W SYDARKIVERA FOREDRAG e
. FOREDRAGNINGSLISTA
Forbundsstyrelse
Tid: Fredag, 2021-12-03, k1. 10:00 Ledamoter kallas
Ersittare underrittas

Plats: Alvesta och Zoom

Arende Foredragande Anteckningar

1.  Upprop

2. Godkannande av dagordningen

3.  Utseende av justeringsperson

4.  Intern kontroll redovisning

5. Tjansteskrivelse manadsrapportering januari tom
oktober

6.  Gallringsbeslut for 6verlamnade gallringsbara
handlingar inom analoga arkiv.

7.  Forslag till beslut om gallring av analoga
rontgenbilder

8.  Forslag till systematiskt brandskyddsarbete

9.  Utokad bevarande plattform

10.  Slutrapport till férbundsstyrelsen géllande
databasarkivering 2017-2021

11.  Slutrapport tillsyn 2020

12. Dataskyddsefterlevnad rapport fran DSO

13. Arbetsdag / uppstart av framtagande av nytt
handlingsprogram for forbundet

14.  Arsplanering 2022 for forbundsstyrelsen

15. Eventuella delegeringsbeslut

16.  Ovrigt
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Forbundsstyrelse

Ort och datum

Alvesta 2021-11-24

Per Ribacke Mats Porsklev
Ordforande Sekreterare



1(1)

Till forbundsstyrelsen

Intern kontroll 2021
Dnr SARK/2020:192

Forslag till forbundsstyrelse beslut

1. Forbundsstyrelsen godkénner rapport avseende inter kontroll 2021.

2. Forbundsstyrelsen tillstyrker implementeringen av systematiskt brandskyddsarbete
1 enlighet med framtaget forslag.

Sammanfattning

Forbundsstyrelsen beslutar arligen om intern kontrollplan f6r Sydarkivera. I enlighet med
faststilld plan har tva kontrollaktiviteter genomforts i friga om leverantorsfakturor samt
drenden ur forbundets administrativa System, Lex Arendehantering.

Forvaltningsorganisationen har dven utarbetat forslag pd implementering av Systematiskt
brandskyddsarbete for Sydarkivera i enlighet med styrelsen uppdrag fran december 2020.

Beslutsunderlag
Leverantorsfakturor utdrag

Arendelista genomgang 2021-04-22

Arendet

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Styrelse, revisorer, Anders Danielsson, Jorgen Nord

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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Redovisning utifran Intern kontrollplan 2021

SARK/2020:192
2021-04-22
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ETT E-ARKIV VART ATT LITA PR

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 tillracklig.
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).

Utifran styrelsen faststadllande av interna kontrollpunkter for 2021, féljer nedan en redovisning av resultatet:

Omrade Kontrollmoment

Skydd och sdkerhet Dokument som redovisar
systematiskt
brandskyddsarbete
redovisas till styrelsen

Ekonomi- Sakerstalla fungerande

administration rutiner for attest av
fakturor och andra
underlag efter att nytt
ekonomisystem infordes.

Metod/Frekvens
Redovisning vid arsslut.

Kontroll av fakturor fran
systemet 2020 visar att
attestrutiner fungerar.

Notering

| samband med brandskyddsoversyn 2020
konstateras att Sydarkivera behover
formalisera sitt brandskyddsarbete.

| samband med att styrelsen faststallde
intern kontrollplan for 2021 fick
forbundschefen sarskilt i uppdrag att ge
styrelsen en redovisning over arbetet med
systematiskt brandskydd innan
halvarsskiftet. Resultat foredras muntligen
av Anders Danielsson.

Ett utdrag 6ver samtliga leverantorsfakturor
perioden 2021-01-01 tom 2021-04-20 har
gjorts. Fakturorna har rangordnats mha
belopp dar de 20 storsta fakturorna har
kontrollerats mot aktuell rutin for inkdp och
attest daterad 2020-10-20. Resultatet visar
att samtliga fakturor var korrekt godkanda
och attesterade av ratt person mha
attestforteckningen. En faktura avseende
forbrukningsinventarier noterades vara
konterad pa fel kostnadsstalle.
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Omrade Kontrollmoment

Administration Sakerstalla att darenden
hanteras korrekt och
avslutas enligt rutin.

2021-04-22
I tjansten
Jorgen Nord, Ekonom

Metod/Frekvens
Genomgang av diariet.

Notering

Ett urval av drenden dandrade under de
senaste 30 dagarna gjordes. Av urvalet
kontrollerades de drenden (5 st) som
avslutats under perioden med avseende pa
innehall, kvalitet och inom vilken tid
avslutande skett. Samtliga avslutade
arenden inneholl tillracklig och god
information for att kunna félja handelse. De
var ocksa alla avslutade inom rimlig tid. | ett
av fallet noterades 2 identiska registrerade
handlingar, vilket troligen beror pa ett
misstag i hanteringen.



Lopnummer

DELI ]

Leverantérsnamn

Beskrivning

Totalbelopp Ansvar

Tillstyrkt av

Attest

Notering

210090
210013
210153
210095
210104
210222
210127
210086
210009
210098
210198
210210
210162
200826
210101
210036
210185
210183
210002
210154
210158
210118
210176
210151
210114
210209
210117
210050
210124
210042
210110
210043
210172
210103
210056
210133
210126
210204

2021-02-20 Skandikon
2021-01-08 Dustin Sverige AB
2021-03-01 Aiff Fastigheter AB
2021-02-22 Komplett
2021-03-01 Griffel

Férmedlade pensionsavg. jan-dec 2020 + juli-sept 2020
Harddiskar
Lokalhyra Alvesta 2021-04--2021-06

Fiber, brandvagg m.m. 20201-04--2021-06

2021-04-12 PWC / Ohrlings Pricewaterhouse Bokslut 2020

2021-03-04 Mainstreet
2021-02-11 Skandia

2021-01-02 Telenor Sverige AB
2021-02-22 Dustin Sverige AB
2021-04-02 Telenor Sverige AB
2021-04-08 Dustin Sverige AB
2021-03-11 Skandia

2020-12-17 IF Skadeforsakring AB
2021-02-24 Sobona AB
2021-01-12 Skandia

2021-03-31 Dustin Sverige AB
2021-03-31 JUC Sverige
2021-01-04 Troman AB
2021-03-09 Kinnarps AB
2021-02-19 Witre AB
2021-02-26 Axenu AB
2021-03-24 Visma Software AB
2021-03-12 VisAlfa

2021-03-02 MultiNet Interactive

2021-04-07 Academic Work Technology AB
2021-03-02 Academic Work Technology AB
2021-01-19 Skandikon Administration AB

Lokalhyra m.m. Vimmerby 2021-03--2021-05
Tjanstepensionsforsakring 2021-03

Telenor abonnemang 2021-01-02--2021-04-01
Videokameror m.m. till studion

Telenor abonnemang 2021-04-02--2021-07-01
UPS:er, IT-Infrastruktur
Tjanstepensionsforsakring 2021-04
Forsdakring kontoren 2021-01-01--2021-12-31

Tjanstepensionsforsakringar 2021-02

UPS:er, IT-infrastruktur

JUC Utbildning, TID

Licensavgifter Troman 2021

Golvskarm till Blekingearkivet
Férbrukningsinventarier till Blekingearkivet
Utbildn. och workshop om metod for dig. bevarande 2021
Visma licenser 2021-04--2021-06

VisAlfa 2021-04-01--2021-10-31 + konsultstod
Lega online 2021-04--2021-06

Konsult Mats Lundager 2021-03

Konsult Mats Lundager 2021-02

Formedling & registerhallning 2020

2021-03-02 Ricoh/ De Lage Landen Finans Al Leasing skrivare 2021-04--2021-06, Alvesta

2021-01-20 Dustin Sverige AB

2021-02-28 SolarPlexus IT Strategi AB

2021-01-21 Dustin Sverige AB

2021-03-22 Knowit Karlstad AB
2021-02-25 Knowit Karlstad AB
2021-01-27 Knowit Karlstad AB

2021-02-26 KunskapsPorten Hassleholm AB

2021-03-02 Dustin Sverige AB

2021-03-31 SolarPlexus IT Strategi AB

Programvara Windows 10

Lex support + manadsavg. 2021-02
Jabra-puckar

Manadsavgift Klara 2021-03
Manadsavgift Klara 2021-02
Manadsavgift Klara 2021-01

Lokalhyra Hassleholm 2021-04--2021-06
Mobilt arbetsbord

Lex servrar 2021-03

491 626,00 100 (Stab)

165 068,00 400 (Utv. & IT)

162 844,00 100 (Stab)

160 161,25 400 (Utv. & IT)
80 719,00 400 (Utv. & IT)
75 000,00 100 (Stab)

57 615,00 100 (Stab)
57 438,00 100 (Stab)
56 265,00 400 (Utv. & IT)
55 619,00 200 (inform-forv)
54 754,00 400 (Utv. & IT)
48 905,00 400 (Utv. & IT)
47 191,00 100 (Stab)
38 046,00 100 (Stab)
37 205,00 100 (Stab)
35901,00 100 (Stab)
32 488,00 400 (Utv. & IT)
28 687,50 106 (Dataskydd)
28 000,00 102 (fortroendevalda)
24 001,00 100 (Stab)
23 006,00 302 (Hel arkivmynd)
22 000,00
21 731,25
20 959,00
19 463,00
16 875,00
16 875,00
15 035,00
14 590,00
13 268,00
12 635,00
12 411,00
12 000,00
12 000,00
12 000,00
11 560,00
9593,00
9 500,00

JND
MIN/MLD
JND
MIN/MLD
MLD

JND

JND

JND

MLD
MIN/EBO
MLD
MLD

JND

JND

JND

JND

MLD

TID

JND
BNM/IJND
BNM

MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV
MPV

OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK
OK, fel KST
OK



210059
210178
210166
210144
210145
210181
210012
210071
210049
210030
210216
210057
210029
210165
210123
210083
210024
210141
210195
210194
210135
210134
210064
210063
200820
200821
210035
210167
210190
210003
210037
210220
210160
210081
210033
210149
210040
210217
210089

2021-01-31 SolarPlexus IT Strategi AB Lex servrar 2021-01

2021-03-13 Volkswagen Finans Sverige AB  Avbrottsfaktura LWY544, Poolbil Alvesta

2021-03-09 Volkswagen Finans Sverige AB  Kredit Avbrottsfaktura LWY544, Poolbil Alvesta
2021-02-26 Volkswagen Finans Sverige AB  Avbrottsavgift LWY544, Poolbil Alvesta

2021-03-08 Kinnarps AB Arbetsstol, Valdemar Sjoqvist

2021-03-30 KP Webbutik Kontorsmaterial, hygienprodukter m.m., Karlskrona
2021-01-08 Academic Work Technology AB Konsult Mats Lundager 2020-12

2021-02-03 Academic Work Technology AB Konsult Mats Lundager 2021-01

2021-01-22 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort, Marten L, 2020-12-14--2021-01-17
2021-01-08 Canon/Nordea Finans Sverige Al Leasing, Skrivare Hissleholm 2021-02-01--2021-04-30

2021-04-08 Atteviks Personvagnar AB Drivmedel + Service av poolbil Alvesta MKT144
2021-01-29 Karlskrona Kommun Berget, Karlskrona

2021-01-08 Canon/Nordea Finans Sverige Al Leasing, Skrivare Ljungby 2021-02-01--2021-04-30
2021-03-18 Bredband 2 AB Bredband Alvesta 2021-05--2021-07

2021-03-02 Volkswagen Finans Sverige AB  Kredit Leasing 2021-03, MKT144 Poolbil Alvesta
2021-02-09 Volkswagen Finans Sverige AB Leasing 2021-03, MKT144, Poolbil Alvesta
2021-01-13 Volkswagen Finans Sverige AB Leasing 2021-02, MKT144, Poolbil Alvesta
2021-03-09 Ergohuset ERMI AB Tangentbord, Rollermous, underarmsstod at Angelica Skyl
2021-03-27 Toyota Financial/ Toyota Kreditt Leasing 2021-04, Poolbil Vimmerby, XUT50U
2021-03-27 Toyota Financial/ Toyota Kreditk Leasing 2021-04, Poolbil Alvesta, CDE12P
2021-02-27 Toyota Financial/ Toyota Kreditt Leasing 2021-04, CDE12P, Poolbil Alvesta
2021-02-27 Toyota Financial/ Toyota Kreditt Leasing 2021-04, XUT50U, Poolbil Vimmerby
2021-01-27 Toyota Financial/ Toyota Kreditt Poolbil Vimmerby 2021-03, XUT50U
2021-01-27 Toyota Financial/ Toyota Kreditt Poolbil Alvesta 2021-03, CDE12P

2020-12-29 Toyota Financial/ Toyota Kreditt Poolbil Alvesta CDE12P, 2021-02

2020-12-29 Toyota Financial/ Toyota Kreditt Poolbil Vimmerby, XUT50U, 2021-02

2021-01-12 SOS Alarm Sverige AB Inbrottslarm, Alvesta, 2021-01-01--2021-12-31
2021-03-20 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort 2021-02-16--2021-03-15, Licenser
2021-04-01 Elis Textil Service AB Mattor Alvesta 2021-04--2021-06

2021-01-01 Elis Textil Service AB Mattor

2021-01-15 KP Webbutik Kontorsmaterial, Karlskrona

2021-04-07 Katrineholms Kommun Lokalhyra Katrineholm, 2021-05

2021-03-04 Katrineholms Kommun Lokalhyra 2021-04, Katrineholm

2021-02-04 Katrineholms Kommun Lokalhyra Katrineholm 2021-03

2021-01-07 Katrineholms Kommun Hyra Katrineholm 2021-02

2021-03-10 Kinnarps AB Golvskarm till arkivet pa Region Blekinge
2021-01-18 Dustin Sverige AB Kontors-IT, Karin Bredenberg hemarbetsplats
2021-04-12 Stena Recycling AB Destruktion sekretesspapper, Arkivet Broby

2021-02-18 MultiNet Interactive Utbildning Edu Admin 2021-03-08

9 500,00
9 226,00
9 225,00
9 225,00
9 095,00
8 819,00
8 438,00
7 875,00
7 743,00
7 575,00
7 480,00
7 427,00
7 240,00
7 088,00
6 747,00
6 747,00
6 698,00
5670,01
5589,00
5 589,00
5 589,00
5 589,00
5 589,00
5 589,00
5 558,00
5557,00
5 295,00
5271,00
5052,00
4 976,00
4 951,00
4 879,00
4 879,00
4 879,00
4 879,00
4 806,00
4799,00
4 500,00
4 388,00



210161 2021-03-10 Canon/Nordea Finans Sverige A Leasing 2021-04--2021-06, Skrivare Vimmerby 4 252,00

210031 2021-01-08 Canon/Nordea Finans Sverige Al Leasing, Skrivare Karlskrona, 2021-02-01--2021-04-30 4 219,00
210019 2021-01-13 Volkswagen Finans Sverige AB Leasing 2021-02, FYP362, Poolbil Vimmerby 4 153,00
210159 2021-03-13 Volkswagen Finans Sverige AB Leasing 2021-04, FYP362, Poolbil Vimmerby 4 091,00
210082 2021-02-09 Volkswagen Finans Sverige AB Leasing 2021-03, FYP362, Poolbil Vimmerby 4 090,00
210078 2021-02-02 Volkswagen Finans Sverige AB  Kredit leasing 2021-02, LWY544, Poolbil Alvesta 4 081,00
210020 2021-01-13 Volkswagen Finans Sverige AB Leasing 2021-02, LWY544, Poolbil Alvesta 4 081,00
210212 2021-04-12 Volkswagen Finans Sverige AB Leasing 2021-05, FYP362, Poolbil Vimmerby 4 075,00
210177 2021-03-23 Kjell & Company Kontors-IT 4 042,70
210085 2021-02-12 Arkiv Digital AD AB Abonnemang 2021 3 790,00
210093 2021-02-20 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort 2021-01-18--2021-02-15 MPV 3 564,00
210039 2021-01-18 KP Webbutik Ergonomiprodukt, Karlskrona 3 463,00
210207 2021-04-01 Fikrets Stad AB Lokalvard 2021-03, Alvesta 3 440,00
210150 2021-03-01 Fikrets Stad AB Lokalvard Alvesta 2021-02 3 440,00
210061 2021-02-01 Fikrets Stad AB Lokalvard Alvesta 2021-01 3 440,00
210021 2021-01-01 Fikrets Stad AB Lokalvard Alvesta 2020-12 3 440,00
210169 2021-03-20 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort 2021-02-16--2021-03-15, MPV 3374,00
210044 2021-01-22 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort, Mats P, 2020-12-14--2021-01-17 3374,00
210097 2021-02-23 Visma Software AB Visma.net E-faktura 2020-06--2021-01 3 299,00
210188 2021-04-01 Zedcom AB Supportavtal Visma 2021-04 3 224,00
210113 2021-03-01 Zedcom AB Visma supportavtal 2021-03 3 224,00
210070 2021-02-02 Zedcom AB Visma support 2021-02 3 224,00
210026 2021-01-13 KP Webbutik Kontorsmaterial Karlskrona 3 158,00
210052 2021-01-20 Linnéuniversitetet Utstdllaravgift: Karridardag Teknik 2020-11-17 3125,00
210001 2021-01-01 Zedcom AB Visma supportavtal jan 2020 3125,00
210168 2021-03-20 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort 2021-02-16--2021-03-15, MJN 3117,00
210115 2021-03-02 SolarPlexus IT Strategi AB Lex Digitala signaturer 2021-02 2 883,00
210208 2021-04-07 SolarPlexus IT Strategi AB Lex digitala signaturer 2021-03 2 875,00
210091 2021-02-20 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort 2021-01-18--2021-02-15, MJN 2 796,00
210073 2021-02-06 E.ON Elforbrukning Alvesta 2021-01 2 724,00
210077 2021-02-04 Adlibris AB Bocker 2 702,00
210062 2021-02-02 Alvesta Energi AB Elnat Alvesta 2021-01 2 676,00
210139 2021-03-06 E.ON Elforbrukning 2021-02, Alvesta 2 654,00
210211 2021-04-09 Swedoffice Kontorsmaterial, Brakne-Hoby 2 653,00
210192 2021-04-06 Alvesta Energi AB Elabonnemang + 6verforing 2021-03, Alvesta 2 620,00
210007 2021-01-05 Alvesta Energi AB Elabonnemang Alvesta 2522,00
210201 2021-04-06 E.ON Elforbrukning 2021-03, Alvesta 2 448,00
210011 2021-01-04 BRANDAB Skydd & Sakerhet AB Skylt atersamlingsplats 2428,00

210116 2021-03-02 Alvesta Energi AB Elabonnemang Alvesta 2021-02 2 384,00



210087
210146
210120
210069
210174
210008
210164
210017
210202
210200
210088
210102
200818
210018
210048
210140
210016
210080
210138
210180
210074
210184
210041
210214
210022
210084
210221
210121
210191
210046
210213
210025
210203
210199
210015
210014
210119
210094
210219

2021-02-19 Swedoffice Kabelkorgar m.m. till Alvesta-kontoret

2021-03-10 Bjorklunda Stad AB Lokalvard Hassleholm 2021-02
2021-03-01 Circle K Sverige AB Drivmedel 2020-02, CDE12P + FYP 362
2021-01-29 Maxi ICA Stormarknad Karlskron ICA Maxi Karlskrona 2021-01
2021-03-12 KPA Livforsakring AB KPA TGL-KL premie livférsakring
2021-01-06 E.ON Elforbrukning Alvesta 2020-12
2021-03-15 Unifaun AB Unifaun profiler 2020-12--2021-02

2021-01-11 Canon, Kontorsmaskiner i Kristia Kopior, skrivare Hasslehom
2021-04-06 Canon, Kontorsmaskiner i Kristia Kopior, skrivare Hassleholm
2021-04-06 Canon, Kontorsmaskiner i Kristia Kopior, Skrivare Karlskrona

2021-02-18 Securitas Sverige AB Larmcentralens tjanster, Alvesta 2021-04--2021-06
2021-02-25 Telenor Sverige AB Abonnemang 2021-02-25--2021-04-24, Gruppnummer 047
2020-12-25 Telenor Sverige AB Gruppnr. 0472-391000, Abonnemang 2020-12-25--2021-0:

2021-01-12 Vimmerby Energi & Miljé AB Elférbrukning Vimmerby

2021-01-22 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort, Mattias J, 2020-12-14--2021-01-17
2021-03-08 Canon, Kontorsmaskiner i Kristia Kopiefaktura 2021-04--2021-06, Skrivare Vimmerby
2021-01-11 Canon, Kontorsmaskiner i Kristia Kopior, skrivare Karlskrona 2020-09-30--2020-12-31

2021-02-11 Bjorklunda Stad AB Lokalvard Hassleholm 2021-01

2021-03-09 Vimmerby Energi & Miljo AB Elforbrukning Vimmerby 2021-01--2021-02

2021-03-29 Euromaster AB Hjulskifte XUT50U, Poolbil Vimmerby

2021-02-08 Forum for Dataskydd Medlemsavgift 2021, TID

2021-03-31 Zedcom AB Visma utbildning + férandring i systemet

2021-01-15 Linsforsdkring Kronoberg / Toyc Férsikring, XUT 50U (poolbil Vimmerby), 210301-210901
2021-04-02 Telenor Sverige AB Mobilt bredband 2021-04-02--2021-07-01

2021-01-02 Telenor Sverige AB Abonnemang, Mobilt bredaband, 2021-01-02--2021-04-01
2021-02-15 KP Webbutik Kontorsmaterial, Karlskrona

2021-04-12 KP Webbutik Férbrukningsmaterial, Karlskrona

2021-03-01 ICA Supermarket Alvesta Livsmedel + frimdrken 2021-02, Alvesta

2021-04-01 Circle K Sverige AB Drivmedel 2021-03, Poolbilar Vimmerby + Vaxjo
2021-01-22 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort, Karin B, 2020-12-14--2020-01-17

2021-04-02 Telenor Sverige AB Mobilt bredband 2021-04-02--2021-07-01, Region Bleking
2021-01-11 Kjell & Company Kontors-IT, kablar m.m.

2021-04-06 Canon, Kontorsmaskiner i Kristia Serviceavtal 2021-05--2021-07, skrivare Ljungby
2021-04-06 Canon, Kontorsmaskiner i Kristia Serviceavtal 2021-05--2021-07, Skrivare Karlskrona
2021-01-11 Canon, Kontorsmaskiner i Kristia Serviceavtal, Skrivare Ljungby 2021-02-01--2021-04-30
2021-01-11 Canon, Kontorsmaskiner i Kristia Serviceavtal, Skrivare Karlskrona 2021-02-01--2021-04-30
2021-02-26 Maxi ICA Stormarknad Karlskron Livsmedel 2021-02, Karlskrona

2021-02-20 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort 2021-01-18--2021-02-15 MLD

2021-03-31 Maxi ICA Stormarknad Karlskron Livsmedel 2021-03, Karlskrona

2361,00
2 275,00
2 092,54
2 054,00
2 027,00
2 027,00
1919,00
1916,00
1903,00
1903,00
1875,00
1863,00
1863,00
1826,00
1817,00
1736,00
1736,00
1706,00
1686,00
1663,00
1645,00
1619,00
1574,00
1545,00
1545,00
1506,00
1475,00
1374,00
1290,33
1 244,00
1233,00
1223,20
1214,00
1214,00
1214,00
1214,00
1 205,00
1176,00
1159,00



210028
210005
210152
210079
210076
210173
210099
210224
210215
210023
210100
210143
210072
210147
210106
210006
210068
210053
210109
210054
210186
210107
210193
210218
210065
210038
210027
210156
210206
210175
210171
210096
210055
210051
210125
210066
210187
210045
210034

2021-01-14 Bjorklunda Stad AB
2021-01-04 OKQ8 AB

2021-03-12 Swedoffice

2021-02-09 Fora AB

2021-02-04 Adlibris AB

2021-03-12 KPA Pensionsforsakring AB

Lokalvard Hassleholm 2020-12
Drivmedel 2020-12, CDE12P, Victor's formansbil

Premier och avgifter 2020 & 2021
Bocker
Familjeskydd 2021

2021-02-23 FAI - Foreningen for arkiv och inl Medlemsavgift FAI 2021

2021-04-14 Swedoffice
2021-04-02 Telenor Sverige AB
2021-01-02 Telenor Sverige AB

Kontorsmaterial, Brakne-Hoby

Abonnemang 2021-04-02--2021-07-01, Menyval 0472-131.
Abonnemang 0472-13103, 2021-01-02--2021-04-01

2021-02-23 Canon, Kontorsmaskiner i Kristia Papper storformat, Karlskrona

2021-03-09 Stena Recycling AB
2021-02-04 Swedoffice

2021-03-10 KP Webbutik
2021-02-26 KP Webbutik
2021-01-04 Circle K Sverige AB
2021-02-02 KP Webbutik
2021-01-25 KP Webbutik
2021-02-28 Midcon AB

2021-01-25 Komlitt AB

2021-03-31 Alvesta Regummering AB
2021-02-26 PostNord Sverige AB
2021-03-31 Visma Software AB
2021-04-13 Lingmerths Resebyra AB
2021-01-29 PostNord Sverige AB
2021-01-18 Lingmerths Resebyra AB
2021-01-13 123ink AB

2021-03-10 Netonnet AB
2021-04-07 Lingmerths Resebyra AB
2021-03-24 Lingmerths Resebyra AB
2021-03-22 Lingmerths Resebyra AB
2021-02-22 Lingmerths Resebyra AB
2021-01-27 Lingmerths Resebyra AB
2021-01-25 Lingmerths Resebyra AB
2021-02-28 Tempo Vimmerby
2021-02-01 OKQ8 AB

2021-03-31 Gronsaksgrossisten Sydost AB

Tomning sekretesstunna 2021-02-01, Alvesta
Kontorsmaterial m.m. Alvesta 2021-02
Brevvag, Karlskrona

Kontorsmaterial, Karlskrona

Drivmedel + biltvatt 2020-12, XUT50U, Anki formansbil

Kontorsinredning, Karlskrona
Kontorsinredning, Karlskrona
Kopiefaktura 2020-11-30--2021-02-28, Alvesta
Bocker

Hjulskifte Poolbil Vimmerby, FYP362
Postnord 2021-02

Scannade fakturor 2021-03

Tagresor 2021-04-14, Yvonne Karlsson
Postnord 2021-01

Tagresor, Yvonne Karlsson, 2021-01-19
Black till Zandrah's skrivare
Nataggregat till PC

Tagresor 2021-04-08, Yvonne Karlsson
Tagresor Yvonne Karlsson 2021-03-25
Tagresor Yvonne Karlsson 2021-03-23
Tagresor Yvonne Karlsson 2021-02-23
Tagresor Yvonne 2021-01-28

Tagresor Yvonne Karlsson 2021-01-26
Livsmedel 2021-02. Vimmerby
Drivmedel 2021-01, Poolbil Alvesta, LWY544
Frukt Karlskrona 2021-03

2021-01-22 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort, Alexander K, 2020-12-14--2020-01-17
2021-01-11 Maxi ICA Stormarknad Karlskron ICA Maxi Karlskrona, 2020-12

1138,00
1109,00
1108,00
1107,00
1104,00
1041,00
1 000,00
994,00
971,00
971,00
943,00
938,00
867,00
854,00
854,00
839,97
819,00
819,00
809,00
806,00
795,00
674,00
650,00
639,00
627,88
617,00
614,00
599,00
597,00
597,00
597,00
597,00
597,00
597,00
589,84
584,00
554,00
550,00
528,00



210179
210004
210170
210092
210047
210189
210075
210108
210060
210157
210205
210122
210196
210032
210105
210182
210148
210137
210132
210131
210130
210129
210128
210136
210142
210197
210112
210058
210067
210010
210111
210163
210155

2021-03-26 Skanes Arkivforbund Medlemsavgift 2021

2021-01-04 OKQS8 AB Drivmedel 2020-12, LWY544, Poolbil Alvesta

2021-03-20 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort 2021-02-16--2021-03-15, MLD

2021-02-20 Visa Business Card / EnterCard C VISA-kort 2021-01-18--2021-02-15, MJN licenser
2021-01-22 Visa Business Card / EnterCard € VISA-kort, Victor 0, 2020-12-14--2001-01-17

2021-04-01 OKQS8 AB Drivmedel 2021-03, Poolbil Alvesta CDE12P

2021-02-08 Tempo Vimmerby Tempo Vimmerby 2021-01

2021-02-28 Gronsaksgrossisten Sydost AB  Frukt 2021-01, Karlskrona

2021-01-31 Gronsaksgrossisten Sydost AB  Frukt, Karlskrona 2021-01

2021-03-06 Transportstyrelsen, Fordonsskat Fordonsskatt 2021-04-01--2022-03-31, XUT50U Poolbil Vin

2021-03-31 Visma Software AB Visma Autoinvoice 2021-03

2021-02-28 Visma Software AB Scannade fakturor 2021-02

2021-03-31 PostNord Sverige AB Skickade REK 2021-03

2021-01-12 Stena Recycling AB Abonnemang sekretesstunna Alvesta 2020-09--2020-12
2021-02-24 Kjell & Company Kontors-IT, Regionen Karlskrona

2021-03-31 KP Webbutik Férbrukningsartiklar, Karlskrona

2021-03-10 Foreningen FALK Medlemsavgift FALK 2021, Yvonne Karlsson
2021-03-08 Foreningen FALK Medlemsavgift FALK 2021, Yvonne Karlsson
2021-03-05 Foreningen FALK Medlemsavgift FALK 2021, Maria Akesson
2021-03-05 Foreningen FALK Medlemsavgift FALK 2021, Bernhard Neuman
2021-03-05 Foreningen FALK Medlemsavgift FALK 2021, Elin Jonsson
2021-03-05 Foreningen FALK Medlemsavgift FALK 2021, Ria Larsson
2021-03-05 Foreningen FALK Medlemsavgift FALK 2021, Anki Heimonen
2021-03-03 Clas Ohlson AB Kontorsmaterial + vattenkokare, Karlskrona
2021-03-09 Stena Recycling AB Abonnemang sekretesstunna 2021-01 + 2021-02, Alvesta
2021-04-01 ICA Supermarket Alvesta Livsmedel Alvesta, 2021-03

2021-03-01 IKEA Svenska Forsaljnings AB  Forbrukningsinventarier, Vimmerbykontoret
2021-01-31 Visma Software AB Visma e-faktura 2021-01

2021-02-01 ICA Supermarket Alvesta ICA Supermarket Alvesta, 2021-01
2021-01-04 ICA Supermarket Alvesta ICA Alvesta 2020-12

2021-02-28 Visma Software AB Visma Autoinvoice 2021-02

2021-03-12 PostNord Sverige AB Eftertaxering

2021-03-09 PostNord Sverige AB / Eftertaxel Postnord eftertaxering 2021-03

500,00
483,00
469,00
469,00
469,00
458,00
448,30
444,00
444,00
425,00
420,00
412,00
410,25
360,00
349,50
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
201,00
180,00
165,00
147,00
147,00
130,00
130,00

79,00

56,00

56,00



Arendelista genomgéng 2021-04-22

Diarienummer
SARK/2021:158
SARK/2019:163
SARK/2021:46
SARK/2021:16
SARK/2021:41

SARK/2021:99

SARK/2020:202

SARK/2021:151

SARK/2021:51
SARK/2021:66
SARK/2020:181
SARK/2021:77
SARK/2021:145
SARK/2021:121
SARK/2021:146
SARK/2021:36

SARK/2020:96

Arendetyp

2.6.2 Avropa frdn ramavtal
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
(budget och bokslut)

2.8.1 Arbetsmiljo-/skyddsrond
1.6.4 Utveckla verksamheten

11.1.2 Genomfora planerade
inspektionsbestk
2.7.1 Rekrytera personal

1.6.5 Ansluta ny medlem

1.2.5 Tillsatta och entlediga
fortroendevalda

12.5.1 Beslut om dataskyddsombud

11.6.5 Webbarkivering och sociala
media

11.5.2 Externa projekt och FGS-
utveckling

11.6.5 Webbarkivering och sociala
media

12.5.5 Overvakning av efterlevnad

12.5.5 Overvakning av efterlevnad
12.5.5 Overvakning av efterlevnad
11.1.2 Genomféra planerade

inspektionsbestk
1.6.5 Ansluta ny medlem

Arendemening

Resebyratjanster Big Travel

Budget, ekonomiska rapporter och bokslut
2020

APT - Analoga arkiv. Samlingsdrende 2021
Kommunikation medlemssamordning Kinda
kommun 2021

Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade
Kultur och fritid Lessebo kommun
GDPR:

Staffanstorps kommun, Ansdkan om
medlemsskap i Sydarkivera

Avsdagelse av uppdrag som ledamot i
forbundsfullmaktige samt ersattare i
forbundsstyrelsen Sydarkivera, Lessebo
Kommun

Avtal om gemensamt dataskyddsombud
Vimmerby Energi och Miljoé AB

Insamling av extern webb 2021 - Ljungby
kommun

Test i samband med utvecklingsprojekt FGS
Databas

Insamling av extern webb 2021 - Region
Blekinge

Kontroll av dataskyddsefterlevnad 2020,
Bromdlla kommun

Kontroll av dataskyddsefterlevnad 2020
Oskarshamns kommun

Kontroll av dataskyddsefterlevnad 2020,
Lomma kommun

Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade
Kultur och fritid Tingsryds kommun
Anslutning av nya medlemmar 2019-2021.

Status

Pagdende
P&gdende
P&gdende
P&gdende
P&géende

Avslutad

P&gdende

P&géende

P&géende
P&gdende
P&géende
P&gdende
P&géende
P&gdende
P&gédende
P&gdende

P&gdende

Utskrivet: 2021-04-22 14:43
Utskrivet av: Jérgen Nord

Notering

Samtliga dok for att forstd
arendet finns. Avslutat
inom rimlig tid.



SARK/2020:177

SARK/2021:151

SARK/2021:136
SARK/2021:50

SARK/2019:216
SARK/2019:275

SARK/2020:96
SARK/2021:51

SARK/2021:141
SARK/2021:82
SARK/2021:74
SARK/2019:174
SARK/2021:129

SARK/2021:143

SARK/2021:149

SARK/2021:144
SARK/2021:129
SARK/2020:177

SARK/2021:137

12.5.7 Natverkstraffar, dataskydd

1.2.5 Tillsatta och entlediga
fortroendevalda

12.1.3 Gallring, éverldmnade analoga
arkiv

1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
(budget och bokslut)

1.6.5 Ansluta ny medlem

12.1.3 Vard och forvaring,
Overlamnade analoga arkiv

1.6.5 Ansluta ny medlem

12.5.1 Beslut om dataskyddsombud

1.3.4 Samverka med personal och
fackliga organisationer

11.6.5 Webbarkivering och sociala
media

11.6.5 Webbarkivering och sociala
media

1.6.5 Ansluta ny medlem

11.3.2

Intressentnatverk/natverkstraffar
11.2.1 Grundutbildning

11.2.1 Grundutbildning

11.2.1 Grundutbildning

11.3.2
Intressentnatverk/natverkstraffar
12.5.7 Natverkstraffar, dataskydd

11.1.2 Genomféra planerade
inspektionsbestk

Gemensamt dataskyddsombud - aktiviteter
2021

Avsagelse av uppdrag som ledamot i
forbundsfullmaktige samt ersattare i
forbundsstyrelsen Sydarkivera, Lessebo
Kommun

Gallringsutredning av analoga réntgenbilder

Verksamhetsplan med budget, ekonomiska
rapporter och bokslut 2022

Solvesborgs kommun, intresse av information
om Sydarkivera

Utbyggnad arkivcentrum

Anslutning av nya medlemmar 2019-2021.
Avtal om gemensamt dataskyddsombud
Vimmerby Energi och Miljé AB

Ny placeringsort

Insamling av extern webb 2021 - Vadstena
kommun

Insamling av extern webb 2021 - Olofstréms
kommun

Torsds kommun: anslutning till
Kommunalférbundet Sydarkivera
Kommunikatorstraff 2021

Grundutbildning A - Organisation, roller och
ansvar, webbutbildning 2021

Grundutbildning B - Planera, registrera
och systematisera, webbutbildning
varen 2021

Grundutbildning C - F& ordning pd e-arkivet,
webbutbildning 2021

Kommunikatorstraff 2021

Gemensamt dataskyddsombud - aktiviteter
2021

Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade
Kultur och fritid Ho6r

P&gdende

P&gdende

P&gdende
P&gdende
P&gdende
P&gdende

P&gdende
P&gdende

P&géende
P&gdende
P&géende
P&gdende
P&géende

P&gdende

Avslutad

P&géende
P&gdende
Pagdende

P&gdende

Samtliga dokument finns
for att forstd drendet.
Avslutat inom rimlig tid.



SARK/2021:42

SARK/2020:202
SARK/2021:136
SARK/2020:212

SARK/2020:170

SARK/2020:202
SARK/2021:56
SARK/2020:64
SARK/2021:74
SARK/2021:134
SARK/2021:143
SARK/2021:144
SARK/2021:129
SARK/2021:47
SARK/2021:129
SARK/2021:45

SARK/2021:156
SARK/2021:74

SARK/2021:156

11.1.2 Genomfora planerade
inspektionsbestk
1.6.5 Ansluta ny medlem

12.1.3 Gallring, 6verlamnade analoga
arkiv
12.5.1 Beslut om dataskyddsombud

11.6.3 Personakter och
patientjournaler

1.6.5 Ansluta ny medlem

11.6.5 Webbarkivering och sociala
media

11.5.2 Externa projekt och FGS-
utveckling

11.6.5 Webbarkivering och sociala
media

11.6.1 Leveransutredning

11.2.1 Grundutbildning
11.2.1 Grundutbildning

11.3.2
Intressentnatverk/natverkstraffar
11.1.2 Genomféra planerade
inspektionsbesok

11.3.2
Intressentnatverk/natverkstraffar
11.3.2
Intressentnatverk/natverkstraffar
2.6.2 Avropa frén ramavtal
11.6.5 Webbarkivering och sociala
media

2.6.2 Avropa frén ramavtal

Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade
Kultur och fritid Karlskrona kommun
Staffanstorps kommun, Ansdkan om
medlemsskap i Sydarkivera
Gallringsutredning av analoga rontgenbilder

Avtal om gemensamt dataskyddsombud
Lomma kommun

Leverans ProCapita IFO och VoO
Ronneby kommun

Staffanstorps kommun, Ansdkan om
medlemsskap i Sydarkivera

Insamling av extern webb 2021 - Eslévs
kommun

Deltagare testbadd, E-ARK3

Insamling av extern webb 2021 - Olofstréms
kommun

Leveransutredning avseende information fran
Region Blekinges tjanst Webbisar
Grundutbildning A - Organisation, roller och
ansvar, webbutbildning 2021
Grundutbildning C - F& ordning pa e-arkivet,
webbutbildning 2021

Kommunikatorstraff 2021

Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade
Kultur och fritid Alvesta kommun
Kommunikatorstraff 2021

Narverkstraff Skola

Lex arendehanteringssystem

Insamling av extern webb 2021 - Olofstréms
kommun

Lex arendehanteringssystem

P&gdende
P&gdende
P&gdende
P&gdende

Avslutad

P&gdende
P&géende
P&gdende
P&géende
P&gdende
P&géende
P&gdende
P&géende
P&gdende
P&géende
P&gdende

P&gdende
P&gdende

P&gdende

Underskriven
leveransoverenskommelse
saknas (ej heller krav). I
ovrigt tillfyllest med
avseende pd
dokumentation for att
kunna folja drendet.



SARK/2019:163 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning Budget, ekonomiska rapporter och bokslut P&gdende

(budget och bokslut) 2020
SARK/2021:36 11.1.2 Genomfora planerade Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade P&gdende
inspektionsbestk Kultur och fritid Tingsryds kommun
SARK/2021:143 11.2.1 Grundutbildning Grundutbildning A - Organisation, roller och P&gdende
ansvar, webbutbildning 2021
SARK/2021:158 2.6.2 Avropa fr&n ramavtal Resebyratjanster Big Travel P&gdende
SARK/2020:197 12.1.3 Gallring, 6verlamnade Gallringsbeslut VHS-band med Avslutad Arende vil beskrivet och
analoga arkiv ultraljudsundersékningar gar att folja.
Gallringsutredning
diarieford 2 ggr (2 ex
samma dokument).
Avslutat i rimlig tid efter
beslut.
SARK/2021:16 1.6.4 Utveckla verksamheten Kommunikation medlemssamordning Kinda P&géende
kommun 2021
SARK/2021:156 2.6.2 Avropa fran ramavtal Lex drendehanteringssystem Pagdende
SARK/2021:36 11.1.2 Genomfdra planerade Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade P&géende
inspektionsbesdk Kultur och fritid Tingsryds kommun
SARK/2021:39 11.1.2 GenomfGra planerade Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade P&gdende
inspektionsbesdk Kultur och fritid Ostra Gdinge kommun
SARK/2021:42 11.1.2 Genomfora planerade Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade P&géende
inspektionsbestk Kultur och fritid Karlskrona kommun
SARK/2021:40 11.1.2 Genomféra planerade Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade P&gdende
inspektionsbesok Kultur och fritid Nybro kommun
SARK/2021:41 11.1.2 Genomfora planerade Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrdde P&géende
inspektionsbestk Kultur och fritid Lessebo kommun
SARK/2021:68 11.6.5 Webbarkivering och sociala Insamling av extern webb 2021 - Markaryd P&gdende
media
SARK/2021:150 1.2.5 Tillsatta och entlediga Avségelse fran Lars Andreasson - Osby P&géende
fortroendevalda kommun
SARK/2020:181 11.5.2 Externa projekt och FGS- Test i samband med utvecklingsprojekt FGS P&gdende
utveckling Databas
SARK/2021:153 11.1.2 Genomfdra planerade Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade P&géende
inspektionsbesdk Kultur och fritid, Flens kommun
SARK/2021:154 11.1.2 Genomftra planerade Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrdde P&gdende
inspektionsbestk Kultur och fritid, Trosa kommun
SARK/2021:100 11.6.3 Personakter och Leverans av digitala akter ProCapita IFO Pagdende
patientjournaler Ho6r
SARK/2021:143 11.2.1 Grundutbildning Grundutbildning A - Organisation, roller och Pagdende

ansvar, webbutbildning 2021



SARK/2021:144

SARK/2021:95

SARK/2021:45
SARK/2020:177

SARK/2021:142
SARK/2021:47

SARK/2021:37

11.2.1 Grundutbildning

11.3.2
Intressentnatverk/natverkstraffar

11.3.2
Intressentnatverk/natverkstraffar
12.5.7 Natverkstraffar, dataskydd

5.5.4 Sakerhetsskydd

11.1.2 Genomfora planerade
inspektionsbestk

11.1.2 Genomfora planerade
inspektionsbesdk

Grundutbildning C - F& ordning pa e-arkivet,
webbutbildning 2021
Natverkstraff Kultur och Fritid 2021

Narverkstraff Skola

Gemensamt dataskyddsombud - aktiviteter
2021

Registerkontroll sakerhetspolisen

Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade
Kultur och fritid Alvesta kommun

Planerad tillsyn 2021 verksamhetsomrade
Kultur och fritid Ljungby kommun

P&gdende

Avslutad

P&gdende
P&gdende

P&gdende
P&gdende

P&géende

Samtliga handlingar finns
med sd att drendet gar att
folja. Avslutat i rimlig tid

efter genomford aktivitet.



1(1)

Till forbundsstyrelsen

Budget, ekonomiska rapporter och bokslut 2021
Dnr SARK/2019:353

Forslag till forbundsstyrelsebeslut

1. Informationen noteras och laggs till handlingarna.

Sammanfattning

Tjanstemannaorganisationen har upprittat ekonomisk manadsrapport for perioden januari
till och med oktober 2021. Rapporten visar ett dverskott av verksamheten pa strax éver 4
mkr. Resultatet pa arsbasis vintas i och med detta bli bittre 4n den prognos som ldmnades 1
samband med delaret.

Beslutsunderlag
Resultatrapport perioden januari-oktober.

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till

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



Kommunalférbundet Sydarkivera

Organisationsnr.222000-3103
For period: 01-2021 - 10-2021
Datum: 2021.01.01- 2021.10.31

jan-okt 2020 jan-okt 2021

Budget 2021

Datum: 2021-11-23

Sida: 1av 3

Prognos fran

RESULTATRAKNING

RORELSENS INTAKTER

Periodiserade intakter
Medlemsintakter
Lénebidrag/anstaliningsstod
Konsultuppdrag

Anslutande tjanster

Ovriga erséttningar
Oresutjamning

0,00

14 693 038,01
1069 304,00
15 000,00
5894 423,24
115 478,83
-0,37

350 345,14
16 623 496,03
1137 569,00
12 000,00
6470 992,63
157 101,82
-1,22

RORELSEINTAKTER

21787 243,71

24 751 503,40

27 974 231,00

30 235 000,00

Material och varor (huvudverksamhet) -981 768,98 -314 666,73

Ovriga kostnader -3 457 799,42 -3 433 482,33

Personalkostnader -14 868 820,44 -16 407 514,93

RESULTAT FORE AVSKRIVNINGAR 2 478 854,87 4 595 839,41 1041 231,00 3567 000,00
Avskrivningar -266 371,16 -476 724,89 -406 000,00 -548 000,00
RORELSERESULTAT EFTER 2 212 483,71 4119 114,52 635 231,00 3019 000,00
AVSKRIVNINGAR

Resultat fran finansiella poster -8 794,20 -54 374,34 -25 000,00 -16 000,00
RESULTAT EFTER FINANSIELLA 2 203 689,51 4 064 740,18 610 231,00 3003 000,00

INTAKTER/KOSTNADER




1(1)

Till forbundsstyrelsen

Gallringsutredning for 6verlamnade analoga arkiv, 2021
Dnr SARK/2021:257

Forslag till forbundsstyrelsebeslut
Forslag till gallringsbeslut

1. Beslut att gallra analoga handlingstyper som dverldmnats eller 1 framtiden kommer
att Overldmnas till Sydarkivera efter respektive gallringsfrist, se bilaga 1
Gallringsutredning bilaga 2 Gallringsplan.

