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1 Inledning

Kommunalférbundet Sydarkivera bildades den 1 januari 2015 med 11 medlemmar.
Verksamhetsaret 2019 &r det 27 férbundsmedlemmar anslutna till férbundet.
Sydarkivera &r en organisation med en tydlig malsattning att skapa en rationell och
langsiktigt hallbar 16sning fér férbundsmedlemmarnas informationsférvaltning.

Foérbundet erbjuder en gemensam arkivorganisation som férvaltar digitalt slutarkiv och
hanterar digitala arkivleveranser tillsammans med férbundsmedlemmarnas
systemforvaltningsorganisationer. For att sdkerstalla en hallbar informationsférvaltning &r
det férebyggande arbetet med forbattrade rutiner i den I6pande verksamheten hos
forbundsmedlemmarna en avgdrande férutsattning. Sydarkivera erbjuder darfor
utbildning, rad och stéd nér det géller informationshantering och arkiv. Detta kommer pa
sikt att géra arbetet med digitala arkivleveranser och digitalt bevarande enklare och mer
kostnadseffektivt. For att sakerstélla kvalitén ingar tillsyn, gemensamma standarder och
riktlinjer i uppdraget. Syftet &r att 8stadkomma en effektiv och &ndamalsenlig
organisation for férvaltning av arkiv som ar hallbar pa 1&ng sikt.

Utifran forbundsmedlemmarnas behov och 6nskemal har férbundets verksamhet utékats
med anslutande tjanster for analoga arkiv (pappersarkiv) och dataskydd. Dessa tjanster
avtalas sarskilt med berérda forbundsmedlemmar och finansieras separat. Sydarkivera
far dven fragor om digitalisering av analoga handlingar, detta ingdr inte i befintliga
uppdrag, men kan utredas som anslutande tjanst om féorbundsmedlemmarna begar det.

1.1 Vision

Sydarkivera - ett arkiv vért att lita pa.

Vi tror pa en effektiv digital informationsférvaltning som sékerstéller ratten att ta del av
allmanna handlingar nu och fér all framtid till nytta fér demokratin, rattssékerheten,
forskningen och fér miljon.

1.1 God ekonomisk hushallning
Enligt Kommunallagen ska kommunalférbundet ha en god ekonomisk hushalining i sin
verksamhet.

En god ekonomisk hushdllning innebér inte enbart att rékenskaperna gar ihop, utan
innefattar dven ett krav pa att pengarna anvands till ratt saker och att de utnyttjas pa ett
effektivt satt. Mot bakgrund av detta har forbundsfullmaktige vid sitt sammantrade 2016-
11-04 faststallt foljande 18ngsiktiga verksamhetsmal &r styrande for kommunalférbundet
Sydarkivera:

e Arbeta for att vara medlemmar ska ha ett helt digitalt flode avseende
informationshantering och arkiv

¢ Medverka till att samhallets omstallning att bli hallbart genom att stalla
krav pa hallbarhet i all var utveckling
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e Uppfylla krav pa sakerhet, palitlighet och hallbarhet pa ett
kostnadseffektivt satt

o Utveckla verksamheten for att realisera forvantade nyttor for
forbundsmedlemmarna

De I&ngsiktiga verksamhetsmalen &r for 2020 utgdr Sydarkiveras handlingsprogram
beslutat av forbundsfullmaktige 2018-11-09 (dnr SARK.2017.55). Handlingsprogrammet
har utarbetats tillsammans med férbundsmedlemmarna i anslutning till projektet
Sydarkiveras utveckling 2017-2018. Handlingsprogrammet baseras pa de nyttor som
identifierats och specificerats tillsammans med férbundsmedlemmarna. Med
utgdngspunkt frén effektkedja, med méjliggérare och de férandringar och
utvecklingsinsatser som behdver ske for att realisera nyttorna, har effektmal
identifierats. Effektkedjan och de 6vergripande principerna i handlingsprogrammet har
brutits ner i specifika effekt- och verksamhetsmal i verksamhetsplanen. Nyttorealisering
har valts som metod da uppnddd nytta for forbundsmedlemmar, och for allménheten,
bedémts vara ett andamalsenligt sitt att utvardera och félja upp férbundets verksamhet.
Det kan vara bade kvalitativa och ekonomiska nyttor. Fér att underlatta planering av
verksamheten har &ven aktivitetsmal definierats.

1.2 Langsiktiga finansiella mal
Foljande 18ngsiktiga finansiella mal &r styrande for kommunalférbundet Sydarkivera:
¢ En balanserad budget och flerarsplan utan hojning av medlemsavgifterna

En ekonomi i balans utgdr fran en miniminiva fér det ekonomiska resultatet pa
kort sikt. Resultatet bér vara tillrackligt stort s@ att motsvarande serviceniva kan
garanteras aven for nastkommande generation utan att den ska behdva uttaxeras
en hégre medlemsavagift.

e Arets resultat av Sydarkiveras totala intékter ska uppga till minst tva (2)
procent

Ett 6verskott i verksamheten skapar férutsattningar for att Iangsiktigt finansiera
ny- och reinvesteringar av anlaggningstillgangar, langsiktigt finansiera de
pensionsataganden som redovisas och en beredskap for oférutsedda kostnader.

e Nettoinvesteringarnas andel av medlemsintdkter och statsbidrag bor inte
overstiga 10 %o

¢ Sydarkivera ska ha en likviditet somm motsvarar en manads
I6neutbetalningar inklusive de fortroendevaldas arvoden och

ersattningar.

e Soliditeten ska vara oforandrad
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Sydarkivera har inga egna I&n. De skulder som foérbundet har bestar darfor av
kortfristiga skulder till leverantérer. Det innebar ocksa att investeringar har
finansierats med egna medel.

1.3 Personalmal
Sydarkivera har malsattningen om fortsatt laga sjukskrivningstal och en god
personalpolitik.

1.4 Ekonomisk budget

RESULTATBUDGET, TKR 2020 2021 2022
Intdkter

Avgifter fran medlemskommuner 17 277 20097 20097
Intradesavgifter nya medlemmar 418 0 0
Anslutande tjanster 7231 7231 7231
Ovriga intdkter 291 293 293
SUMMA INTAKTER 25217 27 328 27 328
Kostnader

Kostnader for personal (kkl 5) -16 374 -16 537 -16 931
Varav anslutande tjanst -5 802 -5 861 -5 861
Ovriga verksamhetskostnader** (kkl 6,7) -7 919 -7 919 -7 919
Varav anslutande tjanster -1429 -1370 -1542
SUMMA KOSTNADER -24 293 -24 456 -24 850
RESULTAT FORE AVSKRIVNINGAR 924 3165 2478
Avskrivningar -391 -436 -436
RESULTAT EFTER AVSKRIVNINGAR 533 2769 2042
Finansiella intakter 0 0 0
Finansiella kostnader -2 -2 -2

PERIODENS/ARETS RESULTAT 531 2727 2040
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**Specifikation 6vriga verksamhetskostnader 2020

Lokalkostnader -2 053

Konsultkostnader (inkl. revision och adm. tjanster) -1685

Forbrukningsinventarier och material -1424

Ovrigt (licenskostnader, IT-hardvara, datakommunikation, -2 757
fordon, resor, kontorsmaterial samt kurser och
konferenser medlemmar och personal)

Totalt -7919

Intakterna &r berdknade pa medlemsavgiften pd 27 kr/kommuninvanare med undantag
for Almhult som begért uttrade ur férbundet. Till detta kommer anslutningsavgifter infér
intrddande medlemmar 2021 i enlighet med de avtal som tecknats. Omfattningen pa
anslutande tjénster har berdknats utifran de avtal som galler idag.

P& kostnadssidan ar budgeten 6kad utifran det fortsatta arbetet med inférlivandet av de
nya medlemmar som intrader i férbundet 2021. Personalférstarkningar kommer behdva
gdras med anledning av detta och budget 2020 omfattar darfér 35,7 tjéanster férdelade
pa 31 medarbetare. Upprattandet av en fjarde nod i Sérmland 2020-2021 beddms prégla
en stor del av att arbetet med de nya medlemmarna.

Upprakning av kostnader for personal 2020 och 2021 har gjorts enligt prisindex for
kommunal verksamhet (PKV), SKL cirkular 18:64.

1.5 Investeringar

Fér 2020 planeras nyinvesteringar pa totalt 330 tkr. Kommande ar &r svara att berdkna
utifran nuvarande omfattning i verksamheten och har darfér lamnats till motsvarande
belopp.

