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Utfors.
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Godkéannande av dagordningen
Forbundsstyrelsens beslut
e Dagordningen godkanns.
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Utseende av justeringsperson

Gustav Schyllert (M), Vellinge, stér pa tur att justera.
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Ekonomisk uppfoljning
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Forbundsstyrelsens beslut

e Informationen noteras och laggs till handlingarna.
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Kommunalférbundet Sydarkivera
Organisationsnr.222000-3103

For period: 01-2024 - 02-2024

Datum: 2024.01.01- 2024.02.29

jan-feb 2023 jan-feb 2024 Ack budget

RESULTATRAKNING

RORELSENS INTAKTER

Medlemsintakter 3 591 654,06 3654 811,54 3565 666,67
Lénebidrag/anstallningsstod 225 926,00 224 329,00 239 166,67
Anslutande tjanster 1530 281,28 1531707,48 1416 500,00
Ovriga erséttningar 26 870,71 20 140,66 0,00
S:a nettoomsaéttning 5374 732,05 5430988,68 5221 333,33
S:a dvriga rorelseintakter -0,73 -4,11 0,00
S:A RORELSEINTAKTER 5374 731,32 5430984,57 5221 333,33
Material och varor (huvudverksamhet) 0,00 174 201,00 237 000,00
Ovriga kostnader 961 729,26 780 899,17 874 666,67
Personalkostnader 4 283 920,98 3960 058,54 4181 833,33
Besparingskrav 2024 -266 666,67
RORELSERESULTAT FORE AVSKRIVNINGAR 129 081,08 515 825,86 194 500,00
S:a avskrivningar 118 369,50 100 162,32 112 666,67
RORELSERESULTAT EFTER AVSKRIVNINGAR 10 711,58 415 663,54 81 833,33
Resultat fran finansiella poster 3 866,90 2 908,84 65 000,00

ANNU EJ BOKFORT RESULTAT 6 844,68 484 754,70 146 833,33
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Forbundsstyrelsens arbetsutskott 2024-02-16

§4
Ekonomisk uppfoljning
SARK/2022:230
Arbetsutskottets beslut
e Arbetsutskottet lamnar drendet utan beredning.

Sammanfattning
Ekonomisk uppfoljning for januari-februari 2024 kommer att redovisas for forbundsstyrelsen
den 1 mars 2024. P4 dagens sammantriade med arbetsutskottet finns inget underlag att redovisa.

Utdragsbestyrkande

Justerare ‘ ‘
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Till forbundsstyrelsen

Arsredovisning for verksamhetséaret 2023
Dnr SARK/2022:4

Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut
Forbundsstyrelsens beslut

e Rapporten overldmnas till revisorerna for granskning infor fullméktiges beslut.
Forbundsstyrelsens forslag till forbundsfullméktige

e Arsredovisning for verksamhetséret 2023 faststills.

Sammanfattning
Tjanstemannaorganisationen haller pa att uppritta forslag till rsredovisning avseende
verksamhetsdret 2023.

Beslutsunderlag
Arsredovisning 2023

Malbilaga

Beslut ska skickas till
Forbundets revisorer

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

342 22 Alvesta Alvesta sydarkivera.se
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Verksamhetsplan med budget,
ekonomiska rapporter och bokslut 2023
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1 Arsredovisning 2023
1.1 Forvaltningsberattelse

Forbundsstyrelsen avlamnar harmed arsredovisning for verksamheten i kommunalférbundet
Sydarkivera 2023. Forvaltningsberattelsen ska undantaget avsnittet om investeringar, forstas
som en driftsredovisning i enlighet med lag om kommunal bokféring och redovisning da,
undantaget dataskyddsverksamheten, all verksamhet ligger under arkivlagen. Féregaende ars
siffror i den I6pande texten anges inom parentes (...). Sydarkivera bildades den 1 januari 2015
med en malsattning att skapa forutsattningar for en rationell och langsiktigt hallbar 16sning
for forbundsmedlemmarnas informationsforvaltning. | de anslagsfinansierade bastjansterna
ingar tillsyn, rad och stéd samt digitala arkivleveranser och digitalt slutarkiv. Utifran
forbundsmedlemmarnas behov och 6nskemal har férbundets verksamhet sedan dess uttkats
med anslutande tjanster for analoga arkiv (pappersarkiv) och dataskydd. Dessa tjanster
avtalas sarskilt med berérda férbundsmedlemmar och finansieras separat. 2023 samlar
forbundet 37 medlemmar. Vingaker respektive Valdemarsviks kommuner har beviljats intrade
och ansluter 2024 medan Hultsfreds kommun meddelat att man beslutat ansoka om intréde
till 2025.

1.1.1 Oversikt 6ver verksamhetens utveckling

Verksamheten har bedrivits i enlighet med férbundsordningen och med stod av de av mal
som fastslagits i den budget som antagits i férbundsfullmaktige. Malen har arbetats fram av
en politiskt tillsatt malkommitté under tidigare mandatperiod och fordelar sig mellan atta
olika kategorier dar digitala arkivleveranser, tillsyn, kundndjdhet och ekonomi ar nagra,
samtliga delomraden har darefter brutits ner av férbundsstyrelsen och redovisas i sin helhet i
"Malbilaga arsredovisning 2023".

| syfte att forbundsmedlemmarna ska kunna dverlamna digital arkivinformation for
langtidsbevarande och ocksa uppfylla de krav som finns pa arkiv- och
informationsférvaltning erbjuder Sydarkivera sina forbundsmedlemmar radgivning och
utbildning. Utbildningsutbudet har 6ver tid forstarkts och malgruppsanpassats for att mota
det varierande behovet. Under 2023 har Sydarkiveras grundutbildningar anpassats for att bli
tillgangliga som en del av e-larandeutbudet. Ett omfattande arbete har aven slutforts i att
bygga en ny Community for informationsutbyte med medlemmarna. | 6vrigt har rutiner och
arbetssatt for att mota medlemmarna digitaliserats och de kommunala forvaltningarna kan
idag boka arbetsmdéten och radgivningsmoten direkt via Sydarkiveras webbplats.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Som den del av rad och stodverksamheten erbjuder Sydarkivera gemensamma arbetsmoten
och enskild radgivning via webben. Arbetsmoétena har lite olika fokus, manga av dem ar
inriktade pa det foérberedande arbetet infor leverans till Sydarkivera. Det har ocksa varit stort
intresse av att arbeta tillsammans med fragor kopplade till VerkSAM Plan, mallen for
informationshanteringsplan. Alla forbundsmedlemmar har deltagit pa nadgot arbetsméte.

Arbetsmoten och radgivning 2023
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W Arbetsméten  ® Enskild radgivning

Sydarkivera ar gemensam arkivmyndighet for forbundsmedlemmarna med ansvar for
langtidsbevarande av den digitala information som arkivmyndigheten 6vertagit. En
grundlaggande bevarandeplattform inférdes 2016 och 2021 startade ett projekt for att infora
en utdkad och darmed forbattrad bevarandeplattform. Plattformen stddjer mottagning av
information och utlamnande samt fungerar som det digitala arkivets motsvarighet till
pappersarkivens hyllsystem med boxar. Bevarandeplattformen baseras i hog grad pa de
Oppna programvaror som forvaltas av olika internationella samverkansinitiativinom digitalt
bevarande. Inférandet av det centrala bevarandesystemet i plattformen startade hésten 2023
och projektet har forlangts till och med forsta kvartalet 2024. Anledningen till det ar bland
annat att en ny version av programvaran slapptes ett par manader senare an forvantat.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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R N Vid sjalvvardering i januari 2024 uppfyller
Utvarderlng 2024 Sydarkivera kraven pa knappt halften av de
kontrollpunkter som utvarderas. Metoden som
anvands baseras pa internationell standard
inom omradet for e-arkivering. Det ar farre
kontrollpunkter som har godkants &n vad som
var planerat. Det beror pa att projekttiden for
inforandet av nytt bevarandesystem har
forlangts. Forutsatt att Sydarkivera fortsatt
uppfyller kraven pa de kontrollpunkter som ar

godkanda kommer det 6vergripande malet

: : med 75 % vid utvardering 2027 att kunna bli
B Krav uppfyllt Delvis uppfyllt B Ej uppfyllt

uppfyllt. Inférandet av nytt bevarandesystem

kommer att I6sa flera av de kontrollpunkter som annu inte uppfyller kraven.

Vissa av kontrollpunkterna kommer inte att vara maojliga att uppfylla férran pa mycket lang
sikt eftersom de handlar om att kunna visa pa att bevarandeatgarder fungerar 6ver tid. Det
innebar att malet efter 2027 kommer att behdva vara inriktat pa att fortsatta uppratthalla
samma niva och férdjupa kontrollen inom de omraden dar det behdvs.

Under 2023 har 1-2 overforingar i veckan hanterats av testleveranser eller digitala
arkivleveranser vilket ar en kraftig 6kning jamfért med tidigare. Verksamhetssystem som har
inbyggt stod for arkiveringsuttag bidrar éver tid till att allt fler genomfér planerade arliga
uttag av arkivinformation. Férbundet har emellertid utmaningar med bemanning bade for att
handlagga och ta emot och kontrollera digitala arkivleveranser. Tillfallig forstarkning pa
mottagningen finns under tiden som rekrytering for att fylla vakanser pagar.

lllustrationen nedan visar utvecklingen éver tid nar det galler antalet dverforingar till e-
arkivet. | denna sammanstallning raknas exempelfiler, testleveranser och skarpa
arkivleveranser men inte webbarkiveringen*.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Overféring e-arkiv — information frén verksamhetssystem
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*Eftersom webbarkiveringen inte kraver nagon omfattande arbetsinsats i samband med insamling ingar endast
overforing av information fran olika verksamhetssystem i 6versikten.

Testuttagen forvantas vara fortsatt relativt manga tills dess att verksamhetssystemens
uttagsformat blir valfungerande. Engangsuttag fran system som saknar uttagsfunktion
forvantas variera over tid for att sa smaningom plana ut. Viktigt att observera ar att manga
inaktiva system inte innehaller information som kan slutarkiveras utan att verksamheterna
behdver ha kvar historiklicenser eller dverfora information till mellanarkiv. Detta eftersom
informationen fortfarande behdvs i verksamheten. Det som kommer att fortsatta oka ar de
planerade arliga uttagen fran verksamhetssystem och mellanarkiv med inbyggt stod for
arkiveringsuttag.

Aven antalet informationstyper som slutarkiveras har 6kat under perioden. Det finns tva olika
anledningar till att det sker. For det forsta beror det pa de inriktningsbeslut som
forbundsstyrelsen beslutar om och de utredningar av digitalt bevarande som forvaltningen
utfor. For det andra beror det pa att féorbundsmedlemmarna mer och mer kommer i fas med
hantering av digitala akter och gallring i verksamhetssystemen. Digitala arkivleveranser
redovisas tva ganger om aret. Redovisning av digitala arkivleveranser hdsten 2023 (2023-11-
06, dnr SARK/2023:228) har sammanstallts i bilden nedan. Bilden illustrerar en éverblick 6ver
status for de olika informationstyper som slutarkiveras totalt sett. Notera att Region Blekinge

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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inte har alla verksamhetsomraden samt att raddningstjansterna och dverformyndarna i en del

fall har andra digitala slutarkiv @n Sydarkivera.

I vilken utstrdckning har medlemmarna kommit igang med digitala arkivleveranser?
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Individ och familjeomsorg

Vard och omsorg

Elevh3lsa

Miljg och hilsoskydd

Arende- och dokumenthantering
Bostadsanpassningsbidrag
Raddningstjanstens drenden
Ekonomiinformation

Tillsyn alkohol ach tobak
Register fértroendavalda

Léneadministration

Informationstyper

Personalarkiv
Overfarmydares register
Digitala betygskataloger

Elevinformation

Sociala medier
Inspelningar och bildarkiv
Patientndmndens drenden
Regicnens vardinfermation

Rehabilitering

=
]

u Qverfaring (testleverans eller skarp arkivieverans)

10 15 20 25 20 35 40

Antal medlemmar

Fararbete hos medlem (rensa, avsluta, gallra) ® K3nda hinder Okant

Antalet 6verforingar under 2023 per forbundsmedlem har sammanstallts i illustrationen

nedan. Antalet 6verféringar har raknats med utgangspunkt fran overférda exempelfiler och

kvitterade overforingar som finns registrerade. En dverforing kan innehalla flera

informationstyper, varfor antalet inte till fullo stammer 6verens mellan de olika

sammanstallningarna. Miljoforbundet Blekinge Vast och Kommunsamverkan Cura

Individutveckling finns med i sammanstallningen. De helagda kommunala bolagens

arkivleveranser raknas i 6vrigt med tillsammans med respektive kommun. Det &r ndstan en

tredjedel av forbundsmedlemmarna som inte har genomfort nadgot arkiveringsuttag fran

verksamhetssystem 2023. Ostra Goinge &r den kommun som gjort flest dverféringar 2023,

vilket dels beror pa byte av verksamhetssystem, dels att kommunen har valt att utse en

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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leveranskoordinator som har varit i h6g grad drivande i arbetet med digitala arkivleveranser. |
nagra fall har planerade overforingar flyttats fram till 2024 pa grund av personalsituationen
hos Sydarkivera. Det som ar viktigt att kdnna till &r att Sydarkivera endast ar slutarkiv och
hanterar information som &r éverldmnad till arkivmyndighet. Det innebér att all information
som behdvs i det dagliga arbetet hanteras i de verksamhetssystem och mellanarkiv som
forbundsmedlemmarna sjélva ansvarar for. Manga verksamheter som till exempel miljé och
bygg behdver ha kvar sin information under mycket lang tid.

Overforingar per férbundsmedlem 2023
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Den leveranstyp som Sydarkiveras férbundsmedlemmar
generellt kan komma i gang med &r olika typer av digitala
journaler och personakter. Det finns tydliga brytpunkter
for slutarkivering i det regelverk som finns och de flesta
har haft digitala system mycket lange. Inriktningsbeslutet
kom 2015 och det finns fardiga rutiner och erfarenheter
av att ta emot materialet.

| arbetet med att fa fler férbundsmedlemmar att komma i gang med att slutarkivera digitala
journaler och personakter inom vard och omsorg samt individ- och familjeomsorg har en
forbundsmedlem levererat for forsta gdngen under aret. Aven kommunalférbundet Cura
Individutveckling har genomfort sin forsta slutarkivering av familjerattens akter. Det ar ett
omfattande forarbete som behdver ske hos férbundsmedlem, darfér ar det forvantat att det
tar tid for de som inte ar i fas med gallring och arkivering att komma i gdng med digital
slutarkivering. Mindre an halften av de forbundsmedlemmar som tidigare har levererat har
genomfort sina arliga arkivleveranser 2023. Det &r en minskning jamfért med 2022.
Anledningen verkar alltjamt vara prioriteringar hos férbundsmedlemmarna. En ny rutin har

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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inforts med ett erbjudande om att slutarkivera digitalt som skickas ut en gang om aret till
berdrda forbundsmedlemmar. De som ar i fas for slutarkivering kan darefter hora av sig nar
de &r redo. Aven denna férandring tillsammans med det férhallande att &mnesansvarig
arkivarie har bytts ut vid tva tillfallen under aret kan ha paverkat resultatet. Rutinerna behover
utvarderas och uppdateras i dialog med férbundsmedlemmarna. For de forbundsmedlemmar
som inte kommit i gang ar kdnda hinder att sarskilda moduler eller tjanster behdver kdpas till
eller vidareutvecklas av systemleverantorerna.

