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Till forbundsstyrelsen

Verksamhetsplan med budget, ekonomiska rapporter och bokslut 2022
Dnr SARK/2021:50

Forslag till forbundsstyrelsebeslut

1. Forbundsstyrelsen tar emot ekonomisk rapport for perioden januari till och med
oktober 2022.

Sammanfattning
Ekonomisk uppf6ljning for perioden visar pa ett overskott av verksamheten pa 3 991 tkr.

Beslutsunderlag
Resultatrapport januari till och med oktober 2022.

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Forbundsstyrelsen

2022-11-15

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: 01-2022 - 10-2022

Datum: 2022.01.01- 2022.10.31

Innevarande ar Budget innev

Foéregaende ar
jan-okt Totalt Totalt

RESULTATRAKNING

RORELSENS INTAKTER

Medlemsintékter 17 266 136,65 20 689 444,00 19 931 244,00
Lénebidrag/anstaliningsstéd 1190 983,00 1239 190,00 1351 185,00
Anslutande tjanster 6 920 080,38 6 925 382,00 7 831 534,00
Ovriga intakter 18 981,56 499 000,00 980 407,77

Summa nettoomsittning

25 396 181,59

25 396 196,22

25 396 196,22

RORELSENS KOSTNADER

Material och varor (huvudverksamhet)
Ovriga verksamhetskostnader
S:a personalkostnader

-280 831,40
-2 951 257,88
-17 720 647,26

-1 667 799,00
-4 910 881,00
-21 599 000,00

-380 656,73
-4 703 439,93
-19 639 136,53

S:A RORELSENS KOSTNADER -20 671 905,14 -26 509 881,00 -24 342 576,46
RORELSERESULTAT FORE 4 443 445,05 1175 336,00 5371 137,58
AVSKRIVNINGAR

Avskrivningar -440 870,49 -504 999,00 -579 229,61
RORELSERESULTAT EFTER 4 002 574,56 670 337,00 4791 907,97
Ovriga rérelsekostnader -1 661,70 0,00 0,00
Finansiella poster -9 697,90 -7 696,00 -9 818,72
PERIODENS RESULTAT 3991 214,96 662 641,00 4782 089,25
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Till forbundsstyrelsen

Strategisk tillsynsplan 2023-2030
Dnr SARK/2022:212

Forslag till forbundsstyrelsebeslut
1. Sydarkiveras Strategiska tillsynsplan for perioden 2023-2030 antas.

Sammanfattning

Arkivmyndigheten har till uppgift att utdva tillsyn 6ver arkivvarden for att sékerstélla att
myndigheterna fullgér sina skyldigheter enligt 3 — 6 §§ arkivlagen (1990:782).
Arkivmyndigheten ska dérfor enligt 5 § arkivforordningen (1991:446) samt foreskrifter
och riktlinjer for arkiv- och informationshantering regelbundet inspektera att arkivreglerna
foljs. Sydarkiveras forbundsmedlemmar har 6verlatit uppgiften att utova tillsyn till
Sydarkiveras forbundsstyrelse som gemensam arkivmyndighet. Det innebér att
Sydarkivera har ansvaret for den tillsyn som arkivlagen kriver av alla kommunala
arkivmyndigheter.

Sydarkiveras tillsynsplan ger en inriktning for arbetet med kontinuerlig tillsyn inom
arkivverksamheten. Tillsynsplanen anger vilket verksamhetsomrade som ska vara i fokus
for tillsynen under respektive ar. Den nya tillsynsplanen avser aren 2023-2030. Vid behov
gors revideringar av tillsynsplanen och eventuella dndringar beslutas av Sydarkiveras
forbundsstyrelse i sin roll som arkivmyndighet.

Tillsynsplanen har kompletterats med en separat plan for regionala verksamheter som inte
rymts inom den tidigare planen. Anpassningen mot regionen ska utvérderas under
tillsynsperioden 2023-2030.

Arkivtillsynen dr en del av Sydarkiveras kvalitetskontroll och innebir att arkivansvariga
(ndmnd, styrelse och ansvarig chef) kan forvissa sig om att nimnder och bolag skdter sin
informationshantering i enlighet med lagar och foreskrifter inom omradet. For allmanheten
innebdr det en okad réttssdkerhet och sékerstéller att information bevaras och gallras 1
enlighet med informationsplanerna. For arkivansvariga och arkivredogdrare ér tillsynen ett
kvitto pa att information hanteras ritt och en hjélp for att identifiera mdjliga
forbattringsomraden.

En sammanstillning av resultatet frén planerade och héndelsestyrda tillsyner redovisas
arligen till forbundsstyrelsen i sin roll som arkivmyndighet. M6jligheten till samlad
redovisning av arkivtillsyn med analys av resultatet innebér att Sydarkivera har battre
forutséttning att dra slutsatser och planera for atgérder som kan stodja
forbundsmedlemmarna langsiktigt, i jdmforelse med om varje kommun eller region sjalv
hanterar sin tillsyn.

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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Forankring och beredning har skett dels genom interna moten med Sydarkiveras arkivarier,
och pé verkstaden 2022-09-06 kunde forbundsmedlemmarnas arkivarier komma till tals.
Ett utkast har delats med forbundsmedlemmarnas kontaktpersoner och arkivarier via
Yammer och skickats ut till referensgrupp. Det har kommit in synpunkter fran tva
forbundsmedlemmar som foredrar tillsyn pa plats, mdjlighet finns att vid behov fa tillsyn
pa plats genom att pakalla hiindelsestyrd tillsyn precis som tidigare Arendet behandlades
av arkivradet 2022-11-11.

Beslutsunderlag
Strategisk tillsynsplan 2023-2030 frdn 1 november 2022, SARK/2022:212.

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Enhetschef Emilia Bergvall Odhner, publicering pd hemsida, forbundsmedlemmar
(nuvarande och anslutande), revisionen, 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 Sammanfattning

Arkivmyndigheten har till uppgift att utdva tillsyn dver arkivvarden for att sakerstalla att
myndigheterna fullgor sina skyldigheter enligt 3 — 6 §§ arkivlagen (1990:782).
Arkivmyndigheten ska darfor enligt 5 § arkivforordningen (1991:446) samt foreskrifter och
riktlinjer for arkiv- och informationshantering regelbundet inspektera att arkivreglerna foljs.
Sydarkiveras forbundsmedlemmar har 6verlatit uppgiften att utéva tillsyn till Sydarkiveras
forbundsstyrelse som gemensam arkivmyndighet. Det innebar att Sydarkivera har ansvaret
for den tillsyn som arkivlagen kraver av alla kommunala arkivmyndigheter.

Sydarkiveras tillsynsplan ger en inriktning for arbetet med kontinuerlig tillsyn inom
arkivverksamheten. Tillsynsplanen anger vilket verksamhetsomrade som ska vara i fokus for
tillsynen under respektive ar. Den nya tillsynsplanen avser aren 2023-2030. Vid behov gors
revideringar av tillsynsplanen och eventuella andringar beslutas av Sydarkiveras
forbundsstyrelse i sin roll som arkivmyndighet.

Tillsynsplanen har kompletterats med en separat plan for regionala verksamheter som inte
rymts inom den tidigare planen. Anpassningen mot regionen ska utvarderas under
tillsynsperioden 2023-2030.

Arkivtillsynen ar en del av Sydarkiveras kvalitetskontroll och innebar att arkivansvariga
(ndmnd, styrelse och ansvarig chef) kan férvissa sig om att namnder och bolag skéter sin
informationshantering i enlighet med lagar och féreskrifter inom omradet. For allmanheten
innebar det en 6kad rattssakerhet och sdkerstaller att information bevaras och gallras i
enlighet med informationsplanerna. For arkivansvariga och arkivredogoérare ar tillsynen ett
kvitto pa att information hanteras ratt och en hjalp for att identifiera mgjliga
forbattringsomraden.

En sammanstéllning av resultatet fran planerade och handelsestyrda tillsyner redovisas
arligen till férbundsstyrelsen i sin roll som arkivmyndighet. Méjligheten till samlad
redovisning av arkivtillsyn med analys av resultatet innebar att Sydarkivera har battre
forutsattning att dra slutsatser och planera for atgarder som kan stddja
forbundsmedlemmarna langsiktigt, i jamforelse med om varje kommun eller region sjalv
hanterar sin tillsyn.

Forankring och beredning har skett dels genom interna méten med Sydarkiveras arkivarier,
och pa verkstaden 2022-09-06 kunde férbundsmedlemmarnas arkivarier komma till tals. Ett
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utkast har delats med férbundsmedlemmarnas kontaktpersoner och arkivarier via Yammer
och skickats ut till referensgrupp. Det har kommit in synpunkter fran tva férbundsmedlemmar
som foredrar tillsyn pa plats, mgjlighet finns att vid behov fa tillsyn pa plats genom att
pakalla handelsestyrd tillsyn precis som tidigare Arendet behandlades av arkivradet 2022-11-
11.

2 Inledning

"Arkiv dokumenterar beslut, aktiviteter och minnen. Arkiv utgér ett unikt och oersdittligt arv
som fors vidare fran generation till generation. Arkiv vdrdas och férvaltas redan fran
arkivbildningsskedet for att deras virde och betydelse ska bevaras. De dr betydelsefulla
informationskdllor som ger stod foér att dokumentera och ge forutsdttningar fér 6ppenhet i
administrativa aktiviteter. De spelar en avgdrande roll i samhdllsutvecklingen genom att
trygga och bidra till enskildas och det gemensamma minnet. Oppen tillgang till arkiv
berikar vir kunskap om det mdnskliga samhdillet, frimjar demokrati och livskvalitet samt
skyddar medborgarnas rdttigheter.”

International council on archives (ICA) Deklaration om arkiv (https://fai.nu/wp-content/uploads/ICA-Deklaration-om-arkiv.pdf)

Sydarkiveras uppdrag ar att starka medlemmarnas arkiv- och informationshantering for att
stddja medlemmarnas langtidsbevarande av digital information. Ett satt som Sydarkivera gor
det ar genom tillsyn av medlemmarnas informationshantering. Att arkivtillsynen utfors av en
oberoende arkivmyndighet med egen politisk styrelse innebar en dkad rattssakerhet genom
att javssituationer undviks. Rollférdelningen blir ocksa tydligare mellan myndighet och
tillsynsmyndighet.

2.1 Versionshantering

Version [Datum Andrad av Kommentar
0.1 2022-11-09 |[Emilia Bergvall Forsta utkast, delat internt till arkivarierna,
Odhner Arkivradet, delat externt till referensgrupp,

samt forbundsmedlemmarnas arkivarier och
kontaktpersoner via Yammer

0.2 2022-11-10 [Emilia Bergvall Odhner [Revidering efter insamlat underlag fran
Anki Heimonen referensgrupp och férbundsmedlemmarnas
arkivarier och kontaktpersoner

0.3 2022-11-14 [Emilia Bergvall Odhner [Ny version efter arkivradet 2022-11-11

0.4 2022-11-17 [Emilia Bergvall Odhner [Kompletterades med en sammanfattning
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0.5 2022-11-17 |Angelica Skyllberg Korrektur, och omflyttning av stycken

1.0 2022-11-21 [Emilia Bergvall Odhner [Slutgiltig version, till férbundsstyrelsen for
beslut.

3 Bakgrund

Sydarkivera har utfort arkivtillsyn sedan 2016 och tillsynsverksamheten har under aren
anpassats sa att det fungerar dven med en storre medlemskrets. Under perioden har antalet
medlemmar 6kat fran 11 till 36 och alla ska i enlighet med verksamhets- och fullmaktigemal
tillsynas varje ar. Sydarkivera far genom tillsynen in underlag for att behovsanpassa
forbundets radgivning, utbildningar och arbetet med digitala arkivleveranser sa att de kan
bedrivas pa ett mer effektivt satt.

Under de forsta aren genomfordes tillsynerna i form av heldagsbesok pa plats hos medlem.
Allt eftersom radgivnings- och utbildningsverksamheten utvecklats har behoven kunnat
hanteras genom uppbyggnad och utvecklig av forbundets medlemssamordning, radgivnings-
moten och grundutbildningar. Tillsynen har pa sa satt kunnat effektiviseras bade for
medlemmarna och for férbundets arkivarier. Sammanstallning av resultat, uppféljning och
aterredovisning har ocksa forenklats och forbattrats. Vid behov kan den planerade tillsynen
kompletteras med sjalvvardering och/eller handelsestyrd tillsyn, antingen pa
forbundsmedlemmens eller arkivmyndighetens initiativ.

Under pandemidren 2020-2021 anpassade Sydarkivera sin tillsynsverksamhet och arbetat
fram metoder for ett helt digitalt arbetssatt. Att gora tillsynerna via webben har haft sina
fordelar. Det finns tydliga fordelar med att ha tillsynsverksamheten digitalt. Fortroendevalda,
chefer och tjanstepersoner har kunnat delta i hogre utstrackning. Det har blivit farre resor och
dessutom har tillsynerna blivit mindre personberoende da personalen har stérre mojlighet att
técka upp for varandra vid oplanerad franvaro. Genom digitala méten och digitala verktyg
har tillsynerna blivit mer likvardiga och kvalitetskontrollen blivit mer effektiv.

4 Sydarkiveras tillsynsverksamhet

Sydarkiveras arbete med tillsyn bedrivs enligt en tillsynsplan som har antagits av Sydarkiveras
forbundsstyrelse.

Arkivmyndigheten ska bedriva tillsyn utifran arkivlagens bestammelser och foreskrifter som
meddelats med stdd av arkivlagen. Tillsynen omfattar hela informationshanteringen

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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oberoende av om den ar analog eller digital. Syftet med tillsynen ar att sakerstalla att
forbundsmedlemmarnas styrelser och namnder uppfyller kraven i arkivlagen och att
sakerstalla att information av vikt kan bevaras for framtida generationer. Detta sker genom
att Sydarkivera stodjer forbundsmedlemmarna i att forbattra sin arkiv- och
informationsforvaltning for att uppfylla kraven, samt att forebygga, uppmarksamma och
avhjalpa eventuella brister. Utdver tillsyn ska arkivmyndigheten genom radgivning och
information skapa forutsattning sa att arkivlagens andamal uppfylls.

4.1 Strategisk tillsynsplan

Sydarkiveras tillsynsplan ska ge en inriktning for arbetet med kontinuerlig tillsyn.
Tillsynsplanen ska ange vilket verksamhetsomrade som ska vara i fokus vilket ar. Den forsta
tillsynsplanen gallde for aren 2016-2022. Den nya tillsynsplanen avser aren 2023-2030. Vid
behov gors revideringar av tillsynsplanen och andringar beslutas av Sydarkiveras
forbundsstyrelse.

4.2 Arkivmyndighetens ansvarsomraden

Arkivmyndigheten ska enligt 7 § arkivlagen utdva tillsyn 6ver att myndigheterna fullgor sina
skyldigheter. | tillsynen kontrolleras myndighetens dokumenthantering och arkivbildning.
Arkivmyndighetens tillsyn ska enligt 5 § arkivforordningen utévas genom regelbunden
inspektion hos myndigheterna. For tillsynen av att myndigheterna och sadana organ som
avses i 1§ tredje stycket fullgor sina skyldigheter enligt 3—6 §§ ska det finnas
arkivmyndigheter inom den statliga och den kommunala férvaltningen. (Arkivlagen 7 §).
Sydarkiveras forbundsstyrelse ar arkivmyndighet med ansvar for tillsyn dver
forbundsmedlemmarnas arkiv. Bestammelse finns i Arkivreglemente antaget av Sydarkiveras
forbundsfullmaktige den 23 oktober 2015 samt i forbundsmedlemmarnas arkivreglementen.

Tillsyn kan inte utovas forran beslut om att anta arkivreglemente har fattats av
forbundsmedlems fullméaktige. Mall for arkivreglemente har tagits fram och beslut fattas hos
forbundsmedlemmarna i samband med anslutningen till Sydarkivera.

Sydarkivera genomfor arkivtillsyner hos sina férbundsmedlemmar utifran en faststalld
tillsynsplan som antas av forbundsstyrelsen. | de fall kommuner och regioner inte har utsett
Sydarkivera till gemensam arkivmyndighet sa behdver varje kommunstyrelse eller
regionstyrelse (eller annan utsedd arkivmyndighet) for sig hantera tillsynen for att uppfylla
lagkraven.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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4.3 Ansvarsfordelning mellan Sydarkiveras forvaltning och
forbundsmedlem

Arkivmyndighetens ska se till att det finns resurser sa att en effektiv tillsynsverksamhet
mojliggors. Tillsynen leds av ansvarig chef for tillsynsverksamheten och utférs av Sydarkiveras
arkivarier inom ramen for forbundets bastjanster. Tillsynerna sker i samarbete med
forbundsmedlems kontaktperson och arkivfunktion.

For att tillsynen ska uppna onskad effekt behdver forbundsmedlemmarna avsatta tid for
personalen som &r insatt i arkiv och informationshantering sa att de hinner besvara fragorna
infor inspektionstillfallet. Arkivansvarig behdver ocksa avsatta tid for att delta i tillsynen och
for att genomfdra eventuell egenkontroll genom sjalvvardering.

Sydarkivera ska i god tid planera och informera om de arliga tillsynerna for att underlatta
forbundsmedlemmarnas planering. Férbundsmedlems kontaktperson ansvarar for att
kontakta och vidarebefordrar informationen till arkivansvarig inom den eller de
namnder/verksamheter som berdrs av tillsynen.

4.4 Juridiska befogenheter

Arkivmyndigheten ska sékerstalla att den vid behov kan fatta beslut. Det innebar att det ska
framga av arkivreglemente, delegationsordning eller andra styrande dokument vem/vilka
som far fatta beslut om de atgarder som behdver vidtas for att avhjalpa konstaterad
bristande efterlevnad, till exempel omhandertagande av arkiv.

Arkivmyndigheten ska ocksa se till att det inte foreligger nagon intressekonflikt for de
anstallda som utfor tillsynen och sakerstalla den offentliga tillsynens opartiskhet for
myndigheten som helhet rérande jav, bisysslor och liknande.

5 Tillsynsverksamheten

Tillsynsverksamheten inom Sydarkivera rymmer tre olika former av tillsyn:

1. Planerad tillsyn som ar obligatorisk. Arkivmyndigheten utfor arlig tillsyn hos alla
forbundsmedlemmar i enlighet med tillsynsomradena som redovisas i kapitel 6.

2. Handelsestyrd tillsyn pakallas antingen av den aktuella myndigheten eller
arkivmyndigheten.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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3. Sjalvvardering, Sydarkivera tillhandahaller checklistor i form av webbenkater for
sjalvvardering.

Beroende pa vad som identifieras vid tillsynerna sa kan tre nivaer av atgardsforslag vara
aktuella:

e Rekommendationer, rekommendation pa hur arkiv- och informationshanteringen kan
forbattras.

e Avvikelser, beskriver brister som bor atgardas, men kraver ingen aterrapportering.

e Forelaggande, beskriver brister som ska atgardas med krav pa aterrapportering samt
information till arkivmyndighet.

5.1 Planerad tillsyn
Den planerade tillsynen foljer tillsynsplanen och bestar av fyra delar:

1. Webbenkat dar enkatsvaret ger en bild av nulaget i tillsynad organisation och
identifierar eventuella problem- eller férbattringsomraden inom
informationsforvaltningen. Enkatsvaren ligger till grund for tillsynsmotet.

2. Analys av enkatsvaren. Analysen ligger till grund fér redovisning av resultat, behov
och forslag pa forbattringar som redovisas i samband med tillsynsmotet och i
atgardsplanen.

3. Digitalt tillsynsmote dar enkatsvaren gas igenom, tar upp centrala fragor som
paverkar informationshanteringen samt informerar om vilket stéd som Sydarkivera
erbjuder vid sidan av tillsynen.

4. Atgardsplan som redogér for den samlade bilden av arkiv- och
informationshantering. Atgardsplanen delges berérd medlem.

Som tillagg till de ordinarie fragorna i tillsynsenkaten tillkommer att antal
verksamhetsspecifika fragor med koppling till specifika informationstyper eller rutiner.

5.2 Handelsestyrd tillsyn

Utover den ordinarie tillsynsverksamheten ska arkivmyndigheten ocksa genomfora
arkivinspektion pa uppmaning av forbundsmedlem eller arkivmyndighet, eller om det finns
andra indikationer pa att det finns pataglig risk for informationsforlust.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Sydarkivera genomfor handelsestyrd tillsyn vid behov. En handelsestyrd tillsyn genomfoérs pa
verksamhetens eller myndighetens begaran, eller om arkivmyndigheten fatt indikationer pa
att det finns risk for informationsférlust hos en myndighet.

Sydarkivera utgar fran ett standarddokument med fragor anpassade efter de verksamheter
tillsynen berdr. Galler tillsynen arkiviokaler gar vi tillsammans runt och tittar pa lokalerna och
deras standard. Galler det arende- eller informationshanteringen sa kontrolleras till exempel
verksamhetssystemen och rutiner for registrering och arkivering.

Den handelsestyrda tillsynen utmynnar i en tillsynsrapport dar resultatet samt férslag pa
atgarder redovisas.

5.3 Sjalvvardering

Som ett komplement till den ordinarie tillsynen finns aven méjligheten for
forbundsmedlemmarna att sjalva kontrollera hur val de uppfyller kraven nar det galler arkiv-
och informationshantering.

Sydarkivera tillhandahaller checklistor i form av webbenkater for sjalvvardering. Enkaterna ar
ett instrument for arkivansvarig for att fa en indikation om hur laget dr inom den egna
forvaltningens arkiv- och informationshantering. Den som fyller i enkaten valjer sjalv om den
vill ha aterkoppling fran Sydarkivera rérande resultatet av sjalvvarderingen.

6 Tillsynsplan 2023-2030

Det overgripande malet for tillsynsperioden ar att genomfora tillsyn inom
forbundsmedlemmarnas samtliga verksamhetsomraden. Samtliga verksamhetsomraden har
varit foremal for tillsyn 2016-2022.

Malsattningen for tillsynen ar att fa en overblicksbild 6ver det rddande laget nar det galler
arkiv och informationshantering, och se utveckling &ver tid. Med tillsynsperiod 2023-2030
startar tillsynsarbetet om och det finns mojlighet att jamfora resultatet fran féregadende
period. Det galler dock inte férbundsmedlemmar som anslutit till Sydarkivera vid senare
tidpunkter.

Tillsynsplanen har kompletterats med en separat plan for regionala verksamheter som inte
ryms inom den tidigare planen. Anpassningen mot regionen ska utvarderas under
tillsynsperioden 2023-2030.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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6.1 Metodutveckling inom tillsynsarbetet

Utvecklingen av tillsynsprocessen sker fortlopande inom ramen for bastjansterna och som en
del av arbetet inom enheten for tillsyn och informationsforvaltning. Enheten arbetar I6pande
med att utveckla tillsynsverksamheten sa att den blir sa effektiv och andamalsenligt som
mojligt.

6.2 Tillsynsomraden

Fokus for tillsynen ar forbundsmedlemmarnas informationshantering, samt deras
arkivorganisation och arkivbildning.

Prioriteringsordning for tillsynen har tagits fram utifran foljande kriterier:

1. Hog andel individinriktad information dar det finns risk fér krankning av personlig
integritet.
Informationshantering regleras i stor utstrackning i speciallagstiftning.

3. Hog andel bevarandevard information

| och med att Sydarkivera har fatt in en region i medlemskretsen sa har vi valt att dela upp
tillsynerna i tva separata planer 1. Tillsynsplan kommunal verksamhet (inkl. bolag, stiftelser
och andra samverkansformer) och 2. Tillsynsplan regional verksamhet. Anledningen till att
regionens tillsynsplan har en annan uppbyggnad beror pa att regionen ar en storre
organisation och att de har anslutit efter att den forsta tillsynsplanen tradde i kraft. Det finns
behov av att kontrollera grundlaggande saker sa som arkivorganisation, styrdokument inom
arkiv och informationshantering, och arendehantering innan fokus kan laggas pa
informationshantering inom regionens karnverksamheter.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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6.2.1 Tillsynsomrade kommunal verksamhet

Ar Tillsynsomrade

2023 | Socialt och ekonomiskt stod (inklusive 6verférmyndarverksamheten)

2024 | Vard och omsorg

2025 | Samhallsbyggnad
Milj6- och halsoskydd

2026 | Trygghet och sakerhet
Fastighet/Teknik

2027 | Demokrati och ledning, intern service
2028 | Utbildning och pedagogik
2029 | Samhéllsservice

2030 | Kultur och fritid

6.2.2 Tillsynsomrade regional verksamhet

Ar Tillsynsomrade

2023 [ Arkivorganisation/styrdokument

2024 | Nararkiv/arkivlokal

2025 [ Diarieféring/hantering allmén handling/ Digital arendehantering

2026 | Primarvarden

2027 | Specialistvard och medicinsk service

2028 | Utbildning och pedagogik

2029 [ Samhallsservice (lokaltrafik mm), trygghet och sékerhet

2030 [ Kultur och fritid
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7 Rapportering

En sammanstallning av resultatet fran planerade och handelsestyrda tillsyner redovisas
arligen till férbundsstyrelsen i sin roll som arkivmyndighet. Mgjligheten till samlad
redovisning av arkivtillsyn med analys av resultatet innebar att Sydarkivera har battre
forutsattning att dra slutsatser och planera for atgarder som kan stodja
forbundsmedlemmarna langsiktigt, i jamfoérelse med om varje kommun eller region sjalv

hanterar sin tillsyn.
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Till forbundsstyrelsen

Redovisning av digitala arkivleveranser november 2022
Dnr SARK/2022:220

Forslag till forbundsstyrelsebeslut

1. Informationen godkdnns och ldggs till handlingarna

Sammanfattning

I dokumentet presenteras den andra av de tva arliga redovisningarna av de digitala
arkivleveranserna. Syftet med redovisningen &r att ge forbundsstyrelsen och
forbundsmedlemmarna en 6verblick dver de olika verksamhetsomradena och de olika
leveranstyperna som hanteras, samtidigt som det gar att folja status hos enskilda
forbundsmedlemmar pa 6vergripande nivd. Redovisningen har sammanstéllts i samarbete
med Sydarkiveras &mnesansvariga arkivarier. I redovisningen gar att se att arbetet fortgar
och att flera leveranstyper har badde pagaende och avslutade leveransutredningar.

Sedan den forra redovisningen gér det att se att flera systemleverantorer anviander
ForvaltningsGemensamma Specifikationer FGS. Nar forbundsmedlemmarna formedlar
kontakten med sina systemleverantérer om kommentarer pd resultatet av hur de tekniska
formaten har implementerats for uttag foljande FGS och kontakt fir ske med utvecklarna
sa blir det en konstruktiv dialog med snabba och bra resultat.

Beslutsunderlag
Redovisning av digitala arkivleveranser, november 2022 SARK/2022:220.

Arendet
Arendets information aterfinns i beslutsunderlaget.

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Karin Bredenberg, 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



W SYDARKIVERA.

Redovisning av digitala
arkivleveranser

november 2022

2022-11-21
SARK/2022:220




DOKUMENTNAMN:

W SYDARKIVERA.

Innehall

INEANING et s e 2
Vara 1ardomar UNAEr PEHOTEN ...ttt 2
FOrdjupad INTOIMAtION ...ttt 3
Tolka tabeller OCH fIQUIET ...ttt sttt senen 3
Kommun- 0Ch reGionIEANING ...t ssese s s et sssse s ssesseessenens 5
LBGESTAPPON ettt e bbb 5
Arende- 0ch dOKUMENTNANTEIING ... sssssssssssssnnnes 7
PErsONaliNfOrMAtiON ..ottt 10
EKONOMIINTOIMETION oottt 12
SAMNGIISSEIVICE ..ottt bttt 15
LGESTAPPONT ettt b bbb 15
Tillsyn alkohol OCH t0D@K ...t saeses 17
EXEEINa WEDDPIGTSE ...t 20
BYQGQ, MilJO OCN TEKNIK ..ottt sttt st ensaees 23
LAGESTAPPONT .ottt 23
BostadsanpassNiNgSDIAIag. ... .o ss sttt ssssssse s ss s sssnses 26
MiljO OCh NAISOSKYAd......oo oottt sttt nses 28
KUTEUE OCR I oottt 31
LAGESTAPPONT .ottt et 31
HaIS@ OCH SOCIAIT STOM..... .ottt 33
LAGESTAPPONT .ottt 33
Vard och omsorg (VO) samt individ och familjeomsorg (IFO).........ccoocomvermremmricnnernriirnrieens 37
Elevhalsovard och elevhalsa, personalnalSOVArd ...........irinnrinniinnsisssesseessssssseseens 40
Halso- och sjukvard KOS r€QIONEINA..........coovvrvrririse s ssss st ssssneses 42
SKOIa OCH ULDIHANING .ottt sttt 45
1= o 1= 2 =1 o] 0T o oo P PP PSPPSR 45
Elevadministration och 18rplattformar ... ssseees 48
Betyg 0ch betygskataloger ... 51
Trygghet OCh SEKEINET ...t 53
LAGESTAPPONT .ottt e 53
Raddningstjanstens arenden och dokument ... 55

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 1



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

Inledning

| det har dokumentet presenteras redovisning av digitala arkivleveranser. Den samlade
redovisningen sker fran och med 2022 tva ganger om aret. Syftet ar att férbundsstyrelsen och
forbundsmedlemmarna ska fa en 6verblick 6ver de olika verksamhetsomradena och de olika
leveranstyperna som hanteras, samtidigt som det gar att folja status hos enskilda
forbundsmedlemmar pa évergripande niva.

Sydarkiveras amnesansvariga arkivarier har bidragit med underlag till redovisning och
lagesrapporter for respektive omrade.

Den andra redovisningen 2022 innehaller i stort sett all de informationstyper dar det sker
arbete med testleveranser och digitala arkivleveranser. Observera att de kommunala bolagen
inte finns med i redovisningen. De oplanerade digitala arkivleveranserna finns endast
redovisade om det finns ett inriktningsbeslut och utredning med 16sningsforslag. Oplanerade
digitala arkivleveranser kan ske i de fall verksamheter eller tjanster for verksamhetssystem
avvecklas med kort framforhallning eller oférutsedda héndelser.

Vara lardomar under perioden

Nar forbundsmedlemmarna formedlar kontakten med sina systemleverantdrer och det blir en
konstruktiv dialog med ansvariga utvecklare sa blir det snabbt ett bra resultat. Det galler
framfor allt de tekniska formaten for att strukturera och paketera information fér dverféring.
Det galler bade i de fall som systemleverantoéren anvander 6ppna gemensamma format och i
de fall nar det ar produktspecifika format som anvands och det foljer med nédvandig
dokumentation i dverféringen.

De flesta systemleverantorer for arende- och dokumenthanteringssystem och mellanarkiv
anvander redan idag Forvaltningsgemensamma Specifikationer FGS. Det innebar att steget
inte ar langt till att uppdatera exporterna for att stodja de europeiska specifikationerna E-ARK
CSIP och CITS. Detta ar en bra forutsattning for att stodja ett informationsutbyte mellan
system och for dverforing till slutarkiv.

Samtidigt har férbundsmedlemmarna mycket att ta in nar det galler att hantera systembyten
och att borja slutarkivera digitalt. Det kan bli médosamma processer for arbetsgrupperna i
forbundsmedlemmarna projekt om det inte finns deltagare med tidigare erfarenheter och de
kunskaper som underlattar for att hantera stora upphandlings- och inférandeprojekt. Det ar
viktigt att forbundsmedlemmarna tar vara pa erfarenheterna och aven delar med sig till andra
inom férbundet. Det har dven blivit allt tydligare att forvaltningar som en gang kommit i fas

med gallring och uttag kan ha svarigheter att uppréatthalla rutinerna. Det finns manga andra
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arbetsuppgifter som behover prioriteras. Om det inte finns resurser till forarbetet sa blir det
hindrande for digitala arkivleveranser till Sydarkivera.

Fordjupad information

Forbundsmedlemmarna har mojlighet att fa information om digitala arkivleveranser via ett
antal kanaler. Det enklaste sattet att folja arbetet dvergripande ar att delta pa de arligen
aterkommande natverkstraffarna pa webben som ordnas for de olika verksamhetsomradena
(@mnesomraden). Det finns darutdver mojlighet att delta pa gemensamma arbetsméten via
webben for erfarenhetsutbyte for ett visst verksamhetssystem eller informationstyp. Behovs
enskilda radgivningstillfallen sa finns det sarskilda bokningsbara tillfallen for en
forbundsmedlem, arbetsgrupp eller projekt.

Ett annat satt att delta, stalla fragor och fa férdjupad information ar att delta i Sydarkiveras
natverksgrupper pa webben. Fran och med november 2022 kommer grupperna att flytta éver
till Sydarkivera Community som kommer att ersatta tjansten Yammer. All information pa
communityt kommer att lagras pa servrar som Sydarkivera ager och forvaltar. Sydarkiveras
Community ar under uppstart och alla grupper har annu inte flyttats over. Innehall i de olika
grupperna flyttas over successivt. Syftet med Community ar att Sydarkiveras
forbundsmedlemmar far mojlighet till tvavagskommunikation. Som férbundsmedlem far man
ut mer om man sjalv ar delaktig pa Sydarkivera Community.

Forbundsmedlemmarna har mojlighet att delta pa utbildningar om bade e-arkivering i
verksamheten och arkiveringsuttag och langsiktigt digitalt bevarande hos Sydarkivera.

Fordjupad information om digitala arkivleveranser och langsiktigt digitalt bevarande finns
atkomlig for forbundsmedlemmarna via Sydarkiveras handbok pa webben (Wikin). For att
komma at all information kravs inloggning.

e https://wiki.sydarkivera.se/wiki/

Fordjupad information om de standarder och specifikationer som omnamns i dokumentet
finns via foljande webbsidor:

e Svenska specifikationer for e-arkiv, Férvaltningsgemensam specifikation (FGS):
https://www.riksarkivet.se/faststallda-kommande-fgser

e Europeiska specifikationer for e-archiving, Common specification (CS) och Content
Information Type Specification (CITS): https://dilcis.eu/

Tolka tabeller och figurer
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Kommun Aktuell status Forklaring rubrik Overféringar Kommentar
Avser bade tester och Kort forklaring eller
skarpa leveranser information

Rubrik Forsta Senaste

Namn Uttag arligen Rutiner finns for uttag via Ar Ar

inbyggda funktioner

Namn Engangsuttag Slutarkivering fran inaktivt Ar Ar

system

Namn Leverans CD-R | Filer som sparats pa Ar Ar

externa lagringsmedier

Namn Forarbete Registervard, gallring och - -

avsluta arenden/akter

Namn Exempelfil Filer frdn system-leverantor - -

eller for testperson

Namn Forsening Hinder fér medlem, brist pa Ar Ar

resurser eller liknande

Namn Modul kravs Hinder for medlem, gj - -

upphandlat de moduler
som behovs
Namn Inventeras Annu ej kant vilket/vilka - -
system som anvands och i
vilken fas som medlem
befinner sig i

Steg 1: Forberedande arbete och inriktningsbeslut

Steg 2: Leveransutredningar och testleveranser

Steg 3: Rutinleveranser

Steg 4: Automatiserade arkivleveranser

Steg 5: Automatiserad inlasning i arkivsystem
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Kommun- och regionledning

Amnesansvarig arkivarie Emilia Bergvall Odhner

Amnesomradet Sammantraden, arende- och dokumenthantering, ekonomi,
personal med flera dvergripande processer och system.

Gallringsrad Skriftserien Bevara och gallra Nr. 1 Rad for lednings- och
stddprocesser hos kommuner, landsting och regioner (4:e
upplagan, 2010)

Informationstyper e Arende- och dokumenthantering
e Personalinformation
e Ekonomiinformation

Lagesrapport

Héant sedan sist

Flera forbundsmedlemmar har upphandlat drende- och dokumenthanteringssystem. Nar ett
system byts ut behdver den information som fortfarande anvands i verksamheten flytta med
till det nya systemet. Forbundsmedlemmarna har stallt krav pa inbyggda funktioner for att
gora arkiveringsuttag i standardiserade uttagsformat. Sydarkivera har analyserat och testat
exempeluttag. | vissa fall har uttagsformaten inte fullt ut stamt éverens med kraven. Ofta blir
det aktuellt att slutarkivera till exempel avslutade diarier eller den aldsta informationen som
har flyttats med fran tidigare diariesystem. | dessa fall genomférs slutarkivering i samband
med systembytet. Det har genomforts forberedande arbete, radgivning och ett antal
testleveranser.

