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Resultatrapport Kommunalférbundet Sydarkivera
Organisationsnr.222000-3103
For period: jan-okt-2020
Datum: 2020.01.01 - 2020.10.31
Innevarande ar  Budget innev ar  Foregaende ar

Ackumulerat Totalt Totalt
RESULTATRAKNING
RORELSENS INTAKTER
Nettoomsittning
Medlemsintakter 14 693 038 17 795 155 16 504 506
Projektbidrag Staten 0 0 16 086
Lénebidrag/anstallningsstod 1069 304 1004 348 807 934
Konsultuppdrag 15 000 0 0
Anslutande tjanster 5894 423 6 779 000 7 991 055
Ovriga erséttningar 115 479 1115 689 481 230
S:a nettoomsittning 21787 244 26 694 192 25 800 811
Ovriga rérelseintikter
Ovriga rorelseintakter -2 0 -40
S:A RORELSEINTAKTER 21787 243 26 694 192 25800 772
Material och varor
Legoarbeten -981 769 -1 607 754
S:a material och varor -981 769 -1 889 036 -1 607 754
Ovriga kostnader
Lokalkostnader -893 039 -994 591
Hyra av anlaggningstillgéngar -117 264 -118 239
Reparation och underhall 0 -24 150
Kostnad transportmedel -432 834 -548 997
Frakter och transporter -9713 -19 392
Resekostnader -62 703 -299 788
Kontorsmaterial och trycksaker -501 509 -493 882
Tele och post -445 249 -443 126
Foretagsforsakring -14 973 0
Forvaltningskostnader -60 000 -60 000
Ovriga externa tjanster -789 486 -1 386 549
Ovriga externa kostnader -126 025 -201 191
S:a ovriga kostnader -3 452 796 -5 693 188 -4 589 905
Personalkostnader
Kostnadsersattningar och férmaner -42 866 -156 295
Pensionskostnader -1737 427 -1 084 945
Sociala avgifter -3413 612 -4 050 751
Ovriga personalkostnader -9 674 916 -12 225 807
S:a personalkostnader -14 868 820 -17 340 770 -17 517 798
Avskrivningar
Avskrivning enligt plan -276 947 -226 583
S:a avskrivningar -276 947 -465 671 -226 583
Resultat fran finansiella poster
Réntekostnader -8 794 -7 055
S:a resultat fran finansiella poster -8 794 -10 000 -7 055
RESULTAT EFTER FINANSIELLA 2198 116 1295 527 1851678

INTAKTER/KOSTNADER



1(1)

Till forbundsstyrelsen

Fullmaktigemal 2020
Dnr SARK/2020:179

Forbundsstyrelsen forslag till forbundsfullmiktiges beslut

1. Foreslagna fullméktigemal antas och ska inarbetas 1 budget 2022 samt plan 2023 -
2024.

2. Forbundsstyrelsen far i uppdrag att arbeta fram styrelsemél som harmonierar med
och leder fram till att ovan antagna mal kan uppfyllas.

3. Styrelsens mal ska vara tydliga och konkreta samt vara métbara.

4. Malkommittén far i uppgift att diskutera och eventuellt ldgga fram en god vision
for forbundet till fullmiktiges nésta mote.

Sammanfattning

Styrelsens malkommitté har arbetat fram forslag till forbundsfullméiktigemal. Dessa mél
sak ligga till grund for styrelsemal som arbetas fram dd fullmiktige har antagit dessa.
Fullmiktigeméilen ska arbetas in 1 budget och verksamhetsplanering infér budget 2022.

Beslutsunderlag
Forslag till fullmaktigemal.

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Forbundsfullméaktige, akt

Mats Porsklev
Forbundschef
Kommunalférbundet Sydarkivera  besOksadress telefon e-post/webbplats
Box 182 Varendsgatan 10  0472-39 10 00 (vx) registrator@sydarkivera.se

342 22 Alvesta Alvesta sydarkivera.se



Fullmaktige mal

e Kundndjdhet hos forbundsmedlemmarna som haller sig pa niva 4 i en femgradig
skala. Med &rliga medlemsundersékningar i samband med arsredovisning.

o Arligen utveckla verksamheten genom att nya leveranstyper inférs succesivt for
mer kostnadseffektiva digitala arkivleveranser fran férbundsmedlemmarnas
verksamhetssystem till Sydarkiveras bevarandesystem som férvaltas fortldpande.

e Sydarkiveras arkivsystem ska inom 5 ar vid sjélvutvardering uppfylla 75% av
kraven som féljer av att anvénda internationell standard inom omradet for e-
arkivering.

e Genomféra arlig tillsyn per medlemsorganisation enligt beslutad tillsynsplan i syfte
att 6ka medlemmarnas forstaelse samt férbattrad hantering av allménna
handlingar.

e Erbjuda grundldggande utbildning och specialistutbildningar om arkiv och
informationsfdrvaltning till férbundsmedlemmarna i syfte att 6ka medlemmarnas
forstaelse samt forbattrad hantering av allménna handlingar.

e Anslutande tjanster skall bara sina egna kostnader.

¢ Administrativa overheadkostnader minskar i takt med nya medlemmar ansluts och
att flera utnyttjar vdra anslutande tjanster.

e Balanserad budget utan hojning av avgifterna som innebar ett 2% 6verskottsmal samt
bibehallen medlemsavgift pa 27 kronor per medlems invanarantal.

e Forbundet ska ha en likviditet som minst motsvarar utbetalning av 3 manaders
I6nekostnader inklusive sociala avgifter.

e Soliditeten ska inte understiga 30 %.

e Nettoinvesteringarnas andel av medlemsavgifter och bidrag bor understiga 10 %



' SYDARKIVERA. TJANSTESKRIVELSE (1)

2020-11-17

Till forbundsstyrelsen

Informationshanteringsplan Sydarkiveras forvaltning
Dnr SARK/2020:185

Forslag till forbundsstyrelsebeslut
1. Informationshanteringsplan for kommunalférbundet Sydarkiveras forvaltning
faststélls.

2. Informationshanteringsplanen ska gélla frdn och med 2021-01-01.

3. Gallringsfristerna i informationshanteringsplan ska gélla retroaktivt frdn och med
forbundets bildande 2015-01-01.

4. Klassificeringsstruktur som informationshanteringsplanen &r uppbyggd utifran
antas.

Sammanfattning
Forbundsstyrelsen fattar i sin roll som arkivmyndighet beslut om gallring av myndighetens
allménna handlingar i enlighet med faststéllt arkivreglemente (FF 2015-10-23 §36).

Sydarkiveras forvaltningar har tagit fram ett forslag till informationshanteringsplan utifran
VerkSAM Plan 1.5 som ska gélla som gallringsbeslut for Sydarkiveras forvaltning. Planen
har anpassats till Sydarkiveras verksamhet. Genom att besluta att gallringsfristerna ska
gélla retroaktivt fran ar 2015 mojliggors gallring av dldre handlingar utifrén nu beslutad
informationshanteringsplan.

Informationshanteringsplanen foljer en klassificeringsstruktur som utgér fran VerkSAM
Diarium 1.5 med anpassningar till Sydarkiveras verksamhet.

Beslutsunderlag
¢ Informationshanteringsplan for Sydarkiveras forvaltning, 2020-11-17

o Klassificeringsstruktur, 2020-11-17

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Sydarkiveras ledningsgrupp, akt

Emilia Bergvall Odhner
Arkivarie
Kommunalférbundet Sydarkivera  besOksadress telefon e-post/webbplats
Box 182 Varendsgatan 10  0472-39 10 00 (vx) registrator@sydarkivera.se

342 22 Alvesta Alvesta sydarkivera.se



W SYDARKIVERA.

MATS PORSKLEV
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

1 Demokrati och ledning

1 2

2
1 2
1 2

Benamning

Politiskt beslutsfattande
Politiska beslut

Justerat protokoll, férbundsstyrelsen (FS)

Bruksexemplar protokoll, férbundsstyrelsen
Justerat protokoll, férbundsfullmaktige (FF)

Bruksexemplar protokoll, forbundsfullmaktige

Redovisa delegation
Delegeringsbeslut

Delegationslista
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag, FS

Gallras/bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Tillfdlliga politiska beredningar och styrgrupper

Skrivelser
Motesanteckningar

Bevaras
Bevaras

Anmarkning

Narvarolista/uppropslista, reservationer,
omrdstningslistor/voteringslistor mm ingar i
protokoll. Beslutsunderlag, utredningar,
laglighetsprévning, forvaltningsbesvar mm tillhor
arendet/akten.

Det sammanhangande protokollet. Respektive
beslutsparagraf tillhor darendet.
Sammantradesmodul

Det sammanhangande protokollet. Respektive
beslutsparagraf tillhor drendet.
Sammantradesmodul

Delegeringsbeslut tillhor respektive arende/akt
(tjansteskrivelse och beslut).
Ingar i tjansteskrivelse

Protokollsutdrag skapas i systemets
sammantradesmodul
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

Benamning Gallras/bevaras Anmarkning
1 2 5 Tillsatta och entlediga fortroendevalda Forbundsmedlem utser ledamot och ersattare till

forbundsfullmaktige. Vid intrade i forbundet,
efter allmanna val samt vid avsagelse eller
ledamots franfalle. Forbundsfullmaktige utser
styrelse och revisorer.

Information till forbundsmedlem om att utse Bevaras

ledamot och ersattare

Beslut (protokollsutdrag) fran Bevaras

kommunfullmaktige/regionfullmaktige

Foljebrev Gallras vid inaktualitet

Forslag fran valberedning Bevaras Forslag till fullmaktige 6ver nya
styrelseledamoter bade ersattningsval och vid
nyval vid varje mandatperiod.

Information infor val av ledamoéter i styrelse, Bevaras

valberedning och revisorer

Protokollsutdrag FS och FF Bevaras Beslut om tillsattning skickas till respektive
medlem.

Avséagelse av uppdrag fran fortroendevald Bevaras

1 2 6 Initiativ fran fortroendevalda Motioner, interpellationer och fragor. Varje

medlemskommun har initiativratt till
forbundsfullmaktige.

Inkommen motion, interpellation eller fraga Bevaras

Yttrande, utredning eller annan dokumentation  Bevaras Om remitterad till férvaltning

Tjansteskrivelse/Yttrande Bevaras Om remitterad till férvaltning

Protokollsutdrag/Beslut FS och FF Bevaras

1 2 7  Aterkoppla till fértroendevalda
Rapporter och informationsarenden i FS Bevaras
Rapporter och informationsarenden i FF Bevaras
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

w

Benamning

Redovisning av ej fardigberedda motioner, €]
verkstallda beslut m.m. i FF

Verksamhetsledning

Styrande dokument

Forslag till revidering av forbundsordning
Férbundsordning for publicering
Arbetsordning for férbundsfullmaktige
Delegeringsordning

Aterkallande av delegering

Beslut om vidaredelegering

Reglemente for styrelsen och revisionen
Arkivreglemente

Handlingsprogram

Forbundspolicy

Riktlinjer och planer

Anvisningar, checklistor och handledningar
Tjansteskrivelse/Yttrande
Protokollsutdrag/Beslut FS och FF
Organisera och fordela arbete och ansvar

Organisationsplan/beskrivning
Attestregister

Forvaltningsplan
Fordelning och prioritering av arbetsuppgifter

Gallras/bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Anmarkning

Forbundsfullmaktige
Forbundsfullmaktige
Forbundsfullmaktige
Forbundsfullmaktige

Forbundsfullmaktige
Forbundsfullmaktige
Forbundsfullmaktige
Forbundsfullmaktige
Forbundsstyrelsen

Nar nya dokument arbetats fram
Om remitterad till férvaltning

Politisk organisation, forvaltningsorganisation,
attest- och utanordningsbehdrighet, delegation
av ansvar/arbetsuppgifter

Beslutas av ledningsgrupp

Behorigheter for firmateckning, kontrasignation
och attest

Uppdateras fortlopande. Gallras efter att arbetet
redovisats i bokslut.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

Benamning

Leda det interna arbetet

Anteckningar fran moéten med ledningsgrupp
Anteckningar fran arbetsplatstraffar/APT

Samverka med personal och fackliga
organisationer

Protokoll forhandlingar mellan fack och
arbetsgivare, MBL

Forhandlingsfullmakt for facklig foretradare
Dokumentation fran I6nedversyn
Avtal/6verenskommelse om lokal samverkan
Forhandlingsframstallan (MBL)
Dokumentation fran tvister

Planering och uppféljning av
verksamheten
Mal- och ekonomistyrning

Underlag for budget, arbetsmaterial
Verksamhetsplan med budget och ekonomisk
plan, antagen

Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket
Slutskattebesked, Skatteverket

Ovrig dokumentation av vikt rérande
budgetarendet

Gallras/bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Rensas
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 7 ar
Bevaras

Anmarkning

MBL-férhandlingar, I6nedversyn, central och
lokal samverkan, arbetsplatstraffar,
partssammansatta grupper som arbetsutskott till
APT och/eller SVG

Protokoll, domar och andra forekommande
handlingar

Budget, arsredovisning, deldrsrapporter,

bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning
Arbetsmaterial

Mal och vision, investeringsplan, verksamhetsmal
och askanden ingar i budget.

Efter uppgifter skickats in
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

Benamning
Underlag for budgetuppféljning och
deldrsbokslut
Delarsrapport
Korrespondens med revisorer, utkast
Delarsrapport efter kompletteringar
Granskning av delarsrapport
Revisorernas beddomning av delarsrapport
Bruksexemplar arsredovisning
Arsredovisning, undertecknad
Revisionsrapport, arsredovisning
Revisionsberattelse
Beslut om att godkanna arsredovisning och
bevilja forbundsstyrelsen ansvarsfrihet
Ovrig dokumentation av vikt
Tjansteskrivelser
Beslut/protokollsutdrag FS och FF
Kalkyler, projekt/investeringar

1 4 2 Begdra okat anslag/tillaggsbudget

Begaran om tillaggsbudget/tillaggsanslag
Beslut/protokollsutdrag FS/FF
1 4 3 Investeringar

Investeringsplan
Tjansteskrivelse
Beslut/protokollsutdrag FS/FF

Gallras/bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Anmarkning

Efter deldrsrapport ar beslutad

Fran revisionsfirma
Fran Sydarkiveras revisorer

Fran revisionsfirma
Fran Sydarkiveras revisorer
Fran forbundsmedlemmarnas fullmaktige

Anvands endast vid behov - t ex strukturella
forandringar eller underskott i budgeten. Ansdks
hos FF.

