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1.Inledning

Forbundspolicyn ar ett dokument som beskriver hur kommunalférbundet Sydarkivera
(harefter kallat kommunalférbundet eller Sydarkivera) ska forhalla sig till lagkrav, foreskrifter
och vagledningar och bryter ner dessa i de varderingar och grunder som ska styra arbetet nar
det galler generella dligganden, personal, ekonomi samt kvalitet och milj6. Férbundsstyrelsen
ar kommunalrattsligt ansvarig for forbundspolicyns tillampning i verksamheten och det
aligger darfor styrelsen att I16pande folja upp och féresla forandringar mot bakgrund av
forandrad verksamhet, lagkrav eller andra faktorer av betydelse.

Forbundspolicyn reglerar inte kommunalférbundets revisorers uppdrag eller verksamhet.
Styrdokument

Sydarkivera ska folja lagstiftning, tillampliga foreskrifter och vagledningar inom en rad olika
omraden. Férbundspolicyn bryter ner dessa i vilka former av separata uttolkningar som ska
goras for Sydarkiveras verksamhet.

Forbundsstyrelsen far med stod av policyn utfarda de styrdokument som behovs for att ge
ett konkret stod for att utfora arbetsuppgifter i enlighet med férbundspolicyn.
Styrdokumenten ska uppdateras med den frekvens som kravs for att hallas aktuella. Hela
organisationen, Sydarkiveras anstallda och fortroendevalda, ska félja de styrdokument som
utfardas samt informera sig om reglernas och styrdokumentens innebdrd. Férbundsstyrelsen
ansvarar aven for att tid och resurser avsétts for detta andamal.

Ansvar och organisering

Forbundsstyrelsen har det yttersta ansvaret for samtliga omraden som omfattas av
forbundspolicyn inom kommunalférbundets verksamhet.

Tjanstemannaorganisationen ska i sin tur tillse att verksamheten anvander arbetsmetoder
som bidrar till att férbundspolicyns principer och inriktningar uppfylls. Forvaltningen ska
organiseras med tydliga beskrivningar av roller for att klargora fordelning av uppgifter,
ansvar och befogenheter. Medarbetare ska ha tillracklig kompetens for att forsta inneboérden
av sina arbetsuppgifter samt innehallet i férbundspolicyn. Utbildning ska erbjudas for att
medarbetare ska kunna uppna tillracklig kompetens.
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Rapportering av brister

Samtliga anstallda som uppmarksammar allvarligare brister i férhallande till férbundspolicyns
principer ska rapportera detta till ledamot i forbundsstyrelsen. Ledamoten har skyldighet att
folja upp rapportering av allvarliga brister.

Samtliga anstallda ska bevaka brister och incidenter samt rapportera vidare till ansvarig
befattningshavare. Férbundsstyrelsen ska I6pande genomféra, dokumentera och félja upp
atgarder med anledning av identifierade brister i férhallande till férbundspolicyn.

Uppfoljning och utvardering

Efterlevnad och uppféljning av férbundspolicyn med dess riktlinjer ska foljas upp arligen av
forvaltningen i samband med arsredovisningen.

2. Generella aligganden

Intern kontroll

Reglementet for intern kontroll syftar till att sakerstalla att Sydarkivera uppratthaller en
tillfredsstallande intern kontroll. Det betyder att Sydarkivera med rimlig grad av sakerhet ska
sakerstalla att foljande principer uppfylls:

e Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet.
o Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten.
e Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, styrdokument med mera.

Sydarkiveras organisationsstruktur ska upprattas sa att den stodjer en tillforlitlig hantering av
information och arbetsuppgifter, inkdp och betalningar. Sydarkivera ska arligen analysera och
identifiera riskomraden fér egenkontroll. For riskanalys och atgarder galler att foljande ska

uppfyllas:

e Vilka rutiner samt vilka kontrollmoment som ska féljas upp.
e Omfattningen pa uppfoljningen (frekvensen).

e Vem som ansvarar for att utféra uppfoljningen.

e Till vem uppfoljningen ska rapporteras.

e Nar rapportering ska ske.
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Informationssakerhet

Informationssakerhetspolicyn syftar till att Sydarkivera ska hantera information med ratt niva
vad avser tillganglighet, riktighet och sekretess. Policyn galler for Sydarkiveras administrativa
floden, samt for informationsfléden till Sydarkiveras bevarandeplattform och floden som
harror till bevarandeplattform och dess valv.

Sydarkivera hanterar, pa uppdrag av forbundsmedlemmarna, arkivleveranser och slutarkiv.
Detta innebar att arbetsfloden, processer och arkivet hanterar stora mangder av information.
Denna information ar Sydarkiveras viktigaste resurs och maste hanteras pa ett sakert satt.
Forbundsmedlemmarna ska kanna stor trygghet och tillit till Sydarkivera.

Overgripande principer fér informationssakerhet &r att:

e Sydarkivera ska bedriva ett systematiskt informationssakerhetsarbete.

e Arbetsfléden (processer) ska kartlaggas, beskrivas, dokumenteras och
sakerhetsklassas i enlighet med beprévade standarder och vagledningar.

e Viktiga roller ska identifieras och beskrivas, sa att personalen far ratt utbildning och
instruktioner.

e Risk- och sarbarhetsanalyser ska regelbundet genomfdras inom Sydarkiveras
verksamhetsomraden.

e Kartldggningen med tillhdrande sakerhetsklassning ska anvandas da skyddsnivaer,
behdrigheter och rollbeskrivningar arbetas fram.

e Mobiltelefoner, lasplattor och barbara datorer innebar sarskilda risker, vilket ska
beaktas nar rutiner och instruktioner utarbetas.

e | normalfallet tillhandahaller Sydarkivera egen it-utrustning och om det inte ar majligt
nar det galler till exempel inhyrda konsulter sa ska det klargdras vad som galler
mellan denne och Sydarkivera i ett personuppgiftsbitradesavtal.

e Omvarldsbevakning och kontakt med ansvariga myndigheter samt Sveriges
kommuner och regioner (SKR) ska ske kontinuerligt.