INVESTERINGSBUDGET (tkr) 2020 2021 2022
30

Lokalanpassningar 30 30

Nat, servrar/lagring 200 200 200

Kontors IT-utrustning 100 150 150

AV-utrustning 0 0 0

Summa investeringar 330 380 380
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2 Administrativ verksamhet

2.1 Overgripande mal administrativ verksamhet

Sydarkivera ar en ung myndighet dar avvagningen mellan administration och verksamhet
ska vara stringent. De administrativa resurserna ska utnyttjas pa ett kostnadseffektivt
satt. Fokus ska vara att nd hdg verksamhetsnytta.

2.2 Verksamhetsmal administrativ verksamhet

Kommunalférbundet Sydarkivera i grunden samma administrativa funktioner som andra
kommuner.

2.2.1 Fortroendevalda och sammantraden

Sydarkivera hdgsta ledning utgors av forbundsfullméaktige och férbundsstyrelse. Fran och
med 2019 hanteras den politiska métesadministrationen via drende- och
dokumenthanteringssystem. Distribution av mdteshandlingar kommer att ske digitalt via
appar (Android eller iOS) med inloggningsfunktionalitet. Det finns méjlighet att delta vid
sammantréden pa distans (via webb).

2.2.2 Verksamhetsledning och planering/Zuppfoéljning

Administrationen hanterar styrande dokument, organisering och férdelning av ansvar
samt mal- och ekonomistyrning. Verksamhetsledningen hanteras via ledningsgrupp
bemannad av chefer och samordnare for férbundets verksamhetsomraden. Sydarkiveras
administration skdter aven den dvergripande samordningen av utbildningar och
workshopar.

2.2.3 Verksamhetsutveckling och samverkan

Sydarkiveras administration hanterar 6vergripande utveckling av férbundets verksamhet
och samverkan med féorbundsmedlemmarna. Bland annat anslutning av nya
féorbundsmedlemmar, uttraden och administration av anslutande tjanster.

2.2.4 Ekonomi och personal

Lépande bokféring hanteras av forbundets administrator. Léneadministration hanteras i
samarbete med Ronneby kommun. Rekrytering och évriga personalarenden hanteras av
Sydarkiveras personal.

2.2.5 System- och informationsforvaltning

Fdrvaltning av drende- och dokumenthanteringssystem, dvriga administrativa system och
Sydarkiveras kontors-it hor till den administrativa verksamheten. Aven hantering av
Sydarkiveras eget forvaltningsarkiv, planering av informationshantering, informations-
sakerhet och dataskydd.
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2.2.6 Aktivitetsmal

O Fortsatta arbetet med riktlinjer och instruktioner
O Utbildning for nya anstéllda
O Utbildning av anvandare arende- och dokumenthanteringssystem och administrativa

system

O Planera och genomféra utbildningar fér de behov som finns internt. Personalen deltar
aven i utbildningsutbudet inom ramen fér bastjanst.
O Genomféra forstudie avseende forbundets framtida behov av systemstdd.

2.2.7 Matbara mal

Beskrivning av Resultat | Malvarde | Intervall | Metod
nyckeltal (indikator) | 2019 2020

Begransa Max 30% | Arligen
administrativa av budget

kostnader

2.2.8 Forutsattningar for att uppfylla aktivitetsmal och méatbara mal

Beroenden

Hinder

Beskrivning

Atgard

Ansvarig

Klart till

Resurser

ca 2,5 3rsarbetare
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3 Bastjanster

3.1 Overgripande mal bastjanster

Med utgangspunkt fran identifierade och specificerade nyttor i handlingsprogrammet har
foljande 6vergripande mal formulerats for Sydarkivera bastjanster.

e Hoja kompetensen hos forbundsmedlemmarnas personal nar det galler arkiv
och informationsforvaltning.

Férbundsmedlemmarnas anstallda behéver kunskaper fér att kunna planera
informationshantering och stalla krav pa informationssystem for ett Iangsiktigt
hallbart bevarande. Syftet ar att skapa forutsattningar for saker och andamalsenlig
informationshantering i den I6pande verksamheten. Samverkan inom férbundet ger
forutsattningar for kunskapsspridning, malgruppsanpassning och ett bredare utbud av
utbildningar.

e Sakra kvaliteten i myndigheternas informationshantering for forbattrad
insyn och sakerhet.

Kvaliteten behdver sakerstéllas i alla led fran det att information skapas och
registreras till att den antingen gallras eller déverféras till arkivmyndighet for att
bevaras fér ateranvéndning i verksamhet och forskning. Syftet ar att skapa
forutsattningar sdvél for insyn enligt offentlighetsprincipen som en god
informationssdkerhet. Stddet i en gemensam organisation ger genomslagskraft i
verksamheten och starker forbundsmedlemmarna.

o Kontrollera kvaliteten i myndigheternas informationshantering med
samordnad uppfoljning och langsiktig atgardsplanering.

Kvaliteten i forbundsmedlemmarnas informationshantering behéver kontrolleras for
att identifiera eventuella brister. Genom kontrollen blir det méjligt att identifiera
eventuella brister och planera dtgérder och félja upp sa att hanteringen forbattras.
Syftet ar att arkivansvariga, arkivfunktionerna och allmanheten ska kunna forvissa
sig om att namnder och bolag skéter sin informationshantering i enlighet gdllande
bestammelser. En oberoende arkivmyndighet med egen politisk styrelse innebar en
Okad rattssakerhet och tydligare rollférdelning.

e Sakerstalla tillganglighet och sokbarhet sa att det blir enkelt att hitta
arkiverad information.

For tillganglighet och s6kbarhet behévs en fungerande arkivredovisning och
valfungerande verksamhetssystem hos férbundsmedlem. En éppen och
standardiserad informationshantering ar aven en forutsattning for att sakerstalla
interoperabilitet och kunna tillhandahdlla 6ppna data. Syftet &r att bidra till féorbattrad
insyn genom tillgangliga tjanster. I takt med att allt mer information 6verférs till
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arkivmyndigheten blir det mdjligt att skapa gemensamma tjanster for att
tillgangliggéra allman information.

¢ Ta fram langsiktigt hallbara l6sningar for att 6verfora inaktuell information
fran verksamhetssystem hos forbundsmedlemmarna till Sydarkiveras
bevarandesystem.

For att kunna fokusera pd forbattrad informationshantering i den I6pande
verksamheten behdver férbundsmedlemmarna kunna overféra inaktuell information
till slutarkiv. Kostnader minskar genom att inaktiva system kan avvecklas. Att bli av
med inaktuell information och gamla system innebéar ett minskat daligt samvete och
battre arbetsro fér systemforvaltare och it-ansvariga. Syftet ar en forbattrad
informations- och systemarkitektur hos férbundsmedlem. Genom samverkan ar det
mojligt att dteranvdnda framtagna ldsningar och férdela resurser. Samverkan innebéar
ocksa férhandlingsstyrka och ett minskat beroende av enstaka
leverantodrer/konsulter.

e Verka for ett helt digitalt flode med gemensamt slutarkiv och forbattrad
interoperabilitet mellan system och tjanster.

For ett helt digitalt fléde av information forbundsmedlemmarna behdver dels ett
digitalt slutarkiv och dels tillgang till utbildning och rédgivning i samband med
upphandling av verksamhetssystem. Syftet ar att allmanheten och myndigheter ska
ha atkomst till digital information som &r dkta och oféréndrad dven pa mycket lang
sikt. Kunskap om standarder, utbytesformat och maskingranssnitt ar foérutsattningar
for automatisering. Samtidigt behévs kravstélining utifran sdkerhetsniva och rétt
forutsattningar nar det galler bevarande/gallring for att undvika onddiga investeringar
och risker. Samarbetet mellan specialister hos Sydarkivera och hos
forbundsmedlemmarna gér det maéjligt att bygga upp gemensam kunskaps- och
erfarenhetsbas for att sakerstédlla kontinuitet samt en mer enhetlig och tydligare
kravstallning i samband med upphandling av nya verksamhetssystem. Det blir en
transparens bade for forbundsmedlemmarna och for leverantdrer och externa
intressenter.