Sammanfattning

Kommunalforbundet Region Blekinge gick 2019 samman till nuvarande Region Blekinge
och overldmnade i samband med det en del av sina analoga arkiv till Sydarkivera, vilka
aven inneholl gallringsbara handlingar. Dessa skulle kommande &r behova gallras, men vi
som arkivmyndighet har inte tidigare nagot gallringsbeslut om dessa handlingar.

Gallringsbeslutet ska vara tillimpbart pa de till Sydarkivera 6verldmnande analoga
arkiven.

De olika analoga handlingstyperna som &r beskrivna i bilaga 1 Gallringsutredning kan
gallras utifrin gallringsplanen i bilaga 2.

Beslutsunderlag
e Bilaga 1 Gallringsutredning

e Bilaga 2 Gallringsplan

Arendet

Vid beslut som ror bevarande och gallring av allménna handlingarna ska man 1 enlighet
med arkivlagen (1990:782) beakta att handlingarna &r en del av det nationella kulturarvet,
och att myndighetens arkiv tillgodoser ritten till insyn (handlingsoffentlighet), behovet av
information vid réttskipning, férvaltningens behov av information, liksom forskningens
behov av kdllmaterial. Gallringsutredningen Bilaga 1 har kommit fram till att
handlingstyperna 1 Gallringsplan bilaga 2 kan gallras i och med de inte behovs for att
tillgodose ritten till insyn, eller for rattskipningens, verksamhetens eller forskningens
behov.

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Chef {or centralarkiv och digitisering, akt

Maria Akesson

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
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Bilaga 1
Gallringsutredning overlamnade analoga
arkiv, 2021

Detta dokument ar en utredning till ett beslutsunderlag for gallring av handlingar
overlamnade till Sydarkiveras analoga slutarkiv.

Sammanfattning

Kommunalférbundet Region Blekinge gick 2019 samman till nuvarande Region Blekinge och
overlamnade i samband med det en del av sina analoga arkiv till Sydarkivera, vilka aven
innehdll gallringsbara handlingar. Dessa skulle kommande ar behova gallras, men vi som
arkivmyndighet har inte tidigare nagot gallrings Kommunalférbundet Region Blekinge gick
2019 samman till nuvarande Region Blekinge och 6verlamnade i samband med det en del av
sina analoga arkiv till Sydarkivera, vilka dven innehdll gallringsbara handlingar. Dessa skulle
kommande ar behdva gallras, men vi som arkivmyndighet har inte tidigare nagot
gallringsbeslut om dessa handlingar.

Gallringsbeslutet ska vara tillampbart pa de till Sydarkivera éverlamnande analoga arkiven.

De olika analoga handlingstyperna som ar beskrivna nedan kan gallras efter gallringsplanen i
bilaga 2.

Bakgrund

Infor att Kommunalférbundet Region Blekinge skulle gd samman till nuvarande Region
Blekinge 2019 sa 6verlamnades flera av deras analoga arkiv till Sydarkivera for att
Kommunalférbund Region Blekinge skulle avvecklas. Dessa arkiv inneholl bade
bevarandehandlingar och gallringsbara handlingar. Arkiven 6verlamnades i befintligt skick.
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Vid beslut som rér bevarande och gallring av allmanna handlingarna ska man i enlighet med
arkivlagen (1990:782) beakta att handlingarna ar en del av det nationella kulturarvet, och att
myndighetens arkiv tillgodoser ratten till insyn (handlingsoffentlighet), behovet av
information vid rattskipning, férvaltningens behov av information, liksom forskningens behov
av kallmaterial.

Gallringsutredningen har utgatt ifran vad som star i dokumenthanteringsplaner/
gallringsplaner fran Kommunalférbundet Region Blekinge och kompletterats med stéd av
aktuell lagstiftning, gallringsradsserien “Bevara eller gallra” samt VerkSAM Plan 1.6.

Vardering av informationen

Infor beslut om gallring behdver information varderas sa att den information som ar av vikt
for verksamheten och framtida forskning bevaras.

Handlingar rorande fardtjanst

Fardtjansthandlingar ar bland annat ansékningar, bilagor, beslut samt ev. éverklaganden.
Behovet for verksamheten och allmédnheten ar de ar dessa handlingar galler samt nagra fatal
ar efter. Informationen finns dven digitalt i Trafikledningssystemet fran mitten av 2016. |
Gallringsraden for socialtjansten mm nr 5 star att denna typ av handlingar kan gallras efter 5
ar om statistik och regler sparas. Enligt Blekingetrafikens dokumenthanteringsplaner fran
2011-2013 kan allt gallras 5 ar efter inaktualitet och enligt Region Blekinges
dokumenthanteringsplan fran 2018 (Blekingetrafiken ingick vid den tidpunkten) kan det
gallras efter 5 ar, men att 5,15, 25 bevaras for forskningen och att dessa bevaras digitalt i
systemet.

Handlingar rérande fardtjanst finns i Trafikledningssystemet och kommer framover att
arkiveras digitalt hos Sydarkivera. Den slutarkiverade informationen hos Sydarkivera ar allman

handling hos arkivmyndigheten. Utlamnande kan ske efter sekretessbedémning.

Darfor foreslas gallring av de analoga handlingarna rorande fardtjanst; 5 ar efter inaktualitet.
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Handlingar rorande I6n

Det finns flera olika typer av handlingar rorande 16n i det 6verlamnade arkivet;
|6nespecifikationer, avrakning av I0n, registreringar till KPA-pension samt olika typer av
l6neunderlag som tidrapporter, arbetsresor, exporter mm. Det ar viktigt att s.k. I6nelistor
bevaras antingen digitalt eller analogt. Det ar listor dar de anstalldas bruttoldn syns (garna
hela bruttolonen for aret). Dessa behdvs for att fa fram ratt pensionsberakningar for de f.d.
anstallda. Finns inte I6nelistor kan avrakning av [6n eller [6nespecifikationerna behdva
bevaras. | Hogia Lon som anvants fran 2013 sa gar det att fa fram Ionelistor, darfor ar det
viktigt att denna information bevaras fran Hogia Lon. Tiden innan dess (2012 och bakat)
behdver avrakning av 16n eller de ar da det inte finns, I6nespecifikationer bevaras.

Loneunderlag (tidrapporter) kan gallras efter 2 ar om det skett via |6nesystemet och inte
innehaller moms annars efter 7 ar da de réknas som verifikationer enligt Gallringsrad for
lednings- och stodprocesser nr 1 och VerkSAM Plan 1.6. Detta stdmmer dverens med vad
som star aven i Blekingetrafikens och Region Blekinges tidigare dokumenthanteringsplaner
dar de har 10 ar (fére 2019). Loneavrakningar ska aven de ses som verifikationer enligt
Gallringsrad for lednings- och stodprocesser nr 1 och kan numera gallras efter 7 ar, men
utredningen har kommit fram till att de kan behova bevaras ifall det inte finns nagra
|6nelistor for vissa ar. Darfor kan avrakning av 16n hos Region Blekinge endast gallras efter
2013 da lonelistorna finns digitalt. Kreditnotor tillhér rakenskaper och kan gallras efter 7 ar.
Registreringar till KPA-pension kan gallras vid inaktualitet i och med att det inte finns nagot
intresse varken fran forskning, for verksamheten eller allmanheten.

Se bilaga 2 for forslag till gallring av olika I16nehandlingar.

Handlingar rorande EU-projekt

Det finns manga handlingar rérande olika EU-projekt i arkivet. Verksamheten har mest nytta
av dessa handlingar under projektets gang, men det finns regler vad som ska sparas for alltid
och vad som kan gallras efter att tiden for revision har gatt ut. Rakenskapsinformation
behdver alltid sparas i minst 7 ar. En del av handlingarna kan gallras efter sista tidpunkt for
revision, dessa handlingar finns uppraknade i bilaga 2. Det ar darfor viktigt att veta sista
tidpunkt for revision samt vilka évriga regler som galler for de olika typerna av EU-projekt.
Det finns tva typer av fonder; Strukturfonder och Sektorsfonder som har olika tid for revision.
Sektorsfonder har revision 3-5 ar efter det att projektet har fatt sin sista utbetalning fran EU.
Eftersom man maste veta nar sista utbetalning har skett behdéver man ha kontakt med
enheten pa nuvarande Region Blekinge som har hand om EU-projekten for att fa reda pa
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detta. Strukturfonder har revision upp till 3 ar efter det att svenska regeringen har fatt betalt
for den programperiod som projektet ar en del av.

Forslag pa gallring av de handlingar som finns i EU-projekt och ar uppraknade i bilaga 2;
gallras 15 ar efter att projektet avslutats, da ar alla frister for revision passerade.

Handbocker

Det finns olika typer av handbdcker. Vissa handbdcker behover bevaras da verksamheten,
arkivet m.fl. kan behova ha tillgang till dessa under lang tid. Anvandarhandbdcker samt
systemdokumentation kan vara viktiga att bevara, enligt VerkSAM Plan 1.6 for att forsta de
digitalt bevarade arkiven. Enligt Gallringsrad for lednings- och stédprocesser nr 1 ska
handbdcker som tagits fram av verksamheten bevaras, men ar det handbdcker som
innehaller manualer eller lathundar som visar hur man arbetat kan de gallras vid inaktualitet.

Forslag pa gallring av manualer eller lathundar som visar hur man arbetat; vid inaktualitet.

Terminskort/Fardbevis for skolelev

Det finns nagra arkivboxar som innehaller information om de terminskort som har rakat
tappats bort, gatt sonder eller avmagnetiserats, vad det nya kortnumret ar i stéllet samt kopia
pa foljesedlar till utlimnade terminskort. Enligt Blekingetrafikens gallringsprotokoll for 2012
kan de gallras efter 10 ar. Vad som framkommer av handlingarna kan det réknas som
rakenskaper och numera gallras efter 7 ar. Det finns dven "fardbevis for skolelev” fran aren
1982-1984 dar det ar en blankett for varje elev som fatt aka skolbuss, inga andra ar finns
sparade.

Forslag pa gallring av terminskort/fardbevis; efter 7 ar.
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Bilaga 2

W SYDARKIVERA.

Gallringsplan for analoga arkiv som overlamnats till Sydarkivera

Typ av handling

Gallring

Handlingar rérande fardtjanst

Gallras 5 ar efter inaktualitet forutsatt att statistik bevaras digitalt.

Avrakning (avstamning) av I6n — avrakningslistor med bruttolon

Gallras efter 7 ar, men saknas |onelistor digitalt eller analogt behover de
bevaras.

Lonespecifikationer

Gallras efter 7 ar, men behdver bevaras om inga Ionelistor eller
avrakningslistor med bruttolon finns digitalt eller analogt.

Loneunderlag; tidrapporter, arbetsresor, exporter m fl.

Gallras efter 2 ar da det skett via |onesystemet momspliktiga handlingar
efter 7 ar (kvitton pa resor, parkering mm).

Kreditnotor

Gallras efter 7 ar.

Registreringar till KPA-pension

Gallras vid inaktualitet.

EU-projekt; arbetsplaner/tidsplaner, arbetstidsredovisning,
deltagarrapportering, fullmakter for projektledare, underlag for
utgifter, synliggérandedokument, sociala medier, utdrag ur
rakenskaper, kopior pa; verifikationer, rekrytering, anstallning,
utdrag ur |6nelista, styrgrupps och projektméten, projektplaner
aktivitets- och arrangemangsdokumentation, verifikationer,
bank- och postgirobetalningar, ekonomiska transaktioner,

Gallras 15 ar efter att projektet avslutats, da ar alla frister for revision
passerade.
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administrativa kostnader, dok om resor och boende,
|6nekostnader, underlag for pension och férsakringar...

Handbocker; Manualer /Lathundar (visa hur arbetat) Gallras vid inaktualitet

Anvandarhandbdcker, systemdokumentation Bevaras om det behovs for att forstd de dverlamnade digitala arkiven. |
annat fall gallras de vid inaktualitet.

Terminskort/fardbevis for skolelev Gallras efter 7 ar
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Till forbundsstyrelsen

Gallringsutredning av analoga rontgenbilder
Dnr SARK/2021:136

Forslag till forbundsstyrelsebeslut
1. Beslut om att gallra analoga rontgenbilder férutom pa personer fodda dag 5, 15 och
25 godkinns. Bilderna kan gallras tidigast 10 ar efter uppréttande.

Sammanfattning

Nar Region Blekinge 2019 anslét till Sydarkivera med den anslutande tjansten hel
arkivmyndighet, fick Sydarkivera ansvaret for Region Blekinges analoga slutarkiv. I detta
material ingick bland annat ett omfattande material om ca 130 hyllmeter av rontgenbilder
fran Fur Sanatorium.

De analoga rontgenbilderna kan gallras d& verksamhetens och réttskipningens behov
tillgodoses av journalanteckningarna. For att tillgodose forskningens behov véljer vi att
bevara rontgenbilder pa patienter fodda dag 5, 15 och 25 1 varje manad.

Beslutsunderlag
Gallringsutredning av analoga rontgenbilder 2021-05-28

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Chef for centralarkiv och digitisering, akt

Mikaela Larsson

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
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Gallringsutredning av analoga
rontgenbilder

Bakgrund och sammanfattning

Nar Region Blekinge 2019 anslo6t till Sydarkivera med den anslutande tjansten hel
arkivmyndighet, fick Sydarkivera ansvaret for Region Blekinges analoga slutarkiv. | detta
material ingick bland annat ett omfattande material om ca 130 hylimeter av rontgenbilder
fran Fur Sanatorium. Sydarkivera fick uppdrag av Region Blekinge flytta materialet fran ett
skyddsrum pa Blekingesjukhuset.

Under hosten 2020 packades allt material fran skyddsrummet ner och frystes for att sedan
flyttas till Blekingearkivet, dar Sydarkivera hyr hyllor. Planen ar att materialet forvaras dar i
vantan pa byggandet av Sydarkiveras Arkivcentrum.

De analoga rontgenbilderna kan gallras da verksamhetens och rattskipningens behov
tillgodoses av journalanteckningarna. For att tillgodose forskningens behov valjer vi att
bevara rontgenbilder pa patienter fodda dag 5, 15 och 25 i varje manad. Bilderna kan gallras
tidigast 10 ar efter upprattande.

Historik

Fur Sanatorium (aven kant som Blekinge Lans Sanatorium) 6ppnades 1909 av Blekinge léns
forening mot tuberkulos. 1911 6vertog Blekinge lans landsting dgarskapet for sanatoriet.
Verksamheten var inriktad mot tuberkulossjuka och vaxte stadigt under manga ar. Som mest
hade Fur sanatorium 6ver 200 vardplatser. Over tid avvecklades tuberkulosvarden och
sanatoriet omvandlades till lungklinik, vilken flyttades till Centrallasarettet i Karlskrona 1991.

Om gallring

Vid beslut som ror bevarande och gallring av allmdnna handlingar ska man i enlighet med
arkivlagen (1990:782) beakta att handlingarna ar en del av det nationella kulturarvet, och att
de tillgodoser ratten till insyn (handlingsoffentlighet), behovet av information vid rattskipning,
forvaltningens behov av information, liksom forskningens behov av kallmaterial.

Enligt arkivlagen ar bevarande normen och gallring ett undantag. Det ar tilldtet att gallra
allmédnna handlingar, men foér att fa gallra allmdnna handlingar som maste man ta ett
gallringsbeslut i ndmnd. | samband med att man tar ett sddant gallringsbeslut bér man gora
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en gallringsutredning och en vardering av informationen. Vanligtvis tas gallringsbeslut genom
att man antar en informationshanteringsplan i namnden. Da det i dagslaget inte finns nagot
beslut om gallring av det aktuella materialet i Sydarkiveras informationshanteringsplan sa
behdver forbundsstyrelsen ta ett sarbeslut for att fa genomfora gallring.

Nar far gallring ske?

En handling far gallras under forutsattning att allménhetens rétt till insyn inte dsidosatts och
handlingarna har bedomts sakna varde for rattskipning, férvaltning och forskning. Man far
alltsa inte gallra en handling utan att en utredning gjorts kring huruvida informationen saknar
varde for detta. Nar en utredning kring detta ar gjort och man bedémt att handlingen och dess
information inte langre har nagot varde utifran dessa faktorer, kan man besluta om gallring,
forutsatt att inte lagen sdger annat. Beslut om gallring maste finnas i en beslutad
informationshanteringsplan, eller via ett sarskilt gallringsbeslut. Man far inte gallra allmanna
handlingar utan ett gallringsbeslut. Man far inte heller gallra allmdnna handlingar tidigare &n
vad gallringsfristen i informationshanteringsplanen eller det sarskilda gallringsbeslutet avser.
Om det anda finns behov av att gallra allmanna handlingar tidigare an vad gallringsfristen
avser, maste ett sarskilt beslut om detta fattas av ansvarig namnd eller styrelse.

Utredning

Forvaring av informationen

Sydarkivera har undersokt hur man skulle kunna férvara 130 hylimeter rontgenbilder, och insag
snabbt att alternativen var fa. For att kunna forvara materialet pa ett lampligt satt skulle vi
behova bestalla specialgjorda mappar eller arkivboxar.

En annan |6sning var att se om det fanns mojlighet att gallra i materialet, men att bevara ett
urval utifran personer fodda dag 5, 15 och 25. Det ar en vanlig strategi nar det kommer till
bevarande av bland annat aldre journalhandlingar. En del av rontgenbilderna ar skadade pa
grund av felaktig behandling genom aren, dessa bor ocksa gallras.

Vardering av informationen

Efter att ha analyserat materialet har vi kommit fram till att journalhandlingarna boér bevaras i
linje med radande rekommendationer for journalhandlingar. 3 kap. 17 § i patientdatalagen
(2008:355) rekommenderar ett totalbevarande av den informationstypen i minst 10 ar efter
att sista uppgiften inforts i handlingen. | och med att vi forordar ett bevarande av
journalhandlingarna samt ett bevarande i urval nar det kommer till rontgenplatarna sa
asidosatts inte allmanhetens ratt till insyn.

Utifran verksamhetens och rattskipningens behov har man under utredningens lopp kommit
fram till att de journalanteckningar som finns i pappersjournalerna tillgodoser verksamhetens
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och rattskipningens behov, vilket innebar att man kan gallra de analoga réntgenbilderna.

Forskningens behov har varit svarare att utrona, da svar fran forskare antyder att materialet
kan vara unikt i sitt slag och ndgot som kan tdnkas vara intressant att forska pa i framtiden.
Mojligheten att forska pa materialet kommer att paverkas om materialet i sin helhet gallras.
For att tillgodose forskningens behov av material foreslar Sydarkivera att behalla ett urval av
rontgenbilderna.

Rontgenplatarna ar troligen ett unikt material och i och med att teknik och
forskningsmetoder utvecklas kan forskningen stalla nya fragor till materialet och anvdanda nya
metoder for att undersdka det och kan da eventuellt fa fram annan information an tidigare.
Genom att bevara ett urval har vi battre forutsattningar for att radda detta unika material da
risken annars hade varit stor att hela materialet forstorts i vantan pa digitisering.
Pappersjournalerna som ar knutna till materialet kommer att bevaras i sin helhet.

Sydarkivera &r medvetna om att forskningens behov kan péaverkas av gallringen. Risken med
att bevara samtliga bilder sa som de forvaras idag ar att de kan forstoras under den tid som
de vantar pa att kunna digitiseras eller forskas pa. Sydarkivera har idag ingen bra mgjlighet
att bevara samtliga bilder sa att de skyddas for forskningens behov, darfér vill vi bevara ett
urval (rontgenbilder av personer fédda dag 5, 15 och 25) for forskningens behov. Samtliga
pappersjournaler kommer bevaras.

Omvirldsbevakning
Sydarkivera har undersokt hur andra regioner har hanterat analoga rontgenbilder, dar de
flesta gallrat bilder efter 10 ar. Materialet som utredningen omfattar ar dldre &n 10 ar.

Aven FALK (Féreningen arkivverksamma i landsting och kommuner) har i ett remissvar for
Bevara eller gallra nr 6 fran 2006 foreslagit att analoga rontgenbilder ej bor bevaras. |
upplagan Bevara eller gallra nr 6 fran 2014 star dock att man anser att réntgenbilder bor
bevaras, men att varje landsting avgor sjalv i vilken utstrackning de ska bevaras. Bevara och
gallra &r en samling gallringsrad som Samradsgruppen fér kommunala arkivfragor (SKA)
arbetat fram. SKA ar ett samverkansorgan mellan Riksarkivet och Sveriges Kommuner och
Regioner (SKR).

Vissa regioner och f.d. landsting, bland annat Landstinget Kronoberg, har i sina
informationshanteringsplaner fér Halsa- och sjukvard angett att lungrontgenbilder bevaras i
hela patientens livstid, sedan ytterligare 5 ar innan de gallras.
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Sydarkivera har kontaktat forskare pa Karolinska Institutets avdelning for medicinens historia
och kulturarv och Lunds universitets medicinska fakultet angdende deras syn pa gallring av
aldre rontgenbilder. Utifran nagra olika forskares synpunkt kan forskningsbehovet paverkas
av att materialet gallras. | svaren som Sydarkivera fatt fran forskare kan man urskilja att man
ser pa journalmaterialet som unikt, d@ man beskrivit hur man gjort for att behandla
tuberkulos och andra lungakommor. Pappersjournalerna kommer inte att gallras, det ar bara
de analoga rontgenbilderna av lungorna som berérs av gallringsbeslutet. Forskare hade dock
garna sett att bilderna skannades in tillsammans med journalanteckningarna, men da ett
beslut om gallring eller inte maste tas inom kort, finns idag inga resurser for ett sadant
projekt.

Sydarkivera har aven kontaktat regioner som férvarar analoga arkivbilder med samma fraga
och da fatt lite olika svar angaende deras syn pa gallring av rontgenbilder.

De regioner man pratat med som bevarat mycket rontgenbilder har kommit fram till
detsamma som Sydarkivera, att materialet ar otympligt och svart att forvara pa ett sakert satt.
Manga regioner i Sverige har gallrat rontgenbilder efter ett antal ar, dd man ansett att
journalanteckningarna racker fér medicinska bedémningar 6ver tid.
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Redovisning av Systematiskt Brandskydds-
arbete inom kommunalforbundet Sydarkivera

Bakgrund

Sydarkiveras férbundsstyrelse beslutade i § 37, 4 december 2020 att ge forvaltningen
féljande uppdrag:

e Forbundsstyrelsen ger forbundschefen i uppdrag att fortsatta det arbete som
paborjats avseende systematiskt brandskyddsarbete for Sydarkivera samt tillse att
detta formaliseras.

e Forbundschefen far vidare i uppdrag att ge styrelsen en uppdatering kring
arbetet med brandskyddsarbetet vid styrelsens ordinarie sammantrade innan
halvarsskiftet 2021.

Brandsyn i Alvesta

Under hosten 2020 anlitade forvaltningen Varends raddningstjanst for att genomféra en
tillsyn av brandskyddet inom Alvestakontoret. Papekas bor att det var vi som verksamhet
som efterfragade deras profession da det ar viktigt for Sydarkiveras tillit att kunna
redovisa tillforlitliga skalskydd.

Vi hade en mycket bra dialog och god hjélp av raddningstjansten, dar vi var enade om
synpunkter som framkom vid tillsynen. Raddningstjénsten anser att Sydarkivera kan
forbattra sitt brandskydd genom att dtgarda de synpunkter som framkom.

Detta ar dock inga synpunkter som kan kravas utifran lag (2003:778) om skydd mot
olyckor, LSO.

Tjansteanteckningar fran tillsynen finns via SARK/2020:186.
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Vid tillsynen framkom féljande synpunkter:

Verksamheten saknar idag ett dokumenterat systematiskt brandskyddsarbete. Ett val
fungerande systematiskt brandskyddsarbete innebar att flera av nedanstaende
synpunkter hanteras pa ett enkelt och systematiskt satt. Raddningstjansten anser att ett
dokumenterat systematiska brandskyddsarbetet ar av stor vikt.

Synpunkt Atgard
Revisionsbesiktning, kvartalsprov och Riktlinjer arbetas fram av Sydarkiveras
manadskontroller har ej genomforts for ledningsgrupp

verksamhetens brand- och
utrymningslarm.

Personal har ej genomfért utbildning eller | Riktlinjer arbetas fram av Sydarkiveras
6vning inom brandskydd och utrymning. | ledningsgrupp

Vidare finns ingen dokumenterad rutin av
genomgang om brandskydd och
utrymning for nyanstalld personal.

Inga egenkontroller av brandskyddet Riktlinjer arbetas fram av Sydarkiveras
dokumenteras. ledningsgrupp

Skylt vid atersamlingsplats saknas. Tillstand finns och skylt ar uppsatt
Verksamheten saknar brandskydds Parmsystem tillskapas och dokumentation
dokumentation for lokalerna. samlas in av SBA-ansvarig.

Brandskyddsdokumentation tas fram med
ovriga bygghandlingar i samband med
nybyggnation, ombyggnation eller
tillbyggnation.

Hantering av atgarder

1. Kontakt togs med fastighetsagare Dietmar, Aiff fastigheter.

Dietmar har varit mycket tillmétesgaende och ér till god hjalp. En gemensam bild finns
nar det galler vikten av de olika roller med ansvar som finns inom brandskydd.
Fastighetsagaren har normalt ett stort kontrollansvar nar det galler byggnadens
konstruktion, brandcellsavskiljningar, fasta brandskyddsinstallationer med mera.
Hyresvarden har ett stort egenansvar som skall utféras och dokumenteras. Aiff-
fastigheter anvander ett verktyg for deras brandskyddsdokumentation.
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1. Kontakt med Alvesta kommun gallande tillstand for uppsattning av
atersamlingsskylt vid utrymning, Alvestakontoret.

2. Dialog med Alvesta kommun pagar gallande brandskyddsdokumentation for
Alvestakontorets lokaler.

Forslag till systematiskt brandskyddsarbete inom Sydarkivera

Nedan redovisat forslag bygger pa en helhet med ett gemensamt forhallningssatt till
systematiskt brandskyddsarbete inom kommunalférbundet Sydarkivera med dess
tillhérande kontor.

1. En roll (SBA-ansvarig) skapas och ges huvudansvar for det systematiska
brandskyddsarbetet.

Lampligt placeras denna roll pa Sydarkiveras Alvestakontor.

e SBA-ansvarig blir den som har kontakt med raddningstjanst, bevakar att de arliga
kontrollerna gors samt innehar kompetens hur SBA-arbetet skall bedrivas.

e SBA-ansvarig har ocksa ansvar och kontroll pa de avtal som behévs samt vara
systemagare till det verktyg som anvands.

e SBA-ansvarig blir ansvarig for utbildning/information till kontorsansvariga.

2. Ett parmbaserat verktyg for SBA satts i ordning av SBA-ansvarig med mallar,
ritningar, kontrollpunkter, dokumentation mm.

3. Sydarkivera anvander BrandAB idag som kontrollant av
brandslackningsutrustning men dven som rad/stod.

4. En utpekad person pa respektive kontor far i uppgift att genomféra de arliga
kontrollerna med hjélp av checklistor, men ska @ven utbilda och informera
kontorspersonal om brandskydd.

5. En arlig utrymningsévning per kontor skall &ven kontorsansvarig genomféra.

6. Ett tillagg gors inom Sydarkiveras anstallningsprocess, dar den nyanstallde far
information om brandskydd sasom skalskydd, brandslackning, utrymning, samt

atersamlingsplats

7. Kontrollerna som ska gdras inom det systematiska brandskyddsarbetet laggs in i
Sydarkiveras arsplanering (arshjulet).
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Effekt, nytta

Genom forslaget kommer Sydarkivera kunna genomféra systematiskt brandskyddsarbete
pa ett strukturerat och kontrollerat satt. All anstalld personal kommer dven inneha
tillracklig kunskap om olyckan &ar framme. Sydarkivera kan som férbund informera utat
till vara forbundsmedlemmar att vi uppfyller kraven dar vi ocksa bedriver ett systematiskt

aterkommande arbete.

e Det blir enkelt att bedriva de arliga kontrollerna

e Vi har en samsyn inom hela Sydarkivera med samtliga kontor
e Allt blir dokumenterat och enkelt att folja upp

o Detta ger tillit till oss som forbund
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Till forbundsstyrelsen

Utdokad bevarandeplattform
Dnr SARK/2020:189

Forslag till forbundsstyrelsebeslut

1. Informationen godkdnns och ldggs till handlingarna.

Sammanfattning

Denna delrapport presenterar det som skett sedan senaste rapporteringen och i rapporten
gar att se att se att deletappen 1 stort sett genomforts enligt plan och att styrgruppen
kommer att fa hantera sex forslag till &ndringar som inte kommer att paverka den totala
tidplanen for projektet.

Beslutsunderlag
Utokad bevarandeplattform Légesrapport 4, november 2021 SARK/2020:189.

Arendet

Det 6vergripande mélet med projektet dr att Sydarkiveras utokade bevarandeplattform ska
vara 1 produktion hdsten 2023. Mélet for den andra deletappen 1b hosten 2021 ér att
presentera 16sningsforslag for Sydarkiveras utokade bevarandeplattform. Uppgradering ska
enligt den dvergripande planen ske under 2022. Uppgradering av mottagningsstationen
pagar. Sydarkiveras mottagningsfunktion kommer att anviinda denna tekniska miljo for att
forbereda och kontrollera digitala arkivleveranser fran forbundsmedlemmarna.

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till

Akt
Karin Bredenberg
Metadatastrateg
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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Utokad bevarandeplattform

Lagesrapport 4, november 2021

1 Sammanfattning

Det 6vergripande malet med projektet ar att Sydarkiveras utékade bevarandeplattform ska
vara i produktion hosten 2023. Malet for den andra deletappen 1b hdsten 2021 ar att
presentera l6sningsforslag for Sydarkiveras utokade bevarandeplattform. Uppgradering ska
enligt den dvergripande planen ske under 2022. Uppgradering av mottagningsstationen
pagar. Sydarkiveras mottagningsfunktion kommer att anvanda denna tekniska miljo for att
forbereda och kontrollera digitala arkivleveranser fran forbundsmedlemmarna.

Etapp 1a Etapp 1b Etapp 2 Etapp 3

o ..
Varen 2021  Hosten 2021 2022 2023
Installation Slutféra test och Uppgradera Forvaltning
testbadd utvardering bevarandeplattform bevarandeplattform
w Uppgradera Utbildning System-
Atgardsplan TDR mottagning anvandare dokumentation
Forsta version Losningsforslag Migrering Uppdatera
férvaltningsplaner arkivsystem arkivpaket forvaltningsplaner
Arbetsformer Rutiner och mallar Anv;‘a‘nd;r- Instruktioper och
handledningar checklistor

2 Hant sedan sist
2.1 Projektledning

e Styrgruppens andra méte for hosten har genomforts den 25 oktober. P4 motet
godkandes genomford riskanalys och forslag till 16sning for mottagningsstation.

e Forslag pa bestallningsrutin for projektet har arbetats fram.

e Det har varit information om aktuell status i projektet i samband med Sydarkiveras
arbetstraffar via webben.
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2.2 Arbetspaket 1: Arkivsystem och mottagningsstation

e Arbetstraff med tema digitala arkivleveranser har genomférts den 5 oktober.
e Arbetstraff for arkivsystemen med test av tillgangliga demonstrationsinstallationer har
genomfdrts den 26 oktober.

Riskanalys for mottagningsstationen och planering av atgarder har genomforts och
redovisats for styrgruppen. Riskanalysen har fokuserat pa risker forknippade med tillfallig
internetatkomst i samband med:

e Uppdatering av de virtuella maskiner och programvaror som anvands.
e Skdrmdelning for att kontrollera mottagna leveranser tillsammans med
forbundsmedlem.

Uppsattning av de bakomliggande systemen for Sydarkiveras uppdaterade mottagnings-
station har slutforts. Alla maskiner och lagringsnoder finns nu samlade pa ett stélle i
Sydarkiveras valv. Det gor det majligt for flera personer pa plats i valvet att arbeta med
samma paket men med olika kontroller och moment i hanteringen. Det ar kraftfullare
maskiner med hdgre prestanda som gor att berakningar och kontroller blir snabbare.

e Omtag har genomforts nar det galler hardvara. Resultatet ar en server for virtuella
maskiner och en separat server for lagringsnod med gemensam lagring for hela
mottagningsstationen.

e Installationsmallar har skapats for operativsystemen CentOS 7 och Windows 10 med
vald virtualiseringsprogramvara. Detta effektiviserar skapandet av nya virtuella
maskiner.

e Gjallarbru, maskin for att hantera lokalt adressregister och namnuppslag fér de
virtuella maskiner som ingar i mottagningsstationen (DNS). Underlattar anslutning till
maskiner i mottagningsstationen.

e Njord, Linux-maskin for databashanterare som behdvs for att genomfora vissa
moment i det férberedande arbetet med databasleveranser.

e Magne, Windows 10-maskin for DBPTK Desktop som ar den programvara som skapar
och kontrollerar SIARD-filer, ett arkiveringsformat for databaser. Det ar samma
programvara som forbundsmedlemmarna anvander for att géra SIARD-exporter.

o Ovriga virtuella maskiner har satts upp och &r férberedda for installation av 6vriga
programvaror som behdvs.

e Systemskiss har uppdaterats (nedan)
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Lokalt leveransnét

rm———————

Arbetsstationer

_____ Virtuell maskin D D Internet
. — . —

Virtuell maskin

Lokal DNS

VM-server

Citrix Hypervisor
Brandvigg
[ Lagringsnod

Gemensam lagring (NFS)

-

‘ ’ |

Tillfallig anslutning

2.3 Arbetspaket 2: Filformat och databaser

e Rutin for uppdatering av mjukvara pa testbadden har skapats och testats vid
uppdatering av VeraPDF till senaste version i testbadd. VeraPDF ar programvara som
anvands bade av Sydarkivera och av férbundsmedlemmarna for att kontrollera PDF-
filer uppfyller arkivstandard.

e Installation och funktionstest av Database Preservation Toolkit DBPTK Enterprise
(fleranvandarversion) pa virtuell maskin Urd i testbadd har slutforts.

e Mottagningsfunktionen har gjort ett urval av verktyg for installation i
Mottagningsstation. Urvalet har skett inom de under etapp 1a testade
programvarorna och testresultaten gav att

o DROID for att identifiera filformat, VeraPDF for att kontrollera PDF/A-filer, och
JHOVE for att validera 6vriga prioriterade filformat installeras i
produktionsmiljo.

o Siegfried, FIDO och Jpylyzer installeras nar behov eventuellt uppkommer.

e Omvarldsbevakning har genomfdrts och inga valideringsverktyg for syftet digital
arkivering, utdver de som redan testats och lampliga att installera i testbadd hittades.
| omvarldsbevakningen ingar en eventrapport skriven till inspelningen av ett
webinarie hos DLM Forum fran 2021-01-19 om anvandning av standarden SIARD vid
danska riksarkivet.
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e Systembeskrivning for maskiner i testbadd med tillhérande @ndringslogg har skapats.

e Existerande systembeskrivningar for maskiner i testbadd har uppdaterats med ny mall.

e Unoserver for konvertering av Office-filer till bevarandeformat har testats i testbadd
och dokumenterats i labbrapport. Unoserver anvander sig av den dppna
programvaran LibreOffice och mojliggor storskalig konvertering av filer.

2.4 Arbetspaket 3: Webbarkivering

e Omvarldsbevakning har utforts och en lista med potentiella verktyg for insamling av
extern webb och validering av insamlade webbpaket har tagits fram.

e Omvarldsbevakningen gallande mgjligheter att utveckla arkivering av sociala medier
har slutforts. Lista med potentiella verktyg for insamling av extern webb har tagits
fram.

e Omvarldsbevakningen gallande sociala har lett fram till slutsatsen att rutinerna bér
vara fortsatt oférandrade, det vill sdga att forbundsmedlemmarna laddar ner arkivfiler
med stdd av de funktioner som hor till tjdnsterna. Det beror dels pa det regelverk som
finns kring sociala medier som hindrar insamling med webbarkiveringsverktyg och
dels pa att insamlingsresultatet med verktyget inte blir tillfredsstallande.

e En sammanstallning gallande rutiner och arbetsfléde for webbarkivering har tagits
fram. Flodet ar uppritat i VisAlfa.

2.5 Arbetspaket 4: Aldre digitalt material

e Omvarldsbevakning har skett bland annat genom:

o Inlasning av material fran forskningscenter knutet till Online Computer Library
Center (OCLC) och redovisning for projektgrupp.

o Webbmdte med forskare knuten till Mittuniversitetet angdende analysmiljon
BitCurator och erfarenheter av utbildning for arkivarier nar det galler it-
forensiska arbetsmetoder.

e Inventarielista och dokumentationsmallar har tagits fram for datorer, kringutrustning,
operativsystem och programvaror som hor till Sydarkiveras teknikcentral for aldre
digitalt material (ATC).
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3 Vad hander harnast
3.1 Projektledning

e Styrgruppsmote 15 december 2021 for att godkanna resultat fran etapp 1b och
forslag till fortsattning.

3.2 Arbetspaket 1: Arkivsystem och mottagningsstation

Arbetsgruppen slutfor utvardering av arkivsystemen som underlag fér beslut om inriktning
for etapp 2, 2022.

Arbetet med att installera de olika verktygen som behovs for mottagning och kontroll av
digitala arkivleveraser fortsatter. Verktyg for att hantera databasarkivering infors i ett forsta
skede.

e Magne, Windows 10-maskin kompletteras med programvara for att genomféra
systematiska kontroller (validering) av uttag fran verksamhetssystem i form av
strukturerade dokument.

e DBPTK Developer som ar en programvara som mojliggor mer flexibla anpassningar
och bearbetning av overférda SIARD-filer, installeras pa Linux-maskinen Balder.

e Valda valideringsverktyg som kontrollerar olika filformat installeras pa Linux-maskinen
Forseti.

e Programvaran DBAnalyzer, ett analysverktyg for relationsdatabaser installeras pa
Windows-maskinen Frigg. Programvaran har utvecklats pa uppdrag av Sydarkivera.

e DBPTK Enterprise (fleranvandarversion) som kommer att anvandas av Sydarkiveras
arkivarier i samband med leveransutredningar och férdjupad kontroll av mottagna
leveranser installeras pa Linux-maskinen Syn.

Arbetsgruppen kommer att testa paketeraren som stodjer specifikationen eHealth1 for
avslutade patientjournaler och individakter baserade pa specifikationer framtagna av

projektet E-ARK3. Paketerare for att skapa digitala informationspaket for leverans (SIP,
Submission Information Package), forvantas bli basen i forbundsmedlems verktygslada.
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3.3 Arbetspaket 2: Filformat och databaser

e Arbetsgruppen fortsatter att omvarldsbevaka valideringsverktyg for databaser.

3.4 Arbetspaket 3: Webbarkivering

e Potentiella verktyg for insamling av extern webb kommer att installeras i testbadden.

e Arbetsgruppen kommer att borja testa och utvardera verktyg for validering av
informationspaket med arkiverad webb som redan finns installerat i testbadden.
Arkiverad webb sparas i formatet WARC som ar en ISO standard for arkivfiler for
insamlad webb.

e Arbetet kommer fortsatta nar det galler testpaketering av WARC-filer for tester i olika
arkivsystem. Ett av verktygen finns installerat i testbadden och ar klart for anvandning.
Nar det galler det andra verktyget fokuseras testningen pa inldsning av manualer och
instruktioner for paketering av WARC.

3.5 Arbetspaket 4: Aldre digitalt material

e Arbetsgruppen kommer att ta fram metodik for att utvardera teknisk komponent for
att lasa gamla mediatyper som disketter och CD-skivor och skapa “virtuella disketter”
(avbildningar). Dessa filer kommer att kunna 6verforas till kommande analysmiljoer
for urval for gallring eller bevarande. De filer som ska bevaras kan éverforas till
arkivsystem for bevarande.

e Arbetet kommer att fortsatta med testning av urval fysiska lagringsmedier samt
teknisk utrustning for att kunna visa upp aldre digitalt material med den utrustning
som hor till Sydarkiveras teknikcentral fér ldre digitalt material (ATC). Syftet &r att
sakerstalla att dokumentation skapas korrekt beskriver anvandningen.

e Aven det pabdrjade arbetet med att dokumentera de aldre datorerna som hér till ATC
fortsatter.
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4 Hinder och mojligheter
4.1 Risker

Risker som identifierats i samband med planering av deletappen har delvis blivit verklighet.
Projektet har framfor allt haft visst resurstapp till foljd av oplanerad franvaro samt att
projektdeltagare behdvt prioritera andra arbetsuppgifter. Till exempel har en remiss fran
Riksarkivet om filformat visat sig krdva mer engagemang och uppmarksamhet an vad som
kunnat férutses. Det har varit en vakant tjanst pa mottagningsfunktionen som inte kommer
att kunna aterbesattas forran under 2022. Detta fanns med i planeringen, men innebar att
projektresurser behdver prioritera skarpa leveranser och framtagning av handlingar for
utldamnande.

Bevarandefunktionen har fatt en ny medarbetare som introduceras under november-
december 2021. Detta ger forutsattningar for att starka upp bemanningen infér kommande
etapper 2022-2023.

4.2 Forslag till andringar
Styrgruppen kommer att behdva ta stallning till féljande forslag till andringar:

e Etapp 1b begransas till att formulera uppdrag att uppdatera valt arkivsystem i
testbadd som en forsta aktivitet 2022. Kravstéllning och beslutsunderlag med
tillhérande risk- och konsekvensanalys for att satta upp valt arkivsystem i
produktionsmiljé hanteras darfor forst under etapp 2.

e Ett av arkivsystemen har inte varit mgjligt att installera i testbadd med de
installationspaket och anvisningar som finns publicerade. Nytt forsok ar inte mojligt
forran ny version har publicerats. Det finns annu inget kant datum fér nar den nya
versionen slapps. Styrgruppen behover ta stallning till hantering.

e Delar av arbetet med att beskriva arbetsfléden och rutiner samt mallar for att hantera
digitala arkivleveranser och mottagning kommer att fortsatta under kommande
etapper och forfinas for att stodja bade Sydarkiveras och férbundsmedlemmarnas
personal i arbetet med digitala arkivleveranser.

e Arbetstraff med fokus pa databasarkivering kan inte genomféras forran till varen pa
grund av att skarpa leveranser maste prioriteras.

e Arbetstraff dldre digitalt material flyttas till varen och blir preliminart en temadag pa
plats i Alvesta.

e Testning av tekniska komponenter for att skapa avbildningar av aldre typer av
disketter genomfors forst efter att underlag for utvardering sammanstallts.
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4.3 Mojligheter

Via vart medlemskap i Open Preservation Foundation (OPF) har vi kommit i kontakt med
andra medlemmar som arbetar med motsvarande genomlysning av arkivsystem. Samarbete
kommer att kunna initieras under kommande etapper.

Tester nar det galler paketering av WARC-filer (insamlingsformat for webbsidor) har
pabdrjats och inledningsvis testats i Roda och Archivematica. Da installationerna i testbadden
har behovts korrigeras har testerna utforts i respektive arkivsystems demoversioner. Testerna
har visat att WARC-filer kan packas i bada systemen. Ytterligare tester i installationer i
testbadd behdver genomfdras nar ominstallationerna ar klara, men tester i demoversionerna
ser lovande ut nar det galler paketering av WARC-filer.

Tillsammans med forskare pa Mittuniversitetet har redan ett antal scenarier identifierats nar
det galler det aldre digitala materialet. Det ar obsoleta lagringsmedier i pappersakter, teknisk
dokumentation och ritningar som saknas/inte dverforts till arkiv samt efterlamnade
harddiskar och externa lagringsmedier med osorterade kataloger med filer. Detta blir
underlag for att planera kommande etapper.

4.4 Framsteg

Arbetet med att satta upp mottagningsstationen fér den utdkade bevarandeplattformen har
startat upp. De programvaror som testats i testbadd under tidigare etapper satts nu i
produktion. Testerna har visat att programvarorna fungerar for mottagningsfunktionens
behov. Programvarorna som finns tillgangliga som 6ppen kallkod har uppnatt en mognad
som gor att de kan anvandas utan omfattande egen utveckling. Det finns organisationer som
till exempel Open Preservation Foundation (OPF) som samordnar utveckling, forvaltning och
gor satsningar for utbildning och forum for anvandare att byta erfarenheter.