En leveransutredning for Ekonomi har startat upp och arbetet fortloper enligt plan. Férbunds-
medlemmarna anvander manga olika ekonomisystem och utredningen syftar till att hitta
gemensamma I6sningar. En natverkstraff for Ekonomi genomférdes den 14 september.
Deltagare pd motet var 24 personer med olika kompetenser sdsom ekonomiassistenter,
ekonomer, ekonomichefer och arkivarier. Huvudfokus for natverkstréffen denna gang var
amnen kopplat till den pagaende leveransutredningen for ekonomi.

En leveransutredning avseende det I6neadministrativa systemet Hogia Lon har startat upp.
Bakgrunden éar att slutarkivering behdvde ske fran ett bolag vars verksamhet har upphort.
Slutarkivering har genomférts med databasarkivering som uttagsmetod. Utredningen har
utdkats for att omfatta dven dvriga [6neadministrativa system och uttag i form av |6nelistor i
digitalt format. Dialog pagar med forbundsmedlem ansluten till Kommunalférbundet ITSAM
om testleverans av digital I6nelista. ITSAM har gemensam upphandling och
systemforvaltning for sina forbundsmedlemmar.

Vad hander harnast

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA |5



DOKUMENTNAMN:

W SYDARKIVERA.

Systemleverantorerna for upphandlade drende- och dokumenthanteringssystem kan efter
bestallning fran berérda forbundsmedlemmar uppdatera uttagsfunktionerna sa att de
uppfyller de krav som finns i specifikationerna. Darefter kan forbundsmedlemmarna
genomfdra nya testleveranser for kontroll. Om allting stammer sa ar systemet forberett for
arkiveringsuttag.

Det kommer att bli information om leveransutredning for generella diariesystem och arende-
och dokumenthanteringssystem i samband med varens registratorstraff.

Arbetet med leveransutredningen for ekonomi kommer att fortsatta och avslutas under den
tidiga varen. Under denna period sker bland annat ytterligare analyser av testuttagen,
kontakt tas med representanter fran forskningsvarlden och fler dialogtillfallen kommer att
hallas med forbundsmedlemmar. Nar leveransutredningen ar klar finns bra férutsattningar for
Sydarkivera och férbundsmedlemmarna att slutarkivera ekonomiinformation digitalt.

En inventering planeras for att ta reda pa vilka olika |6neadministrativa system och 6vriga
systemstdd eller tjanster som anvands inom personaladministration och HR.

Hinder och risker

Bade arbetet med att upphandla drende- och dokumenthanteringssystem och att gora
arkiveringsuttag ar ofta nytt for anstéllda hos forbundsmedlemmarna. Det tar tid att lara sig
hur det fungerar att byta system, hantera systemfdrvaltning och de férhallandevis tekniska
momenten med att flytta information och genomféra arkiveringsuttag. Det for med sig att
Sydarkiveras personal behdver stotta forbundsmedlemmarna med radgivning, vagledning
och dialog med systemleverantorer.

Risken ar att Sydarkivera, eller forbundsmedlem, inte hinner med allt det som behdvs i
samband med systembyte och arbetet drar ut pa tiden. Atgard &r att informera om de olika
utbildningar och natverk som finns tillgangliga for att stodja forbundsmedlemmarna. Det ar
viktigt att berdrda forbundsmedlemmar tar med sig erfarenheterna infér kommande
upphandlingar och systembyten. Det ar aven onskvart att dvriga forbundsmedlemmar far
mojlighet att ta del av erfarenheterna for att forebygga kdnda hinder och risker.

Majligheter och framsteg

Systemleverantorerna for arende- och dokumenthanteringssystem prioriterar att uppdatera
sina arkiveringsformat och ser fordelar med samarbetet inom Sydarkivera och stodet det ger
till deras kunder i kontakten kring arkiveringsformaten.
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Arende- och dokumenthantering

Information Handlingsslag Mall VerkSAM Plan
e Register 6ver arenden 1. Demokrati och
e Register dver handlingar ledning

e Diarieférda handlingar/akter
e Sammantradeshandlingar

e Register 6ver fortroendevalda 2. Intern service

Forbundsstyrelsens inriktningsbeslut
e Arende- och dokumenthantering, férbundsstyrelsen 2019-12-06, § 33
e Databaser, forbundsstyrelsen 2017-06-02, § 22 (dnr. SARK.2017.58)

Standarder och specifikationer

e FGS Paketstruktur: Férvaltningsgemensam specifikation for paketstruktur for e-arkiv
(Specifikation)

e E-ARK CSIP Common Specification for Information Packages

e E-ARK SIP Submission Information Package (SIP)

e METS Metadata Encoding and Transmission Standard

e FGS Arendehantering: Férvaltningsgemensam specifikation for
Arendehanteringsinformation, RAFGS3V1.0

e CITS ERMS: Specification for the E-ARK Content Information Type Specification for
Electronic Records Management Systems

e MOREQ 2010, Modular Requirements for Records Systems

e FGS Databas: Relationsdatabaser baserad pa SIARD, RAFGS6V1.0

e CITS SIARD: E-ARK Content Information Type Specification for Relational Databases
using SIARD.

Information och verksamhetssystem

Arende- och dokumenthanteringssystemen innehéller information i form av dokument och
beslut som ska bevaras for framtiden. Det ar Informationen anvands férhallandevis lange i
den I6pande verksamheten. Rutinerna och systemen varierar i h6g grad hos medlemmarna.
Systemen som férekommer spanner fran traditionella diarier med pappersakter till
helhetslosningar for kommunala beslut och arenden. Det férekommer inaktiva system och
historikdatabaser som behover hanteras. Det behovs langsiktigt ett enhetligt satt att
hantera informationen frdn manga olika system. Aldre diariesystemen behéver bevaras for
att effektivt kunna soka i pappersakter. Register over fortroendevalda kan hanteras
antingen av arende- och dokumenthanteringssystemet eller separata I6sningar.
LEVERANSUTREDNING
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En samlad leveransutredning genomfors for samtliga forekommande diariesystem och
generella drende- och dokumenthanteringssystem. Inom férbundskretsen finns de flesta
produkter pa marknaden i dess olika férekommande versioner och distributioner. Flera av
systemen har stod for standardiserade arkiveringsuttag. Informationen ar i hog grad
strukturerad pa ett likartat satt.

Produkt Utredning | Uttagsmetodik | Kommentar

Ciceron Pagar FGS-uttag Exempelfil finns. Uttagsfunktion
uppdateras av leverantor for att
stdamma med FGS. Medlemmarna
behover konfigurera uttaget for att fa
med all information. Det finns ett
anvandargranssnitt som stodjer det,
men det behovs ett samarbete mellan
Sydarkivera och medlemmarna for att
det ska bli sa lika som mgjligt.

Diabas Pagar SIARD-export Aldre diariesystem som anvéands inom
forbundskretsen. Ofta i form av inaktiva
installationer for informations-
atersokning. Leverans har slutforts fran
avslutad myndighet.

EDP Diarium Pagar Utreds

Ephorte Pagar Utreds Testleverans i form av SIARD-export
genomford.

Evolution Pagar FGS-uttag Uttagsfunktion uppdateras av
leverantor for att stamma med FGS.

Lex Pagar FGS-uttag Exempelfil finns. Uttagsfunktion ingar.

Platina Pagar Utreds

Public 360 Pagar Databas fran Engangsuttag for slutarkivering har

leverantor hanterats i form av en anpassad

databas skapad av systemleverantéren.

Troman Pagar SIARD-export

W3D3 Pagar E-ARK-uttag? Vi foljer Riksarkivets eget interna arbete

Winess Pagar SIARD-export Engangsuttag for slutarkivering har

hanterats.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Kommun Status Overféringar Kommentar
ADHS Fortroende- Forsta Senaste
valda

Alvesta Forarbete Inventeras - - Sékerstalla funktioner finns

Borgholm Forarbete Inventeras - - Sakerstalla funktioner finns

Boxholm Inventeras Inventeras - -

Bromolla Forarbete Inventeras - - Sékerstalla funktioner finns

Eslov Forarbete Inventeras - - Systembyte pagar

Flen Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Hassleholm Forarbete Inventeras - -

Hogsby Inventeras Inventeras - -

Hoor Exempelfil Engangsuttag 2019 2019 | Systembyte pagar

Karlshamn Testleverans | Inventeras 2022 2022 | Systembyte pagar

Karlskrona Testleverans | Inventeras - - Utvardera uttagsfunktion

Katrineholm Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Kinda Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Systemfdrvaltning ITSAM

Lessebo Forarbete Inventeras - - Sakerstélla funktioner finns

Ljungby Exempelfil Inventeras - - Nytt system infors 2021

Lomma Forarbete Inventeras - - Sékerstalla funktioner finns

Markaryd Forarbete Inventeras - - Sékerstalla funktioner finns

Monsteras Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Moérbylanga Forarbete Inventeras - - Sakerstalla funktioner finns

Nybro Forarbete Inventeras - - Sakerstalla funktioner finns

Olofstrom Forarbete Inventeras - - Sékerstalla funktioner finns

Osby Testleverans | Inventeras 2022 2022 | Systembyte pagar

Oskarshamn Forarbete Inventeras - - Infor mellanarkiv

Region Blekinge Engangsuttag | Inventeras 2018 2021 Inkluderar foregaende org.

Ronneby Forarbete Inventeras - - Sakerstalla funktioner finns

Sélvesborg Inventeras Inventeras - -

Tingsryd Engangsuttag | Inventeras 2019 2019 | Mgjlig pilot testleverans

Torsas Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Trosa Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Vadstena Forarbete Inventeras - - Sakerstélla funktioner finns

Vellinge Forarbete Inventeras - - Sakerstalla funktioner finns

Vimmerby Forarbete Inventeras - - Systemfdrvaltning ITSAM

Ydre Inventeras Inventeras - -

Atvidaberg Forarbete Inventeras - - Systemférvaltning ITSAM

Odeshég Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Ostra Goinge Engangsuttag | Inventeras 2021 2022 | Systembyte pagar

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Personalinformation

Information Handlingsslag Mall VerkSAM Plan

e LoOnelistor 2 Intern service
e Databaser med [6nedata

e Personalakter/I6neakter med 2 Intern service
anstallningar, beslut angaende den
anstallde, tjanstledigheter,

sjukfranvaro med mera.

Forbundsstyrelsens inriktningsbeslut

e Personalinformation (§ 33 forbundsstyrelsen 2019-12-06 dnr SARK/2019:205)

e Arende- och dokumenthanteringssystem (§ 33 férbundsstyrelsen 2019-12-06 dnr
SARK/2019:205)

e Databaser (§ 22, forbundsstyrelsen 2017-06-02, dnr SARK/2017:58)

Standarder och specifikationer

e FGS Personal 1.0: Forvaltningsgemensam specifikation for Personalinformation
(Specifikation), RAFGS2V1.0

e FGS Databas: Relationsdatabaser baserad pa SIARD, RAFGS6V1.0

e CITS SIARD: E-ARK Content Information Type Specification for Relational Databases
using SIARD.

Verksamhetssystem

Forbundsmedlemmarna Inom férbundskretsen finns det manga olika verksamhetssystem
inom 16n, personal och HR. Vissa verksamhetssystem eller tjanster stodjer flera olika
processer, medan andra I6sningar ar modulbaserade dar anvandaren kan vélja att anvanda
olika programvaror eller tjanster for att stodja de olika processerna. Fokus inledningsvis ar
bevarande av |onelistor och personalakter/I6neakter. Detta ar information som behdver
bevaras under lang tid bland annat for pensionsberakningar. Observera att listan med
produkter baseras pa aldre inventeringar 2015-2019.

Produkt Utredning | Uttagsmetodik | Kommentar
Capella/Itella Planeras

eCompanion Planeras Rapport Testoverforing planeras
Heroma Planeras

Hogia Lon Pagar SIARD-export Testoverforing och analys
Hogia Personal Planeras

HR+ Planeras

Personec P Planeras

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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VERSION: DNR: DATUM: HANDLAGGARE:
Kommun Aktuell status Overféringar Kommentar
Personalakt Loneuppgifter Forsta Senaste

Alvesta Dialog Inventeras - - Digitalt personalarkiv

Borgholm Inventeras Inventeras - - Olands kommunalférbund

Boxholm Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022
Systemforvaltning ITSAM

Bromolla Inventeras Inventeras - -

Eslov Inventeras Inventeras - -

Flen Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Hassleholm Inventeras Engangsuttag 2021 2021 Upphort bolag

Hogsby Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Hoor Inventeras Inventeras - -

Karlshamn Inventeras Inventeras - -

Karlskrona Inventeras Inventeras - -

Katrineholm Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Kinda Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Systemforvaltning ITSAM

Lessebo Inventeras Inventeras - -

Ljungby Inventeras Inventeras - -

Lomma Inventeras Inventeras - -

Markaryd Inventeras Inventeras - -

Monsteras Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Moérbylanga Inventeras Inventeras - - Olands kommunalférbund

Nybro Inventeras Inventeras - -

Olofstrom Inventeras Inventeras - -

Osby Inventeras Inventeras - -

Oskarshamn Inventeras Inventeras - -

Ronneby Inventeras Inventeras - -

Sélvesborg Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022

Tingsryd Inventeras Inventeras - -

Torsas Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Trosa Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Vadstena Inventeras Inventeras - -

Vellinge Inventeras Inventeras - -

Vimmerby Inventeras Inventeras - - Systemfdrvaltning via ITSAM

Ydre Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022
Systemforvaltning ITSAM

Atvidaberg Inventeras Inventeras - - Systemforvaltning via ITSAM

Odeshég Inventeras Inventeras - - Systemforvaltning ITSAM

Ostra Goinge Dialog Inventeras - - Digitalt personalarkiv

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Ekonomiinformation

Information Handlingsslag Mall VerkSAM Plan

Rakenskapsinformation i form av: 2. Intern service
e Bokfoéringsposter

e Ekonomiska rapporter
e Systemdokumentation och

behandlingshistorik

Standarder och specifikationer

e SIE: Format for déverforing av bokférings- och redovisningsdata

e XBRL: Format for lagring, 6verforing och presentation av ekonomisk information

e FGS Databas: Relationsdatabaser baserad pa SIARD, RAFGS6V 1.0

e SIARD Software Independent Archiving of Relational Databases

e CITS SIARD: E-ARK Content Information Type Specification for Relational Databases
using SIARD.

e PDF/A (Portable Document Format) ISO-standard (ISO 19005).

Information och verksamhetssystem

Kommuner och regioner ar bokféringsskyldiga enligt lag (2018:597) om kommunal
bokforing och redovisning. Varje ekonomisk handelse (transaktion) ska bokforas i en
grund- och huvudbok och fér varje ekonomisk hdandelse ska det finnas en verifikation. Nar
sedan ett arsbokslut/arsredovisning har upprattats anses bokforingsskyldigheten vara
fullgjord. Samtliga kommuner och Region Blekinge anvander sig av ekonomisystem for att
fullgdra de krav som anges i lagstiftningen.

Ekonomiinformation ar allmanna handlingar vilket betyder att den information som ska
bevaras ska slutarkiveras enligt arkivlagen (1990:782) och enligt beslutade

informationshanteringsplaner hos férbundsmedlemmarna.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Produkt Utredning | Uttagsmetodik | Kommentar

Aditro Pagar Utreds Arkiveringsexport av databas for
slutarkivering genomford pa
grund av avveckling av aldre
ekonomisystem.

Agresso Pagar Utreds

Economa Pagar Utreds Arkiveringsuttag och export av
databas for slutarkivering
genomford pa grund av
avveckling av aldre
ekonomisystem.

Personec Pagar Utreds Testexport genomford

Pyramid Pagar Utreds

Raindance Pagar Utreds

Unit 4 Pagar Utreds

Visma (flera varianter) Pagar Utreds Testexport genomford

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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VERSION: DNR: DATUM: HANDLAGGARE:

Kommun Aktuell status Overféringar Kommentar

Aldre system Aktuellt system | Forsta Senaste
Alvesta Uttag pa CD Inventeras - -
Borgholm Inventeras Inventeras - - Olands kommunalférbund
Boxholm Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022
Bromolla Inventeras Inventeras - -
Eslov Inventeras Inventeras - -
Flen Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Hassleholm Inventeras Inventeras - -
Hégsby Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Hoo6r Engangsuttag Inventeras 2020 2021
Karlshamn Inventeras Inventeras - -
Karlskrona Inventeras Inventeras - -
Katrineholm Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Kinda Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Systemfdrvaltning ITSAM

Lessebo Testleverans Inventeras 2019 2019
Ljungby Inventeras Inventeras - -
Lomma Inventeras Inventeras - -
Markaryd Engangsuttag Inventeras 2022 2022
Monsteras Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Morbylanga Inventeras Inventeras - - Olands kommunalférbund
Nybro Inventeras Inventeras - -
Olofstrom Inventeras Inventeras - -
Osby Inventeras Inventeras - -
Oskarshamn Inventeras Inventeras - -
Ronneby Inventeras Inventeras - -
Sélvesborg Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022
Tingsryd Inventeras Inventeras - -
Torsas Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Trosa Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Vadstena Inventeras Inventeras - -
Vellinge Inventeras Inventeras - -
Vimmerby Inventeras Inventeras - - Systemforvaltning via ITSAM
Ydre Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022
Atvidaberg Inventeras Inventeras - - Systemférvaltning via ITSAM
Odeshég Inventeras Inventeras - - Systemférvaltning via ITSAM
Ostra Goinge | Inventeras Inventeras - R
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Sambhallsservice

Amnesansvarig arkivarie Mikaela Larsson

Amnesomradet Verksamheter som ger service at kommuninvanare som till
exempel kontaktcenter, kommunvagledning,
konsumentradgivning, tillsyn av verksamheter samt extern
kommunikation.

Gallringsrad Skriftserien Bevara och gallra

Informationstyper e Tillsyn alkohol och tobak

e Externa webbplatser

Lagesrapport

Héant sedan sist

Leveransutredning for drende- och dokumenthanteringssystem for alkoholhandlaggare
AIkT/OL2 finns har startat upp och pagar. Engangsuttag via databasexport ar gjord fran
Lomma kommun med lyckat resultat. Det pagar en dialog med systemleverantéren angaende
uttag via arkiveringsmodul. Oskarshamns kommun har stallt upp och férmedlat kontakten
med systemleverant6ren och fatt del av exempelfil. Sydarkivera har analyserat, kontrollerat
och kommenterat filen. Det har varit en dialog med systemleverantéren som har tagit fram
en uppdaterad exempelfil som stammer mot kraven i vald specifikation.

Diskussion har inletts om forbundsmedlemmarnas medborgarcenter/kontaktcenter och vad i
dessa system som kan tankas vara foremal for uttag for bevarande. Det har varit arbetsmote
och dérefter har forbundsmedlem skickat exempelfiler fran sitt system. Filerna visar statistik
om olika typer av fragor som medborgarna kommer med, samt hur snabbt kommunen 16st
en frdga, antingen via att direkt svara pa fragan eller att vidarebefordra denna till ratt tjanste-
man. Sydarkivera har dven fatt exempel pa informationshanteringsplan med gallringsfrister
och hanteringsanvisningar for informationen i systemet. Diskussion pagar om det ar majligt
med gemensamma installningar i systemen for urval av statistik fran kontaktcenter som bor
bevaras.

Webbinsamlingarna sker automatiserat fyra ganger om aret. Det innebar att forbunds-
medlemmarna inte langre behdver kontakta Sydarkivera i samband med att nya webbplatser
lanseras. Forbundsmedlemmarna behdver endast meddela nya webbadresser sa att dessa
kommer med i listorna. Det finns en extern portal dér férbundsmedlemmar och intresserade
kan fa ett konto for att surfa de arkiverade webbarna. Forbundsmedlemmarnas utsedda
kommunikatorskontakter har blivit erbjudna konto och tillfallen for demonstration och
utbildning om webbarkivet.

Vad hander harnast

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Nar nagon av forbundsmedlemmarna har bestallt och infért uppdaterad modul for
arkiveringsuttag fran AIKT sa kan arbetet fortsatta med testleverans. Erfarenhetsutbyte med
de forbundsmedlemmar som anvander AIKT planeras. Den fortsatta utredningen av digitala
arkivleveranser sker tillsammans med férbundsmedlem som véljer att skaffa modulen. Det ar
inte brattom att komma igang med rutiner for digitala arkiveringsuttag fran AIkT, men det ar
bra att vara i fas med gallring och bevarande i samband med till exempel systembyte eller
organisationsférandring.

Arbetet med natverkstraff inom omradet Samhallsservice kommer att ske under varen
tillsammans med Kultur och fritid, med inriktning pa turism. Amnesansvarig arkivarie
fokuserar pa att utforma arbetsmoten efter olika omradet nar fragor uppkommer, da
omradet samhallsservice ar brett. Det finns planer pa att ha ett arbetsmote angdende
arbetsmarknad tillsammans med @mnesansvarig arkivarie for personal.

Hinder och risker

For att genomféra regelbundna arkiveringsuttag pa ett enhetligt och strukturerat satt behovs
separat modul till AIkT. Detta kan vara ett hinder for effektiva arkiveringsrutiner for de
forbundsmedlemmar som inte har mojlighet att skaffa modulen. Den fortsatta
leveransutredningen ar ocksa beroende av tester med skarp information.

Nar det galler webbarkiveringen sa finns det en risk for att nya webbplatser inte rapporteras
in och darmed inte kommer att inga i webbarkiveringen. Konsekvensen blir att dessa
webbplatser inte bevaras. Atgarder &r information till kommunikatérer, kontaktpersoner och
forenklade rutiner for inrapportering.

Majligheter och framsteg

Sydarkivera arkiverar ca 150 webbplatser vid fyra tillfdllen per ar. Da antalet webbplatser som
ska arkiveras standigt okar arbetar Sydarkivera for att gora insamlingsprocesserna sa effektiva
som majligt. Numera ar insamlingarna i stort sett helt automatiserade med hjalp av olika
skript som Sydarkivera tagit fram. Skripten goér att nya insamlingar startas upp sa fort en
insamling gatt klart, vilket ger en effektiv process i jamforelse med vid manuella uppstarter.
Med hjalp av den effektivisering av insamlingsprocessen som automatiseringen innebar
kommer Sydarkivera att kunna hantera en mycket stor andel webbplatser for insamling, vilket
ar nédvandigt for att kunna méta medlemmarnas behov.

Systemleverantoren for AIKT har uppdaterat arkiveringsformat och ser fordelar med
samarbetet inom Sydarkivera och stodet det ger till deras kunder i kontakten kring
arkiveringsformaten.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Tillsyn alkohol och tobak

Information Handlingsslag Mall VerkSAM Plan
Utskankning av alkohol och 3. Samhallsservice
forsaljning av alkohol och tobak
e Ansdkan
e Beslut
e Tillstdnd
e Tillsyn

e Bevakning
e Uppfdljning

e Statistik
e Restaurangrapporter
e Avgifter

Forbundsstyrelsens inriktningsbeslut

e Arende- och dokumenthanteringssystem (§ 33 férbundsstyrelsen 2019-12-06 dnr
SARK/2019:205)
e Databaser (§ 22, forbundsstyrelsen 2017-06-02, dnr SARK/2017:58)

Standarder och specifikationer

Forvaltningsgemensam specifikation for

e FGS Paketstruktur: Férvaltningsgemensam specifikation for paketstruktur for e-arkiv
(Specifikation)

e E-ARK CSIP Common Specification for Information Packages

e E-ARK SIP Submission Information Package (SIP)

e METS Metadata Encoding and Transmission Standard

e FGS Arendehantering: Férvaltningsgemensam specifikation for
Arendehanteringsinformation, RAFGS3V1.0

e CITS ERMS: Specification for the E-ARK Content Information Type Specification for
Electronic Records Management Systems

e MOREQ 2010, Modular Requirements for Records Systems

e FGS Databas: Relationsdatabaser baserad pa SIARD, RAFGS6V1.0

e SIARD Software Independent Archiving of Relational Databases

e CITS SIARD: E-ARK Content Information Type Specification for Relational Databases
using SIARD.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 17



DOKUMENTNAMN:

VERSION:

W SYDARKIVERA.

Verksamhetssystem

Flera av forbundsmedlemmarna anvander sarskilda arende- och dokumenthanterings-
system for att handlagga tillsyn av utskankning av alkohol och tillsyn av forsaljning av
tobak (AIkT med modulen OL2 for tobakshandlaggning). Det forekommer dven att
férbundsmedlemmarna anvander generella arende- och dokumenthanteringssystem
alternativt moduler till de verksamhetssystem som anvands inom bygg, miljé och teknik.

Produkt Utredning Uttagsmetodik | Kommentar

AIKT Pagaende SIARD-export Tester kring uttag fran
eller FGS-uttag | uttagsmodul ar
pagaende. Tidigare
testat databasexport
med lyckat resultat.

OI2 Pagaende SIARD-uttag Tester kring uttag fran
eller FGS-uttag | uttagsmodul ar
pagaende. Tidigare
testat databasexport

med lyckat resultat.
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VERSION: DNR: DATUM: HANDLAGGARE:
Kommun Aktuell status Overféringar Kommentar
Alkohol Tobak Forsta Senaste
Alvesta Inventeras Inventeras - -
Borgholm Inventeras Inventeras - - Olands kommunalférbund
Boxholm Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022
Bromolla Inventeras Inventeras - -
Eslov Inventeras Inventeras - -
Flen Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Hassleholm Inventeras Inventeras - -
Hogsby Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
HO6r Inventeras Inventeras - -
Karlshamn Inventeras Inventeras - -
Karlskrona Inventeras Inventeras - -
Katrineholm Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Kinda Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Systemforvaltning ITSAM
Lessebo Inventeras Inventeras - -
Ljungby Inventeras Inventeras - -
Lomma Engangsuttag | Engangsuttag 2022 2022 Byte av system
Markaryd Inventeras Inventeras - -
Monsteras Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Moérbylanga Inventeras Inventeras - - Olands kommunalférbund
Nybro Inventeras Inventeras - -
Olofstrom Inventeras Inventeras - -
Osby Inventeras Inventeras - -
Oskarshamn Exempelfil Inventeras 2022 2022
Ronneby Inventeras Inventeras - -
Sélvesborg Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022
Tingsryd Inventeras Inventeras - -
Torsas Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Trosa Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Vadstena Inventeras Inventeras - -
Vellinge Inventeras Inventeras - -
Vimmerby Inventeras Inventeras - - Systemfdrvaltning via ITSAM
Ydre Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022
Atvidaberg Inventeras Inventeras - - Systemférvaltning via ITSAM
Odesht')g Inventeras Inventeras - - Systemforvaltning via ITSAM
Ostra Géinge | Inventeras Inventeras - -
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Externa webbplatser

Information Handlingsslag Mall VerkSAM Plan

e Externa webbsidor 3 Samhaéllsservice
e Publicerade dokument och bilder med
mera som finns pa webbplatsen

Forbundsstyrelsens inriktningsbeslut

e Inriktning for webbarkivering, forbundsstyrelsen 2017-06-02, § 20 (SARK.2016.27)

Standarder och specifikationer

¢ Information and documentation — WARC file format (ISO 28500:2009, standarden
ersatts av 1ISO 28500:2017)

Information och verksamhetssystem

Kommuners offentliga webbplatser ar i de flesta fall kommunens viktigaste kontaktyta mot
allmanheten och innehaller information om de olika verksamheterna. Webbplatserna
arkiveras fyra ganger om aret och visar hur webben sag ut vid insamlingstillfdllet. Det ar ett
urval som foljer praxis inom digitalt bevarande internationellt. De officiella webbplatserna
(kommun.se) och de webbadresser som rapporteras in till Sydarkivera samlas in.

Forbundsmedlemmarna anvander en lang rad olika webbpubliceringsverktyg. Publicerade

webbar samlas in med hjalp av Crawlingverktyg som skapar filer i webbarkiveringsformatet
WARC. Vilket webbpubliceringsverktyg som anvands kan ha viss betydelse for resultatet av
insamlingen, men det mesta gar att hantera med installningar i verktyget som anvands for
webbarkivering.

Forberedelser pa hemmaplan

Forbundsmedlem behover gora vissa forberedelser pa hemmaplan. Framfor allt handlar det
om att informera berérda om att insamlingens sker. Kommunikatodrskontakt behover
informera it-funktion om att insamlingen sker sa att Sydarkivera arkiverings-robot (crawler)
inte stoppas. Férbundsmedlem behdver ocksa informera ansvarig administrator for de
olika webbplatserna som samlas in om vad som sker.

Ibland kan det bli fel i insamlingarna som beror pa hur webben &r konstruerad.
Forbundsmedlem far i det fallet information av Sydarkivera och férslag pa hantering for att

undvika problemen vid kommande insamlingar.
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LEVERANSUTREDNING

En samlad leveransutredning har genomforts for samtliga externa webbplatser. Det gick att
gora eftersom det fanns fardiga verktyg och metoder for att samla in publicerade

webbsidor.

Produkt Utredning Uttagsmetodik | Kommentar

Artologik Webpublish Crawling Utredning: Extern webb
Atlas CMS Crawling Utredning: Extern webb
DNN Crawling Utredning: Extern webb
Drupal Crawling Utredning: Extern webb
Elementor/Wordpress Crawling Utredning: Extern webb
Episerver Crawling Utredning: Extern webb
ExpressionEngine Crawling Utredning: Extern webb
eZ Platform Crawling Utredning: Extern webb
imCMS Crawling Utredning: Extern webb
iWeb Crawling Utredning: Extern webb
Joomla Crawling Utredning: Extern webb
Liferay Crawling Utredning: Extern webb
MediaWiki Crawling Utredning: Extern webb
Microsoft ASP.NET Crawling Utredning: Extern webb
PaxNovaCMS Crawling Utredning: Extern webb
Ruby on Rails Crawling Utredning: Extern webb
SiteVision Crawling Utredning: Extern webb
Sylius Crawling Utredning: Extern webb
Typo3 Crawling Utredning: Extern webb
Umbraco Crawling Utredning: Extern webb
Vitec Crawling Utredning: Extern webb
WebbEdit Crawling Utredning: Extern webb
Wordpress Crawling Utredning: Extern webb
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Kommun Aktuell status Overforingar Kommentar
Officiella Ovriga Forsta | Senaste

Alvesta 2016 2022

Borgholm 2018 2022

Boxholm Ej inrapporterat 2022 2022 Ny medlem 2022

Bromolla 2016 2022

Eslov 2017 2022

Flen 2021 2022 | Ny medlem 2021

Hassleholm 2017 2022

Hogsby Ej inrapporterat 2021 2022 Ny medlem 2021

Hoor 2016 2022

Karlshamn 2016 2022

Karlskrona 2016 2022

Katrineholm 2021 2022 Ny medlem 2021

Kinda 2021 2022 Ny medlem 2021

Lessebo 2016 2022

Ljungby 2016 2022

Lomma 2019 2022

Markaryd 2016 2022

Monsteras 2021 2022 Ny medlem 2021

Morbyladnga 2019 2022

Nybro 2019 2022

Olofstrom 2016 2022

Osby 2016 2022

Oskarshamn 2016 2022

Ronneby Ej inrapporterat 2016 2022

Soélvesborg 2022 2022 Ny medlem 2022

Tingsryd 2016 2022

Torsas 2021 2022 Ny medlem 2021

Trosa 2021 2022 | Ny medlem 2021

Vadstena 2017 2022

Vellinge 2017 2022

Vimmerby 2016 2022

Ydre 2022 2022

Atvidaberg 2017 2022

Odeshdég 2021 2022

Ostra Goinge 2016 2022
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Bygg, miljo och teknik

Amnesansvarig arkivarie Ria Larsson

Inriktningsbeslut Databaser

Gallringsrad Skriftserien Bevara och gallra

e Nr. 4. Rad om kartor och ritningar for kommuner,
landsting/regioner (2:a upplagan 2017)

e Nr.7.Rad om teknisk verksamhet, mark och fastigheter
samt bostadsforsorjning hos kommuner och landsting
(2:a upplagan 2014)Nr. 8. Rad for kommunernas miljo-
och halsoskyddsverksamhet (2:a upplagan, 2008)Rubrik

pa sidan:

Lagesrapport

Héant sedan sist

Hostens natverkstraff for amnesomradet genomfordes 2022-10-19. Det var en bred
representation med deltagare fran flera olika verksamhetsomraden och professioner vilket
gjorde att det blev en intressant dialog.

Sydarkivera har tagit emot exempelfil fran férbundsmedlem avseende den information som
overfors till Lantmateriet och den tjansten for digitala detaljplaner pa webben. Det var kort
aterkoppling efter inledande analys i samband med natverkstraffen.

Sydarkivera har haft ett webbmote med arbetsgrupp hos Boverket som handlade om
bevarandeinformation (enligt standarden PREMIS). Gruppen arbetar med att komplettera den
nationella specifikationen for detaljplan med de krav som behdvs for att dessa planer ska
kunna langtidsbevaras med bibehallen funktionalitet. Detta ar en del av Regeringens uppdrag
till Boverket att fortsatt verka for en effektiv och enhetlig tillampning av plan- och bygglagen
(2010:900) i en digital miljo.

Leveransutredningen av arende- och dokumenthanteringssystem for miljohandlaggare Ecos
1 och Ecos 2 samt tillhérande arkivsystem har fortsatt.

Inom omradet teknik har det skett arbetat med att se 6ver kommunala bolags
informationshantering genom ett antal arbetsmoten som syftat till att uppdatera VerkSAM
Plan. Under processen identifierades bygg- och anlaggningsprojekt som en majlig
informationstyp att utreda for leverans till ett digitalt slutarkiv.
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Vad héander harnast

Processen med arbetsmdten for att uppdatera VerkSAM Plan och samtidigt identifiera vilken
information som ar lamplig for digital slutarkivering fortsatter. Det finns en del kvar att gora
inom omradet Teknik tillsammans med kommunala bolag inom medlemskretsen. Det finns
en planering for att se éver miljdomradet pa ett liknande satt.

Ytterligare moten och dialog med Boverket angaende bevarandeformat och metadata om
digitala detaljplaner for att mojliggora langsiktigt bevarande.

Arbetet med E-ARK specifikationer fér geografisk information fortsatter med bland annat
utbildningsinsatser pa Europa-niva.

Dialog med férbundsmedlemmar som anvander Ecos 1 angaende hantering av information
som inte overforts till mellanarkiv eller till den nya versionen Ecos 2.

Information inom bygg, miljé och teknik behdver i stor utstrackning vara direkt tillganglig i
verksamheten under mycket lang tid. Det kommer alltsa inte att bli aktuellt att i nartid
slutarkivera information som hor till framfor allt bygglovsarkiv. Férbundsmedlemmarna har
daremot i forekommande fall behov att inféra I6sningar for mellanarkiv (verksamhetsnara
arkiv) for att sakerstalla atkomst till informationen som behdvs i verksamheten. Sydarkiveras
arbete fokuserar pa radgivning och férebyggande insatser for att sakerstalla bevarande i
verksamhetssystemen och/eller mellanarkiven.

Hinder och risker

Det finns risk att de inbyggda funktionerna for uttag for slutarkivering som finns till de olika
forekommande verksamhetssystemen och mellanarkiviésningarna inte testas och utvarderas.
Det kan leda till att funktionerna inte fungerar som forvantat eller att uttagsformaten inte gar
att kontrollera med systematik nar det val blir dags att genomféra slutarkivering. Atgard ar
att uppmana férbundsmedlemmar att sa tidigt som majligt testa uttagsfunktioner och skicka
in exempelfiler for analys samt formedla kontakt med systemleverantérerna for dialog.