Arbetet med att medverka till att fler férbundsmedlemmar kommer i gang med slutarkivering
av digitala patientjournaler och personakter inom elevhalsan och elevhalsovarden har gatt
framat under 2023. Det ar fem nya férbundsmedlemmar som har genomfort testleveranser
och fyra har hunnit med sin forsta skarpa arkivleverans. Tidigare har endast enstaka
arkivleveranser genomférts och da i form av engangsuttag. Det verksamhetssystem som
anvands har inbyggda funktioner for arkiveringsuttag som ar anvandarvanliga och enkla att
komma i gang med. Bada de tva storsta verksamhetssystemen pa marknaden har stod for
arkiveringsuttag i format som Sydarkivera har godkant. Det gor att fler forbundsmedlemmar
redan ar pa gang att gora sina arkiveringsuttag och skaffa de tillaggsmoduler som ibland
behdvs. Det innebér att det kommer att ga snabbare for forbundsmedlemmarna att komma i
gang med arkivleveranser inom elevhalsan an inom vard och omsorg samt individ- och
familjeomsorg.

Information fran elevhalsans arkiv efterfragas mer

Antal férfragningar over tid

" av bade enskilda och myndigheter. Inflédet av

. digital elevmedicinsk information och elevhalsans

“ akter kommer sannolikt att innebaéra fler

. forfragningar till Sydarkivera om utlamnande av

handlingar. Forfragningarna har 2019-2023 varit

20

. sporadiska och sakta 6kade. Prognos baserat pa

" inkomna forfragningar i januari 2024 indikerar att

. frdgorna nu kommer att borja 6ka vilket kan
. paverka verksamheten genom att mer resurser
2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 beh('jvs for att hantera Utlémnande.
Sydarkivera har arkiverat samtliga forbundsmedlemmars externa webbplatser, omkring 150
olika webbplatser, vid tre tillfallen 2023. Stickprovskontroll av insamlingen har genomforts
och férbundsmedlemmarna har meddelats resultatet. Materialet finns atkomligt for

utlamnande i Sydarkiveras portal fér arkiverad webb.

Arkivtillsyner har genomférts inom socialt och ekonomiskt stod samt
overformyndarverksamheterna, vilket ar andra gangen vissa av dessa verksamheter blivit
foremal for tillsyn for de kommuner som varit medlemmar sedan starten 2015. | och med att
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alla féorbundsmedlemmar utsett Sydarkivera till gemensam arkivmyndighet genomfors
samtliga planerade tillsyner arligen enligt fastslagna principer. De planerade tillsynerna
genomfdrs numera helt digitalt med enkater och webbméten. Vid behov kan
forbundsmedlemmarna ocksa pakalla handelsestyrd tillsyn som genomfors pa plats hos
forbundsmedlem. Under aret har vi arbetat vidare med att effektivisera tillsynsarbetet och det
ar nu en mindre grupp arkivarier som genomfor tillsynerna. Ambitionen med denna
forandring ar att fa till en mer likvardig tillsyn med hogre kvalité. Allt tillsynsarbete genomfors
nu av enheten Tillsyn och informationsférvaltning.

1.1.2 Anslutande tjéanster

Fran och med 2017 har Sydarkivera genom anslutande tjansten analoga arkiv aven erbjudit
mojlighet att dverta arkiv pa papper och ansvaret som hel arkivmyndighet. Sydarkivera
hanterar genom den anslutande tjansten arligen ett stort antal forfragningar om utldamnande
av allman handling fran arkiven (mellan 2 000-3 000 arligen). Sydarkiveras personal forvaltar
arkiven pa plats i befintliga arkiviokaler. Arendet med mal att etablera gemensamt
arkivcentrum som pabdrjades 2018 har pausats i avvaktan pa 6versyn av forbundsordningen.
Under 2023 har tre forbundsmedlemmar valt att séga upp avtalet om analoga arkiv som
anslutande tjanst vilket innebar att forbundet pa arsbasis 2023 inte nar upp till malsattningen
att omfattningen pa de anslutande tjansterna ska 6ka. Tjansten ger ocksa ett negativt
ekonomiskt utfall under aret pa -754 tkr.

Avseende tjansten Gemensamt dataskyddsombud, som erbjudits medlemskommuner med
underliggande bolag och kommunalférbund sedan 2018, har under 2023 ytterligare ett bolag
och tre kommuner anslutit sig till tjansten och Sydarkivera servar idag 16 kommuner och en
region samt ytterligare 12 bolag och 5 kommunalférbund. Att vara dataskyddsombud
innebar huvudsakligen att vara radgivande och kontrollerande i forhallande till
personuppgiftsansvarig och radgivning sker I6pande for de anslutna parterna liksom kontroll
av lagefterlevnaden. Enkat for dataskyddskontroll for myndigheter har besvarats av 77
personuppgiftsansvariga under 2023. Kontroll av dataskyddsefterlevnad har dven genomforts
hos bolagen. Totalt har dataskyddsteamet tagit fram 86 rapporter fran kontroll av
dataskyddsefterlevnad under 2023. Tjansten beddms fortsatta att 6ka under kommande ar
och bidrar med ett positivt ekonomiskt resultat pa + 358 tkr.
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Anslutande tjanster, resultatutveckling 6ver tiden

Analogt slutarkiv* DSO

2019 63 187
2020 580 -43
2021 -34 289
2022 -7 687
2023 -754 358
Tot ack -152 1478

*exkl kostnader for arende Arkivcentrum

1.1.3 Organisation

Underliggande forbundsstyrelsen delas Sydarkiveras forvaltning in i en stab och tre enheter.
Staben leds av forbundschefen medan respektive enhet har en enhetschef. Funktionen som
bedriver verksamheten inom digitalt arkiv inryms under staben. Sydarkiveras verksamhet
utgar fran arkiviagen samt dataskyddsférordningen i fraga om den anslutande tjansten
dataskyddsombud.

Ledningsgrupp

Mats Porsklev

Mats Porsklev

Tillsyn och Centralarkiv och Utveckling och IT

informationsforvaltning digitisering

Emilia Bergvall Odhner Bernhard Neuman Marten Lindstrand

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA| 10



DOKUMENTNAMN: ARSREDOVISNING 2023
VERSION: 0.2 DNR: SARK/2022:4 DATUM: 2024-02-20 | HANDLAGGARE: JORGEN NORD ' SYDARKIVERA.

1.1.4 Viktiga forhallanden for resultat och ekonomisk stéllning

Det ekonomiska utfallet for verksamhetsaret ar nagot lagre an budgeterade 2050 tkr. Ett nytt
ett nytt pensionsavtal fér kommunal sektor liksom omvarldsfaktorn hégre rantor som
paverkat premierna for tjdnstepension uppat, har varit paverkande faktorer for
kostnadsdkningar jamfort med budget.

Periodens resultat ar ett dverskott pa 1 755 tkr vilket ar 775 tkr battre an prognosen som
lamnades i samband med deldrsrapporten en skillnad som till stor del kan forklaras av i
storleksordning 6kade intakter fran likvida medel, vakanta tjanster samt ett EU-bidrag for
medverkan i internationella projekt. Resultatet ar dven 6ver det tvaprocentiga dverskottsmal
som faststallts av fullmaktige. Generella kostnadsdkningar har belastat forbundet framfoér allt
pa personalsidan men vakanta tjdnster gor att den avvikelsen har minskat pa helarsbasis.
Generella kostnadsokningar utover vad som galler for personal har inte drabbat férbundet
namnvart. Upprakning av intékterna for de anslutande tjansterna tacker till skillnad fran
medlemsavgiften, som ar stationar pa 27 kr/medborgare i den anslutna kommunen, de
Okade kostnaderna inom dessa verksamheter. En analys over de framtida kostnaderna for
bevarandefunktionen och det digitala arkivet har paborjats i samband med budgetarbetet
infor 2025.

Per den 26 januari 2024 inneholl det digitala
arkivet 25 TB data. Det omfattar da
informationspaket tillhérande den
grundlaggande bevarandeplattformen 2016-
2021, insamlade webbarkiv 2015-2023 samt
informationspaket mellanlagrade pa
mottagningen 2022-2023. Diagrammet till
vanster visar fordelningen. Det ar nya

overforingar fran verksamhetssystem som
Okar mest.

® Grundldggande bevarandeplattform ® Webbarkiv = Mottagning

Upphandling av lagringsmedia samt IT-infrastruktur till sekundar depa har genomférts under
hosten, forbundet utnyttjar emellertid inte hela investeringsramen for aret.

Forbundet har en stark likviditet och beslut har tagits om bankplacering av dverskjutande
likvida medel.
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1.1.5 Handelser av vasentlig betydelse

Sydarkivera har pabdrjat inférande av andra generationens bevarandesystem for sina
forbundsmedlemmars behov av slutarkivering. Inférandet sker i projektet Utokad
bevarandeplattform 2021-2023. Det ar en storre forandring som genomfors i och med att det
ar en annan 0ppen programvara an tidigare som har valts som bevarandesystem. Inférandet
har inte slutforts under 2023 utan kommer att fortsatta under forsta kvartalet 2024 och
troligen fram till sommaren. Anledningen ar att den valda programvaran slapptes i en ny
version i oktober 2023 vilken hade stod for en nyare teknisk plattform vilket innebar stora
fordelar bade nér det galler prestanda och sdkerhet. Anledningen var ocksa problem i de
tekniska miljoerna som innebar att mottagningsmiljon behdvde byggas om i december 2023
for att det skulle bli mgjligt att fortsatta ta emot digitala arkivleveranser under 2024. En
uppdaterad version av bevarandesystemet finns i Sydarkiveras externt dtkomliga testbadd
och funktionstester har genomfdérts med gott resultat. Den isolerade testmiljon, utan atkomst
till internet eller intranat, har satts upp under ett fem-dagars arbetspass i januari 2024 och
arbetet med att testa inlasning av olika leveranstyper har paborjats.

Det forandrade sakerhetslaget i Europa har tvingat férbundet att hitta en ny lokal for
sekundar depa for datalagring. Detta arbete har paverkat utfallet relaterat till
investeringsbudgeten.

Forbundet har under perioden testat en potentiell ny anslutande tjanst, "backupfixering” till
en forbundsmedlem med lyckat resultat. Forutsattningarna for en fortsattning maste
emellertid utredas under kommande ar.

1.1.6 Maluppfyllelse och god ekonomisk hushallning

Sydarkivera har arbetat utifran de av forbundsfullmaktige faststallda malen i verksamhetsplan
2023 med budget och flerarsoversikt.

Under 2023 har flera av Sydarkiveras grundutbildningar lanserats som e-larandeutbildningar.
E-larandeutbudet fortsatter att vidareutvecklas med uppdaterat innehall och forbattrad
utbildningsmetodik for effektivare resursutnyttjande. Det ar hogt tryck pa férbundets
bokningsbara radgivningstillfallen och med anledning av detta har Sydarkivera under
perioden utdkat antalet bokningsbara tillfallen for att forsoka fanga upp det behov som finns
inom medlemskretsen. Géllande de digitala arkivleveranserna ar det nagot farre
forbundsmedlemmar an féregaende ar som har valt att slutarkivera digitala journaler och
personakter inom vard och omsorg samt individ- och familjeomsorg, men ytterligare en
forbundsmedlem har emellertid pabdrjat sitt arbete inom omradet. Det ar fem
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forbundsmedlemmar som har slutarkiverat digitala journaler och akter fran skolhalsan och

det ar forsta aret som forbundsmedlemmarna kunnat genomféra arkiveringsuttag via de

inbyggda funktionerna i systemen. Inférandet av ett uppdaterat bevarandesystem har dragit

ut pa tiden och slutfors inte under aret som planerat, darfér uppnas inte alla malen for det

malomradet. | dvrigt bedoms maluppfyllelsen alltjamt som god med en god ekonomisk

hushallning i verksamheten for heldret 2023.

Sammanstallning av maluppfyllelse, helaret 2023*:

Omrade

Notering maluppfyllelse

Kundnojdhet

3 av 3 mal uppfylls

Digitala arkivleveranser

3 av 3 mal uppfylls

Arkiv vart att lita pa

2 av 5 mal uppfylls

Tillsyn

3 av 3 mal uppfylls

Utbildningar

3 av 3 mal uppfylls

Anslutande tjanster

1 av tre mal uppfylls. 1 ytterligare uppfylls
delvis. 1 Uppfylls ;.

Administrativa overheadkostnader

Mal uppfylls gj

*Narmare redovisning av uppmatta mal och anvanda indikatorer aterfinns i malbilaga.

Malavstamning ekonomiska mal Utfall Mal Notering
Balanserad budget utan hojning av 1755 2% Malet uppfylls
avgifterna, minst 2% overskott

Av verksamheten* 647 tkr Malet uppfylls
Nettoinvesteringarnas andel av Malet uppfylls
medlemsavgifter och bidrag bor <3% <10%

understiga 10 %

Likviditet motsvarande 2 manaders Malet uppfylls
; . 17 597 tkr 5061 tkr*

|6pande utgifter

Soliditeten ska inte understiga 30 % 55 % 30 % Malet uppfylls

*Genomsnittliga kostnader for verksamheten under aret.
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1.1.7 Balanskravsresultat

Sydarkivera har inga oaterstallda underskott fran tidigare ar och uppfyller darmed
balanskravet.

(tkr)

| d .
Avstamning mot balanskravet 5|:nevaran € Fg ar
Periodens resultat enligt resultatrékning 1755 1444
Avgar balanskravsjusteringar 0 0
Balanskravsresultat 1755 1444

1.1.8 Visentliga personalférhallanden

Under aret har forbundet haft en viss personalomsattning av olika orsaker. Det ar fortfarande
forknippat med en del svarigheter att rekrytera specialister och darfor ar alla tjanster annu
inte fullt tillsatta. Arbetet med att starka organisationen personalmassigt fortsatter darfor
under kommande verksamhetsar.

Digitalt bevarande ar annu ett smalt omrade vilket gor att det inte finns manga personer pa
arbetsmarknaden som har praktisk erfarenhet och kunskap inom detta i praktiken. Detta gor
att det inte ar helt somlost att vid personalrotation ersatta personal da det tar tid med
introduktion och upplarning, trots att mycket arbete lagts pa skalbarhet i form av rutiner och
mallar. Det finns for narvarande inte kapacitet for att Oka takten i leveranserna till e-arkivet
mer an till tva dverforingar i veckan eftersom det rader bade praktiska och tekniska
begrdnsningar. Det nya bevarandesystemet som systematiserar processerna for att skapa
arkivpaket ar en forutsattning for att kunna 6ka takten i de digitala arkivleveranserna. En
annan forutsattning ar att de vakanta anstéllningarna kan fyllas med personal som har de
tekniska kunskaper som behdvs. Sydarkivera hade vid periodslut 37 (37) anstallda fordelat pa
32,15 tjanster (32,65). Ett par langtidssjukskrivningar har under perioden drivit upp

sjukfranvaron.