Inbyggt dataskydd

Inbyggt dataskydd handlar om att uppdatera, rensa och underhalla befintliga systemstod.
Det inbyggda dataskyddet innebar att integritetsfragor ska paverka it-stodens hela livscykel —
fran forstudie och kravstalining via inkdp, design eller utveckling till anvandning och
avveckling.
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Sydarkivera arbetar for att inbyggt dataskydd ska finnas inom samtliga verksamheter och
paverka hela it-stodens livscykel.

Nyanskaffningar av system

Vid inkdp, utveckling och avveckling av it-system ska Sydarkivera ta hansyn till skydd av
personuppgifter samt sok- och gallringsméjligheter. Vid inkdp, vidareutveckling och
avveckling av it-system ska verksamheter samrada med Sydarkiveras dataskyddsombud i
samband med eller fore kravstallningsfasen. Krav om inbyggt dataskydd ska finnas med vid
upphandling av nya it-stod.

Hantering av e-post

E-postsystem ska inte anvandas for lagring av handlingar under langre tidsperioder och
information som omfattas av sekretess ska inte hanteras utan kryptering eller liknande skydd.
| de fall extern aktor skickar information som omfattas av sekretess ska meddelandets
innehall flyttas till en lampligare plats och sedan snarast raderas fran

e-postsystemet.

Dataskydd

| dataskyddsférordningen stélls krav pa att den personuppgiftsansvarige ska kunna visa att
behandlingen av personuppgifter gors i enlighet med dataskyddsférordningen. Policyn galler
inte till kommunalférbundet 6verlamnade arkiv.

Personuppgiftsansvarig ar forbundsstyrelsen. Den ar ansvarig for hantering av
personuppgifter och ska utse dataskyddsombud som kontrollerar att personuppgifter
hanteras pa ett korrekt satt inom Sydarkivera.

e Varje behandling av personuppgifter ska ske med hansyn till den enskildes personliga
integritet och rattigheter.
e Varje behandling av personuppgifter ska ske i enlighet med gallande lagstiftning
e Vid behandling av personuppgifter ska féljande grundlaggande principer tillampas:
o Laglighet, korrekthet och 6ppenhet - Behandlingen ska vara laglig, korrekt och
Oppen gentemot den registrerade.
o Andamdlsbegriinsning - Innan behandling p&bdrjas ska ett sarskilt och
uttryckligt samt berattigat andamal med behandlingen vara faststallt.
Hantering som inte ryms inom det ursprungliga andamalet ar inte tillaten.
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o Uppgiftsminimering - Endast de personuppgifter som ar adekvata och
relevanta for andamalet far samlas in. Insamlingen far inte vara mer
omfattande dn nédvandigt.

o Korrekthet - Personuppgifterna ska vara korrekta och om noédvandigt
uppdaterade.

o Lagringsminimering - Insamlade personuppgifter far bara bevaras sa lange det
ar nddvandigt.

o Integritet och konfidentialitet — Personuppgifterna ska behandlas pa ett satt
som sakerstaller lamplig sakerhet med anvandning av tekniska och
organisatoriska atgarder.

o Ansvarsskyldighet - Den personuppgiftsansvarige ska kunna visa att
behandlingen sker med féljsamhet till principerna.

o Klar och tydlig information om behandlingen - Ska vara lattillganglig skriftligt,
elektroniskt eller i annan lamplig form.

o Information om den registrerade - Vidta lamplig atgard for att den registrerade
ska fa tillgang till information som finns registrerad om hen nar det
efterfragas, inom en manad.

e Sydarkivera ska utse ett dataskyddsombud.
e Vid varje behandling av personuppgifter ska ett sddant forhallningssatt iakttas att
risken for skada for den registrerade minimeras.

Kommunikation

Information som kommuniceras ska vara saklig, tydlig och malgruppsanpassad, saval for
medborgare och forbundsmedlemmar, som fér medarbetare och fértroendevalda.
Sydarkivera ska strava efter att anvanda moderna, beprovade och kostnadseffektiva I6sningar
for kommunikation. For all extern kommunikation inom Sydarkivera anvands
kommunalférbundets logotyp och ett enhetligt grafiskt uttryck efterstravas.

Overgripande principer fér Sydarkiveras kommunikation ar att:

e Arbeta for god tillganglighet. Forbundsmedlemmarna ska uppleva att de vet vart de
ska vanda sig och snabbt fa svar, oavsett vilkken kommunikationskanal som anvands
for kontakt.

e Tillgodose behovet av olika kommunikationskanaler, till exempel extern webbplats,
samarbetsplattform pa webben fér forbundsmedlemmar, sociala medier, trycksaker
eller annonser, sa att samtliga kommunala verksamheter och externa intressenter far
tillgang till Sydarkiveras information. Konton ska vara aktiva. Kénsliga eller krankande
kommentarer ska snarast tas bort.
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e Verka for 6ppenhet och transparens med ett tydligt informationssakerhetsperspektiv.
Sydarkivera ska medverka till att medborgare och journalister, med undantag for
uppgifter som ar sekretessbelagda, har full tillgang till dokumentation som ar
upprattad inom ramen for kommunalférbundets verksamhet.