Stora 6vergripande investeringar som kraver
beslut i fullmaktige hos kommunerna eller hos
styrelserna i bolag
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

Benamning

Kvalitetsledning

Kvalitetsstyra

Underlag fran kvalitetsarbete, arbetsmaterial
Dokumentation fran kvalitetsarbete
Atgérdsplan

Uppfoljning av plan

Uppfoljning av verksamhet och kvalitét
Sammanstallning av klagomal och synpunkter
Enkat, upprattad

Sammanstallning

Enkatsvar, inkomna

Intern kontroll

Handelse- och riskanalys

Intern kontrollplan

Rapporter, uppféljning

Mall for checklista

Checklistor

Avvikelserapporter
Statistik

Protokollsutdrag/beslut FS

Gallras/bevaras

Rensas
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras (se
kommentar)
Bevaras

Anmarkning
Ska anvandas av alla verksamhetsnivaer

Avser inrapporterad uppféljning pa
verksamhetsniva.
Avser dokumenterade uppféljningar.

Ett hjalpmedel for intern kontroll som ar under
standig bearbetning. Resultatet av checklistan
framgar av avvikelserapporten. Mallen pa
checklistan bevaras

Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

Benamning Gallras/bevaras Anmarkning
1 5 3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T

ex planer utifran den faststallda budgeten med
tillhérande uppfodljningar.

Verksamhetsplan/aktivitetsplan, intern Gallras efter 2 ar
Uppfoljningar av rutiner, dokumentation Gallras efter 2 ar
Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras
1 5 4 Synpunkter och klagomal
Synpunkter och klagomal av betydelse for Bevaras Avser skriftliga synpunkter till verksamheten.
verksamheten
Synpunkter och klagomal av tillféllig eller ringa  Gallras vid inaktualitet Na&r synpunkten besvarats
betydelse
1 5 7 Rattsprocesser
Stémningsansoékningar Bevaras
Underlag for framstallt krav Bevaras
Kallelser till forhandlingar Bevaras
Tjansteanteckningar Bevaras
Yttranden, egna Bevaras
Yttranden fran motpart Bevaras
Fullmakter Bevaras
Forelagganden Bevaras
Protokoll Bevaras
PM, promemorior Bevaras
Korrespondens av vikt Bevaras
Domar Bevaras Domar i arenden
1 5 8 Overklagande av beslut
Tjansteskrivelse Bevaras
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

Benamning

Besvarshanvisning

Inkommen 6verklagan

Beslut fran hogre instans

JO-anmalan

Overklagande av beslut

Rattidsprovning och 6versandande till
kammarratt

Yttranden och kompletterande handlingar
Dom fran kammarrétten

Verksamhetsutveckling och

samverkan
Omvirldsbevakning

Redovisningar fran studiebesék och
konferenser

Projekt

Rapport fran forstudie
Projektdirektiv

Projektplan
Avtal/6verenskommelser
Projektgrupp pa webben
Konversationer

Kopior av projektdokument
Deltagarforteckningar

Korrespondens av vikt
Styrgruppens protokoll

Gallras/bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 ar
Gallras 2 ar
Gallras 2 ar
Gallras 2 ar

Bevaras
Bevaras

Anmarkning

T ex beslut att ej lamna ut allman handling
Besked fran hogre instans att deras beslut
Overklagats i ratt tid

Omvarldsbevakning av vikt for kommunens
verksamheter.
Till exempel presentationer, anteckningar

Projekt dar Sydarkivera ar huvudman.

Efter projektets slut
Efter projektets slut
Efter projektets slut

Efter projektets slut. Deltagare dokumenteras i

slutrapport
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

Benamning

Anteckningar fran arbetsméten
Enkater

Sammanstallning enkatsvar
Intervjuer

Extern webbsida

Delrapporter

Slutrapport

Samverka externt
Samverkansavtal/6verenskommelse
Projektdirektiv

Korrespondens av vikt

Intern samarbetsgrupp

Kopior av projektdokument
Slutrapport

Utveckla verksamheten
Lagesrapporter

Ansluta ny medlem

Forfragan om information
Expedierade handlingar till ansékande
forbundsmedlem

Korrespondens av vikt

Avsiktsforklaring, beslut
Undertecknad avsiktsforklaring
Undertecknad anslutningséverenskommelse

Samarbetsgrupp pa webben

Gallras/bevaras
Bevaras

Gallras 2 ar

Bevaras

Gallras 2 ar

Se anmarkning
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras 2 ar
Gallras 2 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Anmarkning
Efter projektets slut

Efter projektets slut. Raknas som arbetsmaterial
och underlag for sammanstalining och
slutrapport.

Bevaras webbarkiv, arlig insamling

Efter projektets slut
Efter projektets slut
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

Benamning
Anslutningsplan
Motesanteckningar

Anslutningsrapport

Fordjupad nulagesanalys

Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag styrelse och fullmaktige

1 6 6 Uttrdade av medlem
Korrespondens
Beslut fran medlem
Avtal om uttrade
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag styrelse och fullmaktige
1 7 Allmanna handlingar och

forvaltningsarkiv
1 7 1 Post och postoppning
Rutiner for postoppning

Postoppningsfullmakt

Kvittenser, rekommenderade brev

Kvittenser, paket

Kvittenser, vardeforsandelser

Frankering
Kvittens

1 7 2 Lamna ut allmadnna handlingar ur

forvaltningsarkivet

Inkommen begaran ta del av allmén handling

Foljebrev/svarsbrev

Gallras/bevaras Anmarkning
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet Nar rutinen ersatts av en ny
Gallras vid inaktualitet  Efter anstallning upphort
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet Om ej begdran om beslut med
besvarshanvisning.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

Benamning

Mottagningsbevis (vid rek)

Begaran om beslut med besvarshanvisning
Besvarshanvisning

Kopior av utlamnade handlingar

Arkivredovisning, forvaltningsarkivet

Informationshanteringsplan med
klassificeringsschema
Arendelista/diarium 2019 -
Arendelista/diarium 2015-2018
Arendeblad 2017-2018
Arendeblad personalakter
Arkivbeskrivning

Arkivforteckning

Varda och férvara foérvaltningsarkiv
Driftsinstruktion

Avtal om deponering av arkivmaterial hos
arkivmyndigheten

Tillgangliggora férvaltningsarkiv

Publicerade arkivforteckningar
Hantera arkivleveranser, forvaltningsarkivet
Leveransreversal/leveranskvitto

Gallras/bevaras
Gallras efter 2 ar
Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Anmarkning

Ar beslut att ej lamna ut allman handling.

| arenden som kan overklagas ska kopior pa de
utldamnade handlingarna bevaras annars kan de
gallras vid inaktualitet.

Avser Sydarkiveras férvaltningsarkiv och
registrering av allmanna handlingar.

Utskrift i nararkiv efter slutarkivering
Utskrift i akten

Beskrivning av en myndighets allménna
handlingar ingar.

Uppdateras fortldpande

Nar en ny driftsinstruktion upprattats

Tillgangliggors via NAD

Bevaras hos arkivmyndigheten och_den
verksamhet som 6verlamnar handlingar.
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Benamning Gallras/bevaras Anmarkning
1 7 7 Avhianda allménna handlingar fran Permanent dverforande av handlingar till andra
forvaltningsarkivet myndigheter eller enskilda organ an
arkivmyndigheten. Kraver Fullmaktigebeslut.
Begaran om 6vertagande av handlingar Bevaras
Tjansteskrivelse Bevaras
Protokollsutdrag/beslut FS och FF Bevaras
1 7 8 Overlamna allminna handlingar fran Tidsbegransat |an eller forvaring av handlingar
forvaltningsarkivet for forvaring enligt avtal
Beslut om overlamnande av allméanna Bevaras Lag (2015:602) om dverlamnande av allmanna
handlingar for forvaring externt handlingar for forvaring
Avtal om lan/férvaring av handlingar Bevaras
1 7 9 Gallring i forvaltningsarkivet Gallringsbeslut finns i
informationshanteringsplan
Gallringsutredning Bevaras
Gallringsbeslut, sarbeslut Bevaras
Tjansteskrivelse, forslag till gallring Bevaras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras
Gallringsprotokoll Bevaras
1 8 Ti||syn och Revision Tillsyn som utdvas inom ramen for
karnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomrade.
1 8 1 Revision och granskning Intern revision
Begaran om yttrande Bevaras
Yttrande/svar Bevaras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras
Beslut fran revisionen Bevaras
1 8 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, JK, Datainspektionen
Meddelande om forestaende inspektion Bevaras
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

1 9
1 9
1 9
1 9
1 10
1 10
1 10

Benamning
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll

Remisser, undersokningar och
statistik

Externa remisser

Remiss/begadran om yttrande
Yttrande/svar

Protokollsutdrag/Beslut

Externa undersékningar

Inkomna enkater av vikt och enkatsvar
Inkomna enkater av liten betydelse och
enkatsvar

Statistik till andra myndigheter
Begaran om uppgifter

Lamnade uppgifter, sammanstallningar

Varumarke

Grafisk profil

Dokumentmallar

Mallar for visitkort

Logotype

Varumairke

Registrering av varumarke
Tjansteskrivelse
Protokollsutdrag/beslut

Ansokan om registrering hos PRV

Gallras/bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Anmarkning

Remisser och yttranden som inte hor till ndgon
sarskild verksamhet. Till exempel remisser fran
statliga myndigheter

Ex externa enkater

Gallras efter att enkatsvar ar skickat

Statistik ex till SCB

Gallras efter att uppgifter skickats

1 arkivex av den egna organisationens
sammanstéllningar (motsv.) bevaras. Ovriga
gallras vid inaktualitet

Format for tryck och for publicering

Patent och registreringsverket.
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1T 11
1 1"
1 1
1 12

12
1 12
1 12
1 12

Benamning

Registreringsbevis fran PRV

Forfragan om tillstand att anvanda logotype
Beslut i forfragan om tillstand att anvanda
logotype

Representation

Evenemang och avtackningar

Inbjudan, deltagare evenemangsaktiviteter
Inbjudan, gaster

Dokumentation fran evenemang, tackbrev och
ordférandekorrespondens
Representationsgavor

Vanortsutbyte

Dataskydd

Utse dataskyddsombud

Beslut om dataskyddsombud
Samtycke

Skriftliga samtycken
Personuppgiftsbehandling
Registerférteckning
Dokumentation skarmbilder mm
Beslut om enskilds rattighet

Gallras/bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Anmarkning

Till exempel jubileer, eller andra evenemang som
forbundet arrangerar eller deltar i som en del av sin
officiella representation.

Redogorelse for evenemanget, fotografier,
upptagningar.

Av gava speciellt framtagen for forbundets rakning
bevaras ett "arkivexemplar". (T.ex. féremal forsett
med kommunvapen)

| annat fall dokumenteras gavan i bild.

Ingar ej i uppdrag

Uttag en gang om aret.

Rattigheter enligt Artikel 12 - 21 GDPR
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1 12
1 12
1 12

Benamning

Ta ut avgift eller vagra begaran

Ratt till registerutdrag

Ratt till rattelse

Ratt till radering

Ratt till begransning av behandling

Ratt till underrattelse

Ratt till dataportabilitet

Ratt att gora invandning
Personuppgiftsbitradesavtal och inbordes
arrangemang
Personuppgiftsbitradesavtal med instruktioner
Datadelningsavtal
Datadelningsdverenskommelse
Personuppgiftsincident

Beslut att anmala incident

Anmalan och dokumentation av incident
Information till registrerad om incident
Risk och konsekvensbed6mning
Initiativ till att genomfora riskanalys
Riskanalys

Atgardsplan

Konsekvensbedémning

Férhandssamrad med nationell
tillsynsmyndighet

Gallras/bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Anmarkning
Artikel 12.5 GDPR
Artikel 15 GDPR
Artikel 16 GDPR
Artikel 17 GDPR
Artikel 18 GDPR
Artikel 19 GDPR
Artikel 20 GDPR
Artikel 21 GDPR

Artikel 28 GDPR
Artikel 26 GDPR
Artikel 26 GDPR

Artikel 33 GDPR
Artikel 33 GDPR
Artikel 34 GDPR

Artikel 35 GDPR
Artikel 35 GDPR
Artikel 35 GDPR
Artikel 35 GDPR
Artikel 36 GDPR
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

2 Intern service

N

N

Verksamhetsomrade
Motesadministration

Moétesplanering

Sammantradesplanering (kalender)
Protokollsutdrag/beslut

Genomfora moten

Kallelse med arendelista/ foredragningslista
och beslutsunderlag

Kallelse, anslag pa digital anslagstavla
Justeringsanslag, anslag pa digital anslagstavla

Administration av fortroendevalda
Registrera fortroendevalda
Fortroendemannaregister

Kontaktlista fortroendevalda, intern
Kontaktlista fortroendevalda, extern
Ersdttning och arvoden till fértroendevalda
Arvodeslista/lonelista

Arvoden, sammanstallning 6ver utbetalda
Intyg forlorad arbetsinkomst

Arvodesrakning med bilagor och kvitton
Transaktionsfil

Gallras/ Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Bevaras

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar

Anmadrkning

Forberedelser och genomférande av
namndssammantraden, sammantraden och
moten av olika slag. Galler aven bolag och
forbund. Ej beslut.

Beslutet om sammantradesplanering

Kopior av de drenden som tas upp pa motet

Ingar i underlag till Idneutbetalning
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Verksamhetsomrade
Utveckla fortroendevaldas kompetens

Protokollsutdrag/beslut

Inbjudan till externa kurser och konferenser for
fortroendevalda

Interna utbildningar for nya fértroendevalda
Avtacka och hedra fortroendevalda
Riktlinjer for gavor

Beslut om utdelade géavor

Informera och kommunicera

internt
Internt informationsmaterial
Informationsmaterial

Broschyrer
Pressklipp

Projekt- och samarbetsytor pa webben

Webbplatser eller grupper pa olika
samarbetsytor

Gallras/ Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras 1 ar efter
gruppen slutat
anvandas

Anmarkning

Galler beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och
politiskt arbete.

Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.

Avser information till férbundsmedlemmarna.

Avser information till allmanheten framtagen i en
bestamd beslutsprocess i form av t.ex broschyr,
skrivet eller kopierat blad, textdokument pa
hemsida, portal etc. med allméan eller specifik (gj
individuell) information. 1 arkivexemplar av
broschyr etc. bevaras.

Ett exemplar av varje ska bevaras.

Tillhandahalla och anvéanda, t ex OneDrive, Share
Point m fl.

