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1. Inledning 

Förbundspolicyn är ett dokument som beskriver hur kommunalförbundet Sydarkivera 
(härefter kallat kommunalförbundet eller Sydarkivera) ska förhålla sig till lagkrav, föreskrifter 
och vägledningar och bryter ner dessa i de värderingar och grunder som ska styra arbetet när 
det gäller generella åligganden, personal, ekonomi samt kvalitet och miljö. Förbundsstyrelsen 
är kommunalrättsligt ansvarig för förbundspolicyns tillämpning i verksamheten och det 
åligger därför styrelsen att löpande följa upp och föreslå förändringar mot bakgrund av 
förändrad verksamhet, lagkrav eller andra faktorer av betydelse.  
 
Förbundspolicyn reglerar inte kommunalförbundets revisorers uppdrag eller verksamhet.  

Styrdokument 

Sydarkivera ska följa lagstiftning, tillämpliga föreskrifter och vägledningar inom en rad olika 
områden. Förbundspolicyn bryter ner dessa i vilka former av separata uttolkningar som ska 
göras för Sydarkiveras verksamhet.  
 
Förbundsstyrelsen får med stöd av policyn utfärda de styrdokument som behövs för att ge 
ett konkret stöd för att utföra arbetsuppgifter i enlighet med förbundspolicyn. 
Styrdokumenten ska uppdateras med den frekvens som krävs för att hållas aktuella. Hela 
organisationen, Sydarkiveras anställda och förtroendevalda, ska följa de styrdokument som 
utfärdas samt informera sig om reglernas och styrdokumentens innebörd. Förbundsstyrelsen 
ansvarar även för att tid och resurser avsätts för detta ändamål. 

Ansvar och organisering 

Förbundsstyrelsen har det yttersta ansvaret för samtliga områden som omfattas av 
förbundspolicyn inom kommunalförbundets verksamhet. 
 
Tjänstemannaorganisationen ska i sin tur tillse att verksamheten använder arbetsmetoder 
som bidrar till att förbundspolicyns principer och inriktningar uppfylls. Förvaltningen ska 
organiseras med tydliga beskrivningar av roller för att klargöra fördelning av uppgifter, 
ansvar och befogenheter. Medarbetare ska ha tillräcklig kompetens för att förstå innebörden 
av sina arbetsuppgifter samt innehållet i förbundspolicyn. Utbildning ska erbjudas för att 
medarbetare ska kunna uppnå tillräcklig kompetens. 
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Rapportering av brister 

Samtliga anställda som uppmärksammar allvarligare brister i förhållande till förbundspolicyns 
principer ska rapportera detta till ledamot i förbundsstyrelsen. Ledamoten har skyldighet att 
följa upp rapportering av allvarliga brister.  
 
Samtliga anställda ska bevaka brister och incidenter samt rapportera vidare till ansvarig 
befattningshavare. Förbundsstyrelsen ska löpande genomföra, dokumentera och följa upp 
åtgärder med anledning av identifierade brister i förhållande till förbundspolicyn. 

Uppföljning och utvärdering 

Efterlevnad och uppföljning av förbundspolicyn med dess riktlinjer ska följas upp årligen av 
förvaltningen i samband med årsredovisningen. 

2.  Generella åligganden 

Intern kontroll 

Reglementet för intern kontroll syftar till att säkerställa att Sydarkivera upprätthåller en 
tillfredsställande intern kontroll. Det betyder att Sydarkivera med rimlig grad av säkerhet ska 
säkerställa att följande principer uppfylls:  

• Ändamålsenlig och kostnadseffektiv verksamhet.  
• Tillförlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten.  
• Efterlevnad av tillämpliga lagar, föreskrifter, styrdokument med mera.  

Sydarkiveras organisationsstruktur ska upprättas så att den stödjer en tillförlitlig hantering av 
information och arbetsuppgifter, inköp och betalningar. Sydarkivera ska årligen analysera och 
identifiera riskområden för egenkontroll. För riskanalys och åtgärder gäller att följande ska 
uppfyllas:  

• Vilka rutiner samt vilka kontrollmoment som ska följas upp.  
• Omfattningen på uppföljningen (frekvensen).  
• Vem som ansvarar för att utföra uppföljningen.  
• Till vem uppföljningen ska rapporteras.  
• När rapportering ska ske. 
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Informationssäkerhet 

Informationssäkerhetspolicyn syftar till att Sydarkivera ska hantera information med rätt nivå 
vad avser tillgänglighet, riktighet och sekretess. Policyn gäller för Sydarkiveras administrativa 
flöden, samt för informationsflöden till Sydarkiveras bevarandeplattform och flöden som 
härrör till bevarandeplattform och dess valv. 
 
Sydarkivera hanterar, på uppdrag av förbundsmedlemmarna, arkivleveranser och slutarkiv. 
Detta innebär att arbetsflöden, processer och arkivet hanterar stora mängder av information. 
Denna information är Sydarkiveras viktigaste resurs och måste hanteras på ett säkert sätt. 
Förbundsmedlemmarna ska känna stor trygghet och tillit till Sydarkivera.  
 
Övergripande principer för informationssäkerhet är att: 

• Sydarkivera ska bedriva ett systematiskt informationssäkerhetsarbete. 
• Arbetsflöden (processer) ska kartläggas, beskrivas, dokumenteras och 

säkerhetsklassas i enlighet med beprövade standarder och vägledningar.  
• Viktiga roller ska identifieras och beskrivas, så att personalen får rätt utbildning och 

instruktioner.  
• Risk- och sårbarhetsanalyser ska regelbundet genomföras inom Sydarkiveras 

verksamhetsområden.  
• Kartläggningen med tillhörande säkerhetsklassning ska användas då skyddsnivåer, 

behörigheter och rollbeskrivningar arbetas fram. 
• Mobiltelefoner, läsplattor och bärbara datorer innebär särskilda risker, vilket ska 

beaktas när rutiner och instruktioner utarbetas.  
• I normalfallet tillhandahåller Sydarkivera egen it-utrustning och om det inte är möjligt 

när det gäller till exempel inhyrda konsulter så ska det klargöras vad som gäller 
mellan denne och Sydarkivera i ett personuppgiftsbiträdesavtal. 