Sjukfranvaro totalt Innevarande ar Fg ar
Totalt 517 % 517 %
-varav langtidssjukfranvaro (>60 dagar) 44,38 % 20,19 %
Kvinnor i % av total 6,27 % 5,64 %
Man i % av total 3.25% 4,39 %
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Forbundet lamnar pa grund av det begransade antalet anstallda inte detaljerad redovisning
(per alderskategori) eftersom uppgifterna kan harledas till enskilda anstallda.

1.1.9 Forvantad utveckling

Forbundsmedlemmarna anvdnder Sydarkiveras tjanster for utbildning, radgivning och
erfarenhetsutbyte i stor utstrackning och kundngjdheten ar god. Detta férvantas fortsatta att
starka forbundsmedlemmarnas férmaga bade nar det galler informationsforvaltning i
verksamheten och digitala arkivleveranser till Sydarkivera.

Efter inforande av andra generationens bevarandesystem kommer den information som
slutarkiverats hos Sydarkivera 2015-2023 att flyttas 6ver dit. De tekniska forutsattningarna for
att over tid oka takten med att ta emot digitala arkivleveranser kommer att finnas.
Utvecklingen av bevarandeplattformen kommer efter infoérandet att fokusera pa
backupsystem for mottagningen och forst efter detta forbattrat stod for att soka och lamna
ut information.

Sydarkiveras bevarandeplattform baseras pa internationella 6ppna standarder, kod och
hardvara. Det innebér att samtliga komponenter ar utbytbara 6ver tiden och Sydarkivera blir
inte bunden till nagon specifik leverantor. Langsiktigt digitalt bevarande ar ett omfattande
atagande som kraver fullstandig kunskap om system, verktyg och arbetsmetoder. Samverkan
med andra aktdrer och deltagande i projekt och satsningar ar en viktig mojliggérare och
forutsattning for den fortsatta utvecklingen inom digitalt bevarande for bade Sydarkivera och
omvarlden. Sydarkivera &r fortsatt en ledande aktor inom digitalt bevarande, bade nationellt
och internationellt. Sydarkivera ar med och tar nasta steg for att pa europeisk niva stodja e-
arkivering genom deltagande i E-ARK CSP (Common Service Platform) 2022-2026. Detta
bidrar till att verksamheten kan fortsatta utvecklas pa ett kostnadseffektivt satt pa lang sikt.

Allt fler produkter och tjanster pa marknaden stédjer digitalt bevarande, arkiveringsuttag och
Oppna specifikationer. Sydarkiveras arbete med radgivning i samband med kravstallning samt
utbildning och information om 6ppna standarder och specifikationer fortsatter ge resultat.
For de nya verksamhetssystem som férbundsmedlemmarna upphandlar kan testleverans
genomforas redan i samband med inforandet. Detta kommer langsiktigt att gora att de
digitala arkivleveranserna blir mer forutsagbara och effektiva.

Tillvéxten av mangden lagrade data forvantas oka kraftigt i och med arkiveringsuttag fran
forbundsmedlemmarnas verksamhetssystem under den kommande perioden. Sydarkivera
behover ta hojd for kraftig tillvaxt for att kunna fortsatta ta emot digitala arkivleveranser och
aven Oka takten i 6verforingarna. Diagrammet nedan illustrerar en férenklad bild dver
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tillvaxten nar det galler mangden data 2016 till och med 2023. Prognosen ar att tillvaxten
kommer att fortsatta 6ka, nagot som ocksa forvantas paverka investeringar och kostnader
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Nya organisationer ansluter till Sydarkiveras tjanst Gemensamt dataskyddsombud vilket
ytterligare forstarker verksamheten. Tjansten ar val etablerad och Sydarkivera ar darmed nu
en viktig aktdér inom omradet dataskydd.
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1.2 Resultatriakning

TKR Noter Utfall Utfall Prognos* Budget
2023 2022 Helar 2023 Helar 2023
Medlemsintakter 1 21279 20719 21406 23 090
Ovriga intakter 1 11 051 9881 10 690 9323
Kostnader 2 -30 364 -28 595 -30473 -29 678
Avskrivningar 3 -646 -550 -648 -675
VERKSAMHETENS NETTOKOSTNAD 1320 1455 975 2060
Finansiella intakter 458 0 0
Finansiella kostnader 4 -23 -11 -15 -10
PERIODENS/ARETS RESULTAT 1755 1444 980 2 050

*fran faststalld delarsrapport jan-aug 2023
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1.3 Balansrakning

TKR Noter 2023-12-31 2022-12-31

TILLGANGAR

Tillgangar
Immateriella anldggningstillgdngar
Dataprogramvaror 5 0 39

Materiella anldggningstillgangar

Mébler och inventarier 6 525 256
Data- och kommunikationsutrustning 7 556 650
Bilar- och transportmedel 8 181 292

Omsattningstillgangar

Kortfristiga fordringar 9 11382 9284
Bank 17 597 16 086
SUMMA TILLGANGAR 30 241 26 607

EGET KAPITAL OCH SKULDER

Eget kapital
Eget kapital 16 731 14 976
-varav periodens/adrets resultat 1755 1444

Avsattningar

Pensioner 10 100 81
Skulder

Langfristiga skulder 0 0
Kortfristiga skulder 11 13410 11 550
SUMMA EGET KAPITAL OCH SKULDER 30 241 26 607

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

SIDA | 18



DOKUMENTNAMN:

W SYDARKIVERA.

VERSION: DNR: DATUM: HANDLAGGARE:
1.4 Kassaflodesanalys

Noter innevarande ar fg ar
Den [6pande verksamheten
Rérelseresultat efter avskrivningar 1755 1444
Justering for avskrivningar 646 550
Forandring av rorelsefordringar 9 -2 098 -273
Foérandring av avsattningar 10 20 -3
Forandring av rorelseskulder 11 1860 1205
KASSAFLODE FRAN DEN LOPANDE VERKSAMHETEN 2183 2923
Investeringsverksamheten
Forséljning av anlaggningstillgangar 56,738 0 77
Forvarvande av anlaggningstillgangar 56,78 -672 -735
KASSAFLODE FRAN INVESTERINGSVERKSAMHETEN -672 -658
Finansieringsverksamheten 0 0
KASSAFLODE FRAN FINANSIERINGSVERKSAMHETEN 0 0
ARETS KASSAFLODE 1511 2 265
Likvida medel vid arets borjan (ingdende kassa) 16 086 13 821
LIKVIDA MEDEL VID PERIODENS SLUT 17 597 16 086

1.5 Noter till Resultat- och balansrakning

Not 1 Verksamhetens intdkter 2023 2022
Medlemsintakter* 21279 20719
Anslutande tjanster 9128 8399
Lonebidrag 1268 1390
Ovriga intékter 655 92
SUMMA INTAKTER 32330 30 600
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*Férdelning av medlemsavgifter mellan medlemmarna

Alvesta kommun 2,6 % Nybro kommun 2,6 %
Borgholms kommun 1,4 % Olofstroms kommun 1,7 %
Boxholms kommun 0,7 % Osby kommun 1,7 %
Bromélla kommun 1,6 % Oskarshamns kommun 34 %
Eslovs kommun 4,4 % Region Blekinge 11,8 %
Flens kommun 2,1 % Ronneby kommun 37%
Héassleholms kommun | 6,5 % Staffanstorps kommun 23 %
Hogsby kommun 0,7 % Sélvesborgs kommun 33%
Ho6rs kommun 22 % Tingsryds kommun 1,6 %
Karlshamns kommun 4,0 % Torsas kommun 09 %
Karlskrona kommun 84 % Trosa kommun 19 %
Katrineholms 4,4 % Vadstena kommun 1,0 %
kommun

Kinda kommun 1.3% Vellinge kommun 4,7 %
Lessebo kommun 1.1 % Vimmerby kommun 2,0%
Ljungby kommun 36% Ydre kommun 0,5 %
Lomma kommun 3,1% Atvidabergs kommun 1,5%
Markaryds kommun 1.3 % Odeshégs kommun 0,7 %
Monsteras kommun 1,8 % Ostra Goinge kommun 1,9 %
Mérbyldanga kommun | 2,0 %
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Not 2 Verksamhetens kostnader 2023 2022
Huvudverksamhet -310 -352
Loner, arvoden och personalomkostnader -20933 -18 995
Pensionskostnader inkl. I6neskatt -4 059 -3 856
Lokalkostnader -1843 -1534
Konsultkostnader (inkl. kostnader for revision) -821 -657
Ovriga kostnader* -2398 -3 471
(Varav forbrukningsinventarier samt IT-utrustning) -1419 -505
(Varav leasingkostnader) -79 -170
SUMMA KOSTNADER -30 364 -28 595
Not 3 Avskrivningar 2023 2022

Avskrivningstider

Mobler och inredning 5-10 ar 5-10 ar
Programvara och IT-utrustning 3-5ar 3-5ar
Not 4 Finansiella kostnader 2023 2022
Bankkostnader -20 -8
Réntekostnader -3 -2
SUMMA FINANSIELLA KOSTNADER -23 -10
Not 5 Dataprogramvaror 2023-12-31 2022-12-31
Ingédende anskaffningsvarde 603 603
Nyanskaffning 0 0
Summa anskaffningsvarde 603 603
Ingédende ackumulerade avskrivningar -564 -459
Arets avskrivningar -39 -105
Summa avskrivningar -603 -564
BOKFORT VARDE ] 39
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Not 6 Mobler och inventarier 2023-12-31 2022-12-31
Ingdende anskaffningsvérde 814 814
Nyanskaffning 369 0
Summa anskaffningsvarde 1183 814
Ingaende ackumulerade avskrivningar -558 -455
Arets avskrivningar -100 -102
Summa avskrivningar 658 -558
BOKFORT VARDE 525 256
Not 7 Data- och kommunikationsutrustning  2023-12-31 2022-12-31
Ingdende anskaffningsvérde 2 082 1760
Nyanskaffning 303 402
Utrangeringar & avyttringar 0 -80
Summa anskaffningsvarde 2 385 2082
Ingaende ackumulerade avskrivningar -1432 -1211
Arets avskrivningar -396 -301
Aterlaggning p.g.a férsaljningar och utrangeringar 0 80
Korrigeringspost -1

Summa avskrivningar 1829 -1432
BOKFORT VARDE 556 650
Not 8 Bilar och transportmedel 2023-12-31 2022-12-31
Ingdende anskaffningsvérde 333 88
Nyanskaffning 0 333
Forsaljning 0 -88
Summa anskaffningsvarde 333 333
Ingaende ackumulerade avskrivningar -42 -11
Aterlaggning pga. férsaljningar och utrangeringar 0 11
Arets avskrivningar -1 -41
Avrundningspost 1 0
Summa avskrivningar -152 -42
BOKFORT VARDE 181 292
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Not 9 Kortfristiga fordringar 2023-12-31 2022-12-31
Kundfordringar 9568 6 638
Overskottsfond pensioner 616 513
Forutbetalda kostnader/upplupna intakter 607 750
Momsfordran 529 680
Ovriga kortfristiga fordringar 62 703
SUMMA FORDRINGAR 11382 9284
Not 10 Avsdttningar 2023-12-31 2022-12-31
Avsatt till pensioner fortroendevalda enl. OPF/KL 80 65
Sarskild |6neskatt 20 16
SUMMA AVSATTNINGAR 100 81
Not 11 Kortfristiga skulder 2023-12-31 2022-12-31
Leverantdrsskulder 718 2 456
Forutbetalda intakter/upplupna kostnader 8983 5957
Semesterloneskuld inkl soc. avgifter 888 869
Arbetsgivaravgift 407 376
Personalens skatter 342 326
Pensioner, avgiftsbestamd del inkl I6neskatt 1949 1451
Ovriga upplupna kostnader 123 115
SUMMA KORTFRISTIGA SKULDER 13 410 11 550

1.6 Investeringssammanstallning

Utfall Budget Prognos fran delar
[T-infrastruktur (mottagningsmiljo) 53 100 100
Kontors-IT 250 200
Fiberanslutning depa 2 0 500
Lagringsmedia 212 500
Ovrigt depa 2 (UPS) 157 300
SUMMA INVESTERINGAR 672 800 1000
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1.7 Resultatrdkningar anslutande tjanster

Resultatrapport anslutande tjanst ANALOGA ARKIV 2023 2022
Intdkter anslutande tjénst 5700 5449
Lonebidrag/anstallningsstod 1105 1135
Ovriga intakter 114 114
SUMMA INTAKTER 6 898 6 698
Direkta verksamhetskostnader

Kostnader avseende huvudverksamhet -63 -115
Kostnader for personal -5 490* -4 698
Ovriga verksamhetskostnader -318 -100
Avskrivningar pa maskiner och andra tekniska anlaggningar -28 -28
Summa direkta verksamhetskostnader -5 899 -5211

Indirekta verksamhetskostnader (OH)

Kostnader for Kontors-IT (datorarbetsplats) -231 -217
Kostnader for lokaler, inkl. lokaltillbehor och stad -61 -55
Ovriga indirekta verksamhetskostnader -1461 -1222
Summa indirekta verksamhetskostnader -1753 -1494
SUMMA KOSTNADER -7 652 -6 705
PERIODENS RESULTAT -754 -7

*Innehaller engangspost 122 tkr, upplupen kostnad.

Resultatrapport anslutande tjanst DATASKYDDSOMBUD 2023 2022
Intakter anslutande tjanst 3330 2 866
SUMMA INTAKTER 3330 2 866
Direkta verksamhetskostnader

Kostnader avseende huvudverksamhet -23 -8
Kostnader for personal -2198 -1523
Ovriga verksamhetskostnader -87 -36
Summa direkta verksamhetskostnader -2 308 -1568

Indirekta verksamhetskostnader (OH)

Kostnader for Kontors-IT (datorarbetsplats) -66 -67
Kostnader for lokaler, inkl. lokaltillbehor och stad -183 -167
Ovriga indirekta verksamhetskostnader -415 -377
Summa indirekta verksamhetskostnader -664 -611
SUMMA KOSTNADER -2 972 -2179
PERIODENS RESULTAT 358 687
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1.8 Redovisningsprinciper

Kommunalférbundets redovisning utgar fran Lagen om kommunal redovisning och
rekommendationer fran Radet for kommunal redovisning (RKR) vilket bland annat innebar
att:

e Intakter redovisas i den omfattning det ar sannolikt att de ekonomiska tillgangarna
kommer att tillgodogdras kommunalférbundet och intékterna kan berédknas pa ett
tillforlitligt satt. Eftersom medlemsavgifterna ar till for att finansiera
kommunalférbundets ordinarie bastjanster redovisas medlemsavgifterna som intakter
fran och med delarsbokslutet 2017.

e Fordringar har upptagits till de belopp varmed de berdknas inflyta.

e Semesterloneskuld och upplupen pensionsavgift har beraknats.

e Tillgangar och skulder har upptagits till anskaffningsvarde.

e Periodiseringar av inkomster och utgifter har skett enligt god redovisningssed.

e Tillgdngar avsedda for stadigvarande bruk eller innehav med en nyttjandeperiod om
minst 3 ar klassificeras som anlaggningstillgdng om beloppet 6verstiger gransen for
mindre varde.