BEVARANDEFUNKTIONEN
Kommunalférbundet Sydarkivera

Karin Bredenberg Elin Jonsson
Projektagare Projektledare
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Utokad bevarandeplattform

Lagesrapport 2, april 2021

1.1 Sammanfattning

Vi har tva arkivprogramvaror installerade i testbadd. Tester och projektaktiviteter genomfors i
allt vasentligt enligt plan. Styrgruppen har beslutat om en férandring i projektplaneringen
som paverkar resultatet. Det handlar om att senareldagga test och utvardering av
fleranvandarversion av programvara for databasarkivering. Projektets forsta avrapportering
planeras i juni 2021. Planering for kommande etapp sker efter beslut om
samverkansprojektet eArchiving for eHealth som vantas under andra kvartalet.

1.2 Hant sedan sist

1.2.1 Projektadministration

e Styrgruppsmote for att godkdnna den andra lagesrapporten har genomforts 23 april.
e Information om status i projektet i samband med Sydarkiveras arbetstraffar via
webben.

1.2.2 Utbildning projektgrupp

Utbildningar for projektgruppen har varit de webinarier som anordnas inom ramen for det
europeiska byggnadsblocket for e-arkivering. Projektgruppen har bevakat foljande tillfallen:

e Visning av E-ARK webb, programvara for demonstration av byggnadsblocket for e-
arkivering. (E-ARK webb finns placerad pa Sydarkiveras testbadd, som en del i det
europeiska samverkansprojektet E-ARK3).

e Introduktion till en forsta version av europeiska specifikationer for
informationséverforing for e-halsa (CITS eHealth 1).

e Introduktion till standarden SIARD for digitalt bevarande av relationsdatabaser.

1.2.3 Genomforda aktiviteter

e Det andra arkivsystemet har installerats i testbadd. Det ar en 6ppen programvara som
kallas Archivematica som har stor spridning runt om i varlden.
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e Programvaran Bitcurator har installerats i testbadd. Det ar en 6ppen programvara for
att stodja arbete med aldre digitalt material. Planering infor funktionstester har
pabdrjats.

e Programvara for databasarkivering, Database Preservation Toolkit, har uppdaterats i
testbadd. Arbetet dokumenteras i labbrapport enligt framtagen mall. Testmaskiner
kommer att kunna anvandas for utbildning och demonstration for
forbundsmedlemmarna. Det &r en programvara som it-tekniker hos
forbundsmedlemmarna sjalva kan installera och anvanda for arkiveringsuttag.

e En arbetstraff genomférdes den 9 mars med utbildning och demonstration av
programvaror for webbarkivering.

e En arbetstraff genomfordes den 6 april med utbildning och demonstration av
programvaror for att identifiera och validera olika filformat.

1.3 Vad hander harnast

e Fortsatt arbete med att installera det tredje arkivsystemet EssArch i testbadd. Den
andra av exempelprogramvarorna fran byggnadsblocket for e-arkivering.

e Fortsatta funktionstester for arkivsystemen som installerats i testbadd.

e Slutfora arbetet med att installera emuleringsplattform i testbadd. Det ar en 6ppen
programvara som kallas Emulation as a Service Infrastructure (EaaSl). Programvaran
gor det mgjligt att "harma” programvaror for dldre datorsystem, utan att den
ursprungliga hardvaran och mjukvaran behdver bevaras langsiktigt.

e Uppsattning av testmaskiner for webbarkivering pa testbadden. Det ar for att vi ska
kunna testa forandringar innan d@ndringar infors i produktionsmiljon for
webbarkivering. Det finns en fungerande produktionsmiljo att kopiera.

e Projektrapport for Utokad bevarandeplattform, etapp 1a varen 2021. Forsta utkast
redovisas i samband med arbetstraff 27 april. Styrgrupp for att besluta om
projektrapport planeras 4 juni.

1.4 Beslut om dndring

Programvaran for databasarkivering, Database Preservation Toolkit, finns i en
fleranvandarversion for bland annat arkivvard och utlamnande av information fran
relationsdatabaser. Den informationsinhamtning som genomforts har visat att det ar ett
relativt omfattande arbete att testa och utvardera denna version. Detta arbete kan inte ske
utan att det paverkar arbetet med digitala arkivleveranser av databaser som behdéver
overforas fran forbundsmedlemmarna. Styrgruppen for projektet har darfor beslutat att
skjuta upp dessa tester till kommande etapp.
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Omvarldsbevakning har skett nar det galler kommersiella internationella produkter for
arkivsystem, Preservica och Rosetta. Dessa finns inte direkt tillgdngliga for test och
utvardering i egen miljo. Det innebar att det kravs ett formellt forfarande for att begéra in
uppgifter/information. Detta kan ske forst efter att fragor stallts via ramavtalet som SKL
Kommentus Inkdpscentral, SKI (numer Adda) upphandlat for e-arkiv. Detta sker lampligen
forst efter att utvarderingen av de 6ppna programvarorna ar slutférd. Styrgruppen har darfor
beslutat att pausa vidare omvarldsbevakning av alternativa arkivsystem. Detta arbete behdver
eventuellt dterupptas under kommande etapper av projektet om det visar sig att de 6ppna
programvarorna inte uppfyller Sydarkiveras behov.

1.5 Hinder och mojligheter

Projektdeltagarna har i allt vasentligt deltagit i den omfattning som har forvantats. Inga
ytterligare atgarder planeras angdende den identifierade risken att andra projekt eller
verksamhetsomraden konkurrerar om projektdeltagarnas tid.

Identifierad risk att projektdeltagarna inte har de forutsattningar och kunskaper som behdvs
for att genomféra projektet har i viss man gjort sig pamind. Extra utbildningsinsatser har
genomforts for att hantera teknik och programvaror for webbmaoten och fjarranslutning till
testbadden. Erfarenheterna kan ateranvandas for att utbilda och introducera nya
medarbetare och férbundsmedlemmar som 6nskar anvénda testbadden.

Under april ménad har projektet fatt forstarkning i form av en praktikant fran
arbetsformedlingen som har utbildning inom programvaruutveckling. Praktikanten forstarker
projektgruppen och deltar i planerade aktiviteter avseende filformatregistret PRONOM och
programvaror for filidentifiering.

Referensarkitektur for e-arkiv fran projektet E-ARK3 har skickats ut pa remiss i en ny
forbattrad version. Materialet kommer val till pass for att planera kommande tester och
utvardering av arkivsystemen. Referensarkitekturen beskriver bade verksamheten kring e-
arkivering och de programvaror som tillhér byggnadsblocket for e-arkivering.

Beslut vantas under andra kvartalet nar det galler samverkansprojektet eArchiving for
eHealth. Vilka projekt som tilldelas medel offentliggdrs i april. Beslutet paverkar inriktningen
for projektets etapp 1b, hosten 2021.
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1.6 Framsteg

Tva av arkivsystemen finns redo i testbadd for fortsatta funktionstester. Funktionstester har
aven pabodrjats nar det galler programvara som stodjer arbetsflode med externa
lagringsmedier. Utbildning och demonstration av programvaror for webbarkivering och for
att kontrollera filformat har genomforts i samband med arbetstraffar via webben.

BEVARANDEFUNKTIONEN
Kommunalférbundet Sydarkivera

Karin Bredenberg Elin Jonsson
Projektagare Projektledare
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Till forbundsstyrelsen

Projekt FGS Databas, del 2 (Siard)
Dnr SARK/2019:364

Forslag till forbundsstyrelsebeslut

1. Informationen godkdnns och ldggs till handlingarna.

Sammanfattning

I rapporten presenteras bland annat den samlade erfarenheten fran deltagandet i samarbetet
med Riksarkivet om FGS Databas. Slutsatsen ér att det dr av yttersta vikt att ha en
deltagare i styrgrupp for att det ska kunna vara mojligt att tillvara ta férbundets intressen 1
projekt som finansieras gemensamt genom att deltagande organisationer bidrar med
arbetstid. Rekommendation dr dérfor att deltagare i styrgrupp fortsittningsvis ska vara ett
krav for att bidra med resurser i samverkansprojekt.

Beslutsunderlag
Slutrapport Databasarkivering 2017-2021 SARK/2019:364.

Arendet

Rapporten innehdller information om Sydarkiveras arbete med arkivering av register och
databaser. Det dr en terrapportering efter de beslut om inriktning for digitala
arkivleveranser av databaser som forbundsstyrelsen fattade 2017. Arbetet startade samma
ar med ett samverkansprojekt mellan Riksarkivet, Statens Servicecenter (SSC) och
Sydarkivera for att ta fram Forvaltningsgemensam Specifikation (FGS) for databaser. 2021
har Sydarkivera etablerat tjanst for att hantera 6verforing och langsiktigt digitalt bevarande
av databaser. Metoden sparar databaser i ett systemoberoende format och fixerar data for
langsiktigt digitalt bevarande. Databasarkivering kan anvéndas for verksamhetssystem som
har relationsdatabas som datalager och som saknar anvandarfunktioner for
arkiveringsuttag. Metoden ar ocksa anviandbar om exportformaten som finns inte &r
tillrackligt kompletta for slutarkivering.

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till

Akt
Karin Bredenberg
Metadatastrateg
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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Databasarkivering 2017-2021

Rapporten innehaller information om Sydarkiveras arbete med arkivering av register och
databaser. Det ar en aterrapportering efter de beslut om inriktning for digitala arkivleveranser
av databaser som forbundsstyrelsen fattade 2017. Arbetet startade samma ar med ett
samverkansprojekt mellan Riksarkivet, Statens Servicecenter (SSC) och Sydarkivera for att ta
fram Forvaltningsgemensam Specifikation (FGS) for databaser. 2021 har Sydarkivera etablerat
tjdnst for att hantera overforing och langsiktigt digitalt bevarande av databaser. Metoden
sparar databaser i ett systemoberoende format och fixerar data for langsiktigt digitalt
bevarande. Databasarkivering kan anvandas for verksamhetssystem som har relationsdatabas
som datalager och som saknar anvandarfunktioner for arkiveringsuttag. Metoden ar ocksa
anvandbar om exportformaten som finns inte ar tillrackligt kompletta for slutarkivering.

Innehall

T BAKGIUNG oottt 2
2 Forbundsmedlemmarnas DENOV ...ttt st sssenes 4
3 SAMIAAE EIfArENNELET ...ttt sttt 5
4 PrOJEKt FGS Databas.......cccoiiriinrieiieieiseieesisie sttt st sss st st ssss s ssessssasnsnes 7
5 PrOJEKt E-ARKS ...ttt sttt 14
6 EXamensarbete DB ANGIYZET ...ttt 17
T PHOTPIOJEKL oottt 18
8  Sydarkiveras tjanst for databasarkiVering ... ssseseees 20
O FOIESATE @rDETE ..ottt 23
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1 Bakgrund
1.1 Styrande dokument

Digitala arkivleveranser och langsiktigt digitalt bevarande av information som overlamnas till
Sydarkivera som gemensam arkivmyndighet ar en del av férbundets bastjanster.
Bestammelser om bastjanster finns i forbundsordning fér Kommunalférbundet Sydarkivera
(SARK/2019:187).

Omfattning och avgransning av bastjansterna definieras i Sydarkiveras Handlingsprogram.
Det senaste beslutade versionen ar “Sydarkiveras handlingsprogram 2019-2022" som antogs
av forbundsfullmaktige § 14, 2018-11-09 (dnr SARK.2017.55). Bastjansten digitala
arkivleveranser beskrivs pa overgripande niva i handlingsprogrammet. | handlings-
programmet finns prioriteringsprinciper for digitala arkivleveranser. Prioriteringsprinciperna
ligger till grund for forbundsstyrelsens beslut om inriktning. Nytt handlingsprogram att galla
fran och med 2023 kommer att utarbetas efter samrdd med forbundsmedlemmarna.

1.2 Inriktningsbeslut 2017

Forbundsstyrelsen beslutade om inriktning for digital arkivering av databaser vid
sammantrade § 22, 2017-06-02, (dnr. Sark.2017.58). Beslutet baserades pa underlag i
tjansteskrivelse daterad 2017-05-12.

Beslutet var att forvaltningen fick i uppdrag att:

e Etablera en tjanst for att hantera arkivering av aldre databaser.
e Tillsammans med Riksarkivet med flera partners delta i forberedelser for gemensamt
projekt for att ta fram FGS for databaser.

Forvaltningen skulle ta fram en uppdragsbeskrivning for tjansten, sa att det blir tydligt med
resursfordelning och kostnader for forbundet.

Arendet hos Sydarkivera hanterades 2017-2018 som en del av drendet fér inriktningsbeslut
nar det galler databaser. 2019 nar projektet gick in i en mer aktiv fas for Sydarkiveras del
skapades ett nytt arende for delprojektet for framtagning av FGS Databas baserad pa
standarden SIARD, Sydarkiveras dnr SARK/2019:364. | detta skede gick Sydarkivera in med
aktivitetsledare och ledamot i Styrgruppen.
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1.3 Deltagande i externa projekt

| enlighet med inriktningsbeslutet fran 2017 sa har Sydarkivera deltagit i externt projekt for
att ta fram for FGS Databaser. Nationella samverkansprojekt med finansiering enligt principen
att medverkande organisationer gemensamt deltar med arbetstid beslutas av Sydarkiveras
forbundschef. Férbundschefen l[amnar synpunkter pa projektdirektiv och projektplan, féreslar
styrgruppsdeltagare och utser projektresurser i dialog med berérda enhetschefer.
Projektplanen for FGS Databas upprattades av Riksarkivet 2017-09-14 och reviderades 2017-
12-13 (version 2.0, dnr RA 21-2017/6701). Projektplanen beslutades av projektets styrgrupp
efter godkannande i FGS forvaltningsrad. Projektet ar november 2021 inte formellt avslutat
eller slutrapporterat.

Senare har Sydarkivera haft mgjlighet att ta del av specifikationer, programvaror och
utbildningsinsatser nar det galler databasarkivering genom projektet E-ARK3. Deltagande i
internationella projekt med extern finansiering beslutas enligt Sydarkiveras
delegationsordning av férbundsstyrelsens ordforande. Sydarkiveras forbundschef ar ansvarig
handldaggare for de formella delarna av dessa samarbeten. Deltagande i projektet E-ARK3,
europeiskt samverkansprojekt genom DLM-forum (dnr SARK/2019:264) har rapporterats till
Sydarkiveras forbundsstyrelse i samband med sammantrade 2019-12-06, § 35. Avtalet med
samtliga konsortiemedlemmars underskrifter skickades till Bryssel den 9 januari 2020.
Sydarkivera deltar i projektet som medlemmar i DLM-forum (en samverkansorganisation for
arkivinstitutioner i Europa).

Fran och med 2020 hanterar Sydarkiveras ledningsgrupp den évergripande styrningen och
samordningen av projekt. Projektdeltagare utfor uppgifter i projekt i enlighet med ingangna
avtal, beslutad projektplan, styrgruppens beslut och projektledares instruktioner.
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2 Forbundsmedlemmarnas behov

De allra flesta verksamhetssystem som forbundsmedlemmarna anvander har helt eller delvis
datalager i form av en eller flera relationsdatabaser. En relationsdatabas ar en databas dar
information ("data") ar organiserad i relationer. Enkelt uttryckt ar det tabeller som bestar av
rader (poster) och kolumner (falt). En unik nyckel identifierar varje rad. Det gor att det gar att
visa upp, soka och skapa rapporter som innehaller data fran olika tabeller. Datalager i form av
relationsdatabaser har férekommit sedan 1970-talet. Det forekommer ocksa att data lagras i
enklare former av platta textdatabaser, utan relationer.

Forbundsmedlemmarna har i forekommande fall dldre inaktiva verksamhetssystem som
behover avvecklas. Inventering hos forbundsmedlemmarna har skett 2015-2019. De aldre
systemen saknar ofta funktioner eller tillhérande tjanster for arkiveringsuttag. Bevarande av
sjalva datalagret, databasen, kan da vara ett alternativ for att sakerstalla digitalt bevarande.

| saimband med leveransutredningar har framkommit att databasarkivering dven ar ett
alternativ for att kunna bevara information fran aktiva verksamhetssystem som fortfarande
anvands och utvecklas. Det &r i de fall det inte finns ndgot befintligt utdataformat eller
informationstypsspecifikt utbytesformat som ger forutsattningar for att utveckla
exportfunktioner. Det finns ocksa fall dar férbundsmedlemmarna inte har tillgang till de
versioner eller moduler som stodjer arkiveringsuttag. Allt fler verksamhetssystem stodjer
arkiveringsuttag, men det finns manga fall dar databasarkivering ar det mest rationella.

Databasarkivering ar en metod som kompletterar arkiveringsuttag med hjalp av funktioner i
verksamhetssystemen och tjdnster som leverantérerna erbjuder. En fordel jamfort med andra
metoder, som till exempel utskrift pa papper eller till PDF-filer, ar att det ar mojligt att senare
strukturera om data enligt framtagna specifikationer for att géra informationen mer
tillganglig for insyn och ateranvandning. Databasarkivering ar inte en effektiv 6sning for alla
verksamhetssystem. Det behovs ett manuellt arbete med att dokumentera och beskriva
informationsstrukturen. Databasarkivering sker i mojligaste man i dialog med berorda
systemleverantorer.
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3 Samlade erfarenheter

Deltagare i styrgrupp ar en forutsattning for att det ska vara majligt att tillvarata forbundets
intressen i projekt som finansieras gemensamt genom att organisationerna bidrar med
arbetstid. Rekommendation ar darfor att deltagare i styrgrupp fortsattningsvis ska vara ett
krav for att bidra med resurser i samverkansprojekt.

Genom att delta i Riksarkivets projekt for att utveckla FGS databaser var férhoppningen att
Sydarkivera snabbare skulle kunna etablera en tjanst for att hantera 6verféring av gamla
databaser. Bedémningen var att Sydarkivera skulle bidra med omkring 20 arbetsdagar
sammanlagt under sommaren och hosten 2017. Summeringen ar att tidsatgangen i effektiv
tid inte har overskridits for Sydarkiveras rakning. Dock har kalendertiden dragit i vdag och
arbetet har for Sydarkiveras del inte kunnat slutforas forran 2021. Det har visat sig finnas
betydande utmaningar att samverka med statliga institutioner som Riksarkivet i
gemensamma projekt. Tid- och resursplanering blir mycket svar att forutse da
organisationsstruktur och beslutshierarkier inte ar flexibla i forhallande till eller tilldter externa
deltagare.

Tanken med satsningen 2017 var att Sydarkivera skulle kunna bidra till framtagande av
forvaltningsgemensamma specifikationer FGS och ocksa bevaka att specifikationerna stodjer
kommunernas behov. Beslut om gemensamma specifikationer skulle vara en kvalitetsstampel
jamforbart med de foreskrifter som Riksarkivet meddelar till statliga myndigheter och som
aven varit vagledande for kommuner och regioner (till exempel foreskrifter for arkiviokaler
och for framstallning av handlingar pa papper). Denna forhoppning forverkligades delvis. Den
FGS for databaser baserad pa SIARD, som Sydarkivera har tagit fram i projektet, beslutades
2021. Riksarkivets har meddelat att arbete med FGS:er laggs pa is under den resterande
delen av 2021. Detta eftersom samtliga medarbetare vid FGS-funktionen kommer att arbeta
100 % med byggnadsblocket fér metadata inom regeringsuppdraget for en
forvaltningsgemensam digital infrastruktur. Nyrekrytering av funktionsledare har genomférts,
men det ar annu oklart nar FGS-funktionens arbete aterupptas. Beslutade FGS:er finns
publicerade via Riksarkivets webbplaner. Dessa kan anvandas i kravstallning och i arbetet
med att utveckla produkter och tjanster for informationsdverforing.

En annan férhoppning 2017 var att det genom projektet FGS Databas skulle finnas maojlighet
till erfarenhetsutbyte och kunskapsoverféring med Riksarkivet och Statens Serviccenter nar
det galler databasarkivering och rutiner. Detta har inte gett forvantat resultat pa grund av
Riksarkivets policy att inte direkt omnamna specifika programvaror, dven om dessa ar
licensierade med 6ppen kallkod. Det ar forst i projektet E-ARK3 2020-2021 som det har tagits
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fram specifikationer, vagledningar och verktyg som fullt ut stodjer arbetet med digitalt
bevarande av databaser och att erfarenheter delges. Det finns dven en gemensam europeisk
intressentgrupp nar det galler databasarkivering. Tillgangen till vagledningar, programvaror
for att hantera databasarkivering och kontroll av mottagna databaser har varit en tydlig
framgangsfaktor. Framtagna programvaror och exempelfiler har i mycket hég grad
underlattat arbetet med test och utvardering. Programvarorna som tagits fram i anslutning
till E-ARK3 anvands redan i Sydarkiveras produktion.

Erfarenheterna av att delta i Riksarkivets projekt FGS Databas och i projektet E-ARK3 ar att
det behovs flera olika erfarenheter och kunskaper for ett effektivt samarbete med att ta fram
gemensamma specifikationer:

e Planering och projektledning

e Digitalt bevarande, och syftet med arkivering

e Gemensamma specifikationer och metadata inom digitalt bevarande
e Informationstypen och de standarder som finns

e Tekniken och miljoer som behovs for att genomfora praktiska tester
e Administration och information

Riksarkivets projektadministration fungerade mycket val och var ett bra stod i det delprojekt
dar Sydarkivera var aktivitetsledare. Sydarkivera hade tillgang till personer med 6vriga
erfarenheter och kunskaper. Nar det galler specifikationer for databaser ar kunskaper om
programmeringssprak som SQL och erfarenheter av att anvdanda databashanterare en viktig
forutsattning for att genomfdra praktiska tester och tolka resultat. Erfarenheterna fran
projekten ledde fram till att en rekrytering av databasadministratér genomfordes. Arbete
pagar med att inféra en uppgraderad mottagningsstation. Detta sker i samband med
projektet Utdkad bevarandeplattform 2021-2023.
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4 Projekt FGS Databas

2017 initierade Riksarkivet projektet FGS Databas for att faststalla och utveckla Férvaltnings-
gemensam specifikation (FGS) for databaser. Riksarkivet har haft ansvarat for dvergripande
projektledning och projektadministration. Projektet ar 2021 d@nnu inte formellt avslutat eller
avrapporterat.

Deltagare i projektet har forandrats 6ver tid. Bland annat har Statens Servicecenter (SSC) och
Arkivnamnden i Goteborg deltagit i arbetsgrupp och testgrupp men lamnat. Projektet har
aven haft en referensgrupp dar framfor allt statliga myndigheter har deltagit pa en ad hoc
basis.

4.1 Genomforande

Genomférandet har skett huvudsakligen genom gemensamma webbmd&ten och gemensam
samarbetsyta for dokument. Varje organisation har for sig genomfoért tester och det har varit
en gemensam arbetsdag pa plats hos Sydarkivera i Alvesta. Fér genomférande av
utvecklingsprojekt for FGS:er har Riksarkivet tagit fram en vagledning som har anvants i
projektet:

e Vagledning for arbetet med forvaltningsgemensamma specifikationer — Att utveckla,
forvalta, och infora FGS:er”, RAFGS1D20171025
e Tillhérande Utvecklingsprocess och Testmetodik

FGS Behows- || Nytto- Projekt- || Godkannande Framtagning | | Produktion Remiss Test Overlamnande| | Faststallande
provning || analys analys plan projektplan av underlag av FGS av projekt- av FGS
resultat
R BP BP
4 6 8

Bilden dr ldnad frdn Riksarkivets véigledning fér FGS

4.2 FGS Databas baserad pa ADDML

Delprojektet utgick fran projektresultat fran Riksarkivets projekt e-Arkiv och e-Diarium (eARD)
som avslutades den 30 juni 2014. Riksarkivet har sedan 1970-talet tagit emot I6pande
leveranser av uttag fran relationsdatabaser fran statliga myndigheter som till exempel
Statistiska centralbyran (SCB).
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4.2.1 Standarden ADDML

ADDML (Archival Data Description Markup Language) ar en egenutvecklad standard fran
norska riksarkivet. Norska och svenska riksarkiven har samarbetat kring ADDML. Standarden
anvands for att dokumentera tabellstrukturerade filer med bade teknisk och beskrivande
information. ADDML-filen dokumenterar tabeller, element och relationer pa detaljniva.

| Norden finns viss anvandning av ADDML men med fokus pa Riksarkiven.

4.2.2 Framtagna verktyg

Norska Riksarkivet har tva olika verktyg: Ett for att skapa och redigera ADDML-
dokumentation av ett uttag (Arkadukt) och ett for att validera ADDML-dokumentet (Arkade).

Svenska Riksarkivet anvander Riksarkivets leveransforberedelseverktyg RALF som skapar
ADDML-filer for 6verforing. Metadata fylls i manuellt i metadatabilagor i Excel-format.

4.2.3 Framtagning av underlag

Sydarkivera har deltagit i arbetet med synpunkter pa specifikationen, framférallt med
praktiskt test av databasarkivering med hjalp av ADDML. Som testfall anvandes en 6ppen
exempeldatabas som kallas Sakila. Riksarkivets metadatabilagor och leveransforberedelse-
verktyg anvandes.

Slutsatsen ar att arbetet med leveransférberedelserna ar tidskravande och innebar manga
olika moment. Uttag exporteras i form av teckenseparerade textfiler (csv), antingen via
befintliga exportfunktioner som hor till systemet eller med hjélp av skript. Bade teknisk och
beskrivande information dokumenteras manuellt i kalkylark i Excel-format anpassade for
anvandningen hos svenska Riksarkivet. Riksarkivets egenutvecklade programvara Ralf
anvandes for att skapa ADDML-fil. Den manuella hanteringen innebar att arbetet tar tid och
att det finns risk for fel i hanteringen. For att genomfora arbetet behdvs bade god datorvana
och fackkunskaper inom databasomradet (beroende pa kallsystem) samt administrativa
fardigheter. Sarskilt for ovana inrapportorer blir det en utmaning att hantera manuella
inrapporteringen.

Sydarkiveras slutsats ar att det kan finnas anvandning av ADDML-standarden for vissa typer
av enklare uttag av tabellstrukturerade filer. Till exempel for att beskriva platta textfiler, dar
alla data ryms i samma fil. Aven relationsdatabassystem som &r bristflligt dokumenterade
kan vara lampliga att beskriva med ADDML. Detta galler ocksa databaser bestdende av flera
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tabeller, men som inte ar relationsdatabaser. For att fa till en praktisk hantering behovs ett
mer utvecklat datorstdd @n vad som finns tillgangligt idag.

4.2.4 Produktion av FGS

Riksarkivet har hanterat framtagning av FGS Databas baserad pa ADDML.

4.2.5 Remiss

Under 2019 gick FGS for databas baserad pa ADDML ut pa remiss. Sydarkivera har deltagit i
hantering av remissvar via arbetsméten tillsammans med Riksarkivet.

4.2.6 Test

Riksarkivet ansvarar for testning av FGS Databas baserad pa ADDML.

4.2.7 Faststaillande av FGS

Forvaltningsgemensam specifikation FGS Databas baserad pa ADDML &r annu inte beslutad.

ADDML kan fylla sin plats vid enstaka tillfdllen, da det kommer till register i udda format. Vid
behov kan Sydarkivera ta fram en egen specifikation med utgangspunkt fran de
specifikationer som finns i Norge. Det finns inget totalt beroende till att Svenska Riksarkivet
slutfor arbetet.

4.3 FGS Databas (Baserad pa SIARD)
4.3.1 Standarden SIARD

SIARD ar en 6ppen internationell standard for langsiktigt bevarande av databaser oberoende
av databashanterare och ursprunglig programvara. Nar man i framtiden vill komma at den
arkiverade informationen behdver man inte ha tillgang till ursprungsprogramvaran utan kan
Oppna det i valfri SIARD-kompatibel programvara. Eftersom SIARD-standarden ar 6ppen ar
man inte bunden till ndgon sarskild leverantor, vare sig av programvara eller tjanster.

SIARD ér en standard med ett exportformat i XML som utvecklats av Schweiziska
Bundesarchiv for paketering och arkivering av relationsdatabaser. Det finns erfarenhet av
SIARD i flera lander i Europa dar standarden anvands. Standarden ar aven faststalld som eCH
standard (eCH ar den Schweiziska standardiseringsorganisationen for e-forvaltning) vilket
medfor att detta ar en internationellt vedertagen standard.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA |9



DOKUMENTNAMN:
VERSION: DNR: DATUM: HANDLAGGARE: SYDARKIV E RA .

SIARD-formatet bygger pa I1SO standard SQL (ISO/IEC 9075) och det ar en viktig férutsattning
for att kunna hantera ett stort antal databashanterare. SIARD-standarden maojliggor export av
databaser till ett generellt format som innehaller nédvandig metadata for att kunna aterskapa
en relationsdatabas. Version 2.1. baseras pa SQL 2008. Det tidigare formatet SIARD 1.0
baseras pa en aldre version av SQL. Formatet definierar tabeller, kolumner, primarnycklar och
frammande nycklar. SIARD kan aven definiera databasscheman. Forutom SQL anvands de
internationellt erkanda standarderna XML, UNICODE och ZIP 64.

4.3.2 Framtagna verktyg

Det fanns varen 2020 nar testerna genomfordes tva fria verktyg som automatiserar SIARD-
exporten: Database Preservation Toolkit (DBPTK) utvecklat av Keep Solutions i anslutning till
projektet E-ARK3 och SIARD Suites som ar utvecklat av det schweiziska riksarkivet. Det finns
aven kommersiella |6sningar med stod for SIARD.

4.3.3 Framtagning av underlag

De bada fria verktygen testades och utvarderades i anslutning till projektet. De inledande
testerna av standarden och de fria verktygen genomférdes av en praktikant som gjorde sin
utbildningspraktik hos Sydarkivera. Som jamférande studie genomfordes ett uttag av
testdatabasen Sakila, samma databas som anvandes for ADDML-uttaget.

4.3.4 Produktion av FGS

Arbetet i projektgruppen effektiviserades under den har etappen med korta regelbundna
webbmdten, tydligt avgransade uppgifter och uppféljning av genomfort arbete.
Styrgruppsmoten forbereddes dels genom att ta fram presentationer for att underlatta
foredragning samt forberedande interna avstamningar med Sydarkiveras medlem i

styrgruppen.

Sydarkivera producerade kompletta underlag med introduktion, specifikation och tillagg for
Forvaltningsgemensam specifikation for databas baserad pa SIARD som overlamnades till
Riksarkivet 2021-06-09. Eftersom FGS:en baseras pa en utforligt dokumenterad standard
SIARD som i sin tur baseras pa standarden SQL som i sig beskriver metadata for sjalva
databasen (motsvarande det som laggs in i metadatabilagorna for ADDML) var det inte
sarskilt mycket delar som behdvde specificeras mer utforligt for anvéandande i Sverige. Bade
projektet FGS Databas och Riksarkivets FGS-funktion stéllde krav pa att férandra texten och
dokumentationsstrukturen for att det skulle vara enhetligt jamfort med specifikationer for
FGS.
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Texterna arbetades om i flera omgangar. Det var bade efter beslut i styrgrupp och efter
instruktioner for Riksarkivets FGS-funktion. Versionen for slutgranskning éversandes i april
2021. FGS-funktion hade gjort om texterna, vilket innebar att Sydarkivera behévde ga igenom
testerna pa nytt och justera dem pa flera punkter. Genomgangen skedde genom motlasning
av dokument eftersom andringarna inte var markerade det vill saga man anvande inte de
verktyg som finns i Word for att underlatta samarbete.

Det var mycket text for att underlatta forstaelsen av specifikationen som inte fick vara med i
det slutgiltiga dokumentet. Dessa texter sparades pa Sydarkivera Wiki (handbok pa webben)
som underlag for den dokumentation som behdvs for att kunna anvanda specifikationen i
praktiken.

4.3.5 Remiss

Den 8 juni 2020 publicerade Riksarkivet remissen for FGS Databas baserad pa SIARD.
Sydarkivera hanterade sammanstallning och analys av remissvar. Riksarkivet skotte
arendehantering och publicering av sammanstallningen.

4.3.6 Test

Testerna i samband med projekt for att ta fram nya specifikationer ar till for att visa att FGS-
forslaget tekniskt uppfyller kraven for den aktuella informationstypen och att den ar generell
for informationstypen. Testerna anvands ocksa for att kunna producera exempel som visar pa
de begransningar och mgjligheter som finns med FGS:en.

Testprocess avseende kvalitetssdakring av FGS

1. Planera test 2. Genomfora test 3. Avsluta test

Organisation: Utvecklar FGS
Organisation: Utsedd att testa FGS

e Testplan e Testfall e Testrapport
e  Testfall e  Testrapport e Testprotokoll

Testning genomfordes enligt Vagledning for arbetet med férvaltningsgemensamma
specifikationer — Att utveckla, forvalta, och inféra FGS:er (Testmetodik), RAFGS1D2A20171025.
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Forberedelserna for testning startade i november 2020. | forberedelserna ingick bland annat
att identifiera testmyndighet. Forfragan stalldes till referensgrupp samt dppet i nyhetsbrev
fran FGS-funktionen. Intresserade myndigheter bjods in till uppstartsméte som genomférdes
den 19 november 2020. | samband med uppstartsmotet var det information om projektet
FGS Databas och testmetodiken. Ytterligare ett kort webbmote genomférdes med
Trafikverket for att ga igenom forutsattningarna med testningen. Trafikverket genomférde
testningen och skickade in dokumentation i januari 2021. Trafikverket var den enda
myndighet som slutférde testningen. Styrgruppen godkande genomférd testning i samband
med styrgruppsmote i mars 2021.

Dokumentation av testningen oversandes till styrgruppen och till Riksarkivets FGS-funktion.
Dokumentation av testningen finns i Sydarkiveras drende dnr. SARK/2020:181. Lista dver
framtagna dokument som beskriver testningen:

e Bilaga 1a: Testplan

e Bilaga 1b: Testoverenskommelse mellan Trafikverket och Sydarkivera

e Bilaga 2: Testfall med noteringar fran testmyndighet

e Bilaga 3: Testrapport med redovisning av férandringar som testen pakallade avseende
FGS Databas (Alternativ 2, relationsdatabaser)

e Bilaga 4: Testprotokoll med redovisning av genomférd testning

4.3.7 Overlamnande av resultat

Den 9 juni 2021 6verlamnades forslag till FGS Databas baserad pa SIARD tillsammans med
Tillagg over till Riksarkivets FGS-funktion for beslut av riksarkivarien.

4.3.8 Faststadllande av FGS

Riksarkivarien meddelade den 28 juni 2021 beslut att faststalla FGS Databas baserad pa
SIARD (Riksarkivets dnr RA-KS 4.2-2021/27). Beslutet skedde efter féredragning av
Riksarkivets FGS-funktion. Forslaget till specifikationer baserades helt pa det slutliga utkast
som producerats av Sydarkivera.

FGS Databas (Baserad pa SIARD) beskriver anvéandning av standarden SIARD version 2.1 och
bestar av foljande dokument:

e Forvaltningsgemensam specifikation for relationsdatabaser baserad pa SIARD
(Specifikation), RAFGS6V1.0
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e Forvaltningsgemensam specifikation for relationsdatabaser baserad pa SIARD
(Specifikation Tillagg), RAFGS6V1.0A20210628

Dokumentationen finns publicerad via Riksarkivets webbplats:
https://riksarkivet.se/faststallda-kommande-fgser
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5 Projekt E-ARK3

Sydarkivera har deltagit i projektet E-ARK3 som har stottat det europeiska byggnadsblocket
for e-arkivering. Projektet genomfordes 2020-2021 och avslutades i oktober 2021.
Byggnadsblocket har funnits under perioden 2018-2021. Fortsattningen for e-arkivering och
E-ARK klargors under perioden december 2021 till februari 2022.

Allt som producerades i byggnadsblocket ar fritt att anvanda for alla, bade leverantérer och
upphandlande myndigheter. Syftet ar att sakerstélla att data kan forvaltas langsiktigt pa ett
hallbart och kostnadseffektivt med bibehallen anvandbarhet och autenticitet.

Sydarkivera har framfor allt deltagit i arbetet med att ta fram Oppna specifikationer for
overféringsformat. Specifikationerna forvaltas av DILCIS Board och finns fritt tillgangliga via
webben. Specifikationerna kan anvandas av forbundsmedlemmarna i samband med
kravstallning. Férbundsmedlemmarnas system- och tjansteleverantorer kan anvanda
specifikationerna for att utveckla funktioner som stédjer e-arkivering och langsiktigt digitalt
bevarande.

5.1 CITS SIARD

CITS SIARD (Content Information Type Specification for Relational Databases using SIARD) ar
en specifikation som anvands vid langtidsbevarande av relationsdatabaser. Standarden
beskriver hur man paketerar och bevarar databaser for att de ska vara tillgangliga i framtiden.
Detta gors genom att lagga in SIARD-filer i ett informationspaket (IP) som foljer CSIP
(Common Specification Information Package), en specifikation baserad pa gemensamma
regler for alla informationspaket.

CITS (Content Information Type Specification) beskriver innehallet som ska placeras i
informationspaketet, vilka regler och krav som stélls pa innehallet for att det ska kunna
laggas in och fungera i paketet. Det finns flera olika typer av CITS beroende pa vilket material
som behandlas, det tillkommer dessutom fler CITS allt eftersom implementeringen av
standarden oOkar.
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Bilden dr lanad fran CITS SIARD och visar en schematisk bild éver paketets innehall.

Dokumentation for CITS SIARD finns publicerad via DILCIS Board:
https://dilcis.eu/content-types/cs-siard

Foljande resurser finns att anvanda:

e Specifikation CITS SIARD v1.0.0

e Vdgledning

e Exempelfiler

e Intressentgrupp

e Dokumentation av exempel pa implementering

Inspelat webinarium med presentation av standarden finns tillganglig via Youtube: CEF
eArchiving Webinar #10 Relational database archiving using SIARD (finns tillgangligt via
Youtube, https://www.youtube.com/playlist?list=PLPMb0otsCuFKi1SibP2GccNcYIDtP-eOs )

5.2 Database Preservation Toolkit (DBPTK)

Database Preservation Toolkit (DBPTK) ar ett verktyg for att bevara databaser. Programvaran
ar licensierade som Oppen kallkod for att sakerstalla tillganglighet. Det finns en aktiv och
levande forvaltning av programvaran som vidareutvecklades i anslutning till projektet E-
ARK3. Programvaran finns bade med grafiskt anvandargranssnitt (for Windows, MacOS och
Linux) och som kommandobaserade granssnitt som stddjer schemaldggning av kdrningar.

Det finns tre olika versioner for olika anvandningsomraden:
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e  DBPT Desktop — Skapar SIARD-fil, validerar SIARD-filen och gor det mgjligt att soka i
innehallet.

e DBPTK Enterprise — Webbapplikation, fleranvandarversion, som gér det majligt att
navigera och soka i innehallet i arkiverade databaser. | denna version gar det att styra
vilken information som visas upp for anvandaren.

e DBPTK Developer - Kommandobaserat verktyg for utveckling och for att kunna intergera
funktioner i automatiserade processer.

DBPTK har stod for att ansluta till de vanligaste forekommande databashanterarna for att
skapa SIARD-exporter. Det finns generiskt stod for JDBC for andra forekommande [6sningar
som baseras pa SQL.

Kod och dokumentation finns 6ppet publicerad:

e Informationssida for Database Preservation Toolkit: https://database-

preservation.com/

e Database Preservation Toolkit pa GitHub: https://github.com/keeps/

Inspelat webinarium med presentation av programvaran finns tillganglig via Youtube: CEF
eArchiving webinar series 2020: #6 DBPTK — an eArchiving solution for database archiving.
(finns tillgangligt via Youtube,
https://www.youtube.com/playlist?list=PLPMbO0otsCuFKi1SibP2GccNcYIDtP-eOs)
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6 Examensarbete DB Analyzer

Databasanalysatorn Sydarkivera DB Analyzer utvecklades av Simon Nilsson i samband med
examensarbete vid Blekinge Tekniska hogskola, institutionen for programvaruteknik. Under
examensarbetet undersoktes metod for att automatisera delar av arbetet med att analysera
databaser infor beslut om gallring. Uppgiften formulerades med utgangspunkt fran
Sydarkiveras behov. Examensarbetet fran 2019 finns publicerat och har titeln Automated
Culling of Data in a Relational Database for Archiving. Arbetet har presenterats i samband
med arkivkonferens 23 oktober 2019 som arrangerades av Foreningen fér Arkiv och
Informationsférvaltning FAI som Sydarkivera ar medlem i. Det har varit ett intresse fran andra
arkivinstitutioner. Examensarbetet tilldelades pris fran Sparbanksstiftelsen Kronan vid en
ceremoni 22 november 2019 i Karlskrona.

Bakgrunden ar att det kan vara mycket tidskravande att undersoka vilka relationer som finns i
dessa databaser. Oftast ar det hundratals tabeller och relationerna saknas i databasschemat.
Det ar vanligt att relationer i databasen utgors av applikationslogik, det vill saga funktioner i
sjalva verksamhetssystemet som anvands. Det kan vara sa att det varken finns dokumentation
att fa tag pa eller de personer som en gang utvecklade programvarorna att fraga. Darfor
behover arbetet ofta bdrja med att underséka majliga relationer och det ar ett tidskravande
momentet.

Sydarkiveras DB Analyzer kombinerar smarta algoritmer med ett anvandarvanligt granssnitt
for att gora det magjligt att minska tiden for analys av databaser och fa ett battre underlag for
gallringsbeslut. Programvaran foreslar gallring av de databastabeller som inte har nagra
relationer, eller anses obetydliga med avseende pa storlek. Det har ar oftast tabeller som
saknar innehall som ar relevant for att forsta informationen i databasen.

2020 slutfordes uppdrag att produktionsanpassa DB Analyzer (dnr. SARK/2020:89).
Programvaran ar licensierad med oppen kallkod och finns publicerad pa GitHub for att
mojliggora vidare utveckling och anvandande av programvaran
(https://github.com/Sydarkivera).
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7 Pilotprojekt
7.1 BAB for Windows

BAB for Windows valdes som pilotprojekt for att det var fem olika forbundsmedlemmar som
rapporterat in det som inaktivt system i samband med systeminventering. BAB for Windows
har funnits sedan andra halften av 1990-talet och fram till 2016 da det ersattes av en
webbaserad version. Med hjalp av systemet har man handlagt de ansékningsarenden om
bostadsanpassningsbidrag som inkommit till kommunerna. Leveransutredning fér BAB for
Windows startade 2019-2020 (dnr SARK/2019:13). Rapporten fardigstalldes 2021. Under
perioden 2018-2021 genomfdrdes slutarkivering av bostadsanpassningsregister for fem olika
kommuner.

BAB for Windows var passande som pilotprojekt av flera olika skal. BAB for Windows ar
accessbaserat vilket gjorde det enkelt for forbundsmedlemmarna att 6verfora en kopia. Det
innebar ocksa att det ar maojligt att spara den ursprungliga databasfilen. Systemleverantéren
deltog i arbetet vilket gjorde det mdjligt att aven arkivera programvaran. Kommunerna hade
haft som rutin att skriva ut handlingar pa papper. Registret behévdes darfor framst for att
enklare gora sokningar och sammanstallningar av uppgifter. Risken for informationsforlust
var darfor mycket liten.

Programvaran Database Preservation Toolkit DBPTK anvandes for att skapa SIARD-export.
Sydarkiveras personal hanterade SIARD-export fran de Access-filer som overforts fran
berérda forbundsmedlemmar.

e SIARD-fil med export fran databasen.

e Dokumentation av anvandargranssnitt med skarmbilder.

e SQL-fragor for att enkelt kunna géra sékningar/sammanstallningar vid utlamnande.

e Applikationen BAB for Windows med Microsoft Access som datalager.

e Manualer till BAB fér Windows och Systemdokumentation med beskrivning av
datamodellen.

7.2 Test-export fran olika typer av verksamhetssystem

Sydarkivera har testat flera olika arbetssatt tillsammans med férbundsmedlemmarna. Detta
har skett bade for testdverféringar i samband med leveransutredningar och for skarpa
arkivleveranser.
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Ett arbetssatt ar att 6verféra backup-fil, Iasa in i databashanterare och darifran skapa export.
Detta gar att gora forutsatt att man har tillgang till den databashanterare som stodjs.

Ett annat arbetssatt ar att tekniker hos férbundsmedlem genomfér SIARD-export med hjalp
av programvaran Database Preservation Toolkit (DBPTK). Detta har fungerat dver forvantan.
Det gar att konstatera att det finns utmaningar framférallt med komplexa databaser.

Resultatet av databasarkiveringen blir varierande beroende pa hur val datalagret avspeglar
den informationstyp som hanteras. Det ar inte ovanligt att en databas som skapats for ett
specifikt andamal anvands for att utveckla verksamhetssystem med funktioner och
anvandargranssnitt som i hog grad skiljer sig fran det ursprungliga anvandningsomradet. Det
saknas inte sallan relationer och vyer i databaserna vilket fér med sig arbete med manuell
analys och att komplettera databaserna med dokumentation och vyer fér enklare sdkning.