Dokumentstyrning

Policyn for dokumentstyrningen syftar till ett enhetligt satt att hantera alla dokument inom
Sydarkivera sa att dessa utarbetas, godkanns, lagras, halls aktuella, gallras och arkiveras pa
ett satt som ar effektivt for verksamheten och som underlattar det vardagliga arbetet.

Overgripande principer fér Sydarkiveras dokumentstyrning &r:

e Styrande dokument ska beslutas av behorig instans.

e Verksamheten inom ramen for bastjanster och anslutande tjanster, samt interna och
externa projekt och aktiviteter av vikt for verksamheten, ska dokumenteras i skriftlig
form.

e Dokument inom Sydarkivera ska namnges pa ett konsekvent satt och dateras.

e Sydarkivera ska implementera de mallar och rutiner som utarbetas at
forbundsmedlemmarna vad avser arkiv och informationshantering.

e Forbundsstyrelsen ska faststalla sarskilda instruktioner for hur styrande dokument
anvands, namnsatts och tillampas inom kommunalférbundet.

3. Personal

Organisatorisk och social arbetsmiljo

Att arbeta for en hadlsosam arbetsmiljo och for friska medarbetare ar en viktig del i
Sydarkiveras verksamhet. En halsoframjande arbetsmiljé bidrar till arbetsgladje och att
medarbetarnas kompetens och formagor tas till vara och utvecklas. Begreppet arbetsmiljo
innefattar fysiska faktorer sdsom lokaler, utrustning och arbetsmetoder, men ocksa
psykosociala som arbetsklimat, relationer och organisationen samt individens mojlighet till
paverkan. Sydarkivera har nolltolerans for all anvéandning av droger pa arbetsplatsen.
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Arbetsmiljoansvar — Arbetsmiljopolicy

Arbetsmiljdarbetet ska tillgodose att kommunalférbundets medarbetare ska ges basta
mojliga forutsattningar till stimulans, utveckling och god halsa for att darigenom bidra till en
effektiv verksamhet. Ingen ska behdva drabbas av skada eller ohalsa till foljd av arbete inom
Sydarkivera.

Sydarkivera ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljéarbete och férdela uppgifter i
arbetsmiljoarbetet pa olika personer och befattningar i verksamheten. Medarbetare ska
erhalla den utbildning och information som behdvs for att kunna utfora de arbetsuppgifter
som foljer med uppdraget.

Arbetsgivaren ska se till att chefer och arbetsledare har féljande kunskaper:

e Hur man forebygger och hanterar ohalsosam arbetsbelastning
e Hur man forebygger och hanterar krankande sarbehandling

Hansyn ska tas till att varje medarbetare far mojlighet att paverka arbetsinnehall, arbetstakt
och arbetets kvalitet pa den enskilda arbetsplatsen och i de egna arbetsuppgifterna. Arbetet
ska organiseras och arbetsplatserna utformas sa att varje medarbetare upplever en god
kvalitet i de fysiska, psykiska och sociala férhallandena inom arbetsomradet. Utvecklings-
insatser, stdd och stimulans ska planeras och dokumenteras for varje medarbetare arligen.

Arbetsmiljoarbetet ska integreras i den dagliga verksamheten, hansyn till arbetsmiljon ska tas
i varje beslut. Chefer, medarbetare och samarbetspartners ska arbeta tillsammans fér en god
arbetsmiljo. Inom kommunalférbundet Sydarkivera ska samverkan med de fackliga
organisationerna och skyddsombud vara en naturlig del i arbetsmiljéarbetet.

Verksamheten ska aktivt verka for att skapa en socialt, fysiskt och psykiskt sund arbetsplats
for alla medarbetare genom att forebygga risken for arbetsskador och arbetsrelaterad ohalsa.

Minimikravet for verksamheten ar att i alla avseenden folja lagar, férordningar,
myndighetskrav och forsakra att det systematiska miljdarbetet bedrivs som en integrerad del
i den ordinarie verksamheten.

Rehabilitering

For medarbetare som drabbas av ohalsa ska Sydarkivera som arbetsgivare utan dréjsmal
utreda behov av arbetslivsinriktade rehabiliteringsinsatser och ansvara for genomférandet av
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rehabiliteringen. Rehabilitering ar ett samlingsbegrepp for atgarder av medicinsk,
psykologisk, social och arbetslivsinriktad karaktar som vidtas for att en person ska atervinna
basta mojliga funktionsférmaga och férutsattningar for ett gott liv. Arbetsgivaren har ansvar
for den arbetslivsinriktade rehabiliteringen, det vill sdga insatser som bidrar till att en person
om mojligt ska kunna aterga i arbete.

Rehabiliteringsarbetet ska bedrivas i nara samverkan mellan arbetsgivare och medarbetare
med respekt for medarbetarens integritet. Tillsammans planerar och genomfor de relevanta
rehabiliteringsinsatser. Individens behov och férutsattningar ska vara grunden for
rehabiliteringsarbetet. Alla aktorer som medverkar i rehabiliteringen ska pa basta satt
medverka till att medarbetaren kan aterga till arbete.

Rehabiliteringsinsatserna ska pabdrjas sa snart som majligt och om mgjligt fortga utan
uppehall. | férebyggande syfte ska arbetsgivaren kontinuerligt folja upp och uppmarksamma
medarbetare som har upprepad korttidsfranvaro da detta kan vara tecken pa ohalsa.

Klargérande pa noll acceptans pa krankande
siarbehandling

Sydarkivera ska erbjuda sina medarbetare en arbetsmiljo och en arbetssituation, som ar fri
fran alla slag av krankande sarbehandling.