3.2 Inriktning for etappen 2019-2020

Sydarkiveras verksamhet har utvecklats i etapper. Den tredje etappen 2019-2020 ska
enligt den 13ngsiktiga planen i handlingsprogrammet handla om att tillgéngliggéra
information ur medborgarperspektiv.
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3.3 Arkivmyndighet

Styrelsen for Kommunalférbundet Sydarkivera ansvarar som arkivmyndighet foér
o6verldamnade digitala arkiv samt for att utéva tillsyn dver forbundsmedlemmarnas
informationshantering och arkiv.

3.3.1 Lamna ut allméan handling

Sydarkivera hanterar utlamnande av allman handling som
finns i 6verlamnade digitala arkiv. I handlaggningen ingar
eftersdkning, menprévning, kopiering, maskning,
distribution samt beslut om att neka utldamnande. Det ar
allmé@nheten, forskare och férbundsmedlemmarnas egna
verksamheter som férvantas begdra ut handlingar. Ju
mer information som lamnas 6ver desto mer omfattande
blir verksamheten med att Idmna ut allmanna handlingar.

3.3.2 Arkivinspektion

Sydarkivera utdvar arkivtillsyn genom inspektionsbesdk hos namnder och kommunala
bolag. Tillsynen omfattar saval analoga som digitala arkiv. Inspektionsbesék utférs
tillsammans med férbundsmedlem. Styrande dokument ar Strategisk tillsynsplan 2015—
2022. Tillsynsomrade for 2020 &r enligt beslutad tillsynsplan informationsférvaltning
inom fdljande verksamhetsomraden:

e Intern service — ekonomi, personal, it med mera

e Sambhallsservice — konsumentstdd, borgerlig vigsel, medborgarkontor med mera
Arets arkivinspektioner genomfors i samband med kommunbesdk. Representanter fran
de olika verksamheterna samlas vid ett tillféalle per kommun. Vid detta tillfélle genomférs
intervijuer dar man gar igenom ett gemensamt ett frgeformulédr. Kommunbesdken utfors
av utsedda medlemssamordnare. Det finns méjlighet fér medlemmarna att begara
héndelsestyrd tillsyn vid behov, &ven inom andra verksamhetsomraden.

3.3.3 Egenkontroll

Sydarkivera ska enligt beslutad tillsynsplan tillhandahalla rutiner, instruktioner och
verktyg sd att arkivansvariga sjélva kan kontrollera forvaltningens eller bolagets
informationshantering och arkiv. Sydarkivera hanterar samlad uppféljning, radgivning
och planering av atgarder.

3.3.4 Granskning av gallringsbeslut

Myndigheterna hos medlemmarna ska i samband med uppdateringar/nyskapade av
informationshanteringsplaner eller vid behov av sarbeslut samrada med Sydarkivera.
Sydarkivera tillhandahaller mall fér informationshaneringsplan samt exempel p& mallar
for sarbeslut.
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3.3.5 Riktlinjer om arkivvard

Riktlinjer och mallar inom arkivvard arbetas fram vid behov. Det handlar till exempel om
leveransrutiner, rutiner vid évergang till digital &rendehantering eller hantering av
hemliga handlingar.

3.3.6 Aktivitetsmal 2020

O Kvalitetsgranska dverklagade beslut om utlamnade, dar domstol andrar beslutet.

O Genomféra kommunbestk hos samtliga férbundsmedlemmar for att genomféra tillsyn
inom verksamhetsomradena Intern service och Samhallsservice.

O Sammanstalla tillsynsrapport fér genomford tillsyn 2019 avseende
verksamhetsomradet Skolan.

O Distribuera enkat for sjalvvardering till arkivansvariga och enkat for utvardering till
arkivombud for 2019.

O Sammanstalla enkatsvar i en rapport, férslagsvis tillsammans med den allmanna
tillsynsrapporten

O Pabérja arbetet med gemensam policy och strategi fér bevarande (digitala och
analoga arkiv).

O Arbeta fram mallar for riktlinjer, rutiner och instruktioner baserade p& den juridiska
utredningen kring vilka handlingar som maste bevaras pa papper som genomférdes
20109.
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3.3.7 Matbara mal

Beskrivning av nyckeltal | Resultat | Malvarde | Intervall | Metod

(indikator) 2019 2020

Statistik for besdkare, Utarbetas prel. under

forfragningar, tidsatgéng 2019

Genomfoéra planerade 85 % Arligen Genomgang av

inspektionsbesdék under arenden

aret

Statistik uppfyllda atgarder Utarbetas prel. under
2019

Andel férbunds 10 % Arligen Enkét:

medlemmar som anvant "Sjalvvardering for

verktyg for sjalvvardering arkivansvariga”

Arkivombudens upplevda 3,4 /&rligen Enkat: "Utvardering

néjdhet, stéd fran for arkivombud”

Sydarkivera (skala fran 1-

5)

Andel forbundsmedlemmar 10 % Arligen Enkat: “Checklista for

som anvant checklista foér arkivlokal”

arkivlokal

Eventuella nyckeltal fran Utarbetas prel. under

enkater ovan som bedéms 2019

relevanta att folja upp

3.3.8 Forutsattningar for att uppfylla aktivitetsmal och matbara mal

Beroenden

Férbundsmedlem har beslutat om arkivreglemente

Information om sjalvvarderingsverktyg nar ut till forbundsmedlem

Hinder

Beskrivning Atgard Ansvarig Klart till
Férbundsmedlem skjuter upp Senarelagga besok Medlems- Kvartal 1,
kommunbesok samordnare 2020
Resurser

ca 1 arsarbetare
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3.4 Utbildning och pedagogiskt material
Syodarkivera erbjuder utbildningar och handbdcker for olika DE]TA
malgrupper. Utbildningarna ar anpassas for forbunds-
medlemmarnas behov. Det pedagogiska materialet arbetas
fram tillsammans med férbundsmedlemmarna och baseras
ofta pa befintliga goda exempel. Det &r bade utbildningar pa
plats, webbutbildningar och olika former av e-ldarande.

(GAER |
UNLLLI Y.

3.4.1 Grundutbildning

Salsutbildning uppdelad pd tvad dagar som ger grundldggande

kunskaper om lagar, roller, ansvar, informationshantering och redovisning av
arkivinformation. Malgruppen &r registratorer, sekreterare, administratérer som arbetar
med informationshantering, arkivansvariga, arkivombud och arkivassistenter. Kursen
halls i Alvesta.

3.4.2 Intensivutbildning

Salsutbildning som ger en dévergripande kunskap om informationshantering och arkiv for
de som tidigare gatt grundkursen och kénner att de behdver en repetition. Kursen haller
ett hdgt tempo med mycket information pa kort tid. Malgrupp &r handldggare, chefer och
arkivombud. Kursen halls p& flera orter inom férbundskretsen.

3.4.3 Specialistutbildning

Specialinriktade utbildningar med fokus pa utvalda verksamhetsomraden eller
problemomraden dar behov framkommit i samband med tillsynsbesék eller
verksamhetsférandringar. Beror framst de som arbetar inom det specifika omradet.
Genom utbildningarna erbjuds kompetenshéjning aven for specialister inom arkiv,
registratur, informationssakerhet och dataskydd, bade hos férbundsmedlemmarna och
internt inom Sydarkiveras férvaltning. Erbjuds p& valda platser eller hos férbundsmedlem
efter behov och énskemal.

3.4.4 E-larande

Utbildningar i form av antingen fardiginspelade korta webbutbildningar (filmer) eller via
interaktiva digitala utbildningar. Utbildningarna &r riktade mot olika roller eller
arbetsmoment. Genom att kunna erbjuda olika former av e-larande blir det pa sikt
mojligt att anpassa utbildningar for olika férutsattningar nar det galler larande, sprak och
funktionsvariationer.

3.4.5 Handboécker och mallar

Foérvalta dokument med praktisk handledning om arkiv och informationshantering. Till

exempel for hantering av personakter, nararkiv, arkivforteckning med mera. I tjansten
ingdr handbdcker och mallar for instruktioner, checklistor, rollbeskrivningar med mera
som arbetas fram tillsammans med féorbundsmedlemmarnas arkivfunktioner.
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3.4.6 Aktivitetsmal 2020

O

OoOod

Erbjuda grundutbildning en gdng per ar pa plats i Alvesta:

o Arkiv och informationshantering

o E-arkiv och digital informationshantering

0 Registratur och diarieféring
Erbjuda webbutbildningar, uppdelat pa flera kortare pass (november-februari)
Erbjuda intensivutbildningar pa ldmpliga geografiska platser utifran
férbundsmedlemmarnas behov och &nskemal.
Erbjuda féljande specialistutbildningar:

o Offentlighet och sekretess

o Kommunallagen
Distribuera framtagna korta informationsfilmer via handbok pa webben.