Exportformat som ar stddjs av leverantoren ar att foredra nar det géller mer komplexa
verksamhetssystem. Uttag fran system med patientjournaler eller sociala akter kan inte ske
med hjalp av databasarkivering. Dels pa grund av att det kan finnas tvingande krav om
gallring och dels pa grund av att information behdver vara mojlig att [amna ut pa ett specifikt
satt.
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8 Sydarkiveras tjanst for databasarkivering
8.1 Digitala arkivleveranser

Digitala arkivleveranser utreds i samarbete mellan Sydarkivera och berérda
forbundsmedlemmars centrala arkivfunktioner, verksamhetsledning, systemférvaltning

samt kansli- och it-funktioner. Utredning behover ske for att ta reda pa om informationen ska
bevaras eller gallras och vilka krav det finns pa atkomst och tillganglighet. | samband med
utredningen genomfors test och utvardering av om SIARD-export ar en lamplig
uttagsmetodik eller ;.

Sydarkiveras amnesansvariga arkivarier hanterar handlaggning av digitala arkivleveranser och
kontakten mot forbundsmedlemmarnas arkiv- och verksamhetsansvariga. Beslut om att
overlamna digital information for langsiktigt digitalt bevarande hos Sydarkivera som
gemensam arkivmyndighet sker genom att arkivansvarig undertecknar
leveranséverenskommelse. Utsedd systemansvarig/systemforvaltare ar en viktig
kontaktperson i detta arbete.

8.2 Mottagningsfunktion

Sydarkiveras mottagningsfunktion i Alvesta arbetar med att ta emot digitala arkivleveranser
och hantera systematiska kontroller och bevarandeatgarder infor slutarkivering. | borjan av
2021 anstélldes databasadministrator pa halvtid for att forstarka mottagningsfunktionen.
Sydarkiveras databasadministrator har lang erfarenhet av att administrera databaser och ar
val bekant med programsprak for relationsdatabaser och olika databashanterare.

Databasadministratéren analyserar databaser i samband med utredning av digitala
arkivleveranser. En viktig uppgift ar att instruera och vagleda Sydarkiveras arkivarier i arbetet
med att ta fram underlag for utredning om gallring och bevarande. En annan uppgift ar att
tillsammans med metadatastrateg och amnesansvarig arkivarie ta stallning till vilken
dokumentation och kompletterande information som behovs for att informationen som
slutarkiveras ska vara forstaelig och anvandbar pa lang sikt. Det ar forbundsmedlemmarnas
systemforvaltare och verksamhetsansvariga som behdéver hjalpa till med att samla in och
sammanstalla kompletterande informationen och dokumentationen.

Databasadministratdren hanterar kontakter med forbundsmedlemmarnas tekniker och
databasadministratérer i samband med databasarkivering. Detta innebar bland annat
praktiskt stod med instruktioner i samband med databasexport, saker 6verforing till
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Sydarkivera, systematiska kontroller och analys av 6verférda databaser i samband med
mottagning och arkivlaggning.

8.3 Medlems verktygslada

Forbundsmedlems tekniker anvander en fardig programvara for att skapa databasexporter i
systemoberoende format. Programmet installeras pa valfri dator och teknikern ansluter till
den databas som ska arkiveras. Teknikern behdver ha behorighet att logga in till den aktuella
databasen for att kunna gora arkiveringsexporten. Exporten sker med hog grad av automatik
och det ar fa moment att genomfora manuellt. Forsta gangen tar det ett par arbetsdagar
med forberedande moten, installation av programvara, ga igenom programmets funktioner,
samt att kora exporten och overféra exportfilen till Sydarkivera. Hur lang tid sjdlva exporten
tar beror pa hur stor databasen ar och den tekniska miljon som anvands.

Programvaran som anvands heter Database Preservation Toolkit, DBPTK och det finns stéd for
olika plattformar. Det beror pa férbundsmedlems tekniska miljo och teknikerns férkunskaper
vilken version som ar bast. Det vanligaste ar att anvanda DBPTK Desktop for Windows.
Programmet ar licensierat med 6ppen kallkod och ar fritt att anvanda utan kostnad.
Exportfilen sparas i ett systemoberoende format baserat pa standarden SIARD (Software
Independent Archiving of Relational Databases).

8.4 Mottagningsstation

Sydarkiveras mottagningsstation ar en teknisk miljé for att forbereda och kontrollera digitala
arkivleveranser fran forbundsmedlemmarna. Den tekniska miljon bestar av ett antal virtuella
maskiner som genomfor olika uppgifter for att genomfdra systematiska kontroller och
bevarandeatgarder. Mottagningsfunktionen har har tillgang till alla de programvaror som
behdvs for att validera mottagna exportfiler, genomféra analyser, komplettera mottagna filer
med forklaringar och vyer samt att visa upp och genomféra sdkningar i de éverforda
databaserna. Programvarusviten Database Preservation Toolkit DBPTK innehaller flera olika
komponenter stodjer arbetet med databasarkivering. Sydarkivera anvéander aven den
egenutvecklade programvara DB Analyzer for att forenkla analysarbetet med databaser i de
fall databasschemat saknar dokumentation av relationer.

Den uppdaterade mottagningsstationen infors i anslutning till projektet Utokad
bevarandeplattform 2021-2022 (SARK/2020:189).

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 21



DOKUMENTNAMN: SLUTRAPPORT DATABASARKIVERING 2017-2021

VERSION: 1.0 DNR: SARI/2019:364 | DATUM: 2021-11-23 | HANDLAGGARE: ELIN JONSSON ' SYDARKIVERA.

Lokalt leveransnét

Arbetsstationer

Virtuell maskin D D Internet
1
—— . —

Virtuell maskin

Lokal DNS

VM-server

Citrix Hypervisor
Brandviagg
Lagringsnod

Gemensam lagring (NFS)

a DS

|

Tillfallig anslutning

8.5 Test och utvardering i testbadd

Programvarorna som anvands kommer att utvecklas vidare och slappas i nya versioner. Det
kommer ocksa nya programvaror som stodjer arbetet med langsiktigt digitalt bevarande av
databaser. Innan nya programvaror eller uppdaterade versioner installeras pa
mottagningsstationen genomfors test och utvardering. For det andamalet anvands
Sydarkiveras testbadd som en teknisk miljo for att samverka kring test och utbildning nér det
galler programvarorna som anvands. Testbadden ger mgjlighet att testa och demonstrera
nya l6sningar och prototyper infor beslut om inférande.

Forbundsmedlemmarnas personal kan vid behov anvanda Sydarkiveras testbadd for att testa
och utvardera programvaror innan de anvands. Det behdvs inte om det finns tillgang till egna
testmiljoer. Testbadden anvands dven for utbildning och for att demonstrera hur det fungerar
med databasarkivering. Det sker bland annat i samband med gemensamma arbetstraffar som
férbundsmedlemmarnas personal kan boka in sig pa. For information om kommande
utbildningar och arbetstraffar kan férbundsmedlemmarna bevaka nyhetsbrev, gemensamma
natverksgrupper pa Yammer, webbmoten for kontaktpersoner eller den information som ges
i samband med tillsynsbesok.
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TESTBADD FOR DATABASARKIVERING

Internet

Heimdall Verdandi Skuld
CentOS 7 Windows CentOS 7

CITRIX HYPERVISOR
Server for virtuella maskiner

NFS Cisco ASA

Lagringsnod VPN och brandviagg

9 Fortsatt arbete

Det pagar arbete med att dokumentera tjansten for databasarkivering i anslutning till
projektet Utdkad bevarandeplattform 2021-2023.

Det pagar ocksa arbete med att uppdatera information pa wikin, rutinbeskrivningar och
mallar for att hantera databasleveranser.

Till varen planeras demonstration och utbildning i samband med arbetstraff. Vid
arbetstraffarna kan intresserade fran férbundsmedlemmarna lara sig mer om digitalt
bevarande och stalla fragor.

BEVARANDEFUNKTIONEN
Kommunalférbundet Sydarkivera

Karin Bredenberg Elin Jonsson
Projektagare Projektledare
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Till forbundsstyrelsen

Slutrapport tillsyn 2020 verksamhetsomrade intern service och
samhallsservice
Dnr SARK/2021:48

Forslag till forbundsstyrelsebeslut

1. Informationen godkdnns och ldggs till handlingarna.

Sammanfattning

Sydarkivera har som dvergripande mal att kontrollera kvaliteten 1 myndigheternas
informationshantering med samordnad uppf6ljning och langsiktig atgérdsplanering. Som
arkivmyndighet har Sydarkiveras styrelse overtaget ansvaret for arkivtillsyn fran
forbundsmedlemmarna. Tillsynen utdvas i1 enlighet med bestimmelserna 1 arkivlagen och
den langsiktiga tillsynsplan (DNR SARK 2015:61) som é&r antagen av Sydarkiveras
forbundsstyrelse § 46, 2015-12-04. Sydarkivera har under &ret genomfort tillsyn hos alla
forbundsmedlemmar i linje med den malsattning som satts upp for verksamheten.

Tillsynsomrade 2020 var enligt tillsynsplan verksamhetsomradena:

e Intern service — ekonomi, personal, it med mera
e Sambhillsservice — konsumentstod, borgerlig vigsel, medborgarkontor med mera.

Under 2020 genomforde medlemssamordnarna &ven en stickprovskontroll av efterlevnaden
av dataskyddsforordningen i samband med arkivtillsynen hos de medlemmar som ar
anslutna till den anslutande tjinsten Gemensamt dataskyddsombud.

Under 2020 ars tillsyner utfirdades tvé foreldgganden, en rorande avsaknad av styrande
dokument och en rorande brister i arkivlokalens utformning (se Slutrapport tillyn 2020
verksamhetsomrade intern service och samhillsservice SAKR/2021:48, bilaga 3:
Foreldgganden).

Beslutsunderlag
Slutrapport tillsyn 2020 verksamhetsomride intern service och samhallsservice
SARK/2021:41.

Arendet

Tillsynen omfattar savil analoga som digitala arkiv. Sydarkivera har 1 samband med
tillsynen valt att 1 forsta hand titta pa forbundsmedlemmarnas kontrollsystem, det vill sédga
status pa styrande dokument som till exempel informationshanteringsplaner och hur
arkivorganisationen dr uppbyggd. Detta for f4 en dverblick 6ver situationen ute hos
forbundsmedlemmarna.

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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Under tillsynsperioden var foljande omraden i fokus for tillsynen:

e Arkivorganisation och styrdokument.
e Anvindande av informationshanteringsplaner i verksamheterna.

Under 2020 inforde vi ett nytt upplidgg for tillsynen. Infor inspektionen fick
forbundsmedlemmarna fylla 1 en omfattande enkit, svaren analyserades av
medlemssamordnaren och 1ag till grund for tillsynstillfallet och dtgérdsplanen. For att {4 ett
jamforbart resultat anvdindes gemensamma mallar med bland annat enkét och
presentationer och mallar for tgdrdsplan. Detta upplidgg gjorde att vi snabbt kunde stilla
om och anpassa verksamheten nir corona-pandemin slog till. Det fysiska tillsynsmotet
ersattes med ett mdte via webben.

Tillsynerna ger oss en bra 6verblick om hur det ligger till med informationshantering och
arkiv hos medlemmarna. Den ger oss ocksd viktig information om vilka behov som finns
inom forbundskretsen bide inom radgivning, om utbildningarna behdver forandras samt
vilket behov som finns av utbildningar pa specialist- och fordjupningsniva. Dessutom é&r
tillsynerna ett bra tillfdlle for medlemssamordnarna och kontaktpersonerna hos
medlemmarna att ldra kéinna varandra och rollerna befdst mer och mer.

Sammanstéllningen fran tillsynerna visar att det kan se mycket olika ut pd de olika
verksamheterna inom en och samma medlem. Men samtidigt dr det manga
problemstdllningar som dterkommer hos ménga av vara medlemmar. Glddjande nog har 1
de flesta utsett arkivansvariga, manga har eller héller pa att uppdatera sina
informationshanteringsplaner. Nagot vi ser dr att madnga medlemmar var inne i processen
att upphandla eller planerade att upphandla nya system bade inom personal, ekonomi och
kontaktcenter. Det hinder mycket inom personalomradet och ménga undersoker
mojligheten att 6verga till digital hantering av personalakter.

Vi har genom tillsynerna fatt god kunskap om hur forbundsmedlemmarna ligger till inom
arkiv och informationsforvaltning och har kunnat anpassa radgivningen utifran de behov vi
har identifierat.

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Enhetschef Tillsyn och informationsforvaltning, Akt

Emilia Bergvall Odhner
Enhetschef Tillsyn och informationsforvaltning

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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1 Inledning
1.1 Bakgrund

Sydarkivera har som overgripande mal att kontrollera kvaliteten i myndigheternas
informationshantering med samordnad uppféljning och langsiktig atgdrdsplanering.
Sydarkivera har under dret genomfort tillsyn hos alla forbundsmedlemmar i linje med
den malsdttning som satts upp for verksamheten.

Sydarkivera utdvar arkivtillsyn genom inspektionsbesok hos namnder och kommunala bolag.
Tillsynen omfattar saval analoga som digitala arkiv. Tillsyn utévas i enlighet med
bestammelserna i arkivlagen och den langsiktiga tillsynsplan (DNR SARK 2015:61) som ar
antagen av Sydarkiveras forbundsstyrelse § 46, 2015-12-04.

Tillsynsomrade 2020 var enligt tillsynsplan verksamhetsomradena:

e Intern service — ekonomi, personal, it med mera
e Sambhallsservice — konsumentstod, borgerlig vigsel, medborgarkontor med mera.

Sydarkivera har i samband med tillsynen valt att i forsta hand titta pa
forbundsmedlemmarnas kontrollsystem, det vill sdga status pa styrande dokument som till
exempel informationshanteringsplaner och hur arkivorganisationen ar uppbyggd. Detta for fa
en o6verblick dver situationen ute hos férbundsmedlemmarna.

Under tillsynsperioden var foljande omraden i fokus for tillsynen:

e Arkivorganisation och styrdokument.
e Anvdandande av informationshanteringsplaner i verksamheterna.

1.2 Genomforande/metod

Inspektioner genom tillsynsbesok planeras i samarbete med forbundsmedlemmarnas
kontaktpersoner, arkivfunktioner samt representanter fran aktuell verksamhet.

Under 2020 inférde vi ett nytt upplagg for tillsynen. Infor inspektionen fick
forbundsmedlemmarna fylla i en omfattande enkat, svaren analyserades av
medlemssamordnaren och Iag till grund for tillsynstillfallet och atgardsplanen. For att fa ett
jamforbart resultat anvandes gemensamma mallar med bland annat enkat och presentationer
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och mallar for atgardsplan. Detta upplagg gjorde att vi snabbt kunde stalla om och anpassa
verksamheten nar corona-pandemin slog till. Det fysiska tillsynsmotet ersattes med ett mote
via webben.

Tillsynerna ger oss en bra dverblick om hur det ligger till med informationshantering och
arkiv hos medlemmarna och ger oss viktig information om vilka behov som finns inom
forbundskretsen bade inom radgivning, om grundutbildningarna behéver forandras samt
vilket behov som finns av utbildningar pa specialist- och fordjupningsniva. Dessutom ar
tillsynerna ett bra tillfalle for medlemssamordnarna och kontaktpersonerna hos
medlemmarna att lara kanna varandra och rollerna befast mer och mer.

2 Tillsyner 2020

Ett mycket positivt resultat som ar vard att lyfta ar att for forsta gangen kunde tillsyn
genomforas hos alla medlemmar inom utsatt tid, alltsd under kalenderar 2020. P& grund av
coronapandemin genomfordes de flesta tillsynstillfallen som webbmote, antingen via Teams
eller Skype. Att gora tillsynerna via webben har haft sina fordelar. Det ar till exempel lattare
att fa fler att delta vid inspektionerna och det minskar resandet fér var personal. Fler chefer
och fler fortroendevalda har haft mojlighet att delta vid tillsynerna i och med att de
genomfdérdes som webbmoten i stéllet for att vara pa-plats-moten.

De flesta av forbundsmedlemmarna har varit mycket forstdende och tacksamma for att vi inte
kommit och gastat dem i onddan. De ar engagerade och vill att vi tillsammans ska fa ett sa
bra resultat som majligt. Tidigt under 2020 fick vi indikationer pa att det skulle kunna bli
problem att genomfora tillsynerna i och med att medlemmarna varit hart belastade i
inledningen av pandemin. De hade svart att avsatta resurser for att genomfora tillsynerna.
Trots det kunde alla tillsyner genomféras inom utsatt tid. Under radande pandemi hade vi
inte mojlighet att komma ut for handelsestyrd tillsyn pa plats hos vara medlemmar.

Under 2020 genomfdrde medlemssamordnarna aven en stickprovskontroll av efterlevnaden
av dataskyddsférordningen hos de medlemmar som ar anslutna till den anslutande tjansten
Gemensamt dataskyddsombud.

Under 2020 ars tillsyner utfardades tva forelagganden, en rérande avsaknad av styrande
dokument och en rérande brister i arkiviokalens utformning (se bilaga 3: Férelagganden).
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Nagot som framkommer tydligt ar att medlemmarna for att fa ut det mesta av medlemskapet
bor delta brett i de natverk, natverkstraffar och utbildningar som ingar i medlemsavgiften,
samt utnyttja den radgivning om bland annat kravstallning vid upphandling som de har
tillgang till.

2.1 Metod for redovisning

For att kunna redovisa intrycket av tillsynerna pa ett mer évergripande satt har vi valt ut ett
antal punkter som vi redovisar i en tabell (for hela tabellen se bilaga 1: Sammanstallning). De
centrala fragor som vi valt att koncentrera oss pa utifran utgangspunkterna i den strategiska
tillsynsplanen ar:

arkivorganisation och arkivansvariga

arkivbeskrivningar

informationshanteringsplaner

gallring av analog och digital information

2.2 Analys av resultat

Sammanstallningen fran tillsynerna visar att det kan se mycket olika ut pa de olika
verksamheterna inom en och samma medlem. Men samtidigt ar det manga
problemstallningar som aterkommer hos manga av vara medlemmar. Nagot vi ser ar att
manga medlemmar var inne i processen att upphandla eller planerade att upphandla nya
system bade inom personal, ekonomi och kontaktcenter. Det hander mycket inom
personalomradet och manga undersdker mojligheten att 6verga till digital hantering av
personalakter.
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2.2.1 Inaktiva system

Genom tillsynerna har vi dven fatt kunskap om vilka inaktiva system som finns hos
medlemmarna inom verksamhetsomradet intern service och samhallsservice. De system som
aterkom hos flera férbundsmedlemmar ar

System Informationstyp Atgird

Capella/itella Personalinformation, Testleverans, forberedande tester
|6nelistor mm

Economa Redovisningsinformation | Oplanerad leverans

Inriktningsbeslut forbereds

Hogia Lon Personalinformation, Leveransutredning pagar
|6nelistor mm Testleverans

Hogia Ekonomi Redovisningsinformation | Inriktningsbeslut forbereds

Raindance Redovisningsinformation | Inriktningsbeslut forbereds

2.2.2 Arkivorganisationen och arkivansvariga

Alla myndigheter dar tillsyn genomforts har utsedda arkivansvariga. Det ar en central roll
inom den arkivorganisation som vi rekommenderar. Tyvarr har vi markt att det inte alltid ar
kant inom organisationerna vem som ar utsedd till arkivansvarig. Arkivorganisationen ar en
viktig forutsattning for intern kommunikation, kompetensutveckling och fordelning av ansvar
och uppgifter inom arkiv- och informationsférvaltning.

2.2.3 Arkivbeskrivning

8 av 25 forbundsmedlemmar saknar fortfarande arkivbeskrivningar, men manga ar pa gang
att ta fram arkivbeskrivarna. Ett av forelaggandena var just att en organisation trots fler
paminnelser inte kommit igdng med att ta fram arkivbeskrivning.

2.2.4 Informationshanteringsplaner

| och med att tillsynsomradet 2020 ofta gick 6ver flera myndighetsgranser sa ser det splittrat
ut nar det galler frdgan om de har informationshanteringsplaner eller inte. Flera medlemmar
har svarat att deras informationshanteringsplaner ar bade aldre och yngre an tva ar.
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2.2.5 Gallring

Nar det géller gallring sa verkstaller de flesta medlemmarna beslutad gallring av sina analoga
handlingar. Manga tar upp att det sker i man av tid och det ar vanligt att man 6nskar mer tid
till att utfora den typen av arkivvard. Ser vi pa det digitala materialet sa gallras de om det
finns funktionalitet for gallring i de system som anvands.

2.3 Sydarkivera anpassar radgivningen

Forvaltningen har anpassat Sydarkiveras tjanster utifran de behov som kommit fram vid
analys av tillsynerna. Kompletteringar och uppdateringar av Sydarkiveras Wiki — Handboken
pa webben sker I6pande.

Utbildningsformatet och utbildningsutbudet har anpassats utifran medlemmarnas
identifierade behov och dnskemal. Bland annat med fordjupningsutbildningar om hantering
av redovisningsinformation. Funktionen med korta arbetsmdoten via webben inom olika
efterfragade omraden har utdkats med féljande tillfallen, bland annat:

e Arbetsmo6te 10 mars 2021 om hantering och gallring av information i Kontaktcenter
e Arbetsmote 20 oktober om AIKT, ett system for alkoholtillstand
e Arbetsmodte 14 juni och 5 oktober om digitala personalakter

2.3.1 Arkivorganisation och arkivansvariga

Det rader fortfarande en viss begreppsforvirring nar det galler de olika rollerna i
arkivorganisationen. Detta har vi fangat upp och fortydligar i Grundutbildning A —
Organisation, roller och ansvar.

2.3.2 Arkivbeskrivning

Extra arbetsmoten har anordnats under 2021 for att hjalpa till och stotta tjanstepersoner i
arbetet med att ta fram arkivbeskrivning.

2.3.3 Informationshanteringsplan

For att stotta inom detta omrade sa har vi utékat Grundutbildning B — Planera, registrera och
systematisera, samt satt in extra arbetsmoten for att komma igdng med arbetet med
informationshanteringsplaner. Det har aven genomforts sarskilda arbetsmoéten dar det funnits
mojlighet att diskutera och stélla frdgor om mallen VerkSAM Plan.
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VERSION: DNR: DATUM: HANDLAGGARE:
2.3.4 Gallring
Mallen VerkSAM Plan har uppdaterats och en ny version har publicerats. Informationsmdoten
for systemleverantorer har genomforts for att informera om standardarbetet pa EU-niva for
att pa sikt fa till battre funktioner for gallring och leveranser.
Bilaga 1: Sammanstillning
Medlemmar Utsedd Information | Arkiv- Gallring
arkivansvarig | shanterings- | beskrivning
plan
aldre | yngre | Ja Nej | Analog | system
an2 |an?2
ar ar
Alvesta Ja Ja (déar det finns Ja (dar det finns stod for
infoplan) det i system och
informationshanterings-
plan)
Borgholm Ja Jaiman av tid Ja
Bromolla Ja Ja, arligen—nejvi | Ja
hinner inte
Eslov Ja Ja Om det gar i systemen
Hassleholm Ja Ja Ja (déar det finns stod i
systemen)
Hoor Ja ja 1/2 gallrar gj digital
information
Karlshamn Ja Jaiman av tid dar | Ja, dar det finns stod i
det finns systemen
informations-
hanteringsplan
Karlskrona Ja Jaiman av tid Rekommendation fran
Sydarkivera att inte gallra
digital information. *
Lessebo Ja For diariets Nej
handlingar sker det
arligen, for dvriga
mer i man av tid
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VERSION: DNR: DATUM: HANDLAGGARE:
eller nar det blir
fullt
Ljungby Ja Ja Ja dér det finns
funktionalitet i systemen
Lomma Ja (men inte Ja Nej, det finns ingen

kant)

funktionalitet for det i
systemen

Markaryd Ja

Morbylanga | Ja

Nybro Ja

Olofstrom Ja (men inte
kant)

Osby Ja

Oskarshamn | Ja

Region Ja (men inte

Blekinge kant)

Ronneby Ja

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

Ja (arligen eller i
man av tid)

Ja, dar det finns
funktionalitet i systemen

Ja (arligen, i man av
tid, nar nararkivet
ar fullt). Nej saknar
informations-
hanteringsplan

Ja, dar det finns stod i
systemen och
informationshanterings-
planen

Ja (arligen eller i
man av tid)

Nej, det finns inte stod
for gallring av

digital information i
informationshanterings-
planen. Gallring gors i
Accorda.

Ja (arligen eller i
man av tid)

Nej, men ar pa gang

Ja

Nej, saknar stod for
gallring i system

Ja

Nej

Ja (arligen eller nar
det blir fullt i
nararkivet/Arkiv-
skapet)

Nej, det finns inte stod
for gallring av

digital information i
informationshanterings-
planen.

Ja enligt
informationshanteri
ngsplan/ ja i man
av tid/Nej vi har
ingen
informations-
hanteringsplan

Ja, Nej, det finns inte
stod for gallring av
digital information i
informationshanterings-
planen. Nej det finns inte
stod for gallring i

systemet. delvis
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Tingsryd Ja Ja enligt Ja/Vet inte/Nej det finns
informations- inte stod for gallrings av
hanteringsplan/Jai | digital information i
man av tid/Ja nar informationshanterings-
nararkivet blir planen
fullt/Nej vi hinner
inte/Nej vi har
ingen
informations-
hanteringsplan
Vadstena Ja (men inte Ja arligen/Nej vi Ja déar det finns stod for
kant) saknar gallring i informations-
informations- hanteringsplan och i
hanteringsplan system
Vellinge Ja Ja (arligen eller i Ja
man av tid)
Vimmerby Ja Handlingar av ringa | Ja/ Nej, det finns inte
betydelse gallras 1 | stdd for gallring av
g/ar digital information i
informationshanterings-
planen
Atvidaberg Ja Ja (arligen eller i Nej det finns inte stod
man av tid) for gallring i systemet
Ostra Goinge | Ja (men inte Ja (arligen eller i Ja/Vet gj
kant) man av tid)
Utsedd Informations | Arkiv- Gallring
arkiv- hanterings- beskrivning
ansvarig plan
aldre | yngre |Ja Nej | Analog | system
an 2 an 2
ar ar
Cura Individ Ja
Miljéférbundet | Ja
Vast
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Bilaga 2: Rapport fran tillsyn
Alvesta
Myndighet som e Kommunledningsforvaltningen
inspektionen avser e Forvaltningen for arbete och larande

(arbetsmarknad/integration),
e Kultur och fritidsforvaltningen (turism)

Tillsyn/arkivinspektion | Maria Akesson

utford av
Datum for inspektion | 2020-06-03
Foreldggande Nej

Samlat intryck

Det var stor uppslutning vid motet och minst en deltog fran varje enhet. Pa grund av
radande omstandigheter med coronaviruset, sa genomférdes tillsynen via webbmote.

Kontrollen 6ver informationen ar till stora delar god och de berdrda ar mestadels
medvetna om de brister som kvarstar.

Arkivorganisationer med arkivansvarig, arkivsamordnare och arkivombud finns. Tva av de
tre myndigheterna har gallande informationshanteringsplan. Kultur och fritid, dar Turism
ingar, ar pa gang med att géra en som galler for deras myndighet. Alla myndigheterna i

Alvesta kommun ar dven pa gang med att uppdatera sina informationshanteringsplaner.

De olika enheterna ar pa olika stéllen nar det galler digitaliseringen och hur mycket som
fortfarande finns analogt, men det finns en vilja hos kommunen att arbeta mot allt mer
digitala processer.

Alla enheter har utsedda systemforvaltare berattade IT-enheten. Nar det galler de olika
systemen som de ar systemagare for ar nytt ekonomi- och inkdpssystem pa gang. Flera
enheter hade varit i kontakt med Sydarkivera nar det galler kravstallning (registrering,
gallring och uttag for bevarande) for att fa rad och stod.

Hanteringen och ordningen av de allménna handlingarna hos de olika enheterna ar
Overlag bra.

Forbattringsomraden

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Nar det galler férvaringen av allménna handlingar, sa finns det en hel del att gora for att
forbattra sjdlva platserna dar handlingarna forvaras. | de fall dar det finns en separat lokal
eller dar det endast finns dokumentskap i plat, uppfyller man inte Arkivlagens alla krav pa
arkivvard nar det galler "skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och atkomst”. Det
arkiv som ar i storst behov att ses 6ver ar ekonomienhetens nararkiv.

Rutiner och annan information behdver spridas till alla verksamheter, sa att kunskapsnivan
inom omradet informationshantering hojs @n mer. Arkivbeskrivningar finns inte for varje
forvaltning/myndighet, utan enbart hos vissa enheter. Detta ar en sak som behdover
upprattas eftersom lagen sdger att varje myndighet ska ha en arkivbeskrivning dver sin
organisation (Arkivlagen §6 och Offentlighets och sekretesslagen kap 4 §2).

De som ar arkivombud behdver fa veta vilka arbetsuppgifter som forvantas, kunna utfora
dem och fa tid att gora det. Sydarkivera kommer till hdsten att ha webbutbildningar for
grundlaggande informationshantering.

Forvaltningarna behéver gora arkivbeskrivningar och halla dem uppdaterade, nar
forandringar sker.

Fardigstalla och ta beslut om informationshanteringsplanen for Kultur och fritid (dar turism
ingar), sa att de har en giltig sddan och kan fa gallra.

Nararkiv/mellanarkiv

Forsoka hoja sakerheten (brand, obehdrig atkomst mm) nér det galler de handlingar som
star i arbetsrum. Dar det finns dokumentskap ar dessa oftast av plat och star inte emot
brand, utan enbart obehorig atkomst. De arkivlokaler dar det finns risk for vattenlackage
(ror, vattenburna element) behdver ha ett fuktlarm. Detta galler hos mellanarkivet for
ekonomienheten och hos upphandlingsenheten (om elementet ar precis intill de allmédnna
handlingarna).

Tank ocksa pa att forsoka undvika att ha handlingar precis under réren i taket.

Se 6ver armaturer/belysning i nararkiven; byt till rekommenderad belysning och vid
blinkande lysror byt snarast. Se dver klimatet i arkivlokalerna; kolla luftfuktighet (runt 35%)
och temperatur (<18 grader), under olika arstider. Gor en driftinstruktion for alla nararkiv,
forst och framst dar det finns bevarande handlingar (mall finns att fa av Sydarkivera eller pa

Sydarkiveras natverk Yammer i gruppen Mallar).
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Se Over sa att inte alla pa forvaltningen har tillgang till nararkivet, utan enbart fatal
behoriga personer. Ta fram en Kris- och beredskapsplan for alla nararkiv, forst och framst
déar det finns bevarande handlingar (mall finns att fa av Sydarkivera eller pa Sydarkiveras

natverk Yammer i gruppen Mallar).

Borgholm

Myndighet som Kommunstyrelsen
inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Anki Heimonen

utford av
Datum for inspektion | 2020-11-04
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Intrycket efter tillsynen ar positivt. Kontrollen éver informationen ar till stora delar god och
de berorda ar fullt medvetna om de brister som kvarstar. Det pagar ett stort arbete med att
infora en digital arendekedja, men nagra hinder kvarstar att utreda vidare innan formella
beslut kan fattas.

Ingen besiktning/kontroll av berérda nararkiv kunde genomforas eftersom tillsynen
genomfdrdes via webben. Ordningen ska enligt utsago vara god och det har lagts ner en
hel del tid och resurser pa att skapa ordning och reda.

Genom att skapa och implementera gemensamma rutiner och arbetssatt inom central
forvaltning raknar man med att uppna en sakrare och mer effektiv forvaltning. | det
pagaende arbetet upprattas och uppdateras nddvandiga styrdokument. Man ser ocksa
Over och forbattrar olika rutiner.

Det finns en uttalad vilja att I6pande hoja kunskapsnivan inom omradet
informationshantering, men det kan ibland upplevas svart att hinna med
utvecklingsarbetet som egentligen borde vara en del i det I6pande arbetet.

Systemkartlaggning och klassificering av system har genomforts och vid kravstallning
beaktas registrering, gallring och bevarande. Samrad med Sydarkivera sker vid
upphandling av nya system.

Forbattringsomraden

GOr en Oversyn av den interna arkivorganisationen och faststall roller och ansvar. Utse
arkivombud och arkivsamordnare inom er forvaltning.
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Uppdatera arkivbeskrivningen och utarbeta och anta er informationshanteringsplan.

Se over rutinerna for leveranser till centralarkivet och kommunicera ut dessa via interna
kanaler. Se 6ver rutinerna for gallring sa att gallring genomfors utifran
informationshanteringsplan och fundera pa hur och vem som ska genomféra gallring av de
gallringsbara handlingar som f6érvaras i centralarkivet. Se dver rutinerna for hur
aterlamnande, 6verlamnande, utldn och avhandande av allménna handlingar ska ga till.
Inventera leveransbehoven fran nararkiv till centralarkiv.

Uppratta en driftsinstruktion for forvaltningens arkivlokaler. Se dver kris- och
beredskapsplanen sa att den dven omfattar skador som kan uppsta mer arkiven och dess
handlingar.

Se 6ver rutinerna for hantering och registrering av sekretessinformation.

Se till att information om utbildningar och natverkstraffar nar ut till verksamheterna/
berdrda personer. Anvand er av ledningsgrupp och registratorsgrupp for att sprida
information och kunskap om det pagdende arbetet ut verksamheterna. Glom inte
registratorerna hos bolagen!

Sprid information om Sydarkiveras Handbok pa webben och rutiner for arkivering till
medarbetarna.

Fortsatt utvecklingsarbetet med bra och sakra rutiner for digitisering (skanning) till berérda
verksamhetssystem eller vid kontakt med privatpersoner eller andra myndigheter, t ex

saker e-post.

Kontrollera behovet av larm och ventilation i nararkiven. Kontrollera klimatet i nararkiven.
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Bromolla

Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Maria Akesson

utford av
Datum for inspektion | 2020-05-05
Forelaggande Ja (se mer i kapitel 4)

Samlat intryck

| Bromolla kommun ligger sedan omorganisationen 2011 alla verksamhetsomraden/
enheter under en och samma férvaltning och leds av kommunchefen. Alla de berérda
enheterna deltog under tillsynen. P& grund av radande omstandigheter med coronaviruset,
sa genomfordes tillsynen via webbmote.

Intrycket fran motet ar mestadels positivt. Kontrollen 6ver informationen fungerar inom
vissa omraden, men inom andra finns det brister. Enheterna har bra koll pa vilka av deras
system som hanterar sekretess och personuppgifter. Postoppning fungerar bra och det
finns postfullmakter, dven for e-post. De flesta enheter har en funktionsbrevlada.

De som diariefor mycket tycker att det fungerar bra och de tycker att de har hog grad
digitalt arendeflode. Daremot ar det fortfarande hég grad analogt hos HR, vilket de skulle
vilja férandra. Skanning sker till det centrala dokument och drendehanteringssystemet,
men kommunen sparar anda det som inkommit i pappersform. Alla fakturor skannas via en
skanningscentral, dar originalen sparas hos féretaget tills de ska gallras. Enheterna ar
osdkra pa om det finns nagra faststallda rutiner fér skanning.

En sak som paverkar kontrollen éver informationen negativt ar att det inte finns ndgon
arkivorganisation sedan 2011, sa ingen har ett uttalat uppdrag att utfora dessa uppgifter
ute hos enheterna. Det finns enbart en arkivansvarig (vilket ar kommunchefen i sin roll som
forvaltningschef). Detta trots att det star i deras arkivreglemente att de ska ha en
arkivorganisation, dar arkivansvarig utser en eller flera personer som svarar fér det
praktiska arbetet med arkiven, arkivombud. Det pagar ett arbete i Bromdlla kommun med
att infora en arkivorganisation med aven olika arkivombud/arkivredogorare, som de
hoppas kan vara pa plats till hosten.

Det rader bland vissa enheter lite osakerhet av vad som ar allmanna handlingar; att
inkomna eller upprattade handlingar hos enheten ar allmanna handlingar, vilka behover
finnas ett gallringsbeslut pa for att fa slanga. Man gallrar arligen, i man av tid eller nar
arkivet ar fullt, efter de tidigare dokumenthanteringsplaner man haft (fére 2011), som nu

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA |15



DOKUMENTNAMN:
VERSION: DNR: DATUM: HANDLAGGARE: ‘ SYDARKIV E RA °

inte galler. | enkaten har flera skrivit att man gallrar bade analogt och digitalt, men nar vi
diskuterar framkommer det att det inte gors digitalt (mdjligtvis i Evolution), utan det ar
rensning man gor av bl.a. arbetsmaterial.

Flera av enheterna vet att det kravstalls vid upphandlingar av nya system, t ex att det stalls
krav nar det galler registrering, gallring och uttag for bevarande. Men de flesta hade inte
deltagit vid en upphandling och visste inte om att Sydarkivera kan ge stdd vid upphandling
av nya system gallande den biten.

Flera IT-stod kommer fa en ny huvudman da Kommunalférbundet mellan Sélvesborg och
Bromolla (SBKF) i framtiden kommer att upphdra (inom en 3-arsperiod). Kommunen vet
annu inte om de sjalva kommer att ta dver de olika verksamheterna som finns dar (bl.a. IT-
enheten) eller om det kommer en annan part.

Forbattringsomraden:

Det saknades fortfarande vissa styrdokument i kommunen som ska finnas enligt lag, vilket
ar anmarkningsvart. Detta har papekats under tidigare inspektioner hos Bromdlla kommun
(2019-02-08 Atgardsplan fér Raddningstjansten SARK 2018:8 och 2019-05-31 Atgardsplan
for Skolan SARK 2019:89).

Det finns ingen/inga arkivbeskrivningar, sedan organisationens férandring 2011, nar
forvaltningarna som fanns da organiserades under en gemensam forvaltning. Det finns
heller fortfarande inte nagon informationshanteringsplan som redovisar kommunens
allmanna handlingar och som anger vad som far gallras och nar, sedan omorganisationen.
Anda uppger enheterna att de gallrar handlingar samt att inga sarskilda gallringsbeslut har
tagits. Aven detta har papekats vid de tidigare inspektionerna. Det p&gar ett arbete i
kommunen med att anta en informationshanteringsplan, troligtvis till hdsten.

For att vara saker pa att ovanstaende saker ska bli verklighet kommer det att bli ett
foreldaggande pa arkivbeskrivning samt informationshanteringsplanen.

Arkivorganisation behdver inte finnas enligt ndgon lag, men star med i Broméllas
arkivreglemente. En stark rekommendation ar att skapa en arkivorganisation, med
arkivredogorare/arkivombud som skoter det dagliga arkivarbetet. | en sa stor forvaltning ar
ett tips att utse flera arkivansvariga istallet for endast en.

Ovriga rekommendationer &r att informera alla anstéllda om vad det innebar med
allmanna handlingar och att det maste finnas ett gallringsbeslut pa dem innan de far

gallras, t ex genom att ha en informationshanteringsplan som uppger
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bevarande/gallringsfrist. Annars maste ett separat gallringsbeslut tas om nagot inte finns
med i informationshanteringsplanen.

Ta reda pa om det finns fler dldre system hos respektive enhet som de skulle vilja
overlamna till arkivmyndigheten (Sydarkivera).

Ta garna hjalp av Sydarkiveras rad och stod da det galler kravstélining av registrering,
gallring och uttag for bevarande, vid upphandling.

Arkivlokal

Forsdka enbart ha allménna handlingar i arkivet (helst ordnade sa de snabbt gar att hitta
vid ev. begadran om allman handling). Inte ha annat kontorsmaterial, elektronik, kassa,
frimarken mm i arkiviokalen da det ofta innebar; storre brandrisk, att fler behover ha
tillgang till arkiviokalen, mer intressant att géra inbrott dar och/eller att det blir mindre
plats for just de allmédnna handlingarna.

Tanka pa att forvara nyckel eller dylikt till arkivlokalen pa ett sakert satt.

Uppratta Driftinstruktioner och Kris- och beredskapsplaner fér de enheter som inte har.
Mallar finns att hamta pa Sydarkiveras hemsida under handboken, avsnittet om
Arkivlokaler och arbetsrum.

Fuktlarm vid elementet i ekonomis néararkiv. Kop in en portabel luftfuktighetsmatare och en
termometer till kommunen som de olika enheterna kan ha ett par dagar i sina nararkiv och
testa vid de olika arstiderna.
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Eslov
Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser e Servicenamnden

Barn- och familjenamnden

Tillsyn/arkivinspektion | Emilia Bergvall Odhner

utford av
Datum for inspektion | 2020-03-30
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Det var bra uppslutning vid métet, pa grund av radande omstandigheter gallande Covid-
19, corona, behévde vi rigga om motet och halla det 6ver webben/Skype i stéllet.

Informationsférvaltning

Det marks tydligt att Eslévs kommun har en val fungerande arkivorganisationen med
utsedda arkivansavariga och arkivombud samt en engagerad kommunarkivarie pa plats i
kommunen. De berérda namnderna har arkivbeskrivningar, vissa behdver kanske
uppdateras da de har nagra ar pa nacken. Situationen ar liknande med
informationshanteringsplanerna, alla har informationshanteringsplaner men vissa ar aldre
an 2 ar. Det framkom aven att manga forvaltningar ar pa gang att uppdatera sina
informationshanteringsplaner. Kommunen ska byta sitt centrala dokument- och
arendehanteringssystem under 2021/2022. Samtidigt planerar man aven att 6verga till
VerkSAM-konceptet, och anvander mallen VerkSAM Plan vid uppdateringen av
informationshanteringsplanerna.

Organisationsforandringar

Det ar flera upphandlingar pa gang inom kommunen. Det ar bade helpdesk for IT,
upphandlingsstdd, rekryteringssystem och centrala dokument- och
arendehanteringssystem. Halften uppger att de har varit i kontakt med Sydarkivera vid
upphandlingarna av nya it-system.

Man anser att rutinerna for diarieféring av allmanna handlingar fungerar bra eller mycket
bra. Det marks att kommunen har bra koll pa registrering, men dven pa foérvaring av
allmanna handlingar. Det marks att det finns en lokal arkivmyndighet med en arkiv
kommunarkivarie i Eslévs kommun. Registreringen av allmanna handlingar sker antingen i
det centrala diariet, Platina, eller i ett verksamhetssystem.
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Man har inte gatt over till en helt digital hantering utan lever fortfarande med bade
analoga och digitala handlingar.

Det finns beslut om att ga over till en helt digital arendehantering, kommunen har infor e-
tjanster riktade mot allmanheten. De flesta hanteras manuellt, men det finns integrationer
inom upphandlingsavdelningen som gor att informationen fors dver automatiskt. |
dagslaget anvander man inte digitala signaturer eller stamplar, men det ar ndgot man
undersdker i samband med att man byter ut det centrala dokument och
arendehanteringssystemet.

Skanning — vissa verksamheter skannar fortldpande allt som kommer in, medan andra har
uppgett att man skannar vissa handlingar medan andra bara finns pa papper. Det finns
rutiner for skanning och man anser att rutinerna fungerar bra eller mycket bra. Det
férekommer hos upphandlingsavdelningen att pappershandlingar gallras efter skanning.

Gallring och bevarande samt nararkiv

De flesta har uppgett att de gallrar arligen efter informationshanteringsplan vilket ar
valdigt bra. Det ar nagon som inte ar i fas med gallringen. Gallring av det digitala
materialet sker mer sporadiskt, det &r manga system som saknar funktion fér gallring.
Rutin for gallring av sekretess verkar fungera som det ska, man anvander sekretesstunna
eller strimlar ute i verksamheten.

De flesta har mycket bra koll pa hur det gar till nar informations lamnas over till
arkivmyndighet, men det rader trots allt en viss osakerhet pa hur det.

Leveranser till kommunarkivet funkar bra.

Eslévs kommun har en stark tradition av arkivtillsyner vilket har resulterat i att det finns en
god kunskap om hur arkivlokaler ska vara utformade och hur de ska skotas. Trots det har
serviceforvaltningen rapporterat att de har mindre god ordning i sitt nararkiv. De andra
forvaltningarna har uppgett att de har mycket god ordning. Rutiner for att halla
nararkivsdorrar stangda och lasta verkar fungera bra och nycklar férvaras sakert. Brandlarm
finns i anslutning till alla nararkiv, brandslackare finns i de flesta fallen férutom vid
nararkivet for Serviceforvaltningen.

Forbattringsomraden

Det behover arbetas med att 6ka kunskapen om vissa rutiner som inte ar kdanda inom
organisationen, t.ex. hur man destruerar olika lagringsmedier eller vilka rutiner som
egentligen galler for skanning av handlingar.
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Ta tag i arbetet med att uppdatera arkivbeskrivningar och informationshanteringsplaner
dar det behdvs.

Nar det galler arkivlokaler/arkivskap sa bor ni ta bort det som inte ar arkivhandlingar fran
nararkiven! Detta for att skydda det som ska skyddas. Anvéander man nararkiven som forrad
blir det ofta mer och ondédigt spring i lokalen vilken kan innebara en storre risk att
arkivhandlingar kommer till skada. Till exempel bor ekonomiavdelningen hitta en annan
plats for forvaring av julpynt.

Hassleholm

Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Emilia Bergvall Odhner

utford av
Datum for inspektion | 2020-06-17
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Det marks att det finns en engagerad lokal arkivfunktion, i kommunarkivet, och en driven
arkivsamordnare fér kommunledningsforvaltningen pa kansliavdelningen. Detta marks
genom att de flesta styrdokument som behovs finns pa plats och att det finns en
fastslagen arkivorganisation med utsedda arkivansvariga, arkivombud och
arkivsamordnare. Arkivbeskrivning och informationshanteringeringsplaner ar uppdaterade.