Nar gruppens anvandningsomrade upphort.
Handlingar som ska bevaras tillfors diariet
fortlopande.
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Verksamhetsomrade
Dokumentbibliotek

Lanklistor

Rubriker (Bucket) pa planner

Uppgifter pa Planner
Direktkommunikation med medarbetare
Grupper och kanaler pa Telegram

Interna informationsutskick

Konversationer i samband med webbmoten

Ekonomiadministration

Kontoplan/géillande ekonomimodell
Kontoplan inklusive resultatenheter och
projektkoder

Gallras/ Bevaras
5ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Ej allman handling
Ej allman handling

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Anmarkning

Sekretess och kansliga personuppgifter far ej
hanteras pa Sharepoint utan endast i diariet.
Dokument som ska bevaras 6verfors till arende-
och dokumenthanteringssystem alternativt direkt
till slutarkiv.

Uppdateras fortlopande
Uppdateras fortldpande
Uppdateras fortlopande

Grupper som inte langre anvands tas bort

Rensas fortlopande. Handlingar av vikt registreras
i arende.

Handlingar av vikt tillférs arende.

Konversationer sparas i Outlook. Vi maste dandra
instaliningarna sa att konversationer inte sparas.

Hur information fran Visma Administration ska
overforas till slutarkiv utreds i samband med
leveransutredning tillsammans med
féorbundsmedlemmarna.

Dessa bevaras for att man i framtiden ska kunna
tyda alla koder m.m. nar det galler
ekonomihandlingar i samband med forskning.
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Verksamhetsomrade

Anvandare i ekonomisystemet
Behandlingshistorik
Systemdokumentation
Tillampningsanvisningar utifran
lag/rekommendationer
Filoverforing/integrering mellan forsystem
Leverantorsreskontra

Avstamningslistor/underlag

Korrespondens rorande leverantorsfakturor
Leverantorsfakturor

Leverantorsfakturor, tvistiga

Verifikationsunderlag (utskrift)
Leverantorsregister

Leverantorsreskontra, kvittens

Gallras/ Bevaras

Gallras efter 7 ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 7 ar
Bevaras

Gallras efter 7 ar

Anmarkning

Loggar

Pengar ut. De fldden som genererar kostnader for
verksamheter i kommun, bolag och stiftelser

Sammanstallningar som upprattas i samband med
bokforing och utbetalningar

Behovs for forstaelse och anvandbarhet av
ekonomiinformation vid forskning.

Ska innehalla: organisationsnummer, foretagskod,
kundnummer och kundnamn. Bevaras med vissa
tidsintervaller for forskning

Ska innehalla: utbetalningsbekraftelser, kvittens pa
skapad fil till betalinstitut, aterrapporteringar av
utférda betalningar, bokforing av utforda
betalningar
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Verksamhetsomrade
Underlag for utbetalningar

Utbetalningsjournaler

Kundreskontra

Avstamningslistor

Faktureringsunderlag, manuell hantering

Inbetalningsjournal
Korrespondens rérande kundfakturor

Korrespondens, tvistiga fakturor
Kundfakturor

Kundfakturajournal

Kundregister

Gallras/ Bevaras Anmairkning
Gallras efter 7 ar Ska innehalla: Attesterade l6nefiler, korjournaler,

kundrabatter, aterbetalningar, 6verforingar etc.
Gallras efter 7 ar Sammanstallning av genomférda utbetalningar

Pengar in. De floden som genererar inkomster.

Gallras efter 7 ar Sammanstallningar som upprattas i samband med
fakturering och inbetalningar

Gallras efter 7 ar Bestallningar och annat som innehaller uppgifter
som behdvs for att sammanstalla kundfakturor

Gallras efter 7 ar Sammanstallning av fakturor som inbetalats av
kund

Gallras efter 7 ar Kopieras fran epost till anteckningar i Wisma.net.

Bevaras

Bevaras Behovs for forstaelse och anvandbarhet av
ekonomiinformation vid forskning.

Gallras efter 7 ar Sammanstallning av fakturor som skickats till
kund. Tas fram vid behov.

Gallras efter 7 ar Information om organisations- eller

personnummer, kundnummer och kundnamn
samt annat av relevans. Bevaras med nagra ars
mellanrum for at fa en bild vilka som har varit
kunder (Forskning)
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Verksamhetsomrade Gallras/ Bevaras Anmairkning
Swishbetalningar Gallras efter 7 ar
2 4 4 Anlaggningsreskontra
Anlaggningsregister Bevaras Uppdateras fortldpande. Arlig version ingér i
bokslutet.
Vardejustering av anlaggningar (bekraftelse) Gallras 7 ar efter sista  Intraffar efter t.ex. forsaljning, utarangering,
avskrivningen vardeodverforing, nedskrivning och uppskrivning

av ett objekt och det inte langre ar aktuellt, dvs
man raknar 7 ar efter detta och sedan kan de

gallras.
Avskrivningar, verifikation Gallras efter 7 ar Vid avskrivning av egendom
2 4 5 Fakturera internt
2 4 6 Lépande bokféring/redovisning Med I6pande redovisning menas de
informationsmangder som uppkommer hos
forvaltningar, bolag och stiftelser i samband med
avstamning, kontroll och rapportering
Grundboksposter Gallras efter 7 ar Ska innehalla: organisationsnummer, foretagskod,
verifikationsdatum, verifikationsnummer,
verifikationsrad, verifikationstyp, kontonummer,
verifikationstext, belopp
Huvudboksposter Gallras efter 7 ar Ska/kan innehalla: kund-/leverantdrsnummer,

bokféringsdatum, verifikationsserie,
verifikationsnummer, belopp, fri text, ansvar,
fastighet, verksamhet, projekt, ar, arets ingaende
balanser, arets utfall
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Verksamhetsomrade
Avstamningslistor/underlag

Plus- och bankgirolistor

Rekvisition
Verifikationsrapporter, Idpande redovisning

Bokslutsdokumentation

Ekonomiska ansprak

Betalningspaminnelser

Besked om foretagsrekonstruktion
Konkursbesked

Andringsbesked

Gallras/ Bevaras
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Anmarkning

Manadsvisa rutinkontroller vid genomgang av
redovisningen

Kontoutdrag fran bank. Sparas i 7 ar for att kunna
visa transaktioner i handelse av inkassokrav fran
leverantor

Gallras nar fakturan kontrollerats

Skapas vid huvudboksrelaterade handelser i
ekonomisystem. Innehaller: avrakningslistor vid
inldsning fran interna och externa forsystem t.ex.
rattad avrakningslista, ej korrigerade verifikat,
bokforingsorder och verifikationsspecifikationer
t.ex. bokforingsorder, reverseringar i leverantors-
eller kundreskontran

Innehaller: Specifikation dver samtliga
balanskonton, resultat- och balansrapport

Bestridande av faktura, skadestandskrav,
forsakringsarenden, fodringar och avskrivning av
fodringar

Efter betalning eller avskriven fordran

Gallras nar uppdatering i register har gjorts
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Verksamhetsomrade
Taxering och skatteredovisning

Handlingar som styrker avdragsratt avseende
moms vid fastighetskdp och forsaljning
Ansokningar och beslut om frivillig
skattskyldighet

Ansokningar och beslut, omprévning av
arbetsgivaravgifter

Fastighetsdeklarationer

Momsrapporter/momsdeklarationer

Skattedeklarationer, moms och
arbetsgivaravgift
Skattedeklarationer, slutlig skatt

Skatteredovisning, utdata for

Gallras/ Bevaras

Bevaras med avtalet
Gallras efter 17 ar
Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 17 ar

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Anmarkning

Med detta menas de fldoden som hanterar
redovisning samt ansokningar till Skatteverket

Inklusive underlag.

Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer

Om den ingdende momsen under ett
beskattningsar uppgar till minst 100 000 kr sa ska
jamkning ska om den momspliktiga verksamheten
Okat, minskat eller upphort samt vid vissa
overlatelser. Korregeringstiden for denna typ av
jamkning ar tio ar och av skattebetalningslagen
(1997:483) framgar att en deklarationsskyldig i
skalig omfattning ska bevara rakenskaper,
anteckningar eller annat underlag for att
mojliggdra kontroll av beskattningen under sju ar
efter utgadngen av det kalenderar da
korrigeringstiden I6pte ut.

Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer

Kopior eller utskrifter av inlamnade deklarationer
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2 4 9
2 4 10
2 5

2 5 1
2 5 2
2 5 3

Verksamhetsomrade
Skatterevision, underlag for
Kontoutdrag/loggar fran Skatteverket
Utbetalningar

Bankutbetalning

Inbetalningar
Bankinsattningar

Finans- och skuldférvaltning
Forvalta finanser
Fondredovisningar
Investeringsplaner

Laneforteckningar

Lanereskontra

Inkommande bidrag

Underlag i form av tidsredovisning mm
Dokumentation om utbetalning EU-bidrag
Uppgifter om bidragskriterier

Inlan

Revers

Delegationsbeslut

Underlag for betalning

Avslutade 1an

Gallras/ Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 7 ar

Bevaras
Bevaras

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Anmarkning

Kopior. Original finns hos Skatteverket
Det som ej omfattas av leverantorsreskontra

Direkt utbetalning pa bankkontor eller via
internetbank. Autogirodragningar direkt fran
konto.

Det som ej omfattas av kundreskontra

Ex. aktier och vardepapper

Ingar i budgetdokumentet, finns i det arendet.

Ansokan om statliga/6vriga bidrag
Efter projektet ar avslutat
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NN NN

O G U1 n

Verksamhetsomrade
Utlan
Engagemangssammanstallning
Borgen

Utdelningar och koncernbidrag

Ink6p och forsiljning

Genomfora upphandling

Annons och
forfragningsunderlag/upphandlings-dokument
Oppningsprotokoll

Provningsprotokoll

Utvarderingsprotokoll

Tilldelningsbeslut

Anbud, inte antagna

Anbud, antagna

Upphandlingsrapport

Ramavtal

Avropa fran ramavtal
Forfragningsunderlag/Upphandling-sdokument
vid avrop fran ramavtal, férnyad
konkurrensutsattning

Genomfora direktupphandling

Gallras/ Bevaras Anmairkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Ingar i bokslutsdokumentation
Ingar ej i uppdrag
Ingar ej i uppdrag

Vilka anbud som kommit in
Vilka anbud som uppfyller forfragningsunderlaget

Utvarderingen av anbuden och hur de uppfyller
kraven som stallts i forfragningsunderlaget

Vilket anbud som vann. Gar i vissa fall till beslut i
namnd/styrelse

Vanliga upphandlingar kan gallras efter 5 ar men
vid EU-upphandling maste dven icke antagna
anbud bevaras.

Rapport hur upphandlingen har fungerat
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N

Verksamhetsomrade

Forfragningsunderlag/upphandlings-dokument
direktupphandling

Offerter
Orderbekraftelse
Garantibevis

Produktdokumentation
Foljesedel

Forvalta avtal
Avtalsregister

Personaladministration
Rekrytera personal
Annonsunderlag

Ansokningar

Korrespondens av vikt

Beslut om att avbryta rekrytering
Intresseanmalningar

Anstilla personal
Anstallningsavtal

Bemanning och ledigheter

Ansokan och beslut om
tjianstledighet/foraldraledighet langre an 6
manader

Gallras/ Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 7 ar
Gallras vid
inaktualitet/ 7 ar
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Anmarkning
Myndighet kan besluta om ej registrering av

forfragningsunderlaget understiger visst belopp
annars ska handlingarna diarieféras

Gallras nar offerten inte langre ar giltig.
Bifogas fakturan om det ar av storre vikt.
Gallras vid garantitidens upphdrande. Om den
bifogas fakturan gallras den efter 7 ar.

Gallras nar produkten inte langre finns kvar.
Gallras nar man kontrollerat leverans.
Anvands for narvarande inte

Gallras 2 ar efter avtalstidens utgang

Nar forfragan besvarats

Galler bade tillsvidareanstallning och tillfalliga
anstallningar
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Verksamhetsomrade

Ansokan och beslut om ledighet kortare an 6

manader

Forfragan fran forsakringskassan
Svar till férsakringskassan
Semesterlistor

Administrera anstéllningar
Forandrat anstallningsavtal

Bisysslor
Tjanstgoringsintyg/betyg

Tjanstebilsavtal

Sammanstallningar dver personal
Personalhilsa
Personalhalsovardsjournal
Rehabiliteringsutredning

Rapport, arbetsféormagebeddmning
Behandlingskontrakt

Resultat fran behandling, rapport
Lakarutlatande

Sjukanmalan
Beslut om omplacering
Anmalan till AFA (TFA-KL)

Beslut om sjukersattning
Beslut om rehabiliteringsersattning

Gallras/ Bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 1 ar

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Anmarkning

Administreras av Ronneby Kommun

T.ex. foérandrad anstallningsform, befattning,
sysselsattningsgrad, arbetsuppgifter

Intyg som utfardas under anstallningen behover ej
bevaras.

Uppdateras fortlopande

Hos foretagshalsovard

Vanliga sjukintyg visas bara upp. Intyg som kan
inga i rehabiliteringsutredning bevaras och
forvaras i personalakt.

Ronneby kommun
Gallras efter inmatning hos AFA

Fran Forsakringskassan.
Fran Forsakringskassan
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Verksamhetsomrade Gallras/ Bevaras Anmairkning
Beslut om livranta Bevaras
Anmalan om diskriminering, trakasserier eller Bevaras
krankande behandling
Handlingsplan Bevaras
2 7 6 Utbilda och utveckla personal
Medarbetarsamtal/ Gallras vid inaktualitet Nar nytt dokument ar upprattat

utvecklingssamtal
2 7 7 Disciplinatgarder for personal

Kallelse Bevaras

Dokumentation om misskotsamhet Bevaras

MBL-protokoll Bevaras

Underlag infor disciplinar atgard Bevaras Det rader inte sekretess i disciplinarenden utan
bade underlag och beslut ar offentliga.