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

Inbyggt dataskydd 

Inbyggt dataskydd handlar om att uppdatera, rensa och underhålla befintliga systemstöd. 
Det inbyggda dataskyddet innebär att integritetsfrågor ska påverka it-stödens hela livscykel – 
från förstudie och kravställning via inköp, design eller utveckling till användning och 
avveckling.  
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Sydarkivera arbetar för att inbyggt dataskydd ska finnas inom samtliga verksamheter och 
påverka hela it-stödens livscykel.   

Nyanskaffningar av system 

Vid inköp, utveckling och avveckling av it-system ska Sydarkivera ta hänsyn till skydd av 
personuppgifter samt sök- och gallringsmöjligheter. Vid inköp, vidareutveckling och 
avveckling av it-system ska verksamheter samråda med Sydarkiveras dataskyddsombud i 
samband med eller före kravställningsfasen. Krav om inbyggt dataskydd ska finnas med vid 
upphandling av nya it-stöd. 

Hantering av e-post 

E-postsystem ska inte användas för lagring av handlingar under längre tidsperioder och 
information som omfattas av sekretess ska inte hanteras utan kryptering eller liknande skydd. 
I de fall extern aktör skickar information som omfattas av sekretess ska meddelandets 
innehåll flyttas till en lämpligare plats och sedan snarast raderas från  
e-postsystemet. 

Dataskydd 

I dataskyddsförordningen ställs krav på att den personuppgiftsansvarige ska kunna visa att 
behandlingen av personuppgifter görs i enlighet med dataskyddsförordningen. Policyn gäller 
inte till kommunalförbundet överlämnade arkiv. 
  
Personuppgiftsansvarig är förbundsstyrelsen. Den är ansvarig för hantering av 
personuppgifter och ska utse dataskyddsombud som kontrollerar att personuppgifter 
hanteras på ett korrekt sätt inom Sydarkivera. 

• Varje behandling av personuppgifter ska ske med hänsyn till den enskildes personliga 
integritet och rättigheter.  

• Varje behandling av personuppgifter ska ske i enlighet med gällande lagstiftning  
• Vid behandling av personuppgifter ska följande grundläggande principer tillämpas:  

o Laglighet, korrekthet och öppenhet - Behandlingen ska vara laglig, korrekt och 
öppen gentemot den registrerade. 

o Ändamålsbegränsning - Innan behandling påbörjas ska ett särskilt och 
uttryckligt samt berättigat ändamål med behandlingen vara fastställt. 
Hantering som inte ryms inom det ursprungliga ändamålet är inte tillåten.   
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o Uppgiftsminimering - Endast de personuppgifter som är adekvata och 
relevanta för ändamålet får samlas in. Insamlingen får inte vara mer 
omfattande än nödvändigt.   

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

o Lagringsminimering - Insamlade personuppgifter får bara bevaras så länge det 
är nödvändigt.  

o Integritet och konfidentialitet – Personuppgifterna ska behandlas på ett sätt 
som säkerställer lämplig säkerhet med användning av tekniska och 
organisatoriska åtgärder.   

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

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

o Information om den registrerade - Vidta lämplig åtgärd för att den registrerade 
ska få tillgång till information som finns registrerad om hen när det 
efterfrågas, inom en månad.   

• Sydarkivera ska utse ett dataskyddsombud. 
• Vid varje behandling av personuppgifter ska ett sådant förhållningssätt iakttas att 

risken för skada för den registrerade minimeras. 

Kommunikation 

Information som kommuniceras ska vara saklig, tydlig och målgruppsanpassad, såväl för 
medborgare och förbundsmedlemmar, som för medarbetare och förtroendevalda. 
Sydarkivera ska sträva efter att använda moderna, beprövade och kostnadseffektiva lösningar 
för kommunikation. För all extern kommunikation inom Sydarkivera används 
kommunalförbundets logotyp och ett enhetligt grafiskt uttryck eftersträvas.  
 
Övergripande principer för Sydarkiveras kommunikation är att: 

• Arbeta för god tillgänglighet. Förbundsmedlemmarna ska uppleva att de vet vart de 
ska vända sig och snabbt få svar, oavsett vilken kommunikationskanal som används 
för kontakt. 

• Tillgodose behovet av olika kommunikationskanaler, till exempel extern webbplats, 
samarbetsplattform på webben för förbundsmedlemmar, sociala medier, trycksaker 
eller annonser, så att samtliga kommunala verksamheter och externa intressenter får 
tillgång till Sydarkiveras information. Konton ska vara aktiva. Känsliga eller kränkande 
kommentarer ska snarast tas bort.  
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• Verka för öppenhet och transparens med ett tydligt informationssäkerhetsperspektiv. 
Sydarkivera ska medverka till att medborgare och journalister, med undantag för 
uppgifter som är sekretessbelagda, har full tillgång till dokumentation som är 
upprättad inom ramen för kommunalförbundets verksamhet. 

Dokumentstyrning 

Policyn för dokumentstyrningen syftar till ett enhetligt sätt att hantera alla dokument inom 
Sydarkivera så att dessa utarbetas, godkänns, lagras, hålls aktuella, gallras och arkiveras på 
ett sätt som är effektivt för verksamheten och som underlättar det vardagliga arbetet.  
 