Producera 3-5 informationsfilmer med koppling till den webbaserade handboken.

Slutféra och distribuera handbécker och mallar:

o Informationshantering — Projekt

o Informationshantering — Upphandling
Oversyn av framtagna handbécker fér arkiv och informationshantering:

o Skolan

o Forteckna analoga arkiv
Skapa rutiner fér versionshantering och insamling av synpunkter nar det galler
framtagna handbdcker.
Loépande komplettera och revidera den webbaserade handboken om
informationsférvaltning och arkiv p& www.sydarkivera.se
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3.4.7 Matbara mal

informationsfilmer
(graderas pa en skala 1-5)

Beskrivning av nyckeltal Resultat | Malvarde | Intervall | Metod
(indikator) 2019 2020

Statistik utbildningar: 75 % Arligen Statistik deltagar-
deltagande kommuner/ar bokningar
Beldggningsgrad grund/och 75 % /S\rligen Statistik boknings-
specialist system
Deltagarnas néjdhet, pa 4.0 Arligen Kursutvardering
plats-utbildningar

(graderas pd en skala 1-5)

Deltagarnas ndjdhet, 4.0 Arligen Kursutvardering
webbutbildningar

(graderas pa en skala 1-5)

Nojdhet, anvandare 3.5 Arligen Enkaét

handbok p& webben

(graderas pa en skala 1-5)

Nojdhet, anvandare korta 3.5 Arligen Enkat

3.4.8 Forutsattningar for att uppfylla aktivitetsmal och méatbara mal

Beroenden

mdjlighet att delta.

Férbundsmedlemmarna sprider information om utbildningar och att malgruppen far

Hinder

Beskrivning

Atgard

Ansvar | Klart till

Resurser

ca 1 arsarbetare
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3.5 Verksamhetsstdd och radgivning

En god offentlighetsstruktur innebar att det blir enklare att
stka och ta del av allménna handlingar. Administratdrer
och handlaggare kan veta vilka handlingar som ska
bevaras och vilka som ska gallras (férstéras).

Sydarkivera erbjuder radgivning, tréffar och gemensam
arbetsplats pa webben for natverkande och
erfarenhetsutbyte samt informationskartldaggning och
mallar for arkivredovisning (VerkSAM).

Genom att anvdanda samma metoder i en stdrre samverkan
blir det méjligt atervinna erfarenheter, minska risken for
fel och effektivisera arbetet med informationshantering och
arkiv. Alla férvaltningar behéver inte bérja om fran bérjan
vilket sparar tid och ocksa kan frigéra tid for kommunernas karnverksamheter. Arkiv och
registratur ar traditionellt ensamarbete och det finns ett behov av att utbyta erfarenheter
med kollegor och k&nna samhérighet. Fér narhet till rddgivningen utses arkivarie hos
Sydarkivera som medlemssamordnare, eller forsta kontakt mot forbundsmedlem.

3.5.1 RAdgivning

Sydarkivera ger sina férbundsmedlemmar rad om arkiv och informationshantering, bade
digital och analog. R&dgivning sker i samband med besdk pa plats i kommunen eller via
telefon, e-post eller gemensamma grupparbetsplatser pa webben. Radgivning i samband
med att ta fram informationshanteringsplaner &r ocksa en viktig del.

3.5.2 Natverkande

Natverk fér erfarenhetsutbyte samordnas genom natverkstraffar for intressentgrupper,
regionala natverkstraffar, samarbetsplatser pa webben, temadagar med mera.

3.5.3 Temadagar

Samordna temadagar for olika fragor. Foéreldsare med olika specialkunskaper bjuds in till
temadagarna. Syftet &r att underlatta arbetet hos forbundsmedlemmarna med I8ngsiktigt
hallbar informationsférsérjning och framja erfarenhetsutbyte.

3.5.4 Informationskartlaggning

Kartldgga informationsfldden och sékerhetsklassa informationsmangder i samband med
workshopar tillsammans med férbundsmedlemmar. Underlaget anvands fér framtagande
av mallar och rutiner samt i samband med utredningar, rddgivning vid upphandling med
mera. Informationskartldggning genomfdrs inom prioriterade verksamhetsomraden i
enlighet med beslutad tillsynsplan.

3.5.5 VerkSAM Arkivredovisning

Férvalta mallar for att férenkla framtagande och uppdatering av arkivbeskrivning,
diarieplan, informationshanteringsplan, sdakerhetsklassning av informationsmangder med
mera. 2020 planeras ett stérre omtag nar det galler mallarna inom konceptet.
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3.5.6 Aktivitetsmal 2020

O Rutiner for att hantera frdgor fran férbundsmedlemmarna och se till s att vanliga

fragor/svar publiceras pa webben.
O Dokumentera rutiner och instruktioner nar det géller r&dgivning till
forbundsmedlemmar, fér férbattrad statistik/uppféljning.

O Foéljande natverkstraffar planeras under aret, arets tema &r sekretess och utlamnande

av handlingar:
o0 Centrala arkivfunktionerna, fyra tillfallen
Registratorer
Kultur och fritid, kommunikatorer
vard och omsorg, socialt och ekonomiskt stod
Bygg, miljo, teknik
Skolan
o Ytterligare tillfallen baserat pa behov/efterfragan

O O O O ©o

O Regionala traffar i de olika regionerna (Alvesta och noderna Hassleholm, Karlskrona

och Vimmerby).
O Moderera natverket VerkSAM pa Yammer och rensa inaktiva konton
O Genomfdra informationskartlaggning inom féljande verksamhetsomraden:
o Intern service — ekonomi, personal, it med mera

0 Sambhallsservice — konsumentstdd, borgerlig vigsel, medborgarkontor med

mera
Distribuera "gér det sjalv-kit” for informationskartldggning p& hemmaplan
VerkSAM - anvandartréffar (2 per ar) och rutiner fér uppdatering

Oood

med férandringar som genomfors.

O Starta upp projektet "VerkSAM Arkivredovisning 2”, omtag med férbattrade/mer
anvandarvanliga mallar.

O Plan for natverkstraffar och arbetsdagar 2021

3.5.7 Méatbara mal

Uppdatera och publicera mallar och instruktioner fér VerkSAM Arkivredovisning i takt

Beskrivning av nyckeltal Resultat | Malvarde | Intervall | Metod

upplevda ndjdhet
verksamhetsstéd/radgivning
(graderas pa en skala 1-5)

(indikator) 2019 2020

Statistik natverkstraffar och 75 % /3\rligen Statistik deltagar-
temadagar: deltagande bokningar
kommuner/ar

Deltagarnas ndjdhet, 3.5 Arligen Kursutvardering
natverkstraffar

(graderas pa en skala 1-5)

Férbundsmedlemmarnas 3,5 Arligen Enkat

Anvandning av VerkSAM 70 % Arligen Enkat
Plan
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Beskrivning av nyckeltal Resultat | Malvarde | Intervall | Metod
(indikator) 2019 2020

Anvandning av VerkSAM 40 % Arligen Enkat

Beskrivning

Anvandning av VerkSAM 25 % Arligen Enkat

Diarium

Statistik beslutade 85 % Arligen Enkat
informationsplaner

(samtliga eller de flesta

forvaltningar/bolag)

Statistik nyligen 50 % Arligen Enkat
uppdaterade

informationsplaner

(samtliga eller de flesta

forvaltningar/bolag)

Levererar uppgifter till NAD 40 % Arligen Enkat

3.5.8 Forutsattningar for att uppna aktivitetsmal och matbara mal

Beroenden

mdjlighet att delta.

Férbundsmedlemmarna sprider information om nétverkstraffar och att malgruppen far

Bemanning i central arkivfunktion/kommunarkiv hos férbundsmedlem

Information och utbildning till arkivansvariga och arkivombud

Hinder

Beskrivning

Atgard

Ansvar

Klart till

Resurser

ca 3,5 arsarbetare
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3.6 Tillganglighet till arkivinformation

Sydarkivera ansvarar for att tillgangliggdéra éverlamnade

arkiv. Tjanster for tillgangliggérande byggs upp efter det VI ARBETAR FOR
behov som uppkommer. ATT GORA INFORMATION
TILLGANGLIG
FOR ALLMANHETEN

Digitaliserade arkivforteckningar, hos

féorbundsmedlemmarna och hos Sydarkivera, gor det SO0

mojligt att lokalisera b&de information i pappersarkiv (hos
respektive medlemsorganisation eller pa arkivcentra) och
overlamnade elektroniska arkiv.