Gransen for mindre varde har satts till ett prisbasbelopp och géller som gemensam grans for
materiella- och immateriella tillgdngar. Kommunalférbundet har inga finansiella leasingavtal.

Utover vad som anges ovan om medlemsintakterna har kommunalférbundet inte andrat
nagra redovisningsprinciper sedan arsredovisningen 2017.
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1 Malbilaga arsredovisning 2023

Detta dokument innehaller redovisning av de mal som faststallts av fullmaktige i
verksamhetsplan 2023 med 6versikt for 2024-2025 sasom de uttolkats av forbundsstyrelsen i
beslut daterat 2022-03-03 (§ 7). Matning sker i form av indikatorer déar sa ar tillampligt.

1.1 Kundnodjdhet

Fullmiktigemal:
Kundnojdhet hos férbundsmedlemmarna som haller sig pa niva fyra i en femgradig skala.

Indikator:
Matning sker genom kundndjdhetsenkat i samband med arsredovisning samt statistik fran
kursutvarderingar.

Mal Resultat Maluppfyllelse
Statistik kundnéjdhetsenkat | 4,02* Malet uppfylls
till forbundsmedlemmar
Deltagares nojdhet 4,06 Malet uppfylls
utbildningar och

natverkstraffar, bastjanster
Deltagares nojdhet 4,45 Malet uppfylls
utbildningar och

natverkstraffar, anslutande

tjanster

*Under 2023 genomfordes 2 olika kundndjdhetsenkéter:

1. Riktad till hogsta ledningen och distribuerades via mejl till kommun/regionstyrelsens
ordférande, kommun-/regiondirektér och medlemmens utsedda kontaktperson
gentemot Sydarkivera. Dar fick vi in 23 svar, efter paminnelse varav en medlem
svarade 2 ganger. Sammantaget fick Sydarkivera betyget 3,85 pa en 5-gradigskala.

Foljande 15 medlemmar svarande inte pa enkat 1: Borgholm, Boxholm, Flen, Hogsby,
Katrineholm, Lomma, Mérbylanga, Nybro, Region Blekinge, Ronneby, Sélvesborg, Vadstena,
Vellinge, Ydre och Odeshdg.
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2. Enkat 6ppen for alla tjanstepersoner inom organisation som ar medlem i Sydarkivera.
Den besvarades av 30 personer. Sammantaget fick Sydarkivera betyget 4,19 pa en 5-
gradigskala. Den distribuerades via nyhetsbrev och inldgg pa Sydarkiveras
Community.

Foljande 19 medlemmar svarande inte pa enkat 2: Borgholm, Boxholm, Flen, Hogsby, Hoor,
Lessebo, Morbylanga, Nybro, Oskarshamn, Region Blekinge, Staffanstorp, Solvesborg,
Tingsryd, Torsés, Trosa, Ydre, Atvidaberg, Odeshég och Ostra Gdinge.

Bara 13 av 37 medlemmar svarade pa bagge kundnojdhetsenkaterna. Detta gor att det ar
svart att dra nagra absoluta slutsatser av hur néjda medlemmarna ar med Sydarkivera.

1.2 Digitala arkivleveranser

Fullmiktigemal:

Arligen utveckla verksamheten genom att nya leveranstyper inférs successivt fér mer
kostnadseffektiva digitala arkivleveranser fran forbundsmedlemmarnas verksamhetssystem
till Sydarkiveras bevarandesystem som forvaltas fortldpande.

Indikator:

Status avseende identifierade leveranstyper och inrapporterade inaktiva system redovisas
arligen. Avstamning i samband med forbundets arsredovisning ska visa pa successivt
inférande av nya leveranstyper.
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Mal

Resultat

Maluppfyllelse

Nytt inriktningsbeslut behovs
for leveranstypen
information inom skolan.

Inriktningsbeslut for skolans
information, § 29
Forbundsstyrelsen 2023-06-
02 (SARK/2023:146).

Malet uppfylls

Medverkar till att fler
forbundsmedlemmar
kommer i gang med
leveranstypen digitala
patientjournaler och
personakter inom vard och
omsorg samt individ och
familjeomsorg (IFO).

1 medlem har genomfort sin
forsta leverans 2023.

9av 22 (41 %) av de som
leverera tidigare har
genomfort arlig leverans
enligt rutin.

Testleveranser med
arkiveringsuttag fran
ytterligare tva verksamhets-
system pa marknaden har
godkants.

Malet uppfylls

Medverka till att allt fler
forbundsmedlemmar
kommer i gang med
leveranstypen digitala
patientjournaler och
personakter inom elevhalsan
och elevhélsovarden.

4 medlemmar har genomfort
sin forsta skarpa leverans
2023.

5 forbundsmedlemmar har
genomfort testleveranser.

Bada de tva storsta
verksamhetssystemen pa
marknaden har stod for
arkiveringsuttag i godkanda
format.

Malet uppfylls
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1.3 Arkiv vart att lita pa

Fullmiktigemal:

Sydarkiveras arkivsystem ska inom 5 ar uppfylla minst 75 % av kraven i internationella

standarder inom omradet for e-arkivering.

Indikator:

W SYDARKIVERA.

Hogre uppfylinadsgrad i samband med arlig sjalvvardering med hjalp av framtagen checklista

baserad pa internationell standard.

Mal

Resultat

Maluppfyllelse

Hogre uppfyllnadsgrad
gallande kontrollpunkter for
organisering och styrning.

9 av 15 kontrollpunkter
(60 %) uppfylls.

Inga nya kontrollpunkter
har godkants.

Malet uppfylls ej

Hogre uppfylinadsgrad
gallande kontrollpunkter for

hantering av digitala objekt.

14 av 29* kontrollpunkter
(48 %) uppfylls

Ytterligare tva kontroll-
punkter har godkants.
Samtidigt uppfyller en
kontrollpunkt som
tidigare var godkand nu
endast delvis kraven.

Malet uppfylls

Hogre uppfylinadsgrad
gallande kontrollpunkter for
teknik och sidkerhet.

2 av 6 kontrollpunkter
(33 %) uppfylls.

Inga nya kontrollpunkter
har godkants.

Malet uppfylls ej

Framtagning av dverlamnad
information fran digitala
slutarkivet inom 24
timmar/genomsnitt.

Forfragningar framtagna
inom 48 timmar i
genomsnitt. Det ar
emellertid fortfarande fa
forfragningar. Det har
inte varit mojligt att ta
fram handlingar direkt,
utan handlaggare har

Malet uppfylls ej
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Resultat

Maluppfyllelse

fatt aterkomma med
kompletterande
sokbegrepp.

Ungefar halften av
forfragningarna har efter
sokning hanvisats vidare
(ej i Overlamnade arkiv).

Hantera utlamnande av
allman handling (analogt och
digitalt) inom 48 timmar i
genomsnitt**.

Svar har lamnats i
genomsnitt inom 2,2
dagar.

Malet uppfylls

* | planen stod det felaktigt 22, vilket ar ett skrivfel

**Sydarkiveras forfragningsenkat

1.4 Tillsyn

Fullmaktigemal:

Genomfora arlig tillsyn per medlemsorganisation enligt beslutad tillsynsplan i syfte att oka

medlemmarnas forstaelse samt férbattrad hantering av allmanna uppgifter.

Indikator:

Uppfdljning i samband med arlig sammanstalld tillsynsrapport, samlat resultat av

tillsynsenkater och rapporter fran tillsynstillfallen.

Mal

Resultat

Maluppfyllelse

Genomfdra minst 85 % av de
planerade tillsynstillfallena
under aret.

100 % av de planerade
tillsynstillfallena ar
genomfdrda.

Malet uppfylls

Natverkstraffar genomfors

11 natverkstraffar

Malet uppfylls

arligen for samtliga genomfordes.
verksamhetsomraden.
Radgivningstillfallen erbjuds | 100 % av Malet uppfylls

via bokningskalender for
forbundsmedlemmarna,
minst 75 % av
radgivningstillfallena bokas.

radgivningstillfallenda
blev bokade och vi har
behovt oka antalet
tillfallen.
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1.5 Utbildningar

Fullmiktigemal:

Erbjuda grundlaggande utbildning och specialistutbildningar inom arkiv och
informationsforvaltning till forbundsmedlemmarna i syfte att 6ka medlemmarnas forstaelse
samt forbattrad hantering av allmanna handlingar.

Indikator: Statistik bokningssystem.

Mal Resultat Maluppfyllelse
Erbjuda 4-5 3 grundutbildningar har | Malet uppfylls
grundutbildningspaket per ar | blivit e-larande och gar

for olika malgrupper (A-E). hela tiden. 2 "live”

utbildning genomférdes
under aret.

Erbjuda 4-5 utbildningspaket | 6 utbildningar pa Malet uppfylls
pa specialistniva per ar. specialistniva ar
genomfdrda.

Kostnadstackning till 100 % 100 % kostnadstackning | Malet uppfylls
for specialistutbildningar.
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1.6 Anslutande tjanster

Fullmdktigemal: Anslutningsgraden ska 6ka Gver tiden avseende anslutande tjanster.

Indikator: Genomgang upprattade avtal.

Mal Resultat Maluppfyllelse
Antalet medlemmar som Ingen 6kning under Malet uppfylls ej
overlamnar helt arkiv till perioden. En kommun

Sydarkivera ska oka 6ver tid. | har sagt upp avtal och
lamnar tjansten 2024.
Ytterligare tva lamnar

under 2025.
Antalet organisationer som Alvesta kommun och Malet uppfylls
utser Sydarkivera till Karlshamns Energi AB
dataskyddsombud ska oka har anslutit under
over tid. perioden. Avtal har ocksa

tecknats med Vellinge
och Vingakers
kommuner om
anslutning 2025.

Antalet dvriga tjanster som Ett antal Malet uppfylls delvis
medlemsorganisationerna expertutbildningar har
koper over tid ska oka. genomfdrts under

perioden med gott
resultat. En ny tjanst,
backupfixering, har dven
provats med gott
resultat. Kvarstar
utvardering och
eventuell lansering
senare.
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1.7 Administrativa overheadkostnader

Fullmdktigemal: Administrativa overheadkostnader per medlem minskar i takt med att nya
medlemmar ansluts eller att flera utnyttjar vara anslutande tjanster.

Indikator: Matning 6ver den forbundsgemensamma administrationens kostnader i
forhallande till de totala medlemsintakterna.

Mal Resultat Maluppfyllelse
Administrativa Basvarde 4,2 mkr i totala | Malet uppfylls ej
overheadkostnader per OH kostnader for

medlem minskar i takt med gemensam

att nya medlemmar ansluts férbundsadministration

eller att fler utnyttjar vara helaret 2021 vilket var

anslutande tjanster. 21% av

medlemsintakterna

OH-kostnader uppgar till
5,4 mkr vilket ar 25,4 %
av medlemsintakterna.

1.8 Ekonomiska mal

De ekonomiska malen redovisas i delarsrapporten direkt.
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Forbundsstyrelsens arbetsutskott 2024-02-16

§5
Arsredovisning for verksamhetsaret 2023
SARK/2022:4
Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut
Forbundsstyrelsens beslut
e Rapporten dverlamnas till revisorerna for granskning infor fullméktiges beslut.
Forbundsstyrelsens forslag till forbundsfullméiktige
e Arsredovisning for verksamhetséret 2023 faststills.

Sammanfattning
Tjanstemannaorganisationen har tagit fram ett forslag till &rsredovisning avseende
verksamhetsaret 2023.

Beslutsunderlag
Arsredovisning 2023
Miilbilaga

Beslut skickas till
Forbundets revisorer

Justerare Utdragsbestyrkande




1(1)

Till forbundsstyrelsen

Verksamhetsplan 2025 med budget och oversikt 2026 och 2027
Dnr SARK/2023:288

Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut
Forbundsstyrelsens forslag till forbundsfullméktige
e Verksamhetsplan 2025 med budget och 6versyn for 2026-2027 faststills.

Sammanfattning
Tjinstemannaorganisationen har upprittat forslag till verksamhetsplan 2025 med budget
och 6versyn for 2026 och 2027.

Beslutsunderlag
Verksamhetsplan 2025 med budget och 6versikt for 2026 och 2027.

Beslut ska skickas till
Forbundets revisorer

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

342 22 Alvesta Alvesta sydarkivera.se
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1 Verksamhetsplan 2025 med budget

Detta dokument innehaller évergripande verksamhetsmal for Kommunalférbundet
Sydarkivera 2025 med ekonomisk budget och 6versikt for 2026 och 2027.

| Sydarkiveras bastjanster ingar tillsyn, rad och stdd samt digitala arkivleveranser och digitalt
slutarkiv. Anslutande tjanster erbjuds darutover i fraga om for analoga arkiv (pappersarkiv)
samt gemensamt dataskyddsombud (DSO).

Forbundet erbjuder en gemensam arkivorganisation som forvaltar digitalt slutarkiv och
hanterar digitala arkivleveranser. De digitala arkivleveranserna hanteras i samarbete med
forbundsmedlemmarnas systemforvaltningsorganisationer. For att sakerstalla en hallbar
informationsforvaltning ar det forebyggande arbetet med forbattrade rutiner i den 16pande
verksamheten hos férbundsmedlemmarna en avgérande forutsattning. Sydarkivera erbjuder
darfor utbildning, rdd och stdd nér det galler informationshantering och arkiv vilket pa sikt
kommer att gora arbetet med digitala arkivleveranser och digitalt bevarande enklare och mer
kostnadseffektivt. Arkivtillsynen ar det verktyg som Sydarkivera som arkivmyndighet
anvander for att kontrollera och félja upp forbundsmedlemmarnas arkiv- och
informationsfdrvaltning. Syftet ar att astadkomma en effektiv och @ndamalsenlig organisation
for forvaltning av arkiv som ar hallbar pa lang sikt.

Sydarkiveras utdkade bevarandeplattform baseras pa internationella dppna standarder, kod
och hardvara. Det innebar att samtliga komponenter ar utbytbara dver tiden och Sydarkivera
blir inte bunden till ndgon specifik leverantér. Samverkan med andra aktorer och deltagande i
projekt och satsningar ar en viktig mojliggorare och forutsattning for den fortsatta
utvecklingen inom digitalt bevarande for bade Sydarkivera och omvarlden. Sydarkivera deltar
med expertis i E-ARK CSP (Common Service Platform) 2022—-2026 som ar en europeisk
satsning for att stodja e-arkivering.

1.1 Vision

Sydarkivera - ett arkiv virt att lita pa.

Sydarkivera tror pa en effektiv digital informationsférvaltning som sakerstaller ratten att ta
del av allmédnna handlingar nu och for all framtid till nytta for demokratin, rattssakerheten,
forskningen och for miljon.