Majligheter och framsteg

Tre olika arkiveringsuttag har genomforts fran Ecos1 for analys och underlag for vagledning
om handlingsalternativ. Sydarkivera har deltagit pa anvandarféreningens mote for att
informera om digitalt bevarande. Det ar manga forbundsmedlemmar som har, eller har haft,
Ecos 1, Ecos 2 och deras féregangare MIA och Miljo. Det var ett stort intresse bade fran
anvandarna och fran systemleverantoren som satsat pa att utveckla arkiveringsuttag i FGS-
format.
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Produktspecifikt uttagsformat fran BAB Online har forbattrats av systemleverantoren efter
dialog Sydarkivera tillsammans med berord forbundsmedlem. Detta arbete skedde nar
forbundsmedlem slutarkiverade information i samband med systembyte. Resultatet gor att
de forbundsmedlemmar som anvander tjansten vid behov kan slutarkivera med stéd av den

inbyggda funktionen for arkiveringsuttag.
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Bostadsanpassningsbidrag

Information Handlingsslag Mall VerkSAM Plan
e Arenden och dokument om 8 Vard och omsorg,
bostadsanpassning 8.10
e Register dver bostads- Bostadsanpassning
anpassning

Forbundsstyrelsens inriktningsbeslut

e Arende- och dokumenthantering, férbundsstyrelsen 2019-12-06, § 33
e Databaser, forbundsstyrelsen 2017-06-02, § 22 (dnr. SARK.2017.58)
Standarder och specifikationer

e FGS Databas: Relationsdatabaser baserad pa SIARD, RAFGS6V1.0

e SIARD Software Independent Archiving of Relational Databases

e CITS SIARD: E-ARK Content Information Type Specification for Relational Databases
using SIARD.
Information och verksamhetssystem

Flera av forbundsmedlemmarna anvander sarskilda arende- och dokumenthanterings-
system for att handlagga bostadsanpassningsbidrag. Slutarkivering fran aldre inaktiva
system har prioriterats. Det forekommer aven att férbundsmedlemmarna anvander
generella drende- och dokumenthanteringssystem alternativt moduler till de
verksamhetssystem som anvands inom bygg, miljé och teknik.

Produkt Utredning Uttagsmetodik Kommentar

BAB Windows Slutford Databasarkivering | Inrapporterat inaktivt system

BAB Online Planeras Produktspecifikt | Webbtjanst, funktion for
uttagsformat arkiveringsuttag. Uttagsfiler

och schemafiler uppdaterade
sa att filer validerar och all
information kommer med.
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Kommun Aktuell status Overféringar Kommentar
Aldre system Aktivt system Forsta Senaste

Alvesta Inventeras Inventeras - -

Borgholm Inventeras Inventeras - -

Boxholm Inventeras Inventeras - -

Bromolla Inventeras Inventeras - -

Eslov Inventeras Inventeras - -

Flen Inventeras Inventeras - -

Hassleholm Inventeras Inventeras - -

Hogsby Inventeras Inventeras - -

Hoor Engangsuttag Inventeras 2020 2020 Inaktivt system
Karlshamn Inventeras Inventeras - -

Karlskrona Inventeras Inventeras - -

Katrineholm Inventeras Inventeras - -

Kinda Inventeras Inventeras - -

Lessebo Inventeras Inventeras - -

Ljungby Engangsuttag Inventeras 2022 2022 Inaktivt system
Lomma Engangsuttag Inventeras 2019 2021 Inaktivt system
Markaryd Inventeras Inventeras - -

Monsteras Inventeras Inventeras - -

Moérbylanga Inventeras Inventeras - -

Nybro Inventeras Inventeras - -

Olofstrom Engangsuttag Inventeras 2020 2020 | Inaktivt system
Osby Inventeras Inventeras - -

Oskarshamn Inventeras Inventeras - -

Ronneby Engangsuttag Inventeras 2019 2019 Inaktivt system
Sélvesborg Inventeras Inventeras - -

Tingsryd Inventeras Inventeras - -

Torsas Inventeras Inventeras - -

Trosa Inventeras Inventeras - -

Vadstena Inventeras Inventeras - -

Vellinge Engangsuttag Inventeras 2021 2021 Tjanst ersatt
Vimmerby Inventeras Inventeras - -

Ydre Inventeras Inventeras - -

Atvidaberg Inventeras Inventeras - -

Odeshég Inventeras Inventeras - -

Ostra Goinge Engangsuttag Inventeras 2018 2018 Inaktivt system
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Information Handlingsslag

Mall VerkSAM Plan

Arenden och dokument avseende
milj6 och halsoskydd

Register 6ver arenden och
handlingar

Register 6ver avlopp och dvriga
objekt som hanteras

6. Miljo och
Halsoskydd

Forbundsstyrelsens inriktningsbeslut

e Arende- och dokumenthantering, férbundsstyrelsen 2019-12-06, § 33
e Databaser, forbundsstyrelsen 2017-06-02, § 22 (dnr. SARK.2017.58)

Standarder och specifikationer

e FGS Paketstruktur: Férvaltningsgemensam specifikation for paketstruktur for e-arkiv

(Specifikation)

e E-ARK CSIP Common Specification for Information Packages
e E-ARK SIP Submission Information Package (SIP)
e METS Metadata Encoding and Transmission Standard

e FGS Arendehantering: Férvaltningsgemensam specifikation for
Arendehanteringsinformation, RAFGS3V1.0

e CITS ERMS: Specification for the E-ARK Content Information Type Specification for

Electronic Records Management Systems
e MOREQ 2010, Modular Requirements for Recods Systems

e FGS Databas: Relationsdatabaser baserad pa SIARD, RAFGS6V1.0

e SIARD Software Independent Archiving of Relational Databases

e CITS SIARD: E-ARK Content Information Type Specification for Relational Databases

using SIARD.

Verksamhetssystem

Arende- och dokumenthanteringssystem med stdd for olika verksamhetsprocesser och
register. Informationen anvands under lang tid i verksamheten for att kunna hantera
uppfoljning, utredningar och statistik. Systemen innehaller manga olika informationstyper
och informationsobjekt. Det forekommer specifika verksamhetssystem for miljo- och
halsoskydd och @ven moduler tillhérande generella drende- och dokumenthanterings-
system. Datorstdd har anvants lange inom verksamhetsomradet och ménga system har
anvants under mycket lang tid. Det férekommer inaktiva system som innehaller

information som inte har slutarkiverats eller migrerats.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 28



DOKUMENTNAMN:

W SYDARKIVERA.

Produkt Utredning | Uttagsmetodik | Kommentar
Ecos 1 Pagar SIARD-export Migrerad information fran
aldre produkter MIA och Milj6
Ecos 2 Pagar Administrators-
granssnitt
EDP Vision Miljo Planeras Administrators-
granssnitt
Miljo Reda Planeras SIARD-export

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 29



DOKUMENTNAMN:

W SYDARKIVERA.

DNR: DATUM: HANDLAGGARE:

Kommun Aktuell status Overféringar Kommentar
Aldre system Aktuellt system | Forsta Senaste

Alvesta Migrerat Bevakning - - Systembyte 2020
Borgholm Migrerat Bevakning . - Systembyte 2021
Boxholm Inventeras Inventeras
Bromolla Inventeras Inventeras - -
Eslov Tittbehorighet | Utredning - -
Flen Tittbehorighet | Bevakning - -
Hassleholm Engangsuttag Forberedelser 2022 2022 Inférande mellanarkiv
Hogsby Inventeras Inventeras - -
HO6r Inventeras Inventeras - -
Karlshamn Migrerat Forberedelser - - Miljoforb. Blekinge Vast
Karlskrona Inventeras Inventeras - -
Katrineholm Inventeras Inventeras - -
Kinda Inventeras Inventeras - -
Lessebo Inventeras Inventeras - -
Ljungby Inventeras Inventeras - -
Lomma Inventeras Inventeras - -
Markaryd Migrerat Utredning - -
Monsteras Inventeras Inventeras - -
Moérbylanga Testleverans Bevakning 2020 2020 Migrering till mellanarkiv
Nybro Inventeras Inventeras - -
Olofstrom Migrerat Forberedelser - - Miljoforb. Blekinge Vst
Osby Inventeras Inventeras - -
Oskarshamn Fasas ut Utredning - -
Ronneby Testleverans Utredning 2022 2022 Delvis migrerat
Sélvesborg Migrerat Forberedelser - - Miljoforb. Blekinge Vast
Tingsryd Inventeras Inventeras - -
Torsas Inventeras Inventeras - -
Trosa Migrerat Utredning - -
Vadstena Utredning Utredning - -
Vellinge Inventeras Inventeras - -
Vimmerby Inventeras Inventeras - -
Ydre Inventeras Inventeras - -
Atvidaberg Inventeras Inventeras - -
Odeshég Inventeras Inventeras - -
Ostra Goinge Planeras Exempelfil 2021 2021 Mellanarkiv i drift

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 30



DOKUMENTNAMN:

W SYDARKIVERA.

Kultur och fritid

Amnesansvarig arkivarie Lina Risheim

Inriktningsbeslut Annu inga specifika inriktningsbeslut

Handbok pa webben Rubrik pa sidan: Kultur och fritid
https://wiki.sydarkivera.se/wiki/Kultur och fritid

Gallringsrad Skriftserien Bevara och gallra Nr. 3. R&4d om bevarande och

gallring av handlingar inom den kommunala och
landstingskommunala fritids- och kulturverksamhet (2:a
upplagan, 2004)

Lagesrapport

Héant sedan sist

En natverkstraff har genomforts 16 mars med temat bibliotek. Pa natverkstraffen var det
bland annat gruppdiskussioner om biblioteksdatasystem. Det diskuterades om vilken
information som finns i systemen som anvands, vilka typer av system det ar och vilka
processtdd som de anvander.

Under natverkstraffen uppkom det fragor om digital signatur i samband med lanekort. Da det
inte fanns tid att diskutera hela fragan under natverkstraffen sa gjordes det ett arbetsmote
den 10 april om detta. Pa arbetsmotet var det med tva deltagare. Diskussioner fordes kring
digital signering via systemet Book-IT och om e-tjanster kopplade till systemet.

Vad hander harnast
Till varen kommer en natverkstraff att ske med tema Turism i samarbete med
verksamhetsomradet samhallsservice.

Information om biblioteken och programverksamheten publiceras via webben. En extra
kontroll nar det galler hur mycket information som kommer med vid webbinsamling av
bibliotekens sidor planeras.

For att mojliggora framtida forskning behover data om bibliotekens bestand, samlingar av
bécker och andra medier som l&nas ut, bevaras i ndgot urval. Aven utlaningsstatistik och
forteckningar 6éver prenumerationer bor bevaras i enlighet med de gallringsrad som
Samradsgruppen ger ut.
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Hinder och risker
Arbete med att forbereda inriktningsbeslut har annu ej pabdrjats. Det innebar att det inte
sker nagot planerat arbete med digitala arkivleveranser inom amnesomradet.

Majligheter och framsteg
Biblioteksdata hanteras i standardiserade format for informationsutbyte.
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Halsa och socialt stod

Amnesansvarig arkivarie Christian Jarnekrantz
Inriktningsbeslut Journalsystem, férbundsstyrelsen 2015-03-13, § 11 (DNR)
Gallringsrad Skriftserien Bevara och gallra

e Nr. 5. Rad fér den kommunala socialtjansten mm (3:e
upplagan, 2006)

e Nr. 6. Radd om regionernas, landstingens och
kommunernas patientjournaler och annan medicinsk
information (3:e upplagan 2014)

Informationstyper e Vard och omsorg (VO) samt Individ och familjeomsorg
(IFO)
e Elevhalsovard och elevhalsa, personalhalsovard

e Halso- och sjukvard hos regionerna

Lagesrapport

Héant sedan sist

Systemet ProRenata ar ett nyare journal- och aktsystem som anvdnds inom skolhalsovarden
samt for elevstddjande insatser enligt Skollagen. Det anvands av ett tiotal kommuner. Arbete
pagar med en forsta arkivleverans och utarbetandet av en leveransspecifikation. Nar detta
arbete ar fardigt mojliggor det leveranser fran kommuner som anvander systemet. Det ar
flera nya forbundsmedlemmar som anvander ProRenata.

Under hdsten har leveransarbetet ater tagit fart nar det galler leveranser fran
verksamhetssystemet ProCapita/Lifecare. Amnesansvarig arkivarie har tagit férnyad kontakt
bade med de kommuner som levererat tidigare och med de som annu inte levererat.

Hos Region Blekinge pagar ett omfattande projekt nytt vardsystem, nytt datalager och
arkivering. Region Blekinge deltar i SUSSA samverkan som samarbetar med R7e-arkiv.
Sydarkivera stodjer regionen med det férberedande arbetet med att utreda fragor om
gallring och bevarande. Sydarkivera deltar aven med radgivning i samband med delprojekt
for datalager/mellanarkiv.

E-ARK har tagit fram en dppen programvara for att paketera vardinformation for
slutarkivering. Programvaran stodjer paketering av uttagen fran ProRenata. For att fungera
for arkiveringsuttag fran andra verksamhetssystem behdver programvaran utvecklas vidare.
Det programvaran stodjer ar sortering och paketering av befintliga uttagsfiler sa att det
stammer med E-ARK paketstruktur och mdéjliggor systematiska kontroller. Sydarkivera har
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haft en avstamning med ansvarig for E-ARK specifikationen CITS eHealth1 angaende
specifikationen och status nar det galler programvaran for paketering.

Vad hander harnast

Uppdaterade rutiner och mallar for digitala arkivleveranser inom amnesomradet infors. De
kommuner som genomfort arkivleverans tidigare behdver etablera en rutin i form av ett
arshjul for arlig gallring och uttag for slutarkivering. Sydarkivera stodjer de
forbundsmedlemmar som é&r i fasen att genomféra registervard sa att de kan komma igang
med digitala arkivleveranser. Natverkstraff och kort arbetsmote for ProRenata-anvandare
planeras i var. Det kommer ske férdjupad diskussion om urval, sortering och fértecknande av
personakter och journaler.

Region Blekinge forvantas under fjarde kvartalet 2022 fatta ett antal viktiga inriktningsbeslut
angaende inférande av det nya vardinformationssystemet, datalager och R7. En intern
arbetsdag planeras i januari for att ta fram en plan for slutarkivering baserat pa regionens
beslut. Darefter initieras en dialog med regionens projekt och arkivorganisation.

Test och utvardering av paketerare eHealth1 samt planering for eventuell vidareutveckling
hanteras inom projektet Utokad bevarandeplattform 2021-2023, etapp 3.

Hinder och risker

Det finns risk for att forbundsmedlemmarna inte kan avsatta resurser och tid for att
genomfdra registervard, gallring och uttag for slutarkivering. Det finns risk att arkivarbetet
prioriteras ned i foérhallande till andra uppdrag i verksamheten. Den har fisken behéver
hanteras av respektive férbundsmedlem. Atgard ar att Sydarkivera informerar kontaktperson
hos férbundsmedlem som kan ta fragan vidare internt.

Ett hinder for digital arkivleverans ar att férbundsmedlem inte aterkopplar till Sydarkivera
eller att Sydarkivera inte far nagon kontakt med nyckelpersoner som arkivansvariga eller
systemférvaltare. Atgard ar att Sydarkivera informerar kontaktperson hos férbundsmedlem
som kan ta fragan vidare internt.

Ett annat hinder kan vara att forbundsmedlem inte skaffa de moduler eller rapporter som
behovs for att kunna genomfora arkiveringsuttag for digitalt bevarande hos Sydarkivera. Pa
grund av lagstyrt krav pa gallring sa behover det finnas ett systemstdd for gallring och
arkiveringsuttag. Sydarkivera har alternativa metoder fér engangsuttag for de aldsta
systemen som inte langre anvands aktivt, men inte for nyare produkter eftersom det ar mer
komplexa system dar systemleverantoren har utvecklat och supportar framtagna I6sningar
for arkiveringsuttag.
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Ytterligare ett hinder kan vara att det ta lang tid att fa hjalp fran systemsupporten hos
systemleverantdren nar forbundsmedlem inte lyckas att genomféra registervard, gallring och
arkiveringsuttag. Fragor om registervard, gallring och arkiveringsuttag ar en lagprioriterad
arendetyp hos systemleverantoren. Det beror i sin tur pa den kravstéllning och de avtal som
forbundsmedlemmarna har, dar prioriteringen ar att den I6pande verksamheten ska fungera.
Detta ar dock ett 6vergdende problem, eftersom orsaken ofta ar att gallring och
arkiveringsuttag inte har skett under en mycket lang period och att andringar i systemet
under den tiden ar den bakomliggande orsaken. Den atgard Sydarkivera gor ar att forsoka
stddja forbundsmedlemmarna med information och férklaring av den problematik som ligger
bakom for att underlatta kontakten med systemleverantoren.

| vissa fall far forbundsmedlem inte alls aterkoppling fran systemleverantoren nar det galler
fragor angdende funktionalitet och format fér arkiveringsuttag. Atgérd kan i detta fall vara att
samordna férbundsmedlemmarna och kontakterna med den aktuella systemleverantoren.
Om det ar flera forbundsmedlemmar som har samma behov och fragor sa kan det gora att
fragan blir mer prioriterad. Sydarkivera arbetar ocksa med tydligare och effektivare
kommunikation kring fel och forbattringsmdjligheter i de uttagsformat som stodjs.

Det finns dven risk for att leverantor inte uppdaterar uttagsformat, vilket innebar
aterkommande fel vid kontroller i samband med érliga arkiveringsuttag. Atgard blir da att
analysera och arbeta runt de fel som ar i de fall som det ar mgjligt i védntan pa uppdatering.

Majligheter och framsteg

En vissa fall har forbundsmedlemmarna, med stdd av Sydarkivera, har en mycket god dialog
med systemleverantor vilket bland annat gor det magjligt att pa ett effektivt och kontrollerat
satt kunna slutfora digitala arkivleveranser.

Vissa nyare system och tjanster har fran bérjan ett avancerat och val fungerande stod for
gallring och arkiveringsuttag. Tillsammans med lattillgangliga manualer mojliggor detta
arkiveringsuttag som kan hanteras av systemférvaltare via anvandarvanliga
administratdrsgranssnittet. Detta innebar pa sikt enklare leveranser och ocksa kontinuerliga
arliga leveranser utan omfattande arbete.

Det finns ett allmant 6kat intresse fran systemleverantor nar det galler arkiveringsfragor. Det
blir en mojlighet for att framtida uppdateringar och nya system och tjanster som utvecklas i
allt hogre utstrackning kommer att ha ett fungerande stéd aven for gallring och
arkiveringsuttag.
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Det ar allt fler forbundsmedlemmar som har képt de moduler och rapporter som behévs for
att kunna genomfdra arkivering gallring och arkiveringsuttag for de verksamhetssystem dar
det inte ingar i grunduppsattningen.

Flera forbundsmedlemmar har i samband med systemupphandling valt systemlésningar med
inbyggd funktionalitet for gallring och uttag eller fran borjan avtalat om de moduler och
rapporter som kravs for att komma i gang. Digitala arkivleveranser blir enklare att genomfora
nar systemleverantdrerna har uppdaterade manualer, utbildning och anvandarvanligt
granssnitt aven for administrator. Bra kravstallning i samband med upphandling har varit
viktig for att gora denna utveckling mojligt.

De flesta férbundsmedlemmar som har haft mycket gamla system har kunnat avveckla de
gamla systemldsningarna efter genomford slutarkivering.

De flesta forbundsmedlemmarna som under lang tid har haft ett verksamhetssystem med
inbyggt stod for gallring och arkiveringsuttag, framfor allt inom Vard och omsorg samt
Individ och familjeomsorg, har kommit igdng och gjort sina forsta arkivleveranser. De forsta
leveranserna innebar mycket omfattande arbete. Men nar férbundsmedlem ar i fas med
gallring och digitala arkivleveranser sa finns det maojlighet att komma i gang med arliga
regelbundna rutiner och da blir inte arbetet lika omfattande.
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Vard och omsorg (VO) samt individ och familjeomsorg (IFO)

Information Innehall VerkSAM Plan
Journaler och akter inom kommunernas vard och 8. Vard och

omsorg (VO) samt som fors enligt: omsorg

e Halso- och sjukvardslagen (HSL)

e Lagen om stdd och service till vissa
funktionshindrade (LSS)

e Socialtjanstlagen (Sol)

Akter kommunal individ och familjeomsorg (IFO) 9. Socialt och
e Adoption ekonomiskt stod

Familjehemsplaceringar

Faderskapsutredningar
Ekonomiskt bistand

Forbundsstyrelsens inriktningsbeslut

e Journalsystem, forbundsstyrelsen 2015-03-13, § 11

Standarder och specifikationer

e CITS eHealth1 Patient Medical Records, Content Information Type Specification for
Patient Medical Records (CITS eHealth 1)

e FGS Arendehantering: Férvaltningsgemensam specifikation for
Arendehanteringsinformation, RAFGS3V1.0

Information och verksamhetssystem

Informationen hanteras i ett eller flera verksamhetssystem. Dessa har vanligtvis olika
moduler eller granssnitt for olika typer av akter och journaler. Uttag sker genom att akter
eller journaler med tillhérande bilagor exporteras per lagrum. Det ar vanligt att kommuner
har eller har haft ett antal inaktiva aldre system for informationssékning och gallring.

Forberedande arbete hos forbundsmedlem

Medicinska journaler och sociala akter behover slutarkiveras for att uppfylla krav i
lagstiftningen. Journaler och akter har tydligt bestamda tidpunkter for nar de avslutas och
nar det ar lampligt att dverlamna till arkivmyndighet.

Informationshanteringen sker i hdg grad enligt detaljerade bestammelser i lagstiftningen
och i foreskrifter och rad fran Socialstyrelsen. Det finns tvingande bestammelser om gallring
i lagstiftningen. Det innebar att forvaltningarna maste hantera registervard och gallring i
systemen innan det ar mojligt att genomféra uttag och overféra information till Sydarkivera
for bevarande.
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Bakat i tiden har madnga kommuner endast hanterat gallring och bevarande i
pappersakterna, medan informationen i systemen mer har betraktats som arbetsmaterial.
Om férvaltningen inte ar i fas med registervard och gallring i systemen sa kan det vara det
ett mycket omfattande och arbetskravande arbete att férbereda gallring och uttag for
slutarkivering. Sydarkivera erbjuder rddgivning under det forberedande arbetet.

LEVERANSUTREDNINGAR

Produkt Utredning | Uttagsmetodik Kommentar
Cambio Cosmic Bevakas Okand Forvaltas av Region Kronoberg via
samverkansavtal med berérda
kommuner.
Infosoc Slutford Administrators- Anvands for verksamheter med
granssnitt HVB-hem och vardinrattningar.
Endast en aktor anvander systemet.
ISOX Slutford Automatiserad PDF- | Sociala verksamheter. Systemet har
utskrift inte stod for uttag via
administratdrsgranssnitt.
Omsorg VO, LSS, | Slutford Uttag extern konsult | Aldre inaktivt system med olika
IFO moduler/databaser. Uttag i form av
dokument (Word eller PDF).
Procapita/Lifecare | Pagar Administrators- Rutiner och mallar finns pa plats.
IFO granssnitt Dialog med leverantor ang.
uppdatering av exportformat
Procapita/Lifecare | Pagar Administrators- Rutiner och mallar finns pa plats.
VoO granssnitt Dialog med leverantor ang.
uppdatering av exportformat
Sofia Omfale, Sofia | Slutford Uttag extern konsult | Aldre inaktivt. Samma l&snings-
IFO forslag som Omsorg VO, LSS, IFO.
Treserva Pagar Administrators- Forutsatter modul for arkivering
granssnitt och rapport for export till arkiv.
Pilotkommuner ar identifierade.
Kommentarer angaende export-
format har meddelats leverantor.
Viva Planeras Administrators- Forberedelser infor utredning

granssnitt

pagar. Pilotkommun identifierad
som har tillgang till testmiljo.
Exempelfil mottagen.
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Kommun Aktuell status Overféringar Kommentar

\'[o} IFO Forsta Senaste
Alvesta Uttag arligen Uttag arligen 2019 2022
Borgholm Uttag arligen Uttag arligen 2020 2022 Olands kommunalférbund
Boxholm Forarbete Forarbete - - Ny medlem 2022
Bromolla Forarbete Forarbete - -
Eslov Testleverans Testleverans 2020 2021 Infort nytt system med stod for

arligt uttag
Flen Forarbete Forarbete - - Ny medlem 2021
Hassleholm Uttag arligen Exempelfil 2022 2022 Flera olika systemstod
Hogsby Forarbete Forarbete - - Ny medlem 2021
Ho6r Okéand status Okéand status 2020 2020 Leverans CD-R skivor
Karlshamn Uttag arligen Uttag arligen 2020 2022 Inaktiva system, flera databaser
Karlskrona Uttag arligen | Sortering 2019 2021
Katrineholm Forarbete Forarbete - - Ny medlem 2021
Kinda Testleverans Uttag arligen 2022 2022 Ny medlem 2021
Systemforvaltning ITSAM

Lessebo Uttag arligen Uttag arligen 2019 2019 Inforande nytt systemstdd pagar
Ljungby Testleverans Testleverans 2016 2022
Lomma Uttag arligen Uttag arligen 2021 2021
Markaryd Forarbete Uttag arligen 2021 2021
Monsteras Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Mérbylanga | Forsening Forsening 2020 2021 Olands kommunalférbund
Nybro Forarbete Leverans CD-R 2022 2022 Aldre uttag IFO finns p& CD
Olofstrom Uttag arligen Uttag arligen 2020 2022
Osby Forarbete Forarbete - -
Oskarshamn | Forarbete Forarbete - -
Ronneby Uttag arligen Uttag arligen 2020 2020 HSL forsta uttag prel. 2023
Sélvesborg Forarbete Forarbete - - Ny medlem 2022
Tingsryd Forarbete Forarbete 2018 2018 Inkép av modul pagar
Torsas Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Trosa Forarbete Forarbete - - Ny medlem 2021
Vadstena Forarbete Forarbete - - System med uttagsfunktion
Vellinge Uttag arligen Uttag arligen 2022 2022
Vimmerby Uttag arligen Uttag arligen 2021 2021 Systemfdrvaltning via ITSAM
Ydre Forarbete Forarbete - -
Atvidaberg Forsening Forsening 2021 2021 Systemforvaltning via ITSAM
Odeshég Férarbete Férarbete - - Systemférvaltning via ITSAM
Ostra Goinge | Registervard Registervard 2019 2019 Ratt moduler finns pa plats

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 39




DOKUMENTNAMN:

W SYDARKIVERA.

VERSION: DNR: DATUM: HANDLAGGARE:

Elevhialsovard och elevhilsa, personalhdlsovard

Mall VerkSAM Plan
7. Skolan

Information Handlingsslag

e Elevhalsovardsjournaler
e Elevhalsans akter/elevakter

e Personalhalsovardens journaler 2. Intern service

e Personalhalsovardens akter

Gallringsrad - Skriftserien Bevara och gallra

e Nr. 6. Rad om regionernas, landstingens och kommunernas patientjournaler och annan
medicinsk information (3:e upplagan 2014)

Forbundsstyrelsens inriktningsbeslut

e Journalsystem, forbundsstyrelsen 2015-03-13, § 11

Standarder och specifikationer

e CITS eHealth1 Patient Medical Records, Content Information Type Specification for
Patient Medical Records (CITS eHealth 1)
Verksamhetssystem

Informationen hanteras i ett eller flera verksamhetssystem. | manga fall finns bade
skolhalsovardens journaler och elevakter aven i pappersversion. Det kan forekomma aldre
inaktiva system dar informationen inte migrerats med till nyare. Det forekommer komplexa
avtal med olika moduler och tjanster for att kunna hantera uttag for arkivering. De nyare
verksamhetssystemen har stod for bade de medicinska journalerna och akter for olika
yrkesgrupper. En del kommuner anvander inte verksamhetssystem for digitala elevakter.
Elevhalsovarden och personalhdlsovarden har i hég utstrackning anvant samma produkter
for att hantera sina journaler.

LEVERANSUTREDNINGAR

Produkt Utredning | Uttagsmetodik | Kommentar
Asynja Slutford Tjanst Personalhalsovard, verksamheten har
leverantor upphort.
Cambio Cosmic Bevakas Okand Forvaltas av Region Kronoberg.
Journal 3 Lésnings- | Automatiserad | Elevhalsovard och elevhilsa. Aldre
forslag PDF-utskrift inaktivt system.
PMO Pagar Administrators- | Forutsatter modul for arkivering och
granssnitt rapport for export till arkiv.
ProfDoc Losnings- | Automatiserad | Elevhalsovard och elevhilsa. Aldre
forslag PDF-utskrift inaktivt system.
ProRenata Pagar Administrators- | Nyare system med portal for
granssnitt arkiveringsuttag
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Elevhélsovard | Elevhilsa Forsta | Senaste

Alvesta Engangsuttag Inventeras 2018 2019

Borgholm Modul krévs Inventeras - - Samverkan Kalmar lén

Boxholm Inventeras Inventeras Ny medlem 2022

Bromolla Modul kravs Inventeras - Alt. migrering vid byte

Eslov Uttag arligen Forarbete 2021 2021 Testoverforing. Information
migrerad fran inaktivt

Flen Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Hassleholm Exempelfil Forarbete 2022 2022 | Leverans planeras

Hogsby Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Hoor Modul kravs Inventeras - - Alt. migrering vid byte

Karlshamn Modul kravs Inventeras - - Alt. migrering vid byte

Karlskrona Forarbete Forarbete - - Vidareutveckling modul pagar

Katrineholm Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Kinda Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Lessebo Engangsuttag Inventeras 2018 2018 Aktivt via Region Kronoberg

Ljungby Modul kréavs Inventeras - - Alt. migrering vid byte

Lomma Forarbete Forarbete - - Testleverans kring arsskiftet

Markaryd Modul krévs Inventeras - - Alt. migrering vid byte

Monsteras Modul kravs Inventeras - - Samverkan Kalmar lan

Moérbylanga Modul kravs Inventeras - - Samverkan Kalmar l&n

Nybro Modul kravs Inventeras - - Samverkan Kalmar lan

Olofstrom Forarbete Inventeras - - Evt. testleverans

Osby Modul kréavs Inventeras - - Alt. migrering vid byte

Oskarshamn Modul kravs Inventeras - - Samverkan Kalmar lan

Ronneby Forarbete Inventeras Evt. Testleverans

Sélvesborg Inventeras Inventeras Ny medlem 2022

Tingsryd Modul kravs Inventeras - - Alt. migrering vid byte

Torsas Modul kravs Inventeras - - Samverkan Kalmar lan

Trosa Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Vadstena Forarbete Inventeras - - Upphandling och migrering

Vellinge Modul kravs Inventeras - - Alt. migrering vid byte

Vimmerby Modul kravs Inventeras - - Samverkan Kalmar 1an

Ydre Inventeras Inventeras Ny medlem 2022

Atvidaberg Modul krévs Inventeras - - Alt. migrering vid byte

Odeshég Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Ostra Goinge Modul kravs Inventeras - - Alt. migrering vid byte

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 41




DOKUMENTNAMN:

W SYDARKIVERA.

Halso- och sjukvard hos regionerna

Information Handlingsslag Mall VerkSAM Plan
Vardinformation Mallen behover
e Medicinska journaler kompletteras for
e Medicinska bilder regioner

Medicinsk information

Gallringsrad - Skriftserien Bevara och gallra

e Nr. 6. Radd om regionernas, landstingens och kommunernas patientjournaler och annan
medicinsk information (3:e upplagan 2014)

Forbundsstyrelsens inriktningsbeslut

e Journalsystem, forbundsstyrelsen 2015-03-13, § 11
e Databaser, forbundsstyrelsen 2017-06-02, § 22 (dnr. SARK.2017.58)
Standarder och specifikationer

e CITS eHealth1 Patient Medical Records, Content Information Type Specification for
Patient Medical Records (CITS eHealth 1)
Verksamhetssystem

Det finns manga olika system som pa olika satt stodjer varden med dokumentation och
producera olika typer av underlag. Det ar komplexa ekosystem som kommunicerar med
olika nationella tjanster.

Mycket information behover finnas direkt atkomlig i verksamheten under 1ang till och &r
darigenom regionens ansvar. Enstaka aldre register och databaser kan slutarkiveras och

overlamnas till arkivmyndighet i sin helhet.
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Produkt Utredning | Uttagsmetodik | Kommentar

BADAS Slutford SIARD-export Register akuten, egenutvecklat

Vardsynpunkter 1.0 Slutford SIARD-export Diarium patientnamnd,
egenutvecklat i samverkan

NCS Cross Bevakas Sammanhallet journalsystem

for bade slutenvard och
primarvard.

Eyedoc Bevakas Blanketter och intyg som
sjukvarden anvander, till
exempel dodsintyg.
Patientliggaren ar en del i
Eyedoc och anvands av akuten.

PMO Bevakas Journalsystem for
barnhalsovarden i Blekinge.

Obstetrix Bevakas Journalsystem for
forlossning/BB samt modravard.

Journalia Bevakas System for antikoagulantia-
behandling.

Prator Bevakas System for meddelande-

hantering mellan slutenvarden,
primarvarden, psykiatrisk
Oppenvard och kommuner.

Orbit Bevakas System for operationsplanering.
Orbit Analys Bevakas Rapportsystem for Orbit.
Carath Bevakas Kvalitetsregister och processtod

for operationsplanering inom
thoraxkirurgi.

Thoraxfakturering Bevakas Processtdd for fakturering,
interndebitering och ekonomisk
uppféljning av producerad/sald
vard pa Thoraxcentrum.

NCS BOS Bevakas System for att hantera remisser
och svar till flertal labb.

Ersattningssystemet Bevakas System som hanterar
ekonomisk reglering i
halsovalet.

Remissbevakning Bevakas Fakturahantering och

remisskontroll for
utomlansvard.

CytoBase Bevakas System som anvands for
ordination, beredning och
administration av cytostatika.
GynOP Bevakas Kvalitetsregister gallande
gynekologiska operationer.
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Produkt Utredning | Uttagsmetodik | Kommentar

Inneliggande patient Bevakas System som anvands av vaxeln
for att fa dversikt av inskrivna
patienter.

Comprima Bevakas System som anvands for
inskanning och lagring av
dokument och multimedia.

Region Aktuell status Overforingar Kommentar
Forsta Senaste
Blekinge Engangsuttag | 2021 2022 Inaktiva system
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Skola och utbildning

Amnesansvarig arkivarie Maria Akesson

Inriktningsbeslut Annu inga specifika inriktningsbeslut fér
verksamhetsomradet
Dokument och bilder i filkatalog (§ 33, férbundsstyrelsen
2019-12-06)

Gallringsrad Skriftserien Bevara och gallra

Nr. 2. Rad fér kommunernas och landstingens
utbildningsvasende (4:e upplagan, 2011)

Informationstyper e Elevadministration och larplattformar
e Betyg och betygskataloger

Lagesrapport

Héant sedan sist

Sydarkivera deltar i Skolverkets initiativ Forum for informationsstandardisering i skolvasendet
(FFIS). I arbetsgruppen ingar bade representanter for systemleverantérerna genom
foreningen Swedish Edtech Industry, arkivinstitutioner och representanter for huvudmannen,
de kommunala namnder och forvaltningar som bedriver skolverksamhet.

Tva workshopar har genomforts for att komma fram till vad som kravs for att ta standarderna
inom SS 12000 "Informationshantering - Granssnitt for informationsutbyte mellan
verksamhetsprocesser i skolan” fran att endast stddja dverforing mellan aktiva system, till att
aven stddja uttag for e-arkivering. Dialog pagar mellan Skolverket och Svenska institutet for
standarder (SIS).

Maénga forbundsmedlemmar lamnar det aldre skoladministrativa systemet Extens for att ga
over till modernare plattformar. En testexport fran Extens har genomférts. Sydarkivera har
analyserat databasen och identifierat data motsvarande de rapporter som finns i Extens.

Tva arbetstraffar gallande digitala Elevakter har genomférts med sammanlagt 6ver 40
deltagare. Under den forsta arbetstraffen diskuterades framfor allt PMO och Prorenata
eftersom nagra av forbundsmedlemmarna hade goda erfarenheter av att hantera digitala
elevakter med stod av dessa verksamhetssystem. Under den andra arbetstraffen var det i
stallet mer diskussion kring dem som hade digitala elevakter i sitt centrala dokument- och
arendehanteringssystem. Flertalet av de deltagande forbundsmedlemmarna har @nnu sina
elevakter i papper.
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Det har varit radgivning i samband med upphandling av nya skolsystem for nagra av
forbundsmedlemmarna.

Vad hander harnast

Det kommer i slutet av aret att bli ett arbetsmdte mot férskolan och ett mot Kommunala
vuxenskolan for att bland annat fa mer kunskap om deras olika typer av information. Under
nasta ar kommer sedan det aterkomma arbetsméten om digitala betygskataloger och
elevakter.