Férbundsmedlemmarnas arbete med att digitalisera sin
handlaggning och informationshantering kommer pa sikt
att innebara att allt mer digital information éverlamnas till
slutarkiv. Detta innebar att det i framtiden kommer att vara mdjligt att erbjuda
forbattrad tillganglighet till information. Foérutsattningarna blir lika for alla
forbundsmedlemmar och informationen mer enhetligt strukturerad. Detta bidrar till insyn
och sakerstaller offentlighetsprincipen.

3.6.1 Arkivredovisning

Forteckna arkiv, det vill siga skapa register 6ver innehallet i de 6verlamnade arkiven
efter etablerade standarder och metoder. Rutiner och forteckningsstrukturer arbetas
fram i samarbete med férbundsmedlemmarnas arkivarier.

3.6.2 Samsok arkivinformation

Publicera arkivredovisning via Nationell ArkivDatabas (NAD) som fdrvaltas av Riksarkivet.
NAD anvands for att sdka i arkivforteckningar i alla arkiv som ar anslutna nationellt.
Gemensamma rekommendationer och rutiner utarbetas tillsammans med
arkivariegruppen. Avtal har tecknats med Riksarkivet och férberedande diskussion har
genomforts med Riksarkivet och med arkivgruppen.

3.6.3 Forskarsal pa webben

Direktatkomst till slutarkiverad information via forskarsal pa webben. Tjanst for att
kunna s6ka och hamta arkiverade handlingar direkt via internet. Inférandet sker
successivt med labb/test 2019.

3.6.4 Oppna data

Lamna ut information utan personuppgifter eller sekretess som 6ppna data (Open Data).
Publicering i férsta hand via befintliga portaler/plattformar. Sydarkivera har &nnu inte fatt
in dataset som kan publiceras som 6ppna data. Bevakning sker i samband med
leveransutredningar.
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3.6.5 Kundtjanst/kundstbdssystem

Bestallningar och fragor kan férvantas att 6ka dver tid. Det inneb&r behov av férbattrad
service till allmanhet, forskare och férbundsmedlemmarnas verksamheter. Bade
bemanning och kundstddssystem kommer behdv ses dver.

3.6.6 Aktivitetsmal 2020

O Utreda integration arkivredovisningssystem/bevarandeplattform

Forstudie kundstddssystem och forskarsal pa webben

|
O Arlig leverans av information till Nationella ArkivDatabasen NAD
O

Publicera arkiverad webb efter kontroll/godkannande.

3.6.7 Matbara mal

Beskrivning av nyckeltal Resultat | Malvarde | Intervall | Metod
(indikator) 2019 2020

Statistik, de flesta 40 % Arligen Enkat
myndigheter har

arkivbeskrivningar

Statistik, fortecknade arkiv i 40 % Arligen Enkat
centralarkiv/kommunarkiv

(arkiv fortecknas

fortlépande)

Centralarkiv/kommunarkiv 40 % Arligen Enkat

uppgifter levereras till NAD
(Nationell ArkivDatabas)

3.6.8 Forutsattningar for att uppna aktivitetsmal och matbara mal

Beroenden

Bemanning central arkivfunktion/kommunarkiv hos férbundsmedlem

Information och utbildning till arkivansvariga och arkivombud om arkivbeskrivningar

Hinder

Beskrivning

Atgard

Ansvar

Klart till

Resurser

ca 0,5 arsarbetare
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3.7 Bevarandeplanering och samordning

3.7.1 Omvérldsbevakning

Sydarkivera hanterar omvarldsbevakning nér det géller anvdndande, malgrupper, teknisk
och organisatorisk utveckling samt metodutveckling och goda exempel inom digitalt
bevarande och arkiv. Férbundet deltar i relevanta externa samverkansprojekt inom
omradet. I omvérldsbevakningen ingdr deltagande i féreningar, natverk, konferenser,
bevakning av resurser pa natet, sociala media med mera.

3.7.2 Externa projekt och FGS-utveckling

Sydarkivera deltar i externa projekt fér att bidra till metodutveckling och framtagande av
nya vagledningar och rekommendationer for digitalt bevarande. Sarskilt deltar forbundet
i initiativ for att utveckla Férvaltningsgemensamma specifikationer (FGS), gemensamma
overforingsformat fér informationstyper inom offentlig férvaltning. Utveckling av nya
FGS:er sker i samarbete mellan statliga och kommunala myndigheter. Riksarkivet
beslutar om FGS:er.

3.7.3 Systeminventering

Oversiktlig systeminventering genomférs i samband med att férbundsmedlem ansluter till
Sydarkivera. Systemlista ajourhalls och uppgifter samlas in i samband med
kommunbesdk och leveransprojekt. Sarskilda rutiner finns for insamling av uppgifter hos
bolag. I och med att nya region Blekinge blir medlemmar genomfors en inventering dar
regionens behov redovisas separat.

3.7.4 Prioritering och inriktningsbeslut

Med utgadngspunkt fran beslutade prioriteringsprinciper, analys av systemlista, de behov
som forbundsmedlemmarna har gemensamt och férutsattningar for genomférande
sammanstalls beslutsunderlag for inriktningsbeslut. Forbundsstyrelsen fattar beslut om
inriktning.

3.7.5 Rad och stod till systemforvaltare

R&d i samband med att forbundsmedlem upphandlar verksamhetssystem. Framforallt nar
det galler gallring, registrering, migrering, uttag fér bevarande och informations-
sakerhet. Sydarkivera hanterar dven radgivning i samband med migrering, inférande och
forvaltning av verksamhetssystem. Natverk for systemférvaltare for information och
erfarenhetsutbyte ar en del i arbetet.

3.7.6 Intressentgrupper/natverk

e DLM-forum - insyn i pdgdende projekt, delta p& gemensamma méoten

e Foreningen for arkiv och informationsforvaltning (FAI), organisationsmedlemskap
e Fodreningen for Arkiv i Landsting och kommuner, FALK

e Medlemskap och deltagande i regionala arkivféreningar

e Grupper och Sydarkiveras sida p& Facebook.

e Fdljer intressanta organisationer och initiativ via Twitter.




Dokumentansvarig Organisation Telefon Datum

Mats Porsklev Sydarkivera 0472-39 1001 2019-02-27
Arende Diarienummer Version | Sida
Budget, ekonomiska rapporter och bokslut 2020 SARK/2019:163 | 1.0 23

3.7.7 Aktivitetsmal 2020

OoOooooOoag

mera.

|

Riksarkivets projekt for att utveckla FGS Databas, delta i styrgrupp och arbetsgrupp.
Boverkets projekt Far jag lov? (digitala bygglov), Etapp 3?
Fardigstalla och publicera Rapport Systeminventering 2019.
Férbereda systeminventering férbundsmedlemmar som ansluter 2021.

Fortsatta arbetet med systeminventering hos de kommunala bolagen.

Se over och eventuellt forbattra och utveckla metodiken fér systeminventering.
Samordning av gemensamma mallar, former fér kommunikation och uppfdéljning med

Beslutsunderlag sammanstalls for inriktningsbeslut nar det galler digitala

arkivleveranser. Inriktningsbesluten fungerar som direktiv for att starta nya
leveransutredningar. Foljande leveranstyper har identifierats som prioriterade:

o Ekonomi?
o GIS?

O Natverkstraff systemférvaltare.