Med kréankande sarbehandling avses alla klandervarda eller negativt praglade handlingar som
riktas mot enskilda arbetstagare pa ett krankande satt och som kan leda till att dessa stalls
utanfor arbetsplatsens gemenskap.

Krankande sarbehandling ar ett allvarligt hot mot medarbetarnas arbetsgladje, halsa och
mojligheter till utveckling och leder till ett samre arbetsresultat. Krankande sarbehandling
accepteras inte inom kommunalférbundet Sydarkivera.

Alla signaler pa nedsattande attityder, omdomen eller uttalanden foljs upp och tillats inte att
fa faste pa arbetsplatsen. Att ha ett upptradande som gor att vardigheten hos en annan
person kranks dr oacceptabelt. Sydarkivera tillater inte att den typen av handlingar
forekommer pa vara arbetsplatser.

Samverkan med de fackliga organisationerna och skyddsombud ska vara en naturlig del i
arbetet mot krankande sarbehandling.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 8



e o a02 W SYDARKIVERA.

JORGEN NORD

Tystnadsplikt och sekretess

Arbetsgivaren har tystnadsplikt ndr det galler uppgifter om anstalldas halsotillstand eller
personliga forhallanden som i dvrigt framkommer i samband med sjukskrivning och
rehabilitering.

Upprattade handlingar i rehabiliteringsarbetet kan innehalla sekretessuppgifter och ska
darfor forvaras skyddade mot obehérig atkomst. Med upprattade handlingar avses
overenskomna atgarder i handlingsplan liksom utlatanden eller utredning fran
foretagshalsovard eller annan likvardig aktor.

Jamstilldhet och mangfald

Manniskors olikheter kan utgoras av kon, etnisk harkomst, alder, funktionsvariation, religion
och sexuell laggning, men ocksa av erfarenhet, utbildning, livssituation och varderingar. Detta
tillsammans skapar en dynamisk mangfald, som tillfor nya perspektiv och idéer.

Denna samlade mangfald utgor Sydarkiveras kompetens, vilken ar en strategisk tillgang i
kommunalférbundets verksamhet. En arbetsplats med dynamisk mangfald utgér en attraktiv
arbetsgivare for saval nuvarande som potentiella medarbetare.

Olikheter skapar mojligheter och nytankande och ska inte uppfattas som hot eller skapa
underlag for ett trangsynt forhallningssatt avseende kon, etnisk harkomst, alder,
funktionsvariation, religion och sexuell 1aggning.

Sydarkivera ser jamstalldhet och mangfald som bade en sjalvklarhet och styrka och ska
darfor:

o utifrdn uppfyllda kompetenskrav strava efter mangfald i personalsammansattning, vid
rekrytering samt vid tillsattning av arbetsgrupper

e vara och aktivt verka for ett jamstallt och jamlikt kommunalférbund avseende saval
anstallningsvillkor, arbetsvillkor som utvecklingsmajligheter

e visa respekt och tolerans for varandra och med kraft agera vid férekomst av
trakasserier och mobbning.
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Bisyssla

Med bisyssla avses varje syssla — tillfallig eller permanent — som utdvas vid sidan av
anstallningen och som inte ar hanforlig till privatlivet. Fértroendeuppdrag inom fackliga,
politiska eller ideella organisationer raknas inte som bisyssla.

Kommunanstéllda ar skyldiga att, pa arbetsgivarens begaran, anmala bisysslor och lamna de
uppgifter som arbetsgivaren behover for att kunna bedéma desamma. Enligt bestdammelser i
lagen om offentlig anstallning (LOA) samt kollektivavtal galler forbudet mot
fortroendeskadliga, arbetshindrande och konkurrerande bisysslor dven for arbetstagare i
kommuner.

For Sydarkiveras del ar det av sarskild vikt att anstéllda inte atar sig sddan bisyssla som kan
rubba fortroendet for myndighetens verksamhet eller pa annat satt inverka negativt pa de
anstalldas majlighet att fullgéra sina arbetsuppgifter.

Forbundsstyrelsen ar, i egenskap av anstallande myndighet, ansvarig for att verksamheten
bedrivs pa ett sddant satt att bisysslor hos anstallda inventeras, bedoms och dokumenteras.

Om arbetsgivaren anser att en bisyssla hindrar arbetsuppgifterna eller att den kan paverka
den anstalldes handlaggning av drendet i sitt arbete kan arbetsgivaren forbjuda den anstallde
att utdva sadan bisyssla. Detta galler inte bara bisyssla, som faktiskt utévas, utan ocksa
bisyssla som aldrig har utdvats men dar det finns anledning att anta att den anstallde star i
begrepp att inleda sadan. Vid anstéliningsmyndighetens handlaggning av fragor kring de
anstalldas bisysslor ska foljande galla:

e Samtliga anstallda ska pa eget initiativ anmala samtliga bisysslor till den egna
anstallningsmyndigheten.

e Bisyssla som till sin karaktar ar av samma slag som ordinarie arbetsuppgifter bor ej
godkdnnas under pagaende anstallning.

e Inventering av bisysslor hos anstéllda ska goras arligen.

Lon

Kommunalférbundet Sydarkivera ar en specialistinriktad organisation med expertkompetens
inom arkiv, digitala arkiv, dataskydd, informationssakerhet och juridik. Sydarkivera ska, med
anledning av detta, ha féljande principer for |6nesattning och |6nebildning:
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e Stimulera till goda arbetsprestationer

e Fokusera pa uppnadda resultat genom att beléna maluppfyllelse och arbetsinsatser
som forbattrar verksamhet och service

e Trygga personalforsorjningen langsiktigt.