Övergripande principer för Sydarkiveras dokumentstyrning är:  

• Styrande dokument ska beslutas av behörig instans.  
• Verksamheten inom ramen för bastjänster och anslutande tjänster, samt interna och 

externa projekt och aktiviteter av vikt för verksamheten, ska dokumenteras i skriftlig 
form.  

• Dokument inom Sydarkivera ska namnges på ett konsekvent sätt och dateras.   
• Sydarkivera ska implementera de mallar och rutiner som utarbetas åt 

förbundsmedlemmarna vad avser arkiv och informationshantering.  
• Förbundsstyrelsen ska fastställa särskilda instruktioner för hur styrande dokument 

används, namnsätts och tillämpas inom kommunalförbundet. 

3.  Personal 

Organisatorisk och social arbetsmiljö 

Att arbeta för en hälsosam arbetsmiljö och för friska medarbetare är en viktig del i 
Sydarkiveras verksamhet. En hälsofrämjande arbetsmiljö bidrar till arbetsglädje och att 
medarbetarnas kompetens och förmågor tas till vara och utvecklas. Begreppet arbetsmiljö 
innefattar fysiska faktorer såsom lokaler, utrustning och arbetsmetoder, men också 
psykosociala som arbetsklimat, relationer och organisationen samt individens möjlighet till 
påverkan. Sydarkivera har nolltolerans för all användning av droger på arbetsplatsen. 
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Arbetsmiljöansvar – Arbetsmiljöpolicy 

Arbetsmiljöarbetet ska tillgodose att kommunalförbundets medarbetare ska ges bästa 
möjliga förutsättningar till stimulans, utveckling och god hälsa för att därigenom bidra till en 
effektiv verksamhet. Ingen ska behöva drabbas av skada eller ohälsa till följd av arbete inom 
Sydarkivera.   
 
Sydarkivera ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljöarbete och fördela uppgifter i 
arbetsmiljöarbetet på olika personer och befattningar i verksamheten. Medarbetare ska 
erhålla den utbildning och information som behövs för att kunna utföra de arbetsuppgifter 
som följer med uppdraget.   
  
Arbetsgivaren ska se till att chefer och arbetsledare har följande kunskaper:   

• Hur man förebygger och hanterar ohälsosam arbetsbelastning   
• Hur man förebygger och hanterar kränkande särbehandling   

Hänsyn ska tas till att varje medarbetare får möjlighet att påverka arbetsinnehåll, arbetstakt 
och arbetets kvalitet på den enskilda arbetsplatsen och i de egna arbetsuppgifterna. Arbetet 
ska organiseras och arbetsplatserna utformas så att varje medarbetare upplever en god 
kvalitet i de fysiska, psykiska och sociala förhållandena inom arbetsområdet. Utvecklings-
insatser, stöd och stimulans ska planeras och dokumenteras för varje medarbetare årligen.   
  
Arbetsmiljöarbetet ska integreras i den dagliga verksamheten, hänsyn till arbetsmiljön ska tas 
i varje beslut. Chefer, medarbetare och samarbetspartners ska arbeta tillsammans för en god 
arbetsmiljö. Inom kommunalförbundet Sydarkivera ska samverkan med de fackliga 
organisationerna och skyddsombud vara en naturlig del i arbetsmiljöarbetet. 
 
Verksamheten ska aktivt verka för att skapa en socialt, fysiskt och psykiskt sund arbetsplats 
för alla medarbetare genom att förebygga risken för arbetsskador och arbetsrelaterad ohälsa.  
 
Minimikravet för verksamheten är att i alla avseenden följa lagar, förordningar, 
myndighetskrav och försäkra att det systematiska miljöarbetet bedrivs som en integrerad del 
i den ordinarie verksamheten. 

Rehabilitering 

För medarbetare som drabbas av ohälsa ska Sydarkivera som arbetsgivare utan dröjsmål 
utreda behov av arbetslivsinriktade rehabiliteringsinsatser och ansvara för genomförandet av 
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rehabiliteringen. Rehabilitering är ett samlingsbegrepp för åtgärder av medicinsk, 
psykologisk, social och arbetslivsinriktad karaktär som vidtas för att en person ska återvinna 
bästa möjliga funktionsförmåga och förutsättningar för ett gott liv. Arbetsgivaren har ansvar 
för den arbetslivsinriktade rehabiliteringen, det vill säga insatser som bidrar till att en person 
om möjligt ska kunna återgå i arbete. 
 
Rehabiliteringsarbetet ska bedrivas i nära samverkan mellan arbetsgivare och medarbetare 
med respekt för medarbetarens integritet. Tillsammans planerar och genomför de relevanta 
rehabiliteringsinsatser. Individens behov och förutsättningar ska vara grunden för 
rehabiliteringsarbetet. Alla aktörer som medverkar i rehabiliteringen ska på bästa sätt 
medverka till att medarbetaren kan återgå till arbete. 
 
Rehabiliteringsinsatserna ska påbörjas så snart som möjligt och om möjligt fortgå utan 
uppehåll. I förebyggande syfte ska arbetsgivaren kontinuerligt följa upp och uppmärksamma 
medarbetare som har upprepad korttidsfrånvaro då detta kan vara tecken på ohälsa. 

Klargörande på noll acceptans på kränkande 
särbehandling 

Sydarkivera ska erbjuda sina medarbetare en arbetsmiljö och en arbetssituation, som är fri 
från alla slag av kränkande särbehandling.   
 
Med kränkande särbehandling avses alla klandervärda eller negativt präglade handlingar som 
riktas mot enskilda arbetstagare på ett kränkande sätt och som kan leda till att dessa ställs 
utanför arbetsplatsens gemenskap.    
 