Yttrande infor disciplinar atgard Bevaras

Beslut om disciplindr atgard ex skriftlig varning  Bevaras
2 7 8 Uppvakta personal

Riktlinjer for gavor Se anmarkning Se férbundspolicy
2 7 9 Avsluta anstallning
Arbetsgivarintyg Kopia sparas inte
Betyg Bevaras Omdéme
Beslut om avgangsvederlag Bevaras
Uppsagning pa egen begdaran Bevaras
Anstkan om pension och uppsagning Bevaras Ansdkan om pension, gors hos resp.

pensionsbolag. Men uppsagning av tjanst pga
pension, hanteras av arbetsgivaren.
LAS-handlingar Bevaras
Varsel till facklig organisation Bevaras Sammanstallning till facket dver anstallda som har
varslats
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Verksamhetsomrade Gallras/ Bevaras Anmairkning
Varsel och beslut om uppsagning p.g.a. Bevaras
arbetsbrist
Varsel och beslut om uppsagning p.g.a. Bevaras
personliga skal
Varsel och beslut om avsked Bevaras
Omstallningshandlingar Bevaras
Dédsfallsintyg Bevaras Kan hanteras av pensionsbolag, men kopia skall
bevaras hos arbetsgivaren
Anmalan om dodsfall Bevaras
TGL-KL, beslut vid dodsfall Bevaras
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
2 8 1 Arbetsmiljo-/skyddsrond
Arbetsmiljérond /Arbetsmiljorond 2 ar
fastighet/Allergirond
Riskbeddmning 2 ar
Handlingsplan 2 ar
Anmalan arbetsskada arbetsmiljoverket Bevaras
2 8 2 Utreda arbetsmiljo
Beslut fran arbetsmiljoverket Bevaras
Overforing av arbetsmiljduppgifter Gallras nar ny
ansvarig har utsetts
Oversyn av arbetsmiljdarbete Bevaras
Konsekvensanalys av arbetsmiljoeffekter Bevaras
Sjukfranvarostatistik, riskanalys Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Sammanstallning av tillbud, olycksfall och Se anmarkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
arbetsskador
Utredning av inomhusklimat Bevaras

SIDA | 30



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

N

©o

Verksamhetsomrade
Loneadministration

Registrera tjanstgoring och I16n

Lonelistor
Personalférteckningar
Arvoden

Ersattningar

Forskottsanmalan loneforskott
Loneunderlag

Arbetstidsscheman
Retroaktiva I6ner
Kontrolluppgifter
Loneavdrag

Skattejamkning

Berdkna Ion, arvoden och ersattningar

Overtidsjournal/rapporter
Semesteromstallningslistor

Gallras/ Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 7 ar

Se anmarkning

Gallras efter 7 ar
Se anmarkning

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Bevaras

Gallras efter 7 ar

Gallra efter 7 ar

Gallras efter 3 ar
Gallras vid inaktualitet

Anmarkning

Pappersunderlag, parm Alvesta.

Gallras efter 2 ar under forutsattning att allt finns
inlagt i I6nesystemet annars ar gallringstiden 7 ar.
Ex. friskvard, glasdgon, arbetsklader,
handledararvoden.

Ex. kvitto pa personliga utlagg, reserdkningar. Om
underlaget ar momspliktigt far det inte gallras
forran efter 10 ar annars kan underlagen gallras
efter 2 ar.

Tex kost, lunchavdrag, privata telefonsamtal etc

Jamkning som anstéllda begar for att minska
skatten men dven jamkning/skattebefrielse som
studenter kan fa nar de sommarjobbar och inte
tjdnar mer an en viss summa.

Arbetad tid, ledigheter, sjukanmalan, sjukt barn,
|6neavdrag, semestrar.

Enligt arbetsmiljoverkets foreskrifter
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2 9
2 9
2 9
2 9
2 10
2 10

Verksamhetsomrade
Facklig tid, sammanstallningar

Kontrollera och genomféra avstamningar
infor I6neutbetalning
Kontrollistor/Signallistor

Avstamningslistor

Avstamningslistor av betydelse for kontroll av
transaktionsinformation

Bankkvittens

Rapportera kontrolluppgifter
Kontrolluppgifter

Utmadta I6n

Redovisning om utmatning i 16n

Beslut om utmatning av 16n fran Kronofogden

Aterkriva I16n

Aterbetalda léneskulder
Pension

Pensioner

Anstkan om pension
Pensionsbrev, beslut om pension
Matrikelutdrag som ror pension

AFA-beslut

Gallras/ Bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 7 ar

Gallras efter 2 ar
Bevaras
Gallras efter 7 ar

Se anmarkning

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
pensionsavgang

Anmarkning

Ex. Banklista, avstamningslista med konterad
information till aktuellt ekonomisystem,
avstamningslistor for intresseavdrag, ex.
fackavdrag och forsakringar.

AGlI

Intresseavdragslistor for utmatning och fackliga
avdrag/avgifter.

Gallras 2 ar efter att utméatningen upphort

Gor hos respektive pensionsbolag.

Med tjanstepensionsgrundande anstallningstid.
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2 10
2 1
2 1
2 1

1

Verksamhetsomrade
Pensionslosningar avtal om sarskilda
Pensionsunderlag och beslut, aktualiseringar
Signallistor/rattelselistor

Rapportera till pensionsmyndighet

Filer, premierapportering

IT och telefoni
Inféra IT-system
Inbjudan till utbildning
Internt utbildningsmaterial
Forvalta IT-system

Behandlingshistorik och systemdokumentation
(verksamhet, forstaelse och teknisk
dokumentation)

Behorighetsuppgifter

Dokumentation om metoder och verktyg for
verksamhetssystem

Forvaltningsplan for system
Informationsklassning

Riskanalys for system

Roll- och ansvarsbeskrivningar
Rutinbeskrivningar
Rutiner for kontroller

Gallras/ Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Anmarkning

Programvaror, férvaltning och utveckling av
system, behorigheter, verenskommelse om
servicenivaer mm

Nodvandig information for att forsta de enskilda
posternas behandling och 6verblicka
verksamhetssystemet. Innehaller bl.a.
beskrivningar, samlingsplan och redovisningsplan
Bestallningar och annan hantering av
behdrigheter till system

Nar stora forandringar i klassningen gors.
Nar riskanalys med stora forandringar gjorts
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2 1
2 1
2 1
2 12
2 12

Verksamhetsomrade

Rutiner for versionshantering

Rutiner for utvarderingar
Installationsmanualer

Licensforteckning

Programlicens

Systemloggar, In- och utloggningsstatistik
Teknisk infrastruktur

Dokumentation om teknisk infrastruktur
Systemuppbyggnad/ blueprints
Flodesscheman

Beroenden/ relationer

Register 6ver teknisk utrustning
Telefoni och vaxel

Dokumentation for telefoni, vaxelsystem
Bestallning av telefoni

Blankett for bestallning

Uppgifter om telefon kopplad till anstallning
Korrespondens

Support/helpdesk

Felanmalningar

Bestallningar

Ansokan om konto/behdérighet

Fordon och materiel
Forrad och lager
Inventarieforteckning
Inventeringar
Inventeringslistor

Gallras/ Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 1 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Anmarkning

Bevaras i urval

Uppdateras fortlopande

Nar anstallningen har upphort
Nar anstéllningen har upphort

Efter atgardande

Nar behdrighet eller anstallning upphor

SIDA | 34



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

2 12
2 12
2 13
2 14

Verksamhetsomrade

Fordon
Register 6ver fordon
Leasingavtal

Fordonsforsakring

Korjournal

Besiktningsprotokoll

Registreringsbevis

Utrustning och inventarier
Bestallningar, bestallningsbekraftelser
Kassationslistor

Reklamationer

Rekvisitioner

Interna servicefunktioner
Tillagnings- och mottagningskok

Gallras/ Bevaras

Revideras fortlopande
Gallras 2 ar efter
avtalets upphdrande
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

Gallras nar fordonet
inte ags/leasas av
forbundet langre

Gallras efter 7 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Anmarkning

Nar leasingavtal upphor eller fordonet ar salt eller
skrotat.

Aktuell korjournal forvaras i respektive bil.
Fullskrivna korjournaler forvaras i nararkiv pa
huvudkontoret.

Fordonsansvarig lamnar in besiktningshandling
efter genomford besiktning.

Bla del i bilen och gul del i parm pa
huvudkontoret.
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5 Trygghet och sdakerhet

(9]

LARRY Y, Y,

A h WN =

Verksamhetsomrade
Skydd mot olyckor

Insatser vid olyckor
Systematiskt riskhanteringsarbete

Risk- och sarbarhetsanalyser/ riskinventering

Incidentrapporter/analyser
Riskanalyser
Trafiksakerhet

Krisberedskap
Hojd beredskap

Hantera krissituationer
Krisarbete

Beredskapsplan
Krishanteringsplan

Plan for speciella handelser

Skydd och sakerhet

Skydda byggnader och egendom
Ansokan kameradvervakning
Forteckningar 6ver larmnummer och
kontaktpersoner

Kvittenser for nycklar och passerkort
Larmavtal

Larmlistor

Bevaras/gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar
Gallras 2 ar efter det
att de 16pt ut

Gallras vid inaktualitet

Anmadrkning

Ingar ej i uppdrag

Ingar ej i uppdrag
Ingar ej i uppdrag

Ingar ej i uppdrag

Las, larm och 6vervakning (kamera och vilt)
Uppdateras fortlopande

2 ar efter att anstallning avslutats
Innehaller avtal och uppsagning.

Uppdateras fortlopande
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Verksamhetsomrade

Systematiskt brandskyddsarbete
Arlig brandskyddséversyn

Oversyn av brandslickare
Informationssdkerhet
Informationssakerhetsplan
Systeminventeringar

Dokumentation av behorighetsnivaer i IT-
system

Sekretessavtal

Sakerhetsskydd

Registerprévning och bakgrundskontroll
Personskydd

Sakerhet for brukare

Polisanmadlan

Polisanmalningar fran Sydarkivera
Polisanmalningar mot Sydarkivera

Dom

Forsakringar
Forsakra personer

Personforsakringar, avtal
Olycksfallsforsakringar, avtal

Bevaras/gallras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Anmarkning

SBA

En brandskyddsbeskrivning bestar av tva delar; En
brandskyddsritning som visar det
byggnadstekniska brandskyddet samt
brandskyddsinstallationer. Ett sarskilt dokument
som beskriver hur dessa fungerar och samverkar.

Uppdateras I6pande.

Giller bade tillsvidareanstillningar, tillfédlliga
anstillningar, praktikanter och konsulter.
(SFS 1996:627)

Ingar ej i uppdrag
Ingar ej i uppdrag

Ansvar- och olycksfallsforsakring. Person- och
egendomsskada som kan leda till skadestand eller
vara skada som inte tacks av forsakring.
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Verksamhetsomrade Bevaras/gallras Anmarkning
5 6 2 Forsikra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon
Ansvars- och olycksfallsforsakringar, avtal Bevaras
Sakforsakringar, avtal Bevaras
5 7 Skade- och tillbudsrapportering
5 7 1 Ansvarsskada
Skadeanmalningar Bevaras
Polisanmalan Bevaras
Bekraftelse om anmalan Bevaras
Beslut om ersattning Bevaras
5 7 2 Egendomsskada
Skadeanmalningar Bevaras
Polisanmalan Bevaras
Bekréftelse om anmalan Bevaras
Beslut om ersattning Bevaras
5 7 3 Fordonsskada
Skadeanmalan Gallras vid inaktualitet Nar leasingavtal upphor eller fordonet ar salt eller
skrotat.
Polisanmalan Gallras vid inaktualitet Nar leasingavtal upphor eller fordonet ar salt eller
skrotat.
Bekraftelse om anmalan Gallras vid inaktualitet Nar leasingavtal upphor eller fordonet ar salt eller
skrotat.
Beslut om ersattning Gallras vid inaktualitet Nar leasingavtal upphor eller fordonet ar salt eller
skrotat.

5 7 4 Personskada
Anmalan om arbetsskada till Forsakringskassan  Bevaras
Bekraftelse om anmalan Bevaras
Beslut om ersattning Bevaras

SIDA | 38



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN SYDARKIVERAS FORVALTNING

Utredning om arbetsskada Bevaras
5 7 5  Tillbud
Inrapportering av tillbud Bevaras GOr man en sammanstallning over tillbud racker
det att bevara den. Annars ska tillbuden bevaras.
Handlingar rérande arbetsskador/olycksfall Bevaras Kan aven bevaras i rehabiliteringsakten i
eller fardolycksfall personalakten.
5 8 Brottsforebyggande arbete Ingar €] i uppdrag
5 9 Skadestand
5 9 1 Skadestandsarende
Skadestandskrav/anmalan Bevaras
Korrespondens Bevaras
Anmalan till férsakringsbolag Bevaras
Beslut skadestand Bevaras
Regresskrav Bevaras
Delegeringsbeslut Bevaras
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11 Bastjanster

11
11

11

11

11

11

Verksamhetsomrade

Tillsyn och riktlinjer
Riktlinjer for arkivvard

Informationstexter pa Wikin (Handboken pa

webben)
Planerat inspektionsbesok
Strategisk tillsynsplan

Rapport vid tillsyn/enkatsvar
Informationsbrev
Uppféljningsdokumentation
Tillsynsdokumentation

Atgéardsplaner
Slutrapport genomforda tillsyner
Héandelsestyrt inspektionsbesok

Rapport vid tillsyn

Atgérdsplan

Sjalvvardering

Sjalvvardering informationshantering i
verksamhet

Sjalvvardering arkivlokal
Sjalvvardering, sammanstallning
Granskning av gallringsbeslut

Bevaras/gallras

Uppdateras |6pande

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Anmadrkning

Uttag arligen.

Tas i forbundsstyrelsen, uppdateras en gang per
mandatperiod.

Ex dokumenthanteringsplaner, systemlistor,
rutinbeskrivningar

Arlig sammanstillning av utférda tillsyner
Redovisning ingar i Slutrapport genomforda
tillsyner 11.1.2

Egenkontroll férbundsmedlem
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11
11

11

11
1

w

Verksamhetsomrade
Inkomna utkast till informationshanteringsplan

Inkomna utkast till sarbeslut

Synpunkter pa inkomna utkast

Gallringsutredning vid sarbeslut
Forslag till gallringsbeslut
Utbildningar och pedagogik
Grundutbildning

Expedierade inbjudningar

Narvarolista

Presentationer och utbildningsmaterial
Utvarderingsrapport
Introduktionsutbildning

Expedierade inbjudningar

Narvarolista

Presentationer och utbildningsmaterial
Utvarderingsrapport

Korrespondens av vikt
Specialistutbildning

E-larande

Kravspecifikation och bestallning
Uppdragsbeskrivning

Bevaras/gallras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Anmarkning

Gallras nar radgivning slutford. Bevaras i de fall
radgivning leder till principbeslut eller utredningar
av vikt for verksamheten.

Gallras nar radgivning slutford. Bevaras i de fall
radgivning leder till principbeslut eller utredningar
av vikt for verksamheten.

| de fall handlaggare avrader fran att ta foreslagna
beslut om gallring/bevarande

Erbjuds alla anslutande organisationer.