1.2 God ekonomisk hushallning

Enligt Kommunallagen ska kommunalférbundet Sydarkivera ha en god ekonomisk
hushallning i sin verksamhet. En god ekonomisk hushallning innebar inte enbart att
rakenskaperna gar ihop, utan innefattar aven ett krav pa att pengarna anvands till ratt saker
och att de utnyttjas pa ett effektivt satt.

Digital arkivering av information ar ett omrade inom offentlig forvaltning som kraver
langsiktig planering. For att pa lang sikt kunna uppna en god ekonomisk hushallning ar det
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darfor av stor vikt att arbetet sker langsiktigt och bygger pa vedertagna och internationellt
faststallda standarder. Sydarkivera har med anledning av detta arbetat med
handlingsprogram, det senaste faststallt av forbundsfullmaktige 2022-11-11, § 9 for aren
2023-2026 (dnr SARK/2022:108). Vagledande for upprattandet av budget 2025 innefattande
planperioden 2026 och 2027 har utifran handlingsprogrammet varit att fortsatta utveckla en
kostnadseffektiv, langsiktigt uthallig och samtidigt fortsatt teknikoberoende e-arkivfunktion.
Eftersom den tidigare aviserade sankningen av medlemsavgiften 2025 inte bedéms kunna
genomfdras utan att digitala arkivleveranser ska bli lidande, eller utan efterféljande hojningar
av avgifterna, ligger medlemsavgiften kvar pa 27 kr per invanare och medlem (exkl. Region
Blekinge som har sarskilt avtal).

For 2025 galler foljande dvergripande av fullmaktige faststallda verksamhetsmal:

e Kundnojdhet hos férbundsmedlemmarna som haller sig pa niva fyra i en femgradig skala.
Med arliga medlemsundersokningar i samband med arsredovisning.

e Arligen utveckla verksamheten genom att nya leveranstyper inférs successivt fér mer
kostnadseffektiva digitala arkivleveranser fran forbundsmedlemmarnas
verksamhetssystem till Sydarkiveras bevarandesystem som forvaltas fortlopande.

e Sydarkiveras arkivsystem ska uppfylla minst 75% av kraven i internationella standarder
inom omradet for e-arkivering senast 2027.

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

e Erbjuda grundldggande utbildning och specialistutbildningar om arkiv- och
informationsfoérvaltning till forbundsmedlemmarna i syfte att 6ka medlemmarnas

forstaelse samt forbattrad hantering av allmanna handlingar.

e Anslutningsgraden ska 6ka 6ver tid avseende anslutande tjanster.

e Administrativa overheadkostnader per medlem minskar i takt med att nya medlemmar
ansluts eller att flera utnyttjar vara anslutande tjanster.

e Forbundet ska ha en likviditet som inte understiger utbetalningar av 2 manaders I6pande
utgifter.

e Soliditeten ska inte understiga 30 %.

Nettoinvesteringarnas andel av medlemsavgifter och bidrag bér understiga 10 %.

1.3 Personalmal
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Sydarkivera har malsattningen om laga sjukskrivningstal och en god personalpolitik.
Sydarkivera stravar efter att vara en attraktiv arbetsgivare for att kunna trygga
personalférsorjningen inom Sydarkiveras verksamhetsomraden langsiktigt.

1.4 Ekonomisk budget

RESULTATBUDGET, TKR 2025 2026 2027
Intakter

Avgifter fran medlemskommuner 21985 21985 21985
Intradesavgifter nya medlemmar 0 0

Anslutande tjanster 9123 9397 9 688
Ovriga intakter 1066 1099 1133
SUMMA INTAKTER 32174 32 481 32 806
Kostnader

Kostnader for huvudverksamhet -1 449 -1 449 -1449
Kostnader for personal -24 283 -25035 -25 811
Varav kostnader for fortroendevalda exkl. (-750) (-750) (-750)
revisorer

Ovriga verksamhetskostnader -5 349 -5514 -5 685
(varav oférdelade medel) (-200) (-200) (-200)
Besparings-/effektiviseringskrav 595
SUMMA KOSTNADER -31 081 -31 998 32 350
RESULTAT FORE AVSKRIVNINGAR 1093 483 456
Avskrivningar -675 -676 -676
RESULTAT EFTER AVSKRIVNINGAR 418 -193 -220
Finansiella kostnader -40 -40 -40
Finansiella intakter 260 260 260

PERIODENS/ARETS RESULTAT 638 27 0
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Intdkterna ar beraknade pa den 6ver tiden oférdndrade medlemsavgiften pa 27
kr/kommuninvanare fér de befintliga medlemmarna. 2025 ar avgiften berdknad utifran att
Hultsfreds kommun ansluter till forbundet. Nagra generella upprakningar eller férandringar i
anslaget for att mota generella kostnadsdkningar, inflation etcetera har sedan starten 2015
inte varit aktuella vad medlemsavgiften betraffar. Kostnader for revision ingar i form av
ofordelade medel med totalt 200 tkr.

Omfattningen pa anslutande tjanster har berdknats utifran de avtal som galler idag med
kdnda avtalade férandringar och har liksom 6vriga intakter raknats upp i enlighet med
prognos for arbetskostnadsindex (analoga arkiv) samt konsumentprisindex
(Dataskyddsombud), 3 % vardera.

P& kostnadssidan ar budgeten oférandrad jamfort med idag och omfattar totalt 33 tjanster.
2026 och 2027 beddms bevarandefunktionen behdva forstarkas med ytterligare personal for
att kunna ta emot arkivleveranser vilket emellertid inte visas i dversikten. Omprioriteringar
och genomlysning av resursfordelningen internt ske dver innan nettot av denna effekt kan
visas. Foljden av att kostnaderna generellt 6kar i hogre grad an intékterna visar sig 2026 som
att forbundet inte langre lever upp till dverskottsmalet om 2 %. 2027 uppstar ett sparbeting
for att klara ett positivt nettoresultat med anledning av att det ar 6verordnat 2 %-malet att
inte tvingas hdja medlemsavgiften 6ver de befintliga 27 kronorna under planperioden.

Kostnaderna avseende huvudverksamhet har att géra med fullgérande av uppdraget i
enlighet med férbundsordningen och avser den del av verksamheten dar forbundet anvander
sig av konsulter eller liknande for till exempel inleveranser av arkivmaterial eller vid
anordnandet av utbildningar. Denna del har under de senaste aren minskat till forman for
overgang till digitala utbildningar och moten. Upprakning av dessa kostnader har inte gjorts.

Generell upprakning av 6vriga verksamhetskostnader 2025 har inte gjorts utan kostnaderna
ar beraknade i forhallande till nuvarande uppdrag och kostnad. | dversynen 2026 respektive
2027 har upprakning gjorts baserat pa prisindex for kommunal verksamhet (PKV)*, 3,1
procent respektive ar. Storlek pa avskrivningar har antagits konstanta for planperioden.

*SKR Cirkuldr 22:54
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1.5 Investeringar

Investeringstakten har varit hog under 2023 i framfor allt lagring for det digitala arkivet vilken
Okar drastiskt under planperioden. Hantering av band fér langtidsbevarande vantas bli
omfattande omkring 2026/2027.

INVESTERINGSBUDGET (tkr) 2025 2026 2027
Lagring dig. bevarande 300 500 700
Servermiljo 150 250 550
Bandrobot 500

Kontors-IT 300 300 300
Summa investeringar 750 1550 1550

2 Forvaltningsorganisation

Sydarkiveras forvaltning ar sedan 2020 indelad i stab och enheter. Staben leds av
forbundschefen och respektive enhet har en enhetschef. Det strategiska arbetet leds fran
ledningsgruppen.

Ledningsgrupp

Mats Porsklev

Mats Porsklev

Tillsyn och Centralarkiv och

Informationsforvaltning Yiszedding) mel 1

digitisering

Emilia Bergvall Odhner Bernhard Neuman Marten Lindstrand
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Sydarkiveras tjanster ar indelade i bastjanster och anslutande tjanster. Bastjanster ingar i
medlemsavgiften. Anslutande tjanster avtalas och finansieras separat. Enheterna ar
tjanstedgare och enhetschefen tjansteansvarig for de olika tjanstepaketen.

2.1 Bastjanster

Bastjansterna ingar i medlemsavgiften som forbundsmedlemmarna betalar. De 6vergripande
ramarna for bastjansterna finns i férbundsordningen samt Sydarkiveras handlingsprogram
som pekar ut de strategiska utvecklingslinjerna for perioden 2023-2026.
Handlingsprogrammet har faststallts av forbundsfullmaktige efter remiss hos samtliga
medlemmar och har definierat ett antal dvergripande utvecklingslinjer:

e Forstarka och forbattra e Stddja digitalisering
e Mota medlemmarna e Leda utveckling i 6ppna forum
e Kommunicera och forankra e Bygga arkivcentrum

Vaxa for att bli starkare

e Samarbeta digitalt och pa plats

Nar det galler hel eller delad arkivmyndighet fattar varje férbundsmedlem eget beslut genom
sitt arkivreglemente.

2.1.1 Gemensam arkivmyndighet

Som gemensam arkivmyndighet har Sydarkivera tva centrala uppdrag, ndmligen att ansvara
for dverlamnade digitala arkiv och att utdva tillsyn éver férbundsmedlemmarnas
informationshantering och arkiv. Sydarkiveras tillsyn omfattar bade den digitala och analoga
informationshanteringen. Tillsyn ar ett uppdrag som arkivmyndigheten har genom
bestammelser i arkivlagen. Sydarkiveras tillsynsverksamhet bedrivs i enlighet med tillsynsplan
antagen av Sydarkiveras forbundsstyrelse.

2.1.2 Digitala arkiv

Sydarkivera tillhandahaller gemensamt slutarkiv och langsiktigt digitalt bevarande avseende
de elektroniska handlingar som 6verlamnas till Sydarkivera som gemensam arkivmyndighet.
Sydarkivera stodjer forbundsmedlemmarna i arbetet med digitala arkivleveranser. Detta sker
genom samordning, utredning, metodutveckling och praktisk handledning. Sydarkiveras
verksamhet med digitalt bevarande bedrivs i enlighet med strategisk bevarandeplan antagen
av Sydarkiveras forbundsstyrelse 2022-12-02, § 29.
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2.1.3 Rad och stod

Varje myndighet, namnd eller styrelse, ansvarar fullt ut for sin information fram till
informationen dverlamnas till Sydarkivera som gemensam arkivmyndighet. Informationen
hanteras av forvaltningar och bolag i verksamheten med hjalp av de verksamhetssystem eller
mellanarkiv (verksamhetsnéra arkiv) som forbundsmedlemmarna har valt att anvdnda. For att
stodja forbundsmedlemmarna med expertkunskap om arkiv och digitalt bevarande erbjuder
Sydarkivera radgivning och forum for erfarenhetsutbyte.

2.1.4 Utbildning

Sydarkivera erbjuder utbildningar for olika malgrupper, inriktningar och kunskapsnivaer.
Utbildningarna anpassas |0pande efter forbundsmedlemmars identifierade behov.
Utbildningarna &r en grundldggande férutsattning for forbundsmedlemmarna att pa ett
fungerande séatt delta i arbetet med digitala arkivleveranser, tillsyn, radgivning och
erfarenhetsutbyte.

2.2 Anslutande tjanster

Anslutande tjanster faller utanfor ramen for medlemsavgiften. Malsattningen ar att samtliga
anslutande tjanster ska kdnnetecknas av hog kvalitet och bedrivs med full kostnadstackning
dar sarskilda avtal tecknas med respektive intressent. En riktad utvardering bor ske under
varje mandatperiod.

2.2.1 Analoga arkiv

Sydarkivera erbjuder mojligheten att ata sig rollen som arkivmyndighet for 6verlamnade arkiv
pa papper eller andra analoga medier (hel arkivmyndighet). | den anslutande tjansten ingar
forvaltning av kommunarkiv/centralarkiv och langsiktigt bevarande av de handlingar pa
papper och andra analoga medier som Overlamnats till arkivmyndighet.

2.2.2 Gemensamt dataskyddsombud (DSO)

Sydarkivera erbjuder sina medlemskommuner att som anslutande tjanst ta del av
verksamheten gemensamt dataskyddsombud vilken utfors av ett team med kompetens inom
juridik, IT och informationssakerhet samt arkiv. Dataskyddsombudets primara uppgift ar
radgivning i dataskyddslagstiftning och 6vervakning av efterlevnaden av
dataskyddsférordningen.

2.2.3 Nya anslutande tjanster

For att utveckla Sydarkivera och de tjanster som tillhandahalls inom Sydarkivera har
forbundsfullmaktige i tidigare beslut faststallt att 1 % av budget bor reserveras for att utreda
nya anslutande tjanster. Aktiviteter for 2025 i syfte att utreda nya anslutande tjanster har inte
kvantifierats.
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Forbundsstyrelsens arbetsutskott 2024-02-16

§6
Verksamhetsplan 2025 med budget och oversikt 2026 och 2027
SARK/2023:288
Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut
Forbundsstyrelsens forslag till forbundsfullméktige
e Verksamhetsplan 2025 med budget och dversyn for 2026-2027 faststélls.

Sammanfattning
Tjanstemannaorganisationen har tagit fram ett forslag till verksamhetsplan 2025 med budget
och oversyn for 2026 och 2027.

Beslutsunderlag
Verksamhetsplan 2025 med budget och 6versikt for 2026 och 2027

Beslut ska skickas till
Forbundets revisorer

Justerare Utdragsbestyrkande
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Till forbundsstyrelsen

Forbundspolicy - revidering
Dnr SARK/2023:302

Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut
Forbundsstyrelsens forslag till forbundsfullméktige
o Forbundsfullméktige faststiller den reviderade forbundspolicyn.

Sammanfattning
Tjénstemannaorganisationen har uppréttat forslag pa reviderad forbundspolicy utifrdn
forvaltningsorganisationens genomgang. Andringarna foredras muntligt.

Beslutsunderlag
Forbundspolicy

Beslut ska skickas till
Forbundets revisorer.

Arendet

Utover forbundsordningen och delegeringsordningen har Sydarkivera ett dvergripande
styrdokument for verksamheten — forbundspolicyn. Férbundspolicyn, senast antagen av
fullméktige 2018 &r 1 behov av en revidering till f61jd av forandringar i bland annat
lagkrav, liksom i den praktiska hanteringen av en del fragor. En uppdatering var uppe i
forbundsstyrelsen redan i dec 2022 for revidering kopplad till arbetsmiljo (§ 30 SARK
2022:227) men drendet gick efter det inte vidare till forbundsfullméktige.

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

342 22 Alvesta Alvesta sydarkivera.se
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Antagen av forbundsfullmaktige
aaaa-mm-dd, § x

SARK/2023:302
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1.Inledning

Forbundspolicyn ar ett dokument som beskriver hur kommunalférbundet Sydarkivera

(harefter kallat kommunalférbundet eller Sydarkivera) ska forhalla sig till lagkrav, foreskrifter

och vagledningar och bryter ner dessa i de varderingar och grunder som ska styra arbetet nar
det galler generella dligganden, personal, ekonomi samt kvalitet och miljo. Forbundsstyrelsen
ar kommunalrattsligt ansvarig for forbundspolicyns tillampning i verksamheten och det
aligger darfor styrelsen att I6pande félja upp och foresla forandringar mot bakgrund av
forandrad verksamhet, lagkrav eller andra faktorer av betydelse.