Kränkande särbehandling är ett allvarligt hot mot medarbetarnas arbetsglädje, hälsa och 
möjligheter till utveckling och leder till ett sämre arbetsresultat. Kränkande särbehandling 
accepteras inte inom kommunalförbundet Sydarkivera.   
 
Alla signaler på nedsättande attityder, omdömen eller uttalanden följs upp och tillåts inte att 
få fäste på arbetsplatsen. Att ha ett uppträdande som gör att värdigheten hos en annan 
person kränks är oacceptabelt. Sydarkivera tillåter inte att den typen av handlingar 
förekommer på våra arbetsplatser.   
 
Samverkan med de fackliga organisationerna och skyddsombud ska vara en naturlig del i 
arbetet mot kränkande särbehandling. 
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Tystnadsplikt och sekretess 

Arbetsgivaren har tystnadsplikt när det gäller uppgifter om anställdas hälsotillstånd eller 
personliga förhållanden som i övrigt framkommer i samband med sjukskrivning och 
rehabilitering.  
 
Upprättade handlingar i rehabiliteringsarbetet kan innehålla sekretessuppgifter och ska 
därför förvaras skyddade mot obehörig åtkomst. Med upprättade handlingar avses 
överenskomna åtgärder i handlingsplan liksom utlåtanden eller utredning från 
företagshälsovård eller annan likvärdig aktör. 

Jämställdhet och mångfald 

Människors olikheter kan utgöras av kön, etnisk härkomst, ålder, funktionsvariation, religion 
och sexuell läggning, men också av erfarenhet, utbildning, livssituation och värderingar. Detta 
tillsammans skapar en dynamisk mångfald, som tillför nya perspektiv och idéer. 
 
Denna samlade mångfald utgör Sydarkiveras kompetens, vilken är en strategisk tillgång i 
kommunalförbundets verksamhet. En arbetsplats med dynamisk mångfald utgör en attraktiv 
arbetsgivare för såväl nuvarande som potentiella medarbetare. 
 
Olikheter skapar möjligheter och nytänkande och ska inte uppfattas som hot eller skapa 
underlag för ett trångsynt förhållningssätt avseende kön, etnisk härkomst, ålder, 
funktionsvariation, religion och sexuell läggning.  
 
Sydarkivera ser jämställdhet och mångfald som både en självklarhet och styrka och ska 
därför: 

• utifrån uppfyllda kompetenskrav sträva efter mångfald i personalsammansättning, vid 
rekrytering samt vid tillsättning av arbetsgrupper 

• vara och aktivt verka för ett jämställt och jämlikt kommunalförbund avseende såväl 
anställningsvillkor, arbetsvillkor som utvecklingsmöjligheter 

• visa respekt och tolerans för varandra och med kraft agera vid förekomst av 
trakasserier och mobbning. 
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Bisyssla 

Med bisyssla avses varje syssla – tillfällig eller permanent – som utövas vid sidan av 
anställningen och som inte är hänförlig till privatlivet. Förtroendeuppdrag inom fackliga, 
politiska eller ideella organisationer räknas inte som bisyssla.  
 
Kommunanställda är skyldiga att, på arbetsgivarens begäran, anmäla bisysslor och lämna de 
uppgifter som arbetsgivaren behöver för att kunna bedöma desamma. Enligt bestämmelser i 
lagen om offentlig anställning (LOA) samt kollektivavtal gäller förbudet mot 
förtroendeskadliga, arbetshindrande och konkurrerande bisysslor även för arbetstagare i 
kommuner.  
 
För Sydarkiveras del är det av särskild vikt att anställda inte åtar sig sådan bisyssla som kan 
rubba förtroendet för myndighetens verksamhet eller på annat sätt inverka negativt på de 
anställdas möjlighet att fullgöra sina arbetsuppgifter.   
 
Förbundsstyrelsen är, i egenskap av anställande myndighet, ansvarig för att verksamheten 
bedrivs på ett sådant sätt att bisysslor hos anställda inventeras, bedöms och dokumenteras.  
 
Om arbetsgivaren anser att en bisyssla hindrar arbetsuppgifterna eller att den kan påverka 
den anställdes handläggning av ärendet i sitt arbete kan arbetsgivaren förbjuda den anställde 
att utöva sådan bisyssla. Detta gäller inte bara bisyssla, som faktiskt utövas, utan också 
bisyssla som aldrig har utövats men där det finns anledning att anta att den anställde står i 
begrepp att inleda sådan. Vid anställningsmyndighetens handläggning av frågor kring de 
anställdas bisysslor ska följande gälla:   

• Samtliga anställda ska på eget initiativ anmäla samtliga bisysslor till den egna 
anställningsmyndigheten.  

• Bisyssla som till sin karaktär är av samma slag som ordinarie arbetsuppgifter bör ej 
godkännas under pågående anställning.   

• Inventering av bisysslor hos anställda ska göras årligen.   

Lön 

Kommunalförbundet Sydarkivera är en specialistinriktad organisation med expertkompetens 
inom arkiv, digitala arkiv, dataskydd, informationssäkerhet och juridik. Sydarkivera ska, med 
anledning av detta, ha följande principer för lönesättning och lönebildning:   
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• Stimulera till goda arbetsprestationer   
• Fokusera på uppnådda resultat genom att belöna måluppfyllelse och arbetsinsatser 

som förbättrar verksamhet och service  
• Trygga personalförsörjningen långsiktigt. 

Som grund ska individuell lönesättning samt överenskommelser i centrala och lokala avtal 
tillämpas. I övrigt gäller följande inom kommunalförbundet Sydarkivera:  

• Sydarkiveras lönesättning ska grundas på systematiska bedömningar av 
arbetsuppgifternas svårighetsgrad, medarbetarens arbetsresultat och bidrag till 
verksamhetsförbättringar.   