Forvaltningen kommer att forbereda inriktningsbeslut for skolans information.
Forbundsmedlemmarna anvander en bred flora av verksamhetssystem for att stddja
skolornas olika processer. Verksamhetssystemen stodjer sddant som elevadministration,
skolplikt, betyg och omddmen, schemaldggning, pedagogik, elevsocial verksamhet,
individuella utvecklingsplaner med skriftiga omddmen, skolskjuts, olycksfall,
studievagledning, kommunalt aktivitetsansvar, nationella prov med mera.

Ett uppdrag genomférs som handlar om test och utvardering av programvaran KDRS /nnsyn i
Sydarkiveras testbadd. Kommunearkivinstitusjonenes Digitale RessursSenter, KDRS ar en
organisation som stodjer de norska kommunarkiven inom digitalt bevarande. De har tagit
fram en programvara som ger ett anvandarvanligt granssnitt for att lamna ut information
bland annat fran systemet Extens. Sydarkivera har fatt tillgang till programvaran for test och
utvardering.

Vid de kontakter som varit med skolans verksamheter, sa verkar de flesta
forbundsmedlemmar fortfarande ha betygskataloger med larares underskrift pa papper.
Daremot har flera av férbundsmedlemmarna ett avtal med NTI-skolan dar deras elever kan
lasa pa distans och denna skola anvander sig av digitala betygskataloger, som sedan
forbundsmedlemmen far ladda ner digitalt. Det innebar att det kommer att ske en digital
arkivleverans fran en kommun med de digitala betygskataloger de fatt hittills.

| mars 2023 ar det dags for nasta natverkstraff for skolan som tar upp om vad som hant
under aret och vad som éar aktuellt och pa gang inom skolans omrade:

e Digitala betygskataloger, har fler férbundsmedlemmar sddana fran NTI-skolan eller &r
nagon pa gang med att infora det i sin kommun/region?

e Vad som har framkommit under arbetsmotena om digitala elevakter.

e Prata om hur statusen for verksamhetssystemet Extens ar.

e Fragor fran forbundsmedlemmar och nya typer av handlingar som tillkommit.

e Darutover aktuell information fran Sydarkivera, och vad som hant inom FFIS och
BEDA.
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Under varen 2023 kommer férhoppningsvis dven en ny version av Bevara eller gallra nr 2 for
utbildningsvasendet.

De forbundsmedlemmar som upphandlar skoladministrativa system kommer i samband med
inforandet ha mojlighet att skicka in exempelfiler for analys, i de fall verksamhetssystemen
stodjer arkiveringsuttag med inbyggda funktioner. Sydarkivera rekommenderar
forbundsmedlemmarna att kontrollera formaten for arkiveringsuttag i samband med
inforande.

Hinder och risker

Det ar manga olika system anvands inom skolans varld och av vara férbundsmedlemmar.
Komplexiteten innebar att det finns risker for att langsiktigt kunna hitta och forsta den
information som hanteras inom skolan. Det finns séllan inbyggda funktioner for
arkiveringsuttag, ibland kan det finnas en modul att képa till. Atgérden ar utbildning och
radgivning om systemforvaltning och kravstallning nar det géller informationsférvaltning och
digitalt bevarande. Atgard &r dven samarbetet inom FFIS.

Idag forhindrar lagen att andra betygsdokument an betygskataloger kan bevaras digitalt, da
dessa behover ha rektorns underskrift pa papper. Inom FFIS forumet har fragan om
elektroniskt undertecknade betygsdokument stallts till Skolverkets jurister.

Vissa forbundsmedlemmar skannar in kopiorna pa slutbetyg och har dem digitalt, eventuellt
kan de komma att vilja leverera dem i framtiden.

Majligheter och framsteg

| samarbetet med Forum for informationsstandardisering i skolvasendet (FFIS) dar vi deltar i
arbetsgruppen Arkivering forsoker vi fa till en utokning av standarden SS12000 for att dven
fungera for arkivering och inte enbart mellan skolans verksamhetssystem. Andra frdgor som
denna grupp lyfter till hogre instanser ar till exempel digitala betyg i nationell databas och
vem som ska bevara de digitala nationella proven som snart kommer i gang.

Samarbetet med norska KDRS ger mgjligheter att hitta andra |6sningar for uttag och
utldmnande i de fall som det inte finns inbyggt stod for arkiveringsuttag.
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Information

Handlingsslag

Mall VerkSAM Plan

e Elevadministration

e Betyg och omdémen

e Schemalaggning

e Pedagogik

e Elevsocial verksamhet

e Individuella utvecklings-
planer med skriftliga
omdoémen

e Nationella prov

e 7 Skolan

Forbundsstyrelsens inriktningsbeslut

Forarbete pagar infor inriktningsbeslut

Standarder och specifikationer

e Svensk standard SS12000 Informationshantering - Granssnitt for informationsutbyte

mellan verksamhetsprocesser i skolan.

e FGS Databas: Relationsdatabaser baserad pa SIARD, RAFGS6V1.0
e SIARD (Software Independent Archiving of Relational Databases)
e CITS SIARD: E-ARK Content Information Type Specification for Relational Databases

using SIARD.

Verksamhetssystem

Inom férbundskretsen finns det manga olika verksamhetssystem inom skolans
verksamheter och varje férbundsmedlem har flera olika system for olika typer av
information. Numera har vissa férbundsmedlemmar borjat eller ar pa gang att borja
anvanda aven larplattformarna till elevadministration med mera. Vissa verksamhetssystem
eller tjdnster fungerar bade som elevadministrativt stod, larplattform och stodjer aven de

elevsociala processerna i viss utstrackning.
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Produkt Utredning | Uttagsmetodik | Kommentar
Extens Planeras | SIARD-export Testexport genomfoérd
Procapita utbildning (BoU) Bevakas

Skola24 Bevakas

Schoolsoft Bevakas

Unikum Bevakas

InfoMentor Bevakas

Edwise Bevakas

Fronter/It’s Learning Bevakas

IST adm Bevakas

IST Forskola Bevakas

Avanti Bevakas

VKlass Bevakas

Google Suite for education | Bevakas
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Kommun Aktuell status Overféringar Kommentar
Inaktivt Aktivt Forsta Senaste

Alvesta Inventeras Inventeras - -

Borgholm Inventeras Inventeras - - Olands kommunalférbund

Boxholm Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022

Bromolla Inventeras Inventeras - -

Eslov Inventeras Inventeras - -

Flen Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Hassleholm Inventeras Inventeras - -

Hogsby Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

HO66r Inventeras Inventeras - -

Karlshamn Inventeras Inventeras - -

Karlskrona Inventeras Inventeras - -

Katrineholm Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Kinda Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Systemforvaltning ITSAM

Lessebo Inventeras Inventeras - -

Ljungby Inventeras Inventeras - -

Lomma Inventeras Inventeras - -

Markaryd Inventeras Inventeras - -

Monsteras Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Morbylanga Inventeras Inventeras - - Olands kommunalférbund
Nybro Inventeras Inventeras - -

Olofstrém Inventeras Inventeras - -

Osby Inventeras Inventeras - -

Oskarshamn Inventeras Inventeras - -

Ronneby Inventeras Inventeras - -

Sélvesborg Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022

Tingsryd Inventeras Inventeras - -

Torsas Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Trosa Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Vadstena Inventeras Inventeras - -

Vellinge Inventeras Inventeras - -

Vimmerby Inventeras Inventeras - - Systemforvaltning via ITSAM
Ydre Inventeras Inventeras - -

Atvidaberg Testleverans Inventeras 2022 2022 Systemforvaltning via ITSAM
Odeshég Inventeras Inventeras - - Systemfdrvaltning via ITSAM
Ostra Géinge Inventeras Inventeras - -
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Information

Handlingsslag

Mall VerkSAM Plan

e Betygskataloger

e Digitala kopior av betygsdokument

7 Skolan

Forbundsstyrelsens inriktningsbeslut

Forarbete pagar infor inriktningsbeslut

Standarder och specifikationer

preservation

e [SO 19005-Document management — Electronic document file format for long-term

Verksamhetssystem

betygskatalog per elev och kurs.

Forbundsmedlemmarna anvander olika typer av verksamhetsstdd for att skapa
betygskataloger och betygsdokument. En del av verksamhetssystemen gor det mgjligt att
underteckna betygskataloger med elektronisk underskrift.

Det ar hittills framfor allt inom den kommunala vuxenutbildningen dar det forekommer
tjianster for digital signering av betygskatalogerna. Det blir en digitalt signerad

Produkt Utredning | Uttagsmetodik | Kommentar

Omnius Planeras | Digitalt NTI-skolan, befintlig funktion
signerade for att spara ner digitalt
dokument signerade betygskataloger via

tjansten.
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Kommun Aktuell status Overféringar Kommentar
Kataloger Betyg Forsta Senaste

Alvesta Inventeras Inventeras - -

Borgholm Inventeras Inventeras - - Olands kommunalférbund

Boxholm Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022

Bromolla Inventeras Inventeras - -

Eslov Inventeras Inventeras - -

Flen Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Hassleholm Inventeras Inventeras - -

Hogsby Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Hoor Inventeras Inventeras - -

Karlshamn Inventeras Inventeras - -

Karlskrona Inventeras Inventeras - -

Katrineholm Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Kinda Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Systemforvaltning ITSAM

Lessebo Inventeras Inventeras - -

Ljungby Inventeras Inventeras - -

Lomma Inventeras Inventeras - -

Markaryd Inventeras Inventeras - -

Monsteras Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021
Morbyldnga Inventeras Inventeras - - Olands kommunalférbund
Nybro Inventeras Inventeras - -

Olofstrom Inventeras Inventeras - -

Osby Inventeras Inventeras - -

Oskarshamn Inventeras Inventeras - -

Ronneby Inventeras Inventeras - -

Sélvesborg Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2022

Tingsryd Inventeras Inventeras - -

Torsas Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Trosa Inventeras Inventeras - - Ny medlem 2021

Vadstena Inventeras Inventeras - -

Vellinge Inventeras Inventeras - -

Vimmerby Inventeras Inventeras - - Systemforvaltning via ITSAM
Ydre Inventeras Inventeras - -

Atvidaberg Inventeras Inventeras - - Systemforvaltning via ITSAM
Odeshég Inventeras Inventeras - - Systemforvaltning via ITSAM
Ostra Goinge | Testleverans | Inventeras 2022 2022
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Trygghet och sakerhet
Amnesansvarig arkivarie Anki Heimonen
Inriktningsbeslut e Arende- och dokumenthantering, férbundsstyrelsen
2019-12-06, § 33 (dnr SARK/2019:205)
Gallringsrad e Riksarkivets allmadnna rdd om bevarande och gallring av

handlingar hos raddningstjansten, RA-FS 2005:3.

e Skriftserien Bevara och gallra Nr. 10. R4d om bevarande
och gallring av handlingar hos raddningstjansten (1:a
upplagan, 2004)

e VerkSAM Plan 1.6. Trygghet och sakerhet, 5.1.

Informationstyp e Raddningstjanstens arenden och dokument

Lagesrapport

Héant sedan sist

Raddningstjansten Vastra Blekinge (Karlshamn, Olofstrém och Sélvesborg) har gjort ett forsta
testuttag fran verksamhetssystemet Daedalos. Modulen fungerade bra och det var enkelt att
gora ett arkiveringsuttag. Testuttaget har 6verforts till Sydarkivera som genomfért analys och
kommenterat filerna. Sydarkivera har stamt av resultatet med systemleverantoren och
foreslagit forbattringar som behdvs for att det ska fungera bra med digitala arkivleveranser.
Systemleverantoren har genomfort de forbattringar som behdvs for att uttagsformatet ska
vara mojligt att kontrollera och hantera i samband med mottagning hos Sydarkivera.

Arbetet har fortsatt med att bilda ett nytt raddningstjanstforbund for 9 kommuner i Kalmar
lan, varav 6 ar medlemmar i Sydarkivera. Raddningstjansten Sydost planerar att starta sin
verksamhet den 1 januari 2023. Férbundsordningen som har antagits av samtliga blivande
forbundsmedlemmar innebar att férbundet ansvarar for sitt eget arkiv, det vill saga ar sin
egen arkivmyndighet. Dialog har skett med berérda raddningstjanster. Amnesansvarig
arkivarie och medlemssamordnare fran Sydarkivera samt Kalmar och Emmaboda kommuner
har skickat en gemensam skrivelse till nuvarande arkivmyndigheter samt raddningschefer.

Vad hander harnast

Ny testoverforing planeras nar den uppdaterade modulen for arkiveringsuttag finns pa plats.
Utvecklingen sker i dialog mellan Raddningstjansten Vastra Blekinge, Sydarkivera och
systemleverantoren.

Radgivning i samband med 6verféring av information till nya Raddningstjanstforbund Sydost.
Det kommer att bli aktuellt att slutarkivera aldre information. Pagaende arenden och kopior
som behdvs 6verfors till det nya forbundet, varje kommun f6r sig har att hantera arkivering
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av raddningstjansternas information. Det innebar att de kommuner som ar
forbundsmedlemmar i Sydarkivera behéver samordna sin digitala slutarkivering av
information fran raddningstjanstverksamheten.

2023 gar Staffanstorp med i Sydarkivera. Raddningstjansten Lomma Staffanstorp har sate i
Staffanstorp sa det blir ytterligare ett raddningstjanstférbund inom Sydarkivera.

Hinder och risker

Modulen for att hantera arkiveringsuttag fran Deadalos behdver uppdateras innan det gar att
bdrja arkivera informationen digitalt. Det ar det tekniska formatet for filerna som behdver
forbattras.

Majligheter och framsteg

God dialog med leverantdren som har ett intresse av att vidareutveckla funktionerna for
arkiveringsuttag. Det ar en val dokumenterad och enkel funktion for arkiveringsuttag som
gor att anvandare med ratt behdrighet kan gora uttaget.
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Ridddningstjianstens drenden och dokument

Information Innehall VerkSAM Plan
Information kopplad till raddningsinsatser vid 5 Trygghet och

alla typer av olyckshandelser och fara for sakerhet
olyckshandelser samt férebyggande arbete och
tillsyn for att férhindra och begransa skador pa

‘ manniskor, miljo och egendom enligt

e Lagen om skydd mot olyckor (LSO)
(2003:778)

e Lagen om brandfarliga och explosiva varor
(LBE) (2010:1011)

Forbundsstyrelsens inriktningsbeslut

e Arende- och dokumenthantering, férbundsstyrelsen 2019-12-06, § 33
Standarder och specifikationer

e FGS Paketstruktur: Férvaltningsgemensam specifikation for paketstruktur for e-arkiv
(Specifikation)
e METS Metadata Encoding and Transmission Standard

Verksamhetssystem

Inom forbundskretsen finns ett antal raddningstjanstforbund och dven kommunala namnder
och forvaltningar som bedriver raddningstjanst. | sasmband med tidigare systeminventeringar
och genomforda natverkstraffar har det framkommit att i princip alla forbundsmedlemmar
och gemensamma kommunalférbund anvéander samma verksamhetssystem. Systemet
tillhandahalls som tjanst hos leverantoren. Leverantdren dger produkten och hanterar
utveckling.

En del raddningstjanster anvander kommunernas diariesystem for registrering av handlingar
som ska till namnd for beslut. Raddningstjanstférbunden anvander i flera fall Daedalos for
motsvarande typ av arenden.

Produkt Utredning Uttagsmetodik Kommentar

Daedalos Pagar FGS-uttag Tester har genomforts i
samarbete med
Raddningstjansten Vastra
Blekinge.
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Kommun Status Overféringar Kommentar
Forsta Senaste

Alvesta Slutarkiv Vaxjo Ingér i Varends raddningstjanstforbund
Bromélla Forarbete - -
Borgholm Planering 2023 - Gar in i Raddningstjansten Sydost 2023
Boxholm Slutarkiv Mjolby Raddningstjansten Mjolby Boxholm
Eslov Slutarkiv Malmé Raddningstjansten Syd
Flen Forarbete - -
Hassleholm Forarbete - - Samverkan med Osby
Hogsby Planering 2023 - Gar in i Raddningstjansten Sydost 2023
Hoor Forarbete - - Réddningstjansten Skanemitt
Karlshamn Testleverans 2022 2022 Raddningstjansten Vastra Blekinge
Karlskrona Forarbete - - Raddningstjansten Ostra Blekinge
Katrineholm Forarbete - - Vastra S6rmlands Raddningstjanst
Kinda Forarbete - -
Lessebo Forarbete - - Raddningstjansten Ostra Kronoberg
Ljungby Forarbete - -
Lomma Forarbete - - Raddningstjansten Lomma-Staffanstorp
Markaryd Forarbete - -
Monsteras Planering 2023 - Gar in i Rdddningstjansten Sydost 2023
Morbylanga Planering 2023 - Gar in i Raddningstjansten Sydost 2023
Nybro Planering 2023 - Gar in i Raddningstjansten Sydost 2023
Olofstrom Testleverans 2022 2022 Raddningstjansten Vastra Blekinge
Osby Forarbete - - Samverkan med Hassleholm
Oskarshamn Planering 2023 - Gar in i Raddningstjansten Sydost 2023
Ronneby Forarbete - - Raddningstjansten Ostra Blekinge
Solvesborg Testleverans 2022 2022 Raddningstjansten Vastra Blekinge
Tingsryd Forarbete - - Raddningstjansten Ostra Kronoberg
Torsas Slutarkiv Emmaboda Gar in i Raddningstjansten Sydost 2023
Trosa Slutarkiv Nykoping Sérmlandskustens raddningstjanst
Vadstena Slutarkiv Motala Raddningstjansten Motala-Vadstena
Vellinge Forarbete - -
Vimmerby Forarbete - -
Ydre Forarbete - -
Atvidaberg Slutarkiv Norrképing Raddningstjansten Ostra Gotaland
Odeshog Forarbete - -
Ostra Goinge | Slutarkiv Kristianstad Raddningstjansten Kristianstad/Ostra Géinge
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Till forbundsstyrelsen

Strategisk bevarandeplan for perioden 2023-2026
Dnr SARK/2022:223

Forslag till forbundsstyrelsebeslut

1. Sydarkiveras Strategiska Bevarandeplanen for perioden 2023-2026 antas.

Sammanfattning

Den strategiska bevarandeplanen for perioden 2023-2026 identifierar langsiktigt digitalt
bevarande som ett 6vergripande strategiskt mal for Sydarkivera. Dokumentet beskriver
bevarandemalen och den strategiska planeringen for att uppna malen. Den strategiska
planeringen handlar om hur Sydarkivera kan upprétthélla sin forméga att sidkerstilla
bevarande och stddja hela flodet fran arkivleverans till utlimnande av slutarkiverad
information. Planeringen konkretiseras 1 prioritering av fokusomraden, handlingsplaner
och strategiska mél for centrala arbetsfloden, komponenter, funktioner och resurser. Den
praktiska planeringen och genomférandet dokumenteras i projektdokumentation,
forvaltningsplaner och systemdokumentation.

Sydarkiveras bevarandefunktion har sammanstéllt underlaget och foreslar strategisk
bevarandeplan for perioden 2023-2026 {or beslut i forbundsstyrelsen. Det dr den forsta
strategiska bevarandeplanen som beslutas for Sydarkivera.

Beslutsunderlag
Strategisk bevarandeplan for perioden 2023-2026, SARK/2022:223.

Arendet
Arendets information aterfinns i beslutsunderlaget.

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Karin Bredenberg, publicering pa hemsida, forbundsmedlemmar (nuvarande och
anslutande), revisionen, 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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Strategisk bevarandeplan for

perioden 2023-2026
Kommunalférbundet Sydarkivera

2022-11-21

SARK/2022:223
Ursprungligt sammanhang Akthet
Strategier for format Atergivning
Hantering lagringsmedier Bestandighet
Saker forvaring Fixering
Dokumentation Begriplighet
Beskrivning Identitet

Insamling och

e Atkomlighet
overforing

Medel Bevarandemal
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Inledning

Den strategiska bevarandeplanen for perioden 2023-2026 identifierar langsiktigt digitalt
bevarande som ett dvergripande strategiskt mal for Sydarkivera. Dokumentet beskriver
bevarandemalen och den strategiska planeringen for att uppna malen. Den strategiska
planeringen handlar om hur Sydarkivera kan uppratthalla sin formaga att sakerstalla
bevarande och stddja hela flodet fran arkivleverans till utldmnande av slutarkiverad
information. Bevarandeplanen konkretiseras i prioritering av fokusomraden, handlingsplaner
och strategiska mal fér centrala arbetsfloden, komponenter, funktioner och resurser. Den
praktiska planeringen och genomférandet dokumenteras i projektdokumentation,
forvaltningsplaner och systemdokumentation.

Sydarkiveras bevarandefunktion har sammanstallt underlaget och foreslar strategisk
bevarandeplan for perioden 2023-2026 for beslut i forbundsstyrelsen. Det ar den forsta
strategiska planen som beslutas for Sydarkivera.

Sydarkiveras uppdrag

Sydarkivera bevarar och ger atkomst till information som férbundsmedlemmarna och
anslutna organisationer har éverlamnat for langsiktigt digitalt bevarande till Sydarkivera som
gemensam arkivmyndighet. Sydarkivera bevarar informationen for att uppfylla arkivlagens
krav och tillgodose ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information for
rattskipningen och forvaltningen samt forskningens behov.

Syftet med uppdraget ar att sdkerstéalla bevarande av information som hor till verlamnande
e-arkiv och kunna ldamna ut information bade nu och i framtiden. Utlamnande kan ske efter
begaran eller genom att publicera och tillgangliggéra informationsméangder, i de fall det inte
finns hinder i form av sekretess eller dataskydd. Information behdver vara begriplig och
anvandbar for mottagaren. Sydarkivera behover kunna visa att innehallet ar dkta och
oforandrat. Arkivredovisning beskriver verksamhetssammanhanget mojliggor sdkning.

Overtagna e-arkiv innehaller elektroniska allménna handlingar i form av dokument med text,
e-post, databaser, register, strukturerade data, kartor, riktningar, fotografier, filmer och
ljudinspelningar. Det &r bade information som skapats i digital form med stod av olika
verksamhetssystem och digitala objekt som skapats som ersattningsskanning (en digital
kopia ersatter ett original pa papper). Sydarkiveras uppdrag omfattar bade att bevara de
digitala objekt som finns idag och att kunna bevara de digitala objekt som kan komma att
skapas i framtiden.
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Langsiktigt digitalt bevarande ar ett kdrnuppdrag for Sydarkivera och en verksamhet som
kraver flera olika kompetenser och professioner. For att fullgora uppdraget behdvs personal
med ratt kompetenser, teknisk infrastruktur samt funktioner och formagor for att forvalta
bevarandeplattformen och dverlamnad information under lang tid.

Bakgrund

Sydarkiveras uppdrag definieras i 3 § forbundsordning gallande fran och med 2020-01-01.
Uppdraget ar att skapa och forvalta en digital bevarandeplattform for digital information for
slutarkivering och forvalta dverlamnad digital information.

Kommunalférbundet ska i férbundsmedlemmarnas stélle fullgora skyldigheterna enligt
arkivlagen (Arkivlag 1990:782). Bestammelse om arkivmyndighetens 6vertagande av arkiv
finns i Arkiviagen 9 &:

En arkivmyndighet har rdtt att éverta arkivmaterial frdn en myndighet som star under dess
tillsyn. Overtagande kan ske bdde efter éverenskommelse och pd grund av ett ensidigt
beslut fran arkivmyndigheten. [...]

Ndir en arkivmyndighet har dvertagit arkivmaterial fran en annan myndighet 6vergdr hela
ansvaret for det materialet till arkivmyndigheten.

Den strategiska bevarandeplanen utgar fran Sydarkiveras Handlingsprogram 2023-2026 som
beslutades av férbundsfullmaktige 2022-11-11.

En beslutad strategisk bevarandeplan ar ett av de krav som finns i checklistan som anvands
for att utvardera om Sydarkivera forvaltar ett e-arkiv vart att lita pa for sina
forbundsmedlemmar. Det ar en malsattning for 2022 att ta fram en strategisk bevarandeplan
vilket framgar i redovisning i Malbilaga till Delarsrapport 2022 (SARK/2021:50). Checklistan
baserad pa den internationella standarden ISO 16363:2012 Audit and certification of
trustworthy digital repositories (TDR). Standarden har tagits fram for att kunna kontrollera om
en organisation uppfyller kraven i OAIS referensmodell. ISO 14721:2012 Open archival
information system (OAIS) — Reference model.

Bevarandemalen beskrivs med utgangspunkt fran bevarandepyramiden som skapats av

Priscilla Caplan som varit medlem PREMIS EC, PREMIS Editorial Committée. PREMIS &r en
forkortning for PREservation Metadata: Implementation Strategies och ar en standard for
hantering av bevarandeinformation.
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Den europeiska referensarkitekturen for e-arkivering E-ARK eArchiving Reference Architecture
v1.0 har anvants som ramverk fér den strategiska bevarandeplanen. Underlag till finns i 6vrigt
i den projektdokumentation som producerats i samband med Sydarkiveras projekt Utdkad
bevarandeplattform 2021-2023, férstudie och etapp 1 (dnr. SARK/2020:189) och etapp 2 (dnr.
SARK/2022:45).

Avgransning

Den strategiska bevarandeplanen behandlar inte urvalet for bevarande och gallring. Det ar
ansvarig namnd eller styrelse som fattar beslut om gallring. Sydarkiveras forbundsstyrelse
fattar beslut om gallring avseende dverlamnande elektroniska arkiv efter gallringsutredning
utford av Sydarkiveras arkivarier. Det innebar att policy for urval for bevarande och gallring
inte heller ingar i den strategiska bevarandeplanen eller beskrivs i denna. Policy fér gallring
och bevarande arbetas fram och beslutas i sarskild ordning.

Redovisning och rapportering

Redovisning av hur Sydarkivera uppfyller kraven att vara ett e-arkiv vart att lita pa sker i
samband med arlig utvardering efter checklista baserad pa standarden TDR. Redovisning av
digitala arkivleveranser och inférande av nya leveranstyper sker regelbundet i enlighet med
beslut fran forbundsstyrelsen.

Den strategiska bevarandeplanen ar utgangspunkt for verksamhetsplanering nar det galler
bevarandeplattformen, digitala arkivleveranser och digitalt bevarande. Rapportering sker
darigenom i samband med delarsrapport och arsrapport efter de mal som beslutas av
forbundsfullmaktige och forbundsstyrelse. Samlad rapportering sker i samband med beslut
om ny strategisk bevarandeplan.

Revidering och historik

Den strategiska bevarandeplanen revideras och uppdateras en gang per mandatperiod
alternativt nar det finns behov av forandring. Eftersom detta ar den forsta strategiska
bevarandeplanen som beslutas kan det finnas behov av forandring redan under perioden.

Strategierna behover vara flexibla och mdjliga att anpassa till férandringar som beror pa
inflode av digitala arkivleveranser och utveckling av arbetssatt, teknologier, standarder och
specifikationer. Strategierna behdver darutover stodja ett effektivt och hallbart bevarande for
att uppratthalla tjansterna over tid.
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Bevarandemal

Malen for att sakerstalla bevarande beskrivs med stdd av en bevarandepyramid. | avsnittet
finns en beskrivning av de olika lager som krévs for att uppna bevarande av de digitala objekt
som Overlamnas. Ett digitalt objekt & en sammanhallen enhet av information i digital form.

Ursprungligt sammanhang Akthet
Strategier for format Atergivning
Hantering lagringsmedier Bestandighet
Sédker forvaring Fixering
Dokumentation Begriplighet
Beskrivning Identitet
ansjrgir?fgom Atkomlighet
Medel Bevarandemal
Atkomlighet

e Digitala objektet som overldmnats dr atkomliga for Sydarkivera.

Det forsta nivan och basen i bevarandepyramiden ar att de digitala objekt som ska bevaras ar
direkt atkomliga och finns under Sydarkiveras kontroll. Det innebar i praktiken att den
digitala informationen samlas in eller dverfors fran forbundsmedlem till Sydarkivera som
darmed tar emot informationen och tar hand om de digitala objekten for arkivlagring. Det
sker oavsett om informationen kommer fran verksamhetssystem som hanteras lokalt hos
forbundsmedlem eller som hanteras av en tjanst som ar atkomlig via internet.

Identitet

o Varje digitalt objekt har en unik identitet som dr bestdndig over tid.

Den andra nivan ar att Sydarkivera behéver kunna hitta och identifiera alla de digitala objekt
som har dverforts. Arbetsflddena vid mottagning och inlasning kopplar ihop de digitala
objekten med dokumenterade identifierare och den information som behdvs for att
sakerstalla att filerna forvaras dar de ska och gar att ta fram.
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Begriplighet
e Det digitala objektet och dess bestdandsdelar dr begripliga.

Den tredje nivan ar att det finns dokumentation som forklarar dels den fysiska strukturen
med inbaddade filer och hur de ingdende filerna ar strukturerade, dels den logiska strukturen
som forklarar hur informationsinnehallet hanger ihop. Kompletterande dokumentation
behovs som forklarar det ursprungliga verksamhetssystemet som filerna skapades i och vilka
andra objekt eller filer som hor ihop med det objekt som ska bevaras.

Fixering
e Det digitala objektet dir ofordindrat.

Den fjarde nivan ar att det finns metadata och loggar som gor att det ar maojligt att i
framtiden kontrollera att objekten som bevaras ar kompletta och oférvanskade. Fixering
innebar att en kontrollsumma (hash-varde) berdaknas. Denna berdkning kan antingen ske
innan overforing eller i samband med 6verféringens mottagande. Det ar alltsa ett varde for
en fil som beraknas med hjalp av algoritmer. Vardet anvands for att kunna kontrollera att
filen inte forandras och for att upptacka fel som kan ske nar filer Gverfors eller lagras.
Kontrollen innebar att ett program gér om samma berdkning och jamfor kontrollsummorna.

Bestandighet

e Det digitala objektet dr ldsbart for en dator

Den femte nivan ar att det digitala objektet ar maojligt att lasa for en dator. For att det ska
vara mojligt behdver filerna finnas pa ett lagringsmedium som fungerar och som kan lasas av
den teknologi som anvands. Databarare for digital information ar annu relativt kortlivade
jamfort med papper. Det innebar att de behdver bytas ut med jamna mellanrum. Det behover
finnas en planering for att med lampliga intervaller ersatta de lagringsmedier som anvands
med nya. Detta innebar samtidigt att filerna som hor till de digitala objekten behdver kunna
kopieras och skrivas till nya lagringsmedier med bibehallen fixering och/eller sparbarhet.

Atergivning
e Det gar att daterge informationsinnehallet.

Den sjatte nivan handlar om att kunna aterge innehallet sa det blir tillgangligt for en
mansklig anvandare. For att det ska vara mojligt sa behdver det digitala objektet aterges
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genom att till exempel visa eller spela upp innehallet pa en skdarm och eventuellt via
hogtalare.

Digitala filer ar beroende av teknologi for att kunna omvandlas fran binara data till nagot
som ar mojligt for en manniska att tolka. For att kunna gora det behdvs information om vad
filerna ar strukturerade i for format och vad som kravs for att aterge innehallet. Det behdvs
information om vilken programvara, eller vilken typ av programvara som kravs (det kallas
representationsinformation i OAIS). Aven olika typer av beroenden som regelverk i form av
scheman, visningsmallar, kodning med mera behéver dokumenteras.

Filformaten kan identifieras, kontrolleras och registreras med hjélp av olika programvaror och
tjanster som finns tillgangliga. Eftersom programvarorna fungerar i en given teknisk kontext
behdvs strategier for att sakerstalla att innehallet kan aterges dven med nya tekniker och
programvaror som kommer att finnas i framtiden. Detta gar inte att forutse i forvag exakt hur
det kommer att ga till.

Akthet

¢ Informationsobjektet dr dkta och med ett ofordndrat innehall.

Den sjunde nivan innebar att Sydarkivera kan visa att ett informationsobjekt &r akta och
oférandrat. Akthet betyder att informationsobjektet dr det som det utger sig fér att vara.
Ofdrandrat betyder bade att det ar komplett och att innehallet inte har forandrats.

Sparbarhet for objektet behover borja sa tidigt som majligt, men allra senast nar objektet
overfors till Sydarkivera. Loggningen anvands for att forsta historiken och notera alla typer av
transformeringar eller férandringar som har kan paverka informationsinnehallet. Mottagning
och inlasning loggas och sa langt det ar mojligt de transformeringar, forflyttningar och
overvakningar som sker under bevarandet.

Det ursprungliga sammanhanget dokumenteras sa att den som anvander informationen kan

vardera innehallet efter det sammanhang som det skapades i. Det &r skillnad mellan hur man
laser och forstar ett protokoll fran en kommunal namnd eller styrelse jamfért med en dagbok
fran en enskild person. Verksamhetssammanhanget beskrivs i arkivredovisningen.
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E-arkiv vart att lita pa

Det finns som tidigare beskrivet en internationell standard for att utvardera om ett e-arkiv ar
vart att lita pa och har formaga att uppna bevarandemalen. Sydarkiveras forbundsfullmaktige
beslutade i budget for 2022 om malet att Sydarkiveras arkivsystem inom 5 ar ska uppfylla
minst 75% av kraven i internationella standarder inom omradet for e-arkivering. Vid
uppfoljning i februari 2022 uppfyllde Sydarkivera 40 % av kraven pa en grundlaggande niva.

Det har avsnittet i den strategiska bevarandeplanen ger en 6vergripande planering for de
atgarder som behover genomféras for att uppna malet med 75 % kravuppfylinad vid
utvardering 2026. Det &r ett antal fokusomraden som Sydarkivera behover arbeta med under
perioden for att uppfylla malet.

Kontroll sker genom arlig utvardering enligt checklista. Utvarderingen foljer upp atgarder
och kontroller att de har fatt avsedd effekt. Utvarderingarna planeras i anslutning till

arbetet med arsredovisning.

Styrande dokument

Den strategiska bevarandeplanen ar ett av de styrande dokument som kravs for att uppfylla
kontrollpunkter i utvarderingen. Uppdaterade prioriteringsprinciper, som ar styrande for den
overgripande planeringen av digitala arkivleveranser, finns i Sydarkiveras handlingsprogram
2023-2026 som beslutades av forbundsfullmaktige 2022-11-11. Sydarkiveras
forbundsstyrelse beslutar om overgripande riktlinje for styrande dokument 2022-12-02.

Fokusomrade: Rutiner, instruktioner och checklistor

Under perioden arbetar Sydarkivera successivt fram de rutiner, instruktioner och checklistor
som kravs for att stodja arbetet med att uppna bevarandemalen. Rutiner, instruktioner och
checklistor arbetas fram med utgangspunkt fran beslutade styrande dokument. Det ska
finnas en planering for detta arbete som utgar fran de behov som finns for att stodja
arbetet med e-arkivering fran forbundsmedlemmarna. De rutiner, instruktioner och
checklistor som arbetas fram for att stodja forbundsmedlemmarna i samarbetet kring
digitala arkivleveranser ska vara begripliga och anvandbara fér de olika malgrupper som
berdrs.

Befintliga rutiner, instruktioner och checklistor uppdateras efter de behov som

uppkommer.
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Systematisering

Det ar ett flertal dtgarder som framfor allt handlar om hanteringen av informationspaket for
bevarande och for utlamnande. De manuella rutinerna behdver systematiseras for att
effektivisera arbetet, sékra upp processerna for att mota ett 6kat inflode av digitala
arkivleveranser och skapa forutsattningar for anpassningar for nya leveranstyper.
Systematisering handlar om att inféra de system och tjanster som kravs for att i praktiken
kunna genomféra de uppgifter som kravs att uppna bevarandemalen.

Fokusomrade: Utokad bevarandeplattform
Projektet Utokad bevarandeplattform 2021-2023 slutfors. De ingdende komponenterna
overlamnas stegvis till férvaltning. Dokumentation sammanstalls i rapporter fran projektets

olika etapper med uppfdéljning av projektarbetet och bilagor som beskriver resultat och
forslag till 16sningar. Det finns en intern styrgrupp som kontrollerar och styr projektet.
Forbundsstyrelsen far regelbundna lagesrapporter.

Nar den utdkade bevarandeplattformen dverlamnas till forvaltning dokumenteras
planeringen i férvaltningsplan som féljs upp och utvarderas inom systemférvaltnings-

organisationen.

Riskhantering

Riskhantering behdver omfatta helheten med personal, system och teknik. Riskarbetet sker
genom att identifiera risker och konsekvenser samt planera atgarder pa ett systematiskt satt.

