd tillsyn, antingen pa
forbundsmedlemmens eller arkivmyndighetens initiativ.

Under pandemiaren 2020-2021 anpassade Sydarkivera sin tillsynsverksamhet och arbetat
fram metoder for ett helt digitalt arbetssatt. Att gora tillsynerna via webben har haft sina
fordelar. Det finns tydliga fordelar med att ha tillsynsverksamheten digitalt. Fértroendevalda,
chefer och tjanstepersoner har kunnat delta i hdgre utstrackning. Det har blivit farre resor och
dessutom har tillsynerna blivit mindre personberoende da personalen har stérre méjlighet att
tacka upp for varandra vid oplanerad franvaro. Genom digitala méten och digitala verktyg
har tillsynerna blivit mer likvardiga och kvalitetskontrollen blivit mer effektiv.

4 Sydarkiveras tillsynsverksamhet

Sydarkiveras arbete med tillsyn bedrivs enligt en tillsynsplan som har antagits av Sydarkiveras
forbundsstyrelse.

Arkivmyndigheten ska bedriva tillsyn utifran arkivlagens bestammelser och féreskrifter som
meddelats med stdd av arkivlagen. Tillsynen omfattar hela informationshanteringen
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oberoende av om den ar analog eller digital. Syftet med tillsynen ar att sakerstalla att
forbundsmedlemmarnas styrelser och namnder uppfyller kraven i arkivlagen och att
sakerstalla att information av vikt kan bevaras for framtida generationer. Detta sker genom
att Sydarkivera stodjer forbundsmedlemmarna i att forbattra sin arkiv- och
informationsférvaltning for att uppfylla kraven, samt att férebygga, uppmarksamma och
avhjalpa eventuella brister. Utover tillsyn ska arkivmyndigheten genom radgivning och
information skapa forutsattning sa att arkivlagens andamal uppfylls.

4.1 Strategisk tillsynsplan

Sydarkiveras tillsynsplan ska ge en inriktning for arbetet med kontinuerlig tillsyn.
Tillsynsplanen ska ange vilket verksamhetsomrade som ska vara i fokus vilket ar. Den forsta
tillsynsplanen gallde fér aren 2016-2022. Den nya tillsynsplanen avser aren 2023-2030. Vid
behov gors revideringar av tillsynsplanen och andringar beslutas av Sydarkiveras
forbundsstyrelse.

4.2 Arkivmyndighetens ansvarsomraden

Arkivmyndigheten ska enligt 7 § arkivlagen utdva tillsyn dver att myndigheterna fullgor sina
skyldigheter. | tillsynen kontrolleras myndighetens dokumenthantering och arkivbildning.
Arkivmyndighetens tillsyn ska enligt 5 § arkivférordningen utévas genom regelbunden
inspektion hos myndigheterna. For tillsynen av att myndigheterna och sddana organ som
avses i 1§ tredje stycket fullgor sina skyldigheter enligt 3-6 §§ ska det finnas
arkivmyndigheter inom den statliga och den kommunala férvaltningen. (Arkiviagen 7 §).
Sydarkiveras forbundsstyrelse ar arkivmyndighet med ansvar for tillsyn dver
forbundsmedlemmarnas arkiv. Bestammelse finns i Arkivreglemente antaget av Sydarkiveras
forbundsfullmaktige den 23 oktober 2015 samt i forbundsmedlemmarnas arkivreglementen.

Tillsyn kan inte utovas forran beslut om att anta arkivreglemente har fattats av
forbundsmedlems fullméaktige. Mall for arkivreglemente har tagits fram och beslut fattas hos
férbundsmedlemmarna i samband med anslutningen till Sydarkivera.

Sydarkivera genomfor arkivtillsyner hos sina férbundsmedlemmar utifran en faststalld
tillsynsplan som antas av forbundsstyrelsen. | de fall kommuner och regioner inte har utsett
Sydarkivera till gemensam arkivmyndighet sa behdver varje kommunstyrelse eller
regionstyrelse (eller annan utsedd arkivmyndighet) for sig hantera tillsynen for att uppfylla
lagkraven.
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4.3 Ansvarsfordelning mellan Sydarkiveras forvaltning och
forbundsmedlem

Arkivmyndighetens ska se till att det finns resurser sa att en effektiv tillsynsverksamhet
mojliggors. Tillsynen leds av ansvarig chef for tillsynsverksamheten och utfors av Sydarkiveras
arkivarier inom ramen for forbundets bastjanster. Tillsynerna sker i samarbete med
forbundsmedlems kontaktperson och arkivfunktion.