• Sydarkivera ska upprätthålla en lönespridning som stimulerar utveckling. 
Kommunalförbundets medarbetare påverkar sin löneutveckling genom att utvecklas i 
arbetet och genom att förbättra sina arbetsresultat.  Ett tydligt samband mellan 
löneutveckling och utveckling av arbetsuppgifter och arbetsprestationer ska finnas.   

• Lönebildningen och lönesättningen ska bidra till att målen för verksamheten uppnås. 
Lönesättningen ska stimulera till engagemang och utveckling i arbetet och därigenom 
till förbättringar av verksamhetens effektivitet, produktivitet och kvalitet. 
Lönesättningen ska därför vara individuell och differentierad.   

• Sydarkivera eftersträvar en kultur där det är naturligt att belöna goda 
arbetsprestationer och stort ansvarstagande.   

• Lönen ska användas för att premiera medarbetarens prestation och duglighet och 
särskilt de insatser som förbättrat verksamheten.   

• Samma principer för lönesättning ska gälla oavsett kön, ålder, etnisk tillhörighet, 
funktionsvariation eller sexuell läggning.  

• Lönesättningen ska uppfattas som relevant i förhållande till arbetsuppgifter och 
arbetsprestationer samt marknadens inverkan på löneläget.  

• Konkurrenskraftiga löne- och anställningsvillkor ska bidra till att Sydarkivera på kort 
och lång sikt kan rekrytera och behålla personal. 

Tjänstebil 

Med tjänstebil avses fordon som ägs eller leasas av Kommunalförbundet Sydarkivera och 
som används i tjänsten. Vad som gäller i fråga om tjänstebilar gäller även för förmånsbil 
enligt nedan. Denna policy avser inköp och användning av tjänstebil inom 
Kommunalförbundet Sydarkivera och har upprättats för att säkerställa att samtliga fordon 
hanteras enhetligt, möter externa krav samt ger utrymme för en god intern kontroll. 
Tjänsteresa som kräver bil ska i första hand företas med tjänstebil.  
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Begreppet tjänsteställe förekommer i skattelagstiftningen och styr huruvida resor mellan 
bostaden och arbetsplatsen utgör privat resa eller tjänsteresa.  
 
För anskaffande av tjänstebil inom kommunalförbundet Sydarkivera, gäller utöver vad som 
sägs inom upphandlingspolicyn följande: 

• Tjänstebil ska vara av typ personbil  
• Totalpris bör inte överstiga 7,5 prisbasbelopp  
• Bil ska uppfylla kravet för 5 stjärnor (max antal) enligt Euro NCAP (European New Car 

Assessment Program). 
• Bil ska vara utrustad med vinterhjul och krockkudde på förarplats och passagerarplats 

fram, antisladdsystem samt larm. 
• Kostnaden för eventuell övrig utrustning får inte vara högre än 5 % av den totala 

inköpskostnaden.  
• Tjänstebil får leasas av leverantör. I avtalet med leverantören ska överenskommas om 

ett garanterat restvärde av bilens inköpspris. 

I övrigt gäller följande för kommunalförbundets tjänstebilar: 

• Körjournal, som uppfyller Skatteverkets krav, ska föras.  
• Alla tjänste- och förmånsbilar ska hållas skattade genom kommunalförbundets 

försorg. 
• Alla tjänstebilar ska hållas helförsäkrade. Försäkringen ska täcka skador på både förare 

och eventuella medpassagerare. 
• Det ska tas hänsyn till miljön avseende de fordon som kommunalförbundet leasar 

eller köper för sin verksamhet. Fordonet ska ha en miljöklassning, Euro 6. 

Handhavande 

• Sydarkiveras fordon ska framföras med försiktighet för att så långt det är möjligt 
undvika olyckor. 

• Alla bilar ska hållas välvårdade och prydliga. 
• Rökförbud gäller i samtliga fordon. 
• Föraren ansvarar för att alla som åker i bilen använder säkerhetsbälte och att bilen 

lastas på ett säkert sätt. 
• Mobil och annan kommunikationsutrustning i motordrivna fordon får bara användas 

om det inte påverkar körningen på ett trafikfarligt sätt. 
• Samtliga förare ansvarar för att både tjänste- och förmånsbilar tankas med det för 

bilen avsedda drivmedlet vid utsedda stationer/bolag.  
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• Kommunalförbundet ansvarar inte för någon form av böter eller liknande kostnader 
utan dessa betalas av aktuell förare.  

• Vid hastighetsöverträdelse som registreras av så kallad fartkamera ska Sydarkivera 
samarbeta med Polismyndigheten så att bötfällning kan ske. 

Förmånsbil 
Anställd som i sin anställning har ett omfattande behov av att genomföra resor i tjänsten kan 
efter beslut få disponera tjänstebil för privat bruk - förmånsbil. Den sammanlagda 
körsträckan för tjänsteresor och privatkörning ska alltid vara sådan att förmånsbilen inte 
medför högre kostnader för arbetsgivaren än resor med egen bil. Styrelsen ska i särskilda 
riktlinjer eller anvisningar fastställa vad som gäller i fråga om den praktiska hanteringen.   
 
Förmånsbilen ställs till den anställdes förfogande mot ett löneavdrag som är beroende av 
modell, utrustning och körsträcka. Löneavdrag ska göras i enlighet med Skatteverkets 
riktlinjer och för att täcka kommunalförbundets samtliga kostnader för bilen när 
reskostnaden för tjänsteresor är frånräknad. Förmånsbilen får användas av den anställde samt 
dennes familj. Vid tjänsteresa får den också köras av annan anställd i kommunalförbundet. 
Förmånsbilen får inte överlåtas till eller nyttjas av annan. 
 