Fokusomrade: Risk- och konsekvensanalyser

Risk- och konsekvensanalyser genomférs i samband med inforande av nya komponenter
som hor till den utdkade bevarandeplattformen. Risk- och konsekvensanalyser behdver
aven ske i samband med forandringar. Forvaltningsplanerna for den utdkade bevarande-
plattformen innehaller plan fér hantering av risker, incidenter och fel som kan intraffa
under drift.

Nar det galler digitala arkivleveranser sker identifiering, analys och atgardsplanering

framfor allt i samband med digitala arkivleveranser.
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Dokumentation

Dokumentation bade av historik, arbetssatt och den teknik som anvands ar aterkommande i
de krav som stélls pa ett e-arkiv vart att lita pa. Det bade sakerstaller langsiktig hallbarhet,
kontinuitet i verksamheten samt mojliggor granskning och kontroll av bevarandeatgarder.

Fokusomrade: Forvaltningsplaner och handbok pa webben (Wikin)

Resultatet fran projektet Utdkad bevarandeplattform behéver omsattas i forvaltningsplaner
och beskrivas i vagledande texter i handbok pa webben. | forvaltningsplanerna finns
beskrivning av organisering, arbetssatt, programvaror och bakomliggande teknik for att
sakerstalla forvaltning av de olika komponenterna som inférs. De framtagna rutinerna,
instruktionerna och checklistorna behover tillgangliggoras for forbundsmedlemmar och
Sydarkviera internt tillsammans med vagledande och forklarande texter. Det sker via
Sydarkiveras handbok pa webben (Wikin) efter att forbundsmedlem loggat in.

Traning

Genomfora utbildningsinsatser for Sydarkiveras personal samt berdrda hos
forbundsmedlemmarna nar det galler leveransprocesser och digitalt bevarande.

Fokusomrade: Testbadd, verkstader, e-larande och webbutbildningar

Det koncept for utbildningar och verkstader som har tagits fram och testats under 2021-
2022 overlamnas till Sydarkiveras utbildningsverksamhet. De utbildningar och praktiskt
orienterade verkstader som genomfors utvarderas och vidareutvecklas under perioden.
Dessa utbildningar riktar sig framfor allt till forbundsmedlemmarna och Sydarkiveras
amnesansvariga arkivarier som handlagger digitala arkivleveranser.

Sydarkiveras personal som arbetar med digitalt bevarande behdver under perioden lara sig
de programvaror som infors. Tester och traning i att anvanda programvarorna sker med
hjalp av Sydarkiveras testbadd. Det finns daven webinarier, arbetsmoten och
radgivingstillfallen via de medlemsorganisationer som Sydarkivera deltar i.

Det finns framtaget mallar for eventrapporter for att stodja arbetet med att férmedla
vidare kunskaper och erfarenheter fran olika typer av aktiviteter dar Sydarkiveras personal
deltar for att trana eller lara sig mer om digitalt bevarande. Kunskaper férmedlas till
forbundsmedlemmarna via gemensamma natverkstraffar och utbildningar.

Malgrupper
KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Information som bevaras ska vara atkomlig och anvandbar for identifierade malgrupper. De
av Sydarkivera prioriterade malgrupperna utgar fran arkivlagens bestammelser om att
information ska bevaras for allmanhetens ratt till insyn samt for forskningens och
forvaltningens behov.

Kommuner och regioner bedriver varierande verksamheter nara sina invanare. Det innebar att
informationen i arkiven ofta berér enskilda individer och dennes anhdériga, fastigheter och
foretag. De fragor som stallts under perioden 2019-2022 kommer i de allra flesta fall fran
enskilda kommuninvanare, eller fran forbundsmedlemmar som hjalper enskilda kommun-
invanare att fa ut efterfragade handlingar. Prioriterad malgrupp ar darfér nuvarande och
framtida kommuninvanare och deras anhériga.

Slutarkivering digitalt hos Sydarkivera sker efter att informationen inte langre anvénds i de
|6pande verksamheterna hos férbundsmedlemmarna eller organisationerna inom férbunds-
kretsen. Det ar darfor séllan som verksamheterna sjalva efterfragar information. Personal som
har hand om kommunarkiv eller centralarkiv behéver ibland kontakta Sydarkivera for sékning
i slutarkiverade diarier for att kunna ta fram akter pa papper. Prioriterad malgrupp ar darfor
arkivarier och arkivférestandare bade hos Sydarkivera som hanterar éverlamnade analoga
arkiv for de forbundsmedlemmar som har hel arkivmyndighet som anslutande tjanst och hos
forbundsmedlemmarna.

Fokusomrade: Prioriterade malgrupper och deras baskunskaper

Fokus under periodens inledande del kommer att vara att handlingar kan lamnas ut pa
forfragan fran allmanheten, framfér allt kommuninvanare. Handlingar ska lamnas ut
skyndsamt och i ett format som ar anvandbart, sakert och inte driver kostnader for
Sydarkivera.

Nar detta ar sakerstallt ar nasta steg att tillgangliggora diarier for de arkivarier eller
arkivforestandare som enkelt behdver kunna soka fram akter med diarieférda handlingar
pa papper for att hantera utlamnande.

Under perioden kan arbetet pabdrjas med att definiera och beskriva dvriga malgrupper
och deras baskunskaper. Underlag hamtas fran leveransutredningar samt i dialoger med

fokusgrupper baserade pa de identifierade malgrupperna.
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Standarder och specifikationer

Gemensamma format for att beskriva och 6verfora data ar en central del i infrastrukturen for
ett sakert informationsutbyte mellan system och for langsiktigt bevarande. For att kunna
lagra och flytta information pa ett effektivt och hallbart satt behdvs gemensamma
overféringsformat. Genom att specificera anvandning av standarder blir det enklare att
utveckla l16sningar for att flytta information, mellan olika system eller till arkivmyndighet for
langtidsbevarande. For att kunna lagra och flytta information pa ett effektivt och hallbart satt
behovs gemensamma 6verféringsformat. Denna specificering av anvandning sker antingen
genom de svenska ForvaltningsGemensamma Specifikationerna (FGS) som forvaltas av
Riksarkivet eller i de specificeringarna som finns pa Europaniva i form av olika Content
Information Type Specifications (CITS) som forvaltas av Digital Information LifeCycle
Interoperability Standards Board (DILCIS Board)

Fokusomrade: FGS och CITS
Under perioden infors tydligare rutiner for kontroller och aterkoppling till systemleverantor

i samband med att féorbundsmedlem upphandlar system. Fokus ar FGS Paketstruktur och
FGS Arendehantering som redan finns inbyggt i manga av de verksamhetssystem som
forbundsmedlemmarna anvander och kontroll av att den anvandningen stammer med
specifikationerna

Under perioden kommer dven formatet SIARD som kan anvandas for slutarkivering av
relationsdatabaser att vara prioriterat for databasarkivering och paketering i enlighet med
reglerna i E-ARK CITS SIARD och FGS Databas. Prioriteringen beror pa att det ar en majlig
generell 16sning for alla verksamhetssystem som har en relationsdatabas som sitt
datalager.

Prioriterat under perioden ar daven att folja utvecklingen av E-ARK CITS eHealth1 som ar en
specifikation som beskriver hur man paketerar information som exporteras fran olika typer
av journal eller aktsystem for slutarkivering.

Under perioden kommer Sydarkiveras externa utbildningar om PREMIS
(bevarandeinformation) och METS (paketstruktur) kompletteras med utbildningar i de
standarderna for arkivredovisning, som finns for éverféring av denna typ av information.
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Bevarandeinformation

Information om bevarande handlar om att information om kontexten, bade tekniskt och
administrativt, och teknisk information sparas tillsammans med informationen som ska
bevaras. Alla de handelser som ror ett objekt ska registreras som bevarandemetadata. For
denna typ av information finns standarden PREservation Metadata Implementation Strategies
(PREMIS), en standard som beskriver all den metadata som kravs i ett OAIS system for
langsiktigt digitalt bevarande av digitala objekt.

Fokusomrade: PREMIS-format
Under perioden kommer en prioritering vara att sakerstalla att den utdkade bevarande-

plattform som infors hanterar och registrerar den bevarandemetadata som plattformen ska
hantera.

En samtida prioritering under perioden ar att sakerstalla att det inférs en automatisk
loggning i PREMIS-format for den manuella hanteringen som kravs av digitala objekt innan
dessa ar inlasta i en bevarandeplattform. Samtidigt behdver det under perioden ske en
uppfoljning och utvardering av de instruktioner for manuell loggning av héandelser som

inte loggas automatiskt som redan har inforts.
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Utgangspunkten for att infora nya leveranstyper ar forbundsstyrelsens inriktningsbeslut.

Leveranstyp avser viss typ av information eller handling som kan slutarkiveras hos

Sydarkivera, till exempel personakter och patientjournaler, drende- och dokumenthantering

och sa vidare. Sydarkivera leder och samordnar utredning av nya leveranstyper. Inférande av

nya leveranstyper sker gemensamt for samtliga forbundsmedlemmar. Det ar for att kunna

atervinna erfarenheter, planera det 6vergripande arbetet och stegvis inféra rutiner for de

olika leveranstyperna. Rutinerna kan darefter utvarderas och férbattras fortlépande.

Inforda leveranstyper 2015-2022

LEVERANSTYP
Patientjournaler
och personakter

Webbplatser

Aldre digitalt
material
(1970-2005)
Databaser och
register

Arende- och
dokument-
hantering
Personal-
information

Dokument, foto
och filmer

Ekonomi-
information

BESLUT

2015

2017

2017

2017

2019

2019

2019

2022

BESKRIVNING
Information
organiserad efter
person eller familj
Publicerade
webbar med
lankar, layout med
mera

Information
sparad pa aldre
externa medier
Data i relations-
databas eller
register
Information
organiserad efter
arende (fraga)
Information om
anstallda och 16n

Sorterade efter
amne/motiv

Ekonomiska
transaktioner och
redovisning
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NULAGE (2023)
1/3 genomfor
arligt planerat
arkiveringsuttag
Automatiserad
insamling och
utldmnandesystem

Utvardering
systemstod for
insamlat material
Rutiner och mallar
for engangsuttag,
databasexport
Engangsuttag i
samband med
systembyte
Testleveranser,
engangsuttag
inaktiva system
Testleveranser,
engangsuttag
inaktiva system
Testleveranser,
engangsuttag
inaktiva system

MAL (2026)

2/3 genomfor
arligt planerat
arkiveringsuttag
Automatiserad
inlasning i
bevarandesystem

Rutiner for urval
och inlasning i
bevarandesystem
Utlamnandesystem
for databaser och
register

Arliga planerade
arkiveringsuttag

Rutiner och mallar
for slutarkivering

Rutiner och mallar
for slutarkivering

Rutiner och mallar
for slutarkivering
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Planerade leveranstyper 2023-2026

Leveranstyper som star pa tur identifieras stegvis efter till exempel genomford tillsyn eller
vidde olika natverkstraffar och arbetsméten som genomfors tillsammans med
forbundsmedlemmarna inom Sydarkiveras rad- och stodverksamhet. Det innebar att nya
leveranstyper kan komma att identifieras under perioden. Prioriteringen av nya leveranstyper
sker efter de prioriteringsprinciper som finns i Sydarkiveras handlingsprogram. Det finns
externa beroenden som till exempel forbundsmedlemmarnas behov, allmanhetens behov och
intressen samt den teknologiska utveckling som sker samt utvecklingen av standarder och
specifikationer som gor att det inte gar att planera eller forutse inférandet av nya
leveranstyper i detalj.

LEVERANSTYP BESLUT BESKRIVNING NULAGE (2023) MAL (2026)

Skolinformation 2023  Information i Inriktningsbeslut Rutiner och mallar
skolans processer  planeras for slutarkivering.
och system Utlamnandesystem.

Geografisk 2024  Information Forberedade Inriktningsbeslut

information organiserad efter  arbete for
plats framtagande av

inriktningsbeslut

Biblioteks- ? Information om

information bestand och
anvandning

Oplanerade arkivleveranser

Det forekommer att Sydarkivera behdver ta emot oplanerade arkivleveranser. Det kan ske nar
tjdnster stangs ner med kort varsel eller om verksamheter helt upphor och informationen inte
overfors till ndgon annan férvaltning eller bolag. Oplanerade arkivleveranser kan inte forutses
eller planeras. Ju fler leveranstyper som ar inférda desto mindre risk att det saknas fardiga
rutiner och instruktioner for 6verféring av informationen till slutarkivering hos Sydarkivera.
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Uttag och insamling

Metoder for uttag och insamling ar oberoende av informationsinnehall och leveranstyp. Det
ar tekniska I6sningar, rutiner och procedurer som anvands for att genomfora ett uttag eller
insamling infor slutarkivering hos Sydarkivera. | férekommande fall dverlappar leveranstyp
och metod for uttag och insamling. | det har avsnittet beskrivs méjligheter, langsiktiga mal,
handlingsplan och risker for de olika metoderna for uttag och insamling.

Inbyggt stod for arkiveringsuttag

Inbyggt stod for arkiveringsuttag dr den uttagsmetod som pa bdista sdtt kan stodja
forbundsmedlemmarna och Sydarkivera langsiktigt. Det gdiller for information som
hanteras med stod av verksamhetssystem eller tjdnster. Forutsdttningen dr ocksa att det
finns avtal med systemleverantor som fortsatt utvecklar och supporterar losningen.

Inbyggt stdd for arkiveringsuttag i de verksamhetssystem och tjanster som anvands stodjer
forbundsmedlemmarna att pa ett kontrollerat och systematiskt satt genomféra digitala
arkivleveranser. Forbundsmedlem har mojlighet att fa utbildning, dokumentation och support
fran systemleverantéren. Forbundsmedlem kan planera och genomfoéra arbetet pa ett
effektivt satt utan externa beroenden.

Forvantad effekt av inbyggt stod for arkiveringsuttag ar att forbundsmedlem pa ett enklare,
sakrare och mer effektivt satt kan genomfora digitala arkivleveranser. Det kommer stegvis att
innebéra ett mindre omfattande arbete med forberedelser och efterarbete i samband med
digitala arkivleveranser, bade for férbundsmedlemmarna och for Sydarkivera.

MAL BEROENDEN TIDSPERSPEKTIV

Allt fler produkter pa e Forbundsmedlemmarnas kravstallning Resultat kan endast
marknaden stodjer och utvardering vid upphandling. matas over lang tid,
arkiveringsuttag i e Andra myndigheters kravstallning. 5-10 ars intervaller

systemoberoende Riksarkivets och sektorsmyndigheternas
format. specifikationer och krav.
e Systemleverantorernas planer for

produktutveckling.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Handlingsplan:

Dialog system-

e Radgivning till medlem i samband med n
leverantorer

upphandling om krav pa uttagsformat.

e Kontroll av uttagsformat nar medlem
infor nytt verksamhetssystem.

e Kontroll av uttagsformat nar de
inbyggda funktionerna for arkiverings-
uttag uppdateras.

Kontroll
uttagsformat

e Planering, rutin och mallar for kontroll Uppdaterad

av exempelfiler. uttagsfunktion

e Informationstillfallen riktade till
medlemmarnas systemleverantorer.

HINDER OCH RISKER
Forbundsmedlem forstar inte rad i
samband med upphandling och
systembyte.

Forbundsmedlem upphandlar inte de
moduler och rapporter som behdvs for
att anvanda det inbyggda stodet for
arkiveringsuttag.

Forbundsmedlems systemleverantor
forstar inte specifikationer och
instruktioner.

Nyckelpersoner hinner inte med eller
forsvinner fran Sydarkivera.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

ATGARDER

Utbildning till systemforvaltare.

Arbeta med battre vagledning och exempel
pa Wikin.

Erfarenhetsutbyte i samband med
natverkstraffar.

Radgivning i samband med upphandling.
Utbildningsinsatser och information.
Uppmuntra medlemmar att dela med sig
av bade bra och mindre bra exempel.
Tillhandahalla exempel med vanliga fel och
med korrekta filer.

Utbildningsinsatser och information.
Moten med systemutvecklare for att skapa
fortroende.

Dokumentera rutiner och kontroller for att
sakerstalla kontinuitet och underlatta
erfarenhetsatervinning.

Folja upp om genomfoért arbete anvands
for att uppdatera grundfunktioner sa
resultatet kommer alla nuvarande och
kommande anvandare till del.
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Tjanst systemleverantor eller tredje part

Tjdinst for arkiveringsuttag som kan bestidllas fran systemleverantéren eller tredje part
som har rutiner och mallar for att genomféra uttaget. Att bestdlla ett arkiveringsuttag
kan ge ett resultat som dr vil paketerat och anvdndbart for slutarkivering.

Detta satt att hantera arkiveringsuttag kan anvandas nar det inte finns inbyggt stéd for
arkiveringsuttag. | det har fallet ar det systemleverantdren eller en tredje part som gor jobbet
med arkiveringsuttag. Férbundsmedlem behover i férekommande fall gora det férberedande
arbete som krdvs i form av att till exempel avsluta arenden/akter. Detta satt att genomfora
arkiveringsuttag ar ofta engadngsuttag i samband med att ett system ska avvecklas.

Tjansterna uppfyller e Avtal med systemleverantor eller tredje ~ 3-12 manader fran
grundlaggande krav part. bestallning till
for arkiveringsuttag e  Systemleverantdrens eller konsultens slutford leverans

resursplanering.

Handlingsplan:

e Radgivning i samband med bestélining och genomférande.

e Kontroll av uttagsformat i samband med arkiveringsuttag.

e Stddja forbundsmedlem i dialogen med leverantdren nar det géller uttagsformaten.
e Formedla kontakt till kdnda tredjeparts konsulter i de fall det saknas avtal.

Skarpt uttag
Bestallning Testuttag och Komplettering och
testleverans arkivleverans

Systemleverantor eller tredje e Forbundsmedlem pabdrjar planering i sa god tid som

part atar sig inte arbetet. mojligt.
e Forbundsmedlem kontrollerar de avtal som finns och
tar kontakt med leverantor i ett tidigt skede.
e Forbundsmedlem tar kontakt med Sydarkivera for
stdd med att forklara mojliga metoder for
arkiveringsuttag och férbereda fragor.
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Fordrojningar pa grund av e Paborja planering i ett sa tidigt skede som majligt.

resursplanering hos flera olika e Kontakt med samtliga parter sa tidigt som mgjligt.

parter. e Gemensamt uppstartsmote for att ga igenom
forutsattningar och 6vergripande planering.

Det finns inte budget for att e | god tid utreda fragan om gallring och bevarande sa

betala arkiveringsuttaget. att det ar helt klarlagt att informationen har ett
bevarandevarde.

e Sydarkivera bidrar med finansiering av
uttagskostnader fran inaktiva aldre system.
e Undersoka alternativa uttagsmetoder.

Databasexport

Databasexport gor det mojligt att pa ett systematiskt siitt genomfora arkiveringsuttag
fran alla forekommande system med datalager i form av relationsdatabaser.
Databasexporten genomfors med stod av oppna specifikationer och 6ppna
programvaror. Det finns fungerande verktyg, rutiner, mallar och expertis att anvinda
bdde for medlem och for Sydarkivera.

Exporten genomfors med hog grad av automatik och med fardiga verktyg som stéd. Det ar
bara datalagret som bevaras och inte programvaran som visar upp informationen fér en
anvandare. Kompletterande dokumentation behovs for att Sydarkivera ska kunna goéra
analyser och forbereda data for bevarande, sokning och utlamnande. Systemanvandare hos
forbundsmedlem behover vara med for att sammanstélla och samla in dokumentation.
Denna metod anvands for engangsuttag i samband med att ett system ska avvecklas.

Informationen som e Datalager i form av relationsdatabas 3-12 manader fran
Overfors ar begriplig e  Tekniker med atkomst till datalager forsta kontakt till
och anvandbar efter e Kompletterade dokumentation i form av ~ slutford leverans
slutarkivering. skarmbilder, systemdokumentation och

forklaring till kodlistor
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Handlingsplan:

Handledning till tekniker som genomfér
databasexport.

Instruktioner och demonstrationer som
underlattar for forbundsmedlems tekniker att
anvanda de dppna programvaror som finns.
Utbildning for systemadministratorer och
arkivarier som ska sakerstalla kompletterande

W SYDARKIVERA.

Rutiner och C? Utbildning

information.

e Handbok, rutiner och instruktioner atkomliga for

instruktioner och tester
Erfarenhets- Arkivleverans
atervinning och kontroll

forbundsmedlem via Sydarkiveras handbok pa

webben (Wikin).

Gemensam standard och specifikation
vidareutvecklas inte,
erfarenhetsatervinning sker inte.

De fria verktygen for databas-
arkivering utvecklas inte for nya
generationer av tekniska plattformar

Hinder i form av avtal eller licenser

Nyckelpersoner med expertis om
databasarkivering hinner inte med
eller forsvinner fran Sydarkivera.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Deltagande i teknisk kommitté och projekt
som utvecklar standard och specifikation for
SIARD

Omvarldsbevakning nar det galler de 6ppna
programvarorna.

Testa och utvardera alternativa verktyg.

Delta i eller bevaka de initiativ och
grupperingar som forvaltar programvarorna.
Forbundsmedlem bor i forsta hand anvanda
inbyggda funktioner for arkiveringsuttag eller
tjanster fran systemleverantor.

Dialog med produktédgare i de fall dgarskapet
ar klarlagt.

Dokumentera specifikationer, rutiner och
instruktioner for att sakerstalla kontinuitet och
underlatta erfarenhetsatervinning.

Planera arbeten med framforhallning sa att
bade forbundsmedlem och Sydarkivera hinner
med det som ska goras.

Anvanda fardiga 6ppna programvaror dar det
finns gemensamma 6ppna specifikationer och
mojligheter till utbildning och
erfarenhetsutbyte med andra arkiv.
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Webbinsamling

Insamling av publicerade webbsidor sker regelbundet och med hég grad av
automatisering. Forbundsmedlemmarna behéver enbart rapportera in vilka
webbplatser som dr aktuella for insamling samt se till att Sydarkiveras insamlingsrobot
inte hindras. Det finns dven méjlighet for forbundsmedlem att delta i kontroller av

insamlingar.
Hog grad av e Forbundsmedlem rapporterar in Insamling schema-
automatisering domannamn for de olika webbplatser 1aggs for regelbunden

som ska samlas in. insamling.

Handlingsplan:

e Omvarldsbevakning bade nar det galler

Omvarlds-
bevakning

Uppdaterad
tjanst

metoder och verktyg.
e Test och utvardering av alternativa

insamlingsverktyg i testbadd.
e Informera forbundsmedlem om webbplatsen
inte kan samlas in.

Test och

e Involvera forbundsmedlem i kontrollerna for . .
utvardering

att ge inblick och méjlighet for
forbundsmedlem att ta del av insamlat

material.
RSk AteARDER

Standard for webbarkiv (WARC) e Omvarldsbevakning for att identifiera
vidareutvecklas inte for att stodja nya nya tekniker och format for
webbpubliceringstekniker. webbarkivering.

De fria verktygen fér webbarkivering e Omvérldsbevakning for att identifiera
utvecklas inte for nya generationer tekniska alternativa verktyg.

plattformar e Testa och utvardera verktyg i testbadd.
Beroenden till obsoleta programvaror e Filidentifiering och analys.

e Omvérldsbevakning nér det galler bade
forensiska metoder och bevarande av
programvaror.
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Nyckelpersoner med expertis inom e Dokumentera rutiner och instruktioner
webbarkivering hinner inte med eller for att sakerstalla kontinuitet och
forsvinner fran Sydarkivera. underlatta nyrekrytering.

Aldre digitalt material

Aldre digitala lagringsmedier sasom olika typer av kassetter, CD-skivor med flera kan
innehdlla information som dir helt eller delvis okdnd. Detta gdller bade informations-
innehadllet och vilken status innehallet har. Det vill sciiga om det dr fdrdigstdllda
handlingar eller arbetsmaterial. Erfarenheten har visat att det inte dr sjilvklart att
materialet ska slutarkiveras. Det finns ett behov i vissa verksamheter att fa tillbaka till
exempel digitala ritningar och teknisk dokumentation som har sparats pa denna typ av

lagringsmedia.

'MAL BEROENDEN  TIDSPERSPEKTIV
Metoder och e Resurseffektiva rutiner Oforutsagbart
tekniker for att e Personal med kunskap om gamla
hantera analys och tekniker och format
bevarande av det e Forbundsmedlemmarna deltar i urval
aldre materialet. och planering

Handlingsplan:

e Teknikcentral med datorer, lasare och programvaror for att kunna titta pa insamlat
material och goéra preliminara bedémningar av lasbarhet.

e Inférande av analysmiljo fér okdnda informationsmangder, bade for det aldre materialet
och for nytt osorterat material.

e Inforande av plattform for att bevara programvaror, bade for det dldre materialet och for
nytt material som ar beroende till enstaka programvaror.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

POSTADRESS: BOX 182 | 342 22 ALVESTA

TELEFON: 0472- 39 10 00 (VX) SIDA | 22
SYDARKIVERA.SE



DOKUMENTNAMN: STRATEGISK BEVARANDEPLAN FOR PERIODEN 2023-2026

W SYDARKIVERA.

VERSION: 1.0 DNR: SARK/2022:223 DATUM: 2022-11-21 ‘ HANDLAGGARE: ELIN JONSSON

Kunskap
och verktyg

©0O

Olika aldre

typer av

Kostnader for hantering o Effektiva metoder och strategier for urval och hantering

e Flera av arbetsuppgifter i flodena for denna typ av
lagringsmedia lampar sig for anpassade arbetsuppgifter.
Patent och licenser e Bevaka forskning och de initiativ som drivs i
internationell samverkan.
e Dialog med kanda agare till patent och licenser som kan
vara intresserade av att samarbeta kring bevarande.
Detta kommer att vara ett hinder for att hantera det

Prioritering av mer aktuell

information aldre materialet. De atgarder som kan planeras handlar
om att minimera kostnader och att kunna identifiera
informationsmangder som har ett intresse som kan
motivera insatser.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

POSTADRESS: BOX 182 | 342 22 ALVESTA

TELEFON: 0472- 39 10 00 (VX) SIDA | 23
SYDARKIVERA.SE



DOKUMENTNAMN:

W SYDARKIVERA.

Utokad bevarandeplattform

Sydarkivera férvaltar en gemensam bevarandeplattform for att hantera éverlamnade digitala
arkiv och sakerstaller att dessa bevaras for framtiden. Utbyggnaden av bevarandeplattformen
som kommer att fardigstallas under perioden sakerstaller att det finns systemstdd pa plats
som stodjer langsiktigt digitalt bevarande och utlamnande for nya leveranstyper.

QZOZS-ZOZG

2024 Uppdaterad
Uppdaterad pg.r.‘frilnfor:d
QZOZ3 bevarande- utlamnanade
Inférande plattform
medlems
OZOZZ grundldggande
Uppdaterad verktygslada
Mottagning
02016
Grund-
laggande
bevarande-
plattform

Oppna programvaror

Bevarandeplattformen baseras huvudsakligen pa éppna programvaror och kod som kommer
fran internationella samverkansprojekt och gemensamma satsningar. Oppna programvaror
innebar att kod och dokumentation finns fritt tillgangligt att anvanda och vid behov att
vidareutveckla i samverkan med andra anvandare. Det finns olika typer av licenser som satter
upp reglerna aven for 6ppna programvaror. Skillnaden ar att man inte betalar ett paketpris
for licens, service, support och utveckling pa samma satt som nar man upphandlar
programvaror och tjénster fran en leverantér. Oppna programvaror anvands inom
kulturarvssektor som ett satt att sakerstélla hallbarhet 6ver tid och minska beroende till
enstaka utvecklare och leverantorer.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Konsekvensen av att anvanda dppna programvaror ar att den som valjer att anvénda
programvarorna sjalv behdver ansvara for att det finns kunskap om programvarorna och den
service och support som behdvs. Det innebar att i stéllet for att betala ett paketpris till en
leverantor sa ar det Sydarkivera som blir leverantor i forhallande till férbundsmedlemmarna.
Aven fér 6ppna programvaror sa kan man upphandla utveckling, service och support av
externa leverantorer. Alternativet ar att delta i de grupperingar som pa olika satt haller
samman utvecklingen och samarbetar kring vagledning och forvaltning av de 6ppna
programvarorna.

Sydarkiveras strategi ar att i forsta hand infora och forvalta de dppna programvarorna som
valts ut med it-tjanster, utveckling, service och support i egen regi med stéd av de medlem-
skapsorganisationer och natverk som finns. En alternativ strategi ar att upphandla utveckling,
service och support fran externa parter som har tjanster och erfarenheter av de valda 6ppna
programvarorna.

Strategin Oppna programvaror anvands i forsta hand for de centrala komponenterna som
utgor Sydarkiveras utokade bevarandeplattform. Samtidigt kommer det i bade mottagningen
av Overforingar samt utlamnande av slutarkiverad information att i vissa fall kravas
kommersiellt licensierade programvaror for att kunna till exempel kunna hantera proprietéra
filformat pa ett aktivt satt eller i de fall en licensierad programvara ar det lampligaste
alternativet for att kunna hantera informationen.

Foreningen Medlem E-ARK, European Archival Records and Knowledge

DLM Forum Preservation, ar en satsning som stdds av foreningen

MTU och E- DLM-forum, Data Lifecycle Managment Forum Non-

ARK commercial partnership (MTU) (DLM Forum MTU) och &r
ingangen till de programvaror som stodjer framtagna E-
ARK specifikationer.

OPF - Open Medlem Medlemsorganisation som férvaltar programvaror for

Preservation att identifiera och kontrollera filformat. Tillhandahaller

Foundation aven utbildningar och tekniska verkstader for sina
medlemmar.

Bevarande- Deltar i For de 6ppna bevarandeplattformarna behover

plattformens ndtverk Sydarkivera delta i en community som mdjliggor

community erfarenhetsutbyte med andra anvandare.
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BitCurator Bevakar Medlemsorganisation som stddjer anvandande av en
Consortium Oppen analysmiljo for filer och medier genom
(BCC) utbildning, samarbete, forskning, utveckling,

dokumentation och anvandning.

Hallbarhet

Sydarkivera behover ha planeringsprocesser som identifierar den infrastruktur som behdvs
for att stodja digitalt bevarande. Detta inkluderar riskanalys, langsiktig planering, system och
verktyg, lagring, natverk, dataintegritet och systemsakerhet. Den tekniska infrastrukturen
behover vara ekonomiskt hallbar, férvaltad och distribuerad pa minst tva geografiskt skilda
platser for att sakerstélla kontinuitet.

De processer som finnas for att férutse lagringsbehov och natverkskapacitet samt
uppdatering av den teknologi som anvands behdver anpassa mot den utdkade
bevarandeplattformen som inférs under perioden.

Mottagning

Den uppgraderade mottagningen som infordes 2021-2022 ar i férvaltning och det finns
beslutad systemfdrvaltningsorganisation och forvaltningsplan. Fokus under perioden ar
|6pande forvaltning och anpassning for de nya leveranstyper som inférs. Stérre omtag nar
det galler mottagningen planeras inte under perioden 2023-2026. Plan for de olika
komponenterna beskrivs dversiktligt i tabellen.

Medlems Programvaror som stodjer Grundlaggande Utokad
verktygslada  medlems férberedelser och  verktygslada verktygslada
paketering av information
infor overforing.

Filoverféring  Tjanst for saker filoverforing  Delvis manuell Automatisering for
over internet eller fysisk hantering av konton  att spara tid och
transport. och tjansten. forbattra tjansten.
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Karantan Station for att identifiera Grundlaggande Karantanstation
och hantera eventuella virus  karantanstation som stodjer
och skadlig kod. mottagningsflodet.
Mottagnings- Programvaror som anvands  Grunduppsattning Komplettera med
applikationer  for att kontrollera, analysera = for att kontrollera programvaror efter
och forbereda digitala leveranser och identifierat behov
objekt och filer for forbereda for samt test och
inlasning. inlasning. utvardering.
Mottagnings- Teknisk miljé for att kunna Mottagningsmiljo i  Utdkning med nya
miljo kora de olika programvaror  férvaltning med maskiner for att
som anvands. virtuella maskiner kunna kora de
for de program- programvaror som
varor som anvands.  infors.
Webbinsamling

Sydarkivera har en etablerad och fastslagen metod for insamling av férbundsmedlemmarnas
inrapporterade webbsidor och denna ar i férvaltning. Fokus under perioden &r den |6pande
webbinsamlingen och omvarldsbevakning. Stérre omtag nar det géller webbinsamlingen
planeras inte under perioden 2023-2026. Plan foér de olika komponenterna beskrivs
oversiktligt i tabellen. Plan for de olika komponenterna beskrivs dversiktligt i tabellen.

Webb- Programvaror som Insamling sker enligt  Det insamlade
insamling stodjer insamling av beslutad materialet lases
inrapporterade forvaltningsplan for ~ automatiskt in i den
webbsidor inrapporterade utokade
webbsidor bevarandeplattformen

Extern portal  Tjanst for uppvisning Manuell hantering En uppdaterad extern

efter inloggning av av konton och portal for uppvisning av

insamlade webbsidor tjiansten. insamlade webbsidor

Bevarandeplattform

Sydarkiveras bevarandeplattform ar ett oberoende arkivinformationssystem. Oberoende
betyder att det ar mgjligt att hantera och bevara alla typer av information och objekt som ska
bevaras av Sydarkivera. Det betyder ocksa att det gar att ta fram och lamna ut information for
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ateranvandning. Det finns en internationell standard for oberoende arkivinformationssystem
Open Archival Information System (OAIS), ISO 14721:2012.

| projektet utdkad bevarandeplattform 2021-2023 &r planen att under 2023 infora en
uppdaterad bevarandeplattform for Sydarkivera. Den uppdaterade bevarandeplattformen ska
i slutandan innebara en hogre grad av systematisering och méjlighet till automatisering for
inlasning av informationspaket till bevarandesystem som aven stédjer bevarandeatgarder
som normalisering och validering. Samtidigt s& kommer dven den tekniska miljon att
uppgraderas och ersatta den ursprungliga miljon fran 2016.

Bevarandeplattformen hanterar bland annat foljande funktioner som sker i en bevarande
plattform:

e Attlasa in, fixera och arkivera 6verféringar

e Hantera bevarandeplanering for migrering av filformat

e Hantera loggning for sakerstallande autenticiteten for objekten

e Tillhandahdlla ett grundldaggande system for att distribuera informationspaket for
utldamnande

Utlamnandesystem

Forbundsmedlemmarna har som utgangspunkt ingen direkt atkomst till den slutarkiverade
informationen. Ansvar och dgarskap, inkluderande sekretessgranser, dvergar till Sydarkivera i
enlighet med arkivlagens bestammelser.

Viss 6verlamnad information utan sekretess, som arkiverade webbplatser, publiceras for
direktatkomst for férbundsmedlemmarna via Sydarkiveras externa portal. Atkomsten sker
genom en inloggning med ett tilldelat konto mot den externa portalen.
Forbundsmedlemmarnas kommunikatorer erbjuds konto for inloggning for att kunna
kontrollera insamlad webb. Andra intresserade hos forbundsmedlemmarna, men aven
forskare, kan ta del av den insamlade webben genom att bestélla konto for inloggning.

For utlamnade av informationen kommer under perioden ett arbete att inledas for att planera
och inleda implementeringen av ett utlamnade system med flera olika delar som kommer att
ge ett enklare satt att hantera utlamningen av informationen efter att korrekt
informationspaket ar identifierat.
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Metodik for langsiktigt bevarande

For att vara ett oberoende e-arkiv sa behover Sydarkivera anvanda flera olika metoder och
strategier for att sakerstalla langsiktigt digitalt bevarande. Det finns inte en enskild metod
eller teknik som kan hantera alla de informationstyper eller passa for alla de olika
forutsattningar och situationer som kan férekomma. | det har avsnittet finns nagra av de
grundlaggande metodikerna beskrivna och hur Sydarkivera forhaller sig till dem.

Det finns ménga olika anvandningsfall. Anvéandningsfallen beskrivs inte i detalj i den
strategiska bevarandeplanen. Det kan vara nédvandigt att anvanda flera metoder for att
hantera en och samma 6verforing. Det kan ocksa vara sa att samma informationstyp kan
behdva hanteras med olika metoder beroende pa anvandningsfall. Bevarandestrategier for
olika anvandningsfall kommer att dokumenteras i Sydarkiveras handbok pa webben (Wikin)
och i férvaltningsplanerna.