Hanteras fran och med 2020-01-01 under 12.3
Informationsfilmer, interaktiva digitala
utbildningar.
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11
11

11

11

3

Verksamhetsomrade
Utkast for synpunkter

Rapport fran framtagande
Fardigstalld produkt
Distributionsexemplar, filmer

Verksamhetsstod och radgivning
Radgivning

Radgivning, utredning/svar av vikt
Radgivning, enkel fraga

Underlag som ligger till grund for rddgivning
Utkast som delas for synpunkt

Intressentnatverk/natverkstraffar
Expedierade inbjudningar

Narvarolista

Presentationer och utbildningsmaterial
Utvarderingsrapport

Korrespondens av vikt

Deltagarlista fran natverktstraff
Sammanstallning av resultat
Temadagar

Overenskommelse med extern foreldsare
Korrespondens av vikt

Expedierade inbjudningar
Presentationer och utbildningsmaterial
Deltagarlista fran temadag
Dokumentation fran temadag

Bevaras/gallras
Rensas

Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Anmarkning

Ej allman handling. Rensas nar synpunkter
hanterats.

Nar den inte langre ar relevant

Gallras nar fragan besvarats

Gallras nar svar skickats

Gallras nar svar skickats. T.ex. utkast for
kravspecifikationer

Vid stérre omarbetningar eller en gang per ar

Kopior delas i natverksgrupper

Kopior delas i natverksgrupper
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11

11
11

11

11

Verksamhetsomrade
Informationskartlaggning
Underlag fran kartlaggning
Dokumentation fran temadag
Sammanstallning av resultat
Faststalld version av klassificering

VerkSAM Arkivredovisning
VerkSAM Anvandarnatverk

Inbjudan till anvandartraff

Deltagarlista fran anvandartraff
Dokumentation fran anvandartraff
VerkSAM Diarium

Faststallda versioner av instruktion till VerkSAM
Diarium

Faststallda versioner av VerkSAM Diarium
Utkast till VerksSAM Diarium som skickas for
synpunkter

Inkomna synpunkter

VerkSAM Plan

Faststallda version av instruktion till VerkSAM
Plan

Mall VerkSAM Plan

Utkast till VerkSAM Plan som skickas for
synpunkter

Inkomna synpunkter

Bevaras/gallras Anmarkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet Forutsatt att dokumentation finns i anteckningar
fran natverkstraffar eller i annan dokumentation.

Bevaras

Bevaras Uppdateras fortlopande
Bevaras

Gallras vid inaktualitet Forutsatt att dokumentation finns i anteckningar
fran natverkstraffar eller i annan dokumentation.
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11

11

11

11

Verksamhetsomrade

Beslutade dokumenthanteringsplaner,
férbundsmedlemmar

Exempel pa informationsplaner

VerkSAM Beskrivning

Faststalld version av instruktion till VerkSAM
Beskrivning

Mall VerkSAM Beskrivning

Kopior pa beslutade arkivbeskrivningar,
férbundsmedlemmar

VerkSAM Skrap

Faststallda version av instruktion till VerkSAM
Skrap

Mall VerkSAM Skrap

Utkast till VerkSAM Skrap som skickas for
synpunkter

Inkomna synpunkter

Bevarandeplanering och

samordning
Omvairldsbevakning, forskning och
utveckling

Redovisningar fran studiebesotk och
konferenser

Avtal praktik/examensarbete
Uppdragsbeskrivning

Utvardering eller uppfoljning

Kopia uppsats/examensarbete

Bevaras/gallras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Anmarkning

Nar ny version inkommer

Nar de inte behdvs langre

Ett ex bevaras
Nar ny version inkommer

Uppdateras fortlopande

Forutsatt att dokumentation finns i anteckningar
fran natverkstraffar eller i annan dokumentation.
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11

11

11

11

Verksamhetsomrade

Inférande gemensamma specifikationer

Lokal anpassning av specifikation
Dokumentation regelverk (XML-schema)
Korrespondens med forvaltningsorganisation
Forslag till utokning av specifikation
Systeminventering och samordning

Mall systeminventering

Projektgrupp pa webben

Skrivelse systeminventering (kontaktperson)
Skrivelse anvisningar (operativt ansvarig)
Dokumentation uppstartsmoten
Anteckningar fran traffar med
intressentgrupper

Underlag for inventering

Systemlistor fran férbundsmedlemmarna
Kopior av dokument
Korrespondens/meddelanden
Sammanstalld systemlista

Rapport systeminventering

Prioritering och inriktningsbeslut
Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag, FS

Radgivning systemforvaltning

Forfragan om rad i samband med upphandling

Bevaras/gallras Anmarkning
Forvaltningsgemensamma specifikationer (FGS)
eller Common Specifications (CS)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras 2 ar efter

projektets slut

Bevaras

Bevaras

Bevaras Ppt-presentationer etc.
Bevaras

Gallras 2 ar Efter projektets slut

Bevaras

Gallras 2 ar Efter projektets slut

Bevaras/gallras Korrespondens av betydelse bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
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11
11

11

1

Verksamhetsomrade

Inkomna utkast kravspecifikation eller
forfragningsunderlag

Svar och synpunkter angdende inlamnat
underlag

Motesanteckningar

Forslag till specifikation dverforingsformat

Digitala arkivleveranser
Leveransutredning
Korrespondens/meddelanden av vikt
Inbjudningar till informationstraffar
Inbjudningar till arbetsmoten
Motesanteckningar

Rapport fran leveransutredning
Telefonintervjuer

Dokumentation fran frageintervjuer
Sammanstallning svar pa frageformular
Frageformuldr/enkat

Oplanerade digitala arkivleveranser
Korrespondens/meddelanden av vikt
Dokumentation eller rapport som beskriver
hantering

Leveransdverenskommelse

Kvittens 6verforing (checksumma och fillista)
Leveransgodkannande

Personakter och patientjournaler
Korrespondens/meddelanden av vikt

Avtal om testleverans och sekretessférbindelser

Bevaras/gallras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Anmarkning
Efter drendet avslutats

Kan vara tjansteanteckning i arendet

Bevaras i rapport fran leveransutredning

Efter sammanstallning
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11

Verksamhetsomrade
Underlag till leveransdokumentation

Leveransoverenskommelse
Leveransspecifikation

Kvittens 6verforing (checksumma och fillista)
Leveransgodkannande
Systemdokumentation

Register och databaser

Avtal om testleverans och sekretessforbindelser
Korrespondens/meddelanden av vikt
Underlag till leveransdokumentation
Motesanteckningar

Underlag for evt kompletterande
gallringsbeslut
Leveransdverenskommelse
Leveransspecifikation

Dokumentation anvandargranssnitt
Dokumentation vardelistor och liknande
Systemdokumentation

Kvittens dverféring (checksumma och fillista)

Bevaras/gallras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Anmarkning

Kan inga i leveranséverenskommelse

T ex anvandarhandbocker, lathundar,
beskrivningar av lokala anpassningar, teknisk
dokumentation, rutinbeskrivningar, beskrivningar
av forekommande koder och forkortningar,
skarmbilder.

Kan vara tjansteskrivelse i arendet

Kan inga i leveranséverenskommelse

T ex anvandarhandbocker, lathundar,
beskrivningar av lokala anpassningar, teknisk
dokumentation, rutinbeskrivningar, beskrivningar
av forekommande koder och férkortningar,
skarmbilder.

Testleverans och skarp leverans vid ett eller flera
tillfallen
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11

11

11

Verksamhetsomrade

Leveransgodkannande
Webbarkivering och sociala medier
Korrespondens/meddelanden av vikt
Minnesanteckningar moten levererande
verksamheter

Resultat av insamlad webb

Arende- och dokumenthantering
Korrespondens/meddelanden av vikt
Underlag till leveransdokumentation
Kvittens dverféring (checksumma och fillista)
Motesanteckningar
Leveranséverenskommelse
Leveransspecifikation

Systemdokumentation

Dokumentation av egna element, vardelistor
mm

Leveransgodkannande

Ostrukturerade digitala objekt

Korrespondens/meddelanden av vikt
Underlag till leveransdokumentation
Leveransreversal

Kvittens 6verforing (checksumma och fillista)
Leveransgodkannande

Bevaras/gallras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Anmarkning

Kan vara tjansteskrivelse i arendet

Kan inga i leveransdverenskommelse

T ex anvandarhandbdcker, lathundar,
beskrivningar av lokala anpassningar, teknisk
dokumentation, rutinbeskrivningar, beskrivningar
av forekommande koder och forkortningar,
skarmbilder.

Inspelningar, foton, dokument, gott a blandat som
gj finns i system...
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11
11

11

11

11

11

Verksamhetsomrade
Digitalt arkivsystem

Ta emot digitala arkivleveranser
Loggar fran genomfoérda viruskontroll
Loggar fran genomforda kontroller
Handelseloggar

Filer i bevarandeformat

Ovrig kompletterande information
Underlag till arkivférteckning
Beskrivande information

Forvalta arkivdepaer

Avtal saker depa

Dokumentation forvaltning
Forvalta bevarandesystem
Uppdragsbeskrivning

Rapport fran slutfort uppdrag
Godkannande utfort uppdrag
Forvaltningsplan bevarandesystem
Forvaltningsplaner for leveranstyper
Forvalta testbadd

Labbrapporter
Systemdokumentation testbadd
Konversationer testare

Avtal externa anvandare

Forvalta kod och skript
Hanteringsanvisningar GitHub
Programkod
Anvandardokumentation

Bevaras/gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gallras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Anmarkning

Export fran arkivforteckningssystem

Vid inaktualitet
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11

11
11

11

11

Verksamhetsomrade

Skript

Ta ut information fér utlamnande
Skript for sékningar
Mellanexemplar

Visningsmallar

Paket for utlamnande

Digitalt bevarande
Sdkerhet och kontinuitet
Riskbeddmning

Atgérdsplan
Incidentrapporter bevarandesystemet
Kontinuitetsplan
Efterlevnadskontroll
Checklista for utvardering
Presentation resultat
Atgardsplan

Digital arkivvard
Gallringsutredning
Gallringsprotokoll

Sarbeslut om gallring
Rutinbeskrivningar for gallring

Bevaras/gallras Anmarkning

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
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12 Anslutande tjanster

12 1
12 1
12 2
12 2
12 2

1

Verksamhetsomrade

Administrera anslutande tjanster
Utreda nya anslutande tjanster

Forfragan fran medlem om anslutande tjanst
Overenskommelse om utredning av anslutande
tjanst

Uppdragsbeskrivning

Forfragan fran medlem om att avsluta
anslutande tjanst

Overenskommelse om att utreda avveckling av
anslutande tjanst

Overenskommelse om att avveckla anslutande
tjanst

Pa plats stod forbundsmedlems

arkiv

Upprétta informationshanteringsplaner
Avtal om anslutande tjanst
Uppdragsbeskrivning

Kopia pa upprattad tjansteskrivelse

Kopia pa upprattad informationshanteringsplan
Slutrapport

Timredovisning

Ordna och forteckna
nararkiv/mellanarkiv/slutarkiv

Avtal om anslutande tjanst

Bevaras/gallras Anmarkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 7 ar

Bevaras
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Verksamhetsomrade Bevaras/gallras Anmarkning
Uppdragsbeskrivning Bevaras
Slutrapport Bevaras
Timredovisning Gallras efter 7 ar
12 2 3 Gallra i nararkiv/mellanarkiv

Avtal om anslutande tjanst Bevaras
Uppdragsbeskrivning Bevaras
Inventeringslista Bevaras
Gallringsutredning Bevaras
Slutrapport Bevaras
Timredovisning Gallras efter 7 ar

12 2 4 Hantera arkivleveranser till
centralarkiv/kommunarkiv

Avtal om anslutande tjanst Bevaras
Inventering Bevaras
Leveranslista Bevaras
Leveranskvitto Bevaras

12 3 Analoga arkiv

12 3 2 Ta emot analoga arkivleveranser
Informationshanteringsplan fran medlem Bevaras
Informationsmail om tidsforslag vid analog Gallras vid inaktualitet
leverans till slutarkiv
Reversal Bevaras Kan kompletteras i Klara
Bilaga till reversal Bevaras Kan innehalla sekretess, bor darfor inte in i Klara
Arkivbeskrivning fran medlem Bevaras Kopia sparas i reversalparm
Inleveransinstruktion/Checklista for leverans till  Bevaras Publiceras i handboken
kommunarkiv
Arkivhistorik Bevaras Kopia sparas i reversalparm
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12

12

Verksamhetsomrade

Varda analoga arkiv

Register 6ver skadade handlingar som ej far
lanas ut

Atgérdsprotokoll/PM

Inventering

Rutiner for arkivvard
Gallringsutredning
Gallringsprotokoll

Sarbeslut om gallring
Rutinbeskrivningar for gallring
Digitisering for bevarande och utlamnande
Avtal om anslutande tjanst
Inventeringslista

Underlag for kostnadsberdkning
Digitiserade handlingar
Slutrapport

Timredovisning

Bevaras/gallras

Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras efter 7 ar

Anmarkning

Till exempel inventering éver hur manga fria
hylimeter som finns, hur manga hylimeter ett visst
arkiv har, inventering vid flytt, (eventuell
regelbunden inventering av hela arkivbestandet,
forslagsvis vart 3e eller 5e ar) Notering om nar
senaste inventeringen ar gjord fors in i
forteckningssystem under varje arkiv/arkivbildare
Publiceras i handboken

Overlamnade arkiv
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Verksamhetsomrade Bevaras/gallras Anmarkning

12 3 5 Enskilda arkiv Privata, inte kommunala arkiv. Vissa kommuner
hanterar dven saddana arkiv. Arkivmyndighet kan
hantera vard av enskilda arkiv i enlighet med
bestammelser i arkivlagen/arkivférordningen.
Kommuner har, och har haft, olika policy nar det
galler enskilda arkiv. Enskilda arkiv kan vara
antingen 6verlamnande till arkivmyndigheten
(gava/kop) eller deponerade.

Avtal Bevaras

Reversal Bevaras Kan kompletteras i Klara

Bilaga till reversal Bevaras Kan innehalla sekretess, bor darfor inte in i Klara
Arkivforteckning Bevaras

Avtal om deponi Bevaras

Arkivhistorik Bevaras Kopia sparas i reversalparm eller annan

forklarande information om arkivet
12 3 6 Gallringsbara arkiv

Avtal om anslutande tjanst Bevaras
Inventeringslista Bevaras
Avtal om deponi Bevaras
Underlag for kostnadsberdkning Bevaras
Beslut om uppsagning av avtal Bevaras
12 4 Specialistutbildning och Utbildningar, temadagar m.m. som inte ingar i
pedagogik bastjansten.