I övrigt gäller följande för kommunalförbundets förmånsbilar: 
 

Särskilt avtal ska upprättas mellan den anställde (förmånstagaren) och arbetsgivaren. 
Avtalstid ska överensstämma med åtaganden gentemot leverantören.  

Förmånsvärdet beskattas efter de regler som gäller för förmånsbeskattning av fri bil. 

Anställd med tjänstebil ska i första hand använda denna vid resor i tjänsten.  

Bilen ska omedelbart ställas till kommunalförbundets disposition vid anställnings 
upphörande, eventuell strejk eller lockout. 

Gåvor och förmåner 

Utöver vad som stadgas i fråga om förmånsbil ovan gäller följande avseende personalförmån 
samt gåvor inom kommunalförbundet Sydarkivera.  
 
Gåvor kan indelas i tre kategorier: reklamgåvor, representationsgåvor samt gåvor till 
anställda. Vid lämnande av gåvor gäller återhållsamhet och ett maximalt belopp enligt 
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Skatteverkets regler. Undantag får göras i samband med pensionering, också enligt 
Skatteverkets regler.  
 
Med reklamgåvor avses artiklar utan personlig karaktär och av förhållandevis obetydligt 
värde som till exempel almanackor, pennor eller liknande varor. Gåva av detta slag får 
förekomma och ska vara försedda med Sydarkiveras logotyp. 
 
För representationsgåvor gäller ett omedelbart krav på samband med verksamheten. 
Representationsgåva får förekomma i form av till exempel en blomma eller bokgåva som 
överlämnas i samband med att viktiga avtal undertecknas, samarbeten inleds eller avslutas. 
 
Gåvor till externa kontakter i samband med helger, personliga högtidsdagar eller dödsfall 
klassificeras som representationsgåvor och har enligt Skatteverkets riktlinjer inte tillräckligt 
samband med verksamheten för att vara avdragsgilla. Denna typ av gåvor ska inte 
förekomma inom Sydarkivera. 
 
Så länge det är i ringa omfattning, till exempel i fråga om julgåva, har kommunalförbundet 
rätt att besluta om gåvor till anställda under förutsättning att dessa är skattefria enligt 
gällande lagstiftning.  
 
Förmåner av mindre värde och som är till för att skapa trivsel i arbetet får förekomma så 
länge de är tillgängliga för all personal och tillhandahålls på arbetsplatsen. Exempel på 
personalvårdsförmåner är enklare förtäring som inte anses som måltid samt motion och 
friskvård. 

Representation 

Kommunalförbundet Sydarkivera bedriver en verksamhet med många kontaktytor i samhället 
mot i första hand myndigheter och organisationer. Kontakter med företrädare kan medföra 
behov av representation i olika former.  
 
Med representation avses varje form av värdskap utövat genom kommunalförbundets 
företrädare i form av såväl förtroendevalda som tjänstemän.   
 
Representation inom kommunalförbundet Sydarkivera ska alltid ske med restriktivitet, 
försiktighet och hög integritet.  
 
Representation får förekomma vid följande tillfällen:  
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• Vid besök av personer från huvudmännens organisationer, statlig eller kommunal 
myndighet i angelägenheter som rör verksamheten. 

• Då ideell organisation med särskilt betydande samhällsnyttig verksamhet medverkar 
på möten som direkt rör verksamheten. 

• I samband med aktiviteter som är förlagda i kommunalförbundets lokaler och har 
direkt anknytning till verksamheten. 

• I samband med invigningar.  
• I samband med personalsammankomster. 
• I andra fall där representation framstår som försvarbart med hänsyn till syftet och 

verksamheten hos den gentemot vilken representation ska utövas.  

Vid sammanträden och konferenser som sker regelbundet ska den interna 
representationen begränsas till enklare förtäring.  

4.  Ekonomi 

Attest 

Attestreglementet syftar till att säkerställa en god intern kontroll och att ekonomiska 
transaktioner bokförs korrekt i enlighet med uppställda lagar, krav och god redovisningssed.  
 
Reglementet är även till för att förbättra effektiviteten i verksamheten, trygga 
kommunalförbundets tillgångar och skydda personal och förtroendevalda mot oberättigade 
misstankar om oegentligheter.  
 
Attest innebär att behörig person genom sin namnteckning eller elektronisk signatur intygar 
att en ekonomisk transaktion är godkänd och kontrollerad utan anmärkning och därför kan 
verkställas. En transaktion skapar därefter en verifikation i kommunalförbundets bokföring. 
 
För alla typer av attest av ekonomiska transaktioner gäller: 

• Ingen person ska kunna genomföra en ekonomisk transaktion ensam. Kontroll och 
attestmoment ska upprättas så att det både finns en mottagningsattestant och en 
beslutsattestant. Mottagningsattestanten ansvarar för att tillräcklig information finns 
för att en ekonomisk transaktion ska kunna godkännas. Beslutsattestanten är ytterst 
ansvarig för att godkänna och därefter verkställa en ekonomisk transaktion.  

• Eventuella felaktigheter som upptäcks efter att betalning verkställts ska snarast 
underrättas den som har beslutat om transaktionen. Därefter ska felet korrigeras. 
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Attestant som gör sig skyldig till fel eller försummelse eller missbrukar sin ställning 
ska, utöver de andra åtgärder som kan komma i fråga, fråntas sin attesträtt.  