Forbundsmedlemmarna bérjade anvanda datorstdd pa 1980-talet och bérjade inte
slutarkivera digitalt forran 2016. Det innebar att det finns en omfattande historik ute hos
forbundsmedlemmarna som behdver hanteras. Metoderna for att ta hand om denna
information pa ett rationellt satt skiljer frdn metoder for att hantera information som kommer
fran verksamhetssystem med inbyggt stod for arkiveringsuttag.

Inkapsling

Standarden OAIS utgar fran en informationsmodell dar de digitala objekt och filer som ska
bevaras paketeras i informationspaket tillsammans med metadata och kompletterande
dokumentation. Metoden liknar i stora delar analoga arkivsystem med hyllor, boxar och
etiketter. Data och dokument forvaras i “platta paket” som kan packas upp och lasas in i valt
system for att hantera utlamnande eller tillgangliggérande av information.

|
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Allra bast fungerar metoden nar det ar 6ppna, specificerade format som pa ett systematiskt
satt kan kontrolleras och transformeras for utlamnande. En viktig maojliggorare for effektiv
hantering ar att det finns inbyggt stod for arkiveringsuttag fran de verksamhetssystem och
tjianster som férbundsmedlemmarna anvander.

Transformering

En metod for att bevara filernas innehall ar att transformera dem till nya format som stodjs av
de programvaror som arkivet anvander. Transformering innebar att filer som har ett visst
format, eller version av ett format, transformeras till ett format som bedémts vara mest
lampligt for langsiktigt digitalt bevarande.

RDF

Dubbel bevarandestrategi

Forbundsmedlemmarna anvander, och har anvant, en stor mangd varierande filformat fér de
objekt som ska bevaras. Sydarkivera tar emot filer bade i verksamhetsformat och i
bevarandeformat. Verksamhetsformat ar det filformat som anvands i verksamhetssystemen
nar filer skapas. Bevarandeformat ar sarskilda filformat som valts for att sakerstalla digitalt
bevarande. Aven i de fall som Sydarkivera transformerar filer till bevarandeformat sparas
bade den ursprungliga filen i verksamhetsformat och filen i bevarandeformat.

Teknikcentral

Inom perioden faststalls att den redan etablerade
teknikcentralen fungerar samt kan hantera de olika miljéer
som kravs for att kunna analysera samt hantera de aldre
digitala lagringsmedierna som kommer att 6verlamnas.
Arbetet kommer att ske i samarbete med den
forbundsmedlem som dverlamnar det dldre digitalt material

for att sakerstalla att verksamheten inte 6verlamnar material
som fortfarande behovs i verksamheten.
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En 16sning for att stodja arbetet kan vara analysmiljo for att pa ett effektivt satt analysera och
identifiera innehall fér att med hjalp av resultatet ta fram hanteringsplaner for olika typer av
filer och medier. Rapportverktyg for textanalys av innehall i filer och indexering av innehall ar
exempel pa stdd i denna hantering. De analysmiljéer som finns paketerade for anvandning
inom digitalt bevarande baseras pa 6ppna programvaror och forensiska metoder for att
stodja hanteringen av frammande medier med okanda filsystem och programvaror. En annan
|6sning som kan komma att anvandas ar att bevara programvaror och genom att anvanda
tekniker for emulering ger att man kan kora aldre operativsystem och programvara i en
modern plattform.

Olika bevarandenivaer

Bevarandeniva | Beskrivning lllustration

Informationen ar strukturerad i enlighet

O—O—C med en 6ppen eller medféljande

Foljer 5ppen specifikation. Formatet kan kontrolleras

med hjalp av Oppen programvara eller

speC|f|kat|on medfoéljande schema. Visning kan ske med

dppen programvara.

Informationen ar begriplig tillsammans

O-C-. med den kompletterande dokumentation

Befintligt som foljer med. Uttaget kan vara

skick

ofullstandigt, innehalla mindre fel som gar
att arbeta runt eller vara beroende av
licensierade programvaror.

Informationsinnehallet ar helt eller delvis

O-.-. okant. Vardet av informationen &r inte

Bit-niva klarlagt. Det kan finnas beroenden som

00110

inte ar identifierade. Det kravs analyser 1001

och manuell hantering for sékning och
framtagning. Denna niva ar relevant
framfor allt for aldre digitalt material och
oplanerade arkivleveranser.
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Omvarldsbevakning

Sydarkivera engagerar sig i nationella och internationella satsningar och samarbeten for att
dela information och erfarenheter, sdka och ge vdgledning samt samarbeta for att mota
utmaningar med digitalt bevarande. Detta hjalper Sydarkivera och férbundsmedlemmarna att
mota kommande risker, nya arbetssatt, tekniker och standarder som standigt kommer att
forandras och utvecklas. Specifikt sa deltar vi i samarbeten som innebar deltagande i tekniska
kommittéer och styrelser pa bade europeisk och internationell niva som leder utvecklingen
inom foljande omraden:

« Gemensamma Oppna standarder och specifikationer for informationsutbyte
« Kravstallning for att styra utveckling av produkter och tjanster
» Inbyggt stod i de verksamhetssystem och tjanster som anvands

Den langsiktiga malsattningen ar att satsningarna inom dessa omraden ska leda fram till en

sOmlos arkivering i alla led: nar informationen hanteras i verksamheten, flyttas mellan
verksamhetssystem och till slut dverlamnas till Sydarkivera for slutarkivering.

Kravstallning

Somlos
arkivering

Oppna
specifikationer
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Sydarkiveras internationella samarbeten och insyn i det som hander inom arkivsektorn i
Sverige tillsammans med féorbundsmedlemmarnas leverantorskontakter och ingangar i olika
natverk och satsningar ger férbundet en central roll for utvecklingen inom digitalt bevarande.
Tillsammans ar vi en nyckel i att formedla kunskaper och erfarenheter for att paverka
utvecklingen av systemstod for digitala arkivleveranser, uttagsmetodiker och
bevarandemetoder som fungerar i praktiken.

Forum for
samverkan

System-
leverantorer

Samrads-
gruppen

Bransch-
foreningar

Sydarkivera
och
medlemmarna

Riksarkivet

myndigheter °
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Till forbundsstyrelsen

Forbundspolicy uppdatering
Dnr SARK/2022:227

Forslag till forbundsstyrelsebeslut
Forbundsstyrelsen forslag till forbundsfullmiiktige beslut
1. Den uppdaterade férbundspolicyn antas.

Sammanfattning

Som arbetsgivare vill Sydarkivera arbeta for att 4stadkomma en god arbetsmilj6. En god
arbetsmiljo som skapar forutséttningar for ett positivt arbetsklimat, en god hilsa och fritt
fran arbetsrelaterade olyckor och sjukdomar.

Kommunalforbundet Sydarkiveras systematiska arbetsmiljoarbete (SAM) dr grundat i
Arbetsmiljolagen (1977:1160) och Arbetsmiljoverkets foreskrifter, diar framforallt
Systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1) och Organisatorisk och social arbetsmiljo
(AFS 2015:4) bidrar till uppbygganden av arbetsmiljosystemet och Kommunférbundet
Sydarkiveras tillvigagingssitt 1 arbete med det systematiska arbetsmiljoarbetet.
Forvaltningen héller dessutom pa med att skapa en arbetsmiljo handbok for hela det
systematiska arbetsmiljoarbetet.

Beslutsunderlag
Forbundspolicy uppdaterad 20221111
Kommunalforbundet Sydarkiveras systematiska arbetsmiljoarbete (SAM)

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Forbundsfullméktige, revisionen, webb, ledningsteamet, akt

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

342 22 Alvesta Alvesta sydarkivera.se
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DATUM 2018-09-26
DNR SARK.2018.112
HANDLAGGARE MATS PORSKLEV

Antagen av Sydarkiveras forbundsfullmaktige § 16, 2018

STOR KOMMUN

j AN RORJAN! . LITEN
RATT FRAN BORJAN' KOMMUN

JAG VILL HA |
. SPECIALISTSTOD,
OKA MIN KUNSKAP

BLI MY MED GAMLA NATVER KERYET
SYSTEM. % ERFARENHETSUTBYTE

MED KOLLEGOR

ARKIVPERSONAL

JAl,

o JAG FAR UT
BRA FOR INFORMATIONEN
DEMOKRATIN

- JAG BEHOVER
BUDGETEN & 7
RATTSSAKERHETEN

POLITIKER
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1 Inledning

Férbundspolicyn &r ett dokument som beskriver hur Sydarkivera ska férhalla sig till
lagkrav, féreskrifter och vagledningar och bryter ner dessa i de varderingar och grunder
som ska styra arbetet nar det géller generella dligganden, personal, ekonomi samt kvalitet
och miljo. Férbundsstyrelsen ar kommunalrattsligt ansvarig for forbundspolicyns
tilldmpning i verksamheten och det dligger darfor styrelsen att I16pande folja upp och
foresla forandringar mot bakgrund av férdndrad verksamhet, lagkrav eller andra faktorer
av betydelse.

Foérbundspolicyn reglerar inte kommunalférbundets revisorers uppdrag eller verksamhet.

1.1 Styrdokument

Sydarkivera ska félja lagstiftning, tilldampliga féreskrifter och vagledningar inom en rad
olika omraden. Férbundspolicyn bryter ner dessa i vilka former av separata uttolkningar
som ska goras for Sydarkiveras verksambhet.

Férbundsstyrelsen far med stéd av policyn utfarda de styrdokument som behdvs fér att ge
ett konkret stod for att utféra arbetsuppgifter i enlighet med férbundspolicyn.
Styrdokumenten ska uppdateras med den frekvens som krévs for att hallas aktuella. Hela
organisationen, Sydarkiveras anstdllda och fértroendevalda, ska folja de styrdokument
som utféardas samt informera sig om reglernas och styrdokumentens innebérd.
Forbundsstyrelsen ansvarar dven for att tid och resurser avsétts for detta &ndamal.

1.2 Ansvar och organisering

Styrelsen har det yttersta ansvaret fér samtliga de omraden som omfattas av
forbundspolicyn inom kommunalférbundets verksamhet.

Personuppgiftsansvariga ar styrelsen. De ar ansvariga for hantering av personuppgifter
och ska utse personuppgiftsombud som kontrollerar att personuppgifter hanteras pa ett
korrekt satt inom Sydarkivera.

Tjanstemannaorganisationen ska i sin tur tillse att verksamheten anvander arbetsmetoder
som bidrar till att férbundspolicyns principer och inriktningar uppfylls. Férvaltningen ska
organiseras med tydliga beskrivningar av roller for att klargéra férdelning av uppgifter,
ansvar och befogenheter. Medarbetare ska ha tillrécklig kompetens for att forsta
innebérden av sina uppgifter samt innehallet i férbundspolicyn. Utbildning ska erbjudas for
att medarbetare ska kunna uppna tillrdcklig kompetens.

1.3 Rapportering av brister

Samtliga anstallda som uppmaérksammar allvarligare brister i férhallande till
forbundspolicyns principer ska rapportera detta till ledamot i kommunalférbundets
styrelse. Ledamoten har skyldighet att félja upp rapportering av allvarliga brister.

SYDARKIVERA.SE 0472-39 10 00 Box 182 342 30 Alvesta, Sverige
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Samtliga anstéllda ska bevaka brister och incidenter samt rapportera vidare till ansvarig
befattningshavare. Styrelsen ska |épande genomféra, dokumentera och félja upp atgéarder
med anledning av identifierade brister i forhallande till férbundspolicyn.

1.4 Uppféljning och utvardering

Efterlevnad och uppféljning av forbundspolicyn med dess riktlinjer ska féljas upp arligen av
forvaltningen genom i samband med arsredovisningen.

2 Generella aligganden

2.1 Intern kontroll

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

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

Sydarkiveras organisationsstruktur ska upprattas sa att den stddjer en tillférlitlig hantering
av information och arbetsuppgifter, inkdp och betalningar. Sydarkivera ska arligen
analysera och identifiera riskomrdden for egenkontroll. For riskanalys och dtgérder géller
att féljande ska uppfyllas:

e Vilka rutiner samt vilka kontrollmoment som ska féljas upp.
e Omfattningen p& uppfdljningen (frekvensen).

e Vem som ansvarar for att utfora uppfoljningen.

e Till vem uppféljningen ska rapporteras.

e Nar rapportering ska ske.

2.2 Informationssakerhet

Informationssakerhetspolicyn syftar till att Sydarkivera ska hantera information med ratt
niva vad avser tillgénglighet, riktighet och sekretess. Policyn géller fér Sydarkiveras
administrativa fldden, samt fér informationsfléden till Sydarkiveras bevarandeplattform
och fléden som harroér till bevarandeplattform och dess valv.

Sydarkivera hanterar pa uppdrag av férbundsmedlemmarna arkivleveranser och slutarkiv.
Detta innebar att arbetsfléden, processer och arkivet hanterar stora mangder av
information. Denna information &r Sydarkiveras viktigaste resurs och maste hanteras pa
ett sakert satt. Férbundsmedlemmarna ska kdanna stor trygghet och tillit till Sydarkivera.
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Overgripande principer fér informationssdkerhet &r att:
e Sydarkivera ska bedriva ett systematiskt informationssakerhetsarbete.

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

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

e Risk och sarbarhetsanalyser ska regelbundet genomféras inom Sydarkiveras
verksamhetsomraden.

o Kartlaggningen med tillhérande sakerhetsklassning ska anvéndas d& skyddsnivaer,
behérigheter och rollbeskrivningar arbetas fram.

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

o I normalfallet tillhandahaller Sydarkivera egen it-utrustning och om det inte &r
mojligt nér det galler till exempel inhyrda konsulter sa ska det klargéras vad som
galler mellan denne och Sydarkivera i ett personuppgiftsbitradesavtal.

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

Inbyggt dataskydd

Inbyggt dataskydd handlar om att uppdatera, rensa och underhalla befintliga systemstdd.
Det inbyggda dataskyddet innebér att integritetsfrdgor ska paverka it-stédens hela
livscykel - fran forstudie och kravstélining via inkdp, design eller utveckling till anvdndning
och avveckling.

Sydarkivera arbetar for att inbyggt dataskydd ska finnas inom samtliga verksamheter och
pdverka hela it-stodens livscykel.

Nyanskaffningar av system

Vid ink6p, utveckling och avveckling av it-system ska Sydarkivera ta hansyn till skydd av
personuppgifter samt sék och gallringsmadjligheter. Vid inkdp, vidareutveckling och
avveckling av it-system ska verksamheter samrada med Sydarkiveras dataskyddsombud i
samband med eller fére kravstéllningsfasen. Krav om inbyggt dataskydd ska finnas med
vid upphandling av nya it-stéd.

Hantering av e-post

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

2.3 Dataskydd

I dataskyddsférordningen stélls krav pa att den personuppgiftsansvarige ska kunna visa
att behandlingen av personuppgifter gors i enlighet med dataskyddsférordningen. Policyn
galler inte till forbundet éverlamnade arkiv.

e Varje behandling av personuppgifter ska ske med hansyn till den enskildes
personliga integritet och rattigheter.

e Varje behandling av personuppgifter ska ske i enlighet med gallande lagstiftning
¢ Vid behandling av personuppgifter ska foljande grundlaggande principer tillampas:

o Laglighet, korrekthet och éppenhet - Behandlingen ska vara laglig, korrekt
och 6ppen gentemot den registrerade.

o Andamé8lisbegrénsning - Innan behandling pabérijas ska ett sarskilt och
uttryckligt samt berattigat &ndamal med behandlingen vara faststallt.
Hantering som inte ryms inom det ursprungliga &ndamalet &r inte tillaten.

o Uppgiftsminimering - Endast de personuppgifter som ar adekvata och
relevanta for &ndamalet far samlas in. Insamlingen far inte vara mer
omfattande @n nédvandigt.

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

o Lagringsminimering - Insamlade personuppgifter far bara bevaras s& ldange
det &r ndédvandigt.

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

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

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

o Information om den registrerade - Vidta lamplig atgard for att den
registrerade ska tillhandahalla information som finns registrerad om hen néar

det efterfragas inom en manad.

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

2.4 Kommunikation

Information som kommuniceras ska vara saklig, tydlig och malgruppsanpassad savél for
medborgare och medlemskommuner som fér medarbetare och fértroendevalda.
Sydarkivera ska strava efter att anvdanda moderna, beprévade och kostnadseffektiva
I6sningar for kommunikation. For all extern kommunikation inom Sydarkivera anvands
kommunalférbundets logotype och ett enhetligt grafiskt uttryck efterstravas.

Overgripande principer fér Sydarkiveras kommunikation &r att:

e Arbeta for god tillganglighet. Medlemskommunerna ska uppleva att de vet vart de
ska vénda sig och snabbt far svar, oavsett vilken kommunikationskanal som
anvands foér kontakt.

e Tillgodose behovet av olika kommunikationskanaler, till exempel extern webb,
samarbetsrum pa webben for férbundsmedlemmar, sociala medier, trycksaker eller
annonser, sa att samtliga kommunala verksamheter och externa intressenter far
tillgdng till Sydarkiveras information. Konton ska vara aktiva och kénsliga eller
krankande kommentarer ska snarast tas bort.

e Verka for 6ppenhet och transparens med ett tydligt informationssdkerhets-
perspektiv. Sydarkivera ska medverka till att medborgare och journalister, med
undantag for uppgifter som &r sekretessbelagda, har full tillgang till dokumentation
som ar upprattad inom ramen for kommunalférbundets verksamhet.

2.5 Dokumentstyrning

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

Overgripande principer fér Sydarkiveras dokumentstyrning &r:
e Styrande dokument ska beslutas av behérig instans.

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

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

e Sydarkivera ska implementera de mallar och rutiner som utarbetas 3t
forbundsmedlemmarna vad avser arkiv och informationshantering.
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3 Personal

3.1 Organisatorisk och social arbetsmiljo

Att arbeta for en hdlsosam arbetsmiljo och for friska medarbetare ar en viktig del i
Sydarkiveras verksamhet. En hélsofrémjande arbetsmiljé bidrar till arbetsgladje och att
medarbetarnas kompetens och férmagor tas till vara och utvecklas. Begreppet arbetsmiljé
innefattar fysiska faktorer sdsom lokaler, utrustning och arbetsmetoder, men ocksa
psykosociala som arbetsklimat, relationer och organisationen samt individens mdéjlighet till
paverkan. Sydarkivera har nolltolerans fér all anvéndning av droger pa arbetsplatsen.

3.2 Arbetsmiljéansvar — Arbetsmiljopolicy

Att arbeta for en hdlsosam arbetsmiljo och for friska medarbetare ar en viktig del i
Sydarkiveras verksamhet. En halsofréamjande arbetsmiljé bidrar till arbetsgladje och att
medarbetarnas kompetens och férmagor tas till vara och utvecklas. Begreppet arbetsmiljo
innefattar fysiska faktorer sdsom lokaler, utrustning och arbetsmetoder, men ocksa
psykosociala som arbetsklimat, relationer och organisationen samt individens mdéjlighet till
paverkan. Medarbetare ska erhalla den utbildning och information som behévs for att
kunna utfora de uppgifter som foljer med uppdraget.

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

Sydarkivera ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljéarbete och férdela uppgifter i
arbetsmiljdarbetet pd olika personer och befattningar i verksamheten. Medarbetare ska
erhdlla den utbildning och information som behévs fér att kunna utféra de uppgifter som
foljer med uppdraget.

Arbetsgivaren ska se till att chefer och arbetsledare har féljande kunskaper:
e Hur man férebygger och hanterar ohdlsosam arbetsbelastning
¢ Hur man férebygger och hanterar krankande sarbehandling

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

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

Verksamheten ska aktivt verka for att skapa en socialt, fysiskt och psykiskt sund
arbetsplats for alla medarbetare genom att férebygga risken for arbetsskador och
arbetsrelaterad ohalsa.
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Minimikravet for verksamheten ar att i alla avseenden félja lagar, férordningar,
myndighetskrav och foérsakra att det systematiska miljéarbetet bedrivs som en integrerad
del i den ordinarie verksamheten.

3.2.1 Rehabilitering

For medarbetare som drabbas av ohélsa ska Sydarkivera som arbetsgivare utan dréjsmal
utreda behov av arbetslivsinriktade rehabiliteringsinsatser och ansvara fér genomfdrandet
av rehabiliteringen. Rehabilitering ar ett samlingsbegrepp for tgarder av medicinsk,
psykologisk, social och arbetslivsinriktad karaktar som vidtas foér att en person ska
3tervinna basta mdjliga funktionsférmaga och férutsattningar for ett gott liv.
Arbetsgivaren har ansvar for den arbetslivsinriktade rehabiliteringen, det vill sdga insatser
som bidrar till att en person om mojligt ska kunna atergd i arbete.

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

Rehabiliteringsinsatserna ska pdbérjas sa snart som méjligt och om méjligt fortgd utan
uppehall. I férebyggande syfte ska arbetsgivaren kontinuerligt félja upp och
uppmarksamma medarbetare som har upprepad korttidsfranvaro d& detta kan vara tecken
pd ohalsa.

3.3 Klargdrande pa noll acceptans pa krénkande
sarbehandling

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

Med krankande sdarbehandling avses alla klandervarda eller negativt praglade handlingar
som riktas mot enskilda arbetstagare pa ett krdnkande s&tt och som kan leda till att dessa
stalls utanfor arbetsplatsens gemenskap.

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

Alla signaler pa nedsattande attityder, omdémen eller uttalanden féljs upp och inte tilldts
att fa faste pd arbetsplatsen. Att ha ett upptradande som gor att vardigheten hos en
annan person kranks ar oacceptabelt. Sydarkivera tilldter inte att den typen av handlingar
forekommer pa vara arbetsplatser.
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Samverkan med de fackliga organisationerna och skyddsombud ska vara en naturlig del i
arbetet mot krankande sarbehandling.

Om nagot dnda hiander: Sydarkivera kommer att underséka vad som har hant, vad vi kan
gora for att hjalpa berdérda och uppratta handlingsplaner.

Tillvigagangssitt

Om medarbetare upplever att hen blir utsatt for ett ovalkommet upptradande. Ska hen
inte tveka pa att anmala det ovdlkomna upptradandet. Det ar viktigt for inblandade och
for ansvariga pa Sydarkivera att kunna agera snabbt.

Medarbetare har all ratt att markera direkt att hen inte accepterar upptradandet.

Vid de tillfallen information nar en person att ett upptradande anses som ovalkommet,

uppmanas vederbdrande att per omgdende sluta med beteende. Kontakt ska etableras

med ndrmaste chef for att diskutera fragan for att fa stéd och hjalp i situationen.

Utredning

En utredning av handelsen kan komma att inledas. Ansvarig for att utredning paborjas
ar forbundschefen. Forbundschefen kan delegera utredningsuppdraget till andra
funktioner som anses lampliga for att fa klarhet i handelsen.

En utredning ar till for att klarlagga omstandigheterna kring hdandelsen vid ett
ovalkommet upptradande.

Utredningen ska vara objektiv och ske skyndsamt.

Berorda parter ska fa stod under utredningen om man onskar.

Berorda parter ska vara delaktiga i utredningen och informeras fortlépande om
utredningens gang.

Utredningen ligger till grund for att kunna fatta beslut om atgarder som ska vidtas for
att fa det ovalkomna upptradandet att upphora.

Berdrda ska komma Gverens om att drendet ska foljas upp 6ver tid for att sdkerstalla att
det ovdlkomna upptradandet har upphort. Fortsatter problemen kommer det att
utredas igen.
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3.2.2 Tystnadsplikt och sekretess

Arbetsgivaren har tystnadsplikt nar det géller uppgifter om anstélldas hélsotillstand eller
personliga férhallanden som i dvrigt framkommer i samband med sjukskrivning och
rehabilitering.

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

3.4 Jamstalldhet och mangfald

Manniskors olikheter kan utgéras av kon, etnisk harkomst, alder, funktionsnedséttning,
religion och sexuell ldggning, men ocksa av erfarenhet, utbildning, livssituation och
varderingar. Detta tillsammans skapar en dynamisk mangfald, som tillfér nya perspektiv
och idéer.

Denna samlade mangfald utgér Sydarkiveras kompetens, vilken &r en strategisk tillgang i
kommunalférbundets verksamhet. En arbetsplats med dynamisk m&ngfald utgér en
attraktiv arbetsgivare fér saval nuvarande som potentiella medarbetare.

Olikheter skapar mdéjligheter och nytdnkande och ska inte uppfattas som hot eller skapa
underlag for ett tr&ngsynt forhaliningssatt avseende kén, etnisk harkomst, alder,
funktionsnedsattning, religion och sexuell laggning.

Sydarkivera ser jamstélldhet och m&ngfald som bade en sjélvklarhet och styrka och ska
darfor:

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

e vara och aktivt verka for ett jamstéllt och jamlikt kommunalférbund avseende saval
anstallningsvillkor, arbetsvillkor som utvecklingsmdjligheter

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

3.5 Bisyssla

Med bisyssla avses varje syssla - tillfallig eller permanent — som utévas vid sidan av
anstallningen och som inte ar hanférlig till privatlivet. Fértroendeuppdrag inom fackliga,
politiska eller ideella organisationer rdknas inte som bisyssla.

Kommunanstéllda ar skyldiga att, p@ arbetsgivarens begaran, anmala bisysslor och lamna
de uppgifter som arbetsgivaren behéver for att kunna bedéma desamma. Enligt
bestdammelser i lagen om offentlig anstallning (LOA) samt kollektivavtal géller férbudet
mot fértroendeskadliga, arbetshindrande och konkurrerande bisysslor aven for
arbetstagare i kommuner.
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Fér Sydarkiveras del &r det av sarskild vikt att anstallda inte atar sig sadan bisyssla som
kan rubba fértroendet for myndighetens verksamhet eller pd annat satt inverka negativt
pd de anstélldas mojlighet att fullgéra sina arbetsuppgifter.

Styrelsen ar, i egenskap av anstallande myndighet, ansvarig for att verksamheten bedrivs
pa ett sddant satt att bisysslor hos anstéllda inventeras, bedéms och dokumenteras.

Om arbetsgivaren anser att en bisyssla hindrar arbetsuppgifterna eller att den kan paverka
den anstélldes handlaggning av arendet i sitt arbete kan arbetsgivaren férbjuda den
anstillde att utdva sadan bisyssla. Detta galler inte bara bisyssla, som faktiskt utévas,
utan ocksd bisyssla som aldrig har utdvats men dér det finns anledning att anta att den
anstallde star i begrepp att inleda sadan. Vid anstaliningsmyndigheternas handldggning av
fragor kring de anstalldas bisysslor ska féljande galla:

e Samtliga anstallda ska p& eget initiativ anmala samtliga bisysslor till den egna
anstéllningsmyndigheten.

e Bisyssla som till sin karaktar ar av samma slag som ordinarie arbetsuppgifter bor ej
godkannas under padgdende anstéllning.

« Inventering av bisysslor hos anstéllda ska géras arligen.

3.6 LOn

Kommunalférbundet Sydarkivera ar en specialistinriktad organisation med
expertkompetens inom arkiv, digitala arkiv, dataskydd, informationssakerhet och juridik.
Sydarkivera ska, med anledning av detta, ha féljande principer for 16nesattning och
I6nebildning:

e Stimulerar till goda arbetsprestationer

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

e Trygga personalférsérjningen 13ngsiktigt.

Som grund ska tillampas individuell l6nesattning samt dverenskommelser i centrala och
lokala avtal. I 6vrigt gdller féljande inom kommunalférbundet Sydarkivera:

e Sydarkiveras l6neséttning ska grundas pa systematiska bedémningar av arbetsupp-
gifternas svarighetsgrad, medarbetarens arbetsresultat och bidrag till verksamhets-
forbattringar.

e Sydarkivera ska uppratthalla en I6nespridning som stimulerar utveckling.
Kommunalférbundets medarbetare paverkar sin Idneutveckling genom att utvecklas
i arbetet och genom att forbattra sina arbetsresultat. Ett tydligt samband mellan
I6neutveckling och utveckling av arbetsuppgifter och arbetsprestationer ska finnas.
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o Lonebildningen och I6nesattningen ska bidra till att malen fér verksamheten
uppnas. Lénesattningen ska stimulera till engagemang och utveckling i arbetet och
darigenom till férbattringar av verksamhetens effektivitet, produktivitet och
kvalitet. Lonesattningen ska darfor vara individuell och differentierad.

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

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

e Samma principer for I6nesattning ska géalla oavsett kon, alder, etnisk tillhérighet,
funktionshinder eller sexuell laggning.

o Lonesattningen ska uppfattas som relevant i férhallande till arbetsuppgifter och
arbetsprestationer samt marknadens inverkan pa I6neldget.

e Konkurrenskraftiga léne- och anstallningsvillkor ska bidra till att Sydarkivera pa
kort och 18ng sikt kan rekrytera och behalla personal.

3.7 Tjanstebil

Med tjanstebil avses fordon som &gs eller leasas Kommunalférbundet Sydarkivera och som
anvands i tjansten. Vad som géller i frdga om tjanstebilar géller dven foér formansbil enligt
nedan. Denna policy avser inkdp och anvandning av tjanstebil inom Kommunalférbundet
Sydarkivera och har upprattats for ar att sékerstalla att samtliga fordon hanteras
enhetligt, moter externa krav samt ger utrymme fér en god intern kontroll. Tjansteresa
som kraver bil ska i férsta hand foretas med tjanstebil.

Begreppet tjanstestalle forekommer i skattelagstiftningen och styr huruvida resor mellan
bostaden och arbetsplatsen utgor privat resa eller tjansteresa.

For anskaffande av tjanstebil inom kommunalférbundet Sydarkivera, galler utdver vad som
sags inom upphandlingspolicyn féljande:

e Tjanstebil ska vara av typ personbil
e Totalpris bér inte dverstiga 7,5 prisbasbelopp

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

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

e Kostnaden for eventuell dvrig utrustning far inte vara hdgre an 5 % av den totala
inkdpskostnaden.
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Tjénstebil far leasas av leverantor. I avtalet med leverantdren ska éverenskommas
om ett garanterat restvarde av bilens inkdpspris.

I évrigt galler féljande for kommunalférbundets tjanstebilar:

3.7.1

Korjournal, som uppfyller skatteverkets krav, ska foras.

Alla tjanste- och férmansbilar ska hallas skattade genom Kommunalférbundets
forsorg.

Alla bilar ska hallas helférsakrade. Férsakringen ska ticka skador pa bade férare
och eventuella medpassagerare.

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

Handhavande

Sydarkiveras fordon ska framféras med forsiktighet for att sa langt det &r méjligt
undvika olyckor.

Alla bilar ska hallas valvardade och prydliga.
Rokférbud gadller i samtliga fordon.

Foraren ansvarar for att alla som aker i bilen anvénder sdkerhetsbélte och att bilen
lastas pa ett sdkert sétt.

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

Samtliga férare ansvarar for att bade tjanste- och férmansbilar tankas med det for
bilen avsedda drivmedlIet vid utsedda stationer/bolag.

Kommunalférbundet ansvarar inte fér ndgon form av béter eller liknande kostnader
utan dessa betalas av aktuell férare.

Vid hastighetsévertradelse som registreras av sa kallad fartkamera ska
Kommunalférbundet Sydarkivera samarbeta med polismyndigheten s& att
boétféllning kan ske.

3.8 Férmansbil

Anstalld som i sin anstdllning har ett omfattande behov av att genomféra resor i tjdnsten
kan efter beslut fa disponera tjanstebil for privat bruk - formansbil. Den sammanlagda
korstrackan for tjansteresor och privatkérning ska alltid vara sddan att férmansbilen inte
medfér hégre kostnader for arbetsgivaren an resor med egen bil. Styrelsen ska i sarskilda
riktlinjer eller anvisningar faststdlla vad som galler i fr%ga om den praktiska hanteringen.
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Férmansbilen stalls till den anstélldes férfogande mot ett I6neavdrag som &r beroende av
modell, utrustning och korstracka. Loneavdrag ska goras i enlighet med Skatteverkets
riktlinjer och for att tacka kommunalférbundets samtliga kostnader for bilen nar
reskostnaden for tjdnsteresor &r franréknad. Férmansbilen far anvéndas av den anstallde
samt dennes familj. Vid tjdnsteresa far den ocksa kéras av annan anstalld i
kommunalférbundet. Férmansbilen far inte dverldtas till eller nyttjas av annan.

I 6vrigt géller féljande fér kommunalférbundets férmansbilar:

e Sarskilt avtal ska uppréattas mellan den anstéllde (fdSrmanstagaren) och
arbetsgivaren. Avtalstid ska éverensstimma med dtaganden gentemot
leverantdren.

o Férmansvérdet beskattas efter de regler som géller for formansbeskattning av fri
bil.

e Anstélld med tjanstebil ska i forsta hand anvanda denna vid resor i tjansten.

e Bilen ska omedelbart stallas till kommunalférbundets disposition vid anstallnings
upphoérande, eventuell strejk eller lockout.

3.9 Gavor och férmaner

Utdver vad som stadgas i frdga om formansbil ovan géller féljande avseende
personalférman samt gdvor inom kommunalférbundet Sydarkivera.

Gavor kan indelas i tre kategorier: reklamgavor, representationsgavor samt gavor till
anstallda. Vid lamnande av gadvor géller aterhdllsamhet och ett maximalt belopp enligt
Skatteverkets regler. Undantag far géras i samband med pensionering, ocksa enligt
Skatteverkets regler.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktér och av férhallandevis obetydligt
varde som t ex almanackor, pennor eller liknande varor. Gava av detta slag far forekomma
och ska vara forsedda med Sydarkiveras logotyp.

For representationsgdvor géller ett omedelbart krav pd samband med verksamheten.
Representationsgava far forekomma i form av till exempel en blomsteruppsats eller
bokgava som éverldamnas i samband med att viktiga avtal undertecknas, samarbeten
inleds eller avslutas.

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

Sa lange det &r i ringa omfattning, till exempel i fraga om julgdva, har kommunalférbundet
ratt att besluta om gavor till anstallda under férutsattning att dessa ar skattefria enligt
gallande lagstiftning.
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Férmaner av mindre varde och som ar till fér att skapa trivsel i arbetet far férekomma sa
lange de &r tillgangliga for all personal och tillhandah3alls pa arbetsplatsen. Exempel pa
personalvardsférmaner &r enklare fortaring som inte anses som maltid samt motion och
friskvard.

3.10 Representation

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

Med representation avses varje form av vardskap utdévat genom kommunalférbundets
foretradare i form av saval fértroendevalda som tjansteman.

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

Representation far forekomma vid féljande tillféllen:

e Vid besdk av personer fran huvudmannens organisationer, statlig eller kommunal
myndighet i angeldgenheter som rér verksamheten.

o D3 ideell organisation med sérskilt betydande samhéllsnyttig verksamhet
medverkar pad méten som direkt rér verksamheten.

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

e I samband med invigningar.
e I samband med personalsammankomster.

e I andra fall dér representation framstdr som férsvarbart med hansyn till syftet och
verksamheten hos den gentemot vilken representation ska utdvas.

Vid sammantraden och konferenser som sker regelbundet ska den interna
representationen begransas till enklare fortaring. Vid representation kan 2 glas vin eller 6l
serveras i samband med maltid. Vid representation far starksprit inte serveras.

4 Ekonomi
4.1 Attest

Attestreglementet syftar till att sakerstalla en god intern kontroll och att ekonomiska
transaktioner bokférs korrekt i enlighet med uppstallda lagar, krav och god
redovisningssed.
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Reglementet ar aven till for att forbattra effektiviteten i verksamheten, trygga
kommunalférbundets tillgdngar och skydda personal och fértroendevalda mot oberéttigade
misstankar om oegentligheter.

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

For alla typer av attest av ekonomiska transaktioner géller:

e Ingen person ska kunna genomfdra en ekonomisk transaktion ensam. Kontroll och
attestmoment ska upprattas sa att det bade finns en mottagningsattestant och en
beslutsattestant. Mottagningsattestanten ansvarar for att tillrdcklig information
finns for att en ekonomisk transaktion ska kunna godkénnas. Beslutsattestanten ar
ytterst ansvarig for att godkénna och darefter verkstélla en ekonomisk transaktion.

¢ Eventuella felaktigheter som upptacks efter att betalning verkstallts ska snarast
underrattas den som har beslutat om transaktionen. Darefter ska felet korrigeras.
Attestant som gor sig skyldig till fel eller forsummelse eller missbrukar sin stéllning
ska, utdéver de andra dtgarder som kan komma ifraga, frantas sin attestratt.