Som grund ska individuell I6nesattning samt dverenskommelser i centrala och lokala avtal
tillampas. | 6vrigt galler féljande inom kommunalférbundet Sydarkivera:

e Sydarkiveras I6nesattning ska grundas pa systematiska bedémningar av
arbetsuppgifternas svarighetsgrad, medarbetarens arbetsresultat och bidrag till
verksamhetsforbattringar.

e Sydarkivera ska uppratthalla en I6nespridning som stimulerar utveckling.
Kommunalférbundets medarbetare paverkar sin l6neutveckling genom att utvecklas i
arbetet och genom att forbattra sina arbetsresultat. Ett tydligt samband mellan
I6neutveckling och utveckling av arbetsuppgifter och arbetsprestationer ska finnas.

e Lonebildningen och |6nesattningen ska bidra till att malen fér verksamheten uppnas.
Lonesattningen ska stimulera till engagemang och utveckling i arbetet och darigenom
till forbattringar av verksamhetens effektivitet, produktivitet och kvalitet.
Lonesattningen ska darfor vara individuell och differentierad.

e Sydarkivera efterstravar en kultur dar det ar naturligt att beléna goda
arbetsprestationer och stort ansvarstagande.

e Lonen ska anvandas for att premiera medarbetarens prestation och duglighet och
sarskilt de insatser som forbattrat verksamheten.

e Samma principer for I6nesattning ska galla oavsett kon, alder, etnisk tillhérighet,
funktionsvariation eller sexuell Iaggning.

e Lonesattningen ska uppfattas som relevant i férhallande till arbetsuppgifter och
arbetsprestationer samt marknadens inverkan pa I6nelaget.

e Konkurrenskraftiga |6ne- och anstallningsvillkor ska bidra till att Sydarkivera pa kort
och lang sikt kan rekrytera och behalla personal.

Tjanstebil

Med tjanstebil avses fordon som &gs eller leasas av Kommunalférbundet Sydarkivera och
som anvands i tjansten. Vad som galler i fraga om tjanstebilar galler aven for formansbil
enligt nedan. Denna policy avser inkép och anvandning av tjanstebil inom
Kommunalférbundet Sydarkivera och har upprattats for att sakerstalla att samtliga fordon
hanteras enhetligt, moter externa krav samt ger utrymme for en god intern kontroll.
Tjansteresa som kraver bil ska i forsta hand foretas med tjanstebil.
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Begreppet tjanstestalle forekommer i skattelagstiftningen och styr huruvida resor mellan
bostaden och arbetsplatsen utgor privat resa eller tjansteresa.

For anskaffande av tjanstebil inom kommunalférbundet Sydarkivera, galler utéver vad som
sags inom upphandlingspolicyn foljande:

e Tjanstebil ska vara av typ personbil

e Totalpris bor inte dverstiga 7,5 prisbasbelopp

e Bil ska uppfylla kravet for 5 stjarnor (max antal) enligt Euro NCAP (European New Car
Assessment Program).

e Bil ska vara utrustad med vinterhjul och krockkudde pa férarplats och passagerarplats
fram, antisladdsystem samt larm.

e Kostnaden for eventuell 6vrig utrustning far inte vara hogre an 5 % av den totala
inkdpskostnaden.

e Tjanstebil far leasas av leverantor. | avtalet med leverantoren ska 6verenskommas om
ett garanterat restvarde av bilens inkopspris.

| 6vrigt galler foljande for kommunalférbundets tjanstebilar:

e Korjournal, som uppfyller Skatteverkets krav, ska foras.

e Alla tjanste- och férmansbilar ska hallas skattade genom kommunalférbundets
forsorg.

e Alla tjanstebilar ska hallas helforsakrade. Forsakringen ska tacka skador pa bade forare
och eventuella medpassagerare.

e Det ska tas hansyn till miljon avseende de fordon som kommunalférbundet leasar
eller kdper for sin verksamhet. Fordonet ska ha en miljoklassning, Euro 6.

Handhavande

e Sydarkiveras fordon ska framféras med forsiktighet for att sa l1angt det ar mojligt
undvika olyckor.

e Alla bilar ska hallas vélvardade och prydliga.

e RoOkforbud galler i samtliga fordon.

e Foraren ansvarar for att alla som aker i bilen anvénder sékerhetsbalte och att bilen
lastas pa ett sakert satt.

e Mobil och annan kommunikationsutrustning i motordrivna fordon far bara anvandas
om det inte paverkar kérningen pa ett trafikfarligt satt.

e Samtliga forare ansvarar for att bade tjanste- och formansbilar tankas med det for
bilen avsedda drivmedlet vid utsedda stationer/bolag.
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¢ Kommunalférbundet ansvarar inte foér ndgon form av boter eller liknande kostnader
utan dessa betalas av aktuell forare.

e Vid hastighetsovertradelse som registreras av sa kallad fartkamera ska Sydarkivera
samarbeta med Polismyndigheten sa att botfallning kan ske.

Formansbil

Anstalld som i sin anstallning har ett omfattande behov av att genomféra resor i tjdnsten kan
efter beslut fa disponera tjanstebil for privat bruk - formansbil. Den sammanlagda
korstrackan for tjansteresor och privatkorning ska alltid vara sadan att férmansbilen inte
medfor hogre kostnader for arbetsgivaren an resor med egen bil. Styrelsen ska i sarskilda
riktlinjer eller anvisningar faststalla vad som galler i fraga om den praktiska hanteringen.