• Om oegentligheter misstänks ska detta snarast rapporteras till överordnad chef. 
Eventuella misstankar om oegentligheter som rör förbundschefen rapporteras till 
förbundsstyrelsen. Eventuella misstankar om oegentligheter avseende styrelsen 
rapporteras till förbundsfullmäktige. Transaktioner som bedöms vara av brottslig 
karaktär ska alltid och utan dröjsmål polisanmälas.  

• Attestmomentet får ej utföras av den som själv ska ta emot en betalning från 
kommunalförbundet eller verkställa en betalning från kommunalförbundet till en 
närstående. Detta innefattar också bolag och föreningar där den anställde eller 
närstående har ägarintressen eller ingår i ledningen.  

• Det åligger förbundsstyrelsen att tillse att löpande ajourhålla en förteckning över 
aktuella personer med attesträtt inom organisationen.   

God ekonomisk hushållning 

En god ekonomisk hushållning innebär inte enbart att räkenskaperna går ihop, utan 
innefattar även ett krav på att pengarna används till rätt saker och att de utnyttjas på ett 
effektivt sätt. Till en god ekonomisk hushållning hör att ha beredskap att möta framtida 
utmaningar genom att i god tid inför förväntade förändringar vidta nödvändiga åtgärder och 
insatser.  
 
För att uppnå detta ansvarar förbundsstyrelsen för att det finns en ändamålsenlig styrning 
med mål, planer och program samt en kontinuerlig uppföljning av verksamhet och ekonomi. 
Styrelsen ska, i budgeten, formulera och föreslå mål för verksamheten som visar hur styrelsen 
avser att klara det övergripande uppdraget enligt förbundsordningen. 

Finansiering 

Genom att fastställa långsiktiga, finansiella mål blir dessa styrande för vad Sydarkivera 
långsiktigt vill uppnå i fråga om förmögenhetsutveckling, vad den löpande verksamheten kan 
kosta, vilka resultatnivåer som krävs samt investeringsverksamhetens omfattning och 
finansiering.  
 
Ett positivt resultat behövs för att kunna egenfinansiera investeringar som överstiger årets 
avskrivningar och inte definieras som stora och långsiktiga. I kommunallagen regleras att 
budgeten ska upprättas så att intäkterna överstiger kostnaderna samt att det, för 
verksamheten, ska anges mål och riktlinjer som är av betydelse för en god ekonomisk 
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hushållning. För ekonomin ska anges finansiella mål som är av betydelse för en god 
ekonomisk hushållning.  
 
Resultatreserv (RER) samt finansiell leasing ska inte förekomma inom kommunalförbundet 
Sydarkivera. 

Placering likvida medel 

Eventuellt överskott på likvida medel bör placeras så att bästa möjliga avkastning uppnås 
med beaktande av en tillfredsställande säkerhet.  Godkända motparter vid placeringar utgörs 
av:  

• Förbundsmedlem 
• Kommuninvest ekonomisk förening 
• Bank eller bankägt företag  
• Svenska staten eller statliga verk och bolag  
• Bostadsfinansieringsinstitut eller liknande  
• Försäkringsbolag   

Kommunalförbundet får, vid behov, överlämna delar av sin likviditetsförvaltning till 
förbundsmedlem eller, efter upphandling, till bank eller bankägt företag.  
 
Placering får enbart göras i räntebärande papper eller liknande instrument och i svenska 
kronor. Bindningstid för placeringar får maximalt löpa över en period på tolv månader. 
 
Pengar avsatta för pensionsförpliktelser ska förvaltas i enlighet med vad som gäller för 
förvaltningen av likvida medel enligt ovan. 

Förhållningssätt 

Upphandlingar inom Sydarkivera ska präglas av effektivitet, kompetens och samordning där 
målet är en effektiv totalekonomi för kommunalförbundet. Personal som handlägger inköps- 
och upphandlingsärenden har nödvändig kunskap om gällande lagstiftning, policys och 
regler. 
 
Sydarkiveras agerande ska vidare medverka till en marknadssituation som präglas av 
uthållighet och väl fungerande konkurrens. Inköp och upphandling ska konkurrensutsättas 
och genomföras affärsmässigt och professionellt samt med hänsyn till sociala och etiska 
aspekter.  
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Upphandling ska svara mot verksamheternas behov av varor och tjänster med: 
rätt funktion, rätt kvalitet, hög miljöprestanda, hög säkerhet, rätt pris. 

Samordnad upphandling 

Samordnad upphandling är av strategisk betydelse för Sydarkivera för att uppnå bästa 
möjliga affärsvillkor samt för att aktivt påverka kvalitet och miljö. Samordningen minimerar 
dessutom de administrativa kostnaderna för Sydarkiveras upphandlingar och inköp. 
Huvudregeln är att samordnad upphandling ska genomföras inom de områden där det finns 
gemensamma intressen med förbundsmedlemmarna. 

Leverantörer 

Sydarkiveras kontakter med leverantörer ska kännetecknas av god affärsetik, öppenhet, 
objektivitet och likabehandling. Sydarkivera ska vara och uppfattas som en kompetent och 
opartisk beställare. 
 
En ambition med Sydarkiveras upphandlingar ska vara att genomföra upphandlingar på ett 
sätt så att små och medelstora företag har möjlighet att delta. 

Sociala och etiska krav 

Sydarkivera ska i sin upphandling beakta FN:s barnkonventions regler artikel 32. I ramavtal 
ska särskilt betonas krav på att företag inte använt sig av barnarbete vid framställning av 
produkterna. Sydarkivera ska kräva att varor som levereras till Sydarkivera är framställda 
under förhållanden som är förenliga med ILO:s (Internationella arbetsorganisationen) åtta 
kärnkonventioner samt leva upp till det arbetarskydd och den arbetsmiljölagstiftning som 
gäller i tillverkningslandet. 
 