For att tillsynen ska uppna onskad effekt behdver férbundsmedlemmarna avsatta tid for
personalen som ar insatt i arkiv och informationshantering sa att de hinner besvara fragorna
infor inspektionstillfallet. Arkivansvarig behdver ocksa avsatta tid for att delta i tillsynen och
for att genomféra eventuell egenkontroll genom sjélvvardering.

Sydarkivera ska i god tid planera och informera om de arliga tillsynerna for att underlatta
forbundsmedlemmarnas planering. Férbundsmedlems kontaktperson ansvarar for att
kontakta och vidarebefordrar informationen till arkivansvarig inom den eller de
namnder/verksamheter som berdrs av tillsynen.

4.4 Juridiska befogenheter

Arkivmyndigheten ska sdkerstalla att den vid behov kan fatta beslut. Det innebar att det ska
framga av arkivreglemente, delegationsordning eller andra styrande dokument vem/vilka
som far fatta beslut om de atgarder som behover vidtas for att avhjalpa konstaterad
bristande efterlevnad, till exempel omhandertagande av arkiv.

Arkivmyndigheten ska ocksa se till att det inte foreligger nagon intressekonflikt for de
anstallda som utfor tillsynen och sakerstalla den offentliga tillsynens opartiskhet for
myndigheten som helhet rérande jav, bisysslor och liknande.

5 Tillsynsverksamheten

Tillsynsverksamheten inom Sydarkivera rymmer tre olika former av tillsyn:

1. Planerad tillsyn som ar obligatorisk. Arkivmyndigheten utfor arlig tillsyn hos alla
forbundsmedlemmar i enlighet med tillsynsomradena som redovisas i kapitel 6.

2. Handelsestyrd tillsyn pakallas antingen av den aktuella myndigheten eller
arkivmyndigheten.
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3. Sjalvvardering, Sydarkivera tillhandahaller checklistor i form av webbenkater for
sjalvvardering.

Beroende pa vad som identifieras vid tillsynerna sa kan tre nivaer av atgardsforslag vara
aktuella:

e Rekommendationer, rekommendation pa hur arkiv- och informationshanteringen kan
forbattras.

e Avvikelser, beskriver brister som bor atgardas, men kraver ingen aterrapportering.

e Forelaggande, beskriver brister som ska atgardas med krav pa aterrapportering samt
information till arkivmyndighet.

5.1 Planerad tillsyn
Den planerade tillsynen foljer tillsynsplanen och bestar av fyra delar:

1. Webbenkat dar enkatsvaret ger en bild av nulaget i tillsynad organisation och
identifierar eventuella problem- eller forbattringsomraden inom
informationsférvaltningen. Enkatsvaren ligger till grund for tillsynsmotet.

2. Analys av enkatsvaren. Analysen ligger till grund for redovisning av resultat, behov
och forslag pa forbattringar som redovisas i samband med tillsynsmétet och i
atgardsplanen.

3. Digitalt tillsynsmote dar enkatsvaren gas igenom, tar upp centrala fragor som
paverkar informationshanteringen samt informerar om vilket stéd som Sydarkivera
erbjuder vid sidan av tillsynen.

4. Atgardsplan som redogér fér den samlade bilden av arkiv- och
informationshantering. Atgardsplanen delges berérd medlem.

Som tillagg till de ordinarie fragorna i tillsynsenkaten tillkommer att antal
verksamhetsspecifika fragor med koppling till specifika informationstyper eller rutiner.

5.2 Handelsestyrd tillsyn

Utover den ordinarie tillsynsverksamheten ska arkivmyndigheten ockséd genomféra
arkivinspektion pa uppmaning av forbundsmedlem eller arkivmyndighet, eller om det finns
andra indikationer pa att det finns pataglig risk for informationsforlust.
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Sydarkivera genomfér handelsestyrd tillsyn vid behov. En handelsestyrd tillsyn genomfors pa
verksamhetens eller myndighetens begaran, eller om arkivmyndigheten fatt indikationer pa
att det finns risk for informationsférlust hos en myndighet.

Sydarkivera utgar fran ett standarddokument med frdgor anpassade efter de verksamheter
tillsynen beror. Géller tillsynen arkivlokaler gar vi tillsammans runt och tittar pa lokalerna och
deras standard. Galler det arende- eller informationshanteringen sa kontrolleras till exempel
verksamhetssystemen och rutiner for registrering och arkivering.

Den handelsestyrda tillsynen utmynnar i en tillsynsrapport dar resultatet samt forslag pa
atgarder redovisas.