Kommunledningsférvaltningen anser sig vara ganska eller mycket digital, men det ar inte
manga som kanner till att det finns ett inriktningsbeslut om att 6verga till en digital
arendehantering. Det finns e-tjanster, men de flesta behdver "handpalaggning” och
behdver manuellt foras in i ratt verksamhetssystem. Det finns rutiner for skanning, men
dessa ar inte kdnda i hela verksamheten, men man tycker anda att rutinerna fungerar
hyfsat bra. De flesta har svarat att man gallrar pappersoriginal men det ar farre som kan
sdga om man har ett beslut som sager att man far gallra originalen. Hassleholms
kommunstyrelse har tagit beslut att man kan gallra original som skannas och lagras i Public
360, om det inte finns juridiska skal att ha kvar dem i original, pa papper.

Under de senast aren har man genomfort en omorganisation da forvaltningen
arbetsmarknad och kompetensutveckling inférlivades i kommunledningsforvaltningen och
fran och med 2020-07-01 lamnar arbetsmarknads- och kompetensutveckling till en
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nybildad forvaltning under den nyinrattade arbetsmarknadsnamnden. Omorganisationer
far ofta en stor paverkan pa arkivbildning och informationshantering och ger
arkivombuden mycketmerarbete. Arkivombuden pa den nybildade forvaltningen ar pa
gang och uppdaterar informationshanteringsplaner och arkivbeskrivningar for att det ska
stamma med den nya organisationen. Omorganisationen ger ocksa merarbete pa
kommunledningsforvaltningen, framfor allt for systemforvaltaren for det centrala
dokument och drendehanteringssystemet och annan personal pa kansliavdelningen.

Det framkommer i enkaten att det som behover arkiveras digitalt ar externa webben (som
skordas varje ar) och intranatet. Hassleholm onskar tatare “skordar” av webben nu under
radande pandemi da information dels ar mer tillféllig och uppdateras oftare. Sydarkivera
haller pa att snabbutreda forutsattningen for tatare insamling av forbundsmedlemmarnas
externa webbsidor. Nar det galler intranaten har Sydarkivera ingen fardig utredning och
inte heller nagot inriktningsbeslut. Sydarkivera rekommenderar ett 6kande bevarande
under rddande pandemi, och att man diariefor internkommunikation eller i alla fall ser till
att det sparas och inte skrivs Over sa att det gar att ta hand om informationen, lds mer pa
https://wiki.sydarkivera.se/wiki/%C3%84rende-

och dokumenthantering i kris#Intern kommunikation. Efter tillsynen har kontakt tagits

med webbansvarig Magnus Lindstrand och vi forsoker fa till en avstdmning for att
undersoka mojliga vagar framat.

Forbattringsomraden

Tyvarr finns inte kunskapen om vilka styrdokument som finns inom omradet och var de
kan hittas, trots att det mesta ar samlat pa intranatet.

Generellt sett ar det lag kunskap om hur bra de nararkiv man anvander ar, man vet inte om
de uppfyller de krav som finns pa arkivlokaler i Riksarkivets RA-FS 2013:4. Planering av
nararkiv har mycket att dnska, ekonomiavdelningen har behévt lana plats i
kansliavdelningens nararkiv. Hassleholms kommunledningsforvaltning bor undersdk om
nararkiven man anvander uppfyller de krav som finns pa arkivlokaler (se RA-FS 2013:4), se
ocksa over hur ni kan planera utnyttjandet av de nararkiv ni har tillgang till. Anvand dem
inte till fel saker, alltsa annat an arkivhandlingar.

Det framkommer att kommunarkivet har varit tvungen att begransa leveranserna av
bevarandematerial pa grund av platsbrist. Bara prioriterade information tas emot av
kommunarkivet. Kommunarkivet har i flera ars tid lyft frdgan om platsbrist i centralarkivet,
men ingenting har hént pé lokalfronten. Aven om Hassleholm &r en relativt digital kommun
med digitala arbetssatt sa skapas fortfarande bevarandematerial, allmanna handlingar som

ska arkiveras, pa papper.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 21


https://wiki.sydarkivera.se/wiki/%C3%84rende-_och_dokumenthantering_i_kris#Intern_kommunikation
https://wiki.sydarkivera.se/wiki/%C3%84rende-_och_dokumenthantering_i_kris#Intern_kommunikation

DOKUMENTNAMN:

W SYDARKIVERA.

Hassleholms kommunledningsférvaltning borde ta vara pa den kompetens inom arkiv,
informationshantering och informationssakerhet som finns inom férvaltningen! Kommunen
gjorde ett ambitidst arbete med informationssakerklassning av informationsmangderna
som identifierats i informationshanteringsplanen. Ta vara pa det som kommit fram genom
klassningen. Resultatet kan vara ett bra underlag nar ni bestammer hur er information ska
hanteras, nar ni uppdaterar era hanteringsanvisningar eller for vilka krav ni bor stalla vid
upphandlingar it-system som hanterar allmanna handlingar.

Hoor
Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser e Namnden for Kultur, arbete och folkhalsa

Tillsyn/arkivinspektion | Emilia Bergvall Odhner

utford av
Datum for inspektion | 2020-10-13
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Pa grund av radande corona-pandemi sa genomférdes tillsynen via webben, Teams.
Tekniken fungerade bra och det var stor uppslutning vid tillsynen.

Det marks att HO6rs kommun har en aktiv arkivorganisation och kommunarkivarie pa plats!
Katastrofplanen som saknades vid forra tillsynen finns nu pa plats till exempel.

Arkivorganisation, arkivbeskrivning, informationshanteringsplaner

Arkivorganisation finns pa plats, men ar inte kdnd i hela organisationen.
Arkivorganisationen kan behdéva fortydligas inom kommunen.

Ho6r har uppdaterade arkivbeskrivningar och informationshanteringsplaner pa.

Det finns utsedda systemforvaltare for samtliga IT-system, systeminventering goras och det
finns forteckning over vilka system man har. Det redovisas antingen i arkivbeskrivningen
eller i en separat lista.

Diarieforing

H&6rs kommun ar igdng med upphandling om ett nytt dokument- och
arendehanteringssystem tillsammans med andra kommuner inom Unikom.

Kommunen har traffar for huvudregistratorerna for varje sektor som diskuterar olika
problem/fragestallningar. Denna grupp har en nyckelroll for att diarieféringen ska fungera
bra och utvecklas.
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Det finns behov att dverlamna bade analogt och digitalt material till den lokala
arkivmyndigheten (H66rs kommunstyrelse/kommunarkivet) och den gemensamma
arkivmyndigheten (Forbundsstyrelsen Sydarkivera).

Driftsinstruktion finns pa plats, och har tillkommit sedan férra tillsynen. Bra jobbat!
Nararkiven ar lasta nar ingen ar i arkiviokalen och man har begrénsat antalet personer som
har tillgang till lokalerna och i de flesta fall s forvaras nycklarna pa ett sakert satt.

Forbattringsomraden

Digital darendehantering

Flera verksamheter skannar alla eller delvis de handlingar som kommer in pa papper. Vissa
verksamheter gallrar pappersoriginal efter skanning. Allt skannas in i W3D3, man har en
utredning pa gang om att fa gallra original efter skanning. Utredningen behdéver goras av
varje enhet.

Bevara och gallra

Gallring genomfors arligen i enlighet med faststalld informationshanteringsplan eller i man
av tid. | vissa fall gallras bade analog och digital information, men flera har uppgett att den
digitala informationen inte kan gallras.

Arkivlokaler/arkivskap

Man har uppgett att man har god, eller mycket god ordning i arkiviokal och arkivskap. Det
som forvaras i nararkiv ar till stor del ordnat arkivmaterial, men det férekommer aven
kontorsmaterial, elektronik och nyckelskap. Detta kan medféra mer “spring” i lokalen an
om det bara hade férvarats arkivhandlingar i lokalen.

Det finns bra rutiner kring Ho6rs kommun anvander sina nararkiv. Det rader en osdkerhet
kring om huruvida nararkiven uppfyller de krav som finns pa arkivlokaler. Kolla upp om de
nararkiv och arkivskap ni anvander for allmanna handlingar lever upp till de

rekommendationer som finns i Riksarkivets RA-FS 2013:4. Om de inte uppfyller dessa krav

sa ta fram en plan till atgarder.
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Karlshamn
Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser: e Namnden for arbete och valfard

Tillsyn/arkivinspektion | Maria Akesson

utford av:
Datum for inspektion: | 2020-10-16
Foreldggande Nej

Samlat intryck

Det var bra uppslutning vid moétet, men fran verksamhetsomrade ekonomi samt naringsliv
saknades deltagare. P4 grund av radande omstandigheter med coronaviruset, sa
genomfordes tillsynen via webbmoéte.

Intrycket fran motet ar overlag positivt. De narvarande omradena har mestadels koll pa
vilka brister de har och vad de behover forbattra, men nagra saker som togs upp var
nyheter for nagra verksamheter. Verksamheterna verkar ha god vetskap om hur
informationshanteringen ser ut i myndigheten.

Bada myndigheterna (Kommunstyrelsen och Namnden for arbete och valfard) har géllande
informationshanteringsplaner dér alla verksamheter ingar.

De olika verksamheterna verkar ha kommit ratt langt nar det galler digitaliseringen (alla har
fyllt i 3 eller 4 pa den femgradiga skalan). Det finns en vilja hos kommunen att arbeta mot
allt mer digitala processer, da de flesta forvaltningar tagit eller ar pa gang att ta ett
inriktningsbeslut om detta. E-tjanster finns hos tre av verksamheterna varav tva ar
integrerade med ett verksamhetssystem. E-signaturer finns hos de flesta av
verksamheterna, de produkter/tjanster som anvands ar mobilt BankID, NetPublicator samt
Kreditinstitut.

Alla de deltagande verksamheterna har utsedda systemforvaltare (daremot kan det finnas
andra verksamheter dar det inte finns ndgon systemforvaltare).

| enkdten skrev alla att inga organisatoriska forandringar eller flytt/ombyggnad ar pa gang.
Men nu har verksamheterna precis fatt reda pa att det troligen kommer bli nagra

organisatoriska forandringar vid arsskiftet. Forvaltningar kan komma att slas ihop och dven
pa ndmndniva kan det komma att ske férandringar. Om detta sker — tank da pa att mycket
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behover uppdateras t ex informationshanteringsplan, arkivbeskrivning, sa att de nu galler
for den nya organisationen.

Hanteringen och ordningen av de allmédnna handlingarna hos de olika verksamheterna ar
Overlag bra.

Forbattringsomraden

En del rutiner och information behover spridas till alla verksamheter, sa att kunskapsnivan
inom omradet informationshantering hojs an mer. Bl.a. finns rutiner for skanning,
postfullmakt och hur analoga leveranser ska ga till, som inte alla verksamheter var
medvetna om vid motet.

Arkivorganisation finns annu inte med utsedda arkivombud, utan endast arkivansvariga
finns. Kommunen har planer pa att inféra en arkivorganisation i samband med att man
infor utsedda dataskyddsredogoérare.

Aktuella arkivbeskrivningar finns inte for hur myndigheterna ser ut idag. Detta ar en sak
som behdver upprattas eftersom lagen sdger att varje myndighet ska ha en
arkivbeskrivning 6ver sin organisation (Arkivlagen §6 och Offentlighets och sekretesslagen
kap 4 §2). Daremot behover verksamheterna nu se dver informationshanteringsplanerna sa
de stammer 6verens med de allmdnna handlingar som finns i deras verksamhet, att de
benamns som de gor i verksamheten och att de halls uppdaterade. Nya handlingstyper
tillkommer och gamla forsvinner, och nar organisationen dndras maste
informationshanteringsplanen ocksa andras om nagon enhet byter myndighet.

Nar det galler skanning, sa ar det fyra av fem verksamheter som sager att de skannar
fortldpande och en delvis. Det framkom pa motet att det finns faststalld rutin, men att alla
kanske inte foljer den eller ens vet att den finns. Det ar viktigt att folja den rutinen,
speciellt om man gallrar pappershandlingarna efter skanning - vilket maste finnas ett
beslut pa att man far gora. Gallande gallring visar det sig att det inte fungerar att gallra i
alla system, sa darfor gallras viss information endast i pappersform och inte digitalt idag.

Nar det galler férvaringen av allmdnna handlingar, sa finns det en del att gora nér det
galler att skydda arkivet och dess information. | de fall dar det finns en separat lokal eller
dar det endast finns dokumentskap i plat, uppfyller man inte Arkivlagens alla krav pa
arkivvard nar det galler "skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och atkomst”.

En stark rekommendation ar att gora aktuella arkivbeskrivningar for

forvaltningarna/myndigheterna och héalla dem uppdaterade, nar forandringar sker. Det star
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bade i Arkivlagen och Offentlighet och sekretesslagen att varje myndighet ska ha det.
Eftersom det vid arsskiftet kan komma att ske forandringar gallande olika verksamheter
och ev. férvaltningar i Karlshamns kommun, sa ar det bra att vanta tills man sakert vet hur
den nya organisationen kommer att se ut innan man beslutar om nya arkivbeskrivningar.

Besluta om en arkivorganisation dar det finns utsedda arkivombud/arkivredogdrare samt
utbilda dessa, sa att de vet vad som ingar i deras uppgifter, vet vad de ska gora och far tid
avsatt till det.

Genomfor kontinuerliga systeminventeringar, sa att det alltid finns en aktuell lista pa vilka
system ni har i kommunen/forvaltningen.

Oka kunskapen hos de olika verksamheterna om hur diarieféring ska ga till och i
vilket/vilka system man kan gora det. Om allmanna handlingar skannas, se till att folja er
rutin, samt om de ska gallras efter skanning att det finns ett beslut pa det och att man
dessforinnan sakert kollat upp sa att allt som ar inskannat fungerar och kan lasas/ses. Vi
rekommenderar att nar pappershandlingar borjar skannas, att man sparar dessa en viss tid
(garna tva ar) for att se sa allt fungerar som det ska.

Nararkiv/mellanarkiv: (lokal/skap/hylla/bord dar det finns allmanna handlingar)

Hoj sakerheten (brand, obehdrig atkomst mm) nar det galler de handlingar som star i
arbetsrum, i dokumentskap (fanns inga arkivskap som markerats i enkaten) eller dar
handlingarna star i en arkivlokal som inte har en dorr/vaggar/tak som star emot brand
minst 120 minuter. Se dven 6ver atkomsten till de allmdnna handlingarna, sa bara fatal har
behorighet och atkomst till dem. Galler bade att halla lokal/skap Iast, men ocksa att forvara
ev. nyckel/kod sakert.

Se dver klimatet i arkiviokalerna; kolla luftfuktighet (runt 35%) och temperatur (<18
grader), under olika arstider. Satta in fuktlarm ifall det vattenburna elementet star i
narheten av de allmédnna handlingarna hos servicecenter/turism.

Gor driftinstruktioner och kris- och beredskapsplan for de olika nararkiven.
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Karlskrona

Myndighet som e Kommunstyrelsen

inspektionen avser Drift- och servicendmnden

Arbetsmarknadsnamnden

Tillsyn/arkivinspektion | Mikaela Larsson

utford av
Datum for inspektion | 2020-12-04
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Ett samlat enkatsvar inkom till Sydarkivera fran Karlskrona kommun. | enkaten svarade man
att svaren berdrde IT och kommunens stabsfunktion, men det framkom senare att det var
ett Overgripande svar som aven beror personal, ekonomi, HR, arbetsmarknad, borgerlig
vigsel med flera. Man har gjort ett urval av personer som fatt titta pa enkaten, samlat ihop
svar, sedan svarade man gemensamt i ett enkatsvar. Det har varit svart att samla in alla
omraden i Karlskrona. Ambitionen var att man skulle samlas i stor skala och anvénda
enkaten som diskussions- och larandematerial, och samtidigt svara pa enkaten
tillsammans, men pa grund av pandemin blev det inte riktigt som man tankt fran borjan.

Karlskrona kommun har 6vergripande bra rutiner fér sina arkiv och sin
informationshantering. Det verkar vara mycket pa gdng hos kommunen, vissa handelser
kan paverka informationshanteringen sa som pagaende upphandling av nytt
personalsystem, byggande av arkivlokal fér hemliga handlingar i samrad med
Lansstyrelsen. Karlskrona kommun har nyligen byggt en ny reception i sitt kommunhus,
och handlingarna (mest borgerlig vigsel) forvaras i parm i ett rum bakom receptionsdisken.

Kommunen har en beslutad arkivorganisation. Man forsoker att inte binda beslutet kring
specifika personer, istallet benamner man personernas befattningar, for att man inte ska
behdva uppdatera arkivorganisationen varje gang nagon som ingar i denna slutar eller
byter anstallning. Om det i en nyanstallning ingar en roll inom arkivorganisationen,
informeras den nyanstallde om detta, vilket ar jattebra.

Man har en informationshanteringsplan som uppdateras kontinuerligt efter hur VerkSAM-
mallen foréandras. Man anser att mallen ar évergripande bra, men att den kan vara svar i
verksamheterna att lasa pa ett enkelt vis, pa grund av att man inte ar sa van vid den typen
av dokument da det ar annorlunda uppdelad i jamforelse med tidigare
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informationshanteringsplaner. Det vore bra om man far med verksamheterna i arbetet med
VerkSAM for att de ska fa en sa stor forstaelse som mojligt aven ute pa enheterna.

Karlskrona kommun har mycket bra koll pa sina IT-system. Det finns en bra kontroll pa
vilka system som hanterar vilken typ av information. IT-enheten ar valdigt engagerade i
tillsynen och berattar om sina arbeten med sin interna wiki-sida. | den finns information
om systemen, kontaktuppgifter till vem som ar systemforvaltare, systemansvarig och
liknande. Systemadministratorer anser att wiki-sidan ar ett mycket bra stéd. IT-enheten ser
ocksa till att man inte har nyckelpersoner och att man ar minst tva personer som har
information om de olika systemen. Detta ifall ndgon skulle sluta, bli sjuk eller annan
franvaro.

Nagra flyttar och organisatoriska férandringar ar pa gang hos Karlskrona kommun. Fran
och med 2021 kommer Karlskronas éverférmyndarndmnd ga ihop med Karlshamns och
Ronneby kommuners dverformyndarnamnder rent tjanstemannamassigt. Fran 2023
kommer dven namnderna slas ihop till en gemensam namnd. Detta ar viktigt att
dokumentera i arkivbeskrivningen. Turistbyran kommer att flytta till en annan fysisk plats.

Man haller ocksa pa att forandra den digitala arbetsplatsen inom Karlskrona kommun,
genom att ga dver till Microsoft365, vilket ocksa innebar ett nytt intranat.

Integrationscentrum ar pa gang att avvecklas. Deras handlingar finns framst i ProCapita,
men de fysiska handlingar, s som vissa hyreskontrakt, kommer att fortsatta sta i ett last
skap i lokalerna till dess att de ska gallras, da lokalen fortsattningsvis kommer tillhéra
forvaltningen, men sjalva Integrationscentrum kommer avvecklas.

Nar det kommer till postdppning sker den centralt. Endast hemliga handlingar sorteras
bort och 6ppnas av behoérig personal i egen arkivlokal, vilket &r en jattebra rutin.

Man registrerar handlingarna centralt, da det inte ska komma in t.ex. fysisk post till lokala
enheter. Om detta sker, som exempelvis till skolorna eller inom socialférvaltningen,
registrerar man detta nar det kommer in, och post skickas internt till centrala forvaltningen.
Rutinerna for detta fungerar mycket bra.

Gallande digital arendehantering har Karlskrona kommun bra koll pa vilka krav som finns
nar det kommer till skanning av analoga handlingar till arendehanteringssystemen. De
anvander sig av bade digital signering och e-tjanster, vilka fungerar bra.
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Gallande arkivleveranser sa upplever man att rutinerna fungerar bra, bade kring analoga
och digitala leveranser, dock ser man ett problem med att nararkiven ar fulla, och
slutarkivet har leveransstopp sedan 2012. Man har behov av att leverera jattemycket
analogt material till slutarkiv hos samtliga verksamheter. Man har ocksa ett akut behov av
att ta hand om mikrofiche fran bland annat personal, d& materialet &r valdigt skort.
Arkivarien tar med sig detta och tittar pa mojligheten till digitisering av detta material.

Karlskrona kommun ar aktiva inom Sydarkiveras natverk och utbildningar, vilket ar jattebra
och man uppmuntras fortsatta sa.

Forbattringsomraden

Karlskrona kommun har ett pagaende arbete med sina arkivbeskrivningar, som inte varit
uppdaterade de senaste tva aren. Man stravar efter att gora detta ordentligt. Man har
ingen tidsplan kring nar det blir klart, men det ar ett pagdende arbete som man hoppas att
bli klar med inom en inte allt for lang framtid.

Gallringen fungerar bra, det fungerar lite olika pa olika verksamheter. Daremot upplevs det
att man inte riktigt har samma tid nu som tidigare med att gallra, vilket gor att man ligger
efter med detta. Man jobbar pa detta och man ar medveten om situationen. Forsok att fa
tid till gallring av handlingar enligt informationshanteringsplan och se till att gallring sker
kontinuerligt. Arbeta ocksa med att rensa och ordna material i era ndr- och mellanarkiv, for
att vara klara till dess att leveransstoppet i slutarkivet havs.

Kommunen rekommenderas fortsatta arbeta med att ta fram arkivbeskrivningar for sina
verksamheter, och halla dessa uppdaterade. Tank pa att lagga in information om
organisationsférandringarna som ar pa gang i kommunen nu i arkivbeskrivningarna.

Fortsatt delta i Sydarkiveras natverk och utbildningar, introducera nya medarbetare i
natverken och utbildningarna. Detta kan dessutom vara bra for att 6ka kunskap och
forstaelse for informationshanteringsplanen (VerkSAM) ute i verksamheterna.

Satt garna in en temperatur- och luftfuktighetsmatare i nar- och mellanarkiv for att halla
koll pa klimatet i lokalerna, d& handlingarna som ska slutarkiveras kommer fortsatta sta dar
langre an vad som egentligen ar tankt pa grund av det ndamnda leveransstoppet till
slutarkivet.
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Lessebo

Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Mikaela Larsson

utford av
Datum for inspektion | 2020-11-09
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Lessebo kommun har valdigt bra koll pa sin informationshantering. De deltar aktivt i
Sydarkiveras natverkstraffar, utbildningar, arbetsméten och natverk. De har i januari 2020
antagit en ny informationshanteringsplan utifran VerkSAM, och jobbar mycket med detta.

Man har 6verlag i kommunen viljan och ambitionen att lara sig mer och forbattra och
framstalla rutiner dar de kanner att det brister, sa som till exempel i registrering av
handlingar ute pa enheterna och rutiner kring arkivlokaler och leverans till analoga
slutarkivet. Lessebo kommun har mycket pa gang och man anvander verkligen Sydarkivera
till hjalp nar det behdvs.

| enkdten angavs det att man planerar att bygga om i arkivlokalerna, men efter
fortydligande under tillsynen var det inget omfattande, mest att snygga till och géra
iordning i arkivet.

Det framkom ocksa i enkaten att man funderar pa ett nytt drendehanteringssystem, men
att detta fortfarande ar pa idéstadiet. Nar det ar dags for upphandling av nytt
arendehanteringssystem kommer Sydarkivera att kontaktas.

Forbattringsomraden

De forbattringsomraden som noteras ar bristen pa vissa rutiner, som namnts ovan. Detta
vet man pa Lessebo kommun om, och man ar villig att arbeta med detta, man anvander
garna Sydarkiveras mallar.

Jobba med att skriva ned och utveckla rutiner, bland annat gallande e-post under sjukdom
och semester.

Forsok att utveckla en tidsplan eller rutin for nar gallring ska ske i nararkiven ute i
verksamheterna, sa slipper man pressen pa att géra detta nar arkivet ar fullt. Avsatt tid, t.ex.

under en lugnare period under sommaren eller liknande, nar detta ska goras.
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En kris- och beredskapsplan rekommenderas att utvecklas for arkivet, tillsammans med en
driftinstruktion. Tank ocksa pa att fa rutin pa att |asa arkivet nar ingen ar dar, och forvara
nyckel pa ett sakert satt. Det kan ocksa i vissa fall vara bra att begransa behdrigheten dit.
Leveransinstruktioner, rutiner och leveransreversal/kvitto for leverans till kommunarkivet
rekommenderas ocksa att goras, for att fa koll pa vad man levererat till kommunarkivet och
vad som finns kvar i verksamheten.

Ljungby
Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser e Socialnamnden

e Kultur- och fritidsnamnden

Tillsyn/arkivinspektion | Lina Risheim

utford av
Datum for inspektion | 2020-11-02
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Pa grund av rddande omstandigheter med coronaviruset, genomférdes tillsynen via
webbmote.

Intrycket fran motet ar dverlag positivt. Det finns en bra forstaelse éver hur
informationsflodet ser ut i verksamhetsomradena, men det finns ocksad en medvetenhet om
att det finns delar som behdver arbetas pa.

Det finns beslutad arkivorganisation med arkivansvarig och arkivredogoérare.
Arkivbeskrivningar har man gjort per forvaltningar, Diskussion férdes kring om
arkivbeskrivningarna ska beslutas i namnden. Arkivbeskrivningarna bor vara beslutade i
namnd.

Det finns en informationshanteringsplan som ar baserad pa VerkSAM. Den uppdateras
succesivt efter férandringar som sker.

Systeminventeringar gors och halls uppdaterade. Det beskrivs i arkivbeskrivningen men
ocksa i en egen systemlista. Det sistnamnda finns dven utlagt pa intranatet.

Om det ska goras upphandlingar sa tank pa att ni kan kontakta Sydarkivera for att fa hjalp

med kravstallning, i god tid.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 31



DOKUMENTNAMN:
VERSION: DNR: DATUM: HANDLAGGARE: ‘ SYDARKIV E RA °

Det finns idag rutiner 6ver diariefdring/registrering av allmanna handlingar som ligger pa
intranatet. Tank pa att uppdatera rutiner efter inférandet av Ciceron. Uppdatera dven
arkivbeskrivningarna efter inférandet av Ciceron.

| dvrigt verkar gallring ske nér det ska och det fungerar bra, dar det gallras bade analogt
och digitalt. Aven éverlamning till den centrala arkivfunktionen fungerar bra med fasta
rutiner.

Forbattringsomraden

Eftersom man gor lite olika med skanning hos de olika forvaltningarna, sa ar det bra att det
tas fram tydliga rutiner vad som galler, antingen per forvaltningen eller for hela
kommunen.

Darfor behovs det ses over vilken brandklass det ar i arkivlokalen. Se forslag pa
forbattringar for nararkiven under rekommendationer.

Stark rekommendation att ordna rutiner for skanning, sa att det som ska skannas in for att
uppratthalla den digitala informationshanteringen gors sa att det ar samlat i de digitala
arendena. Om pappershandlingar ska gallras efter skanning, se till att det finns ett beslut
pa det och man dessforinnan sakert kollat upp sa att allt som &r inskannat fungerar och
kan lasas/ses. Vi rekommenderar att nar pappershandlingar borjar skannas, att man sparar
dess en viss tid (garna tva ar) for att se sa att allt fungerar som det ska.

Ordna tydliga och bra rutiner i verksamheterna om diarieforing i och med 6vergangen till
Ciceron.

Lagg garna in sakerhetsklassning som gors i informationshanteringsplanen.

Nararkiv

Se over atkomsten till de allmanna handlingarna, sa bara fatal har behdrighet och atkomst
till dem. Ta reda pa vilka som har tillgang till era nararkiv och ordna bra rutiner med att
stanga och lasa era nararkiv.

Hoj sakerheten (brand, obehorig atkomst mm) i nararkiven som inte har en
dorr/vaggar/tak som star emot brand minst 120 minuter.
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GOr driftinstruktioner samt kris- och beredskapsplaner fér nararkiv. Mall finns pa
handboken/wiki pa Sydarkiveras hemsida.

Se over klimatet i arkiviokalerna, kolla luftfuktighet och temperatur.

Lomma
Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser: e Socialnamnden

Tillsyn/arkivinspektion | Emilia Bergvall Odhner
utford av:
Datum for inspektion: | 2020-10-01
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Arkivorganisation, arkivbeskrivning, informationshanteringsplaner
Arkivorganisation finns pa plats, men ar inte kdnd i hela organisationen.

Det finns utsedda systemforvaltare for samtliga IT-system.

Lomma har arkivbeskrivningar pa plats men de &r inte uppdaterade under de senaste tva
aren. Informationshanteringsplaner finns, men det ar inte kant bland alla ute i
verksamheterna. De ar inte uppdaterade under de senaste tva aren.

Diarieforing, postéppning, skanning och digitalt arbetssatt

Alla handlaggare ar inte inne i Lex och registrerar sina drenden, darmed far registratorerna
en viktig roll. Det finns val inarbetade rutiner for diarieféring i kommunens dokument-och
arendehanteringssystem Lex. De diareférda handlingarna hanteras och férvaras bade
digitalt och analogt. Flera verksamheter skannar alla eller delvis de handlingar som
kommer in pa papper och pappersoriginalen bevaras. Verksamheten stravar efter en allt
mer digital arendehantering och det ar ndagot man upplever att man behéver stottning i
fran Sydarkivera.

Lomma kommun har e-tjanster riktade till allmanheten, men de ar inte integrerade med
verksamhetssystem utan registrator/handlaggare for 6ver informationen som kommer in
genom e-tjansten manuellt.
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Bevara och gallra

Gallring genomfors arligen i enlighet med faststalld informationshanteringsplan i alla fall
nar det galler analogt material. Det saknas funktionalitet for gallring i de system som
anvands.

Sekretessmaterial som ska gallras strimlas i verksamheten, slangs i sekretesstunna eller
eldas upp. Forstoéring av lagringsmedia som kan innehalla sekretessbelagd
information skéts genom it-avdelningen.

Det finns behov att dverlamna bade analogt och digitalt material till den lokala
arkivmyndigheten (Lommas kommunstyrelse/kommunarkivet) och den gemensamma
arkivmyndigheten (Forbundsstyrelsen Sydarkivera).

Arkivlokaler/arkivskap
Man har uppgett att man har god, eller mycket god ordning i arkivlokal och arkivskap.

Nararkiven ar lasta natter och helgen, nyckeln forvaras i vissa fall pa ett sdkert satt och in
andra fall pa ett mindre sdkert satt.

Nararkivet pa kansliavdelningen har dorren brandklass A120. Brandslackare finns i
korridoren utanfor. Lokalen kan goéras stromlos.

Forbattringsomraden

Arkivorganisationen kan behdva fortydligas inom kommunen.
Arkivbeskringarna bor uppdateras i och med att de ar mer an 2 ar gamla.

Det rader osadkerhet om hur det gar till och vad det innebar att 6verlamna material till
arkivmyndigheten. Det finns rutiner pa plats, men det ar inte kant i hela organisationen.
Det finns behov av mer resurser hos den lokala arkivfunktionen for att kunna méta upp det
leveransbehov som finns.

Se 6ver vad som forvaras i nararkiven. Férutom arkivmaterial férvaras dven elektronik och
nyckelskdp i nar arkiven vilket inte ar det basta. Det kan medfdra mer "spring” i lokalen,
vilket inte ar bra. Se dver var nyckeln till nararkiven forvaras, en del férvaras mindre sakert.
Tank pa att slacka och lasa arkivlokalerna ar ingen ar dar, inte bara pa natter och helger.

Det for att minimera risken for obehériga att fa till gang till arkiven.
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Postfullmakt saknas, eller om det finns sa ar det inte kant i verksamheten. Man bor se dver
om det finns behov av en postfullmakt, och om man tar fram en rutin kring detta bor den
aven berdra hur personadresserad e-post hanteras vid franvaro.

Det saknas rutiner for skanning, det ar ndagot man bor se dver om ni sa smaningom gar
over till att skanna in handlingar for att bevara dem digitalt och gallras pappersoriginalen,
efter gallringsbeslut.

Markaryd

Myndighet som e Kommunstyrelsen

inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Christian Jarnekrantz

utford av
Datum for inspektion | 2020-12-02
Foreldggande Nej

Samlat intryck

Informationshanteringen pa Kommunstyrelseférvaltningen ger ett blandat intryck med
bade positiva och negativa inslag.

Att det till exempel finns en arkivorganisation och att for informationshanteringen viktig
dokumentation sa som arkivbeskrivning och informationshanteringsplan ar pa plats ar
positivt. Det finns ocksa en vilja till att bli battre och en medvetenhet om de omraden
forvaltningen behover arbeta med.

Likasa ar rutinerna kring tillganglighet till arkiviokalerna inte tillfredstédllande med tanke pa
att integritetskanslig information forvaras i lokalerna. Sldende ar ocksa hur férhallandena
mellan olika avdelningar inom forvaltningen skiljer sig at i frdga om rutiner och férvaring
av information. En del har exempelvis rutiner for skanning andra inte. En del har god
ordning i sitt nararkiv andra mindre god ordning.

Forbattringsomraden:

En hogre grad av samordning i informationsarbetet ar efterstravansvart.

Att diarieféringen ar fordelad pa flera tjansteman och att det darmed inte finns ndgon
central diarieféring under ledning av ndgon med specialkompetens ar daremot en svaghet.
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Att utarbeta enhetliga skanningsrutiner for hela forvaltningen som omfattar mojligheten
att gallra skannade pappershandlingar. Pa sa satt kan den digitala informationshanteringen
framjas samtidigt som lagringsbehoven for den analoga informationen minskar. | samband
med implementeringen av de nya rutinerna ska det sakerstallas att skanningen sker till
godkant filformat och med acceptabel skarpa samt att ansvarig namnd tagit beslut om
gallring.

Att omgdende genomfdra en Gversyn av rutinerna kring tillgangligheten till nararkiven, for
att sakerstalla att de halls stdngda da ingen vistas i lokalerna samt att nycklar eller

passerkort forvaras utom rackhall for obehoriga.

Morbylanga

Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Anki Heimonen

utford av
Datum for inspektion | 2020-10-11
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Vid tillsynstillfallet deltog personal fran Kommunledningsstab, Kultur och fritid och Social
omsorg samt en fértroendevald.

Intrycket efter tillsynen ar mycket positivt. Kontrollen éver informationen ar god och de
berdrda ar fullt medvetna om de brister som kvarstar. Det pagar ett omfattande arbete
med att forbattra rutiner och det finns dven en dnskan om att fortsatta att hoja
kunskapsnivan inom omradet informationshantering.

Centralt dokument- och arendehanteringssystem (Ciceron) anvands vid handlaggningen
och handlaggningen hanteras digitalt i den man det ar mgjligt. Detsamma galler for
forvaltningarnas ovriga verksamhetssystem.

Det har fattats politiska inriktningsbeslut om att 6verga till en digital arendehantering och
det finns en stark vilja och ett stort intresse av att fortsatta arbetet framat mot en digital
arendekedja. Det pagaende omstallningsarbetet har hogsta prioritet och man har inom
ramen for det arbetet dven bdrjat se pa behov och I6sningar for e-tjdnster och digitala
signaturer.
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Genom att skapa och implementera gemensamma rutiner och arbetssatt inom central
forvaltning, dvriga forvaltningar och bolag arbetar man for att skapa en samsyn och ett
gemensamt arbetssatt.

Forbattringsomraden:

Boka mote med Sydarkivera for fortsatt diskussion om behovet av en eventuell
mellanarkivsldsning.

Se over rutinerna for leveranser till centralarkivet och kommunicera ut dessa. Se dven over
rutinerna for gallring sa att gallring genomférs utifran informationshanteringsplan och
fundera pa hur och vem som ska genomféra gallring av de gallringsbara handlingar som
forvaras i centralarkivet. Se dver rutinerna for posthantering eller kommunicera ut
nuvarande rutiner sa att de blir kdnda, t ex i samband med kortare internutbildningar och
via intranatet.

Se till att information om utbildningar och natverkstraffar nar ut till
verksamheterna/berdrda personer.

Fortsatt arbetet med registrator- /namndsekreterargruppen och utnyttja deras kompetens
for att arbeta med och sprida information och kunskap ut verksamheterna. GIom inte
bolagen. Bjud gadrna in medlemssamordnaren till registratorsgruppen for avstamningar om
status och behov.

Sprid Sydarkiveras Handbok pa webben och rutiner for arkivering ut i verksamheterna.
Delta pa relevanta utbildningar och natverkstraffar och meddela Sydarkivera om det finns
nagra utbildningar som skulle behdva anordnas. Bli medlemmar i relevanta grupper pa
Yammer.

Se dver rutinerna for hantering och registrering av sekretessinformation inom ekonomi och
personal.

Se om det finns relevanta e-tjanster for att effektivisera/automatisera vissa vanligt
forekommande informationsfloden.

Fortsatt utvecklingsarbetet med bra och sakra rutiner for digitisering (skanning) till berérda
verksamhetssystem eller vid kontakt med privatpersoner eller andra myndigheter, t ex

saker e-post.

Rensa och gallra pd hemmakataloger och gemensamma mappar och filer.
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Genomfdr en systeminventering i samband med dversynen av ny
informationshanteringsplan.

Nybro

Myndighet som e Kommunstyrelsen

inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Mikaela Larsson

utford av
Datum for inspektion | 2020-11-17
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Nybro kommun har mycket bra koll pa sin informationshantering. De har en
arkivorganisation, daremot ar den inte beslutad, och kommunstyrelsens arkivorganisation
finns men ar kanske inte sa valkand utat, da varje enhet har koll pa sitt. Man har dock bra
koll anda pa vem som jobbar med nararkiven, och man vet vem man ska kontakta vid
fragor.

Informationshanteringsplanen har jobbats med flitigt, man har anvént VerkSAM Plan som
mall. Arkivarien upplever att man jobbat dvergripande med planen pa ett bra och effektivt
satt.

Nar det kommer till IT-system och férvaltning av dessa finns nagra oklarheter, bland annat
da det till vissa system inte finns nagra utsedda systemforvaltare, vilket rekommenderas for
Nybro kommun att man utser.

Kommunen bra koll pa vilka system man ar systemagare for och vilket system som
hanterar for typ av information. Man har ocksa bra koll pd om det finns sekretessbelagda
uppgifter eller personuppgifter i systemen. Man redovisar sina system pa olika satt, man
inventerar inte systemen kontinuerligt, vilket rekommenderas, och man vet i kommunen att
detta kan vara bra att gora.

Postoppningen och registreringen sker bade centralt och ute pa verksamheten. Detta
upplevs fungera bra och man har val fungerande rutiner kring postfullmakter for bade
inkommande post pa papper och via e-post.
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Kommunen ar pa gang att ta ett inriktningsbeslut om ett helt digitalt arbetssatt, vilket
kommer trada kraft 1 januari 2021. Man har sedan innan e-tjanster och digitala signaturer,
och man skannar in inkomna pappershandlingar i systemen.

Leveranser till slutarkiv fungerar bra, man har rutiner fér detta som finns tillgéngliga via
intranatet.

Nybro kommun deltar aktivt i Sydarkiveras aktiviteter och natverk, det arkivarien kan
anmarka pa ar att Sydarkivera garna ser att fler personer fran olika verksamheter deltar, sa
att inte utbildningarna och informationen fastnar hos enstaka personer.

Forbattringsomraden:

Man ar i Nybro kommun medveten om vad man borde jobba mer pa, bland annat
arkivbeskrivningar, vilka arkivarien rekommenderar att man forsdker fa igang arbetet med
sa snart det gar.

Man har idag ingen kris- och beredskapsplan eller driftinstruktion for arkiviokalerna, men
det ar nagot man vill borja jobba med. Rutinerna i 6vrigt for arkivliokalerna fungerar bra.

Borja arbeta med arkivbeskrivningar. Pa sa satt blir atersokningarna lattare nar man far en
Overblick dver hur organisationerna har sett ut och forandrats genom tid. Forsok att halla
dessa uppdaterade, kanske kan man jobba med detta samtidigt som man reviderar
informationshanteringsplanen.

Arbeta med att ha en kontinuerlig systeminventering, pa sa vis har ni ocksa koll pa era
system och vad som finns i dem. Redovisa dem sedan sa som ni gjort i systemlista eller via
systemkartan.

Gallande gallring av handlingar efter faststalld informationshanteringsplan fungerar det lite
olika. Pa vissa enheter gallrar man efter faststalld informationshanteringsplan arligen,
medan man pa vissa enheter gallras i man av tid. Se till att fa till en enhetlig rutin kring
gallring. Forsok att fa till faststallda tider och rutiner for gallring, istéllet for att gdra som ni
gor nu, gallrar i man av tid.

Ta fram en kris- och beredskapsplan samt driftinstruktion for arkivet.

Se till att fler ute i verksamheterna deltar i Sydarkiveras natverk. Pa sa vis far ni ut mer av

detta och det blir lattare att sprida vidare informationen. Att bara ha en eller ett par
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personer som gar pa allt ar sallan effektivt. Passa pa nar utbildningar och traffar ar

webbaserade.

Olofstrom

Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser e Socialnamnden

Tillsyn/arkivinspektion | Maria Akesson

utford av
Datum for inspektion | 2020-03-17
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Enkatsvar inkom fore tillsynen fran personal/HR, ekonomi, IT, den administrativa
avdelningen dar medborgarservice, vaxel och samhallsservice mm finns.
Naringslivsavdelningen ligger under ett bolag. Daremot inkom inget enkatsvar varken fran
upphandlingsenheten eller fran arbete- och forsorjningsenheten.

Analysen av de inkomna enkatsvaren 13g till grund for tillsynens innehall och de fragor som
lyftes och diskuterades.

Ingen fran upphandlingsavdelningen eller arbete- och férsérjningsenheten deltog under
arkivtillsynen. Darfor har det saknats underlag for att géra en beddmning av statusen inom
deras enheters verksamhet.

Pa grund av rddande omstandigheter med coronaviruset, s& genomfordes tillsynen via
webbmote. Nar det gallde besiktning/kontroll av nararkiv, sa skickade ekonomi och
personal 6ver bilder samt information angaende deras nararkiv (forutom det som redan
/angivits i enkaten). Administrativa avdelningens nararkiv genomférdes en tillsyn hosten
2018, sa dar behovdes inte mer information/bilder.

Intrycket fran motet ar positivt. Kontrollen dver informationen ér till stora delar mycket god
och de berorda ar medvetna om de brister som kvarstar. Rutiner och annan information
behover spridas till alla verksamheter, sa att kunskapsnivan inom omradet
informationshantering hojs @an mer. Den som ar arkivombud behdver veta vilka
arbetsuppgifter som forvantas och fa tid till dem. Tva nya arkivombud &ar pa gang att utses
da de forra avslutat/avslutar sin anstallning.
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Det kdnns som om verksamheterna kommit langt nar det galler att se nyttan av
informationshanteringsplanen. Att den inte enbart kan anvandas vid gallring/bevarande,
utan bl.a. dven till att se vad som ska registreras och att mojligheten finns att se
sakerhetsklassning av informationen i den. De forstar att informationshanteringsplanen ar
ett levande dokument som hela tiden behover uppdateras.

De olika enheterna ar pa olika stéllen nar det galler digitaliseringen och hur mycket som
fortfarande finns analogt, men det finns en vilja hos alla enheterna att arbeta mot allt mer
digitala processer. E-tjdnster har ndgra enheter till viss del bérjat med och vill fortsatta
utveckla, bl.a. sa att flera kan anvanda dem och kanske fa dem integrerade med
verksamhetssystemen. E-signaturer har kommunen funderingar pa att sa smaningom bérja
med, men forst reda ut var signaturer verkligen behovs i verksamheterna.

Det ar olika saker pa gang med systemen de olika enheterna har. Ephorte kommer gora en
stor uppdatering till Elements. Det som finns i Ephorte ska migreras 6ver till Elements. Nytt
it-stdd har upphandlats Winlas. Férandrad anvandning av befintligt it-stéd Heroma, Varbi
och Clicksense.

Nar det géller enheternas arkivlokaler, sa finns nedan under rubriken Rekommendationer
information om vad som behdver forbattras. Administrativa enhetens nararkiv har nyligen
genomgatt en tillsyn (hdsten 2018) och inget nytt tillkommer under den har tillsynen.

Ekonomienhetens arkivlokal ar ett skyddsrum, dar Raddningstjansten inom kort kommer
och gora en tillsyn, vilket kan innebéra att de inte langre far ha sitt nararkiv dar. De vet i
dagslaget inte om ndgon annan lokal, som skulle kunna fungera som ny arkivlokal.
Skyddsrum é&r inte heller bra som arkivlokaler, da de har vattenledningar, kranar,
avloppsbrunn och annan typ av ventilation, som kan riskera sakerheten fér handlingarna.
Daremot ar de bra vid ev. brand eller inbrott om nyckeln forvaras sakert. Arkivlokalen som
de tilldelats innehaller dven saker som inte &r arkivmaterial (skarmar som anvands vid val
och annat férrddsmaterial).

HR/personalenhetens arkivlokal delas med annan enhet. Det ar en lokal som har bra
vdaggar, golv och rejal dorr av metall. Inga vattenrdr finns, daremot ett el-element som star
pa hela tiden (6vrig el slas av pa utsidan). Luftfuktigheten ar for tillfallet ca 45%.
Personalakterna finns i dokumentskap, men det finns dven manga parmar som star pa
hyllor (vilket gor att &ven den andra enheten kan komma at dessa handlingar).
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Forbattringsomraden:

Ett problem som framkom ar att enheterna inte har kontroll pa vad som kravstalls vid
upphandlingar av nya system, t ex om det stalls krav nar det galler registrering, gallring och
uttag for bevarande. De visste inte om att Sydarkivera kunde ge stéd vid upphandling av
nya system gallande den biten

Stalla krav vid upphandling nar det galler bl.a. registrering, gallring och uttag for
bevarande.