Sydarkivera ska ställa krav på att leverantörer eller underleverantörer som anlitas inte 
diskriminerar någon på grund av kön, etnicitet, funktionsvariation eller sexuell läggning. 

Jämställdhetskrav 

Sydarkivera ska i sina upphandlingar ställa krav på att leverantörer i sin affärsverksamhet inte 
diskriminerar någon på grund av kön, könsöverskridande identitet eller uttryck, etnisk 
tillhörighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsvariation, ålder eller sexuell 
läggning eller av sådana skäl otillbörligt särbehandlar arbetstagare eller arbetssökande. 
Detsamma gäller de eventuella underleverantörer som anlitas. 
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Ramavtal 

Huvudinriktningen ska vara att i största möjliga utsträckning teckna övergripande avtal av 
såväl varor som tjänster.  
 
Sydarkiveras personal är skyldiga att känna till och använda de ramavtal som upprättats. 
Avtalstrohet skapar förutsättningar att uppnå trovärdighet och bra affärsmässiga villkor. 

Direktupphandling 

Direktupphandlingen ska alltid genomföras på ett sådant sätt att konkurrensen tillvaratas och 
att leverantörer behandlas på ett likvärdigt och icke-diskriminerande sätt. 

Affärsetik 

All upphandling ska präglas av affärsmässighet, utnyttjande av konkurrens samt objektivitet. 
Företrädare för Sydarkivera ska uppträda på ett affärsmässigt korrekt sätt. Samarbete mellan 
köpare och säljare ska ske i sådana former att parterna bibehåller full trovärdighet och en 
oberoende ställning i förhållande till varandra. 

Meddelarfrihet 

Kommunalförbundet ska i sina upphandlingar ställa krav på att den grundlagsfästa 
yttrandefriheten, meddelarfriheten och meddelarskyddet, enligt tryckfrihetsförordningen och 
regeringsformen, även ska gälla anställda hos privata utförare som utför verksamhet åt 
Sydarkivera. 

5.  Hållbarhet 

Kvalitet 

Sydarkivera har till uppgift att bevara information för framtida generationer åt 
förbundsmedlemmarna. Sydarkivera agerar som gemensam arkivmyndighet för 
förbundsmedlemmarna vilket innebär högt ställda krav på kvalitetsarbetet. För att kunna 
tillhandahålla en arkivtjänst som är värd att lita på ska Sydarkivera:  

• Uppfylla krav på säkerhet, pålitlighet och hållbarhet på ett kostnadseffektivt sätt 
• Kunna tillhandahålla information och tjänster för olika målgrupper  
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Sydarkivera ska genom råd och stöd ge förbundsmedlemmarna förutsättningar för att 
förbättra sin arkiv- och informationshantering i den dagliga verksamheten. Kontrollfunktion 
är det tillsynsansvar som ingår i arkivmyndighetsfunktionen. Syftet är att åstadkomma en 
effektiv och ändamålsenlig organisation för förvaltning av arkiv som är hållbar på lång sikt.  
  
Sydarkivera deltar inte i aktiviteter som kan minska förtroendet för vår kompetens. Det 
innebär bland annat att tydligt skilja mellan sitt uppdrag för Sydarkivera och privata 
åtaganden och aktiviteter.  
 
I övrigt gäller: 

• Sydarkivera bedriver ett systematiskt kvalitetsarbete vilket innebär att mål fastställs 
och följs upp samt att avvikelser följs upp.  

• Vår viktigaste tillgång är våra medarbetare. Fortbildning och personalutveckling är ett 
naturligt led i Sydarkiveras ambition att kontinuerligt förbättra verksamheten. 

• Varje medarbetare har ett ansvar för kvaliteten i arbetet. 
• Sydarkiveras uppdrag ska prioriteras utifrån gemensamma behov och en 

övergripande strategisk planering i samarbete med förbundsmedlemmarna.  
• Sydarkivera följer upp resultatet av arbetet externt med lyhördhet och i samråd med 

förbundsmedlemmarna. I varje situation möter vi våra medlemmar med professionell 
kompetens, service, engagemang och förmåga att omsätta mål till praktisk verklighet. 

• Sydarkivera inleder inte samverkan med organisationer som inverkar negativt på 
verksamhetens kvalitetsarbete. 

Miljö 

Sydarkivera arbetar inom ett stort geografiskt område med långa avstånd och en viktig del i 
verksamheten är därför att undvika negativ miljöpåverkan. Vår målsättning är att 
belastningen på miljön ska minska genom vårt agerande. Detta sker bland annat genom att: 

• Denna policy även omfattar våra leverantörer och konsulter. 
• Medarbetare och leverantörer följer med god marginal gällande miljölagstiftning. 
• Vi undviker onödigt bilåkande och använder tåg, eller allmänna 

kommunikationsmedel där det är möjligt. 
• För att undvika resor använder vi i möjligaste mån webbmöten/telefonmöten och 

samarbetsrum på webben.  
• Vi källsorterar och allt avfall som kan återvinnas lämnas till återvinning. 
• Genom samarbete med andra organisationer med gemensamma behov sparar vi 

resurser. 
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• Våra it-produktionsmiljöer ska vara resurseffektiva avseende elförbrukning och lång 
livscykel för alla materialinköp.  

• Vi tar miljöhänsyn i varje beslut och på alla nivåer i organisationen. 
• Medarbetarna får information för en ökad medvetenhet om miljöfrågor och 

miljöaspekter i sitt arbete.  
• Sydarkivera verkar för att vara en papperslös myndighet så långt det är möjligt. 
• Vi granskar regelbundet vårt miljöarbete och arbetar med ständiga förbättringar. 
• Vi åtar oss inte uppdrag hos förbundsmedlemmarna som strider mot Sydarkiveras 

policy. 
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