¢ Om oegentligheter missténks ska detta snarast rapporteras till dverordnad chef.
Eventuella misstankar om oegentligheter som ror féorbundsdirektéren rapporteras
till forbundsstyrelsen. Eventuella misstankar om oegentligheter avseende styrelsen
rapporteras till fullmaktigeférsamlingen. Transaktioner som beddéms vara av
brottslig karaktér ska alltid och utan dréjsmal polisanmélas.

e Attestmomentet far ej utféras av den som sjilv ska ta emot en betalning fran
kommunalférbundet eller verkstalla en betalning fran kommunalférbundet till en
narstdende. Detta innefattar ocksa bolag och féreningar dar den anstéllde eller
narstdende har &garintressen eller ingar i ledningen.

o Det 3ligger styrelsen att tillse att Ipande ajourhdlla en forteckning éver aktuella
personer med attestratt inom organisationen.

4.2 God ekonomisk hushallning

En god ekonomisk hushallning innebér inte enbart att rakenskaperna gar ihop, utan
innefattar dven ett krav pa att pengarna anvands till ratt saker och att de utnyttjas pa ett
effektivt satt. Till en god ekonomisk hushallning hér att ha beredskap att méta framtida
utmaningar genom att i god tid infér férvantade férandringar vidta nédvéandiga atgérder
och insatser.

For att uppnd detta ansvarar styrelsen for att det finns en andamalsenlig styrning med
mal, planer och program samt en kontinuerlig uppféljning av verksamhet och ekonomi.

Styrelsen ska, i budgeten, formulera och féresld mal fér verksamheten som visar hur
styrelsen avser att klara det dvergripande uppdraget enligt forbundsordningen.
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4.3 Finansiering

Genom att faststélla 1angsiktiga, finansiella mal blir dessa styrande for vad Sydarkivera
l&ngsiktigt vill uppna ifraga om férmégenhetsutveckling, vad den I6pande verksamheten
kan kosta, vilka resultatnivder som krévs samt investeringsverksamhetens omfattning och
finansiering.

Ett positivt resultat behévs for att kunna egenfinansiera investeringar som 6verstiger arets
avskrivningar och inte definieras som stora och l&ngsiktiga. I kommunallagen regleras att
budgeten ska uppréttas sa att intdkterna dverstiger kostnaderna samt att det, for
verksamheten, ska anges mal och riktlinjer som &r av betydelse fér en god ekonomisk
hushallning. Fér ekonomin ska anges finansiella mal som &ar av betydelse fér en god
ekonomisk hushallning. Fér verksamheten géller:

e En balanserad budget och fler@rsplan utan héjning av medlemsavgifterna.

e En ekonomi i balans utgdér en miniminiva for det ekonomiska resultatet pa kort sikt.
Resultatet bér vara tillréckligt stort s& att motsvarande serviceniva kan garanteras
aven for nastkommande generation utan att den ska behéva uttaxeras en hogre
medlemsavgift.

o Arets resultat av Sydarkiveras totala intakter ska uppga till minst tvad (2) procent.
Ett dverskott i verksamheten skapar férutsattningar for att Iangsiktigt finansiera
ny- och reinvesteringar av anldggningstillgdngar, l8ngsiktigt finansiera de pensions-
dtaganden som redovisas och en beredskap for oférutsedda kostnader.

e Nettoinvesteringarnas andel av medlemsintakter och statsbidrag bor inte 6verstiga
10 %.

o Malet fér Sydarkivera &r att ha en likviditet som motsvarar en manads
I6neutbetalningar inklusive de fortroendevaldas arvoden och ersattningar.

o Malsattning ar att stréva efter att soliditeten ska vara 21 procent. Sydarkivera har
inga egna Ian. De skulder som férbundet har bestar darfér av kortfristiga skulder till
leverantdrer. Det innebar ocksa att investeringar har finansierats med egna medel.

Resultatutjamningsreserv (RUR) samt finansiell leasing ska inte férekomma inom
kommunalférbundet Sydarkivera.

4.4 Placering likvida medel

Eventuellt dverskott pa likvida medel bér placeras sa att basta méjliga avkastning uppnas
med beaktande av en tillfredsstdllande sakerhet. Godkdnda motparter vid placeringar
utgors av:

¢ Medlemskommun

e Kommuninvest ekonomisk forening
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¢ Bank eller bankagt foretag

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

e Fdrsakringsbolag

Kommunalférbundet far, vid behov, éverldmna delar av sin likviditetsférvaltning till
medlemskommun eller, efter upphandling, till bank eller bankagt féretag.

Placering far enbart goras i rantebdrande papper eller liknande instrument och i svenska
kronor. Bindningstid fér placeringar far maximalt 16pa éver en period pa tolv manader.

Sydarkivera inte ska tillampa resultatutjamningsreserv "RUR”. Finansiell leasing inte ska
forekomma i verksamheten.

4.5 Upphandling
4.5.1 Forhallningssatt

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

Sydarkiveras agerande ska vidare medverka till en marknadssituation som prdaglas av
uthallighet och vél fungerande konkurrens. Inkép och upphandling ska konkurrensutsattas
och genomfdras affarsmassigt och professionellt samt med hansyn till sociala och etiska
aspekter.

Upphandling ska svara mot verksamheternas behov av varor och tjanster med:
ratt funktion, ratt kvalitet, hog miljdprestanda, hég sdkerhet, ratt pris

4.5.2 Samordnad upphandling

Samordnad upphandling &r av strategisk betydelse for Sydarkivera fér att uppnad basta
madjliga affarsvillkor samt foér att aktivt pgverka kvalitet och miljé. Samordningen
minimerar dessutom de administrativa kostnaderna for Sydarkiveras upphandlingar och
inkép. Huvudregeln &r att samordnad upphandling ska genomféras inom de omraden déar
det finns gemensamma intressen med medlemskommunerna.

4.5.3 Leverantorer

Sydarkiveras kontakter med leverantorer ska kdnnetecknas av god affarsetik, 6ppenhet,
objektivitet och likabehandling. Sydarkivera ska vara och uppfattas som en kompetent och
opartisk bestéllare.

En ambition med Sydarkiveras upphandlingar ska vara att genomféra upphandlingar pa ett
satt sd att sma och medelstora féretag har méjlighet att delta.
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4.5.4 Sociala och etiska krav

Sydarkivera ska i sin upphandling beakta FN:s Barnkonventions regler artikel 32. I
ramavtal ska sarskilt betonas krav pa att foretag inte anvant sig av barnarbete vid
framstallning av produkterna. Sydarkivera ska krava att varor som levereras till
Sydarkivera ar framstallda under forhallanden som &r férenliga med ILO:s atta
karnkonventioner samt leva upp till det arbetarskydd och den arbetsmiljélagstiftning som
galler i tillverkningslandet.

Sydarkivera ska stalla krav pa att leverantérer eller underleverantérer som anlitas inte
diskriminerar ndgon p& grund av kon, etnicitet, funktionshinder eller sexuell l&ggning.

4.5.5 Jamstdlldhetskrav

Sydarkivera ska i sina upphandlingar stélla krav pa att leverantérer i sin affdrsverksamhet
inte diskriminerar ndgon pa grund av kén, kénsdverskridande identitet eller utryck, etnisk
tillhérighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, alder eller sexuell
laggning eller av sddana skaél otillbérligt sarbehandlar arbetstagare eller arbetssékande.
Detsamma galler de eventuella underleverantdérer som anlitas.

4.5.6 Ramavtal
Huvudinriktningen ska vara att i storsta mdéjliga utstrackning teckna 6vergripande avtal av

o e
saval varor som tjanster.

Sydarkiveras personal ar skyldiga att kanna till och anvdnda de ramavtal som upprattats.
Avtalstrohet skapar forutsattningar att uppna trovardighet och bra affarsméssiga villkor.

4.5.7 Direktupphandling

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

4.5.8 Affarsetik

All upphandling ska praglas av affarsmassighet, utnyttjande av konkurrens samt
objektivitet. Inga ovidkommande hansyn far tas. Féretradare fér Sydarkivera ska upptrada
pa ett affarsméssigt korrekt satt. Samarbete mellan képare och séljare ska ske i sddana
former att parterna bibehaller full trovardighet och en oberoende stéllning i férhallande till
varandra.

4.5.9 Meddelarfrihet

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

SYDARKIVERA.SE 0472-39 10 00 Box 182 342 30 Alvesta, Sverige

SIDAN 22 (24)



Dokumentansvarig Organisation Telefon Datum

Mats Porsklev Sydarkivera 0472-39 10 01 2018-09-26
Arende Diarienummer Version | Sida
Férbundspolicy fér Sydarkivera SARK.2018.112 0.1 23

5 Hallbarhet

5.1 Kvalitet

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

e Uppfylla krav pad sakerhet, palitlighet och hallbarhet pa ett kostnadseffektivt satt
e Kunna tillhandah&lla information och tjanster fér olika malgrupper

Sydarkivera ska genom rad och stdd ge forbundsmedlemmarna férutsattningar for att
forbattra sin arkiv- och informationshantering i den dagliga verksamheten.
Kontrollfunktion &r det tillsynsansvar som ingar i arkivmyndighetsfunktionen. Syftet &r att
dstadkomma en effektiv och &ndamalsenlig organisation fér férvaltning av arkiv som &r
hallbar pa 18ng sikt.

Sydarkivera deltar inte i aktiviteter som kan minska fértroendet fér var kompetens. Det
innebar bland annat att tydligt skilja mellan sitt uppdrag fér Sydarkivera och privata
dtaganden och aktiviteter.

I dvrigt galler:

« Sydarkivera bedriver ett systematiskt kvalitetsarbete vilket innebar att mal
faststélls och fdljs upp, avvikelser féljs upp.

e Var viktigaste tillgdng &r vara medarbetare. Fortbildning och personalutveckling &r
ett naturligt led i Sydarkiveras ambition att kontinuerligt férbattra verksamheten.

e Varje medarbetare har ett ansvar for kvaliteten i arbetet.

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

e Sydarkivera foljer upp resultatet av arbetet externt med lyhérdhet och i samrad
med férbundsmedlemmarna. I varje situation méter vi vara medlemskommuner
med professionell kompetens, service, engagemang och férmaga att omsatta mal
till praktisk verklighet.

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

5.2 Miljd

Sydarkivera arbetar inom ett stort geografiskt omrade med I&nga avstadnd och en viktig del
i verksamheten &r darfor att undvika negativ miljopaverkan. Var malséttning ar att
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belastningen pa miljén ska minska genom vart agerande. Detta sker bland annat genom
att:

Denna policy omfattar &ven vara leverantérer och konsulter.

e Medarbetare och leverantérer féljer med god marginal gallande milj6élagstiftning.

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

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

e Vi kallsorterar och allt avfall som kan 3tervinnas lamnas till dtervinning.

¢ Genom samarbete med andra organisationer med gemensamma behov sparar vi
resurser.

e Vara IT-produktionsmiljoer ska vara resurseffektiva med avseende pé elférbrukning
och 183ng livscykel for alla materialinkép.

e Vitar miljdhénsyn i varje beslut och pa alla nivder i organisationen.

e Medarbetarna far information fér en 6kad medvetenhet om miljéfragor
miljoaspekter i sitt arbete.

e Sydarkivera verkar for att vara en papperslés myndighet sd 18ngt det &r méjligt.
e Vi granskar regelbundet vart miljdarbete och arbetar med sténdiga forbéattringar.

e Vi atar oss inte uppdrag i medlemskommunerna som strider mot Sydarkiveras
policy.
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Kommunalférbundet Sydarkiveras systematiska arbetsmiljoarbete
(SAM)

Bakgrund och syfte

Som arbetsgivare vill Sydarkivera arbeta for att astadkomma en god arbetsmiljé. En god
arbetsmiljo som skapar forutsattningar for ett positivt arbetsklimat, en god halsa och fritt
fran arbetsrelaterade olyckor och sjukdomar.

Kommunalférbundet Sydarkiveras systematiska arbetsmiljoarbete (SAM) ar grundat i
Arbetsmiljolagen (1977:1160) och Arbetsmiljoverkets foreskrifter, dar framforallt
Systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1) och Organisatorisk och social arbetsmiljo (AFS
2015:4) bidrar till uppbygganden av arbetsmiljosystemet och Kommunforbundet
Sydarkiveras tillvagagangssatt i arbete med det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Mal med arbetsmiljoarbetet
Ingen ska bli sjuk eller skadas pa grund av sitt arbete.
Arbetsmiljon ska vara bra och utvecklande for alla medarbetare.

Kommunalférbundet Sydarkiveras arbetsmiljosystem inkluderar.

Arbetsmiljopolicy Ingar i Forbundspolicy | Uppdaterad i version 2022-12-01.
Sida 10.

Policy mot krankande Ingar i Forbundspolicy | Uppdaterad i version 2022-12-01.

sarbehandling, trakasserier Sida 11.

och repressalier. Vart
klargérande att detta inte
accepteras i var verksamhet.

Sydarkiveras arbetsmiljosystem kompletteras med en arbetsmiljohandbok. For att i det
dagliga arbetet fatta beslut och genomfora atgarder. Det handlar om att uppmarksamma
och ta hansyn till alla férhallanden i arbetsmiljon som kan paverka de anstalldas halsa och
sdkerhet

Arbetsmiljdhandboken har féljande delar:

e Rutinbeskrivning - systematiska arbetsmiljoarbete.

e Rutiner forsta hjalpen och krisstod.

e Rutiner arbetsanpassning och rehabilitering.

e Rutiner vid misstanke om riskbruk/missbruk.

e Rutiner for tillbud och olycksfall.

e Rutiner for arbete vid bildskdarm och bildskarmsglaségon.

Till detta tillkommer checklistor for skyddsronder, I6pande riskbedémningar, mall for
medarbetarsamtal, onboarding/offboarding av medarbetare.



3 Personal

3.1 Organisatorisk och social arbetsmiljo

Att arbeta for en hdlsosam arbetsmiljo och for friska medarbetare ar en viktig del i
Sydarkiveras verksamhet. En halsofrédmjande arbetsmiljé bidrar till arbetsgladje och att

medarbetarnas kompetens och férmagor tas till vara och utvecklas. Begreppet
arbetsmiljo innefattar fysiska faktorer sdsom lokaler, utrustning och arbetsmetoder, men
ocksa

psykosociala som arbetsklimat, relationer och organisationen samt individens méjlighet
till

paverkan. Sydarkivera har nolltolerans fér all anvdndning av droger pa arbetsplatsen.

3.1.1 Arbetsmiljoansvar

Arbetsmiljopolicy

Att arbeta for en halsosam arbetsmiljo och for friska medarbetare ar en viktig del i
Sydarkiveras verksamhet. En halsoframjande arbetsmiljo bidrar till arbetsgladje och att
medarbetarnas kompetens och formagor tas till vara och utvecklas. Begreppet arbetsmiljo
innefattar fysiska faktorer sdsom lokaler, utrustning och arbetsmetoder, men ocksa
psykosociala som arbetsklimat, relationer och organisationen samt individens mgjlighet till
paverkan.



Arbetsmiljdarbetet ska integreras i den dagliga verksamheten, hansyn till arbetsmiljon ska tas
i varje beslut. Chefer, medarbetare och samarbetspartners ska arbeta tillsammans fér en god
arbetsmiljo

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

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

3.1.2 Rehabilitering

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

Rehabiliteringsarbetet ska bedrivas i ndra samverkan mellan arbetsgivare och
medarbetare med respekt for medarbetarens integritet. Tillsammans planerar och
genomfor de relevanta rehabiliteringsinsatser. Individens behov och forutsattningar ska
vara grunden for rehabiliteringsarbetet. Alla aktérer som medverkar i rehabiliteringen ska
pa basta satt medverka till att medarbetaren kan aterga till arbete.
Rehabiliteringsinsatserna ska pabdrjas sa snart som majligt och om majligt fortga utan
uppehall. | forebyggande syfte ska arbetsgivaren kontinuerligt folja upp och
uppmarksamma medarbetare som har upprepad korttidsfranvaro da detta kan vara tecken
pa ohilsa.

Sydarkivera

3.1.3 Krdnkande sarbehandling

Klargorande pa noll acceptans pa krankande
sarbehandling

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



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

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

Alla signaler pa nedsattande attityder, omddmen eller uttalanden f6ljs upp och inte tillats att
fa faste pa arbetsplatsen. Att ha ett upptradande som gor att vardigheten hos en annan
person kranks ar oacceptabelt. Sydarkivera tillater inte att den typen av handlingar
forekommer pa vara arbetsplatser.

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

Om nagot dnda hander: Sydarkivera kommer att underséka vad som har hant, vad vi kan
gora for att hjalpa berdérda och uppratta handlingsplaner.

Tillvigagangssatt

Om medarbetare upplever att hen blir utsatt for ett ovdlkommet upptradande. Ska
hen inte tveka pa att anmala det ovalkomna upptradandet. Det ar viktigt for
inblandade och for ansvariga pa Sydarkivera att kunna agera snabbt.

Medarbetare har all ratt att markera direkt att hen inte accepterar upptradandet.
Vid de tillfallen information nar en person att ett upptradande anses som
ovalkommet, uppmanas vederbdrande att per omgaende sluta med beteende.
Kontakt ska etableras med narmaste chef for att diskutera fragan for att fa stéd och
hjalp i situationen.

Utredning

En utredning av handelsen kan komma att inledas. Ansvarig for att utredning paborjas
ar forbundschefen. Forbundschefen kan delegera utredningsuppdraget till andra
funktioner som anses lampliga for att fa klarhet i handelsen.

En utredning ar till for att klarlagga omstandigheterna kring handelsen vid ett
ovalkommet upptradande.

Utredningen ska vara objektiv och ske skyndsamt.

Berorda parter ska fa stod under utredningen om man énskar.

Berdrda parter ska vara delaktiga i utredningen och informeras fortlopande om
utredningens gang.

Utredningen ligger till grund for att kunna fatta beslut om atgarder som ska vidtas for
att fa det ovalkomna upptradandet att upphora.

Berorda ska komma 6verens om att drendet ska foljas upp over tid for att sakerstalla
att det ovalkomna upptradandet har upphort. Fortsatter problemen kommer det att
utredas igen.



3.1.4 Tystnadsplikt och sekretess

Arbetsgivaren har tystnadsplikt nar det géller uppgifter om anstalldas halsotillstand eller
personliga forhallanden som i 6vrigt framkommer i samband med sjukskrivning och
rehabilitering.

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

3.2 Jamstalldhet och mangfald

Manniskors olikheter kan utgotras av kén, konsoéversskridande uttryck, etnisk harkomst, alder,
funktionsnedsattning, religion och sexuell Iaggning, men ocksa av erfarenhet, utbildning, livssituation
och véarderingar. Detta tillsammans skapar en dynamisk mangfald, som tillfér nya perspektiv

och idéer. Denna samlade mangfald utgor Sydarkiveras kompetens, vilken ar en strategisk tillgang i
kommunalférbundets verksamhet. En arbetsplats med dynamisk mangfald utgor en

attraktiv arbetsgivare for saval nuvarande som potentiella medarbetare.

Olikheter skapar mojligheter och nytankande och ska inte uppfattas som hot eller skapa

underlag for ett trangsynt forhallningssatt avseende kon, etnisk harkomst, alder,

funktionsnedsattning, religion och sexuell laggning.
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Till forbundsstyrelsen

Riktlinjer for kommunalférbundet Sydarkiveras styrdokument
Dnr SARK/2022:222

Forslag till forbundsstyrelsebeslut
1. Riktlinjer for kommunalférbundet Sydarkiveras styrdokument faststélls.

Sammanfattning

Riktlinjer for styrdokument hjélper Sydarkiveras forvaltning i1 arbetet med att ta fram olika
dokument vad giller vilken bendmning och funktion som styrdokumentet har. Vidare finns
ocksa stod for vilken instans som beslutar att faststilla styrdokumentet.

Riktlinjerna kan ocksd anvindas som en form av checklista dver vilka styrdokument som
kommunalforbundet Sydarkivera behover ha.

Arendet har beretts inom ledningsteamet och av staben.

Beslutsunderlag
Riktlinjer f6or kommunalférbundet Sydarkiveras styrdokument, ID 2022:1421

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Ledningsteam, stab, intranat

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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Riktlinjer for kommunalférbundet
Sydarkiveras styrdokument

Bakgrund och syfte

Dessa riktlinjer for styrdokument hjalper Sydarkiveras forvaltning i arbetet med att ta
fram olika dokument vad galler vilken benamning och funktion som styrdokumentet har.
Vidare finns ocksa stod for vilken instans som beslutar att faststalla styrdokumentet.

Riktlinjerna kan ocksa anvandas som en form av checklista éver vilka styrdokument som
kommunalférbundet Sydarkivera behdver ha.

Om statens begrepp for regler — forfattningar

Reglerna om férdelning av normgivningsmakten i Sverige aterfinns i 8 kap
regeringsformen (RF). Riksdagens normgivning sker genom lag (eller balk) och
regeringens genom férordning. En samlande beteckning for lagar, férordningar och
andra foreskrifter ar forfattning.

Regeringsformen medger att riksdagen och regeringen i viss utstrackning delegerar
normgivningskompetens till en myndighet enligt 8 kap RF. En myndighet kan meddela
foreskrifter med stéd av lag. Med forskrifter menas regler som ar bindande for enskilda
och myndigheter och som galler generellt. Men en myndighet har inte ndgon direkt pa
RF grundad ratt att meddela foreskrifter utan det maste finnas sarskilt stéd i lag. Genom
delegering i 8 kap RF kan kommuner och regioner besluta om kommunala foreskrifter.

Allmdnna rdd ar regler som skiljer sig fran féreskrifter genom att de inte &r bindande for
vare sig myndigheter eller enskilda. Som allménna rad raknas sddana regler som skall
framja en enhetlig tilldampning av en viss forfattning eller som skall bidra till utveckling i
en viss riktning av praxis men som inte formellt binder den som raden ér riktade till. Inte
heller rekommendationer fran myndigheter ar bindande.

EU:s lagstiftning

Sverige ar medlem i Europeiska unionen, EU. Sverige och de andra medlemslanderna
har overlatit en del av ratten att besluta om vissa lagar till EU. Det innebar att
riksdagen inte &r ensam om att besluta om lagar som ska galla i Sverige. Manga
svenska lagar har sin grund i beslut som EU har fattat. EU beslutar om olika typer av
rattsakter eller EU-lagar, som det ofta kallas. Tva vanliga typer av EU-lagar ar forordning
och direktiv.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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En EU-férordning galler direkt som svensk lag. | en EU-férordning finns bestammelser
inom ett visst omrade, till exempel dataskyddsférordningen som ger skydd vid
behandling av personuppgifter. Kompletterande svensk lagstiftning kan behdévas.

Ett EU-direktiv ska daremot omvandlas till svensk lagstiftning. Det sker oftast genom att
regeringen foreslar nya lagar eller andring av lagar som redan finns. EU-direktiv
innehaller i stallet mal som EU-landerna ska folja, men exakt hur de ska gora det
bestammer de sjalva. Darfor ska ett direktiv genomféras, eller “inforlivas”, i ett lands
nationella lagstiftning.

Vad riaknas som kommunala foreskrifter?

Genom delegering i 8 kap RF kan kommuner och regioner besluta om kommunala
foreskrifter. Med forskrifter menas regler som ar bindande for enskilda och myndigheter
och som galler generellt.

| propositionen 2011/12:149 "Battre tillgang till kommunala féreskrifter” gors en
genomgang av vad som raknas som kommunala féreskrifter.

Kommunala foreskrifter (kommunal normgivning) finns inom flera omraden, t ex miljo-
och halsoskydd, trafik, arkiv, allman ordning och sakerhet.

Taxor som kommunen beslutar om i verksamhet dar enskilda ar skyldiga att betala avgift
anses som foreskrifter. Vidare anses ocksa avgifter for sddana tjanster som kommunen
maste tillhandahalla, men som ar frivillig att anvanda, ocksa som foreskrifter. Daremot
raknas avgift for entré till badhuset, avgift for utlaning av filmer i bibliotek, entréavgift till
kommunalt museum och liknande avgifter inte som foreskrifter utan som avtalsvillkor.
Kursavgifter for utbildningar bor ocksa bedémas som avtalsvillkor.

Enligt 8 kap 2 § 1 st RF bestams grunderna for kommunernas organisation,
verksamhetsformer och den kommunala beskattningen i lag. En viktig lag som har
asyftas ar kommunallagen. Kommunallagen innehaller bemyndiganden fér kommunerna
att besluta om arbetsordningar och reglementen for namnder och en rad andra
regleringar som styr den kommunala verksamheten. Da reglementen och
arbetsordningar ar bindande anses den typen av dokument som foreskrifter.

Andra styrdokument som kommunen tar fram for det egna arbetet och for
kommunmedlemmarna kan vara instruktioner, policyer och riktlinjer. Den typen av
styrdokument har inte ansetts som normer eller féreskrifter. Aven inom det
specialreglerade omradet forekommer betydelsefulla styrdokument som inte ar
foreskrifter eller normer. Det galler exempelvis dversiktsplan och detaljplan.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Ska kommunalforbund likstallas med kommuner?
En frdga som har kommit upp &r om kommunalférbund ska likstallas med kommuner i
tillampningen av 8 kap RF?

Lagradet har i proposition 2011/12:149 uttalat att kommunalférbund inte ndmns i
regeringsformen. Hur kommunalférbund bildas finns regler om i kommunallagen och
enligt 3 kap 8 § KL far kommuner och regioner bilda kommunalférbund och lamna over
skotseln av kommunala angelagenheter till sadana forbund.

Enligt 9 kap 2 § KL ska, nar ett kommunalférbund har hand om en angelagenhet som det
finns bestammelser om i en sarskild forfattning, den férfattningens bestammelser om
kommuner eller regioner galla for férbunden. Detta kan enligt Lagradet dock inte
medfdra att det som sags i RF om kommuner ska galla fér kommunalférbunden.

Hogsta Forvaltningsdomstolen malnr 3835-12 (HFD 2013 ref 80) har tagit fasta pa
Lagradets uppfattning och kommit fram till att ett kommunalférbund inte har ratt att
besluta om foreskrifter pa samma satt som en kommun. Konkret innebar det att ett
kommunalférbunds foreskrifter maste antas av fullmaktige i medlemskommunerna. |
malet underkdndes en tvingande taxa som ett miljo6férbund hade antagit.

Men det finns anledning att ifragasatta denna tolkning.

Regeringens standpunkter vad géller kommunalférbunds ratt att

meddela foreskrifter

| propositionen 2011/12:149 "Battre tillgang till kommunala féreskrifter” skriver
regeringen pa sidan 21-22 att regeringen instammer i att fragan om kommunalférbund
har ratt att meddela foreskrifter med stéd av bemyndiganden enligt 8 kap 9 och 10 §§ RF
ar oklar. Kommunallagens bestammelser galler som huvudregel dven for
kommunalférbund och férbunden forutsatts helt kunna ta 6ver ansvaret for uppgifter
fran de kommuner eller regioner som ar medlemmar.

Regeringens avsikt var att kommunalférbunden darfér pa motsvarande satt ska kunna
tillampa bestammelserna som foreslas, i vart fall nar de beslutar om taxor eller regler for
verksamheten som inte uttryckligen har stéd i bemyndiganden enligt 8 kap 9 och 10 §§
RF.

Regeringen uttryckte sdledes en vilja att kommunalférbund ska likstallas med kommuner
nar det galler foreskriftsratt.

Det finns stod for den tolkningen i 9 kap 2 § KL dar det stadgas att nar ett
kommunalférbund har hand om en angeldagenhet som det finns bestammelser om i en
sarskild forfattning, ska den forfattningens bestammelser om kommuner eller regioner
tillampas for forbundet.
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Sydarkiveras standpunkter vad galler kommunalférbunds ratt att

meddela foreskrifter

Kommunalférbund kan bildas mellan kommuner och regioner. Medlemmarna
overlamnar kommunal verksamhet till kommunalférbundet och det forvantas att
kommunalférbundet sjalvstandigt ska skota dessa uppgifter.

Kommunalférbund ar en egen offentligrattslig juridisk person med egen rattskapacitet.

Kommunalférbund styrs av kommunallagens regler och organisatoriskt ar ett
kommunalférbund uppbyggt i princip pa samma satt som en kommun eller region.
Beslutande instanser ar forbundsstyrelse och férbundsfullmaktige alternativt direktion.
Varje medlem ska vara representerad i kommunalférbundets beslutande férsamling.

Enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL) likstalls kommunalférbund med kommun
och region vid tillampningen av OSL, vilket framgar av 2 kap 3 § 5 st OSL.

| doktrin och praxis omtalas kommunalférbund som en “specialkommun”. Aven Sveriges
Kommuner och Regioner (SKR) beskriver kommunalférbund som en slags
"specialkommun”.

Av RA 1994:92 framkommer att kommunalférbund &r att anse som en offentligrattslig
juridisk person for samarbete mellan kommuner. Ett kommunalférbund har aven
beskrivits som ett sarskilt offentligrattsligt samarbetsinstitut och en slags
specialkommun. Kammarratten gor i malet beddmningen att "“mot bakgrund av
forbundets lagreglerade och starkt kommunalrattsliga pragel” sa var omstandigheterna i
malet att kommunalférbundet skulle frikallas fran skattskyldighet pd samma satt som stat
och kommun. Regeringsratten skrev att som kammarratten anfort ar ett
kommunalférbund en offentligrattslig juridisk person fér samarbete mellan kommuner.
Bland annat galler de i kommunallagen foreskrivna begransningarna fér kommunal
verksamhet. Mot den nu redovisade bakgrunden far ett kommunalférbund anses utgora
ett sddant fran skattskyldighet frikallat rattssubjekt.

Nar det galler skattskyldighet likstalldes saledes kommunalférbund med kommun trots
att kommunalférbund inte uttryckligen namns i lagtexten i lagen om statlig inkomstskatt.

Enligt 9 kap 2 § KL ska, nér ett kommunalférbund har hand om en angeldagenhet som det
finns bestammelser om i en sarskild forfattning, den forfattningens bestammelser om
kommuner eller regioner galla for kommunalférbunden. Sydarkivera menar att en rimlig
tolkning ar att detta innebar att det som sags i regeringsformen om kommuner ska gélla
ocksa for kommunalférbund.

Sammanfattningsvis ska darféor kommunalforbund likstallas med kommuner i
tilldampningen av 8 kap RF nar det galler foreskriftsratt.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Vem beslutar om Sydarkiveras styrdokument?

Férbundsordning

Enligt kommunallagens regler ska férbundsordning godkannas av férbundsmedlems
fullmaktige vid bildandet, men det grundar sig endast pa kommunallagens regler och
inte utifran 8 kap RF. Andringar i férbundsordningen da férbundet redan &r bildat bor
kunna beslutas av forbundsfullmaktige. Varje forbundsmedlem ar enligt 9 kap 3 § KL
representerad i forbundsfullmaktige.

Taxa for utlamnande av allman handling

Nar det galler taxa for utlamnande av allman handling finns sarskilda regler om det i
tryckfrihetsforordningen (TF) och offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Stod for att ta
ut en avgift for utlamnande av avskrift eller kopia av allman handling finns i 2 kap 16 §
TF. Av 2 kap 3 § 5 st OSL framgar att kommunalférbund ska jamstallas med myndighet
vid tillampning av OSL. Ratten att faststalla taxa for utldmnande av allman handling
grundar sig saledes inte RF:s regler utan pa TF och OSL.

Forbundsfullmaktige beslutar darfor om taxa for utlamnande av allman handling.

Arkivreglemente

Genom 16 § arkivlagen har riksdagen direkt gett kommunfullmaktige och
regionfullmaktige ratt att meddela foreskrifter om arkivvarden inom en kommun
(arkivreglemente). | arkivlagen har lagstiftaren saledes valt en direktdelegering fran
riksdag till fullmaktige.

Arkivlagen far anses vara en sadan sarskild forfattning som asyftas i 9 kap 2 § KL dar det
star att "Nar ett kommunalférbund har hand om en angelagenhet som det finns
bestammelser om i en sarskild forfattning, ska den forfattningens bestammelser om
kommuner eller regioner tillampas for férbundet.”

Med stdd av 9 kap 2 § KL och regeringens tolkning av reglerna kan férbundsfullmaktige
besluta om arkivreglemente for sin egen verksamhet dar forbundsstyrelsen ar
arkivmyndighet.

Reglemente, arbetsordning och dvriga styrdokument

Forbundsstyrelsens reglemente och forbundsfullmaktiges arbetsordning fattar
forbundsfullmaktige beslut om med stod av 9 kap 2 § KL och regeringens tolkning av
reglerna.

Instruktioner, policyer, riktlinjer, rutiner m fl styrdokument anses inte vara kommunala
foreskrifter utan dessa typer av styrdokument beslutar kommunalférbundet om sjalv.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 5



2022-11-21

SARK/2020:177
THERESE JIGSVED

W SYDARKIVERA.

Typ av Forklaring Beslutsniva Kommentar
styrdokument

Allmédnna Allmanna SKR forhandlar fram | Férbundsstyrelsen
bestammelser bestammelser (AB) ar | (AB). Vissa beslut har det

olika standardavtal.
Kan vara kollektivavtal
som galler villkor

vad galler
kollektivavtal har
delegerats till

overgripande
personalpolitiska
ansvaret i

inom offentlig sektor, | férbundschef. Sydarkivera.
kommun och region.

Arkivreglemente Foreskrifter om Faststalls av Lagstod
arkivvard enligt forbundsfullmaktige | 9 kap 2 § KL

arkivlagen

16 § arkivlagen

Arbetsordning

Varje fullmaktige ska
ha en arbetsordning.

Reglerar
handlaggning av
sammantraden och
arenden samt
overgripande
organisation for
fullmaktige.

Faststalls av
forbundsfullmaktige

Enligt 5 kap 71-72
§§ kommunallagen
skall fullmaktige
anta arbetsordning.

Arbetsordningens
regler kompletterar
kommunallagens
regler.

Avtal

En rattsligt bindande
overenskommelse
mellan tva eller flera
parter om deras
rattigheter och
skyldigheter gentemot
varandra.

Formerna for att inga
ett avtal kan skilja sig
at beroende pa
forutsattningarna.

Sluts pa olika nivaer
inom Sydarkivera. En
del avtal ingds med
stod av delegation.

Avtal godkanns aven
av forbunds-
styrelsen. Om de ar
av storre ekonomisk
betydelse antas de
av forbunds-
fullmaktige.

En synonym till
avtal ar kontrakt.

Finns bade
muntliga och
skriftliga avtal.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Typ av Forklaring Beslutsniva Kommentar
styrdokument
Budget Fullmaktiges Faststalls av Lagstod
ekonomiska forbunds- 9kap 6§ p 13 KL
styrdokument dar fullmaktige. 9 kap 9 § KL
ocksa vision,
vardegrund och Sarskilda riktlinjer
strategiska mal for for kommunal-
verksamheten anges. forbunds
budgetprocess
finns i
forbundsordning
Checklista Lista i punktform 6ver | Faststalls av

atgarder som behover
goras.

“processagare” eller
motsvarande

Delegeringsordning

Delegering innebar
overlatande av
beslutsfunktion.

Ett beslut som fattas
med stod av
delegering kan inte
andras av
forbundsstyrelsen.
Daremot kan
forbundsstyrelsen
aterkalla den givna
beslutanderatten.

Faststélls av
forbundsstyrelsen
och skall vara
sammanhallande.

Beslut som fattas
med stod av
delegering ska
anmalas till
forbundsstyrelsen.

Lagstod

6 kap 37-40 §§ KL,
7 kap 5-7 §§ KL och
speciallagstiftning.

Forbundsordning

Ett kommunalforbund
bildas genom att en
forbundsordning
antas av forbunds-
medlemmarnas
fullmaktige.

Férbundsordning
reglerar férbundets
organisation och
uppdrag mm

Faststalls av
forbundsmedlems
fullmaktige vid
bildandet.

Andringar i
forbundsordningen
da forbundet redan
ar bildat bor kunna
beslutas av
forbundsfullmaktige.

Lagstod
9 kap 1§ KL
9 kap 6 § KL
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Typ av Forklaring Beslutsniva Kommentar
styrdokument
Handlingsprogram Enligt Sydarkiveras Faststalls av Lagstod

forbundsordning ska
kommunalférbundet
efter samrad med
medlemmarna
faststalla ett
handlingsprogram for
forbundets
bastjanster.