Det bor tas beslut om att gallra skannade handlingar.

Tanka pa att halla arkivbeskrivningen uppdaterad, nar férandringar sker.
Kolla upp om dokumentférstorarna (strimling) foljer de krav som finns nér det galler
sekretesshandlingar.

Nararkiv
Gora driftinstruktioner for alla arkivlokalerna (mall finns pa Sydarkiveras hemsida i
Handbok).

De enheter som inte har nagon Kris- och beredskapsplan behover skriva en (mall finns pa
Sydarkiveras hemsida i Handbok).

Forsoka hoja sakerheten (brand, stéld mm) nar det galler de handlingar som star i
arbetsrum hos ekonomienheten och personalenheten.

De arkivlokaler dar det finns risk for vattenlackage (ror, vattenburna element, golvbrunnar,
kranar) behdver ha ett fuktlarm.

De arkivlokaler som har eluttag behover se efter sa att dessa gar att gora stromldsa. Inte sa
sakert med ett el-element i arkivlokalen fér HR/personal, som inte gors stromldst nar ingen
ar i lokalen.

Om ekonomienheten behover byta arkivlokal, se till sa att den nya lokalen uppfyller alla de
krav som finns for en arkivlokal.

Det finns en checklista for arkiviokaler pa Sydarkiveras hemsida i Handboken, dessa foljer
Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad om arkivlokaler (RA-FS 2013:4). Det finns dven en
sjalvvardering som kan goras (liknande frdgor som fanns i tillsynsenkédten angaende

nararkiv).
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Osby

Myndighet som e Kommunstyrelsen

inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Emilia Bergvall Odhner

utford av
Datum for inspektion | 2020-05-20
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Generellt vill jag lyfta fram att man i Osby kommun har en stor vilja att gora ratt. Det har
varit en stor personalomsattning under de senaste aren vilket har paverkat
informationsférvaltningen. Det finns brister, men pa det stora hela sa ar man pa gang och
ratta till de brister som har identifierats. Organisationen har en sjdlvmedvetenhet och koll
pa vad som behover goras, och ar inte radda for att ta tag i uppgifterna!

Det finns en utsedd arkivorganisation med Kommundirektor som arkivansvarig och
arkivarie/registrator som arkivombud. Nar det galler arkivorganisationen bor ni fundera pa
om ni har arkivansvarig och arkivombud pa ratt niva. Det ar brukligt att man lagger
arkivansvaret pa forvaltningschefen, men i ert fall bor ni dvervaga att delegera vidare detta
uppdrag till en avdelningschef som har stérre mojlighet att fa tid till arkivfragorna, for mer
informations se https://wiki.sydarkivera.se/wiki/Arkivansvarig. Det kan vara svart att inneha

bade rollen som arkivarie och arkivombud. Arkivarien ansvarar for kommunarkivet (och
arkivfragor kommundvergripande) och det ar brukligt att arkivombudet & kommunarkivet
forlangda arm ute pa forvaltningarna. Darfor finns det en risk om bada rollerna innehas av
samma person att det bade blir bestallare och utforaren. Fér mer information se
https://wiki.sydarkivera.se/wiki/Arkivombud.

| Osby har man bra koll pa sin informationshantering och allmanna handlingar i nararkiv
och arkivskap. Nararkivet halls last och det ar begransat vilka som har tillgang till lokalen.
All hantering och diarieféring av handlingar som tillhor forvaltningen skots centralt. | Osby
har man hangslen och livrem nar det galler att hantera allmanna handlingar. Det vill sdga
att man sparar handlingar dubbel bade analogt och digitalt, &ven det som kommer in
digitalt tas ut i papper och ankomststamplas och arkiveras analogt. Det finns en
forhoppning till en mer digital hantering nar man byter till ett nytt dokument- och
arendehanteringssystem.

Vissa rutiner gallande skanning finns pa plats, saker skanning med SHITS-kort. Men det
saknas vetskap om hur man skannar, alltsa i vilka format och vilken uppl&sning. | och med
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att man kort dubbelt (bade analogt och digitalt) sa staller det lagre kvar pa skanningen an
om de hade gatt dver till ett mer digitalt arbetssatt.

Det ar flera stora upphandlingar pa gang och en del viktiga system inom kommunen ska
bytas ut, bade det centrala dokument- och drendehanteringssystem och personalsystem. |
samband med upphandlingen av det centrala dokument- och drendehanteringssystemet
har man varit i kontakt med Sydarkivera, tank pa att rddgoéra med oss aven vid
upphandling av andra system som hantera allmanna handlingar.

Forbattringsomraden:

Bland de brister som har identifierats sa saknas det arkivbeskrivning och aktuella
informationshanteringsplaner, men arbetet pagar med att ta fram en arkivbeskrivning och
informationshanteringsplan utifran VerkSAM. Fortsatt arbetet med att fardigstalla
arkivbeskrivning och uppdatera och besluta informationshanteringsplanen.

Ni bor kontrollera att era nararkiv uppfyller de krav som finns for arkivliokaler (se
Riksarkivets RA-FS 2013:4).

Ni behover fortsatta med arbetet att se Over era dvergripande rutiner. Det vore bra om ni
tar fram en rutin for dverforing av arkivhandlingar fran férvaltningarna till kommunarkivet,
las mer om hur man kan lagga upp arbetet pa

https://wiki.sydarkivera.se/wiki/Analoga arkivleveranser. Ni bor dven ta fram en

driftsinstruktion for era nararkiv.

Osby bor ta fram en rutin for skanning som talar om hur man ska skanna, vilket format och

vilken kvalité (dpi) man ska skanna i for att fa ett bra resultat.
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Oskarshamn
Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser e Tekniska namnden

Tillsyn/arkivinspektion | Anki Heimonen

utford av
Datum for inspektion | 2020-11-19
Foreldggande Nej

Samlat intryck

Enkatsvar har inkommit fran samtliga berérda namnder och enheter. Analysen av
enkatsvaren har legat till grund for tillsynsbesdkets innehall och de fragor som lyfts och
diskuterats i samband med detta, samt for denna atgardsplan.

Vid tillsynstillfallet deltog personal fran Kommunstyrelseforvaltningen, Tillvaxt- och
naringslivskontoret och Tekniska kontoret. Ingen fortroendevald deltog under motet.
Intrycket efter tillsynen ar mycket positivt. Kontrollen éver informationen ar god och de
berdrda ar fullt medvetna om de brister som kvarstar. Det pagar ett arbete med att
forbattra rutiner och det finns dven en dnskan om att fortsatta att hoja kunskapsnivan
inom omradet informationshantering.

Centralt dokument- och arendehanteringssystem (Public 360) anvands vid handlaggningen
och handlaggningen hanteras digitalt i den man det ar mgjligt. Detsamma galler for
forvaltningarnas ovriga verksamhetssystem.

Det har inte fattats nagra politiska inriktningsbeslut om att 6verga till en digital
arendehantering, men det finns en stark vilja och ett stort intresse av att fortsatta arbetet
framat mot en digital drendekedja. Det pagadende omstallningsarbetet har hég prioritet och
man har inom ramen for det arbetet dven bdrjat se pa behov och I6sningar for e-tjanster
och digitala signaturer.

| planen framat ingar att skapa och implementera gemensamma rutiner och arbetssatt
inom bade central forvaltning och 6vriga forvaltningar. Man arbetar framat for att skapa en

samsyn och ett gemensamt arbetssatt.
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Forbattringsomraden:

Bygg upp en "arkivsida” pa intrandtet som dels innehaller relevant information/lankar till
Sydarkivera och som aven redovisar det pagaende utvecklingsarbetet for verksamheterna
sa att de kan folja vad som ar pa gang.

Kommunicera ut rutinerna for leveranser till centralarkivet dessa.

Ateruppta registratorsgruppens arbete och utse en ansvarig sammankallande fér gruppen.
Utnyttja gruppens kompetens och kontaktnat for att arbeta med och sprida information
och kunskap ut verksamheterna. Glom inte bolagen! Bjud géarna in medlemssamordnaren
till registratorsgruppen for avstamningar om status och behov.

Ha avstamning med arkivmyndigheten (Sydarkivera) om vem som ska genomféra gallring
av de gallringsbara handlingarna fran ekonomi och eventuellt dven HR som forvaras i
centralarkivet.

Kontrollera och se vid behov 6ver rutinerna for gallring av analoga handlingar och media
(papperskvarnar/sekretesstunnor).

Kontrollera hanteringen av réakenskapshandlingar som kan innehalla sekretess (t ex
fakturor).

Se over och uppdatera vid behov era informationshanteringsplaner och arkivbeskrivningar.
Anvand garna Sydarkiveras mallar.

Kontrollera om det finns ndgot sarbeslut om gallring av handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse.

Se over rutinerna for posthantering eller kommunicera ut nuvarande rutiner sa att de blir
kdnda, t ex i samband med kortare internutbildningar och via intranatet.

Se Gver rutinerna for att fa kontroll 6ver information som forvaras och hanteras pa USB-
minnen och CD-skivor.

Se till att information om utbildningar och natverkstraffar nar ut till
verksamheterna/berérda personer.

Sprid Sydarkiveras Handbok pa webben och rutiner for arkivering ut i verksamheterna.
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Delta pa relevanta utbildningar och natverkstraffar och meddela Sydarkivera om det finns
nagra utbildningar som skulle behdva anordnas. Bli medlemmar i relevanta grupper pa
Yammer.

Se dver rutinerna for hantering och registrering av sekretessinformation inom ekonomi och
personal.

Se om det finns relevanta e-tjanster for att effektivisera/automatisera vissa vanligt
férekommande informationsfloden. Fortsatt utvecklingsarbetet med bra och sakra rutiner
for digitisering (skanning) till berérda verksamhetssystem eller vid kontakt med
privatpersoner eller andra myndigheter, t ex saker e-post.

Rensa och gallra pa hemmakataloger och gemensamma mappar och filer.

Kontrollera om det finns aldre system som inte aktivt anvands i verksamheterna och om
informationen ska bevaras, gallras eller finns pa annan plats.

Kontakta Sydarkivera i god tid infér upphandlingen av nya verksamhetssystem.

Genomfdr en systeminventering i samband med oversynen av ny
informationshanteringsplan.

Kontrollera arkivlokalernas status. Mer information via
https://wiki.sydarkivera.se/wiki/Sj%C3%A4lvw%C3%A4rdering arkivlokaler

Kontrollera om kris- och beredskapsplanen tar upp skador som kan uppsta i arkivet (brand,
fukt, mogel, stold och skadegorelse).
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Region Blekinge

Myndighet som e Regionstyrelsen
inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Mikaela Larsson

utford av
Datum for inspektion | 2020-10-21
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Region Blekinge har i den centrala verksamheten bra koll pa sin informationshantering i
stort. Man arbetar rutinerat och strategiskt med information som skapas och kommer in.
Daremot upplevs det som att man inte har sa bra koll pa hur det ser ut ute i
verksamheterna och kommunikationer samt rutiner som galler for bade det centrala och
det lokala bor utvecklas och vara i samspel med varandra.

Region Blekinge jobbar mycket digitalt, man skannar in den information som kommer in
pa papper i de digitala arendena, men man drar aldrig ut information som kommer in
digitalt, precis som Sydarkivera rekommenderar. Man gallrar inte pappersoriginalen i
nulaget.

Inom personalavdelningen arbetar man dock endast bara med pappersakter. Hur man gor
inom I6neavdelningen ar oklart. Personalavdelningen forsdkte under en tid att ha digitala
akter, men man upplevde att man inte hade resurser for att fortsatta med detta.

Nar det galler skanning har man inga nedskrivna rutiner. Centralt skannar man in sjalva,
medan andra enheter skickar till skanningscentral. Inskanningarna blir automatiskt till
PDF/A-format i Public360.

Nararkiven ar bra, man har godkanda arkivskap och diariet har en bra lokal med
brandklassad dorr.

Postoppning sker bade centralt och ute i verksamheterna, dd man har tva olika
postnummer. Det ena gar till diariet och 6ppnas centralt, om det inte ar direktadresserat till
specifik person, da dppnas det ej, utan man skickar det till berérd person. Man har ocksa
postoppning ute i verksamheterna, dar transport delar ut posten, och den da 6ppnas dar.
IT-sékerheten ar mycket god, man har bra koll pa klassning av information och det ar
nagot som gors.

Vid upphandling av nya system kravstaller man, men man skulle nog kanske behdéva hjalp
nar det kommer till kravstallning kring uttag fér bevarande. Overlag har Region Blekinge
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annars bra koll pa vad som kravs nar det kommer till nya system, och man tar till sig att
Sydarkivera garna stottar och ger rad vid upphandling.

Gallande arkivorganisation och informationshanteringsplaner &r man pa god vég att inféra
och uppdatera dessa. Sydarkivera har hjalpt till att utforma en arkivorganisation vilken har
blivit godkadnd, nu ska den implementeras rent praktiskt i Region Blekinge.

Aven en regionévergripande informationshanteringsplan ar pa gang och gar troligtvis till
beslut i december. Detta har ocksa Sydarkivera varit behjalpliga med. Region Blekinge ar
valdigt positivt installda till att fa till en tydlig arkivorganisation och en ny, uppdaterad
informationshanteringsplan.

Overlag har Region Blekinge bra koll pd mycket av sin informationshantering, och det som
inte ar uppdaterat eller implementerat ar pa gang. Man ar positivt installda till att utveckla
och fastsla rutiner for olika arbetssatt.

Tyvarr var deltagandet lagt, endast 5 personer deltog under métet och dven besvarandet
av tillsynsenkéaten var av lagt antal. Bland annat var ingen fran IT med pa tillsynen, ej heller
hade de svarat pa enkéten, vilket hade varit dnskvart. Darfor har inte tillsynsarkivarien
kunnat gora en beddomning 6ver deras verksamhet.

Forbattringsomraden:

Det ar viktigt att man arbetar sa lika som mgjligt bade inom det centrala administrativa
omradet som ute pa férvaltningarna, for att sakerstalla att informationen hanteras pa ett
sakert och eftersokbart satt. Bade tillsynsarkivarie och Region Blekinges representanter
upplever att kommunikationen mellan den centrala och lokala férvaltningen ar sadar och
kan definitivt jobbas pa.

Nararkiv

Rutiner for nyckel kunde bli battre, och man ar positivt installd till att fa fram bra rutiner.
Samma sak galler med driftinstruktioner och kris- och beredskapsplaner for arkiven, bade
centralt och pa de olika enheterna, man har inga idag, men man ér villig att jobba pa detta.
Man har inga postfullmaktsrutiner centralt, varje chef ansvarar for sina medarbetare om de
far post som adresseras personligen, och man vet inte sdkert om det finns postfullmakter
ute i verksamheterna.

Registrering av handlingar fungerar bra, dtminstone centralt. Man tror dock att det kan
vara bra om handlaggare ute i verksamheterna far mer rutin pa det, darfor valjer man att

svara att registreringsrutinen ar okej, men kanske inte fullgod. Har behéver man bli battre
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pa att fa till en rutin och kommunicera sa att det som ska registreras faktiskt blir
registrerade.

Arkivbeskrivningar uppdateras inte i dagslaget pa Region Blekinge, och det ar ndgot som
man bor gora, speciellt eftersom man sedan 2019 ingér i en ny organisation dar
Landstinget Blekinge gick ihop med kommunalférbundet Region Blekinge och bildade
Region Blekinge som det ser ut idag. Detta ar viktigt att dokumentera.

Region Blekinge rekommenderas att forsdka kanalisera ut att Sydarkivera finns, och att de
erbjuder valdigt mycket, bade utbildningar och arbetstraffar, men ocksa rad och stod till
verksamheterna. Region Blekinge rekommenderas att ha en kanal pa exempelvis sitt
intranat, dar de kan lagga in information om Sydarkivera och lankar till deras
bokningsportal, handbok och annat som ar aktuellt.

Det rekommenderas ocksa att man tittar pd& om man kan utveckla rutiner for postfullmakt
som galler om medarbetare ar pa semester, sjuk eller har annan franvaro. Man bor dven
titta pa att gora skriftliga rutiner kring registrering av handlingar, som man kan ha ute pa
verksamheterna, dd man upplever att kunskapen kan vara mycket varierande dar. Aven
rutiner kring hur man ska ténka kring skanning kan vara bra att fa ner skriftligen, likasa en
driftsinstruktion for arkivliokaler och en kris- och beredskapsplan.

Man behover ocksa titta pa om man behdver uppdatera sina arkivbeskrivningar. Har finns
mallar hos Sydarkivera att tillga, som finns via handboken pa webben, vilka Sydarkivera
rekommenderar att man anvander.

Region Blekinge rekommenderas att ansluta sig till de olika natverken som Sydarkivera
erbjuder, samt delta i de arbetsmoten, arbetstraffar och utbildningar som finns. Att gd med
i Yammer och vara med i grupper som passar verksamheten for att halla sig uppdaterad

med information och att anvdnda som natverk rekommenderas.
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Ronneby

Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Lina Risheim

utford av
Datum for inspektion | 2020-11-16
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Enkatsvar inkom fore tillsynen fran de olika verksamheter som tillsynen avsag. Nagot
inkom efter tillsynstillfallet. Analysen av de inkomna enkétsvaren |ag till grund for tillsynens
innehall och de fragor som lyftes och diskuterades. Pa grund av rédande omstandigheter
med coronaviruset, genomfordes tillsynen via ett webbmote.

Intrycket fran motet ar dverlag positivt. Till stor del har de redan koll pa vilka brister de har
och vad de behover forbattra och andra delar diskuterades vad som behdver forbattras
och varfor. Kontrollen éver informationen upplevs 6verlag som god hos verksamheterna.
Ett genomgaende tema till forbattring ar att ordna upp rutiner av olika slag som sprids till
alla verksamheter, detta for att kunskapsnivan inom omradet informationshantering ska
hojas mer.

Det genomfors kontinuerliga systeminventeringar dar IT-systemen redovisas i en
systemlista. Detta ar bra for det underlattar arbetet med utredning infor digitala
arkivleveranser. Informationssakerhetsklassning har pabdrjats och arbetas pa for fullt. Det
har tagits fram dokument om sakerhetsklassningen som ska vara klart i januari. Darefter
ska dokumentet skickat ut till verksamheterna som ska borja informationssakerhetsklassa.
Forandringar ar pa gang med att ga over till Microsoft 365. Malet ar att
informationssdkerhetsklassningen ska vara klart innan évergangen till Microsoft 365, vilket
ar mycket bra. Ett tips ar att fora in informationen om sakerhetsklassningen i
informationshanteringsplanen.

Diarieféringen sker via Ciceron som ar kommunens dokument- och
arendehanteringssystemet. Allmanna handlingar registreras i Ciceron, framst centralt pa
forvaltningen. Ute i de lokala enheterna ar det lite osakert hur de registreras, antingen i
Ciceron, eget register eller verksamhetssystem. De flesta verksamheter registrerar via
kansliet centralt pa forvaltningen. For de som arbetar och anvander Ciceron sa fungerar det
bra, det genomfors utbildningar med lathundar till. Det kan vara bra att kolla éver behovet
om de ute i de lokala enheterna ocksa ska ha tillgang och kunna registrera i Ciceron och
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vara med pa dessa utbildningar. Postfullmakt finns daremot som aven inkluderar e-posten
vilket ar bra.

Nar det kommer till arbetet med digitalisering sa ar det lite spritt i verksamheterna hur de
ligger till. Nagra verksamheter arbetar med e-tjanster och digitala signaturer. Det finns en
vilja hos verksamheterna att borja anvanda e-tjanster och digitala signaturer. Daremot
finns det inget inriktningsbeslut for digital arendehantering an och inget som har
diskuterats politiskt just nu.

Det fanns en viss osdkerhet i enkatsvaren hur férstoring av lagringsmedia sker som
innehaller sekretessbelagd information. Under motet framkom det att IT tar emot
lagringsmedia som skickar det till ett foretag som forstor lagringsmedian, dar det senare
far ett dokument for godkannande nér det ar klar. Det kan vara bra om detta med star med
i rutinen for gallring sa att alla far kunskap om hur det gar till.

Forbattringsomraden:

Arkivorganisation finns annu inte med utsedda arkivombud. Det &r bra om varje namnd
faststaller hur arkivorganisationen ska se ut i praktiken.

Aktuella arkivbeskrivningar finns inte som det ser ut idag. Det ar ett arbete som daremot
haller pa att arbetas med hos myndigheten. Detta ar bra da lagen sager att varje
myndighet ska ha en arkivbeskrivning éver sin organisation (Arkivlagen 86 och
Offentlighets och sekretesslagen kap 4 §2).

Det finns en aldre informationshanteringsplan med beslut fran 1994 om att papper som
skannas ska gallras. Detta bor uppdateras i och med den nya
informationshanteringsplanen som haller pa att tas fram. Informationshanteringsplanen
ska hallas uppdaterad da verksamheterna forandras med att det tillkommer olika
handlingstyper. Det ar bra att arbetet med informationshanteringsplan haller pa att
uppdateras.

Arbetet med att fa fram en informationshanteringsplan ar ocksa ett pagaende arbete.
Myndigheten anvander sig av VerkSAM plan. Man arbetar pa att verksamhetsanpassa
VerkSAM plan sa det passar Ronneby kommun.

Det verkar inte finnas rutiner for skanning i alla verksamheter. En del verksamheter har bra
rutiner for skanning. Det kan var bra att ordna rutiner for skanning som talar om hur man
ska skanna, vilket format och vilken kvalité (dpi) man ska skanna i for att fa ett bra resultat.
En annan rutin som maste arbetas fram och upprattas ar hur gallring av allménna

handlingar sedan ska utforas i praktiken, framst sekretesshandlingar. Detta eftersom det
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finns oklarheter i hur man ska gora och att det i enkaten har svarats att det slangs i
pappersatervinningen. Gallring maste ske under uppsyn av myndigheten. Ett tips ar att
kdpa in sarskilda sekretesstunnor som toms I6pande och mals av godkand personal. De
flesta i verksamheterna verka anvanda sig av att strimla sekretessmaterial, vilket fungerar
bra om man vet att det strimlas pa ett godkant satt.

Ytterligare en rutin som behdver framstallas och spridas till alla verksamheter ar hur
leverans av analoga arkivleveranser ska fungera fran verksamheterna till analoga
slutarkivet. Detta efter att enkatsvaren visar att det inte finns ndgra rutiner och att man inte
riktigt har koll pa hur det gar till mer an att man ringer centrala arkivfunktionen och
kommer Gverens darigenom hur det ska ga till. Finns det rutiner for hur leveransen gar till
sa blir det lattare for verksamheterna att ha ordning i sina nararkiv och kunna forbereda
materialet infor en leverans tidigare. Det blir lattare for kommunarkivet att ta emot
leveranserna om alla verksamheter gor likadant.

Men nar det géller forvaring av de allmdnna handlingarna sa finns det en del att géra nar
det kommer till att skydda handlingarna. | de fall dar det endast finns dokumentskap i plat
exempelvis sa uppfylls inte alltid Arkivlagens krav pa arkivvard nar det galler att skydda
arkivet mot bade brand och obehérig atkomst.

Starka rekommendationer ar att fortsatta arbetet med att framstalla en aktuell
arkivbeskrivning och halla den uppdaterad vid forandringar. Dessutom bdr man fortsatta
arbetet med att framstalla en aktuell informationshanteringsplan och hélla den uppdaterad
vid férandringar.

Allmanna rekommendationer att besluta om arkivorganisation dar det finns utsedda
arkivansvariga och arkivombud. Anvand er gérna av var handbok/wiki eller
informationsfilmerna.

Se 6ver behovet att 6ka kunskapen hos de olika verksamheterna om hur diarieféring ska
ga till och i vilket system man kan gora det, framst till de lokala enheterna.

Vid skanning av allmanna handlingar, se till att ta fram och f6lj en rutin hur gallring ska ske.
Om de ska gallras efter skanning se till att det finns ett aktuellt beslut pa det och att man

dessforinnan sakert kollat upp sa att allt som ar inskannat fungerar och kan lasas.

Ordna fram en rutin for hur gallring pa verksamheterna ska ske, framst nar det galler

sekretesshandlingar. Tips ar att anvanda sig av sekretesstunnor.
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Ordna fram en rutin for hur leverans av analoga arkivleveranser ska ga till som
verksamheterna sen har tillgang till.

Rekommendationer om nararkiv: (lokal/skap/hylla/bord dar det finns allmanna
handlingar)

Hoj sakerheten (brand, obehorig atkomst mm) nar det galler de handlingar som star i
arbetsrum och i dokumentskap som inte star emot brand i minst 120 minuter. Kolla dven
Over sa att arkivlokalen som anvands har skydd som kan sta emot 120 minuter.

Ta reda pa vilka som har tillgang till nararkiven och ordna rutiner for atkomsten av de
allmanna handlingarna sa att det ar begransat till ett fatal personer som maste ha tillgang
till det. Alla ska inte ha tillgang till nararkivet. Se dven till att man slacker, stanger och laser
nar man lamnar arkivlokal/arkivskap.

| en arkivlokal férekom det elektronik. Rekommendationen ar att flytta ut det till ett annat
rum for att minska brandrisken i arkivliokalen. Se dver sa det inte heller forvaras
kontorsmaterial i arkivet, dar ar det basta om det gar att avsatta en sarskild plats for

kontorsmaterial, exempelvis fler hyllor i ett kontorsforrad.

Tingsryd

Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Lina Risheim

utford av
Datum for inspektion | 2020-12-11
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Enkatsvar inkom fore tillsynen fran de olika verksamheter som tillsynen avsag. Analysen av
de inkomna enkatsvaren 1ag till grund for tillsynens innehall och de fragor som lyftes och
diskuterades. Pa grund av radande omstandigheter med coronaviruset, genomfordes
tillsynen via webbmote. Det var en stor uppslutning vid métet med manga deltaganden.
Intrycket fran motet ar mycket positivt. Det finns en bra forstaelse dver hur
informationsflodet ser ut i verksamhetsomradena. De ar val medvetna om en del brister
som de behover arbeta vidare med som de satt upp tydliga mal for och dar mycket av
detta redan ar igang.
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Det finns beslutad arkivorganisation med arkivansvarig och arkivredogoérare.

Det finns informationshanteringsplaner som inte ar uppdaterade de senaste tva aren i alla
fall. Forutom informationshanteringsplaner finns det dven en gallringsplan for liten eller
kortvarig betydelse. Det arbetas valdigt mycket med att ta fram en ny
informationshanteringsplan utifran VerkSAM. Det har tagits fram en projektorganisation
som ska arbeta med att implementera VerkSAM. Detsamma galler dven med
arkivbeskrivningarna, det finns men ar inte uppdaterade men kommer att uppdateras i och
med informationshanteringsplanen.

Det finns en systemlista som halls uppdaterad utifran deras egna system. Det genomférs
inte systeminventeringar pa alla system som innehaller allmanna handlingar aven de som
driftas av andra leverantorer. Det finns inte nagon kommundvergripande roll for att ha
hand om alla system. Det ar bra om det gors systeminventeringar for att underlatta arbetet
med utredning infor digitala arkivleveranser. Informationssakerhetsklassning ar ett arbete
som annu inte ar paborjat. Det arbetas pa att ta fram forslag pa hur det arbetet ska
genomforas. Informationen som tas fram fran informationssakerhetsklassning kan utga
ifran informationshanteringsplanen fér den bor innehalla de handlingstyper som
kommunen har. Informationssakerhetsklassningen kan aven laggas in i
informationshanteringsplan.

De forandringar som paverkar informationsforvaltningen framover ar att det ska bli en ny
namnd som inrattas fran 1 januari 2021, individnamnden. De ar val medvetna att detta
behdver skrivas in i arkivbeskrivningen. Aven en informationshanteringsplan behéver tas
som gadller for den nya ndmnden for att kunna gallra handlingar. Det finns beslut om digital
akt (digital arendehantering) som boérjade anvandas i praktiken i ar. De registrerade
handlingarna forvaras till storsta delen i verksamhetssystem/dokument och
arendehanteringssystem pa grund av detta. Det finns krav att vissa handlingar ska bevaras
pa papper som man foljer. En del verksamheter arbetar dven med e-tjanster eller digitala
signaturer.

Gallring verkar ske olika fran verksamhet till verksamhet. Det ar bra att forsoka fa tid att
gallra kontinuerligt efter informationshanteringsplaner och framforallt att dven gallring
innefattar det digitala materialet. Analoga handlingar med sekretessmaterial forstors med
en dokumentforstorare och forstéring av lagringsmedia sker genom att det atertas av IT-
avdelningen.

Arkivhandlingar forvaras i arkiviokal och i dokumentskap. | de fall dar det endast finns

dokumentskap i plat exempelvis sa uppfylls inte Arkivlagens krav pa arkivvard nar det
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galler att skydda arkivet mot bade brand och obehdrig atkomst, i de fallen rekommenderas
arkivskap istallet for dokumentskap. Det forekommer julpynt och annat material som inte
ska vara i arkivlokal som de ar medvetna om. Till storsta del ar det bara ett fatal personer
som har tillgang till arkivmaterialet, dock forvaras nyckel pa ett osdkert satt hos manga. Det
ar osakert hur brandsakerheten ser ut for arkiviokalerna och dokumentskapen. Se férslag
pa forbattringar for nararkiven under rekommendationer.

Forbattringsomraden:

Postoppning sker centralt pa férvaltningen dar det dven finns rutiner for postfullmakt som
inkluderar e-posten. LEX anvands som dokument och darendehanteringssystem. |
enkatsvaren uppkom att man inte tycker att rutiner for diarieforing/registrering av
allmanna handlingar fungerar sa bra. Under motet framkom att det handlar om att
bedémningen av vad som ska diarieféras kan vara svart, framforallt nar det kommer till
digitala handlingar sdsom e-posten och vad som ska diarieféras av det. Det finns rutiner
och lathundar for diarieféring men det kravs mer utbildning i amnet. Det ar meningen att
allmanna handlingar som sands direkt till olika enheter ska registreras i LEX. Daremot ar
det inte alltid det sker vilket ocksa visar pa att information och kunskap om diarieféring
behover spridas till alla.

Det finns rutiner for skanning hos vissa men det skulle behdvas en rutin som galler for alla.
Darfor skulle det behdvas skapas tydliga rutiner som talar om hur man ska skanna, vilket
format och vilken kvalité (dpi) man ska skanna i for att fa ett bra resultat. Det finns en sida
pa handboken/wiki som haller pa att uppdateras dar det inom en snar framtid kommer
finnas om Ovriga delar att ha med i en rutin for skanning.

Enligt enkatsvaren finns det ingen rutin for hur leverans till slutarkiv av analoga
arkivhandlingar ska ga till. Under métet framkom att det finns en rutin som kan behéva
uppdateras. Det ar bra om den laggs pa intranat eller liknande som gor att alla far tillgang
till det, detta for att alla kan forbereda sina nararkiv pa basta satt i forvag for att underlatta
for den centrala arkivfunktionen.

Fortsatt arbetet med projektorganisationen fér informationshanteringsplan och
arkivbeskrivningar.

Genomfor systeminventeringar for att underlatta arbetet med utredning infor digitala
arkivleveranser.
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Fortsatt planera arbetet for att informationssakerhetsklassa information. Detta ar bra for att
fa en bild av hur kanslig informationen ar och hur den bér hanteras och forvaltas. Tank pa
att man kan utga ifran informationshanteringsplanen.

Sprid kunskap om registrering av allmanna handlingar, framst lokala rutiner men aven
allman kunskap om registrering. Ett tips ar att anvanda sig av Sydarkiveras utbildningar,
exempelvis grundutbildning B — Planera, registrera och systematisera som boérjar i mars.
Det finns dven informationsfilmer pa hanbok/wiki pa Sydarkiveras hemsida.

Skapa rutiner for skanning som ar tillgangligt till alla och som tydligt talar om hur man ska
skanna, vilket format och i vilken kvalité. Kolla dven upp andra delar som behover vara med
i en rutin exempelvis kan verksamhetssystemet hantera den skannade informationen? Och
vilken information ska skannas? Sida pa handbok/wiki om skanning haller pa att
uppdateras om detta.

Forsoka fa tid till gallring av handlingar enligt faststallda informationshanteringsplaner och
se till att gallring sker kontinuerligt, inklusive digitalt material.

Uppdatera rutinen for hur analoga arkivleveranser ska ga till och se till att den ar tillganglig
for alla verksamheter.

Rekommendationer for nararkiv
Forsok fa till plats i kontorsforrad for sddant som inte ar arkivmaterial.

Gor driftinstruktioner och kris- och beredskapsplaner for nararkiv (mall finns pa
Sydarkiveras handbok/wiki).

Ordna rutiner sa att nycklar till nararkiven forvaras pa ett sakert satt.

Ta reda pa hur brandsakerheten ser ut for arkiviokaler och dokumentskap sa det star emot
brand i minst 120 minuter.

Se over klimatet i arkiviokalerna sa att temperaturen haller sig runt 18 grader och att
luftfuktigheten haller sig runt 35% i olika arstider.
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Vadstena

Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Anki Heimonen

utford av
Datum for inspektion | 2020-11-02
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Enkatsvar har inkommit fran samtliga enheter utom servicecenter/vaxel. Analysen av
enkatsvaren har legat till grund for tillsynsbesdkets innehall och de fragor som lyfts och
diskuterats i samband med detta, samt fér denna atgardsplan.

Vid tillsynstillfallet deltog personal fran Ekonomi, HR/Personal, Stab och arkiv. Inga
fortroendevalda deltog.

Ingen besiktning/kontroll av ekonomiavdelningens och HR-avdelningens nararkiv
genomfordes eftersom tillsynen genomférdes via webben.

Intrycket efter tillsynen ar positivt. Kontrollen éver informationen &r till stora delar god och
de berdrda ar fullt medvetna om de brister som kvarstar. Det pagar arbete med att
forbattra rutiner och det finns dven en dnskan om att hoja kunskapsnivan inom omradet
informationshantering.

Centralt dokument- och arendehanteringssystem (Lex) anvands vid handlaggningen och
handlaggningen hanteras digitalt i den man det ar mojligt. Detsamma galler for
forvaltningens 6vriga verksamhetssystem.

Det finns en vilja att fortsatta arbetet framat mot en digital arendekedja, men det har i
dagslaget inte hogsta prioritet. Arbetet har dock pabdrjats och det finns ett uppdrag att se
over hur man kan arbeta vidare med fragan. Problemet som kan uppsta ar att fa loss tid
och resurser for att pa ett effektivt satt genomféra de énskade férandringarna. Aven om
det finns en forandringsvilja sa saknas beslut om omstallning till en digital arendekedja.
Det kan ocksa svart att hinna med utvecklingsarbete som en del i det |6pande arbetet.
Genom att skapa och implementera gemensamma rutiner och arbetssatt inom central
forvaltning, 6vriga forvaltningar och bolag involveras mycket i det kommande arbetet.

Forbattringsomraden:

Se dver rutinerna for leveranser till centralarkivet och kommunicera ut dessa.
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Se dver rutinerna for gallring sa att gallring genomfors utifran informationshanteringsplan
och fundera pa hur och vem som ska genomféra gallring av de gallringsbara handlingar
som forvaras i centralarkivet.

Se over rutinerna for posthantering eller kommunicera ut nuvarande rutiner sa att de blir
kanda, t ex i samband med kortare internutbildningar och via intranatet.

Bygg upp en "arkivsida” pa intranadtet med relevant information fér verksamheterna.

Se till att information om utbildningar och natverkstraffar nar ut till
verksamheterna/berdrda personer.

Fortsatt arbetet med registrator- /namndsekreterargruppen och utnyttja deras kompetens
for att arbeta med och sprida information och kunskap ut verksamheterna. GIém inte
bolagen. Fortsatt att bjuda in medlemssamordnaren till registratorsgruppen for
avstamningar om status och behov.

Sprid Sydarkiveras Handbok pa webben och rutiner for arkivering ut i verksamheterna.

Se dver rutinerna for hantering och registrering av sekretessinformation inom ekonomi och
personal.

Fortsatta utvecklingsarbetet med bra och sakra rutiner for digitisering (skanning) till
berérda verksamhetssystem eller vid kontakt med privatpersoner eller andra myndigheter,
t ex saker e-post. Se om det finns relevanta e-tjanster for att effektivisera/automatisera
vissa vanligt férekommande informationsfloden.

Rensa och gallra pa hemmakataloger och gemensamma mappar och filer.

Kontakta Sydarkivera i god tid infér upphandlingen av nya verksamhetssystem. Kom ihag
att Sydarkivera finns som resurs att tillga som stod vid kommande kravstalining och

upphandling.
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Vellinge

Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Emilia Bergvall Odhner

utford av
Datum for inspektion | 2020-05-13
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Pa grund av radande corona-pandemi sa genomférdes tillsynen via webben, Teams.
Tekniken fungerade bra och det var stor uppslutning vid tillsynen.

Arkivorganisation, arkivbeskrivning, informationshanteringsplaner
Arkivorganisation finns pa plats, Martin Jungmann ar arkivansvarig och kommunens
registratorer ar arkivsamordnare/redogoérare.

Arkivbeskrivningar finns, men behover uppdateras da den inte langre speglar hur
kommunen ar organiserad.

Informationshanteringsplaner finns, men de flesta ar inte uppdaterade under de senaste
tva aren. Serkon, som har hand om den |6pande ekonomihanteringen fér kommunen, har
uppdaterat planen for ekonomi-information efter VerkSAM, men 6vriga verksamheter
anvander kommunens mall eller ingen mall.

Systemforvaltning, systeminventering, informationssakerhet

| Vellinge kommun anvander man forvaltningsmodellen PM3, men det ar inte kant i hela
organisationen. Det finns systemforvaltare for samtliga system vilket ar bra. Kontinuerliga
systeminventering sker, forteckning finns och den halls uppdaterad.

Vi behover fa kontakt med nagon hos Vellinge kommun som har kunskap om systemen for
att vi tillsammans ska kunna underséka mojlighet till leverans till digitalt slutarkiv.

Vellinge har flera upphandlingar pa gang, bland annat ska man upphandla ny Larplattform.

Diarieforing, postéppning, skanning och digitalt arbetssatt
*  Den e-post som kommer till kommunstyrelsens brevlada besvaras av kommunvégledare i
den man det 4r méjligt. Arenden som ska till handlaggare skickas till registrator for
verksamheten.
* W3D3, digital distribuering till handlaggare.
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Vellinge har flera e-tjanster, men de flesta ar inte integrerade med verksamhetssystem utan
registrator/handldggare for 6ver informationen som kommer in genom e-tjansten manuellt.

Arkivlokaler/arkivskap
Man har uppgett att man har god, eller mycket god ordning i arkivlokal och arkivskap.

Forbattringsomraden:

Arkivorganisationen kan behdéva fortydligas inom kommunen. Fér mer information om de
olika rollerna sa las (https://wiki.sydarkivera.se/wiki/Arkivorganisation.

Bevara och galira

Halften har svarat att de genomfor gallring arligen enligt faststalld informationshanteringsplan. En
har svarat att de genomfor gallring i man av tid, och en har svarat att den inte vet. Halften uppger
att man gallrar bade analoga och digitala handlingar. Det ar viktigt att genomféra beslutad gallring
vilket faststalls i ert arkivreglemente.

Jag rekommenderar att Vellinge tar fram en rutin for skanning som talar om hur man ska
skanna, vilket format och vilken kvalité (dpi) man ska skanna i for att fa ett bra resultat. Ni
bor dven se Over och sdkerstalla att lagringsmedia som innehaller gallringsbart
sekretessmaterial forstors pa ett sakert satt. Se till att det finns bra rutiner for att rutiner for
hur nararkiv skots, dorren ska vara last och det ska vara slackt i lokalen nar ingen finns pa
plats.

Det rader en osdkerhet kring om huruvida nararkiven uppfyller de krav som finns pa
arkivlokaler. Kolla upp om de nararkiv och arkivskap ni anvander for allménna handlingar
lever upp till de rekommendationer som finns i Riksarkivets RA-FS 2013:4. Om de inte
uppfyller dessa krav sa ta fram en plan till atgarder.

Vid upphandlingar av system som ska hantera information som utgoérs av allmanna
handlingar, tank pa att i ett tidigt skede samrada med oss!

| Vellinge, precis som i madnga andra kommuner, rader det en osdkerhet om vilken
information som kan hanteras i Office 365 och vad som bor hanteras i
verksamhetssystem/dokument och arendehanteringssystem. For att fa fram ett underlag
till detta bor Vellinge 6vervdga att genomféra en informationssakerhetsklassning av sin
information. Dra garna nytta av det arbete som har gjorts gallande
informationssakerhetsklassning i samband med uppdatering av vissa verksamhetsomraden
i VerkSAM Plan.

Overgang till ett helt digitalt arbetssitt
Kommunen behodver gora en utredning och fa till fungerande rutiner. Var grundutbildning
om e-arkiv (som kommer ga via webben i host) gar igenom vad ni behover ga igenom i er
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utredning och hur ni kan forbereda er infor 6vergangen till ett helt digitalt arbetssatt. Ni
behover bland annat ha koll pa backup-rutiner, om det finns exportfunktion i de system ni
vill anvanda, se till att ni har faststallda rutiner for hur ni anvander systemen. For att sluta
skriva ut det som kommer in till er digitalt sa behdver ni inte ta nagot formellt beslut, men
ni behover ha koll pa att det finns bra och sakra backuprutiner osv.

Ni behover ta fram och rutin for skanning av handlingar for att se till att det ni digitserar
haller mattet bade géllande atergivning, uppldsning och format. Vill ni gallra
originalhandlingar (efter skanning) sa maste ni ta ett gallringsbeslut for detta. Var noga
med att undersdka huruvida handlingarna ni hanterar kraver en analog underskrift (och
darmed behdver vara i papper).

Vimmerby
Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser e Socialnamnden

Tillsyn/arkivinspektion | Anki Heimonen

utford av
Datum for inspektion | 2020-01-29
Foreldaggande Ja

Samlat intryck

Enkatsvar inkom fran samtliga enheter utom ekonomiavdelningen innan métet. Nagot
inkom valdigt sent och en fullstdndig analys av svaret var darfér svart att hinna med.
Analysen av enkatsvaren |ag till grund for tillsynsbesdkets innehall och de fragor som lyftes
och diskuterades.

Ingen fran ekonomiavdelningen deltog under arkivtillsynen. Ekonomichefen deltog under
informationspasset. Darfor har det saknats underlag for att gora en beddémning av statusen
inom ekonomiavdelningens verksamhet. Tillsynsbesoket verkade vara uppskattat och
deltagarna verkade lamna motet nojda.

Besiktning/kontroll av ekonomiavdelningen, HR-avdelningen och utvecklingsavdelningens
nararkiv genomfordes i samband med tillsynsbesoket. Tillsyn av administrativa
avdelningens arkiv genomfordes ar 2019.

Intrycket fran besoket &r positivt. Kontrollen 6ver informationen ar till stora delar mycket

god och de berorda ar fullt medvetna om de brister som kvarstar. Det pagar ett stort

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 62



DOKUMENTNAMN:

W SYDARKIVERA.

arbete med att forbattra rutiner och att fortsatta att hoja kunskapsnivan inom omradet
informationshantering.

Det finns en stor vilja att fortsatta arbetet framat mot en digital drendekedja och det
arbetet kommer att intensifieras under ar 2020 i samband med inférandet av det nya
centrala informations- och drendehanteringssystemet Evolution. Systemet berdknas vara pa
plats och igang vid arsskiftet 2021.

Det stora problemet som framkom ar att fa loss tid och resurser for att pa ett effektivt satt
genomféra dnskade férandringar. Aven om det finns en stor férandringsvilja och beslut om
omstallning ar det svart att hinna med utvecklingsarbete som en del i det I6pande arbetet.
For att skapa sa goda forutsattningar som mojligt i det pagaende forandringsarbetet, och
for att skapa gemensamma rutiner och arbetssatt, behdver registratorer och
administratdrer bade inom central forvaltning och bolagen involveras mycket i det
kommande implementeringsarbetet med Evolution. Da 6kar chanserna att de planerade
forandringarna verkligen kommer till stand, att handlaggningen kan digitaliseras och att
risken for informationsforluster och dalig sokbarhet minimeras i framtiden.

Forbattringsomraden:

Byta ut belysningen enligt punkten Identifierade avvikelser.
Byta ut laset till nararkivet pa Personalenheten.

Stada ur och kasta saker som inte anvands. Hitta forradsutrymmen for sddant som inte ar
arkivhandlingar. Avsétta sarskild plats for kontorsmaterial, t ex fler hyllor i kontorsfoérradet,
och marka upp vad som tillhér vem om det kanns relevant.

Fortsatta att bygga upp registratorsgruppen och utnyttja deras kompetens for att arbeta
med och sprida information och kunskap ut verksamheterna. Vid behov bjuda in
medlemssamordnaren till registratorsgruppen for avstamningar om status och behov.