12 4 1 Specialistutbildningar
Overenskommelse/avtal med extern foreldsare Bevaras

Korrespondens av vikt Bevaras
Expedierade inbjudningar Bevaras
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12 5
12 5
12 5
12 5
12 5
12 5

Verksamhetsomrade

Presentationer och utbildningsmaterial
Deltagarlista fran utbildningsdag
Dokumentation fran specialutbildningar
Utvardering

Gemensamt Dataskyddsombud
Beslut om dataskyddsombud

Avtal om anslutande tjanst

Meddelande om utsett dataskyddsombud fran
nationell tillsynsmyndighet

Utredningar rérande tjansten gemensamt
dataskyddsombud

Korrespondens av vikt

Samverkan med nationell tillsynsmyndighet

Korrespondens av vikt

Omvairldsbevakning

Anmalan till event och utbildningar
Dokumentation fran event och utbildningar
Arbetsdagar, dataskydd

Expedierade inbjudningar

Presentationer och utbildningsmaterial
Utvarderingsrapport

Korrespondens av vikt

Deltagarlista fran arbetsdag
Overvakning av dataskyddsefterlevnad
Informationsbrev

Bevaras/gallras Anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Korrespondens av vikt
bevaras.

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
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12

12

12

Verksamhetsomrade
Korrespondens av vikt

Enkéatsvar fran sjalvvardering

Rapport fran dataskyddsefterlevnad
Dataskyddstillsyn enligt tillsynsplan

Rapport fran handelsestyrd tillsyn dataskydd
Rad och stod, dataskydd

Information pa webben

Handbok (Wiki)

Mallar

Radgivning, utredning/svar av vikt
Radgivning, enkel fraga

Underlag som ligger till grund for rddgivning
Utkast som delas for synpunkt
Natverkstraffar, dataskydd
Expedierade inbjudningar
Presentationer och utbildningsmaterial
Utvarderingsrapport

Korrespondens av vikt

Deltagarlista fran natverktstraff
Utbildningar, dataskydd

Expedierade inbjudningar
Deltagarlista fran utbildningar
Presentationer och utbildningsmaterial
Utvarderingsrapport

Korrespondens av vikt

Bevaras/gallras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Uppdateras |6pande
Uppdateras |6pande
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Anmarkning
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13 Extern service

13

13
13

13

13

13

Verksamhetsomrade

EXTERN SERVICE

Event- och kundservice
Medlemssamordning

Register/lista dver medlemssamordnare
Anteckningar fran medlemssamordarméten

Arsplanering
Arshjul, externt
Arshjul, internt
Boka arbetsmote
Bokningskalender

Dokumentation fran arbetsmoten

Bokningsportal

Register dver artiklar

Register over tillfallen

Artiklar

Tillfallen

Mail-mallar

Kundregister
Bokningsbekraftelse, deltagare
Faktureringsunderlag

Bokningsformular, webb
Information om tillfalle, webb

Gallras/ Bevaras

Gallras vid inaktualitet
2 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
2 ar
2ar
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
2 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Anmarkning

Uppdateras fortlopande

Uppdateras fortlépande. Sprids via Yammer
Uppdateras fortlopande. Sprids via Yammer

Resultat redovisas pa Yammer och Sydarkiveras
Wiki

Uppdateras fortldpande

Uppdateras fortlopande

Efter att artikeln inte langre anvands
Efter att tillfallet genomforts

Efter uppdatering

Uppdateras fortlopande

Under forutsattning att det finns i
ekonomisystemet

Efter att anmalningstiden gatt ut
Efter att anmalningstiden gatt ut
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13

13

13

13

2

Verksamhetsomrade

Kostlista

Lokal och resursbokningar

Register 6ver personal och lokaler
Bokning av personal

Bokningar av egna lokaler

Bokning av extern lokal, konferenscenter
Bokningsbekraftelse, lokal

Bokning av fortaring
Bokningsbekraftelse, fortaring

Extern information och

kommunikation
Extern information
Webbplats (sydarkivera.se)
Informationsmaterial

Sociala media

Dokumentation om mjukvara med 6ppen
kallkod

Mjukvara med 6ppen kallkod
Evenemang och aktiviteter for
allmanheten

Dokumentation om evenemang och
aktiviteter

Affischer och programblad

Gallras/ Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Anmarkning
Efter att tillfallet genomforts

Uppdateras fortldpande

Bevaras genom att skérdas en gang om aret.
Ett exemplar av varje informationsmaterial
bevaras. Ovriga handlingar gallras vid
inaktualitet.

Om man upptéacker inldagg som innehaller
sekretessbelagd information ska dessa
omedelbart tas bort samt tas om hand for
diarieféring och handlaggning.

Uppdateras fortlopande
Till exempel arkivens dag

1 exemplar av varje sparas kronologiskt.
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Verksamhetsomrade Gallras/ Bevaras Anmarkning
Arrangorskontakt Bevaras
13 3 Tillgdnglighet och forskarservice
13 3 1 Utlamnande av allmén handling fran arkivmyndighet
Inkommen begaran ta del av allméan Gallras vid inaktualitet ~ Benamns ofta "forfragan” .
handling
Forfragningsenkat Bevaras Laggs over till Lex efter arskifte.
Foljebrev Se anmarkning Bevaras vid utlamnande ur HSL-journal

(skolhalsojournal ingar), soc-journal
dokumenteras utlamnandet i journalen. | 6vrigt
gallras vid inaktualitet.

Betygsavskrift Gallras vid inaktualitet

Fullmakt Se anmarkning Bevaras i akt ndr utlamnande sker. Atersands alt.
vidaresands beroende pa omstandigheter (da
utlamnande inte sker).

Mottagningsbevis (vid rek) Gallras efter 2 ar

Begaran om beslut med besvarshanvisning Bevaras

Besvarshanvisning Se anmarkning Registreras och bevaras vid beslut att ej lamna
ut allman handling.

Kopior av utlamnade handlingar Se anmarkning | arenden som &verklagas ska kopior pa de
utlamnade handlingarna registreras och bevaras,
annars kan de gallras vid inaktualitet.

Overklagande av beslut att ej lamna ut Bevaras

allman handling

Rattidsprovning och 6versandande till Bevaras

kammarratt

Yttranden och kompletterande handlingar Bevaras

Dom fran kammarratten Bevaras
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13

13
13

13
13

13

w w

w

Verksamhetsomrade

Gallras/ Bevaras

Arkivredovisning och samso6kning av arkivinformation

Arkivforteckning
Publicerad arkivforteckning
Exportfiler fran forteckningssystem

Arkivbeskrivning

Forskarsal pa webben och 6ppna data
Kundtjanst och forskarsal
Forskarsalens férhallningsregler

Lista dver material som ar framplockat till
besdkare
Sokregister

Referensbibliotek

Hantera media

Bestandsregister

Lista med nyforvarv

Lana ut biblioteksmaterial
Forteckning 6ver media som lanas ut

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter
konvertering

Bevaras

Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Anmarkning

Uppdateras fortlopande
Levereras till Nationella Arkivdatabasen (NAD)

Satts upp i forskarsal om hur man ska behandla
handlingar

Planering, urval, inkdp, prenumerationer,
databaser.

Uppdateras fortlopande

Uppdateras fortldpande

Uppdateras fortldpande
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W SYDARKIVERA.

Informationshanteringsplan Sydarkiveras

forvaltning

Klassificeringsstruktur

DEMOKRATI OCH LEDNING

N o AW R

Politiskt beslutsfattande

Politiska beslut

Redovisa delegation

Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper
Tillsatta och entlediga fortroendevalda

Initiativ fran fortroendevalda

Aterkoppla till fortroendevalda

A W N =

Verksamhetsledning

Styrande dokument

Organisera och foérdela arbete och ansvar

Leda det interna arbetet

Samverka med personal och fackliga organisationer

W N =

Planering och uppféljning av verksamheten
Mal- och ekonomistyrning

Begira 6kat anslag/tillaggsbudget

Investeringar

R OR R R R R R R R R O RR R R R RR R R R R R R

U oyt Ut u DA D BWW W W WINNNNNNNRN

0 N A W N P

Kvalitetsledning

Kvalitetsstyra

Intern kontroll

Sakra och forbattra verksamhetskvalitet
Synpunkter och klagomal
Rattsprocesser

Overklagande av beslut

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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MATS PORSKLEV

[
N

Personuppgiftsbehandling
Beslut om enskilds rattighet

[
N

Personuppgiftsavtal och inb6rdes arrangemang

[
N

Personuppgiftsincident

1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan

1 6 1 Omvarldsbevakning

1 6 2 Projekt

1 6 3 Samverka externt

1 6 4 Utveckla verksamheten

1 6 5 Ansluta ny medlem

1 6 6 Uttrade av medlem

1 7 Allmanna handlingar och forvaltningsarkiv

1 7 1 Post och postoppning

1 7 2 Lamna ut alilm3@nna handlingar ur forvaltningsarkivet

1 7 3 Arkivredovisning, forvaltningsarkivet

1 7 4 Varda och forvara férvaltningsarkiv

1 7 5 Tillgangliggora férvaltningsarkiv

1 7 6 Hantera arkivleveranser, forvaltningsarkivet

1 7 7 Avhinda allmédnna handlingar fran forvaltningsarkivet

1 7 8 Overldmna allmidnna handlingar fran férvaltningsarkivet
for forvaring

1 7 9 Gallring i forvaltningsarkivet

1 8 Tillsyn och Revision

1 8 Revision och granskning

1 8 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

1 9 Remisser, undersokningar och statistik

1 9 Externa remisser

1 9 Externa undersokningar

1 9 3 Statistik till andra myndigheter

1 10 Varumarke

1 10 Grafisk profil

1 10 Varumarke

1 11 Representation

1 11 1 Evenemang och avtackningar

1 12 Dataskydd

1 12 Utse dataskyddsombud

1 12 Samtycke

1

1

1

1

1

=
N
N o ot A WN R

[
N

Risk och konsekvensbed6mning

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 2



e W SYDARKIVERA.

MATS PORSKLEV

INTERN SERVICE
Motesadministration

Méotesplanering

N

Genomfora moten

Administration av fortroendevalda

Registrera fortroendevalda

Ersattning och arvoden till fértroendevalda
Utveckla fortroendevaldas kompetens

A W N =

Avtacka och hedra fértroendevalda

Informera och kommunicera internt
Internt informationsmaterial

Projekt- och samarbetsytor pa webben
Direktkommunikation med medarbetare
Ekonomiadministration

Kontoplan/géllande ekonomimodell

=Y

Leverantorsreskontra
Kundreskontra
Anlaggningsreskontra

Lopande bokféring/redovisning
Ekonomiska ansprak

Taxering och skatteredovisning

O 00 N OO A W N P

Utbetalningar

=
o

Inbetalningar

Finans- och skuldforvaltning
Férvalta finanser

Inkommande bidrag

Inlan

Utlan

A W N R

Ink6p och forsaljning
Genomfora upphandling
Avropa fran ramavtal
Genomfora direktupphandling
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Forvalta avtal
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2 7 Personaladministration

2 7 1 Rekrytera personal

2 7 2 Anstilla personal

2 7 3 Bemanning och ledigheter

2 7 4 Administrera anstéllningar

2 7 5 Personalhilsa

2 7 6 Utbilda och utveckla personal

2 7 7 Disciplinatgarder fér personal

2 7 8 Uppvakta personal

2 7 9 Avsluta anstallning

2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete

2 8 1 Arbetsmiljo-/skyddsrond

2 8 Utreda arbetsmiljo

2 9 Loneadministration

2 9 Registrera tjanstgoring och 16n

2 9 Berdkna I6n, arvoden och ersattningar

2 9 Kontrollera och genomféra avstamningar infor
I6neutbetalning

2 9 Rapportera kontrolluppgifter

2 Utmata Ion

2 9 Aterkrava 16n

2 10 Pension

12 10 Pensioner

12 10 2 Rapportera till pensionsmyndighet

2 11 IT och telefoni

2 11 1 Infora IT-system

2 11 2 Férvalta IT-system

2 1 3 Teknisk infrastruktur

2 11 4 Telefoni och vaxel

2 11 5 Support/helpdesk

2 12 Fordon och materiel

2 12 1 F6rrad och lager

2 12 Fordon

2 12 Utrustning och inventarier

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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TRYGGHET OCH SAKERHET

Skydd mot olyckor

Systematiskt riskhanteringsarbete

Hantera krissituationer

Krisarbete

N A WN =

Skydd och sdkerhet
Skydda byggnader och egendom
Systematiskt brandskyddsarbete
Informationssidkerhet
Sdkerhetsskydd

Polisanmalan

[

Forsakringar
Forsdkra personer

Forsdkra egendom

g A W N =

Skade- och tillbudsrapportering

Ansvarsskada
Egendomsskada
Fordonsskada
Personskada
Tillbud

gl u uuna g|luua oo aagu gl @l alan
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Skadestand

Skadestandsdrende
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11 BASTJANSTER

11 1 Tillsyn och riktlinjer

11 1 1 Riktlinjer for arkivvard

11 1 2 Planerat inspektionsbesok

11 1 3 Handelsestyrt inspektionsbesok

11 1 4 Sjalvvardering

11 1 5 Granskning av gallringsbeslut

11 2 Utbildning och pedagogik

11 2 1 Grundutbildning

11 2 Introduktionsutbildning

11 2 4 E-ldarande

11 3 Verksamhetsstod och radgivning
11 3 1 Radgivning

11 3 2 Intressentnatverk/natverkstraffar

11 3 3 Temadagar

11 3 4 Informationskartlaggning

11 4 VerkSAM Arkivredovisning

11 4 1 VerkSAM Anvandarnatverk

11 4 2 VerkSAM Diarium

11 4 3 VerkSAM Plan

11 4 4 VerkSAM Beskrivning

11 4 5 VerkSAM Skrap

11 5 Bevarandeplanering och samordning
11 5 1 Omvarldsbevakning, forskning och utveckling
11 5 2 Inférande gemensamma specifikationer
11 5 3 Systeminventering och samordning

11 5 4 Prioritering och inriktningsbeslut

11 5 5 Radgivning systemférvaltning

11 6 Digitala arkivleveranser

11 6 1 Leveransutredning

11 6 2 Oplanerade digitala arkivleveranser

11 6 3 Personakter och patientjournaler

11 6 4 Register och databaser

11 6 5 Webbarkivering och sociala medier

11 6 6 Arende- och dokumenthantering

11 6 7 Ostrukturerade digitala objekt

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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11 7 Digitalt arkivsystem