3.7.8 Matbara mal

Beskrivning av nyckeltal Resultat | Malvarde | Intervall | Metod
(indikator) 2019 2020

Svarsfrekvens - Arligen Uppféljning
systeminventering, nya arenden
medlemmar

Svar inkomna i tid, nya 70 % Arligen Uppfdljning
medlemmar arenden
Inkomplett inventering, 40 % Arligen Analys inlamnade
andel tomma poster i svar systemlistor
Inlamnade systemlistor, 50 % Arligen Uppfdljning
kommunala bolag inventering
Deltagarnas ndjdhet, 3.5 Arligen Kursutvardering
natverkstraffar dataskydd

(graderas pa en skala 1-5)

Radgivning i samband med 80 % Arligen Uppfdljning
upphandling, svar [dmnas arenden

inom 2 manader (eller

. . o o
senare enligt 6nskemal fran
forbundsmedlem)




Dokumentansvarig Organisation Telefon Datum

Mats Porsklev Sydarkivera 0472-39 1001 2019-02-27
Arende Diarienummer Version | Sida
Budget, ekonomiska rapporter och bokslut 2020 SARK/2019:163 | 1.0 24

3.7.9 Forutsattningar for att uppfylla malen

Beroenden

Férbundsmedlemmar avsatter resurser for att genomféra systeminventering och foljer

instruktioner

Externa projekt finns beroenden till projektplanering och styrgruppsbeslut mm

Hinder
Beskrivning Atgard Ansvar Klart till
Systemlistor lamnas inte in Paminnelse Tjanste-

ansvarig ansvarig
Férbundsmedlem har inte en Utbildning och Tjanste-
systemférvaltningsorganisation och narverkstraffar ansvarig
central kontroll pa sina
forvaltningsobjekt

Resurser

ca 1 arsarbetare
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3.8 Digitala arkivleveranser
Digitala arkivleveranser hanteras i nara
samarbete mellan Sydarkivera och berérda AT
forbundsmedlemmars centrala ]
arkivfunktioner, férvaltningsledning,

systemfdrvaltning samt kansli- och it-
funktionerna. Metodstodet foljer internationell
standard for samarbete mellan verksamhet
och arkiv.

VITAR HAND
OM INFORMATION

3.8.1 Leveransutredning

Utreda urval fér bevarande, gallring,
malgrupper, atkomst, tillgdnglighet,
sdkbarhet, metadata, filformat, omfattning
och avgransningar, kostnader mm.
Utredningen leder fram till I6sningsférslag for
olika leveranstyper och dokumenteras i en
rapport.

3.8.2 Overenskommelse och specifikation

Uttag fran databas, analysera fil-format, specificera éverféringsformat, transformering av
data frén kallformat till malformat, dokumentera rutiner och ta fram mallar for
leveranstypen. Arbetet hanteras tillsammans med férbundsmedlemmarna och leder fram
till undertecknad éverenskommelse.

3.8.3 Overforing

Hantera paketering och transport av digitala arkivleveranser, dverférings-paket (SIP).
Sydarkivera ansvarar for sakerhet och fér informationen. Lampliga tjanster for
filoverféring infors efter hand som behov uppstar. En forsta kvittens sker under
processen.

3.8.4 Godkannande

Kontroll av att allt har kommit med i leveransen och &r lasbart. Férbundsmedlem deltar i
arbetet med kvalitetssakring. Resultatet blir digitala arkivpaket som hanteras i
bevarande-plattformen. Ett leveransgodkannande avslutar processen.

3.8.5 Administration, arkivleveranser

For att hantera digitala arkivleveranser med hdga krav pa sekretess och sakerhet
tillampas idag hamtning pa plats hos féorbundsmedlem med en sérskild “pre-ingest
laptop” och krypterad lagringsmedia. Sydarkivera férvaltar aven ett paketeringsverktyg
och skapar profiler fér olika typer av paket och verktyg fér insamling av webb. I takt med
att fler leveranstyper infors s& behdver systemstdden for digitala arkivleveranser
anpassas.
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3.8.6 Aktivitetsmal 2020

O Oversiktlig leveransrapport med beskrivning av arbetssétt och inférande av olika
leveranstyper.
O Slutféra leveransutredningar:
0 BAB - Register for bostadsanpassning
o Diabas - Centralt diarium
0 ProCapita — arendehanteringssystem fér HSL, SolL, LSS och IFO
o PMO - elevhalsovardsjournaler — kontrollera status angaende befintliga
installationer och delta i nationellt natverk angdende arkiveringsinsatser.
o Journal 3 - &ldre system for elevhalsovardsjournaler
0 Sociala media
O Fortsatta pabérjade leveransutredningar:
0 Ecos - arendehanteringssystem inom miljo
o Treserva - drendehanteringssystem inom hélso- och sjukvard samt omsorg
o Diverse inaktiva verksamhetssystem eller register som har relationsdatabaser
som datalager
O Pabérja leveransutredningar baserade pa inriktningsbeslut fran 2019.
O Genomféra planerade leveranser av personakter och patientjournaler:
0 Gamla Omsorg VO/LSS/IFO, Sofia Omfale/Sofia IFO. ﬂrlig leverans slutforda
uttag. Fortsatta arbetet hos aterstdende kommuner.
o ProCapita - Arliga leveranser fran kommuner som &r i fas med gallring.
o Treserva -Testleveranser och skarpa leveranser fr&n de kommuner som &r i
fas med gallring och har modulen digital avstallning.
o Slutféra leveranser fran Isox, BAB, Asynja, Infosoc, Journal 3 med flera
inaktiva system
O Webbarkivering och sociala media:
o Insamling av férbundsmedlemmarnas webbplatser, inkluderande nya
forbundsmedlemmar.
o Insamling av 6vriga webbplatser i enlighet med genomférd inventering.
o Extra insamling av webbplatser i samband med byte av webb eller
nedlaggning av webbplatser.
o Test och analys av nedladdade arkivfiler frdn Twitter, Facebook och Instagram.
O Fortsatta insamling aldre digitalt material.
O Fortsatta pagaende arbete med rutiner, checklistor och évrig dokumentation for
insamling och mottagning av prioriterade leveranstyper.
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3.8.7 Matbara mal

Beskrivning av nyckeltal Resultat | Malvarde | Intervall | Metod

(indikator) 2019 2020

Leveransutredningar ger 80 % Vartannat | Genomgang

underlag till leverans- ar arenden

Overenskommelse och

I6sningar for arkivleverans

Genomsnittlig kostnad for Metod utarbetas

leveranser inom en prel. under 2019

leveranstyp

Leveranser godkanda utan 75 % Arligen Statistik kontroller

komplettering/omleverans

Arlig insamling av 90 % Arligen Genomgang

forbundsmedlemmars arenden

externa webbplatser

Slutféra insamling aldre 100 % /3\rligen Genomgang

digitalt material, forbunds- insamling

medlemmar 2015-2017

Insamling aldre digitalt 50 % Arligen Genomgang

material nya férbunds- insamling

medlemmar

3.8.8 Forutsattningar for att uppfylla malen

Beroenden

Foér arkivering av relationsdatabaser: projektet FGS Databas och utveckling av
specifikationer och dppen kallkods-produkter i europeisk samverkan via DLM-forum

Information och férankring hos forbundsmedlem avseende Sydarkiveras uppdrag och

arbetssatt

Hinder

Beskrivning Atgard Ansvar Klart till
Ej access till resurser, Information till Férbunds-
forbundsmedlems it- eller kontaktpersoner chef
sakerhetsfunktion och it-chefer

Férvaltning ej i fas med obligatorisk Radgivning och Ansvarig, 2022
gallring (HSL, SoL, LSS, IFO) utbildning leveranstyp

Hinder i form av licenser, leverantérer | Uttag anvandar- Utvecklare

som inte kan tillhandahalla granssnitt

fungerande uttag mm

Resurser

ca 3,5 arsarbetare
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3.9 Digitalt arkivsystem

Sydarkivera forvaltar ett gemensamt bevarandesystem fér férbundsmedlemmarna.

3.9.1 Mottagning

Leveranser tas emot hos Sydarkivera och férvaras sakert. Materialet férvaras forst i
karantan for bland annat virusskanning for att hindra att skadlig kod arkiveras.
Sydarkiveras personal hanterar kvalitetssakring, tillfor metadata och att generera
arkivpaket (AIP). Fardiga arkivpaket déverfors till arkivlagring. Saker forvaring i
kassaskap/bankvalv. Arbetsstation, natverk och programvaror finns pa plats.
Anpassningar behover ske fortlépande fér nya leveranstyper.

3.9.2 Arkivlagring

Férvaring av digitala arkivpaket, hantering av lagringshierarki, hantering av olika typer
av lagringsmedia (disk och band). Kontroll av arkivpaketens integritet (checksummor).
Aterstéllning av backup, hantering avvikelser och eventuell dterstallning av backup.

3.9.3 Datahantering

Administrerar av de databaser som hor till bevarandesystemet. Funktioner for sdkning
och rapporter med mera. Versionshantering av informationspaket i samband med
arkivvard.