Sprida Sydarkiveras Handbok pa webben och rutiner for arkivering till medarbetarna.
Vid behov uppdatera arkivbeskrivning och informationshanteringsplan. Boka méte med
medlemssamordnaren for att titta pa rutiner for att halla informationshanteringen

uppdaterad.

Hitta bra rutiner for hur myndighetens analoga arkivhandlingar/arenden ska sammanforas
fran de olika enheterna infor leverans till centralarkivet.
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Avsluta och leverera Kultur- och fritidsnamndens handlingar till centralarkivet efter
overenskommelse med arkivassistenten.

Arbeta vidare med fragan om digitala signaturer som en del i dvergangen till digitalt
arendefléde. Se om det finns relevanta e-tjanster for att effektivisera/automatisera vissa

vanligt férekommande informationsfloden.

Atvidaberg

Myndighet som e Kommunstyrelsen

inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Anki Heimonen

utford av
Datum for inspektion | 2020-02-12
Foreldggande Nej

Samlat intryck

Enkatsvar har inkommit fran samtliga enheter. Nagon inkom véldigt sent och en fullstdndig
analys av svaret var darfor svart att hinna med under tillsynsbesoket. Analysen av
enkatsvaren har legat till grund for tillsynsbesdkets innehall och de fragor som lyftes och
diskuterades i samband med detta, samt for denna atgardsplan.

Personal fran Arbetsmarknad, Ekonomi och upphandling, HR, Kansli och arkiv samt tva
fortroendevalda deltog under arkivtillsynen.

Besiktning/kontroll av ekonomiavdelningens och HR-avdelningens nararkiv genomfdrdes i
samband med tillsynsbesdket. Tillsyn av Kansliavdelningens arkiv genomfdrdes ar 2019.
Det genomfordes aven ett kortare besok i centralarkivet for kontroll av hanteringen av de
handlingar fran forvaltningen som férvaras dar.

Intrycket fran besoket &r positivt. Kontrollen 6ver informationen ar till stora delar mycket
god och de berorda ar fullt medvetna om de brister som kvarstar. Det pagar ett stort
arbete med att forbattra rutiner och att fortsatta att héja kunskapsnivan inom omradet
informationshantering.

Det finns en stor vilja att fortsatta arbetet framat mot en digital drendekedja och det
arbetet kommer att intensifieras under ar 2020-2021 i samband med inférandet av det nya
centrala informations- och drendehanteringssystemet Evolution. Systemet berdknas vara pa
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plats och igang vid arsskiftet 2021 da aven en dvergang till VerkSAM planeras.
Huvudregistratorn har fatt i uppdrag att halla samman inféranden av VerkSAM och
planeringsarbetet pagar for fullt. Det finns ett stort politiskt stéd och aven ett brett stod
fran kommunledningen foér omstallningsarbetet.

Problemet som kan uppsta ar att fa loss tid och resurser for att pa ett effektivt satt
genomféra de dnskade férandringarna. Aven om det finns en stor férandringsvilja och
beslut om omstallning till en digital drendekedja kan det bli svart att hinna med
utvecklingsarbete som en del i det [6pande arbetet.

For att skapa sa goda férutsattningar som mojligt i det pagaende férandringsarbetet, och
for att skapa gemensamma rutiner och arbetssatt, behdver registratorer och
administratdrer bade inom central forvaltning och bolagen involveras mycket i det
kommande implementeringsarbetet med Evolution. Da 6kar chanserna att de planerade
forandringarna verkligen kommer till stand, att handlaggningen kan digitaliseras och att
risken for informationsforluster och dalig sokbarhet minimeras i framtiden.

Forbattringsomraden:

Lasa nararkivet pa HR/ekonomi atminstone under kvallar och helger.

Separera handlingar med olika gallringsfrist genom att hantera dem i olika parmar. Det
forenklar den dagliga hanteringen. Se dver rutinerna for hantering och registrering av
sekretessinformation.

Se over rutiner och férvaring av sjukanmalningar/sjukintyg och annat som omfattas av
sekretess sa att de inte star i 6ppet i kontorsrum.

Se dver rutinerna for leveranser till centralarkivet och kommunicera ut dessa. Se dver
rutinerna for gallring sd att gallring genomférs utifran informationshanteringsplan och
fundera pa hur och vem som ska genomfora gallring av de gallringsbara handlingar som
forvaras i centralarkivet.

Se over rutinerna for posthantering eller kommunicera ut nuvarande rutiner sa att de blir
kanda, t ex i samband med kortare internutbildningar och via intranatet.

Bygga upp en "arkivsida” pa intranatet med relevant information for verksamheterna.
Sprida Sydarkiveras Handbok pa webben och rutiner for arkivering till medarbetarna.

Se till att information om utbildningar och natverkstraffar nar ut till

verksamheterna/berdrda personer.
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Fortsatta att bygga upp registratorsgruppen och utnyttja deras kompetens for att arbeta
med och sprida information och kunskap ut verksamheterna. Glém inte bolagen. Vid behov
bjuda in medlemssamordnaren till registratorsgruppen for avstdamningar om status och
behov.

Vid behov uppdatera arkivbeskrivning och informationshanteringsplan.

Arbeta vidare med fragan om digitala signaturer som en del i dvergangen till digitalt
arendefléde. Se om det finns relevanta e-tjanster for att effektivisera/automatisera vissa
vanligt forekommande informationsfléden. Fortsatta utvecklingsarbetet med bra och sdkra
rutiner for digitisering (skanning) till berérda verksamhetssystem eller vid kontakt med
privatpersoner eller andra myndigheter, t ex saker e-post.

Rensa och gallra pa hemmakataloger och gemensamma mappar och filer.

Kontakta Sydarkivera i god tid infér upphandlingen av nytt personal/HR-system och
paminna ITSAM om att Sydarkivera finns som resurs att tillga som stéd vid kommande
kravstallning och upphandling.

Kontrollera om aldre verksamhetssystem kan avvecklas eller om informationen istallet
skulle kunna arkiveras hos Sydarkivera. Ta garna en diskussion om detta med Sydarkivera.

Ostra Goinge

Myndighet som e Kommunstyrelsen
inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Lina Risheim

utford av
Datum for inspektion | 2020-05-25
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Enkatsvar inkom fore tillsynen fran alla de olika enheterna som tillsynen avsag utom fran
samhallsservice som istéllet var med pa webbmotet. Analysen av de inkomna enkatsvaren
lag till grund for tillsynens innehall och de fragor som lyftes och diskuterades.

Det var stor uppslutning vid motet och minst en deltog fran varje enhet forutom
ekonomienheten. P& grund av radande omstdndigheter med coronaviruset, sa
genomfordes tillsynen via webbméte. Nar det gallde besiktning/kontroll av nararkiv, sa
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begardes det in bilder pa nararkiv och dokumentskap dar allménna handlingar forvaras
enheterna. Det inkom bilder fran arbetsmarknadsenheten och upphandlingsenheten.

Pa grund av att alla inte har antingen fyllt i enkét, varit med pa motet eller lamnat in bilder
Over deras nararkiv sa saknas det underlag for att géra en helhetsbedémning.

Intrycket fran motet ar overlag positivt. Kontrollen dver informationen ar till stora delar
god och de berdrda ar mestadels medvetna om de brister som kvarstar. Den stora
utmaningen som finns nu ar férberedande for att bygga ett helt nytt kommunhus och att
kunna uppratthalla kontroll 6ver informationshanteringen under uppbyggnad av nytt
kommunhus och flytt av handlingar.

Det finns dven planer pa forandringar for med att ta in helt nya system eller nya funktioner
pa IT-systemen. Sydarkivera har kontaktats med detta och det star dven med i rutiner for
upphandling att ta kontakt med Sydarkivera for att fa rad och stéd i samband med
kravstallning for bevarande.

Det finns en uppdaterad informationshanteringsplan ifrdn 2020. Den finns dven publicerad
pa intranatet. P4 motet uppmanades det dven att om man upptacker nya
informationstyper eller liknande som behdver in i informationshanteringsplanen sa ska
man kontakta staben sa att man far med det till ndsta revidering av
informationshanteringsplanen. Detta ar jattebra for da forstar man att den ar ett levande
dokument som hela tiden behéver uppdateras. Nya handlingstyper tillkommer och gamla
forsvinner, och nar organisationen andras maste informationshanteringsplanen ocksa
andras om nagon enhet byter myndighet.

Det verkar som att de arbetar framat nar det galler digitaliseringen da det utgar fran helt
digitalt arbetssatt. De registrerar handlingar via dokument- och arendehanteringssystemet
public 360 som det aven finns lathundar till. Originalhandlingarna sparas i pappersformat.
Man anvander dven public 360 vid utlamnande av handlingar till handlaggare.

De flesta har e-tjanster som ar riktade till allmdnheten dar nasta steg ar att se om man kan
integrera de med verksamhetssystemen.

Under motet kom det fram att man aven registrerar handlingar i systemet GWA. Det bor
kollas upp om handlingar som man registrerar i GWA raknas som att de ar registrerade.
Det verkar aven som att originalhandlingar har gallrats efter att information har lagts in i
systemet GWA. Originalhandlingar far inte gallras utan gallringsbeslut. P4 motet
diskuterades att man antingen far gora ett sarskilt gallringsbeslut eller Iagga till den
informationen i informationshanteringsplanen sa det blir ett gallringsbeslut darigenom.

Annars far man inte gallra dessa originalhandlingar.
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IT-funktionen bedrivs via bolaget Unikom som bade driver och utvecklar den interna IT-
verksamheten i kommunen. Darav har IT-fragor inte kunnat besvaras via enkéaten eller
motet utan stalldes till Unikom. Det finns en forteckning over forekommande IT-system
fran 2019. Den ar inte komplett eftersom det finns ett morkertal av system som anvands
ute i verksamheterna. De system som Ostra Géinge betalar fér finns dokumenterade men
en del verksamheter skaffar in gratisverktyg utan Unikoms vetskap och finns da inte med.
IT-systemen redovisas pa en intern SharePoint med ett fatal personer som har behérighet.
Det finns dven dokumentation pa Unikom for de system som de har i drift.

Det ar en hel del system som har sakerhetsklassats med hjalp av SKR:s KLASSA.

Det har pabdrjats informationssakerhetsklassning pa informationstyper. Lite ligger inne i
informationshanteringsplanen. Om det goérs informationssakerhetsklassning, tank pa att
fora in resultatet av klassningen i informationshanteringsplanen. Da vet alla hur man
far/kan hantera olika typer av information/handlingar. Det kan dven vara bra att kunna
anvanda nar man kravstaller vid upphandling av nya system.

Hanteringen och ordningen av de allmédnna handlingarna hos de olika enheterna ar
Overlag bra. Men nar det galler férvaringen av allmanna handlingar skiljer det sig lite olika
mellan enheterna Det utgar ifran att forbattra sjalva platserna dar handlingarna férvaras. En
del av nararkiven forvaras i samma arkivlokal dar slutarkivet.

Forbattringsomraden:

Arkivorganisationer med arkivansvarig, arkivsamordnare och arkivombud &r inte upprattat
vilket betyder att ingen har ett uttalat uppdrag att utféra dessa uppgifter ute hos
enheterna. Det ar kommunchefen som ska utse arkivansvarig och arkivansvarig som sedan
ska utse arkivombud/arkivredogorare. Detta maste ordnas och det ska arbetas vidare pa
att fa till en bra arkivorganisation.

Eftersom det blev en ny organisation fran 1 januari 2020 kommer det behdva goéras nya
arkivbeskrivningar. Detta ar en sak som behover upprattas eftersom lagen sager att varje
myndighet ska ha en arkivbeskrivning éver sin organisation (Arkivlagen 86 och
Offentlighets och sekretesslagen kap 4 §2). Sydarkivera har en mall for arkivbeskrivningar
som heter VerkSAM beskrivning som kan anvandas till en bra grund. Under motet
diskuterades att arkivarien pa plats i Ostra Géinge kan vara till stdd till hur man kan fylla i
denna mall. Om man har en lite dldre version av en arkivbeskrivning kan man ateranvanda
det som fortfarande stammer ifran den.

| de fall dar det finns en separat lokal eller dar det endast finns dokumentskap i plat,

uppfyller man inte Arkivlagens alla krav pa arkivvard nar det galler "skydda arkivet mot
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forstorelse, skada, tillgrepp och atkomst”. Se férslag pa forbattringar under
rekommendationer.

Starka rekommendationer ar att arbeta fram arkivbeskrivningar for de olika enheterna.

Skapa en arkivorganisation, med arkivredogorare/arkivombud som skéter det dagliga
arkivarbetet. | en sa stor forvaltning ar ett tips att utse flera arkivansvariga istallet for
endast en.

Nararkiv (lokal/skap/hylla dar det finns allmdnna handlingar och benamns ofta
arkiviokal)

Forsoka hoja sakerheten (brand, obehdrig atkomst mm) nar det géller de handlingar som
star i arbetsrum hos flera av enheterna. Dar det finns dokumentskap ar dessa oftast av plat
och star inte emot brand, utan enbart obehorig atkomst.

Se Over sa att inte alla pa forvaltningen har tillgang till nararkivet, utan enbart fatal
behoriga personer, darigenom tanka pa att forvara nyckel eller dylikt till arkiviokalen pa ett
sakert satt.

Se dver klimatet i arkiviokalerna; kolla luftfuktighet (runt 35%) och temperatur (<18
grader), under olika arstider. Det gar att kopa in en portabel luftfuktighetsmatare och en
termometer till kommunen som de olika enheterna kan ha ett par dagar i sina nararkiv.
Uppratta Driftinstruktioner och Kris- och beredskapsplaner for de enheter som inte har.
Mallar finns att hdmta pa Sydarkiveras hemsida under handboken, avsnittet om

Arkivlokaler och arbetsrum.

Cura Individutveckling

Myndighet som e Direktionen
inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Christian Jarnekrantz

utford av
Datum for inspektion | 2020-05-07
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Cura Individutveckling ar en liten organisation som aktivt arbetar med sin arkiv- och
informationshantering. Det finns exempelvis Informationshanteringsplan som uppdateras

regelbundet samt sa val systemstdd som rutiner for registrering av allmdnna handlingar.
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Att det finns fungerande styrdokument och riktlinjer fér informationshanteringen ar
positivt med tanke pa den viktiga och integritetskansliga information som hanteras i
organisationen.

Arkivsamordnaren ar driven, engagerad och tar stort ansvar for sa val den strategiska som
den praktiska informationshanteringen. Detta gor emellertid att mycket ansvar vilar pa en
person, vilket gor arkiv- och informationshanteringen personberoende. Det ar darfor viktigt
att den arkivorganisation som idag finns realiseras och utvecklas med tydligt definierade
roller och ansvarsomraden.

IT-organisationen, med drift och support i Karlshamns kommun, ar ny foér organisationen
och behover tid att etablera sig. Sa snart som mgjligt ar det emellertid angeldget att Cura
Individutveckling i samarbete med Karlshamns kommun utarbetar riktlinjer och rutiner som
mojliggor nddvéandig insyn i och kontroll éver den information Cura Individutveckling ar
informationsagare for. Eftersom verksamheten i hdg grad ar lagstyrd och hanterar
integritetskanslig information, ar det betydelsefullt att gentemot omvarlden visa pa en
strukturerad och ansvarsfull hantering av allmanna handlingar.

Det arbete med att ta fram en arkivbeskrivning som ar paborjat ska darfor slutféras sa snart
som mdjligt.

Forbattringsomraden

Den arkivorganisation som idag framst finns "pa papper” bér omgaende fa praktisk
tillampning. En val fungerande arkivorganisation tydliggor det juridiska och praktiska
ansvaret for arkiv- och informationshanteringen i organisationen. Den bidrar ocksa till att
involvera fler personer i organisationen i arbetet med den egna informationen. Detta bidrar
i sin tur till att hoja kvaliteten pa sa val styrdokument som verksamhetsutvecklande insatser
(processkartlaggning, informationsklassning, systemupphandling m.m.). Som stod till
personer i och utanfér forbundsmedlemmarnas arkivorganisationer erbjuder Sydarkivera
olika typer av utbildningar, vilka kan bidra till att hdja kompetensnivan ytterligare.

En arkivbeskrivning saknas och ska upprattas. Arkivbeskrivningen redovisar gentemot
omvarlden vilka faktorer som styr informationshanteringen i den egna verksamheten.
Dokumentet syftar till att visa pa en ansvarsfull, ppen och transparent hantering av
allmanna handlingar. Att myndigheter ska uppratta en arkivbeskrivning &r krav i sa val
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) som Arkivlagen (1990:782).

Att infora ett organisationsovergripand dokument- och drendehanteringssystem skulle
kunna bidra till att i hogre grad an idag involvera hela organisationen i
informationshanteringen samt skapa en mer enhetlig och rationell diarieforing.
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Miljoforbundet Vast

Myndighet som e Miljoforbundet Blekinge Vast

inspektionen avser

Tillsyn/arkivinspektion | Christian Jarnekrantz (Alexander Kurtz, medlemssamordnare var

utford av tjanstledig)
Datum for inspektion | 2020-12-15
Forelaggande Nej

Samlat intryck

Arkiv-och informationshanteringen i Miljoforbundet Blekinge Vast ger ett foretradelsevis
positiv intryck.

Det finns en arkivorganisation med utsedda roller och viktiga dokument utifran
dataskyddslagstiftningens krav finns pa plats. Arkivsamordnaren ar driven, engagerad och
tar stort ansvar inte minst for den strategiska informationshanteringen. Intrycket ar dock
att fler personer i verksamheten bor involveras i informationsarbetet for att gora det mer
rationellt och mindre sarbart. Att sa sker ar vasentligt for att viktiga styrdokument sa som
informationshanteringsplan och arkivbeskrivning utformas pa ett sadant satt att de blir
anvandbara och effektiva verktyg for de anstallda i deras I6pande arbete. Att namnda
dokument finns och ar uppdaterade ar angeldaget med tanke pa den kansliga information
som hanteras av Miljo6férbundet i exempelvis inspektions- och tillstandsarenden.

Forbattringsomraden:

Att uppdatera informationshanteringsplanen sa att samtliga férekommande allménna
handlingar och uppgifter ingar i planen. | planen boér aven lampliga rutinbeskrivningar till
de olika dokumenten/uppgifterna inga. Pa sa satt tar planen ett helhetsgrepp pa
informationshanteringen och separata gallringsbeslut och rutiner for
informationshanteringen blir till stor del 6verflédiga. En projektgrupp med representanter
for olika verksamhetsomraden bor lampligen arbeta fram och férvalta planen. Da kan
planen bli ett effektivt och handgripligt stdd i sa val det [6pande arbetet som vid
eventuella kommande digitaliseringsinsatser, sa som exempelvis vid utvecklandet av
digitala arendefléden och e-tjanster.

En arkivbeskrivning saknas och ska upprattas. Dokumentet syftar till att visa pa en
ansvarsfull, 0ppen och transparent hantering av allmanna handlingar. Att myndigheter ska
uppratta en arkivbeskrivning ar krav i sa val Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
som Arkivlagen (1990:782).

Att utarbeta skanningrutiner som omfattar mojligheten att gallra skannade

pappershandlingar. Pa sa satt kan den digitala informationshanteringen framjas samtidigt
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som lagringsbehoven fér den analoga informationen minskar. | samband med
implementeringen av de nya rutinerna ska det sakerstallas att skanningen sker till godkant
filformat och med acceptabel skarpa samt att Direktionen tagit beslut om gallring.

Att genomfdra en informationsklassning av forbundets IT-system, for att identifiera de
system som hanterar sekretessinformation och vidta lampliga atgarder for att sakra
informationen i de aktuella systemen.
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Bilaga 3: Foreldagganden

Under 2020 ars tillsyner sa utfardades tva forelagganden.

Bromolla

Vid atskilliga tidigare tillsyner har det papekats att Bromoélla saknar viktiga giltiga
styrdokument men ingenting har hant for att atgarda det. Darfor fick Bromolla ett
forelaggande for att man fortfarande saknar bade arkivbeskrivning och
informationshanteringsplan. Det ar framfor allt problematiskt att delar av kommunen har
gallrat utifran en informationshanteringsplan som inte ar giltig, man har alltsa gallrat utan att
ha ett giltigt gallringsbeslut.

1. Ingen/inga arkivbeskrivningar finns fortfarande for dagens organisation (sedan 2011)

Enligt bade Arkivlagen §6 och Offentlighets och sekretesslagen kap 4 §2 ska en myndighet ha
en arkivbeskrivning for sin organisation. Det star dven med i Bromdllas arkivreglemente att en
arkivbeskrivning skall finnas.

2. Ingen informationshanteringsplan finns for dagens organisation (sedan 2011)

For att ha kontroll dver sina allmanna handlingar behéver myndigheten kunna redovisa vilken
information de har och ha ordning (Offentlighet och sekretesslagen kap 4 §1, Arkivlagen §6,
Tryckfrihetsforordningen kap 2 §1. For att kunna fa gallra allmanna handlingar (Arkivlagen §6,
§10), utan att behdva ta sarskilda beslut for varje gallring i Kommunstyrelsen, behdvs en
informationshanteringsplan utarbetas och antas. Det star dven med i Bromdllas
arkivreglemente att en informationshanteringsplan skall finnas.

Forslag pa atgard

Paborja arbetet med att antingen goéra en arkivbeskrivning gemensamt for hela férvaltningen
eller att gora flera arkivbeskrivningar pa verksamhetsniva, sa de blir lite mer hanterbara.
Darefter anta arkivbeskrivning.

Ta fram en informationshanteringsplan som ar anpassad for just Bromolla kommun (de typer
av allménna handlingar som inkommer eller upprattas i kommunen) pabdrjas. Alltsa inte
enbart anta mallen VerkSAM Plan. Nar den framarbetade informationshanteringsplanen ar
fardig anta den.
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Vimmerby

Enligt § 6 Arkivlagen ska myndigheten skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig atkomst. Till forstorelse rdknas brand. Arkivlokalen ska alltsa vara utformad sa att
den skyddar arkivhandlingarna mot brand. Som en del i det skyddet ingar att arkivlokalen ska
ha en godkdnd belysning. Arkivlokal ar enligt Riksarkivets definition en lokal som ar anpassad
for forvaring av arkiv.

1. Lysrorsarmaturerna i nararkiven pa personalenheten och ekonomienheten i Vimmerby
stadshus ar inte godkanda

Vimmerby kommun har i sitt arkivreglemente (KF § 114/2018), antagen 2018-06-18, beslutat
att forvarings- eller lagringsplats for arkiv ska utformas enligt Riksarkivets och Sydarkiveras
riktlinjer. | Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om arkivlokaler (RA:FS 2013:4) 7 kap §
framgar att "Arkiviokalens belysning ska utgéras av lysrérsarmatur som har ett
tillfredsstdllande skydd mot damm.” vidare att "Lysrérsarmaturen ska vara férsedd med
sdkerhetsglimtcdndare eller hégfrekvensdon och férsedda med godkdnt téndare.” | Sydarkiveras
Checklista for arkiviokaler (SARK.2018.89) framgar att “Belysningen ska utgéras av fast
monterad lysrérsarmatur med séikerhetsglimténdare eller hégfrekvensdon. Belysningen i
lokalen ska vara kapslad, det vill séiga inga 6ppna lysrér eller lampor.” Belysningarna i
ekonomienhetens och personalenhetens nararkiv ar 6ppna och det ar osakert om tandarna
uppfyller kraven.

Forslag pa atgard

Kontakta fastighetsagaren och begara att nuvarande armaturer ersatts med kapslade
armaturer och godkanda tandare. Armaturerna ska lagst halla kapslingsklass IP 43, i enlighet
med standard for "Kapslingsklasser for elektrisk materiel" svensk standard SS-EN 60 529
utgava 1.
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Till forbundsstyrelsen

Kontroll av dataskyddsefterlevnad 2020-2021, Kommunalférbundet
Sydarkivera
Dnr SARK/2021:166

Forslag till forbundsstyrelsebeslut

1. Forbundsstyrelsen tar del av datskyddsombud Anders Danielssons rapport géllande
kontroll av dataskyddsefterlevnaden inom Sydarkivera

2. Forbundsstyrelsen tar del av redogorelse over aktuell registerforteckning, interna
rutiner samt aktuella atgarder med hansyn till aktuell rapport frdn dataskyddsombudet i
enlighet med muntlig féoredragning samt vad som i dvrigt beskrivs nedan.

Sammanfattning

Dataskyddsombud (DSO) Anders Danielsson har i egenskap av dataskyddsombud for
forbundet upprittat rapport dver genomford kontroll av dataskyddsefterlevnaden inom
Sydarkivera. Rapporten bygger pé en enkét som besvarats av undertecknad som i egenskap
av dataskyddssamordnare for register over personuppgiftsbehandlingar enligt art 30
GDPR.

I samrdd med DSO, forbundsjurist och systemforvaltare har ett arbete pabdrjats 1 syfte att
sakerstdlla att forbundet uppfyller samtliga laglighetskrav utifran dataskyddsfoérordningen
samt att forbundet i 6vrigt har en sddan personuppgiftshantering att risken for skada for
den enskilde minimeras (forbundspolicy 2017-11-10).

Beslutsunderlag
Dataskyddsombudets Rapport fran kontroll av dataskyddsefterlevnad for
kommunalforbundet Sydarkivera 2020-2021.

Arendet
DSO sammanfattar sin beddmning efter genomford kontroll 1 sex punkter. Kommentarer
frdn undertecknad under respektive punkt 1 kursiv stil.

1.  Péborja arbetet med att systematiskt gora risk- och konsekvensbeddmningar enligt
art 35 GDPR nér en ny typ av behandling sannolikt leder till en hog risk for fysiska
personers réttigheter och friheter. For att komma i gdng med arbetet kan det vara bra
att delta 1 den grundutbildning i risk- och konsekvensbeddmning som
dataskyddsteamet haller i.

Férbundschefen har tillsatt ett systemforvaltningsrad inom vilket fragor av den hdr
typen behandlas. Innan beslut om implementation av nya
system/personuppgiftsbehandlingar gérs numera dokumenterade risk- och
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konsekvensbedomningar i samrad med DSO. Undertecknad har under dret
genomgdtt utbildning inom dataskyddsomrddet samt deltagit i externt arrangemang
genom Forum for Dataskydd.

2. Utse personer eller grupp med olika funktioner som ska utfora risk- och
konsekvensbedomningar. Ténk pa att dataskyddsombudet ska radfragas och vara en
del av gruppen som utfor risk- och konsekvensbedémningar.

Frdgor generellt vad gdller personuppgifisbehandlingar hanteras internt av
undertecknad. Ansvarig for risk- och konsekvensbedomningar gérs konkret av den
systemforvaltare/ administratér som utpekats for respektive av de system som
Sydarkivera anvinder. En systemforteckning finns upprdttad ddr detta framgadr.
Roller dterstar att ytterligare tydliggoras/formaliseras.

3. Kontrollera hur arbetet med informationssidkerhet dr tankt att fungera hos er.
Jag som DSO foreslar att det paborjas ett mer systematiskt arbete pa detta omrade.

For informationssdkerhetsarbetet finns en sdrskild tjidinsteperson utpekad vilket
Sydarkiveras fall dr samma person som dataskyddsombudet.

4. Nir det giller arbetet med PUB-avtal rekommenderas att ni tar fram avtal med
samtliga bitrdden och &ven borjar ta fram forslag till PUB-avtal med instruktioner
som en del i framtida upphandlingsunderlag av nya system.

PUB-avtal har tagits fram for de system som bedémts som prioriterade utifrdn om
personuppgifisbehandlingar dr omfattande eller av kinslig karaktdr eller inte. Det dr
forbundets ambition att vid ianspraktagande av nya IT-system alltid teckna PUB-
avtal, vilket tex gjorts for system for registerhdllning av fortroendevalda.

5. Ta fram analys och atgérdsplan utifran er kartldggning av tredjelandsoverforingar.
Tredjelandsoverforingar forekommer i ndgra fall inom Sydarkivera vilka framgdr av
registerforteckningen. Forbundet foljer noga utvecklingen nationellt for att kunna ta

fram en realistisk atgdrdsplan.

6.  Planera in arlig information om registerforteckningar i sammantradeskalendern med
forbundsstyrelsen.

Foérslag att denna punkt behandlas drligen pa sista sammantrddet eller I ovrigt med
vad forbundsstyrelsen beslutar i fraga om sammantrdidesplaneringen.

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



303)

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Forbundets revisorer, dataskyddsombud Anders Danielsson, undertecknad.

Jorgen Nord
Ekonom, dataskyddssamordnare
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Rapport fran kontroll av dataskyddsefterlevnad
2020-2021 Kommunalférbundet Sydarkivera

Organisation

Kommunalférbundet Sydarkivera

Personuppgiftsansvarig
Forbundsstyrelsen

Dataskyddssamordnare
Jorgen Nord
jorgen.nord@sydarkivera.se

Dataskyddsforordningen (GDPR) géller som lag i Sverige och innehaller regler om hur man
far behandla personuppgifter. Den personuppgiftsansvarige (varje styrelse) ar ansvarig for att
personuppgifter behandlas i enlighet med gallande lagstiftning. Enligt art 37 GDPR maste
personuppgiftsansvariga myndigheter ha utsett ett dataskyddsombud for sin verksamhet.

Dataskyddsombudets viktigaste uppgifter ar att ge rad och stéd i dataskyddsfragor och
kontrollera den personuppgiftsansvariges efterlevnad av GDPR och annan dataskyddslag-
stiftning.

Kontrollen av dataskyddsefterlevnaden gors i ett arligt moment genom att
dataskyddsombudet tar fram en sjalvvarderingsenkat som personuppgiftsansvarig ska
besvara. Personuppgiftsansvarig far en aterkoppling i form av denna rapport fran kontroll av
dataskyddsefterlevnad.

Denna rapport innehaller fragorna fran sjalvvarderingsenkdten samt dataskyddssamordnares
svar pa enkaten. Vidare finns kommentarer fran dataskyddsombudet och en sammanvéagd
bedomning med férslag till atgarder.

Rapporten lamnas till personuppgiftsansvarig for kinnedom och vid behov for atgard.
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Vill dataskyddssamordnaren eller ndgon annan fran forvaltningen ha en muntlig uppféljning
utifran denna rapport kan man kontakta dataskyddsombudet for att boka en tid for mote.

Pa nationell niva ar Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) tillsynsmyndighet nar det galler

regelefterlevnad av GDPR. Integritetsskyddsmyndighetens tillsyn kan inledas antingen utifran
deras tillsynsplan eller utifrdn handelser som intréffar som gor att de valjer att gora en tillsyn.
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Personuppgiftsansvaret

En personuppgiftsansvarig (PUA) ar en fysisk eller juridisk person, offentlig myndighet,
institution eller annat organ som ensam eller tillsammans med andra bestammer dndamal
och medel for behandlingen av personuppgifter.

Normalt sett ar varje myndighet (namnd, styrelse eller annan myndighet) PUA f&r sin
verksamhet. Det ska framga i reglementet vilket ansvar myndigheten har. Inom
kommunalférbundet Sydarkivera ar det forbundsstyrelsen som ar PUA.

PUA ansvarar bl a for att utse dataskyddsombud, for att fora register éver behandlingar,
faststalla laglig grund for behandling, faststélla andamal och syfte med behandling, anmala
personuppgiftsincidenter, vidta atgarder sa att behandlingen ar saker, samt vidta atgarder for
att sdkerstalla att dataskyddsforordningen foljs. Oftast ar det inte PUA sjalv som utfor arbetet
utan har tjanstepersoner till sin hjalp for att utfora arbetet. Ansvaret ligger dock alltid pa PUA.

1. Finns en beslutad lokal organisation for dataskyddsarbete inom er myndighet?

Ja

Kommentarer:

Det ar viktigt att det finns en lokal organisation for dataskyddsarbetet och att den ar kand
inom verksamheten. Dataskyddsarbetet ska vara en naturlig del av det administrativa arbetet.
Dataskyddssamordnaren ska leda det lokala dataskyddsarbetet.

Det ar bra att det finns en beslutad lokal organisation inom er organisation da det ar en
forutsattning for att dataskyddsarbetet ska fungera.

2. Ar de nédvindiga roller som krivs i dataskyddsarbetet utsedda inom er myndighet?

Delvis

Kommentarer:

Roller for dataskyddsarbete behdver utses da det ar en forutsattning for att organisationen
ska arbeta systematiskt med dataskyddsfragor. Den som leder dataskyddsarbetet i
forvaltningen bor benamnas dataskyddssamordnare och det ar aven den bendmningen som
finns i delegeringsordningen. Som DSO rekommenderar jag att ni jobbar vidare med att utse
de nodvandiga roller som behdvs i er organisation.
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3. Har de som utsetts att arbeta med dataskyddsfragorna fatt utbildning i
dataskyddslagstiftningen under 2020?

Delvis

Kommentarer:

Att fa regelbunden utbildning ar en grundforutsattning for att medarbetare ska kunna gora
ett bra jobb och utvecklas i sina kunskaper och fardigheter. Sydarkivera kommer att fortsatta
erbjuda bade grundutbildning och férdjupad utbildning i dataskyddsfragor.

Det ar bra att de som utsetts att arbeta med dataskyddsfragor har fatt utbildning i
dataskyddslagstiftningen och jag som DSO rekommenderar att ni fortsatter uppmuntra och
|ata era medarbetare fa relevant fortbildning pa detta omrade.

Vem héll i utbildningen/informationen?

Av dataskyddsombud eller i 6vrigt genom Sydarkivera

4. Har de som utsetts att arbeta med dataskyddsfragor inom er myndighet fatt
information om Sydarkiveras handbok om dataskydd (wiki.sydarkivera.se)?

Ja

Kommentarer:
Handledningar, mallar och dokument som &r ett stod for organisationen finns pa
Sydarkiveras handbok for dataskydd. Det ar positivt att ni tar del av denna information.

5. Deltar nagon fran er kommun/organisation i de aktiviteter som dataskyddsteamet
anordnar, t ex natverkstraffar for dataskydd och dataskyddsarbetsdagar?

Ja

Kommentarer

Deltagande i natverkstraffarna ar viktigt for att fa kunskap och erfarenheter i dataskydds-
fragor sa det ar mycket viktigt att delta i natverkstraffarna. Det &r bra att ni deltar i aktiviteter
inom dataskydd och jag som DSO rekommenderar att ni fortsatter att vara aktiva.
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6. Dataskyddsteamet arrangerar flera aktiviteter for att utbilda, utbyta erfarenheter
och diskutera olika dataskyddsfragor. F6rmedlas information och kunskap fran t ex
natverkstraffar for dataskydd och dataskyddsarbetsdagar fran de som deltagit
vidare ut i organisationen pa ett strukturerat satt?

Ja, genom t ex e-post eller annat meddelande

Ja, i samband med avstamningar i lokala dataskyddsgrupper eller liknande

Kommentarer:
Att ha en fungerande organisation och ett bestamt arbetssatt ar generella forutsattningar for
att nd ut med information och det galler dven arbetet med dataskydd.

Det ar bra att ni ser till att informationen nar ut i verksamheten och har hittat era satt att gora
det pa.

7. Regelbundet skickar DSO ut viktig information som rér dataskyddsfragor till den
anslutna partens dataskyddssamordnare/kontaktperson. Férmedlas information fran
mailutskick fran DSO vidare ut i organisationen pa ett strukturerat satt?

Delvis

Kommentarer:
Det ar viktigt att nyheter inom dataskydd och annan viktig information fran DSO férmedlas
till berérda personer.

Det ar bra att ni ser till att informationen nar ut i verksamheten, men ni behover sdkra upp
och bestamma hur informationen ska férmedlas.

8. Har personuppgiftsansvarig myndighet delegerat beslutanderatt for
dataskyddsfragor i sin delegationsordning?

Ja

Kommentarer:
Dataskyddsteamet har tagit fram en mall for delegation av dataskyddsfragor som kan
inkorporeras i den sammanhalina delegationsordningen for styrelsen.
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Att ha delegerat de darenden som enligt dataskyddslagstiftningen kan komma att behdva
fattas beslut om ar ett effektivt satt att jobba. Arendetyperna blir synliga fér bade
organisationen och for personuppgiftsansvarig och det finns en beredskap och planering nar
arende uppstar.

Samtliga arendetyper for dataskydd ar delegerat vad galler Sydarkivera och det ar bra.

9. Far personuppgiftsansvarig myndighet regelbundet fattade delegationsbeslut
anmalda till sig i enlighet med kommunallagens eller annan tillamplig lags regler?

Ja

Kommentarer:

Det finns regler i kommunallagen om hur delegationsbeslut ska hanteras och det ar viktigt att
delegationsbeslut hanteras sa att de far laga kraft. Anmalan av delegationsbeslut boér finnas
med som en staende punkt pa varje sammantrade.

Det ar bra att ni anmaler delegationsbeslut i enlighet med gallande regler.

10. Finns det en rutin for att informera personuppgiftsansvarig myndighet om sitt ansvar
enligt dataskyddslagsstiftningen?

Delvis
Former/Rutiner for rapportering till Styrelsen ar under utarbetande, tex i fraga om
delegationsbeslut

Kommentarer:

Personuppgiftsansvarig myndighet behdver fa information om sitt ansvar enligt
dataskyddslagstiftningen och det behdver finnas en rutin for detta.

Normalt sett ar det ju inte personuppgiftsansvarig sjalv som utfér dataskyddsarbetet, men
personuppgiftsansvarig behover kanna till sin roll och sitt ansvar. Det ar lampligt att t ex
lagga in det som ett informationsarende i arsplaneringen fér ny mandatperiod eller géra det
till en del av nyvaldutbildningen. Jag som DSO rekommenderar att information till
personuppgiftsansvarig om sin roll och ansvar bér lamnas minst en gang per mandatperiod.
Ar det flera fértroendevalda som byts under mandatperioden bér information ldmnas till nya
fortroendevalda. En fordel med att informationen lamnas vid ett sammantrade ar att det
dokumenteras i protokoll och kan féljas upp.
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Det ar bra att personuppgiftsansvarig far information om sin roll och sitt ansvar och Jag som
DSO rekommenderar att ni tar fram en rutin for att fanga upp denna fraga mer systematiskt.

11. Vilka styrdokument giller fér er myndighet vad giller dataskyddsfragor?

Dataskyddspolicy
Integritetspolicy
Informationssakerhetspolicy
Forbundspolicy

Kommentarer:
Dataskyddsférordningen och annan dataskyddslagstiftning galler, men organisationen

behover bestamma hur det ska genomforas lokalt genom egna styrdokument

Det ar bra att ni har tagit fram och beslutat om olika policys for er verksamhet.
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Dataskyddsombudet (DSO)

Den personuppgiftsansvarige ska utse dataskyddsombud om behandlingen utférs av
myndighet eller annat offentligt organ — tidigare var det frivilligt med PuL-ombud for
myndigheter.

Dataskyddsombudet (DSO) ska bland annat ge rad och ha en évervakande funktion
gentemot personuppgiftsansvarig for att kontrollera att dataskyddsforordningen f6ljs. Den
som utsett dataskyddsombud ska offentliggora dataskyddsombudets kontaktuppgifter och
meddela dessa till Integritetsskyddsmyndigheten.

12. Har ni utsett dataskyddsombud och anmaiilt det till Integritetsskyddsmyndigheten
enligt art 37?

Ja
Verifierat med hos dataskyddsinspektionen 2021 av undertecknad

Kommentarer:
Att utse dataskyddsombud och anmala kontaktuppgifter till Integritetsskyddsmyndigheten ar
en grundlaggande atgard. Det &r bra att ni har utsett och anmalt dataskyddsombud.

13. Pa vilket satt informerar ni om dataskyddsombudet?

Webbplats

Kommentarer:

Det ar viktigt att uppgift om dataskyddsombudet och kontaktuppgifter till
dataskyddsombudet ar latt tillgangligt. Det ar darfor bra med information om detta pa
manga satt. Information om dataskyddsombudet finns pa Sydarkiveras webbplats, men det
skulle vara bra om det var lattare att hitta.
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Personuppgiftsbehandling

Varje personuppgiftsansvarig (PUA) ska fora ett register dver behandlingar som utforts under
dess ansvar. Registret ska bland annat innehalla kontaktuppgifter till PUA och
dataskyddsombud, andamalen med behandlingen, typer av registrerade och kategorier av
personuppgifter, gallringsfrister och sakerhetsatgarder.

14. Har ni upprattat registerforteckningar enligt art 30 GDPR?

Ja

Kommentarer

Att uppratta registerforteckningar 6éver behandling av personuppgifter ar ett grundlaggande
krav pa personuppgiftsansvarig. Det ar normalt sett inte personuppgiftsansvarig sjalv som
gor forteckningen, men det ar personuppgiftsansvarig som ansvarar for att det blir gjort och
for att det finns resurser som gor arbetet.

Det ar bra att ni gatt igenom era personuppgiftsbehandlingar och fértecknat dem i register.

15. Har ni rutiner for att uppdatera registerférteckningarna?

Delvis
Annu ej dokumenterade

Kommentarer:

Det ar viktigt att registerforteckningen halls levande och fylls pa med ny information nar ny
personuppgiftsbehandling paborjas. Det behdver darfor finnas rutiner sa att forvaltningen
inte gldmmer bort att ldgga in nya behandlingar.

Det ar bra att ni gor tillagg av nya behandlingar, men for att sakerstalla processen bor ni ta
fram rutiner for hur uppdatering av registerforteckningarna gar till.

16. Far personuppgiftsansvarig arlig information om aktuella registerforteckningar
over personuppgiftsbehandlingar enligt art 30 GDPR?

Ja
Rutiner for detta ska tas fram
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Kommentarer:

Personuppgiftsansvarig ansvarar for att registerforteckningarna halls aktuella och behdver
darfor fa regelbunden information om statusen. Informationen bér 1amnas vid sammantrade
sa att informationen dokumenteras i protokoll och kan féljas upp.

Det ar bra att ni ger arlig information om aktuella registerforteckningar till
personuppgiftsansvarig.

17. Har ni gatt igenom registerférteckningarna med anledning av Schrems II-domen och
faststillt vilka behandlingar som innebér tredjelandséverforing?

Ja

Kommentarer:

Den 16 juli 2020 meddelade EU-domstolen en dom i det sa kallade Schrems II-malet. EU-
domstolen slar fast att Privacy Shield-avtalet mellan EU och USA inte ger ett tillrackligt skydd
for personuppgifter nar dessa fors over till USA och ogiltigforklaras darfor.

Dataskyddsteamet har tagit fram en vagledning med anledning av Schrems II-domen och for
mer vagledning hanvisar jag som DSO till den och de vagledningar som den europeiska
dataskyddsstyrelsen (EDPB) har tagit fram. Som ett forsta steg rekommenderar EDPB att
personuppgiftsansvariga ska kartlagga alla tredjelandséverforingar som gors. Detta gors
genom att man gar igenom avtal med leverantorer, dven vad galler underleverantérer.
Resultatet av genomgangen dokumenteras i registerforteckningen. Utifran kartlaggningen
behdver man sedan ga vidare, analysera resultatet och ta fram en atgardsplan.

Att kdnna till vilka tredjelandsoverféringar som goérs ar nédvandigt for att veta vilka
ytterligare atgarder ni behover vidta med anledning av Schrems Il-domen. Det &r bra att ni
har gatt igenom och kartlagt vilka tredjelandsoverféringar som goérs inom er verksamhet. Det
ar ett forsta steg i arbetet med att uppfylla lagkraven i GDPR med anledning av Schrems II-
domen.
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De registrerades rattigheter

Enligt art 12 GDPR ska den personuppgiftsansvarige vidta lampliga atgarder for att till de
registrerade tillhandahalla all information som avses i art 13 och 14 samt all kommunikation
enligt art 15-22 och 34.

Informationen ska bland annat vara begriplig, klar och tydlig, sarskilt den informationen som
ar riktad mot barn.

De viktigaste rattigheterna ar:

-Fa information om sina rattigheter — art 12

-Fa tillgang till sina personuppgifter — art 15

-Fa felaktiga personuppgifter rattade — art 16

-Fa sina personuppgifter raderade (sdllan hos myndigheter) — art 17

-Invanda mot att personuppgifter anvands for t ex direktmarknadsféring — art 18
-Fa information om vidtagen réattelse eller radering — art 19

-Ratt att flytta personuppgifterna (dataportabilitet) — art 20

18. Finns rutiner for att informera och kommunicera enligt art 12 GDPR?

Nej
Personuppgiftsbehandlingar omfattar i huvudsak personal anstalld i forbundet. For de delar
som ror arkiv pagar sarskilt arbete.

Kommentarer

Att informera och kommunicera pa ett strukturerat satt ar en viktig del av dataskyddsarbetet.
Det finns krav pa personuppgiftsansvarig att vidta atgarder for att informera och
kommunicera, men aven for att satta tydliga villkor for utévandet av de registrerades
rattigheter.

Jag som DSO rekommenderar att ni tar fram rutiner for att uppna detta krav.

19. Var informerar ni nagonstans om de registrerades rattigheter i enlighet med art 12
GDPR?

Webbplats
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Kommentarer

Det ar bra att ha information om de registrerades rattigheter pa manga stallen sa att
informationen har bra forutsattningar for att na fram. Det ar bra att det finns pa webben, men
informera gdrna pa fler stallen.