11 7 1 Ta emot digitala arkivleveranser
11 7 2 Forvalta arkivdepaer

11 7 3 Forvalta bevarandesystem

11 7 4 Forvalta testbadd

11 7 5 Férvalta kod och skript

11 7 6 Ta ut information fér utlamnande
11 8 Digitalt bevarande

11 8 1 Sakerhet och kontinuitet

11 8 Efterlevnadskontroll

11 8 Digital arkivvard

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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12 ANSLUTANDE TJANSTER

12 1 Administrera anslutande tjanster

12 1 1 Utreda nya anslutande tjanster

12 2 Pa plats stod forbundsmedlems arkiv
12 2 1 Uppratta informationshanteringplaner

12 2 2 Ordna och forteckna nararkiv/mellanarkiv/slutarkiv
12 2 3 Gallra i ndrarkiv/mellanarkiv

12 2 4 Hantera arkivleveranser till centralarkiv/kommunarkiv
12 3 Analoga arkiv

12 3 2 Ta emot analoga arkivleveranser

12 3 3 Varda analoga arkiv

12 3 4 Digitisering for bevarande och utlamnande

12 3 5 Enskilda arkiv

12 3 6 Gallringsbara arkiv

12 4 Specialistbildningar och pedagogik

12 4 1 Specialistutbildningar

12 5 Gemensamt Dataskyddsombud

12 5 1 Beslut om dataskyddsombud

12 5 2 Samverkan med nationell tillsynsmyndighet

12 5 3 Omvirldsbevakning

12 5 4 Arbetsdagar, dataskydd

12 5 5 Overvakning av dataskyddsefterlevnad

12 5 6 Rad och stéd, dataskydd

12 5 7 Natverkstraffar, dataskydd

12 5 8 Utbildningar, dataskydd

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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13 EXTERN SERVICE

13 1 Event och kundservice

13 1 1 Medlemssamordning

13 1 2 Arsplanering

13 1 3 Boka arbetsmote

13 1 4 Bokningsportal

13 1 5 Lokal och resursbokningar

13 2 Extern information och kommunikation
13 2 1 Extern information

13 2 2 Evenemang och aktiviteter for allmdnheten

13 3 Tillganglighet och forskarservice

13 3 1 Utlamnande av allm&n handling fran arkivmyndighet
13 3 2 Redovisning och samsékning av arkivinformation
13 3 3 Forskarsal pa webben och 6ppna data

13 3 4 Kundtjanst och forskarsal

13 4 Referensbibliotek

13 4 Hantera media

13 4 Lana ut biblioteksmaterial

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Till forbundsstyrelsen

Intern Kontroll 2020
Dnr SARK/2020:21

Forslag till forbundsstyrelsebeslut
1. Forbundsstyrelsen tar del av tjdnstemannaorganisationens redovisning av interna
kontrollpunkter 2020.

2. Forbundsstyrelsen ger forbundschefen 1 uppdrag att fortsdtta det arbete som
paborjats avseende systematiskt brandskyddsarbete for Sydarkivera samt tillse att
detta formaliseras.

Sammanfattning

Styrelsen leder och samordnar i enlighet med kommunallagen forvaltningen av
kommunalférbundets angeldgenheter. I arbetet ingér att sdkerstélla en fungerande
dndamadlsenlig verksamhet vilket bland annat gors genom att arligen faststédlla omraden for
egenkontroll (intern kontroll) i verksamheten.

Beslutsunderlag
Rapport med sammanstéllning av resultat utifran genomford egenkontroll 2020.

Arendet

Forbundsstyrelsen faststiller drligen och i enlighet med Reglemente for intern kontroll i
forbundspolicyn omriden for egenkontroll. Dessa véljs ut efter en riskanalys av hela
forbundets verksamhet. Efter genomforda atgarder 2020 foreligger forslag till beslut.

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Kommunalforbundets Revisorer

Sakkunnigt bitrdde, Rebecca Lindstrom PwC.

Jorgen Nord
Ekonom
Kommunalférbundet Sydarkivera  besOksadress telefon e-post/webbplats
Box 182 Varendsgatan 10  0472-39 10 00 (vx) registrator@sydarkivera.se

342 22 Alvesta Alvesta sydarkivera.se
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Rapport Intern kontroll 2020

Sark. 2020.21
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Forbundsstyrelsen har i beslut 2020-03-06 faststallt plan for intern kontroll 2020. Planen bygger pa den riskanalys som tagits fram av
tjanstemannaorganisationen och nedan redovisas resultatet av de atgarder/kontroller som genomforts i verksamheten under aret.

Réddningstjénst som besokt
verksamheten under hosten.

Omréade Moment Metod Resultat
Skydd och sdkerhet Kopia pé protokoll fran | Tjédnstemannaorganisationen | Enligt bifogad tjansteanteckning 2020-10-15. Brandskyddet
branddversyn har tagit hjdlp av Vérends anses skéligt for verksamheten utifran Lag om skydd mot

olyckor men visar ocksa pé att ett systematiskt
brandskyddsarbete behdver initieras. Atgirder med hinsyn av
detta dr inbokade sedan tidigare (bl.a. utbildning av personal)
vilket emellertid inte har kunnat genomf6ras utifran radande
situation med Covid-19.

Tjanstemannaorganisationen fortsdtter sitt pdborjade arbete
med att utveckla ett systematiskt brandskyddsarbete for
Sydarkivera.

Ekonomi/administration

Sékerstélla fungerande
rutiner fOr attest av
fakturor efter att nytt
ekonomisystem
infordes.

18 slumpvis utvalda
leverantdrsfakturor samt de
tva till belopp storsta
fakturorna under januari-
september 2020 har
kontrollerats med avseende
pa korrekt godkdnnande och
attest.

Kontrollatgédrden visar att samtliga fakturor som kontrollerats
ar korrekt leveransgodkinda och attesterade av rétt person.

En faktura i urvalet har noterats som ej godkénd. Fakturan
har dven bestridits hos leverantoren.

Administration

Sékerstélla att drenden
hanteras korrekt och
avslutas enligt rutin.

Samtliga padgaende och
avslutande drenden har korts
ut for kontroll med respektive
handliaggare samt
overgripande bedomning.

Kontroll har genomforts i form av dversiktlig genomgéng av
Oppna och avslutade drenden i enlighet med bifogad
forteckning. Det dr god ordning i materialet och undertecknad
bedomer att det i nuldget inte finns anledning till férdjupad
kontroll i enskilda drenden.

Fordjupad kontroll kan genomfora efter att
informationshanteringsplan faststéllts alternativt i samband
med nésta drs interna kontrollplan.

2020-11-19 / Jorgen Nord, ekonom.




Intern kontroll arenden

Kommunalférbundet Sydarkivera bérjade 2019 registrera i ett nytt arende- och
dokumenthanteringssystem. Oppna aktiva drenden 2015-2018 éverférdes till det nya systemet. Av
den anledningen ar det fler arenden som lagts upp i systemet 2019 an 2020. Avslutade drenden och
diarier 2015—-2018 finns slutarkiverade pa papper.

Sydarkivera har haft en central registratorsfunktion 2015-2019. Under 2020 har enheterna utsett
sina registratorer. Utbildningsinsatser har genomforts under aret. Varje huvudansvarig handlaggare
forvantas darmed ansvara fullt ut for sina drenden fran och med 2021. Huvudregistrator kommer
dven fortsattningsvis hantera systemadministration, support, registervard samt uppféljning.

Uppfoljning sker genom arlig genomgang av avslutade drenden. Lista med oavslutade drenden
tillsammans med begdran om att redovisa status i 6ppna drende har for 2020 delats ut till
huvudhandlaggare den 20 november. Med utskicket foljde instruktioner for att avsluta arenden.

2019 2020
B Avslutade ® QOavslutade B Avslutade ® QOavslutade
Figur 1: Férdelning avslutade/oavslutade Figur 2: Férdelning avslutade/oavslutade
arenden skapade 2019. drenden skapade 2019.

Per verksamhetsomrade 2019-2020
250
200
150

100

[ — I .

Ledning Intern service Sakerhet Bastjanster Anslutande tjanster

M Avslutade M Pagdende

Figur 3: Férdelning avslutade/oavslutade drenden totalt fordelade pa verksamhetsomrade
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Till forbundsstyrelsen

Intern kontroll 2021
Dnr SARK/2020:192

Forslag till forbundsstyrelsebeslut
1. Forbundsstyrelsen faststiller plan med omraden for intern kontroll 2021

Sammanfattning
Forbundsstyrelsen faststiller arligen omrdden for intern kontroll av verksamheten inom
forbundet i1 enlighet med det Reglemente for intern kontroll som ingér 1 forbundspolicyn.

Beslutsunderlag
Forslag till intern kontrollplan 2021

Arendet

Tjdnstemannaorganisationen har upprittat forslag till intern kontrollplan 2021. Som grund
ligger den riskanalys som gjordes foregdende ar samt resultatet av de kontroller som
genomforts under 2020. Det beddms som angeldget att forbundsstyrelsen fortsétter att
sakerstdlla korrekt hantering av ekonomiska underlag i form av stickprov liksom att
arenden kontrolleras med avseende pa ajourhdllande, namnséttning, arkivering och likande.
I 6vrigt végs resultatet av det brandskyddsarbete som pdborjats under 2020 in i planen sa
att forbundsstyrelsen kan sékerstélla utveckling av systematiskt arbetsmiljoarbete for
forbundet.

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Revisorer, kommunalférbundet Sydarkivera

Sakkunigt bitrade, PwC Rebecca Lindstrom

Jorgen Nord
Ekonom
Kommunalférbundet Sydarkivera  besOksadress telefon e-post/webbplats
Box 182 Varendsgatan 10  0472-39 10 00 (vx) registrator@sydarkivera.se

342 22 Alvesta Alvesta sydarkivera.se
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Intern kontrollplan 2021

SARK/2020:192
2020-11-19
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Styrelsen har i enlighet med kommunallagen 6 kap det 6vergripande ansvaret for att se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal, riktlinjer och foreskrifter som galler for verksamheten samt att den interna kontrollen &r tillrdcklig.

Sveriges Kommuner och Regioner (SKR) har uttolkat begreppet intern kontroll och podngterar bland annat att det ska finnas
systematiskt ordnade kontroller i organisation, system, processer och rutiner. Kontroller ska dessutom planeras, organiseras,
genomfors och foljs upp arligen med utgangspunkt fran en risk och vasentlighetsbeddmning (sarbarhetsanalys).

Internt styrande dokumentation ar Sydarkiveras reglemente for intern kontroll i férbundspolicyn och nedan listade omraden
har valts ut som forslag till kontrollomraden utifran en évergripande risk- och sarbarhetsanalys. Omraden som omfattas av
intern kontroll enligt CheckARK (kvalitetssystem for elektroniska arkivleveranser/bevarande) har inte valts ut att inga i tabell
nedan.

Omrade Kontrollmoment Metod/Frekvens Notering

Skydd och sdakerhet Dokument som redovisar Redovisning vid arsslut | samband med brandskyddséversyn 2020
systematiskt konstateras att Sydarkivera behover
arbetsmiljoarbete formalisera sitt brandskyddsarbete.
redovisas till styrelsen Omradet kvarstar som kontrollpunkt infor

2021

Ekonomi- Sakerstalla fungerande Kontroll av fakturor fran  Stickprov pa andra ekonomiska underlag,

administration rutiner for attest av systemet 2020 visar att tex arvodesrakningar eller redovisning av
fakturor och andra attestrutiner fungerar. utlagg.

underlag efter att nytt
ekonomisystem infordes.
Administration Sakerstalla att drenden Genomgang av diariet. Kontroll av drenden i relation till ny
hanteras korrekt och informationsplan.
avslutas enligt rutin.
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Risk- och sarbarhetsanalys 2020

Underlag till intern kontrollplan

2020-01-17
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Syfte

Syftet med intern kontroll &r att skapa struktur, ge 6kad effektivitet och trygghet. Intern kontroll ska minimera risker, sdkra
att resurser anvands enligt tagna beslut, sdkerstélla en rattvisande redovisning och skydda bade fértroendevalda och
anstallda fran oberéattigade misstankar om oegentligheter.

For kommunalforbundet Sydarkivera galler reglemente for intern kontroll i forbundspolicyn som sager att processer, rutiner
och utvalda kontrollmoment ska véljas ut med utgangspunkt fran en genomford riskbedomning (sarbarhetsanalys). Risk- och
sarbarhetsanalysen utgor darfor det huvudsakliga underlaget for den interna kontrollplanen som arligen ska faststallas av och
foljas upp av styrelsen. Dokumentstrukturen bygger pa Sydarkiveras interna informationsplan for att sakerstalla att samtliga
verksamhetsprocesser belyses. Internt i verksamheten anvands sarskilt system —”CheckARK” for riskbedémningar gallande
arkivvard och digitala arkivleveranser. Omraden som omfattas av detta system har inte bedomts nédvandiga att ytterligare
granska i enlighet med faststallande av denna plan.

Genomférande

Tabellen nedan redovisar definierade 6vergripande risker for kommunalférbundets samtliga 6vergripande processer dar risk
ska forstas som sannolikheten av att en handelse intrdffar ganger (x) konsekvenserna av hdandelsen. Sannolikheter och
konsekvenser klassificeras enlig nedan och multipliceras.

Sannolikheter:
1. Mycket osannolik
2. Osannolik

3. Sannolik
Konsekvenser:
1. Lindriga
2. Skadliga

3. Mycket skadliga

Produkten av sannolikhet x konsekvens ger ett varde i kolumnen "risk” dar 1 = Obetydlig risk, 2 = Acceptabel risk, 3 = Mattlig
risk, 4 = betydande risk och 6,9 Oacceptabel risk. Ev redan paboérjade atgarder avgér om omradet ar lampligt for ytterligare
kontrollatgarder i Sydarkiveras interna kontrollplan.



W SYDARKIVERA.



W SYDARKIVERA.