3.9.4 Atkomst

Hanterar forfragningar och skapar paket fér utlamnande (DIP). Paketen dverfors pad ett
sakert satt till behdriga befattningshavare som tar hand om utldamnandet (se 3.3
Arkivmyndighet).

3.9.5 Administration arkivsystem

Hanterar roller, behérigheter, systemdokumentation, installation, uppgraderingar,
6vervakning, logghantering och fels6kning. Virtuella miljéer fér att mdjliggéra installation
av nya system. Maskiner och programvaror for att hantera replikering,
sakerhetskopiering, évervakning, isolerade nat med mera. Uppgraderingar hanteras och
systemdokumentation uppdateras fortlépande.

3.9.6 Aktivitetsmal 2020

O Planera och utprova koncept infér inférande av ny it-miljo for bevarandeplattform ar
2021. Det har omfattar omtag for servers, virtuell milj6, lagring och backuphantering.
Framst i form av ny hardvara och delvis nya programvaror och rutiner. Det har for att
klara uppskattade leveranser féljande 3-5 ar.

O Oversyn manuella insatser som ar Iénsamma att férenkla.

O Forbattrad sokfunktion i arkivsystemet.
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3.9.7 Matbara mal

Beskrivning av nyckeltal Resultat | Malvarde Intervall | Metod

(indikator) 2019 2020

Inlasning arkivpaket, Metod

avvikelser framarbetas prel.
2019

Alternativkostnad, skriva ut Besparing Arligen Utrakning enligt

pa papper schablon

Minskade pappersutskrifter * Arligen Enkat central

- t.ex. KS diarieférda arkivfunktion

handlingar

Kontroll av integritet och 0 % forlust | Enligt Metod

hantering av atgérder information | plan framarbetas prel.
2019

Verifiering av lagringsmedia 0 % fel Vid Metod kontroll

— sakerhetskopiering backup backup-band

Hamta fram handlingar som Inom 24 Arligen Logg skapa

ska [damnas ut timmar paket for
atkomst

3.9.8 Forutsattningar for att uppfylla malen

Beroenden

Release ny version bevarandesystem

Hyresavtal depder

Hinder

Beskrivning

Atgard

Ansvar | Klart till

Resurser

ca 1 arsarbetstid
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3.10 Arkivvard

3.10.1 Sakerhet och kontinuitet

Sydarkiveras bevarandeplattform (motsvarande digital arkivdepd) ar helt atskild frén
internet. Férutsattningar finns for att kunna aterstélla hdrdvara, mjukvara och
information efter oférutsedda handelser. Riktlinjer, rutiner och mallar for hantering av
katastrofer behéver hallas uppdaterade. Sakerhetskontroll av personal, skalskydd for de
olika depderna, redundans (dubbla it-miljéer), dokumenterade rutiner och processer
samt incidenthantering &r viktiga delar for att uppratthalla sakerheten. Parallellt med
inférande av den grundlaggande bevarandeplattformen har sékerhet och kontinuitet
planerats och dokumenterats. Detta ar ett arbete som standigt behéver féljas upp och
uppdateras.

3.10.2 Egenkontroll (CheckARK)

Egenkontroll hanteras med hjalp av checklista baserad pa standard knuten till OAIS -
Audit and certification of trustworthy digital repositories ISO 16363:2012. Det finns inte
ndgon nationell certifiering att tillgd. En forsta version av checklista baserad pa
internationell standard finns framtagen.

3.10.3 Bevarandeatgarder

Att planera, genomféra och félja upp atgarder for att sdkerstélla langsiktigt digitalt
bevarande som till exempel flidentifiering, transformering (konvertering/ migrering),
validering med mera hanteras inom verksamhetsomrddet. En wiki har installerats som
kunskapsbank fér bevarande-tjansterna. En plattform fér att hantera digital arkivvard
(Archival Procession Platform APP) har utvecklats och anvénds i produktionen frén och
med 2019.

3.10.4 Vardering och kvalitetssakring

I arkivvarden ingar att avgransa och ordna arkiven. I takt med att allt mer information
slutarkiveras kommer det bli aktuellt att behéva ga igenom och se éver informationens
bevarandevérde och vilka dtgarder som behéver vidtas for att sakerstéilla bevarande.

3.10.5 Gallring

Gallring betyder att forstéra allméan information. Pa kortare eller ldngre sikt s& kommer
frdgan om gallring att bli aktuell, med tiden kan information komma att varderas
annorlunda an idag. Gallring i 6verlamnade arkiv sker endast efter beslut i
forbundsstyrelsen.
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3.10.6 Aktivitetsmal 2019

O

O

O
O

Komplettering med verktyg till arkivvardsystemet APP i enlighet med behov som
beskrivs i leveransutredningar.

Fortsatta arbetet plattform for historisk Microsoftmiljo med desktopoperativ,
serveroperativ, Officepaket och SQL server i virtuell milj6. Det har omfattar produkter
fran tidigt 1990-tal fram till idag.

Sjalvvardering med hjalp av CheckARK.

Uppfoljning av att planerade atgarder 2019 slutforts.

3.10.7 Matbara mal

Beskrivning av nyckeltal Resultat | Malvarde | Intervall | Metod
(indikator) 2019 2020

CheckARK (uppfyllnadsgrad) 50 % Arligen Utvardering enligt

mall

3.10.8 Forutsattningar for att uppfylla malen

Beroenden

Release ny version bevarandesystem

Hyresavtal depder

Hinder

Beskrivning Atgard Ansvar | Klart till

Resurser

ca 0,5 arsarbetstid
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4 Anslutande tjanster

Anslutande tjanster ar produkter som inte faller inom ramen fér medlemsavgiften.
Malsattningen &r att samtliga produkter ska kdnnetecknas av hég kvalitet och bedrivs
med full kostnadstackning dar sarskilda avtal tecknas med respektive intressent. En
riktad utvardering bér ske under varje mandatperiod.

4.1 Nya anslutande tjanster

For att utveckla Sydarkivera och de tjanster som tillhandahalls inom Sydarkivera har
forbundsfullmaktige beslutat att avsatta 1% av budget for att utreda nya anslutande
tjanster. Behov identifieras 2019.

4.1.1 Utlamnande allman handling
4.1.2 Pa-plats-stod, forbundsmedlemmars arkiv

4.1.3 Utredning gemensamt digitalt gallringsarkiv
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4.2 Analoga arkiv, slutarkiv (hel arkivmyndighet)

4.2.1 Overgripande mal

Med utgangspunkt fran identifierade och specificerade nyttor fran utredning av
gemensamt Analoga arkiv som anslutande tjanst har Sydarkivera som évergripande mal
att:

e Erbjuda en gemensam serviceniva dar samtliga kommuner, stora som sm3, kan fa
samma madjligheter till en professionell arkivverksamhet nar det galler analoga arkiv
till en rimlig kostnad.

o Forbattra tillganglighet till analoga arkiv genom kompetent personal, tillgdng till
forskarplatser och att skanna och tillgdngliggéra handlingar vid férfragan med
modern teknik.

o Effektivare planering av resurser och lokaler pd ett &ndamalsenligt satt och tillgédng
till olika specialistkompetenser inom analoga arkiv.

e Frigora plats i ndrarkiv och mellanarkiv genom ett effektivt utnyttjande av plats i
gemensamma arkivdepaer.

o Foérbattrade mojligheter att rekrytera och behalla personal genom bra arbetsmiljo, en
arbetsgrupp istéllet for ensamarbete, kunskapsatervinning och effektivare
verksamhet med tillgang till olika kompetenser inom organisationen.

e Stabil bemanning i samband med ledigheter, nyrekrytering, pensionsavgangar med
mera och kontinuitet i handlaggningen.

o Okad kvalitet i arkivvard och tillgdngliggérande av analoga arkiv.

4.2.2 Analoga arkivleveranser

Leveranser av analogt material till de kommunarkiv dar Sydarkivera har dvertagit driften.
Ett forarbete behdver pdbérjas for att identifiera komponenter och utmaningar i en
framtid dar det finns gemensamma arkivcentrum.

4.2.3 Gallring i 6verlamnade analoga arkiv

Aven om centralarkiven inte ska handha gallringsbart material finns det trotts allt
handlingar som ska gallras. Beroende pd materialets kénslighet &r gallringen beroende av
rutiner fér att pa ett sdkert satt omhanderta gallringen.