20. Finns rutiner for utlamnande av registerutdrag enligt art 15 GDPR?

Ja

Kommentarer:

Rutiner for begaran om registerutdrag bedémer jag som DSO ar ndédvandigt att ha for att
kunna hantera en begaran. Att kunna hantera de registrerades rattigheter bedomer jag som
DSO kommer att bli allt viktigare da Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) bestamt att de
kommer att utga alltmer fran klagomal fran enskilda i sitt arbete med tillsyn av
dataskyddslagstiftningen.

Det ar bra att ni har tagit fram rutin for denna rattighet da jag som DSO bed&mer att den ar
mest vanligt forekommande bland de rattigheterna som finns for de registrerade.
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Personuppgiftsbitraden

Ett personuppgiftsbitrade kan vara en fysisk eller juridisk person, offentlig myndighet eller
annat organ som behandlar personuppgifter for den personuppgiftsansvariges rakning.
Personuppgiftsbitrade forkortas ofta PUB.

Personuppgiftsansvarig ska endast anlita bitrdden som ger tillrackliga garantier om att
behandlingen av personuppgifter sker pa ett sddant satt att de uppfyller kraven i GDPR. Nar
uppgifter behandlas av ett personuppgiftsbitrade ska hanteringen regleras genom ett s k
PUB-avtal.

21. Anlitar ni personuppgiftsbitraden och har ni ingatt PUB- avtal med instruktioner enligt
art 28 GDPR?

Ja, vi anlitar personuppgiftsbitraden och vi har avtal med nagra av bitradena.
Allmanna villkor for utnyttjande av framfdérallt webbtjanster far en 6kad betydelse och ar i
Sydarkiveras fall dominerande.

Kommentarer:

Sveriges Kommuner och Regioner (SKR) har tagit fram mallar for PUB-avtal och instruktioner.
Som DSO rekommenderar jag att alla anvander sig av dessa mallar och tar fram forslag till
PUB-avtal och instruktioner utifrdn dessa mallar. Aldre PUB-avtal kan behéva en genomgéng,
men de ar inte ogiltiga pga att de hanvisar till PuL i stallet for GDPR. Men jag som DSO
rekommenderar att garna ga igenom aldre PUB-avtal och ta fram férnyade avtal. | princip alla
kommunala organisationer anlitar personuppgiftsbitraden och det ar mycket viktigt att ha
PUB-avtal med relevanta, tydliga och korrekta instruktioner.

Om ett bitrade inte far tillrackligt tydliga instruktioner om hur behandling far ske eller inte
alls tar fram instruktioner faller ansvaret for dessa fel tillbaka pa personuppgiftsansvarig.

En del systemleverantdrer anvander sig i stallet av standardvillkor som vid behov ensidigt kan
andras av leverantoren. Det ar svart att praktiskt fa till regelratta PUB-avtal med instruktioner
med sadana leverantdrer. Det kan ocksa vara svart att fa till PUB-avtal med leverantorer av
appar och sociala medier. Ett satt att hantera det ar att i mojligast man undvika sddana
leverantorer. Anser ni att ni anda maste anlita en sadan leverantor rekommenderar jag som
DSO att ni stéller fragor om personuppgiftsbehandlingen, framfér era synpunkter och krav
och dokumenterar leverantorens svar. Men det ar ni som personuppgiftsansvarig som star
risken.
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Jag som DSO rekommenderar att ni gar igenom er registerforteckning och forsoker far till
PUB-avtal med samtliga bitraden. Gor garna regelbunden kontroll av aktualiteten av PUB-
avtal och dess instruktioner.

22. Finns rutiner for framtagande av personuppgiftsbitradesavtal med instruktioner?

Delvis
Verksamheten internt annu ej s& omfattande att detta inforts i form av dokumenterad
instruktion/rutin.

Kommentarer:

Att ha bra PUB-avtal med instruktioner ar viktigt for att kunna styras hur bitradet far
behandla era personuppgifter.

Det ar bra att ni har pabdrjat arbetet med rutiner och det ar viktigt att arbetet slutfors.

Jag som DSO rekommenderar att ni tar fram rutiner for framtagande av PUB-avtal med
instruktioner.

23. Tar ni fram forslag till personuppgiftsbitradesavtal med instruktioner som en del
av upphandlingsunderlaget i samband med upphandling av nya
verksamhetssystem?

Ja
Anvander SKR mall

Kommentar:

Det ar bra att ha forslag till personuppgiftsbitradesavtal med instruktioner som en del av
upphandlingsunderlaget for da vet leverantéren vad det ar som ni forvantar er. Da slipper
man ocksa forhoppningsvis férhandlingar om PUB-avtal och instruktioner nar upphandlingen
ar klar

Jag som DSO rekommenderar att ni fortsatter med denna rutin i samverkan med de som gér
upphandlingar inom Sydarkivera.
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Risk- och konsekvensbedomningar

Om en typ av behandling sannolikt leder till en hdg risk for fysiska personers rattigheter och
friheter ska PUA fore behandlingen géra en bedémning av den planerade behandlingens
konsekvenser for skyddet av personuppgifter.

24. Gor ni risk- och konsekvensbedomningar innan en ny behandling av
personuppgifter pabérjas enligt art 35 GDPR?

Delvis
Arbetet inlett 2021 efter upprattande av registerférteckning.

Kommentarer:

Om man inte gor en risk- och konsekvensbedémning innan man pabdrjar en ny behandling
har den personuppgiftsansvarige svart att bedéma vilka behandlingar som ar en risk for den
registrerade och vilka konsekvenser det kan bli. Om ett férhandssamrad onskas medges det
inte av tillsynsmyndigheten forrdn man har gjort en risk- och konsekvensbeddmning.

IMY har tagit fram en forteckning éver nar en konsekvensbedémning ska goéras och jag som
DSO rekommenderar att man tar del av den och féljer dessa rekommendationer.

Att ni gor riskarbete och aven ser till konsekvensen for den registrerade ar en nédvandighet
for att fa forstaelse for vilka behandlingar som ger en sarskilt stor risk for personers fri- och
rattigheter. Jag som DSO rekommenderar att ni regelbundet och mer systematiskt gor risk-
och konsekvensbeddmningar som dokumenteras.

25. Finns rutiner for genomforande av risk- och konsekvensbedomningar?

Ja
| enlighet med de mallar och instruktioner som finns inom ramen for DSO-tjansten.

Kommentarer:

Om man inte har en rutin for risk- och konsekvensbeddmning kan det blir osdkert vem som
ska gora vad innan man pabdrjar en ny behandling. Eller man kanske helt missar att gora en
risk -och konsekvensbeddémning om man inte har en kand rutin. Med hjalp av denna rutin
kan den personuppgiftsansvarige enklare bedéma vilka behandlingar som ger en séarskild stor
risk for personers fri- och rattigheter.
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Det ar bra att ni har en rutin for risk- och konsekvensarbete.

26. Har ni en faststilld rutin for risk och konsekvensbedémning innan upphandling
eller inforandet av nytt IT-stod?

Delvis
Upphandling/inkop av nytt IT-stod far inte ske utan riskbeddmning. Daremot ar detta inte

dokumenterat.

Kommentarer:

Nar man upphandlar och infor ett nytt system innebar det ofta en ny
personuppgiftsbehandling. Da ar det bra att fundera igenom ifall en risk- och
konsekvensbeddmning behdver gdras och aven ha en rutin for att genomfora arbetet.

Det ar bra att ni har pabdrjat arbetet med rutin och det ar viktigt att arbetet slutfors.

27. Vilka roller/tjanstepersoner ar utsedda att vara delaktiga i era risk- och
konsekvensbedéomningar?

Ej utsett sarskilt. Situation far avgora.

Kommentarer:

Nar man jobbar med dataskyddsfragor och riskarbete ar det en fordel att ha med personer
med olika kompetenser och erfarenheter for att fa fram s& manga bra perspektiv och
beddmningar som mojligt. Forslag ar att en grupp med olika funktion utses inom Sydarkivera
for att gora risk- och konsekvensbedémningar. Dataskyddsombudet ska alltid radfragas och
vara med som stdd nar risk- och konsekvensbeddmningar gors.

28. Vilka risk och konsekvensbedémningar har ni gjort under 2020?

Inférande av Zoom for videokonferenser, osaker gallande dokumentationen.
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Personuppgiftsincidenter

En personuppgiftsincident ar en sakerhetsincident som kan innebara risker fér manniskors
friheter och réttigheter. Riskerna kan innebara att ndgon forlorar kontrollen éver sina
uppgifter eller att rattigheterna inskranks. En personuppgiftsincident kan fa allvarliga
konsekvenser for enskilda.

En personuppgiftsincident som inte hanteras pa ratt satt kan ocksa paverka tilltron till den
organisation som behandlar personuppagifter. Allvarliga incidenter kan ocksa leda till att
Integritetsskyddsmyndigheten inleder granskning med sanktionsavgift som foljd.

29. Allvarliga personuppgiftsincidenter ska anmalas till Integritetsskyddsmyndigheten
inom 72 timmar fran det att incidenten upptacktes. Har ni utsett personer som
beslutar om att anmala personuppgiftsincident enligt art 33 GDPR?

Ja

Kommentarer:

Nar en personuppgiftsincident intraffar blir det ofta en allman oro och finns det inte utsedda
personer blir det svart att veta vem som beslutar om att anmala. Darfor ar det bra att det
finns utsedda personer som har befogenhet att besluta om att anmalan ska goras eller €.
Personuppgiftsansvariga far ocksa battre forutsattningar for att uppfylla kravet pa att
anmalan till Integritetsskyddsmyndigheten ska goras innan 72 timmar fran upptackten av
personuppgiftsincidenten om personer ar utsedda. Befogenhet att anmala
personuppgiftsincident bor tas med i delegationsordning.

Det ar bra att ni har utsett personer att ha befogenhet att anmala personuppgiftsincidenter.

30. Samtliga personuppgiftsincidenter ska enligt art 33.5 GDPR dokumenteras oavsett
om de ska anmalas till Integritetsskyddsmyndigheten eller ej. Har ni utsett
personer som dokumenterar samtliga personuppgiftsincidenter som intraffar hos
er?

Ja

Kommentarer:
Det finns en skyldighet att dokumentera intréffade personuppgiftsincidenter oavsett om de
anmals eller ej och det ar forstas en viktig anledning till att gora detta arbete.
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En ytterligare anledning ar att denna dokumentation lampligen kan ingar i ert kvalitetsarbete
i syfte att forbattra av era arbetsfloden.

Det ar bra att ni dokumenterar personuppgiftsincidenter oavsett om de ska anmalas eller gj.

31. Har ni rutiner for hantering av personuppgiftsincidenter med faststalld
ansvarsfordelning?

Delvis
Dokumentation 6ver arbetsflode behdver upprattas.

Kommentarer:
Nar en personuppgiftsincident intraffar blir det ofta en allman oro. Finns inte rutiner med

faststalld ansvarsfordelning kan det bli svart att agera pa ett snabbt och effektivt satt. Risken
Okar for att personers fri- och rattigheter paverkas. Uppgift om vem som har befogenhet att
anmala personuppgiftsincident och vem som har uppdrag att dokumentera
personuppgiftsincidenter bor finnas med i rutinerna.

Det ar bra att ni paborjat arbetet med en rutin fér hantering av personuppgiftsincidenter med
faststalld ansvarsfordelning, men ni behover se till att slutfora arbetet for att fa en snabb och
effektiv hantering av personuppgiftsincidenter.

32. Pa vilket satt ar 6vrig personal hos er informerade om rutiner for
personuppgiftsincidenthantering?

Interna moten

Kommentarer:

Nar en personuppgiftsincident intraffar blir det ofta en allman oro och osédkerhet pa
arbetsplatsen. Det ar bra och nddvandigt att se till att alla anstallda kanner till vad som ska
gobras om en personuppgiftsincident intraffar. Darfor ar det viktigt att alla i personalen kanner
till att det finns rutiner som ska anvandas. Jag som DSO rekommenderar att ni informerar all
personal om rutiner for hantering av personuppgiftsincidenter pa arbetsplatstraffar, intranat
och liknande.

33. Far personuppgiftsansvarig arlig information om anmalda
personuppgiftsincidenter enligt art 33 GDPR?

Ja
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Kommentarer:

Det ar viktigt att den som ar personuppgiftsansvarig far information om vilka
personuppgiftsincidenter som har férekommit inom dennes ansvarsomrade. Detta for att
beddéma atgadrder som behover goras. Det ar den som ar personuppgiftsansvarig som har
hela ansvaret for de personuppgiftsbehandlingar som gors inom verksamheten.

Det ar bra och en nédvandighet for den som ar personuppgiftsansvarig att kanna till de
personuppgiftsincidenter som intraffar och det ar bra att ni informerar om detta varje ar.

34. Vilka atgarder har ni vidtagit med anledning av de personuppgiftsincidenter som
har intraffat hos er?

Vi har inte haft nagra personuppgiftsincidenter som féranlett nadgra atgarder

Kommentarer:

Intréffar ofta samma personuppagiftsincidenter finns god anledning att t ex andra rutiner eller
halla utbildning med personalen for att forsoka undvika liknande personuppgiftsincidenter i
framtiden. Hander det allvarliga incidenter behéver man med all sannolikhet vidta flera
atgarder. Tank pa att ta kontakt med dataskyddsombudet for att rddgéra om anmalan,
dokumentation och atgarder i samband med personuppgiftsincidenter.
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Informationssakerhet

Enligt art 5 och art 32 GDPR ska personuppgifter behandlas pa ett sakert satt. PUA ska vidta
sakerhetsatgarder som sakerstaller lamplig sakerhet for personuppgifterna, inbegripet skydd
mot obehdrig eller otilldten behandling och mot forlust, forstéring eller skada genom
olyckshandelse. Detta ska goéras med anvandning av lampliga tekniska eller organisatoriska
atgarder (integritet och konfidentialitet).

35. Bedrivs ett systematiskt informationssikerhetsarbete enligt nagon metod?
Delvis

Metod enligt standarden I1SO 27000-serien samt SAMFI,s vagledningar

SAMFI= Samverkansgruppen for informationssakerhet, (Forsvarsmakten, Forsvarets
materielverk, Forsvarets radioanstalt, Post- och telestyrelsen, Polismyndigheten,
Sakerhetspolisen samt Myndigheten for samhallsskydd och beredskap)

Kommentarer:
For att fa effekt av arbete med informationssakerhet krévs ett systematiskt arbetssatt.

Det ar bra att ni delvis arbetar systematiskt med informationssakerhet. Detta ger flera
mervarden for den som ar personuppgiftsansvarig men dven for er organisation.

36. Finns utsedd informationssakerhetsansvarig tjansteperson hos er?

Ja, en dvergripande informationssakerhetsansvarig inom vart kommunalférbund

Kommentarer:
Informationssakerhet ar ett komplext omrade. Det kan vara svart att fa kompetens och
enhetlighet om informationssakerhetsarbete ska delas mellan flera medarbetare.

Det &r bra att det finns utsedd informationssakerhetsansvarig da mycket av
dataskyddsarbetet har med informationssakerhet att gora.

37. Finns faststéllda roller runt systemforvaltning (dvs systemédgare, systemforvaltare,
driftansvar) hos er?

Delvis
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Kan preciseras ytterligare och ansvar och kontrollfunktioner tydliggoras.

Kommentarer:
Att ha faststallda roller for systemforvaltning ar en viktig del i att ha ordning och reda i sin
forvaltning.

Det &r bra att ni paborjat arbetet med att fordela och faststélla roller for systemférvaltning.
Jag som DSO rekommenderar att ni fortsatter arbetet och sedan faststéller en
systemforvaltning.

38. Har ni rutin for kravstéllning med avseende pa lamplig sakerhet for
personuppgiftsbehandlingar i systemet vid upphandling av nya IT-system?

Delvis
Ej dokumenterad

Kommentarer:

Enligt dataskyddsférordningen ska personuppgiftsansvarig sakerstalla lamplig sakerhet for de
personuppgifter som hanteras, inbegripet skydd mot obehérig eller otilldten behandling och
mot forlust, forstoring eller skada genom olyckshandelse. Det kan vara svart att i efterhand
andra kravstallningar pa sakerhetsatgarder. Oftast blir det atgarder som blir
kostnadsdrivande och svara att infora.

Det ar bra att ni har pabdrjat arbete med kravstéallning pa lamplig sékerhet vid upphandlingar
och jag som DSO rekommenderar darfor att ni slutfor det arbetet.

39. Har ni nagot mer ni vill tilligga?
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Sammanviagd bedémning

Ett dataskyddsombuds viktigaste uppgifter ar att ge rad och stod samt att ha en
kontrollerande funktion sa att dataskyddslagstiftningen efterlevs. Det operativa arbetet i den
personuppgiftsansvariges forvaltning behdver utfdras av personer som ar anstallda hos
personuppgiftsansvarig.

Lokal organisation och utbildning

Vid genomgang av era svar kan man se att det finns en organisation med delvis utsedda
roller for forbundsstyrelsens dataskyddsarbete. Personerna i fraga har ocksa delvis fatt
utbildning och den dataskyddssamordnaren deltar i Sydarkiveras natverkstraffar. Det finns
kanaler for att fa ut information till den lokala organisationen. Detta ar en grundférutsattning
for att dataskyddsarbetet ska kunna fungera.

Delegering av dataskyddsfragor

Forbundsstyrelsen har beslutat om delegationsordning for dataskyddsfragor och beslut
anmals till forbundsstyrelsen enligt gallande regler, vilket &r mycket bra. Att delegera
beslutsbefogenhet &r ett effektivt sétt att jobba. Arendetyperna blir synliga fér bade
organisationen och for personuppgiftsansvarig och det finns en beredskap och planering nar
arende uppstar.

Styrdokument

Dataskyddsforordningen och annan dataskyddslagstiftning galler, men organisationen
behdver bestdmma hur det ska genomféras genom egna styrdokument som instruktioner
eller liknande. Ni har antagit forbundspolicy, informationssakerhetspolicy, dataskyddspolicy
och integritetspolicy.

Kontaktuppgift till dataskyddsombud

Att utse dataskyddsombud och anmala kontaktuppgifter till Integritetsskyddsmyndigheten
(IMY) ar en grundlaggande atgard och detta ar genomfoért. Uppgift om dataskyddsombudet
och kontaktuppagifter till dataskyddsombudet finns pa webbplatsen.

Registerforteckningar

Att ha kontroll 6ver sina registerforteckningar ar ocksa grundlaggande for dataskyddsarbetet
och det &r bra att ni har upprattade forteckningar och att personuppgiftsansvarig far
regelbunden information om aktuella registerférteckningar. Det ar viktigt att halla fast vid
detta.
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Efter Schrems II-domen ar det sarskilt viktigt att ha kartlagt vilka tredjelandséverféringar som
ni har. Kartlaggningen av era tredjelandsoverforingar ar genomford och det ar mycket bra.
Kartlaggningen ar en nédvandig forutsattning for att veta vilka ytterligare atgarder som kan
behdva goras.

Rutiner for dataskyddsarbete
Pa nagra omraden saknas det rutiner och det ar nagot som behover utvecklas.

Personuppgiftsbitradesavtal

Ert arbete med personuppgiftsbitradesavtal fungerar delvis och det ar viktigt att man har
med PUB-avtal i planeringen och vid inférskaffande av nya system.

Ni har skrivit att webbtjanster far en 6kad betydelse for Sydarkivera. Om dessa webbtjanster
innebar personuppgiftsbitrade skall dven PUB-avtal finnas med.

Ni anvander SKR:s mall med instruktioner och det &r mycket bra.

Risk- och konsekvensbedémningar

Ni gor delvis risk- och konsekvensbeddmningar och har rutiner genom att anvéanda de mallar
och rutiner som finns inom Sydarkiveras DSO-tjanst. Arbetet inlett 2021 efter upprattande av
registerférteckning. Ni valjer personer som skall deltaga i risk och konsekvensbedémningar
efter situationen som finns. Upphandling/ink&p av nytt IT-stod far inte ske utan
riskbedomning. Daremot ar detta inte dokumenterat.

Personuppgiftsincidenter

Nar det galler hantering av personuppgiftsincidenter har ni utsedda personer som anmaler
och dokumenterar. Det finns formaliserat i delegeringsordningen. Ni har delvis rutiner for
hantering av personuppgiftsincidenter, men dokumentation 6ver arbetsflédet behover
upprattas. Forbundsstyrelsen far arlig information, men annu inga incidenter hos férbundet.

Informationssakerhet

Vad galler informationssakerhetsarbetet sa har ni en informationssakerhetspolicy och
forbundspolicy. Det finns utsedd informationssakerhetsansvarig.

Ett systematiskt informationssakerhetsarbete bedrivs i enlighet med férbundspolicy och
ansvarig tjansteperson.

Nar det galler systemforvaltning skriver ni att det finns delvis faststallda roller men det kan
preciseras ytterligare och ansvar och kontrollfunktioner tydliggoras.

Det ar osakert om det finns rutin for kravstallning pa lamplig sékerhet for
personuppgiftsbehandlingar vid upphandling av system.
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Min beddmning som DSO ar att det viktigaste som forbundsstyrelsen for
kommunalférbundet Sydarkivera behover arbeta vidare med ar:

1. Paborja arbetet med att systematiskt gora risk- och konsekvensbedémningar enligt art
35 GDPR nér en ny typ av behandling sannolikt leder till en hdg risk for fysiska
personers rattigheter och friheter. Fér att komma i gang med arbetet kan det vara bra
att delta i den grundutbildning i risk- och konsekvensbedémning som
dataskyddsteamet haller i.

2. Utse personer eller grupp med olika funktioner som ska utféra risk- och
konsekvensbeddmningar. Tank pa att dataskyddsombudet ska radfragas och vara en
del av gruppen som utfor risk- och konsekvensbeddmningar.

3. Kontrollera hur arbetet med informationssakerhet ar tankt att fungera hos er.
Jag som DSO foreslar att det pabdrjas ett mer systematiskt arbete pa detta omrade.

4. Nar det géller arbetet med PUB-avtal rekommenderas att ni tar fram avtal med samtliga
bitrdden och dven borjar ta fram forslag till PUB-avtal med instruktioner som en del i
framtida upphandlingsunderlag av nya system.

5. Tafram analys och atgardsplan utifran er kartlaggning av tredjelandséverféringar.

6.  Planera in arlig information om registerférteckningar i sammantradeskalendern med
forbundsstyrelsen.

Anders Danielsson
Dataskyddsombud
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Personuppgiftsansvarig*: Férbundsstyrelsen
Foretradare: Per Ribacke

Kontaktuppgifter: registrator@sydarkivera.se
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motesadministration och darmed

telefon, adress,

forknippad arvc ing och
utlagg.

eller adress bostad),
partitillhorighet.

eventuell uppgift
P , ort (till arbete om hélsa

Léneavdelningen Ronneby,
Skatteverket,
Pensionsférmedlare.

Goteborg, Tripnet AB, Géteborg,
Glesys AB, Falkenberg




Personuppgiftsansvarig*: Férbundsstyrelsen
Foretradare: Per Ribacke

Kontaktuppgifter: registrator@sydarkivera.se
Dataskyddsombud: Anders Danielsson

Ingér i system

Behandlingens namn: Beskrivning av indamédlen

med behandlingen*

Behandlingen omfattar
foljande typer av
personuppgifter*

Forekommer
kansliga
personuppgifter
och vilka?

Kategorier av mottagare
av personuppgifterna internt
och externt*

P&-platslésning/extern I6sning

Dokumentation

Ange vilka lagliga grunder

om overforing av som finns for behandlingen.

personuppgifter
sker till tredje

Allmén beskrivning av
tekniska och
organisatoriska
sékerhetsatgarder*

Om personuppgiftsbitriden
anlitas for att genomfora
behandlingen, ange namn och
kontaktuppgifter till dessa

land*

leverantorer.

Registrerade handlingar  Lex Handlaggning av drenden Fornamn, efternamn, e- Registrator och handldggare i Nej Art. 6.1e) GDPR allmint Behdrighetsstyrning Solarplexus IT Strategi AB
post, telefon, adress, aktuellt drende intresse
postnummer, ort (arbete
eller adress bostad)
Digital signering Lex Justering av protokoll, Foérnamn, efternamn Nej Registrator och handlaggare i Extern 16sning Nej Art. 6.1e) GDPR Behdrighetsstyrning, Comfact AB (Géteborg)
protokollsutdrag aktuellt drende, korrspondenter. myndigt 6vning a isering
a i dwe
Registrerade handlingar ~ Aktsystem, Handlaggning av arenden med Fornamn, efternamn, e- Ja, uppgift om Registrator och handlaggare i pa-platslésning Nej Art. 6.1e) GDPR Dokumentskap, nyckel Egen regi
papper dokument som omfattas av post, telefon, adress, partitillhorighet,  aktuellt drende myndighetsutévning inlast i kasssaskap.
sekretess eller innehaller kdnsliga postnummer, ort (arbete  facklig tillhérighet, Avslutade akter i
personuppgifter eller adress bostad), uppgift om halsa arkivlokal (tagg-system)
personnummer, uppgift om
hdlsa
Per lakter, k Hantering av handlingar som hér Namn, per y Ja, ifter om  Ansvariga chefer pa-platslosning Nej Art. 6.1b) GDPR fullgéra Atkomstbegraning Egen regi
Sydarkiveras anstéllda papper till anstéllning adress, telefon, anhérigas  hélsa kan avtal nérarkiv (tagg-system)
kontaktuppgifter, uppgift ~ férekomma Art. 9.2b) GDPR kénsliga
om hélsa uppgifter
Anvéndare Vardstation, Nej Bankvalv. Dubbla system Egen regi
digitala arkivet fysisk dtkomst. Datacenter
avskilt fran internet.
Anvéndare Bevarandeplattfor Nej Bankvalv. Dubbla system Egen regi
m, digitala arkivet fysisk dtkomst. Datacenter
avskilt fran internet.
Anvéndare Telegram Intern kommunikation Namn, telefonnummer Nej Medarbetare Extern 18sning Ja, Dubai Art 6.1b) GDPR fullgéra avtal Enbart for anstéllda. Vid  Uppgift saknas
(anstéllning) avslut av anstélining
avslutas kontot.
Anvindare Facebook extern kommunikation, Namn, e-post, Nej Foljare av kontot Extern I6sning Ja Art. 6.1e) GDPR allmént Endast anvandare pa Facebook

omvarldsbevakning

fodelsedatum samt i
férekommande fall
telefonnummer.

intresse

Facebook kan goras till
redaktor. Anvandren
véljer sjélv vilka uppgifter
som registreras. Namn
eller andra
personuppgifter unviker i
inlzioo/ckrivraclor




Personuppgiftsansvarig*: Férbundsstyrelsen
Foretradare: Per Ribacke

Kontaktuppgifter: registrator@sydarkivera.se
Dataskyddsombud: Anders Danielsson

Ingér i system

Behandlingens namn: Beskrivning av indamédlen

med behandlingen*

Behandlingen omfattar
foljande typer av
personuppgifter*

Forekommer

kansliga

personuppgifter

och vilka?

Kategorier av mottagare
av personuppgifterna internt
och externt*

P&-platslésning/extern I6sning

Dokumentation = Ange vilka lagliga grunder

om overforing av som finns for behandlingen.

personuppgifter
sker till tredje

Allmén beskrivning av
tekniska och
organisatoriska
sékerhetsatgarder*

Om personuppgiftsbitriden
anlitas for att genomfora
behandlingen, ange namn och
kontaktuppgifter till dessa

Anvandare Twitter Extern kommunikation,

omvarldsbevakning

Namn, e-post,
fodelsedatum samt i
férekommande fall
telefonnummer.

Nej

Foljare av kontot Extern 16sning

land*
Ja Art. 6.1e) GDPR allmint
intresse

Officiellt Sydarkivera
Twitter: Funktionsadress. |
férekommande fall kan
anvandare pa Twitter
omnamnas i de inlagg
som skrivs. Endast publika
konton. Varje anvandare
styr sjalv om publikt eller
Iast konto. Om nagon
|aser konto sa syns endast
anvandarnamn, behéver
ej vara personnamn.

leverantorer.
Twitter

Posthantering Posten (Unifaun)  Skicka och ta emot brev, paket

For- och efternamn, adress, Nej

Personal, Postnord Extern |6sning

Ja, vid

Art 6.1b) GDPR fullgora avtal Behorighetsstyrning

| forekommande fall appen

och andra férsdndelser e-post, telefonnummer, mottangande eller "mina paket"
"klick-loggar" skickande
utomlands
Kundregister Visma.net ERP Skapa kundfakturor For- och efternamn, adress, Nej Ekonomiadministatér och Extern 16sning Ja Art 6.1b) GDPR fullgora avtal Behorighetsstyrning, Amazon Web Services
(Handl&ggning av kundfakturor) e-postadress, ekonom hos Sydarkivera, kunder tvafaktorsautentisering  (Stockholm). Backup Amazon
telefonnummer web Services (Frankfurt).
AppDynamics (USA) samt
WalkMe (Israel)
Kundregister Visma.net Skicka och ta emot kundfakturor ~For- och efternamn, adress, Nej Ekonomiadministatér och Extern |6sning Ja Art 6.1b) GDPR fullgora avtal Behorighetsstyrning, Amazon Web Services (EU),
Autoinvoice e-postadress, ekonom hos Sydarkivera,. Kunder tvafaktorsautentisering ~ Visma IT & Communications (EU

odefinierat), Visma Software Int
(EU), Azets AS- Cogi Docs
AS(Skanning, EU) Datadog Inc
(loggar, utanfér EU), Sengrid
(epostservice, utanfor EU), Visma
CTO (Skanning EU), Strélfors Oy
(urskriftsfunktion, Finland)
Edigard AS (utskriftsfunktion EU),
PostEx BV (utskriftsfunktion, EU),
Digital Postbox inbygger
(elektronisk brevlada, Norge).




Personuppgiftsansvarig*: Férbundsstyrelsen

Foretradare: Per Ribacke

Kontaktuppgifter: registrator@sydarkivera.se

Dataskyddsombud: Anders Danielsson

Leverantdrsregister Visma.net ERP

Leverantorsregister Visma.net
Approval

Leverantorsregister Visma.net
Autopay

Supportdrenderegister ~ Zedcom
Supportportal
(Visma.net ERP)

Visma - Personec
p

Personalregister

Visma - Personec
P Sjélvservice

Personalregister

Betalningsinformation Inexchange

LexMeeting

Distribution av kallelser, LexMeeting
underlag och protokoll

Konton MediaWiki

Profilsidor MediaWiki

Hantering av
leverantérsfakturor

Godkannande av
leverantérsfakturor

Skickande av
betalningsinformation

Hantering av supportarenden

Behandling av uppgifter om
medarbetare for
I6neadministration.

Behandling av uppgifter om
medarbetare for
I6neadministration,
planering, uppféljning och
hantering av personaldrenden

Fakturavéxel, sinda- och ta emot
e-fakturor

Distribution av handlingar for
sammantrdden i férbundssyrelse
och forbundsfullmaktige

Sparbarhet &ndringar i
Sydarkiveras Handbok pa
webben

Presentation av skribenter

Postadress, e-postadress,  Nej
telefonnummer till person
pa foretag

Namn Nej
Namn Nej
Namn, epost-adress Nej
(tjanste)

For- och efternamn, adress, Nej
e-post, telefonnummer,
personnummer,

|oneuppgifter, uppgifter om
frénvaro.

For- och efternamn, adress, Nej
e-post, telefonnummer,
personnummer,

|6neuppgifter.

Referens (namn), Nej
eventuella e-postadresser
och telefonnummer

Namn, befattning, Ja,
partitillhorighet

Namn, e-postadress Nej

Sjalvvald information Nej

partitillh6righet
vilken ocksa ar
offentlig uppgift

Ekonomiadministator, ekonom,
personal och chefer hos
Sydarkivera

Ekonomiadministatér, ekonom,
personal och chefer hos
Sydarkivera

Bank, leverantor

Leverandr

Ekonomiadministator, ekonom,
personal och chefer hos
Sydarkivera. Léneadministrator
hos

Ronneby kommun

Ekonomiadministatér, ekonom,
personal och chefer hos
Sydarkivera. Léneadministrator
hos

Ronneby kommun

Administratér samt personer
med delegation inom ekonomi
Sydarkivera, leverantérer och
kunder.

Ledaméter och erséttare

Anvandare i systemet

Anvéndare i systemet

Extern 16sning

Extern 16sning

Extern 18sning

Extern 18sning

Extern 18sning

Extern 18sning

Extern 18sning

Extern 16sning

Intern 16sning

Intern 16sning

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Art 6.1b) GDPR fullgora avtal Behorighetsstyrning,

tvafaktorsautentisering

Art 6.1b) GDPR fullgéra avtal Behérighetsstyrning

Art 6.1b) GDPR fullgéra avtal Behérighetsstyrning,

Art. 6.1e) GDPR
myndighetsutévning

tvafaktorsautentisering

Behdrighetsstyrning

Art 6.1b) GDPR fullgéra avtal Behorighetsstyrning

(anstéllning)

Art 6.1b) GDPR fullgéra avtal Tvafaktorsautenticering.

(anstéllning)

Art 6.1b) GDPR fullgéra avtal Behorighetsstyrning

(ek. transaktioner)

Art. 6.1 e, GDPR

Art. 6.1 e, GDPR

Art. 6.1e) GDPR allméant
intresse

Art. 6.1e) GDPR allmént
intresse

begréansning i de data som

lamnas.

Begransad information
(namn, e-post) lamnas
enbart.
Begransad information
(namn, e-post) lamnas
enbart.

Amazon Web Services
(Stockholm). Backup Amazon
web Services (Frankfurt),
AppDynamics (Servertjanst USA),
WalkMe (applikationstjant,
Israel)

Amazon web services (Irland)

Amazon web services (EU-
odefinierat)

Zedcom AB
(kommunikationstjanst), Zedcom
ISP AB (Serverdrift)

Ronneby kommun, I6nekontoret

Ronneby kommun, I6nekontoret,
Visma IT- & communications
(Vaxj6) Visma
IT&Communications, EU/EEA
(hosting, lagring & backup)
Visma Labs SIA (EU) (utveckling)
Visma Consulting AB (EU) Visma
Comenius AB (EU) Iver AB (EU)
Salesforce.com (EU
supportverktyg).

Oracle (USA), Google (USA),
Tele2 Business AB (Sverige),
Zendesk (kundsupport USA)

Solarplexus IT Strategi AB

Solarplexus IT Strategi AB



Personuppgiftsansvarig*: Férbundsstyrelsen
Foretradare: Per Ribacke

Kontaktuppgifter: registrator@sydarkivera.se
Dataskyddsombud: Anders Danielsson

Anvéndare Legaonline

Artikelregister Personal  Legaonline

Kundregister Legaonline

Register personer Legaonline

(kontaktpersoner och

deltagare)

Bokning och deltagare Legaonline

Kursledare Legaonline-

Webbspegling

Office 365,
Yammer,
natverket
Sydarkivera

Kontohantering

Listor med kontaktuppgift Office 365,
Yammer,
natverket
Sydarkivera

Kontohantering natverket Office 365,

VerkSAM Yammer,
arkivredovisning natverket
VerkSAM
Enkater Google Forms
Enkater Limesurvey
Kontaktformular Wordpress
Sparningskakor Wordpress,
MediaWiki

Register 6ver kursledare,
féreldsare, anvands for att skicka
ut personalforfragan och
naminnelse inlogening till
Uppgifter for att kunna skicka ut
kundfakturor

Uppgifter for att kunna skicka ut
bokningsbekraftelse, kallelse,
utvarderingar och meddelanden.

Registrera uppgifter om
deltagare pa aktiviteter, narvaro,
specialkost mm.

Visa vem som héller i eventetet

Mojliggora att dela information
och stélla fragor i olika grupper
via webben.

Forenkla kontakt med
forbundsmedlemmar for att
sprida information och hitta
kollegor

Mojliggéra att dela information
och stélla fragor i olika grupper
via webben.

Kontaktuppgifter for statistik och

aterkoppling till respondenter

Kontaktuppgifter for statistik och
aterkoppling till respondenter

Kommentarer, kontakt med
férbundet, sparbarhet

Sparning fér anvindarstatistik,
Google Analytics

Namn, e-post

Namn, e-post, telefon och
mobiltelefon

Namn, epost, telefon,
adress, postnummer, ort

Férnamn, efternamn, e-
post, telefon/mobil,
befattning

Uppgifter om deltagande,
nérvaro, specialkost

Namn, kontaktuppgifter

E-post ar obligatorisk

(frivilliga uppgifter ar namn,

befattning, ort,
mobilnummer, profiler pa
sociala media, uppgifter om
tidigare arbete mm)

Namn, befattning, e-post
och telefon till arbetsplats

E-post ar obligatorisk

(frivilliga uppgifter ar namn,

befattning, ort,
mobilnummer)
Fornamn, efternamn,
epostadress, IP-adress,
organisation, ort (arbete)

Férnamn, efternamn,
epostadress, IP-adress,

organisation, ort (arbete)

Fornamn, efternamn,
epostadress, IP-adress

IP-adress, geodata

Nej

Nej Anvéndare i systemet
Nej Anvéndare i systemet
Nej Anvéndare i systemet
Ja, men for Anvéndare i systemet

uppgifter om
hélsotillstdnd/spec

ialkost finns

alternativa

Nej Anviéndare bland kunder

Nej Deltagare i natverket

Nej Deltagare i gruppen

Nej Deltagare i natverket

Nej Administratorer,
Utbildningsansvarig, Registrator,
Anvandare av verktyget

Nej Administratérer,
Utbildningsansvarig, Registrator,
Anvéndare av verktyget

Nej Administratérer

Nej Administratérer, Google

Extern 16sning

Extern 16sning

Extern 16sning

Extern 18sning

Extern 16sning

Extern 16sning

Extern l6sning

Extern 16sning

egen server

egen server

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Art 6.1b) Fullgéra avtal

Art 6.1b) Fullgéra avtal

Art 6.1b) Fullgéra avtal

Art 6.1b) Fullgéra avtal

Art 6.1b) Fullgéra avtal

Art 6.1b) Fullgéra avtal

Art 6.1b) Fullgéra avtal

Art 6.1b) Fullgéra avtal

Art 6.1e) Allmant intresse

Art 6.1e) Allmént intresse

Art 6.1e) Allmant intresse

Art 6.1e) Allmant intresse

Art. 6.1e) GDPR
myndighetsutévning

"GDPR-rensning",
automatisk gallring efter
genomford utbildning
"GDPR-rensning",
automatisk gallring efter
genomford utbildning

"GDPR-rensning",
automatisk gallring efter
genomford utbildning

"GDPR-rensning",
automatisk gallring efter
genomférd utbildning

Automatisk gallring efter
genomfort
utbildnignstillfalle

Automatisk gallring efter
genomfort
utbildnignstillfalle
Inloggning via Office 365,
Anvéndningspolicy

Inloggning via Office 365,

Anvéndningspolicy

Inloggning via Office 365,
Anvéndningspolicy

Behdrighetsstyrning

Behdrighetsstyrning

Multinet Interactive AB

Multinet Interactive AB

Multinet Interactive AB

Multinet Interactive AB

Multinet Interactive AB

Multinet Interactive AB

Microsoft

Microsoft

Griffel och/eller MS?

Egen regi

Nej

Google Ireland Ltd, Dublin Irland




Personuppgiftsansvarig*: Férbundsstyrelsen
Foretradare: Per Ribacke

Kontaktuppgifter: registrator@sydarkivera.se
Dataskyddsombud: Anders Danielsson

Behandlingens namn: Ingar i system Beskrivning av andamalen Behandlingen omfattar Férekommer Kategorier av mottagare P&-platslésning/extern I6sning | Dokumentation  Ange vilka lagliga grunder | Allmén beskrivning av Om personuppgiftsbitriden
med behandlingen* foljande typer av kansliga av personuppgifterna internt om overforing av som finns for behandlingen. tekniska och anlitas for att genomfora
personuppgifter* personuppgifter och externt* personuppgifter organisatoriska behandlingen, ange namn och
och vilka? sker till tredje sékerhetsatgarder* kontaktuppgifter till dessa
land* leverantorer.
Helpdesk Wordpress Kontaktuppgifter till anstéllda for Férnamn, efternamn, Nej Administratérer egen server Nej Art. 6.1e) GDPR Behdrighetsstyrning Nej
supportirenden tadress, IP-adress myndigh évning
Extern testbadd Kontaktuppgifter till anvandare ~ Férnamn, efternamn, Nej Administratorer Nej Behérighetsstyrning Nej
av testbadden epostadress, IP-adress,
telefon, ort, arbete
Office 365 konto Ja Microsoft, via Griffel
Avséndare och mottagare Office 365 Sparbarhet skicka och ta emot e- Ja Microsoft, via Griffel
e-post exchange post
Anvéndare Google Att kunna ladda ner appar via e-postadress (gmail) samt  Nej Kan ej anges Extern 16sning Ja Art. 6.1e) GDPR Begransad anvéinding
Google Play valfritt kompletterande myndighetsutévning
uppgifter i form av
telefonnummer,
epostadress for
aterstélining
Anvindare Zoom Digitala méten e-postadress Nej Kan ej anges Extern 18sning Ja Art 6.1b)Fullgéra avtal Begrénsad informationi  Zoom Video Communications
Inc. San Jose, CA, USA
Behérigheter taggar/Ids  Assa Abloy Arx Passersystem Namn Nej Kan ej anges Extern 16sning ej klarlagt Art 6.1b) Fullgéra avtal Begransad informationi  US
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Till forbundsstyrelsen

Sammantradesplanering 2022 for forbundsfullmaktige och
forbundsstyrelsen — information om arsplanering for forbundsstyrelsen
Dnr SARK/2021:247

Forslag till forbundsstyrelsebeslut
Forbundsstyrelsen tackar for informationen om arsplaneringen 2022 {or forbundsstyrelsen
och lagger den till handlingarna.

Sammanfattning

Varje ar dr det ett antal drenden som behdver beredas och beslutas av forbundsstyrelsen i
enlighet med lag och egna styrdokument. For att fa en bra dverblick och planering av
sammantriddena under aret dr det bra att forbundsstyrelsen har en arsplanering.

Utover de drendena som finns med 1 arsplaneringen tillkommer drenden som vid behov
uppstér eller som forbundsstyrelsen viljer att ta upp. Vid varje sammantride finns ocksa ett
antal standardpunkter som t ex val av justeringsperson, faststidllande av dagordning mm
som inte krdver nagra beslutsunderlag.

Arsplaneringen bor ses som ett planeringsunderlag for forbundsstyrelsen och det kan under
aret finnas behov av att gora dndringar och tilligg. Forslaget dr dirfor att drsplaneringen
lamnas som information till forbundsstyrelsen infor 2022.

Beslutsunderlag
Arsplanering 2022 for forbundsstyrelsen, ID 2021:1887

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Forbundsstyrelsens presidium

Ledningsgruppen

Staben

Therese Jigsved
Forbundsjurist

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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Arsplanering 2022 for férbundsstyrelsen

Manad Arenden Kommentar

4 mars Godkinnande av arsredovisning
Arsredovisning ska lamnas 6ver till fullméaktige snarast | (11 kap 20 § KL).
mojligt och senast 15 april aret efter det ar som
redovisningen avser

Arsredovisningen ska godkannas av fullméktige och (11 kap 21 § KL).
det ska ske innan fullmaktige beslutar om
ansvarsfrihet

Beslut om budget f6r nastkommande ar och plan
for de tre féljande aren

Budget ska tas innan juni manads utgang Enligt 12.2
forbundsordningen

Ekonomisk uppféljning perioden januari-februari

Anmilan av delegeringsbeslut
Enligt delegeringsordning

Beslut om nya medlemmar

6 maj Faststéllande av intern kontrollplan 2022
Styrelsen ska se till att den interna kontrollen ar (6 kap 6 § KL)
tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pa ett
tillfredsstallande satt

Ekonomisk uppféljning perioden januari-april

Anmilan av delegeringsbeslut

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 1
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7 oktober Godkéannande av delarsrapport per augusti manad
Revisorerna ska lamna beddmning infor att
fullmaktige behandlar deldrsrapporten.

Delédrsrapporten ska omfatta minst halften och hogst | Enligt lagen om

tva tredjedelar av rakenskapsaret. kommunal bokféring
Fullméaktige ska behandla minst en delarsrapport. och redovisning.
Styrelsen ska inom tva manader efter utgangen av (11 kap 16 § KL)

den period som delarsrapporten omfattar dverlamna
delarsrapporten till fullmaktige och revisorer.

Beslut om eventuell revidering av budget for
nastkommande ar och plan fér de tre féljande aren
Vid behov justeras beslutet fran april.

Sammantradeskalender for styrelsen och
fullméktige nastkommande ar

Oversyn av taxor och andra styrdokument

Vid behov gors 6versyn av taxor, férbundsordning,
policys och andra styrdokument som tas av
forbundsfullmaktige

Ekonomisk uppféljning januari-september

Anmilan av delegeringsbeslut

2 december | Redovisning av resultat intern kontroll 2022 med
eventuella atgarder

Ekonomisk uppféljning januari-november

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 2
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Rapport fran kontroll av dataskyddsefterlevnad for
forbundsstyrelsen

Rapport fran DSO tas upp for kdnnedom och for
eventuella atgarder.

Redovisning av aktuella registerforteckningar och
intraffade personuppgiftsincidenter
Dataskyddssamordnare sammanstaller underlag.

Anmilan av delegeringsbeslut

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA |3
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