Formansbilen stalls till den anstélldes forfogande mot ett [oneavdrag som ar beroende av
modell, utrustning och korstracka. Loneavdrag ska goras i enlighet med Skatteverkets
riktlinjer och for att tacka kommunalférbundets samtliga kostnader for bilen nar
reskostnaden for tjansteresor ar franraknad. Férmansbilen far anvandas av den anstéallde samt
dennes familj. Vid tjansteresa far den ocksa koras av annan anstalld i kommunalférbundet.
Formansbilen far inte dverlatas till eller nyttjas av annan.

| dvrigt géller foljande for kommunalférbundets formansbilar:

Sarskilt avtal ska upprattas mellan den anstéllde (férmanstagaren) och arbetsgivaren.
Avtalstid ska dverensstdmma med ataganden gentemot leverantoren.

Formansvardet beskattas efter de regler som galler for formansbeskattning av fri bil.
Anstalld med tjanstebil ska i férsta hand anvanda denna vid resor i tjansten.

Bilen ska omedelbart stéllas till kommunalférbundets disposition vid anstallnings
upphodrande, eventuell strejk eller lockout.

Gavor och formaner

Utover vad som stadgas i fraga om férmansbil ovan galler foljande avseende personalforman
samt gavor inom kommunalférbundet Sydarkivera.

Gavor kan indelas i tre kategorier: reklamgavor, representationsgavor samt gavor till

anstallda. Vid lamnande av gavor géller aterhallsamhet och ett maximalt belopp enligt
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Skatteverkets regler. Undantag far goras i samband med pensionering, ocksa enligt
Skatteverkets regler.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktdr och av férhallandevis obetydligt
varde som till exempel almanackor, pennor eller liknande varor. Gava av detta slag far
forekomma och ska vara férsedda med Sydarkiveras logotyp.

For representationsgavor galler ett omedelbart krav pa samband med verksamheten.
Representationsgava far férekomma i form av till exempel en blomma eller bokgdva som
overlamnas i samband med att viktiga avtal undertecknas, samarbeten inleds eller avslutas.

Gavor till externa kontakter i samband med helger, personliga hdgtidsdagar eller dodsfall
klassificeras som representationsgavor och har enligt Skatteverkets riktlinjer inte tillrackligt
samband med verksamheten for att vara avdragsgilla. Denna typ av gavor ska inte
forekomma inom Sydarkivera.

Sa lange det ar i ringa omfattning, till exempel i fraga om julgava, har kommunalférbundet
ratt att besluta om gavor till anstallda under forutsattning att dessa ar skattefria enligt
gallande lagstiftning.

Formaner av mindre varde och som ar till for att skapa trivsel i arbetet far forekomma sa
lange de ar tillgangliga for all personal och tillhandahalls pa arbetsplatsen. Exempel pa
personalvardsférmaner ar enklare fértaring som inte anses som maltid samt motion och
friskvard.

Representation

Kommunalférbundet Sydarkivera bedriver en verksamhet med manga kontaktytor i samhallet
mot i forsta hand myndigheter och organisationer. Kontakter med foretradare kan medfora
behov av representation i olika former.

Med representation avses varje form av vardskap utdvat genom kommunalférbundets
foretradare i form av saval fortroendevalda som tjansteman.

Representation inom kommunalférbundet Sydarkivera ska alltid ske med restriktivitet,
forsiktighet och hdg integritet.

Representation far forekomma vid féljande tillfallen:
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e Vid besdk av personer fran huvudmannens organisationer, statlig eller kommunal
myndighet i angelagenheter som rér verksamheten.

e Da ideell organisation med sarskilt betydande samhallsnyttig verksamhet medverkar
pa moten som direkt ror verksamheten.

e | samband med aktiviteter som ar férlagda i kommunalférbundets lokaler och har
direkt anknytning till verksamheten.

e | samband med invigningar.

e | samband med personalsammankomster.

e | andra fall dar representation framstar som férsvarbart med hansyn till syftet och
verksamheten hos den gentemot vilken representation ska utdvas.

Vid sammantraden och konferenser som sker regelbundet ska den interna
representationen begransas till enklare fortaring.

4. Ekonomi

Attest

Attestreglementet syftar till att sakerstalla en god intern kontroll och att ekonomiska
transaktioner bokfors korrekt i enlighet med uppstallda lagar, krav och god redovisningssed.

Reglementet ar aven till for att forbattra effektiviteten i verksamheten, trygga
kommunalférbundets tillgangar och skydda personal och fortroendevalda mot oberattigade
misstankar om oegentligheter.

Attest innebar att behdrig person genom sin namnteckning eller elektronisk signatur intygar
att en ekonomisk transaktion ar godkand och kontrollerad utan anmarkning och darfér kan
verkstallas. En transaktion skapar darefter en verifikation i kommunalférbundets bokféring.

For alla typer av attest av ekonomiska transaktioner galler:

¢ Ingen person ska kunna genomféra en ekonomisk transaktion ensam. Kontroll och
attestmoment ska upprattas sa att det bade finns en mottagningsattestant och en
beslutsattestant. Mottagningsattestanten ansvarar for att tillracklig information finns
for att en ekonomisk transaktion ska kunna godkannas. Beslutsattestanten ar ytterst
ansvarig for att godkanna och darefter verkstalla en ekonomisk transaktion.

e Eventuella felaktigheter som upptacks efter att betalning verkstallts ska snarast
underrattas den som har beslutat om transaktionen. Darefter ska felet korrigeras.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 15



e o a02 W SYDARKIVERA.