Programmet ska
overgripande beskriva
de strategiska malen
for kommunal-
forbundets
verksamhet.

forbundsfullmaktige.

S5kap 1§ 1p KL

Instruktion Beskriver steg for steg
hur en uppgift eller

Faststalls av
“processagare” eller

procedur ska motsvarande

genomforas
Instruktion for Styrelsen ska i en Faststalls av Lagstod
forbundschef instruktion faststalla forbundsstyrelsen 7 kap 2 § KL

hur direktéren for
forvaltningen ska leda
forvaltningen och i
ovrigt faststalla ovriga
uppgifter.

Styrelsen far besluta
att direktoren ska ha
en annan bendamning.

Policy Overgripande
principer for vad som
ska galla inom nagot
intresseomrade for
verksamheten.
Beskriver ambitioner,
varderingar och
principer i sakfragor.

Forbundspolicy
antas av férbunds-
fullmaktige

Ovriga policyer
faststalls normalt
ocksa av

forbundsfullmaktige.

En policy boér vara
kortfattad och
koncis.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Typ av Forklaring Beslutsniva Kommentar

styrdokument

Reglemente Foreskrifter om Faststalls av Lagstod
forbundsstyrelsens forbundsfullmaktige. | 6 kap 44 § KL

verksamhet och
arbetsformer.

En forbundsstyrelse

ska ha ett reglemente.

Aven revisorerna far
ha reglemente.

(forbundsstyrelse)

12 kap 18 KL
(revisorer)

Riktlinjer Riktlinjer syftar till att | Faststalls av Det bor finnas stod
ge vagledning hur forbundsstyrelsen for riktlinjerna i
handlaggning av olika antagen policy.
fragor ska hanteras.

Rutiner Rutiner beskriver Faststalls av ansvarig | Det bor finnas stod
praktiskt hur man bor | chef eller utsedd for rutiner i
ga tillvaga i olika processagare antagna riktlinjer.
sakfragor.

Styrdokument for Fortroendevalda har Faststalls av Lagstod

ersattningar och
formaner for
fortroendevalda

ratt till ersattning och
formaner for att
genomfora uppdrag
inom
kommunalférbundet.

forbundsfullmaktige

4 kap 12-18 88 KL
S5kap 1§86 pKL

Strategisk Strategisk planering Faststalls av Lagstod
bevarandeplan for att uppna malet forbundsstyrelsen 9§ AL
langsiktigt digitalt
bevarande av
overlamnade arkiv.
Taxa T ex utlamnande av Faststalls av Lagstod
allman handling. forbundsfullméktige | 2 kap 5 § KL

5kap 1§82 pKL

Tillsynsplan for arkiv

Beskriver hur
arkivtillsynen ska
genomforas

Faststalls av
forbundsstyrelsen

Lagstod
7§ AL

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 9




1(1)

Till forbundsstyrelsen

Intern kontroll 2022
Dnr SARK/2022:5

Forslag till forbundsstyrelsebeslut

1. Styrelsen tar emot redovisningen av intern kontroll 2022 1 enlighet med rapport
2022-11-15

Sammanfattning

Forvaltningsorganisationen har genomfort kontroller av handlédggning betrdffande
hantering av personuppgifter, lIonetransaktioner/franvaro samt administrativa drenden 1
enlighet med av styrelsen faststdlld plan for intern kontroll 2022. Resultatet redovisas 1
rapport.

Beslutsunderlag
Rapport intern kontroll daterad 2022-11-15 (SARK 2022:5)

Forbundsstyrelsens beslut ska skickas till
Revisor Kerstin Pettersson, Ingela Frid, Pal Wetterling

Akten SARK 2022:5

Undertecknad
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



W SYDARKIVERA.

ETT E-ARKIV VART ATT LITA PA

Redovisning utifran Intern kontrollplan 2022

SARK/2022:5
2022-11-15
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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 2022, féljer nedan en redovisning av resultatet:

Omrade Kontrollmoment Metod/Frekvens
Personuppgifts Dokument som redovisar att Stickprov system
behandling inte kansliga

personuppgiftsbehandlingar
gors i system med
tredjelandsoverforing

Loneadministr  Korrekt redovisad franvaro Stickprov personal
ation

Notering

Kontroll under ca tva timmar av ett antal
specificerade mappar pa Microsoft Teams
som forvaltningen anvander for en del av
det dagliga arbetet. Sammanstallning i
rapport. Personuppgifter innehallande
uppgifter om halsa/sjukskrivningar hittades
i ett av fallen dar listor fran l[6nesystem
sparats fran tidigare ar. Atgard: Listorna har
gallrats utifran faststalld
informationshanteringsplan.

Ett slumpvis urval av 18 registrerade
franvarotransaktioner i |l6nesystemet under
september-oktober har kontrollerats.
Urvalet gjordes baserat pa franvaroorsak
registrerad i I6nesystemet Personec P.

Samtliga personer i urvalet kontrollerades
med avseende pa 1. Korrekthet mellan
registrering och
bokforingsunderlag/utbetalning samt 2.
Ovriga noteringar.
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ETT E-ARKIV VART ATT LITA PR

Omrade

Administration

2022-11-15
I tjénsten
Jorgen Nord

Kontrollmoment

Sakerstalla att drenden hanteras
korrekt och avslutas enligt rutin.

Metod/Frekvens Notering

Genomgang av diariet.
Stickprov
handlingar/arenden.

For 16 av de 18 anstalla noterades inga
avvikelser. | ett av fallen fanns en person
med pa franvarolistan trots att franvaro inte
fanns registrerad. Orsaken till detta har inte
undersdkts narmare. | det andra fallet
noterades att karensavdrag ej gjorts vid
inledning av sjukperiod. Anledningen till
detta kontrolleras separat och i den man
det ar aktuellt rattas. Kontrollerna i ovrigt
bedéms inte féranleda nagra
rutinforandringar eller ytterligare intern
granskning.

Ett urval av 10 darenden som avslutats under
2022 gjordes. Totalt urval bestod av 47
arenden vilka de 10 forsta i lista
kontrollerades utifran innehall (enligt
process i dokumenthanteringsplanen) samt
och kvalitet (férbundspolicy). Samtliga
avslutade arenden innehdll tillracklig och
god information for att kunna folja
handelse. | ett av fallen saknades
protokollsutdrag fran beslut i styrelsen.
Inget behov av ytterligare atgard eller
rutinférandring.
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Forbundsordning for kommunalforbundet
Sydarkivera

Forbundsordningen giller fran och med 2020-01-01

Antaget av forbundsfullmiktige den 5 april 2019
Dnr. Sark 2019.187
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Forbundsordning for kommunalférbundet SYDARKIVERA som skoter arkivldggning at
forbundsmedlemmar avseende IT-baserade verksamhetssystem, forvaltning av
gemensamt arkivsystem, rad och stod nér det géller dokumenthantering och arkiv samt
arkivmyndighetsfunktioner.

Antagen av samtliga medlemskommuners kommunfullmiktige.

Innehéllsforteckning

1 § INAMN OCH SALC ....uviiiiiieeiiie ettt ettt ete e e et e e eab e e e eabeeesaseeesseeenseeenneeans 3
2 § MEALEIMIMAT .....eieiieiie ettt ettt e et e et e st e e bt e snbeenseesnseenseeeane 3
3 8§ ANAAMAL ..ottt 3
4 § OTANISALION ...euiiieniieiieeitete ettt ettt ettt sttt et ettt et sbe et et e s bt et e eatesbeebeentenbeenees 4
5 § FOrbundstullmaKEIGE ......cceouvieeiiieeiiie et e e e e 5
6 § FOrDUNASSEYTCISEI ....veeeiiiieciiiecee ettt et e e ebe e e e e e aaeeeeaeeennes 6
T § REVISOTET ...ttt e et e e et e e e e eate e e e e eaaaeeeeeeabaeeeeessseeeeesseeeeenses 7
8 § Anslag av kungorelse och andra tillkdnnagivanden..........c.cccccoveeeiiiiiiieiciee e 7
9 § Andel 1 tillgangar och SKUIAeT ..........cooiiiiiiiiiiee e e 7
10 § Kostnadsfordelning, M. .......cc.eeeiiiieiieeeiieeeiieeeiee et sree e e s reeeaeeesnaeeens 8
11 § Styrning, inSyn, SAMTAA MM c..eeieiiieeiieeeiie et eeeeesiee e esreeesreeeaaeeenneeesnneeens 9
12 § BUAZEtPIOCESSEN MNLIML. ..eiieiiiieeiiieeiiieeiieeeiieeette e st e eeaeeesaeeesaseeessseeennseessseesnnseesnsneenns 9
13 § ULFAE MLIML. oooiiiiiiiiicciec et ettt e e e e et e e eeareeeeaseeeaseeeaneeas 10
14 § Likvidation och UPPIOSNING ......cccviiiiiiiiieiiieeiieiteeie ettt eve e e eseens 11
15 § TVISTRT 1.ttt ettt e et e e et e e et e e eaaeeeeaaeeeeaaeeeeaseeenaseeeaseeenseeenneeas 11
L0 § ATVOACN.....uiiiiiiii ettt ettt e et e et e e e e aa e e e ate e etsee e aseeeaseeeaneeas 11
17 § Andringar i forbundSOrdningen..............ccccoeeviveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 11

18 § Sarskilda beStAmMEISET.........cccviiiiiiiieiiieciee e e 12
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1 § Namn och site

1.1 Kommunalforbundets namn dr ’SYDARKIVERA”.

1.2 Kommunalforbundet har sitt site 1 Alvesta.

2 § Medlemmar

2.1 Medlemmar i kommunalférbundet framgar av bilaga 1.

3 § Andamail

3.1 Kommunalforbundet ska i férbundsmedlemmarnas stélle fullgéra de skyldigheter
enligt arkivlagen (Arkivlag 1990:782) och dértill anslutande forfattningar som
forbundsmedlemmarna dverldmnar till kommunalférbundet. Kommunalférbundet ska
sarskilt skapa och forvalta en digital bevarandeplattform for digital information {for
slutarkivering och forvalta 6verlamnad digital information, hérefter kallat Uppdraget.
Uppdraget ska fullgéras med iakttagande av vad som i kommunallagen (2017:725)
stadgas om kommunalférbund med de d@ndringar och tilldgg som framgar av denna
forbundsordning.

Forbundet ska fullgdra myndighetsutdvningsuppgifter enligt arkivlagen som dverldmnas
innefattande bland annat meddela riktlinjer och utdva tillsyn samt handhavande av
slutarkiv for forbundsmedlemmarna i den omfattning som regleras i sirskild ordning 1
medlemsorganisationens arkivreglemente.

Bastjinster

3.2 Uppdraget utgdrs i huvudsak av arkiveringsuppdrag, innebiarande konvertering av
dokument och andra uppgifter i IT-baserade verksamhetssystem till en digital
bevarandeplattform samt informations- och utbildningsuppgifter i verksamheten,
samverkan med forbundsmedlemmarna och med externa parter samt
myndighetsutdvningsuppgifter hadanefter kallat Bastjanster.

3.3 Inom ramen for Bastjdnsterna ska kommunalférbundet, genom information,
radgivning och annat stod underlétta forbundsmedlemmarnas dverlamnande av digital
arkivinformation. Kommunalférbundet ska vidare vara forbundsmedlemmarna
behjilpliga i arbetet med framtagande av informationshanteringsplaner,
arkivbeskrivningar och systematiska arkivforteckningar.

3.4 Inom ramen for Bastjdnsterna aligger det ocksd kommunalfoérbundet att bitrdda
forbundsmedlemmarna med specialistkompetens inom omradet arkivering samt
genomfora utbildningsinsatser inom arkivomradet.
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3.5 Kommunalforbundet ska inom ramen for Bastjdnsterna efter samrad med samtliga
medlemmar faststdlla ett handlingsprogram och en verksamhetsplan for arkivering av
forbundsmedlemmarnas information. Handlingsprogrammet ska dvergripande beskriva
de strategiska malen for kommunalférbundets verksamhet. Handlingsprogrammet ska
bland annat faststélla prioriteringsprinciper mellan forbundsmedlemmarna och for de
forekommande verksamhetssystemen.

3.6 Kommunalforbundet ska inom ramen for Bastjinsterna arligen i samband med budget
faststilla en verksamhetsplan bland annat for forbundsmedlemmarnas 6verldmnande av
information frén IT-baserade verksamhetssystem. Verksamhetsplanen ska faststélla vilka
verksamhetssystem som ska prioriteras for leverans och avstillning. Verksamhetsplanen
ar kommunalforbundets konkretisering av de i handlingsprogrammet uppstillda malen.

3.7 1 Bastjinsterna ingar att bitrdda forbundsmedlemmarna med kompetens betraffande
langsiktigt bevarande vid upphandling av IT-baserade verksamhetssystem.

3.8 I Bastjidnsterna ingar inte sddant internt arbete med forberedelser for arkivlaggning
som varje forbundsmedlem inom den egna organisationen har att samordna och hantera,
exempelvis rensning och gallring.

3.9 De uppgifter som overldmnas utdver bastjdnsterna regleras och finansieras i enlighet
med bestimmelserna i 3.10.

Anslutande tjanster

3.10 Forbundsmedlem fér 6verlamna uppgifter som inte ingar i Bastjansterna till
Kommunalforbundet. Sddana sérskilt 6verlimnade uppgifter ska ansluta till Bastjénsterna
och ligga inom ramen for kommunalforbundets &ndamal och kan t.ex. innebira helt eller
delat overtagande av analogt arkivmaterial. Skriftligt avtal ska uppréttas betraffande
villkoren for utférande av sadana sérskilt 6verlamnade uppgifter, eftersom denna
anslutande tjinst ddrmed blir uppgifter for kommunalforbundet. Ersittning for sérskilt
overlimnade uppgifter enligt denna punkt 3.10 utgér i enlighet med punkt 10.5 nedan.

4 § Organisation

4.1 Forbundet ar ett kommunalférbund med forbundsfullméktige och forbundsstyrelse.
4.2 For forbundsstyrelsen géller reglemente som beslutas av forbundsfullméktige.

4.3 Forbundsstyrelsen far tillsdtta de organ den anser behovs for fullgérande av

forbundsstyrelsens uppgifter. Interimsorgan far inrdttas. Delegation kan beslutas 1
enlighet med kommunallagens bestimmelser.
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5 § Forbundsfullmiiktige

5.1 Antalet ledamdéter i forbundsfullméktige ska vara lika med antalet medlemmar i
forbundet. For varje ledamot ska en ersdttare utses.

5.2 Varje forbundsmedlem ska utse en ordinarie ledamot och en erséttare.

5.3 Ordinarie fullméktige sammankallas tvd gdnger per ar. Extra fullméktige kan
sammankallas vid behov.

5.4 Val av ledamot och ersittare ska ske i forbundsmedlems fullmaktige.
5.5 Vid forfall for ledamot ska erséttare fran samma kommun intrdda.

5.6 Forbundsfullméktige viljer for varje mandatperiod bland sina ledaméter ordférande
och tva vice ordférande. Innehavare av posterna ska komma fran olika kommuner.

5.7 Forbundsfullméktiges ledaméter och erséttare viljs for en mandattid om fyra ar rdknat
fr.o.m. den 1 januari aret efter det att val till kommunalfullméktige dgt rum i hela
landet.

5.8 Niér val sker forsta gdngen ska mandattiden, om sa &r pdkallat med hénsyn till vad
som anges i punkt 5.7 ovan, vara tiden intill slutet av det ar da val till
kommunfullmaiktige i hela landet 4gt rum.

5.9 I frdga om valbarhet och sittet att utse ledamoter och ersittare 1 Forbundsfullméktige
ska 9 kap 3 § och 9 kap 7 § kommunallagen tillimpas.

5.10 Forbundsfullmiktige dger rétt att uppdra at forbundsstyrelsen att besluta i d&renden
som det annars enligt 5 kap 1 § kommunallagen ankommer pé fullmaiktige att besluta om
och dérigenom vara stéllforetradare for fullmiktige.

5.11 Raitt att vicka drenden till fullméktige har:
e forbundsmedlem genom respektive fullmiktige
e fOorbundsstyrelsen
e ledamot i1 forbundsfullmiktige

5.12 Forbundsfullméktigesammantraden dr offentliga.

5.13 Beslut 1 forbundsfullméktige fattas med enkel majoritet. Ordféranden har
utslagsrost.
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6 § Forbundsstyrelsen

6.1 Forbundsstyrelsen utses av forbundsfullméktige och ska besta av minst sju ledamoter
med minst sju ersittare och maximalt 11 ledaméter och 11 ersittare. Medlemskommun
som vid tidpunkten for val till kommunfullméktige i hela landet har 6ver 60 000 invénare
ska alltid ha en ledamot som fast representation 1 styrelsen. Forbundsstyrelsen bor ha sé
bred representation som mojligt.

6.2 Forbundsstyrelsens ledamoter och ersittare véljs for fyra ar med en mandattid som
géller frdn och med den tidpunkt dd de viljs av forbundsfullméktige och till och med
tidpunkten for forbundsfullméktiges néstkommande ordinarie val till forbundsstyrelse
efter det val dé styrelseledamoten eller erséttaren utsags.

6.3 Forbundsmedlem som intrdder under pdgaende mandatperiod kan fa representation i
forbundsstyrelsen tidigast efter ndstkommande val till kommunfullmiktige i samtliga
medlemskommuner.

6.4 Forbundsfullmaiktige utser for varje mandatperiod bland sina ledaméter en ordforande
och en vice ordforande i forbundsstyrelsen. Innehavare av dessa uppdrag ska komma fran
olika kommuner. I friga om valbarhet och sittet att utse dvriga ledaméter och erséttare 1
forbundsstyrelsen ska 9 kap 7 § kommunallagen tillimpas.

6.5 Ersittarna intrdder i den turordning forbundsfullméktige bestamt vid valet. Om
ersittarna har utsetts vid proportionellt val intrdder i stillet ersittare enligt den ordning
som beskrivs 1 lagen (1992:339) om proportionellt valsétt.

6.6 Arenden i forbundsstyrelsen far vickas av
e ledamot i forbundsstyrelsen
e forbundsmedlem genom framstillan av kommunfullméktige eller
kommunstyrelsen
e organ under forbundsstyrelsen om forbundsstyrelsen har medgivit sddan rétt

6.7 Kommunstyrelsens ordférande, vice ordforande eller ansvarigt kommunalrad hos
forbundsmedlemmarna har alltid ritt att ndrvara och yttra sig vid sammantrdde med
forbundsstyrelsen.

6.8 Forbundsstyrelsen avgor 1 ovrigt sjélv i vilka fall ndgon som inte dr ledamot eller
ersdttare 1 forbundsstyrelsen har rétt att ndrvara och yttra sig vid forbundsstyrelsens
sammantriden.

6.9 Forbundsstyrelsen far besluta att sammantrade med forbundsstyrelsen ska vara
offentligt.

6.10 Forbundsstyrelsen utgor gemensam arkivmyndighet avseende den information och
de uppgifter som forbundsmedlemmarna dverldmnat till kommunalférbundet.
Arkivmyndigheten ansvarar for tillsyn 1 enlighet med foreskrifterna 1 arkivlagen och av
forbundsfullméktige faststillt styrdokument.
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6.11 Forbundsstyrelsen ér arkivmyndighet at forbundet.

7 § Revisorer

7.1 Kommunalférbundet ska ha tre revisorer. Géller frin och med mandatperioden 2018 -
2022.

7.2 For revisorerna géller foreskrifter i reglemente som beslutas av forbundsfullmiktige.
7.3 Forbundsfullméktige utser revisorer frin forbundsmedlemmarna.

7.4 Revisorerna viljs for samma mandatperiod som ledaméterna och erséttarna i
forbundsstyrelsen.

7.5 Revision sker i enlighet med bestimmelserna om revision i kommunallagen.
Revisionsberittelse ska tillsammans med &rsredovisningen dverldmnas till
forbundsmedlemmarnas respektive fullméktige, som var och en beslutar om ansvarsfrihet
for forbundet i dess helhet.

7.6 Revisorerna i kommunalfoérbund &r enligt 9 kap 15 § kommunallagen skyldiga att pd
begéran ldmna upplysningar till de fortroendevalda revisorerna i varje kommun eller
landsting som dr medlem i kommunalforbundet.

8 § Anslag av kungorelse och andra tillkiinnagivanden

8.1 Kommunalforbundets kungorelser, tillkdnnagivanden av protokollsjustering och dvriga
tillkdnnagivanden ska anslds pa kommunalférbundets officiella webbanslagstavla och pa
forbundets hemsida.

8.2 Kungorelse om sammantriade vid vilket budgeten ska faststéllas ska anslas pa
forbundets officiella webbanslagstavla och pa forbundets hemsida.

9 § Andel i tillgangar och skulder

9.1 Forbundsmedlemmarna har vid varje tidpunkt andel i kommunalférbundets tillgdngar
och skulder. Andelen utgdrs av den andel av de totala avgifter som ldmnats enligt
paragraf 10 som respektive forbundsmedlem erlagt under kommunalforbundets tre
senaste verksamhetsér.

9.2 Forbundsmedlemmarna ansvarar for tickande av eventuell uppkommande brist i
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enlighet med i 9.1 ovan angiven fordelningsgrund. Samma fordelningsgrund tillampas
vid skifte av kommunalférbundets behallna tillgangar om kommunalforbundet skulle
komma att uppldsas.

10 § Kostnadsfordelning, m.m.

10.1 Kostnaderna for kommunalforbundets verksamhet ska, i den méan de inte tdcks

pa annat sitt, tickas genom bidrag fran forbundsmedlemmarna i1 enlighet med vad som
nedan anges betrdffande kostnader for bastjanster och ersittning for sirskilt dverlamnade
uppgifter.

10.2 Kostnaderna for bastjdnsterna ska fordelas mellan forbundsmedlemmarna med de
summor som anges i bilaga 2 till denna férbundsordning. Férbundsmedlemmarna
faktureras kvartalsvis 1 forskott.

10.3 Forbundsfullméktige ska arligen ta stillning till medlemsavgiftens storlek med
beaktande av de erfarenheter som vunnits av forbundets verksamhet avseende
kostnaderna for bastjdnster och arkivlaggning av information frén olika
verksamhetssystem samt dess storlek och innehdll. Denna friga ska hanteras i samband
med Overldggningar mellan forbundsmedlemmarna om kommunalférbundets
budgetforutséttningar. Vid behov far fordelningsfragan foras till beslut i samtliga
forbundsmedlemmarnas fullméktigeférsamlingar.

10.4 Den i punkterna 10.2 och 10.3 ovan bestdmda kostnadsfordelningen mellan
forbundsmedlemmarna ska bli foremaél for justering om det intrdder ny medlem 1
forbundet. For ny forbundsmedlem kommer en sérskild engédngsavgift, baserad pa den
intridande kommunens invanarantal, tas ut i samband med intrdde (se bilaga 2).

10.5 Nir kommunalférbundet pé begéran utfor sérskilt dverlimnade uppgifter enligt
punkt 3.9 ovan (Anslutande tjanster) till nagon eller ndgra av forbundsmedlemmarna ska
sddana sérskilda uppgifter ersattas med full kostnadstickning (enligt
sjdlvkostnadsprincipen).

10.6 Kommunalférbundet far uppta lan i enlighet med faststilld budget eller enligt vad
forbundsmedlemmarna sarskilt har godként. Forbundet fir inte inga borgen eller andra
ansvarsforbindelser utan forbundsmedlemmarnas godkidnnande. Om godkénd borgen
ingds géller, 1 fraga om forbundsmedlemmarnas inbdrdes ansvar, fordelningsregeln 1
punkt 10.1 ovan.

10.7 Kommunalférbundet fér inte bilda ekonomisk férening, aktie-, handels- eller
kommanditbolag eller forvarva aktier eller andelar i1 foretag utan forbundsmedlemmarnas
godkinnande.
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11 § Styrning, insyn, samrad m.m.

11.1 Innan beslut fattas om avtal av visentlig betydelse eller 1 andra fragor av storre vikt
eller visentlig betydelse for forbundet ska samrad ske mellan forbundet och samtliga
medlemskommuner.

11.2 Forbundet ska fortlopande tillstdlla forbundsmedlemmarna rapporter betraffande
verksamhetens ekonomi och utveckling.

11.3 Forbundet ska stréva efter att aktivt hélla forbundsmedlemmarna informerade om
utvecklingslinjerna inom forbundets verksamhetsomrade och fridgor som har betydelse for
forbundsmedlemmarnas samverkan i1 forbundet. Sidan information kan 1dmnas vid t.ex.
arlig temadag d& kommunstyrelsernas presidier och andra fortroendevalda hos
forbundsmedlemmarna, samt ledande tjdnstemén, ges tillfélle ta del av verksamheten hos
forbundet.

11.4 Forbundsstyrelsen ska pa begéran ldmna forbundsmedlemmarnas respektive
kommunstyrelse erforderligt underlag i form av yttranden och upplysningar.

12 § Budgetprocessen m.m.

12.1 Forbundsfullmiktige ska éarligen faststélla budget for kommunalférbundet inom de
ekonomiska ramar och i enlighet med de riktlinjer 1 6vrigt som géller enligt vad som
forbundsmedlemmarna anger som budgetforutsittningar.

12.2 Budgeten for ndstkommande ér ska faststdllas av forbundsfullméktige innan juni
manads utgang.

12.3 Budgetarbetet ska samordnas med forbundsmedlemmarnas budgetarbete. Under
budgetprocessen ska samrad ske med samtliga forbundsmedlemmar.

12.4 Budgeten ska innehalla en plan for verksamheten och ekonomin under budgetaret
och en ekonomisk plan for den kommande trearsperioden.

12.5 Budgetforslaget ska vara tillgédngligt for allminheten pd forbundets webbplats enligt
8 kap. 14 § 1 kommunallagen. Sammantréde vid vilket budgeten faststills ska vara
offentligt. Kungorelse om sammantriadet ska utfardas.

12.6 Pa det sammantrdade som arsredovisningen beslutas ska allmadnheten beredas
mdjlighet att under en halvtimme fore métet stilla frigor. Arsredovisningen ska hallas
tillgédnglig for allminheten pd forbundets webbplats enligt 8 kap 15 § kommunallagen.
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13 § Uttride m.m.

13.1 Forbundsmedlem har rétt att uttrdda ur forbundet.

Uppségningstiden &r tre ar rdknat frdn ndrmast kommande arsskifte efter det ar
uppségning skedde.

Uppségning ska anses ha skett nér det foreligger ett lagakraftvunnet beslut fran den
uttrddande forbundsmedlemmens kommunfullméiktige angaende uttrdde samt
forbundsstyrelsen har erhallit en skriftlig uppsdgning frén den uttradande
forbundsmedlemmen.

Regleringen av de ekonomiska mellanhavandena mellan férbundet och den uttridande
medlemmen ska ske genom en dverenskommelse. Den ekonomiska regleringen ska ske
utifrén de andelar i forbundets samlade tillgdngar och skulder som géller vid det arsskifte
som uppsdgningen borjar gilla enligt ovan och ska utforas av kommunalférbundets vid
var tid anlitade auktoriserade revisor.

Overenskommelse ska triiffas angdende de av forbundet dvertagna arkivhandlingarna om
dessa ska aterbordas till avlamnande forbundsmedlem i samband med uttrddet eller ej.
Denna 6verenskommelse avseende dvertagna arkivhandlingar ska beakta géllande
lagstiftning avseende kommuners arkivhandlingar, bl.a. arkivlagen (SFS 1990:782) eller
sadan lag som har trétt i nimnda lags stille.

Uttrddande medlem &r under uppségningstiden fortsatt skyldig att erligga samtliga
avgifter i enlighet med § 10 och har rétt till alla bastjanster enligt ovan se § 3, med
nedanstdende undantag se 13.2.

13.2 Medlem som begért uttrdde och som inte har dverldmnat ndgon arkivinformation,
vare sig digital eller analog, till forbundet kan beviljas i 6verenskommelse enligt p.13.1,
ett uttrdde med en ekonomisk avtrappning. Dock ligger uppsédgningstiden om tre ar fast.
Uttradande medlem dger enbart ritt till forbundets rad- och stodverksamhet under
uppsdgningstiden. Den ekonomiska avtrappningen av medlemsavgiften sker, under ovan
angivna forutsittningar, enligt foljande:

e Forsta uppsdgningséret ska full medlemsavgift erliggas.

e Andra uppsédgningséret ska tva tredjedelar av full medlemsavgift erldggas

e Tredje uppsdgningsdret ska en tredjedel av full medlemsavgift erldggas.

13.3 De kvarvarande medlemmarna ska efter medlems uttrade vid behov anta de
andringar i forbundsordningen som behdvs med anledning av uttradet, se § 17.
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14 § Likvidation och upplosning

14.1 Om forbundsmedlemmarna enhilligt beslutar om likvidation ska forbundet
likvideras och dess verksamhet upphora.

14.2 Likvidationen ska verkstéllas av forbundsstyrelsen i egenskap av likvidator.

14.3 Vid skifte av forbundets behéllna tillgangar ska fordelningsgrunden i paragraf 10
ovan tillimpas.

14.4 Nér forbundet har trétt i likvidation, ska forbundets egendom i den mén det behovs
for likvidationen forvandlas till pengar genom forséljning pd offentlig auktion eller pé
annat lampligt sétt. Forbundets verksamhet far fortséttas, om det behdvs for en
dndamaélsenlig avveckling.

14.5 Nar forbundsstyrelsen har fullgjort sitt uppdrag som likvidator, ska férbunds-
styrelsen avge slutredovisning for sin forvaltning genom en forvaltningsberittelse 6ver
likvidationen i dess helhet. Berittelsen ska ocksd innehdlla en redovisning for skiftet av
behallna tillgdngar. Till slutredovisningen ska fogas redovisningshandlingar for hela
likvidationstiden.

14.6. Av forbundet overtaget arkivmaterial ska aterbordas till den forbundsmedlem eller
annan arkivmyndighet som forbundsmedlemmens kommunfullmiktige har beslutat. Till
slutredovisningen ska fogas forbundsstyrelsens beslut om vilken av forbundets
medlemmar som ska dverta och varda de handlingar som hor till forbundets arkiv.

14.7 Forvaltningsberittelsen och redovisningshandlingarna ska delges var och en av

forbundsmedlemmarna. Nér berédttelsen och redovisningshandlingarna delgetts samtliga
forbundsmedlemmar, dr forbundet upplost.

15 § Tvister

15.1 Tvist mellan forbundet och dess medlemmar ska, om parterna inte kan na en
frivillig uppgorelse, avgoras genom skiljeforfarande enligt lagen om skiljeforfarande.

16 § Arvoden

16.1 Arvoden till ledamoter och ersittare i forbundsfullmiktige, forbundsstyrelsen
respektive revisorer och revisorsersittare ska utga enligt den till invanarantalet storsta
kommunens arvodesbestimmelser, fram till dess forbundet har antagit egna
arvodesbestdmmelser.

17 § Andringar i forbundsordningen
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17.1 Andring av eller tilldgg till forbundsordningen ska antas av forbundsfullmiktige och
faststélls av forbundsmedlemmarnas kommunfullméktige med undantag frén det som
anges 1 § 17.2 nedan. Forbundsfullmaiktige har rétt att delegera frdgan om antagande till
forbundsstyrelsen.

17.2 Andringar och tilligg till foSrbundsordningen som beror pé intride av ny medlem och
uttrdde av medlem ska inte handléggas i den ordning som beskrivs i punkt 17.1 ovan.
Forbundsfullmidktige har rétt att ensam fatta beslut om dndringar och tillagg till
forbundsordningen som beror pa intridde av ny medlem eller uttrdde av medlem, t.ex.
reglering av medlemmarnas respektive andel i tillgangar, skulder och kostnader som blir
en direkt f6ljd av ny medlems intrdde eller medlems uttrade.

18 § Sérskilda bestaimmelser

18.1 Forbundet &r bildat ndr forbundsmedlemmarnas respektive fullméktige har antagit
Forbundsordningen, dock tidigast 1 januari 2015. Forbundsfullméktige beslutar nir
forbundsstyrelsen ska tilltrdda.

18.2 Faktiskt och réttsligt Overtar forbundet totalansvaret enligt paragraf 3 ovan fran
forbundsmedlemmarna den 1 januari 2016.

18.3 Annat kommunalférbund vars forbundsmedlemmar till minst hilften bestar av
forbundsmedlemmar i SYDARKIVERA har samma ritt som forbundsmedlem att utnyttja
forbundets tjanster. For bastjinster utgar ingen ersittning. For dvriga tjanster ska
ersittning utgd enligt punkt 10.5.

18.4 Aktiebolag och annan sammanslutning som till minst hélften dgs av
forbundsmedlemmar i SYDARKIVERA har samma rétt som forbundsmedlem att utnyttja
forbundets tjénster. For bastjinster utgar ingen ersittning. For 6vriga tjdnster ska
ersittning utgd enligt punkt 10.5.
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Bilaga 1

13

MEDLEMMAR I KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA AR:

Fran ar 2021 dr gulmarkerade fullvirdiga medlemmar

Alvesta kommun

Nybro kommun

Borgholms kommun

Olofstroms kommun

Bromolla kommun

Osby Kommun

Eslovs kommun

Oskarshamns kommun

Hassleholms kommun

Ronneby kommun

Hoors Kommun

Region Blekinge

Karlshamns kommun

Tingsryds kommun

Karlskrona kommun

Vadstena kommun

Lessebo kommun

Vimmerby kommun

Ljungby kommun Vellinge kommun
Lomma kommun Atvidabergs kommun
Markaryds kommun Almhults kommun

Morbyldnga kommun

Ostra Géinge Kommun

Flen Monsteras
Gnesta Oxel6ésund
Hogsby Torsés
Katrineholm Trosa
Kinda Odeshog
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Bilaga 2

MEDLEMSAVGIFTER SYDARKIVERA

Fordelning av kostnaderna for bastjdnsterna ska ske utifrdn invinarantalet enligt SCB:s
statistik for respektive medlem per 31 december dret innan avgiftsaret. Regionforbund
betalar samma avgift som minsta kommun. (For landsting giller foljande: Avgiften ska
forhandlas fram vid varje enskilt tillfdlle.)

Medlemsavgifterna finansierar endast bastjanster. Anslutande tjénster finansieras i
enlighet med sérskilda avtal och beslut.

For 2020 &r avgifterna enligt nedan och fordndras vid ordinarie budgetprocess och efter
anslutningsdverenskommelse.

Fran ar 2021 dr gulmarkerade fullvirdiga medlemmar

Alvesta kommun 542,400
Borgholm 346,800
Bromolla 294,400
Eslov 904,100
Héssleholm 1,407,800
Hoor 448,100
Karlshamns kommun 874,100
Karlskrona kommun 1,803,500
Lessebo kommun 238,900
Ljungby kommun 769,600
Lomma kommun 662,700
Markaryds kommun 275,500
Morbylanga kommun 404,900
Nybro kommun 550,400
Olofstroms kommun 365,100
Osby 358,000
Oskarshamn 727,500
Region Blekinge 2,533,000
Ronneby kommun 801,400
Tingsryds kommun 335,400
Vadstena kommun 201,600
Vellinge 982,500
Vimmerby 425,100
Atvidaberg 312,100
Almbults kommun 314,500
Ostra Goinge 403,300
Summa 17,282,700
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‘Nya fran 2021

Flen 452,700
Gnesta 302,000
Hogsby 164,200
Katrineholm 928,100
Kinda 267,200
Monsteras 366,300
Oxelosund 325,200
Torsas 192,100
Trosa 356,700
Odeshog 143,600
Summa 3,498,600

INTRADESAVGIFT FOR NY MEDLEM VID SENARE TIDPUNKT AN 2015-01-01

Engéangsavgift for ny medlem baseras pa invinarantal och antalet ir eller del av ar efter
uppstart av forbundet. Faststidllande av avgiften och det antal ar eller del av &r som

15

avgiften ska baseras pa delegeras till forbundsstyrelsen. Avgiften fér inte understiga 4 kr

x antalet invanare inom kommunens verksamhetsomrade (landstings intradesavgift ska

forhandlas fram vid varje enskilt tillfalle.).

Vid berdkning av intrddesavgift anvidnds invénarantalet enligt SCB:s statistik per den 31
december aret innan ny medlem trader in.
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