ETT E-ARKIV VART ATT LITA PA

Omrade Téankbar hindelse | Konsekvens (1- | Sannolikhet (1- | Risk Kommentar IK*
3) 3)
Politiskt beslutsfattande | Delegationsbeslut Fortroendeskada | Nytt system for | 2 Nej
anméls inte. Fel (2) drendehantering
handlingar infort 2019 (1)
presenteras.
Verksamhetsledning/ Ostrukturerad Fortroendeskada | Speglas i 3 Ej aktuellt. Ledningsgruppen far Nej
Planering och ledning och styrning, | (3) formella arbeta vidare med fragan och ny
uppfoljning missndjd personal, verksamhetsrapp organisation
bristande resultat i orteringen. (1)
verksamheten
Kvalitetsledning Synpunkter fran Fortroendeskada | Delvis 2 Risken bedoms liten med hénsyn till | Nej
medlemmarna . Missade sjdlvreglerande att klagomal av allvarligare karaktér
kommer inte chanser till pga paminnelser ofta framfors till forbundschef eller pa
fram/tas inte till forbéttringar (2) | etc (1). politisk niva. Enkéter och mycket fa
vara. drenden.
Verksamhetsutveckling | Fattade beslut Fortroendeskada | Fa drenden totalt | 2 Lagt antal drenden utover Nej
och samverkan verkstills/aterrapport | , ekonomisk och | sett. Goda verkstillighet.
eras inte. verksamhetsska | rutiner internt
da (2) (D
Allménna handlingar Handlingar Fortroendeskada | Létt att missa 4 Arkivtillsyn kan goras vid senare JA
och arkiv registreras ej korrekt. | men i begrdnsad | med manga tillfalle for att sékerstélla korrekthet
omfattning (2) kontaktytor mot men kontroll av korrekt
medlemskommu hantering/avslut av d&renden bor goras
nerna (2)
Remisser/undersokning | Unders6kningar Fortroendeskada | Mycket 1 Ingen kontroll nddvéndig. Nej
ar och statistik registreras/besvaras | men i begrinsad | begrinsad
ej korrekt omfattning (1) omfattning (1)
Intern service Brister i Begrénsad Ev franvaroav | 2 Risken for fel dr liten. Begransad Nej
motesplanering, fortroendeskada, | personal 16ses skada ekonomiskt och
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forberedelser eller tidsspill (2) genom ersittare fortroendemaissigt.
administration inom forbundet
(@)
Intern kommunikation | Brister i bemdtande, | Arbetsmiljoskad | Tata méten med Kontroll ej nédvéndig. Nej
planering eller a(3) alla personal.
utférande Systematiskt
arbetsmiljoarbet
e inlett (1)
Ekonomiadministration | Felaktiga fakturor Allvarlig Tvasamhet i Dokumenterade rutiner for Inkép & JA
uppticks inte utan ekonomisk hanteringen av attest finns framtagna. Tvésamhet i
gar for betalning. skada (3), alla samtliga banktransaktioner. Aven
Oegentligheter. fortroendeskada | transaktioner tvasamhet digitalt vid
sdkerstédlld men fakturahantering from 2019. Fel har
ny organisation upptickts under 2019 géllande
from 2020 med hanteringen av l16neunderlag.
utokad Forbéttrade rutiner dr under
delegation/fler utarbetande. Nya organisation sjosatt
bestillare (2) under from 2020. Kontroll av att
attestflodet fungerar. Stickprov.
Finansforvaltning Spekulation med Allvarlig Tvasambhet for Inget behov av kontroll. Overforingar | Nej
kommunalférbundet | ekonomisk alla finansiella mellan konton/betalningar kan inte
s medel. skada samt transaktioner genomforas av ndgon person ensam.
fortroendeskada | sdkerstélld (1) Tillgang till konton etc kraver sarskilt
(3). styrelsebeslut.
Ink&p Avtal registreras Ekonomisk Alla avtal Kontroll ¢j nédvandig Nej
inte/ kommer inte skada, diarieforas enl
tillbaka fran motpart. | fortroendeskada, | rutin.
Felaktigt genomford | merarbete (2) Omfattning av
upphandling/inkop. verksamheten
ringa (1).
Personaladministration | Felaktiga Ekonomisk Samtliga Kontroll ej nédviandig Nej
redovisningar. skada for rapporterade
Oegentligheter forbundet eller | avvikelser

for anstilld (2)

sdsom sjukdom,
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VAB etc
attesteras innan
avdrag gors (1).
Systematiskt Arbetsmiljoincident, | Ekonomisk Liten Policy finns framtagen. Nej
arbetsmiljoarbete ohélsa bland skada, personalstyrka, Introduktion om SAM har genomforts
personalen arbetsmiljoprobl | bra for viss personal. Personal anstilld
em (3) sammanhéllning efter juni 2018 har emellertid &nnu
och tita mdten inte fatt ndgon information.
)
Loneadministration Fel belopp betalas Ekonomisk Alla Ingen kontrollatgird anses nddvindig. | Nej
ut. skada (2) loneunderlag
attesteras innan
utbetalning (1).
Pensionsadministration | Fel belopp redovisas | Ekonomisk Fel har 2018 uppmérksammades négra fall Nej
som grund for skada (3) uppmaéarksammat dar fortroendevalda felaktigt
premie etc s under 2018 registrerats som heltidsarvoderade
men fullstindig inom Sydarkivera. Kontroll gjord
genomgang vid under 2019 som sékerstéllt korrekt
halvarsskiftet rapportering for samtliga
2019 visar pa fortroendevalda och anstillda.
korrekt
rapportering.
IT och telefoni/ Driftsstopp hos Ekonomisk Liten Ingen kontrollatgéird aktuell, Nej
nétverksanslutning internetleverantor skada och/eller | organisation eventuella fel bedoms snabbt kunna
eller skada pa central | verksamhetsska | med begridnsad atgardas. UPS ses 6ver mha att klara
utrustning da (3) komplexitet (1) langre spanningsfall.
IT och telefoni/ Driftsstopp Haveri all IT- Dokumenterad Sékerstéllande av reservkraft planeras | Nej
Program/serverdrift verksamhetskritiska | drift (3) rutin finns delvis for verksamheten framover. Har till
system uppréttad viss del ingatt i arbetet med kontroll
(bevarandeplattf enligt CheckARK.

ormen) (1).
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Fordon Felaktig anvindning | Ekonomisk Manuella Ringa omfattning/anvddning. Kontroll | Nej
av tjanstefordon skada, korjournaler kan av poolbil gjord 2019 U.A.

fortroendeskada | innebira risk for
(2) fel (1)

Lokaladministration Felaktiga eller Ekonomisk Enbart ett fatal Kontroll bedoéms ej nddvandig Nej
ofordelaktiga avtal skada (3) lokaler att halla
tecknas. ordning pa (1)

Posthantering Ofullstdndig/felaktig | Fortroendeskada | Inkommande Kontroll ej nédvindig Nej
posthantering (1) post registreras

enl rutin (1)

Extern information och | Felaktig eller Fortroendeskada | Begransade Forslag till kommunikationspolicy Nej

kommunikation vilseledande en informationsinsa finns utarbetad. Formella
information gér ut personuppgiftsin | tser inom informationskanaler gar genom ett

cident (1) forbundet (2) fatal personer med stor
verksamhetskdnnedom. Kontroll
bedoms ej nodvandig.

Krisberedskap Arbetsplatsen Fortroendeskada | Liten Kontroll bedoms ej nédvandig Nej
fungerar inte i , psykisk skada | organisation
héndelse av en kris for enskild och | men rutiner bor

anhoriga (2) formaliseras (2)

Skydd och sidkerhet Brand, Risk for liv- och | Rutiner och Brandodversyn ej genomford 2019 JA
arbetsplatsolycka, hélsa samt utbildning vad men planeras tillsammans
arbetsmiljoproblem | allvarlig giller medutbildning for samtliga personal

fortroendeskada | brandskydd 2020.
3) inom forbundet

behover ses over

@)

Forsékringar Verksambhet eller Ekonomisk Kollektivavtalad Inget kontrollmoment Nej
person lider skada skada (3) e forsdkringar

finns for samtlig
personal.
Verksamheten i
ovrigt forsdkrad
genom i ny
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upphandling
from 2020-01-
01 (D)

Skade- och
tillbudsrapportering

Incidenter/tillbud
foljs inte upp.

Fortroendeskada

)

Liten
organisation
med tita
kontakter mellan
chef och anstilld

(1)

Kontroll bedoms ej nddvindig

Nej

Riktlinjer och mallar

Felaktig registrering

Verksamhetsska
da,
informationsforl
ust (1)

Verksamheten
har
expertkunskap
inom arkiv och
dokumenthanteri
ng. Enbart en
person
registrerar
handlingar (1)

Rutiner finns. Arkivreglemente ér
antaget och dokumenthanteringsplan
och klassificeringsstruktur tillimpas.

Nej

Utbildningar och
aktiviteter

Felaktig kunskap
formedlas

Fortroendeskada
3)

Kunskap for de
som haller
utbildningar
ajourhalls
16pande genom
nationella
natverk och
aktiviteter (1)

Risken for fel ar mycket liten.

Nej

Tillsyn

Slarv vid
tillsynsbesok

Fortroendeskada
3)

Personalen har
expertkunskap
inom just detta
omréde (1)

Kontrollmoment ej nddvéndigt i
nuléget.

Nej

Arkivlokaler digitala
arkiv

Ofullstandigt
skalskydd

Ekonomisk
skada,
informationsforl
ust (3)

Kontinuerliga
riskanalyser
genomfors.
Lokaliteter

Inga kontrollmoment aktuella

Har till viss del ingétt i arbetet med
kontroll enligt CheckARK.

Nej
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skyddas fysiskt
utifran resultatet

(1)

Arkivleveranser Uppfyller ej lagkrav | Fortroendeskada | Specifika Inget kontrollmoment aktuellt Nej
enligt arkivlagen. , merarbete (1) | riskanalyser

utfors 16pande
@)

Bevara digitala arkiv Backup av Fortroendeskada | Data sdkras via Ingar 1 arbetet med kontroll enligt Nej
bevarandeplattforn , rutiner for CheckARK.
fungerar inte, skots informationsforl | redundans, enl
inte enl rutin ust (3) checkARK (1)

Analoga arkiv Utredning, Fortroendeskada | Verksamheten Kontroll ej aktuell Nej
paketering etc (2) prioriterar
genomfors inte kirnverksamhet
professionellt. en just nu och

tar ej in tjanster
som ej ar vl
definierade och
resurssatta (1)

Dataskydd Incident foljs inte Fortroendeskada | Medarbetare Uppf6ljning av érets samtliga interna | Nej
upp, atgarder , skada for lider skada (1) incidenter samt atgérder och resultat
genomfors inte for enskild mha incidenter. Redovisning till
att forhindra medarbetare styrelsen.
upprepning. eller

fortroendevald
3)

Ta emot gallringsbart Gallring genomfors | Fortroendeskad, | Sydarkivera ér Kontroll ej aktuell Nej

arkivmaterial inte professionellt informationsforl | vél rustat med

ust (2) expertkunskap
for att forhindra
felaktig gallring.

(1)
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Hantera ej 6verlamnade | Verksamheten utfors | Fortroendeskada | Kdrnverksamhet Kontroll ej aktuell Nej
analoga arkiv inte korrekt eller informationsforl | Sydarkivera dr
professionellt ust (2) rustat med
expertkunskap
for just detta (1)
Utfora gallring 1 Verksamheten utfors | Fortroendeskada | Sydarkivera ar Kontroll ej aktuell Nej
verksamhet inte korrekt eller , rustat med
professionellt informationsforl | expertkunskap
ust (2) for just detta (1)
Genomfora Nyckelperson Ekonomisk Rutindokumenta Kontroll ej aktuell Nej
specialistutbildningar forsvinner skada, tion ej komplett
kunskapsforlust | men erséttare
(2). saknas inte (1).

*Ja=Punkt till intern kontrollplan
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Ingela Andersson
Gransattravagen 16
184 61 Akersberga

Begaran om utlamnande av allman handling

Beslut
Kommunalférbundet Sydarkivera beslutar att lamna ut faderskapserkdannandet férutom
namnet pa modern.

Bakgrund
Du har genom telefonsamtal begart att f4 kopia pa erkdnnandet att din far Sven Ake
Andersson erkant sig som far till ett barn fott utom aktenskapet 1955.

Faderskapserkannandet upprattades av socialvardsbyran i Vimmerby och finns i
kommunarkivet Vimmerby. Kommunalférbundet Sydarkivera ar arkivmyndighet for
Vimmerby kommun och hanterar darfér denna begaran.

Skalen for beslutet

Av 11 kap 6 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL) framgar att om en arkivmyndighet far
en sekretessreglerad allman handling for arkivering sa blir sekretessbestammelsen tillamplig
aven hos arkivmyndigheten.

Faderskapserkannande omfattas av socialtjanstsekretessen som finns i 26 kap 1 § OSL. Av
paragrafen framgar att sekretess galler inom socialtjansten fér uppgift om en enskilds
personliga forhallanden om det inte star klart att uppgiften kan réjas utan att den enskilde
eller ndgon narstaende lider men. Sekretess for uppgift i allman handling enligt denna
paragraf galler i hogst sjuttio ar. Bestammelsen i 26 kap 1 § OSL innebaér att det rader
presumtion for sekretess.

Av faderskapserkannandet framkommer en del uppgifter om enskilds personliga
forhallanden, bl a folkbokféringsuppgifter om fadern, avtal om underhallsbidrag, faderns
yrke, namnen pa foraldrarna till fadern och namnet pa modern.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 1
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Kommunalférbundet Sydarkivera gér bedémningen att folkbokféringsuppgifterna om fadern,
uppgifterna som roér underhallsbidraget och vilka belopp som betalats i underhall till modern,
faderns yrke och namnen pa foraldrarna till fadern kan Iamnas ut utan att den enskilde eller
nagon narstaende lider men. De har uppgifterna ar antingen kanda for Ingela Andersson eller
far raknas som harmlésa uppgifter.

Det star daremot inte klart att namnet pa modern kan rojas utan att den enskilde eller ndgon
narstaende lider mer. Denna uppgift ska darfor inte [dmnas ut.

Pa ovan angivna grunder ska darfor faderskapserkdannandet lamnas ut med undantag for
uppgiften om moderns namn.

Hur man o6verklagar

Detta beslut far dverklagas till Kammarratten i Jonkdping. Overklagandet ska vara skriftligt
och pa skrivelsen ska Kammarratten i Jonkdping anges som mottagare.

Kuvertet ska dock adresseras till:

Kommunalférbundet Sydarkivera
Box 182
342 22 Alvesta

Overklagandet ska vara inkommet till kommunalférbundet Sydarkivera senast inom tre
veckor fran det att du fatt ta del av beslutet. | 6verklagandet ska det anges vilket beslut som
overklagas och den andring av beslutet som begars.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

Therese Jigsved

Forbundsjurist
| enlighet med delegeringsordning antagen av férbundsstyrelsen 2020-03-06
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