JORGEN NORD

Attestant som gor sig skyldig till fel eller forsummelse eller missbrukar sin stallning
ska, utover de andra atgarder som kan komma i fraga, frantas sin attestratt.

e Om oegentligheter misstanks ska detta snarast rapporteras till 6verordnad chef.
Eventuella misstankar om oegentligheter som ror forbundschefen rapporteras till
forbundsstyrelsen. Eventuella misstankar om oegentligheter avseende styrelsen
rapporteras till forbundsfullmaktige. Transaktioner som beddéms vara av brottslig
karaktar ska alltid och utan dréjsmal polisanmalas.

e Attestmomentet far ej utféras av den som sjalv ska ta emot en betalning fran
kommunalférbundet eller verkstélla en betalning fran kommunalférbundet till en
narstaende. Detta innefattar ocksa bolag och foreningar dér den anstallde eller
narstdende har dgarintressen eller ingar i ledningen.

e Det aligger forbundsstyrelsen att tillse att [6pande ajourhalla en forteckning over
aktuella personer med attestratt inom organisationen.

God ekonomisk hushallning

En god ekonomisk hushallning innebar inte enbart att rakenskaperna gar ihop, utan
innefattar dven ett krav pa att pengarna anvands till ratt saker och att de utnyttjas pa ett
effektivt satt. Till en god ekonomisk hushallning hor att ha beredskap att mota framtida
utmaningar genom att i god tid infor férvantade forandringar vidta nodvandiga atgarder och
insatser.

For att uppna detta ansvarar forbundsstyrelsen for att det finns en @ndamalsenlig styrning
med mal, planer och program samt en kontinuerlig uppféljning av verksamhet och ekonomi.
Styrelsen ska, i budgeten, formulera och féresla mal for verksamheten som visar hur styrelsen
avser att klara det dvergripande uppdraget enligt férbundsordningen.

Finansiering

Genom att faststalla langsiktiga, finansiella mal blir dessa styrande for vad Sydarkivera
langsiktigt vill uppna i fraga om férmodgenhetsutveckling, vad den I6pande verksamheten kan
kosta, vilka resultatnivaer som kravs samt investeringsverksamhetens omfattning och
finansiering.

Ett positivt resultat behovs for att kunna egenfinansiera investeringar som Overstiger arets
avskrivningar och inte definieras som stora och langsiktiga. | kommunallagen regleras att
budgeten ska upprattas sa att intdkterna dverstiger kostnaderna samt att det, for
verksamheten, ska anges mal och riktlinjer som ar av betydelse for en god ekonomisk
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hushallning. For ekonomin ska anges finansiella mal som ar av betydelse fér en god
ekonomisk hushallning.

Resultatreserv (RER) samt finansiell leasing ska inte forekomma inom kommunalférbundet
Sydarkivera.

Placering likvida medel

Eventuellt dverskott pa likvida medel bor placeras sa att basta mojliga avkastning uppnas
med beaktande av en tillfredsstéllande sakerhet. Godkdanda motparter vid placeringar utgors
av:

e Forbundsmedlem

e Kommuninvest ekonomisk forening

e Bank eller bankagt foretag

e Svenska staten eller statliga verk och bolag
e Bostadsfinansieringsinstitut eller liknande
e Forsakringsbolag

Kommunalférbundet far, vid behov, éverlamna delar av sin likviditetsforvaltning till
forbundsmedlem eller, efter upphandling, till bank eller bankagt foretag.

Placering far enbart goras i rantebarande papper eller liknande instrument och i svenska
kronor. Bindningstid for placeringar far maximalt |6pa 6ver en period pa tolv manader.

Pengar avsatta for pensionsforpliktelser ska forvaltas i enlighet med vad som galler for
forvaltningen av likvida medel enligt ovan.

Forhallningssatt

Upphandlingar inom Sydarkivera ska praglas av effektivitet, kompetens och samordning dar
malet ar en effektiv totalekonomi for kommunalférbundet. Personal som handlagger inkops-
och upphandlingsarenden har nédvandig kunskap om gallande lagstiftning, policys och
regler.

Sydarkiveras agerande ska vidare medverka till en marknadssituation som praglas av
uthallighet och val fungerande konkurrens. Inkép och upphandling ska konkurrensutsattas
och genomforas affarsmassigt och professionellt samt med hansyn till sociala och etiska
aspekter.
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Upphandling ska svara mot verksamheternas behov av varor och tjanster med:
rétt funktion, rétt kvalitet, h6g miljoprestanda, hdg sckerhet, rdtt pris.

Samordnad upphandling

Samordnad upphandling ar av strategisk betydelse for Sydarkivera for att uppna basta
mojliga affarsvillkor samt for att aktivt paverka kvalitet och miljé. Samordningen minimerar
dessutom de administrativa kostnaderna for Sydarkiveras upphandlingar och inkép.
Huvudregeln ar att samordnad upphandling ska genomféras inom de omraden dar det finns
gemensamma intressen med férbundsmedlemmarna.

Leverantorer

Sydarkiveras kontakter med leverantorer ska kdnnetecknas av god affarsetik, Oppenhet,
objektivitet och likabehandling. Sydarkivera ska vara och uppfattas som en kompetent och
opartisk bestallare.

En ambition med Sydarkiveras upphandlingar ska vara att genomfora upphandlingar pa ett
satt sa att sma och medelstora foretag har mojlighet att delta.

Sociala och etiska krav

Sydarkivera ska i sin upphandling beakta FN:s barnkonventions regler artikel 32. | ramavtal
ska sarskilt betonas krav pa att foretag inte anvant sig av barnarbete vid framstallning av
produkterna. Sydarkivera ska krava att varor som levereras till Sydarkivera ar framstallda
under forhallanden som ar forenliga med ILO:s (Internationella arbetsorganisationen) atta
karnkonventioner samt leva upp till det arbetarskydd och den arbetsmiljolagstiftning som
galler i tillverkningslandet.