Forbundspolicyn reglerar inte kommunalférbundets revisorers uppdrag eller verksamhet.
Styrdokument

Sydarkivera ska folja lagstiftning, tillampliga foreskrifter och vagledningar inom en rad olika
omraden. Forbundspolicyn bryter ner dessa i vilka former av separata uttolkningar som ska
goras for Sydarkiveras verksamhet.

Forbundsstyrelsen far med stod av policyn utfarda de styrdokument som behovs for att ge
ett konkret stod for att utfora arbetsuppgifter i enlighet med férbundspolicyn.
Styrdokumenten ska uppdateras med den frekvens som kravs for att hallas aktuella. Hela
organisationen, Sydarkiveras anstallda och fortroendevalda, ska folja de styrdokument som
utfardas samt informera sig om reglernas och styrdokumentens innebérd. Férbundsstyrelsen
ansvarar aven for att tid och resurser avsétts for detta andamal.

Ansvar och organisering

SForbundsstyrelsen har det yttersta ansvaret for samtliga de-omraden som omfattas av
forbundspolicyn inom kommunalférbundets verksamhet.

Da aYalllaYaYa N O alcan Nea N a )

Tjanstemannaorganisationen ska i sin tur tillse att verksamheten anvander arbetsmetoder

som bidrar till att forbundspolicyns principer och inriktningar uppfylls. Férvaltningen ska
organiseras med tydliga beskrivningar av roller for att klargora fordelning av uppgifter,
ansvar och befogenheter. Medarbetare ska ha tillracklig kompetens for att forstad innebodrden

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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av sina arbetsuppgifter samt innehallet i férbundspolicyn. Utbildning ska erbjudas for att

medarbetare ska kunna uppna tillracklig kompetens.

Rapportering av brister

Samtliga anstéllda som uppmarksammar allvarligare brister i forhallande till férbundspolicyns

principer ska rapportera detta till ledamot i kemmunaférbundets-styrelse-forbundsstyrelsen.
Ledamoten har skyldighet att folja upp rapportering av allvarliga brister.

Samtliga anstallda ska bevaka brister och incidenter samt rapportera vidare till ansvarig
befattningshavare. SF6rbundsstyrelsen ska [6pande genomfdra, dokumentera och folja upp
atgarder med anledning av identifierade brister i férhallande till férbundspolicyn.

Uppfoljning och utvardering

Efterlevnad och uppféljning av férbundspolicyn med dess riktlinjer ska foljas upp arligen av
forvaltningen genrem-i samband med arsredovisningen.

2. Generella aligganden

Intern kontroll

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

e Andamaélsenlig 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 stodjer en tillforlitlig hantering av
information och arbetsuppgifter, inkép och betalningar. Sydarkivera ska arligen analysera och
identifiera riskomraden fér egenkontroll. For riskanalys och atgarder galler att foljande ska

uppfyllas:

e Vilka rutiner samt vilka kontrollmoment som ska féljas upp.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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e Omfattningen pa uppfoljningen (frekvensen).

e Vem som ansvarar for att utféra uppféljningen.
e Till vem uppfoljningen ska rapporteras.

e Nar rapportering ska ske.

Informationssakerhet

Informationssakerhetspolicyn syftar till att Sydarkivera ska hantera information med rétt niva
vad avser tillganglighet, riktighet och sekretess. Policyn galler for Sydarkiveras administrativa
floden, samt for informationsfléden till Sydarkiveras bevarandeplattform och floden som
harror till bevarandeplattform och dess valv.

Sydarkivera hanterar, pa uppdrag av forbundsmedlemmarna, arkivleveranser och slutarkiv.
Detta innebar att arbetsfloden, processer och arkivet hanterar stora mangder av information.
Denna information ar Sydarkiveras viktigaste resurs och maste hanteras pa ett sakert satt.
Forbundsmedlemmarna ska kanna stor trygghet och tillit till Sydarkivera.

Overgripande principer for informationssakerhet &r att:

e Sydarkivera ska bedriva ett systematiskt informationssakerhetsarbete.

o Arbetsfloden (processer) ska kartldggas, beskrivas, dokumenteras och
sakerhetsklassas i enlighet med beprévade standarder och vagledningar.

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

e Risk- och sarbarhetsanalyser ska regelbundet genomféras inom Sydarkiveras
verksamhetsomraden.

e Kartlaggningen med tillhdrande sakerhetsklassning ska anvandas da skyddsnivaer,
behorigheter och rollbeskrivningar arbetas fram.

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

e | normalfallet tillhandahaller Sydarkivera egen it-utrustning och om det inte ar mojligt
nar 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 fandsting{Skkregioner (SKR) ska ske kontinuerligt.

Inbyggt dataskydd

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Inbyggt dataskydd handlar om att uppdatera, rensa och underhdlla befintliga systemstod.
Det inbyggda dataskyddet innebar att integritetsfragor ska paverka it-stodens hela livscykel -
fran forstudie och kravstallning via inkop, design eller utveckling till anvdndning och
avveckling.

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

Nyanskaffningar av system

Vid inkdp, utveckling och avveckling av it-system ska Sydarkivera ta hansyn till skydd av
personuppgifter samt sok- och gallringsmgjligheter. Vid inkdp, vidareutveckling och
avveckling av it-system ska verksamheter samrada med Sydarkiveras dataskyddsombud i
samband med eller fore kravstallningsfasen. Krav om inbyggt dataskydd ska finnas med vid
upphandling av nya it-stod.

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.
| de fall extern aktor skickar information som omfattas av sekretess ska meddelandets
innehall flyttas till en lampligare plats och sedan snarast raderas fran epestsystemet:
e-postsystemet.

Dataskydd

| dataskyddsférordningen stélls krav pa att den personuppgiftsansvarige ska kunna visa att
behandlingen av personuppgifter gors i enlighet med dataskyddsférordningen. Policyn galler
inte till kommunalférbundet dverlamnade arkiv.

Personuppgiftsansvarig ar forbundsstyrelsen. Den &r ansvarig for hantering av

personuppgifter och ska utse dataskyddsombud som kontrollerar att personuppaifter

hanteras pa ett korrekt satt inom Sydarkivera.

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

e Vid behandling av personuppgifter ska féljande grundlaggande principer tilldampas:
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o Laglighet, korrekthet och éppenhet - Behandlingen ska vara laglig, korrekt och
Oppen gentemot den registrerade.

o Andamdlsbegrdnsning - Innan behandling pabdrjas ska ett sérskilt och
uttryckligt samt berattigat andamal med behandlingen vara faststallt.
Hantering som inte ryms inom det ursprungliga andamalet ar inte tillaten.

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

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

o Lagringsminimering - Insamlade personuppgifter far bara bevaras sa lange det
ar nédvandigt.

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

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

o Klar 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 tithandahaHafa tillgang till information som finns registrerad om hen nér
det efterfragas, inom en manad.

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

Kommunikation

Information som kommuniceras ska vara saklig, tydlig och malgruppsanpassad, saval for
medborgare och medlemskommunerférbundsmedlemmar, som fér medarbetare och
fortroendevalda. Sydarkivera ska strava efter att anvanda moderna, beprévade och

kostnadseffektiva |6sningar for kommunikation. For all extern kommunikation inom
Sydarkivera anvands kommunalférbundets logotype och ett enhetligt grafiskt uttryck
efterstravas.

Overgripande principer fér Sydarkiveras kommunikation ar att:
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e Arbeta for god tillganglighet. MedlemskommunernaFdrbundsmedlemmarna ska
uppleva att de vet vart de ska vanda sig och snabbt far svar, oavsett vilken
kommunikationskanal som anvands for kontakt.

e Tillgodose behovet av olika kommunikationskanaler, till exempel extern webb;
samarbetsrumwebbplats, samarbetsplattform pa webben for férbundsmedlemmar,
sociala medier, trycksaker eller annonser, sa att samtliga kommunala verksamheter

och externa intressenter far tillgang till Sydarkiveras information. Konton ska vara
aktiva-ech. Kansliga eller krankande kommentarer ska snarast tas bort.

e Verka for 6ppenhet och transparens med ett tydligt informationssékerhets-
perspektiviinformationssakerhetsperspektiv. Sydarkivera ska medverka till att
medborgare och journalister, med undantag for uppgifter som ar sekretessbelagda,

har full tillgang till dokumentation som &r upprattad inom ramen for
kommunalférbundets verksamhet.

Dokumentstyrning

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

Overgripande principer for Sydarkiveras dokumentstyrning ar:

e Styrande dokument ska beslutas av behorig 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 at
forbundsmedlemmarna vad avser arkiv och informationshantering.

e Forbundsstyrelsen ska faststalla sarskilda instruktioner fér hur styrande dokument

anvands, namnsatts och tillampas inom kommunalférbundet.

3. Personal

Organisatorisk och social arbetsmiljo
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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. Sydarkivera har nolltolerans for all anvéandning av droger pa arbetsplatsen.
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Arbetsmiljoansvar — Arbetsmiljopolicy

Arbetsmiljoarbetet ska tillgodose att kommunalférbundets medarbetare ska ges basta

mojliga forutsattningar till stimulans, utveckling och god hélsa for att darigenom bidra till en
effektiv verksamhet. Ingen ska behdva drabbas av skada eller ohalsa till foljd av arbete inom
Sydarkivera.

Sydarkivera ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljdarbete och férdela uppgifter i
arbetsmiljoarbetet pa olika personer och befattningar i verksamheten. Medarbetare ska
erhdlla den utbildning och information som behdvs for att kunna utfora de arbetsuppgifter

som foljer med uppdraget.

Arbetsgivaren ska se till att chefer och arbetsledare har féljande kunskaper:

e Hur man férebygger och hanterar ohdlsosam arbetsbelastning
e Hur man férebygger och hanterar krdankande sarbehandling

Hansyn ska tas till att varje medarbetare far mojlighet att paverka arbetsinnehall, arbetstakt
och arbetets kvalitéet pa den enskilda arbetsplatsen och i de egna arbetsuppgifterna. Arbetet
ska organiseras och arbetsplatserna utformas sa att varje medarbetare upplever en god
kvalitéet i de fysiska, psykiska och sociala forhallandena inom arbetsomradet.
UtvecklingsinsatserUtvecklings-insatser, stdd och stimulans ska planeras och dokumenteras
for varje medarbetare arligen.

Arbetsmiljoarbetet 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. Inom kommunalférbundet Sydarkivera ska samverkan med de fackliga
organisationerna och skyddsombud vara en naturlig del i arbetsmiljoarbetet.

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 forsakra att det systematiska miljéarbetet bedrivs som en integrerad del
i den ordinarie verksamheten.

Rehabilitering

For medarbetare som drabbas av ohalsa ska Sydarkivera som arbetsgivare utan dréjsmal
utreda behov av arbetslivsinriktade rehabiliteringsinsatser och ansvara for genomforandet av
rehabiliteringen. Rehabilitering ar ett samlingsbegrepp for atgarder av medicinsk,
psykologisk, social och arbetslivsinriktad karaktar som vidtas for att en person ska atervinna
basta mojliga funktionsférmaga och férutsattningar for ett gott liv. Arbetsgivaren har ansvar
for den arbetslivsinriktade rehabiliteringen, det vill saga insatser som bidrar till att en person
om mojligt 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 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 pabdrjas sa snart som mdjligt och om majligt fortga utan
uppehall. | forebyggande syfte ska arbetsgivaren kontinuerligt félja upp och uppmarksamma
medarbetare som har upprepad korttidsfranvaro da detta kan vara tecken pa ohalsa.

3.3 Klargorande pa noll acceptans pa kriankande
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 stalls
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.
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Alla signaler pa nedsattande attityder, omddmen eller uttalanden f6ljs upp och inte-tillats_inte

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.
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Tystnadsplikt och sekretess

Arbetsgivaren har tystnadsplikt nar det galler 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
foretagshalsovard eller annan likvardig aktor.

Jamstalldhet och mangfald

Manniskors olikheter kan utgdras av kon, etnisk hdarkomst, dlder, funktionsnedsavariattriong,
religion och sexuell laggning, men ocksa av erfarenhet, utbildning, livssituation och
varderingar. 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 utgdr en attraktiv
arbetsgivare for saval nuvarande som potentiella medarbetare.

Olikheter skapar mojligheter och nytéankande och ska inte uppfattas som hot eller skapa
underlag for ett trdngsynt forhallningssatt avseende kon, etnisk harkomst, alder,
funktionsnedsavariattriong, religion och sexuell laggning.

Sydarkivera ser jamstalldhet och mangfald som bade en sjalvklarhet och styrka och ska
darfor:

e utifran uppfyllda kompetenskrav strava efter mangfald i personalsammansattning, vid
rekrytering samt vid tillsattning av arbetsgrupper

e vara och aktivt verka for ett jamstallt och jamlikt kommunalférbund avseende saval
anstallningsvillkor, arbetsvillkor som utvecklingsmajligheter

e visa respekt och tolerans for varandra och med kraft agera vid forekomst av
trakasserier och mobbning.
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Bisyssla

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

Kommunanstallda ar skyldiga att, pa arbetsgivarens begaran, anmala bisysslor och lamna de
uppgifter som arbetsgivaren behdver for att kunna bedéma desamma. Enligt bestammelser i
lagen om offentlig anstéllning (LOA) samt kollektivavtal galler férbudet mot
fortroendeskadliga, arbetshindrande och konkurrerande bisysslor dven for arbetstagare i
kommuner.

For Sydarkiveras del ar det av sarskild vikt att anstéllda inte atar sig sadan bisyssla som kan
rubba fortroendet for myndighetens verksamhet eller pa annat satt inverka negativt pa de
anstalldas mojlighet att fullgdra sina arbetsuppgifter.

Styrelsen

Forbundsstyrelsen ar, i egenskap av anstallande myndighet, ansvarig for att verksamheten

bedrivs pa ett sddant satt att bisysslor hos anstéllda inventeras, beddms 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 anstéllde
att utdva sadan bisyssla. Detta galler inte bara bisyssla, som faktiskt utdvas, utan ocksa
bisyssla som aldrig har utdvats men dar det finns anledning att anta att den anstallde star i
begrepp att inleda sadan. Vid anstéliningsmyndigheternas handlaggning av fragor kring de
anstalldas bisysslor ska féljande galla:

e Samtliga anstallda ska pa eget initiativ anmala samtliga bisysslor till den egna
anstallningsmyndigheten.

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

e Inventering av bisysslor hos anstallda ska goras arligen.

Lon

Kommunalforbundet 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 |6nesattning och I6nebildning:
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e Stimulerar till goda arbetsprestationer

e Fokuserar pa uppnadda resultat genom att belona maluppfyllelse och arbetsinsatser
som forbattrar verksamhet och service:

e Trygga personalforsorjningen langsiktigt.