4.2.4 Enskilda arkiv

Manga kommuner har tagit emot enskilda arkivbildare som de férvarar i kommunarkivet,
exempelvis lokala féreningar och ibland historiska foretag. Dess juridiska status och
kostnader férknippade med arkiven &r oklara. Under vdren kommer en utredning
genomforas tillsammans med Blekingearkivet genomfdras for att ta fram rutiner och
forhallningssatt angdende hanteringen av dessa.
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4.2.5 Aktivitetsmal 2020

O Upphandling av projektdr for byggprojekt.
O Inriktningsbeslut avseende enskilda arkiv.
O Utvardera rutiner runt gallring for att sakerstalla hog informationssakerhet nar vi

gallrar.

O Genomféra gallring for de handlingar som ar gallringsbara.

4.2.6 Matbara mal

overinstans andrat beslutet

Beskrivning av nyckeltal Resultat | Malvarde | Intervall | Metod

(indikator) 2019 2020

Handlaggningstid for 2 dagar Arligen Analys av statistik

utlamnande av arenden
hanterande
utldmnande.

Overklagade beslut dar 0 Arligen I samband med

drsredovisningen
ska dverklagade
beslut dar
overinstans andrat
beslutet redovisas
och kommenteras.

4.2.7 Forutsattningar for att uppfylla malen

Beroenden

Hinder

Beskrivning

Atgard

Ansvar | Klart till

Resurser

ca 6,5 arsarbetstid
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4.3 Pa-plats-stdd, férbundsmedlems arkiv

4.3.1 Stod planera informationshantering/projektresurs

Bade kommuner, dess bolag och andra aktérer kan vid behov képa tjansten att skapa
informationshanteringsplaner. I dagslaget &r utrymmet for att tillhandahalla den tjénst
minimal och en sarskild analys behdver genomfdras for att identifiera ett framtida behov.

4.3.2 Vard analoga arkiv

Bade kommuner, dess bolag och andra aktérer kan vid behov képa tjédnsten att varda
analoga arkiv. I den takt som behovet uppstar har vi métt upp med en lésning. En
I1&ngsiktig 6versyn kan behdvas pd omradet da flera bolag visat intresse. En sérskild
analys behdver genomféras for att identifiera ett framtida behov.

Beroende p& vad utredningar 2019 leder fram till:

4.4 Digitalisering analoga arkiv
4.5 Utlamnande allman handling

4.6 Gemensamt dataskyddsombud

EU:s dataskyddsforordning (GDPR) tradde i kraft den 25 maj 2018 och gdller som lag i
Sverige. Dataskyddsférordningen innehaller regler om hur man far behandla
personuppgifter och ersatter personuppgiftslagen. Enligt férordningen ar det obligatoriskt
for vissa personuppgiftsansvariga att utnamna dataskyddsombud. For kommuner ar det
obligatoriskt att ha dataskyddsombud och Sydarkivera erbjuder sina medlemskommuner
att som anslutande tjanst ta del av verksamheten gemensamt dataskyddsombud.

Tjansten som dataskyddsombud utférs av en grupp med olika kompetenser, jurist,
arkivarie och IT- och informationssakerhetsspecialister. Dataskyddsombudets primara
uppgift &r radgivning i dataskyddslagstiftning och évervakning av efterlevnaden av
dataskyddsférordningen. Det behdver finnas en lokal organisation i kommunen fér att
driva det praktiska dataskyddsarbetet. Sarskilda avtal ar tecknade med de som anslutit
sig till tjansten. Utvéardering av tjansten och dess omfattning ska goras efter drygt ett ar.

4.6.1 Overgripande mal

e Erbjuda god kontinuitet och dtkomst till ett gemensamt team med olika kompetenser
som pa ett andamalsenligt satt kan planera och fordela sin tid

e Stabil bemanning som uppfyller de kvalificerade kompetenskrav som stélls pa
dataskyddsombud, ett professionellt arbetsséatt och effektiv handlaggning genom
madjlighet till specialisering inom teamet.

e Stabil bemanning i samband med ledigheter, nyrekrytering, pensionsavgangar med
mera och kontinuitet i handlaggningen.
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e Genom erfarenhetsutbyte och jamforelser mellan olika verksamhetsomraden arbeta
fram en gemensam kunskapsbas och forbattrade rutiner och mallar.

e Vara en oberoende aktér med ett objektivt forhallningssatt och hég
trovardighet/integritet.

e Bidra till 6kad férhandlingsstyrka genom att vara en gemensam aktoér for
forbundsmedlemmarna i dialog med viktiga aktérer som SKL, féreningar och foretag.

4.6.2 Innehall i tjansten dataskyddsombud

Féljande ingar i tjdnsten som dataskyddsombud:

o Informera och ge rad till de personuppgiftsansvariga och dess anstéllda om
skyldigheter enligt dataskyddsférordningen och annan dataskyddslagstiftning.

e Planera och genomféra utbildningar i dataskyddsférordningen och annan
dataskyddslagstiftning hos anslutna férbundsmedlemmar. (Efter uppbyggnadsskede
en gang per ar.)

e Ta fram mallar foér interna riktlinjer och policydokument for behandling av
personuppgifter hos den personuppgiftsansvarige, t ex inventerings-rutiner,
incidenthantering och informationsrutiner till registrerade.

e Samarbeta med tillsynsmyndighet for dataskyddsfr@gor och vara kontaktperson for
tillsynsmyndigheten.

e Ge rad vad galler risk- och konsekvensbedémningar avseende dataskydd.

e Ge rad vid upphandling av system/applikationer som rér personuppgifter.

e Ta fram mallar fér avtal med personuppgiftsbitraden.

o Overvaka efterlevnaden av dataskyddsférordningen och annan dataskyddslagstiftning
hos den personuppgiftsansvarige.

o Folja rattsutvecklingen inom omradet fér dataskydd och delta i natverk och projekt
for att uppratthalla hég kompetens.

Anslutande part har tagit sig foljande:

e Utse kontaktperson for dataskyddsfrdgor som leder det lokala dataskyddsarbetet och
som ar kontaktperson gentemot dataskyddsombudet.

¢ Kontaktpersonen rapporterar till kommun- och férvaltningsledning hos
forbundsmedlem i samrdd med dataskyddsombudet.

e Faststélla en lokalt anpassad organisation fér dataskyddsarbetet med rdd och stod
fran dataskyddsombudet. Det &r den lokala organisationen som t ex inventerar
personuppgiftsbehandlingar, vid behov processkartlagger sin organisation, gor
systeminventeringar, for register dver behandlingarna, tar fram lokalt anpassade
dokument utifran tillhandahallna mallar och som gor risk- och konsekvensanalyser for
dataskyddsarbete.

o Faststdlla interna riktlinjer och policydokument for behandling av personuppgifter
samt andra dokument som rér behandling av personuppgifter med rad och stéd frén
dataskyddsombudet, t ex for att dataskyddsombudet ska kunna 6vervaka
efterlevnaden av dataskyddsférordningen och annan dataskyddslagstiftning.
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4.6.3 Aktivitetsmal 2020

O Genomféra 4 natverkstraffar med dataskyddssamordnare. Natverkstraffarna
innehaller utbildningsmoment, erfarenhetsutbyte och praktiska évningar

Genomfdra utbildningar inom dataskydd pa plats vid behov
Ta fram en eller tvd utbildningsfilmer om dataskydd
Genomféra kommunbesdk hos nya ansluta parter
Genomfoéra tillsyn hos anslutna parter

Framtagande av nya mallar efter de behov som kommit fram.
Paborja arbete med évervakning av efterlevnad

Redovisa utvardering/dversyn av tjansten enligt avtal

Planera och genomféra féréndringar baserat pd éversyn 2019
Eventuellt fornyade avtal

OoOoOoo0OooOooOooad

4.6.4 Matbara mal

Utvardera och vid behov revidera befintliga mallar inom dataskydd

natverkstraffar dataskydd
(graderas pd en skala 1-5)

Beskrivning av nyckeltal Resultat | Malvarde | Intervall | Metod
(indikator) 2019 2020

Statistik natverkstraffar: 75 % /3\rligen Statistik deltagar-
deltagande organisation/ar bokningar
Deltagarnas ndjdhet, 3.5 Arligen Kursutvardering

4.6.5 Forutsattningar for att uppfylla malen

Beroenden

Hinder

Beskrivning Atgard

Ansvar | Klart till

Resurser

ca 4 arsarbetstider