Sydarkivera ska stalla krav pa att leverantorer eller underleverantorer som anlitas inte
diskriminerar ndgon pa grund av kon, etnicitet, funktionsvariation eller sexuell laggning.

Jamstalldhetskrav

Sydarkivera ska i sina upphandlingar stalla krav pa att leverantorer i sin affarsverksamhet inte
diskriminerar nagon pa grund av kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsvariation, alder eller sexuell
laggning eller av sadana skal otillborligt sarbehandlar arbetstagare eller arbetssokande.
Detsamma galler de eventuella underleverantérer som anlitas.
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Ramavtal

Huvudinriktningen ska vara att i stérsta mojliga utstrackning teckna évergripande avtal av
saval varor som tjanster.

Sydarkiveras personal ar skyldiga att kdnna till och anvanda de ramavtal som upprattats.
Avtalstrohet skapar forutsattningar att uppna trovardighet och bra affarsmassiga villkor.

Direktupphandling

Direktupphandlingen ska alltid genomféras pa ett sddant satt att konkurrensen tillvaratas och
att leverantorer behandlas pa ett likvardigt och icke-diskriminerande satt.

Affarsetik

All upphandling ska praglas av affarsmassighet, utnyttjande av konkurrens samt objektivitet.
Foretradare for Sydarkivera ska upptrada pa ett affarsmassigt korrekt satt. Samarbete mellan
kdpare och séljare ska ske i sddana former att parterna bibehaller full trovardighet och en
oberoende stallning i forhallande till varandra.

Meddelarfrihet

Kommunalférbundet ska i sina upphandlingar stalla krav pa att den grundlagsfasta
yttrandefriheten, meddelarfriheten och meddelarskyddet, enligt tryckfrihetsférordningen och
regeringsformen, aven ska gélla anstallda hos privata utférare som utfor verksamhet at
Sydarkivera.

5. Hallbarhet

Kvalitet

Sydarkivera har till uppgift att bevara information for framtida generationer at
forbundsmedlemmarna. Sydarkivera agerar som gemensam arkivmyndighet for
forbundsmedlemmarna vilket innebar hogt stallda krav pa kvalitetsarbetet. For att kunna
tillhandahalla en arkivtjanst som ar vard att lita pa ska Sydarkivera:

e Uppfylla krav pa sakerhet, palitlighet och hallbarhet pa ett kostnadseffektivt satt

e Kunna tillhandahalla information och tjanster fér olika malgrupper
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Sydarkivera ska genom rad och stdd ge férbundsmedlemmarna forutsattningar for att
forbattra sin arkiv- och informationshantering i den dagliga verksamheten. Kontrollfunktion
ar det tillsynsansvar som ingar i arkivmyndighetsfunktionen. Syftet ar att astadkomma en
effektiv och andamalsenlig organisation for forvaltning av arkiv som ar hallbar pa lang sikt.

Sydarkivera deltar inte i aktiviteter som kan minska fortroendet for var kompetens. Det
innebar bland annat att tydligt skilja mellan sitt uppdrag for Sydarkivera och privata
ataganden och aktiviteter.

| ovrigt galler:

e Sydarkivera bedriver ett systematiskt kvalitetsarbete vilket innebar att mal faststalls
och foljs upp samt att avvikelser foljs upp.

e Var viktigaste tillgang ar vara medarbetare. Fortbildning och personalutveckling ar ett
naturligt led i Sydarkiveras ambition att kontinuerligt forbattra verksamheten.

e Varje medarbetare har ett ansvar for kvaliteten i arbetet.

e Sydarkiveras uppdrag ska prioriteras utifran gemensamma behov och en
overgripande strategisk planering i samarbete med férbundsmedlemmarna.

e Sydarkivera foljer upp resultatet av arbetet externt med lyhérdhet och i samrad med
forbundsmedlemmarna. | varje situation méter vi vara medlemmar med professionell
kompetens, service, engagemang och formaga att omsatta mal till praktisk verklighet.

e Sydarkivera inleder inte samverkan med organisationer som inverkar negativt pa
verksamhetens kvalitetsarbete.

Miljo

Sydarkivera arbetar inom ett stort geografiskt omrade med langa avstand och en viktig del i
verksamheten ar darfor att undvika negativ miljopaverkan. Var malsattning ar att
belastningen pa miljon ska minska genom vart agerande. Detta sker bland annat genom att:

e Denna policy dven omfattar vara leverantorer och konsulter.

e Medarbetare och leverantorer foljer med god marginal gallande miljélagstiftning.

e Vi undviker onddigt bildkande och anvander tag, eller allmanna
kommunikationsmedel dar det ar mojligt.

e For att undvika resor anvander vi i méjligaste man webbmoten/telefonmdten och
samarbetsrum pa webben.

e Vikallsorterar och allt avfall som kan atervinnas lamnas till atervinning.

e Genom samarbete med andra organisationer med gemensamma behov sparar vi
resurser.
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e Vara it-produktionsmiljoer ska vara resurseffektiva avseende elférbrukning och lang
livscykel for alla materialinkop.

e Vitar miljdhansyn i varje beslut och pa alla nivaer i organisationen.

e Medarbetarna far information for en 6kad medvetenhet om miljofragor och
miljoaspekter i sitt arbete.

e Sydarkivera verkar for att vara en papperslos myndighet sa langt det ar mojligt.

e Vigranskar regelbundet vart miljoarbete och arbetar med stéandiga férbattringar.

e Vi atar oss inte uppdrag hos forbundsmedlemmarna som strider mot Sydarkiveras

policy.
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