5.3 Sjalvvardering

Som ett komplement till den ordinarie tillsynen finns dven maojligheten for
forbundsmedlemmarna att sjalva kontrollera hur val de uppfyller kraven nar det galler arkiv-
och informationshantering.

Sydarkivera tillhandahaller checklistor i form av webbenkater for sjalvvardering. Enkaterna ar
ett instrument for arkivansvarig for att fa en indikation om hur laget ar inom den egna
forvaltningens arkiv- och informationshantering. Den som fyller i enkaten valjer sjalv om den
vill ha aterkoppling fran Sydarkivera rérande resultatet av sjalvvarderingen.

6 Tillsynsplan 2023-2030

Det overgripande malet for tillsynsperioden ar att genomfora tillsyn inom
forbundsmedlemmarnas samtliga verksamhetsomraden. Samtliga verksamhetsomraden har
varit foremal for tillsyn 2016-2022.

Malsattningen for tillsynen ar att fa en overblicksbild over det radande laget nar det galler
arkiv och informationshantering, och se utveckling éver tid. Med tillsynsperiod 2023-2030
startar tillsynsarbetet om och det finns maojlighet att jamfora resultatet fran féregaende
period. Det galler dock inte férbundsmedlemmar som anslutit till Sydarkivera vid senare
tidpunkter.

Tillsynsplanen har kompletterats med en separat plan for regionala verksamheter som inte
ryms inom den tidigare planen. Anpassningen mot regionen ska utvarderas under
tillsynsperioden 2023-2030.
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6.1 Metodutveckling inom tillsynsarbetet

Utvecklingen av tillsynsprocessen sker fortlopande inom ramen fér bastjansterna och som en
del av arbetet inom enheten for tillsyn och informationsforvaltning. Enheten arbetar I6pande
med att utveckla tillsynsverksamheten sa att den blir sa effektiv och andamalsenligt som
mojligt.

6.2 Tillsynsomraden

Fokus for tillsynen ar forbundsmedlemmarnas informationshantering, samt deras
arkivorganisation och arkivbildning.

Prioriteringsordning for tillsynen har tagits fram utifran foljande kriterier:

1. Hog andel individinriktad information dar det finns risk for krankning av personlig
integritet.

2. Informationshantering regleras i stor utstrackning i speciallagstiftning.

3. Hog andel bevarandevard information

| och med att Sydarkivera har fatt in en region i medlemskretsen sa har vi valt att dela upp
tillsynerna i tva separata planer 1. Tillsynsplan kommunal verksamhet (inkl. bolag, stiftelser
och andra samverkansformer) och 2. Tillsynsplan regional verksamhet. Anledningen till att
regionens tillsynsplan har en annan uppbyggnad beror pa att regionen &r en storre
organisation och att de har anslutit efter att den forsta tillsynsplanen tradde i kraft. Det finns
behov av att kontrollera grundldaggande saker sa som arkivorganisation, styrdokument inom
arkiv och informationshantering, och arendehantering innan fokus kan laggas pa
informationshantering inom regionens karnverksamheter.
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6.2.1 Tillsynsomrade kommunal verksamhet

Ar Tillsynsomrade

2023 | Socialt och ekonomiskt stéd (inklusive 6verformyndarverksamheten)

2024 | Vard och omsorg

2025 | Samhallsbyggnad
Milj6- och halsoskydd

2026 | Trygghet och sakerhet
Fastighet/Teknik

2027 | Demokrati och ledning, intern service

2028 | Utbildning och pedagogik
2029 | Samhallsservice

2030 | Kultur och fritid

6.2.2 Tillsynsomrade regional verksamhet

Ar Tillsynsomrade

2023 [ Arkivorganisation/styrdokument

2024 | Nararkiv/arkivlokal

2025 | Diarieforing/hantering allman handling/ Digital drendehantering

2026 | Primarvarden
2027 | Specialistvard och medicinsk service
2028 | Utbildning och pedagogik

2029 [ Samhallsservice (lokaltrafik mm), trygghet och sakerhet

2030 | Kultur och fritid
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7 Rapportering

En sammanstéllning av resultatet fran planerade och handelsestyrda tillsyner redovisas
arligen till forbundsstyrelsen i sin roll som arkivmyndighet. Mgjligheten till samlad
redovisning av arkivtillsyn med analys av resultatet innebar att Sydarkivera har battre
forutsattning att dra slutsatser och planera for atgarder som kan stodja
forbundsmedlemmarna langsiktigt, i jamforelse med om varje kommun eller region sjalv

hanterar sin tillsyn.
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