Som grund ska tilampas-individuell I6nesattning samt dverenskommelser i centrala och
lokala avtal_tillampas. | 6vrigt galler féljande inom kommunalférbundet Sydarkivera:

e Sydarkiveras I6nesattning ska grundas pa systematiska bedémningar av arbetsupp-

gifternasarbetsuppgifternas svarighetsgrad, medarbetarens arbetsresultat och bidrag
till verksamhets-férbattringarverksamhetsforbattringar.

e Sydarkivera ska uppratthalla en I6nespridning som stimulerar utveckling.

Kommunalforbundets medarbetare paverkar sin |6neutveckling genom att utvecklas i
arbetet och genom att forbattra sina arbetsresultat. Ett tydligt samband mellan
|oneutveckling och utveckling av arbetsuppgifter och arbetsprestationer ska finnas.

e Lonebildningen och I6nesattningen ska bidra till att malen fér verksamheten uppnas.
Lonesattningen ska stimulera till engagemang och utveckling i arbetet och darigenom
till forbattringar 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-
prestationerarbetsprestationer och stort ansvarstagande.

e LOnen ska anvandas for att premiera medarbetarens prestation och duglighet och

sarskilt de insatser som forbattrat verksamheten.

e Samma principer for [0nesattning ska galla oavsett kon, alder, etnisk tillhdrighet,
funktionshvariationder eller sexuell 1aggning.

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

o Konkurrenskraftiga I6ne- och anstallningsvillkor ska bidra till att Sydarkivera pa kort
och 1ang sikt kan rekrytera och behalla personal.

Tjanstebil

Med tjanstebil avses fordon som &gs eller leasas av. Kommunalférbundet Sydarkivera och
som anvands i tjansten. Vad som galler i fraga om tjanstebilar galler aven fér formansbil
enligt nedan. Denna policy avser inkdp och anvandning av tjanstebil inom
Kommunalférbundet Sydarkivera och har upprattats for ar-att sakerstalla att samtliga fordon
hanteras enhetligt, moter externa krav samt ger utrymme for en god intern kontroll.
Tjansteresa som kraver bil ska i forsta hand foretas med tjanstebil.
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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 utéver vad som
sags inom upphandlingspolicyn féljande:

e Tjanstebil ska vara av typ personbil

e Totalpris bor inte dverstiga 7,5 prisbasbelopp

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

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

e Kostnaden for eventuell dvrig utrustning far inte vara hégre an 5 % av den totala
inkopskostnaden.

e Tjanstebil far leasas av leverantor. | avtalet med leverantdren ska dverenskommas om
ett garanterat restvarde av bilens inkdpspris.

| 6vrigt galler foljande for kommunalférbundets tjanstebilar:

e Korjournal, som uppfyller Skatteverkets krav, ska foras.

e Alla tjanste- och formansbilar ska hallas skattade genom kommunalférbundets
forsorg.

e Alla tjdnstebilar ska hallas helférsakrade. Forsakringen ska tacka skador pa bade foérare
och eventuella medpassagerare.

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

Handhavande

e Sydarkiveras fordon ska framféras med forsiktighet for att sa langt det ar majligt
undvika olyckor.

e Alla bilar ska hallas valvardade och prydliga.

e Rokforbud galler i samtliga fordon.

e Foraren ansvarar for att alla som aker i bilen anvander sakerhetsbalte och att bilen
lastas pa ett sakert satt.

e Mobil och annan kommunikationsutrustning i motordrivna fordon far bara anvandas
om det inte paverkar koérningen pa ett trafikfarligt satt.

e Samtliga forare ansvarar for att bade tjdnste- och férmansbilar tankas med det for
bilen avsedda drivmedlet vid utsedda stationer/bolag.
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e Kommunalférbundet ansvarar inte for ndgon form av boter eller liknande kostnader
utan dessa betalas av aktuell forare.

e Vid hastighetsovertradelse som registreras av sa kallad fartkamera ska
Kommunalorbundet-Sydarkivera samarbeta med Polismyndigheten sa att botfallning
kan ske.

Formansbil

Anstalld som i sin anstallning har ett omfattande behov av att genomfdra resor i tjansten kan
efter beslut fa disponera tjanstebil for privat bruk - férmansbil. Den sammanlagda
korstrackan for tjansteresor och privatkdrning ska alltid vara sadan att formansbilen inte
medfor hogre kostnader for arbetsgivaren an resor med egen bil. Styrelsen ska i sarskilda
riktlinjer eller anvisningar faststalla vad som galler i frdaga om den praktiska hanteringen.

Formansbilen stalls till den anstalldes forfogande mot ett Ibneavdrag som ar beroende av
modell, utrustning och korstracka. Loneavdrag ska goras i enlighet med Skatteverkets
riktlinjer och for att tacka kommunalforbundets samtliga kostnader for bilen nar
reskostnaden for tjansteresor ar franraknad. Formansbilen far anvdandas av den anstallde samt
dennes familj. Vid tjansteresa far den ocksa koras av annan anstalld i kommunalférbundet.
Formansbilen far inte dverlatas till eller nyttjas av annan.

| dvrigt géller féljande for kommunalférbundets formansbilar:

Sarskilt avtal ska upprattas mellan den anstéllde (férmanstagaren) och arbetsgivaren.
Avtalstid ska overensstdmma med dtaganden gentemot leverantoren.

Formansvardet beskattas efter de regler som galler for formansbeskattning av fri bil.
Anstalld med tjanstebil ska i forsta hand anvanda denna vid resor i tjdnsten.

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

Gavor och formaner

Utover vad som stadgas i fraga om férmansbil ovan géller foljande avseende personalférman
samt gavor inom kommunalférbundet Sydarkivera.

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

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av foérhallandevis obetydligt
varde som textill exempel almanackor, pennor eller liknande varor. Gava av detta slag far
forekomma och ska vara forsedda med Sydarkiveras logotyp.

For representationsgavor galler ett omedelbart krav pa samband med verksamheten.
Representationsgava far férekomma i form av till exempel en blemsterdppsatsblomma eller
bokgava som éverlamnas i samband med att viktiga avtal undertecknas, samarbeten inleds
eller avslutas.

Gavor till externa kontakter i samband med helger, personliga hdgtidsdagar eller dodsfall
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 ar i ringa omfattning, till exempel i frdga om julgava, har kommunalférbundet
ratt att besluta om gavor till anstallda under forutsattning att dessa ar skattefria enligt
gallande lagstiftning.

Formaner av mindre varde och som ar till for att skapa trivsel i arbetet far forekomma sa
lange de ar tillgangliga for all personal och tillhandahalls pa arbetsplatsen. Exempel pa
personalvardsférmaner ar enklare fortaring som inte anses som maltid samt motion och
friskvard.
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Kommunalférbundet Sydarkivera bedriver en verksamhet med manga kontaktytor i samhallet
mot i forsta hand myndigheter och organisationer. Kontakter med féretradare kan medféra
behov av representation i olika former.

Med representation avses varje form av vardskap utévat genom kommunalférbundets
foretradare i form av saval fortroendevalda som tjansteman.

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

Representation far forekomma vid féljande tillfallen:

e Vid besok av personer fran huvudmannens organisationer, statlig eller kommunal
myndighet i angeldagenheter som ror verksamheten.

e Da ideell organisation med sarskilt betydande samhallsnyttig verksamhet medverkar
pa moten som direkt ror verksamheten.

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

e | samband med invigningar.

e | samband med personalsammankomster.

e | andra fall dar representation framstar som forsvarbart 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-ellerdl

4. Ekonomi

Attest

Attestreglementet syftar till att sdkerstalla en god intern kontroll och att ekonomiska
transaktioner bokfors korrekt i enlighet med uppstéllda lagar, krav och god redovisningssed.
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Reglementet ar dven till for att forbattra effektiviteten i verksamheten, trygga
kommunalférbundets tillgangar och skydda personal och fortroendevalda mot oberéttigade
misstankar om oegentligheter.

Attest innebar att behorig 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 bokféring.

For alla typer av attest av ekonomiska transaktioner galler:

¢ Ingen person ska kunna genomféra en ekonomisk transaktion ensam. Kontroll och
attestmoment ska upprattas sa att det bade finns en mottagningsattestant och en
beslutsattestant. Mottagningsattestanten ansvarar for att tillracklig information finns
for att en ekonomisk transaktion ska kunna godkannas. Beslutsattestanten ar ytterst
ansvarig for att godkanna och darefter verkstalla en ekonomisk transaktion.

e 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 stallning
ska, utdver de andra atgarder som kan komma irdgai fraga, frantas sin attestratt.

e Om oegentligheter misstanks ska detta snarast rapporteras till verordnad chef.
Eventuella misstankar om oegentligheter som ror férbundsdirchektérfen rapporteras
till férbundsstyrelsen. Eventuella misstankar om oegentligheter avseende styrelsen

rapporteras till fulmaktigeférsamlingen.forbundsfullmaktige. Transaktioner som

bedoms vara av brottslig karaktar ska alltid och utan dréjsmal polisanmalas.

e Attestmomentet far ej utforas av den som sjalv ska ta emot en betalning fran
kommunalférbundet eller verkstalla en betalning fran kommunalférbundet till en
narstaende. Detta innefattar ocksa bolag och féreningar dar den anstallde eller
narstdende har dgarintressen eller ingar i ledningen.

e Det aligger forbundsstyrelsen att tillse att [6pande ajourhalla en forteckning dver
aktuella personer med attestratt inom organisationen.

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 hor att ha beredskap att méta framtida
utmaningar genom att i god tid infor férvantade forandringar vidta nédvandiga atgarder och
insatser.
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For att uppna detta ansvarar férbundsstyrelsen for att det finns en andamalsenlig styrning
med mal, planer och program samt en kontinuerlig uppfoljning av verksamhet och ekonomi.
Styrelsen ska, i budgeten, formulera och féresld mal for verksamheten som visar hur styrelsen
avser att klara det 6vergripande uppdraget enligt férbundsordningen.

Finansiering

Genom att faststalla langsiktiga, finansiella mal blir dessa styrande for vad Sydarkivera
langsiktigt vill uppna irdgai fraga om formogenhetsutveckling, vad den [6pande
verksamheten kan kosta, vilka resultatnivaer som kravs samt investeringsverksamhetens
omfattning och finansiering.

Ett positivt resultat behovs for att kunna egenfinansiera investeringar som Overstiger arets
avskrivningar och inte definieras som stora och langsiktiga. | kommunallagen regleras att
budgeten ska upprattas sa att intakterna overstiger kostnaderna samt att det, for
verksamheten, ska anges mal och riktlinjer som &r av betydelse fér en god ekonomisk
hushallning. For ekonomin ska anges finansiella mal som ar av betydelse for en god

ekonomisk hushallning. Férverksamheten-galler:

Resultatutjamningsreserv (RERRUR) samt finansiell leasing ska inte forekomma inom
kommunalférbundet Sydarkivera.
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Placering likvida medel

Eventuellt dverskott pa likvida medel bor placeras sa att basta mojliga avkastning uppnas
med beaktande av en tillfredsstallande sakerhet. Godkdanda motparter vid placeringar utgors
av:

Medlemskommun

e Forbundsmedlem

e Kommuninvest ekonomisk forening

e Bank eller bankagt foretag

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

Kommunalférbundet far, vid behov, éverlamna delar av sin likviditetsforvaltning till
medlemskemmunforbundsmedlem eller, efter upphandling, till bank eller bankagt féretag.

Placering far enbart goras i rantebarande papper eller liknande instrument och i svenska

Pengar avsatta for pensionsforpliktelser ska forvaltas i enlighet med vad som géller for

forvaltningen av likvida medel enligt ovan.

Forhallningssatt

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

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

Upphandling ska svara mot verksamheternas behov av varor och tjanster med:
rdtt funktion, rdtt kvalitet, hog miljéprestanda, hog sdkerhet, rdtt pris,
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Samordnad upphandling

Samordnad upphandling ar av strategisk betydelse for Sydarkivera for att uppna basta
mojliga affarsvillkor samt for att aktivt paverka kvalitet och miljé. Samordningen minimerar
dessutom de administrativa kostnaderna for Sydarkiveras upphandlingar och inkdp.
Huvudregeln ar att samordnad upphandling ska genomféras inom de omraden dar det finns
gemensamma intressen med medlemskemmunernaférbundsmedlemmarna.

Leverantorer

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

En ambition med Sydarkiveras upphandlingar ska vara att genomféra upphandlingar pa ett
satt sa att sma och medelstora foretag har maojlighet att delta.

Sociala och etiska krav

Sydarkivera ska i sin upphandling beakta FN:s barnkonventions regler artikel 32. | ramavtal
ska sarskilt betonas krav pa att féretag inte anvant sig av barnarbete vid framstallning av
produkterna. Sydarkivera ska krdva att varor som levereras till Sydarkivera ar framstallda
under forhallanden som &ar férenliga med ILO:s (Internationella arbetsorganisationen) atta

karnkonventioner samt leva upp till det arbetarskydd och den arbetsmiljélagstiftning som
galler i tillverkningslandet.

Sydarkivera ska stélla krav pa att leverantorer eller underleverantorer som anlitas inte
diskriminerar ndgon pa grund av kon, etnicitet, funktionshvariationder eller sexuell laggning.

Jamstalldhetskrav

Sydarkivera ska i sina upphandlingar stélla krav pa att leverantorer i sin affarsverksamhet inte
diskriminerar ndgon pa grund av kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshvariationder, alder eller sexuell
laggning eller av sddana skal otillborligt sarbehandlar arbetstagare eller arbetssdkande.
Detsamma galler de eventuella underleverantérer som anlitas.
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Ramavtal

Huvudinriktningen ska vara att i storsta maojliga utstrackning teckna évergripande avtal av
saval varor som tjanster.

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

Direktupphandling

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

Affarsetik

All upphandling ska praglas av affarsmassighet, utnyttjande av konkurrens samt objektivitet.

lhga-ovidkeommande-hansyn-fartas-Foretradare for Sydarkivera ska upptrada pa ett

affarsmassigt korrekt satt. Samarbete mellan kdpare och séljare ska ske i sddana former att
parterna bibehaller full trovardighet och en oberoende stallning i forhallande till varandra.

Meddelarfrihet

Kommunalférbundet ska i sina upphandlingar stélla krav pa att den grundlagsfasta
yttrandefriheten, meddelarfriheten och meddelarskyddet, enligt tryckfrihetsforordningen och
regeringsformen-ska, dven_ska galla anstéllda hos privata utférare som utfor verksamhet at
Sydarkivera.

5. Hallbarhet

Kvalitet

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

e Uppfylla krav pa sakerhet, palitlighet och hallbarhet pa ett kostnadseffektivt satt

e Kunna tillhandahalla information och tjanster fér olika malgrupper
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Sydarkivera ska genom rad och stéd ge férbundsmedlemmarna forutsattningar for att
forbattra sin arkiv- och informationshantering i den dagliga verksamheten. Kontrollfunktion
ar det tillsynsansvar som ingar i arkivmyndighetsfunktionen. Syftet ar att astadkomma en
effektiv och andamalsenlig organisation for forvaltning av arkiv som ar hallbar pa lang sikt.

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

| dvrigt galler:

e Sydarkivera bedriver ett systematiskt kvalitetsarbete vilket innebar att mal faststalls
och foljs upp;_ samt att avvikelser foljs upp.

e Var viktigaste tillgang ar vara medarbetare. Fortbildning och personalutveckling ar 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
Overgripande strategisk planering i samarbete med féorbundsmedlemmarna.

e Sydarkivera foljer upp resultatet av arbetet externt med lyhérdhet och i samrad med
forbundsmedlemmarna. | varje situation moéter vi vara medlemskemsmunear 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.

Miljo

Sydarkivera arbetar inom ett stort geografiskt omrade med langa avstand och en viktig del i
verksamheten ar darfor att undvika negativ miljopaverkan. Var malsattning ar att
belastningen pa miljon ska minska genom vart agerande. Detta sker bland annat genom att:

e Denna policy dven omfattar-dven vara leverantorer och konsulter.

e Medarbetare och leverantorer foljer med god marginal gallande miljélagstiftning.

e Viundviker onddigt bildkande och anvander tag, eller allmanna
kommunikationsmedel dar det ar mojligt.

e FOr att undvika resor anvander vi i mojligaste man webbmoten/telefonmdten och
samarbetsrum pa webben.

e Vikallsorterar och allt avfall som kan atervinnas lamnas till atervinning.
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e Genom samarbete med andra organisationer med gemensamma behov sparar vi
resurser.

e Vara it-produktionsmiljoer ska vara resurseffektiva med-avseende pa-elforbrukning
och lang livscykel for alla materialinkdp.

e Vitar miljohansyn i varje beslut och pa alla nivaer i organisationen.

e Medarbetarna far information for en 6kad medvetenhet om miljofragor och
miljoaspekter i sitt arbete.

e Sydarkivera verkar for att vara en papperslds myndighet sa langt det ar mgjligt.

e Vigranskar regelbundet vart miljdarbete och arbetar med standiga forbattringar.

e Vi atar oss inte uppdrag i-medlemskommunernahos férbundsmedlemmarna som
strider mot Sydarkiveras policy.
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' SYDARKWER A PROTOKOLLSUTDRAG 1(1)

Forbundsstyrelsens arbetsutskott 2023-11-17

§ 42

Diskussion ang forbundspolicy revidering
SARK/2023:302

Arbetsutskottets beslut

e Arendet aterremitteras for komplettering av handlingar.

Utdragsbestyrkande

Justerare ‘ ‘
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Forbundsstyrelsens arbetsutskott 2024-02-16

§7
Forbundspolicy - revidering
SARK/2022:227
Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut
Forbundsstyrelsens forslag till forbundsfullméktige
e Forbundsfullmiktige faststéller den reviderade forbundspolicyn.

Sammanfattning

Tjinstemannaorganisationen har tagit fram ett forslag pé reviderad forbundspolicy utifrén
forvaltningsorganisationens genomgang. Arendet aterremitterades av forbundsstyrelsens
arbetsutskott den 17 november 2023, § 42, for komplettering av handlingar. Andringarna i
forbundspolicyn foredras muntligt.

Beslutsunderlag
Forslag till reviderad forbundspolicy, daterad 2023-11-17
Forbundspolicy

Beslut skickas till
Forbundets revisorer

Justerare Utdragsbestyrkande
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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.
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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.
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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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Till forbundsstyrelsen

Styrelsemal 2024
Dnr SARK/2023:285

Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut
e Forbundsstyrelsen faststéller nedbrutna mal for verksamhetsaret 2024.

Sammanfattning
Utifran de av fullmiktige faststdllda malen for verksamheten inom forbundet, faststéller
forbundsstyrelsen arligen nedbrutna mal.

Beslutsunderlag
Styrelsemél 2024, nedbrutna fullméktigemal.

Beslut ska skickas till
Forbundets revisorer

Jorgen Nord
Ekonom
Kommunalférbundet Sydarkivera  besOksadress telefon e-post/webbplats
Box 182 Varendsgatan 10  0472-39 10 00 (vx) registrator@sydarkivera.se
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Styrelsemal 2024

1 Kundno6jdhet
1.1 Fullmaktigemal

e Kundnbéjdhet hos férbundsmedlemmarna som héller sig pa niva fyra i en femgradig
skala. Med arliga medlemsundersdkningar i samband med arsredovisning.

Indikator: Ma

Matning gérs ndsta gang 2025
1.2 Forslag till styrelsemal

1.2.1 Medlemsundersékning

o Nojdhet arlig medlemsundersékning Kommunalférbundet Sydarkivera
Indikator: Statistik kundnéjdhetsenkat till férbundsmedlemmar.
Matning gérs nasta gang 2025

1.2.2 Utbildningar och natverkstraffar, bastjanster

e Deltagares ndjdhet utbildningar och natverkstraffar som ordnas inom ramen for
Sydarkiveras bastjanster.

Indikator: Statistik kursutvarderingar via bokningssystemet

1.2.3 Utbildningar och natverkstraffar, anslutande tjanster

e Deltagares ndjdhet utbildningar och natverkstraffar som ordnas inom ramen for
Sydarkiveras anslutande tjanster: Specialistutbildningar samt Gemensamt
dataskyddsombud.

Indikator: Statistik kursutvarderingar via bokningssystemet
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2 Digitala arkivleveranser

2.1 Fullmdktigemal

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

Indikator: Status avseende identifierade leveranstyper redovisas asligen-tvd ganger
per &r. Avstamning i samband med férbundets &rsredovisning ska visa pa ett
successivt inforande av nya leveranstyper.

2.2 Forslag till styrelsemal

2.2.1 Inriktningsbeslut

e Nytt inriktningsbeslut behdvs for leveranstypen infermationirem-skelan-geografisk
information. Férberedande arbete har pabérjats och férvaltningen sammanstaller
underlag for beslut om inriktning fér information i skelans-elike—~verksamheternar det
galler geografisk information.

Indikator: Forbundsstyrelsens beslut om inriktning.

2.2.2 Halsa och socialt stod

e Medverka till att allt fler férbundsmedlemmar kommer i gdng med leveranstypen
digitala patientjournaler och personakter inom kommunal vard och omsorg (VO)
samt individ och familjeomsorg (IFO)

Indikator: Storre andel forbundsmedlemmar som tidigare slutarkiverat digitalt
genomfor arlig rutinleverans enligt plan, samtidigt som fler férbundsmedlemmar
slutarkiverar digitalt. Baseras pa samlad arlig redovisning av digitala arkivleveranser.

2.2.3 Elevhilsa och elevhilsovard

e Medverka till att allt fler forbundsmedlemmar kommer i gdng med leveranstypen
digitala patientjournaler och personakter inom elevhalsan och elevhalsovarden

Indikator: Storre andel forbundsmedlemmar som tidigare slutarkiverat digitalt
genomfor &rlig rutinleverans enligt plan, samtidigt som fler forbundsmedlemmar
slutarkiverar digitalt. Baseras pa samlad arlig redovisning av digitala arkivleveranser.
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3 Arkiv vart att lita pa
3.1 Fullmdktigemal

e Sydarkiveras arkivsystem ska vid uppféljining 2027 inem-4-a¢ uppfylla minst 75% av
kraven i internationella standarder inom omradet fér e-arkivering.

Indikator: Hogre uppfyllnadsgrad i samband med arlig sjdlvvardering med hjalp av
framtagen checklista baserad pa internationell standard.

En sjalvvédrdering genomférs arligen enligt checklista som Sydarkivera tagit fram med stéd
av den internationella standarden ISO 16363:2012 Audit and certification of trustworthy
digital repositories (TDR). I utvarderingsstandarden &r det tre olika omraden som granskas:

e De organisatoriska forutsattningarna for arkivet
¢ Hantering av digitala objekt som ska bevaras av arkivet
e Teknisk infrastruktur och hantering av risker

P& en grundldggande niva sa tar definitionen av ett e-arkiv vért att lita (trustworthy digital
repository) pa sin utgangspunkt fran ett uppdrag att tillhanda palitlig, 1&ngsiktig atkomst till
digitala resurser for sina anvandare, nu och i framtiden.

3.2 Forslag till styrelsemal

3.2.1 Organisering och styrning

e Vid sjalvvardering februarijanuari 20243 uppfyllde Sydarkivera grundkraven fér 9 av
totalt 15 kontrollpunkter (60 %). Mals&ttning &ar att grundkraven arligen uppfylls pa
ytterligare 1-2 av de kontrollpunkter som avser organisering och styrning.

Indikator: Hogre uppfyllnadsgrad gallande kontrollpunkter for organisering och
styrning i samband med &rlig sjalvvéardering enligt framtagen checklista och
atgardsplan.

Sydarkivera uppfyller val de grundldggande férutsattningarna som behéver finnas pa plats
nar det galler stabil organisation och finansiella férutsattningar. Att Sydarkivera ar en
arkivmyndighet gor att manga av de styrande principerna redan finns pa plats i och med
den lagstiftning som finns. Sydarkivera ar rutiner foér arendehantering som ger de
grundlaggande forutsattningarna for att folja arkivets uppbyggnad och arbetssatt. Det
arbete som behdver slutféras handlar om fardigstdllande av dokumentation och publicering
for att ge fullstandig transparens.

3.2.2 Hantering av digitala objekt

e Vid sjdlvvardering februarijanuari 20243 uppfyllde Sydarkivera grundkraven foér 14
av totalt 29 kontrollpunkter (48 %). Malsattning ar att grundkraven arligen uppfylls
pa ytterligare 2-3 av de kontrollpunkter som avser hantering av digitala objekt.
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Indikator: Hogre uppfyllnadsgrad gallande kontrollpunkter hantering av digitala
objekt i samband med arlig sjélvvardering enligt framtagen checklista och
dtgardsplan.

Sydarkivera har etablerat ett fungerande ramverk fér éverféring av digitala arkivleveranser
fran forbundsmedlem till bevarandesystemet. Det finns administrativa rutiner pa plats med
mallar for testavtal och leveranséverenskommelser. Det finns dven rutiner fér att hamta
fram handlingar och handldgga utldamnande. Sydarkivera har kontroll dver de digitala
objekten pa bitnivd och mottagna leveranser kan goras lasbara infor utlamnande.

Arbetet behdver fortsatta med att dokumentera arbetssatt och rutiner samt att
dokumentera och besluta om strategier for att sdakerstélla bevarande av olika
informationstyper. Hanteringen av de digitala paketen behéver kompletteras pa flera
punkter och aven systematiseras for att uppfylla kraven.

3.2.3 Teknik och sakerhet

e Vid sjalvvardering i januari 2024 uppfyllde Sydarkivera grundkraven foér 2 de totalt 6
kontrollpunkterna (33 %). Malsattning ar att grundkraven arligen uppfylls pd minst
1-2 kontrollpunkter som avser teknik och sakerhet

Indikator: Hogre uppfyllnadsgrad géallande kontrollpunkter for teknik och sakerhet i
samband med arlig sjalvvardering enligt framtagen checklista och atgéardsplan.

Sakra depder och teknisk infrastruktur finns pa plats hos Sydarkivera. De digitala arkiven
forvaras helt 3tskilda fr&n omvarlden. Sékerhetsanalys har genomférts avseende lokal, it-
utrustning, natverk med mera. Det arbete som dterstar &r framfor allt dokumentation av
infrastruktur och kompletterande riskarbete. Riskarbetet behdver kompletteras med dvriga
delar som har med bemanning och system att géra. Hela organisationen behdver involveras
i arbetet med sakerhet s3 att rutiner f6ljs och atgéarder genomférs.

3.2.5 Handlagga utlamnande e-arkiv

e Hantera utldamnande av 6verlamnad allman handling (digitalt) inom 48
timmar/genomsnitt. I utldmnande ingdr menprévning, handldggning och
kommunikation med de som begar utldamnande.

Indikator: Statistik Sydarkiveras forfragningsenkéat for e-arkiv.

3.2.6 Handlagga utlamnande analoga arkiv
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e Hantera utldamnande av éverlamnad allman handling (analogtech-digitatt) inom 48
timmar/genomsnitt. I utldmnande ingar menprévning, handldggning och
kommunikation med de som begdr utlamnande.

Indikator: Statistik Sydarkiveras foérfragningsenkat fér analoga arkiv.
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4 Tillsyn

4.1 Fullmaktigemal

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

Indikator: Uppfdljning i samband med arlig sammanstalld tillsynsrapport, samlat
resultat av tillsynsenkéter och rapporter fran tillsynstillfallen.

4.2 Forslag till styrelsemal
4.2.1 Planerade tillsynstillfdllen

e Genomféra minst 85 % av de planerade tillsynstillfallena under 3ret.

Indikator: Antal genomférda tillsyner, genomgang av drenden i samband med
sammanstalld tillsynsrapport.

4.2.2 Erfarenhetsatervinning

» Fyra temainriktade traffar genomfors och natverkstraffarna inom resterande
omraden genomfdrs i form av arbetsméten.

Indikator: Statistik natverkstraffar bokningssystemet.

» Radgivningstillfallen erbjuds via bokningskalender fér férbundsmedlemmarna.
Erbjudna tider ska svara upp mot férbundsmedlemmarnas behov av radgivning.
Minst 25-% 80 % av erbjudna radgivningstillfdllen/korta webbméten bokas.

Indikator: Genomgang av antal utlagda tillfdllen jamfért med genomférda korta
webbméten.
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5 Utbildningar

5.1 Fullmdktigemal

e Erbjuda grundldaggande utbildning och specialistutbildningar om arkiv och
informationsférvaltning till férbundsmedlemmarna i syfte att 6ka medlemmarnas
forstaelse samt forbattrad hantering av allmanna handlingar.

Indikator: Statistik bokningssystem

5.2 Forslag styrelsemal

5.2.1 Grundutbildningar

« Sydarkivera erbjuder e-ldrendeutbildningar inom ett antal utvalda omraden utifran
behov.

Indikator: Statistik bokningssystem

5.2.2 Specialistutbildningar

Sydarkivera erbjuder férdjupningsutbildningar via webben paketerade for olika

malgrupper. Fetalt-4-5-utbildningspaket-perar-pa-specialistriva{(férdjupring—
expertniva)-Indikator: Statistik bokningssystem
e Kostnadstackning till 100 %

Indikator: Orderingdng bokningssystem jamfért med sjélvkostnad inklusive
eventuellt utldgg for inhyrda forelasare.
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6 Anslutande tjanster
6.1 Fullmdktigemal
¢ Anslutningsgraden ska 6ka dver tid avseende anslutande tjanster.
Indikator: Genomgang upprattade avtal

6.2 Forslag styrelsemal

6.2.1 Analoga arkiv

e Antalet medlemmar som dverlamnar helt arkiv till Sydarkivera ska 6ka dver tid.
Indikator: Arsvis matning 6ver antalet anslutna organisationer.

6.2.2 Dataskyddsombud

e Antalet organisationer som utser Sydarkivera till dataskyddsombud ska 6ka over tid.
Indikator: Arsvis matning 6ver antalet anslutna organisationer

6.2.3 Ovriga tjanster

¢ Antalet dvriga tjanster som medlemsorganisationerna kdper 6ver tid ska dka.

Indikator: Arsvis matning 6ver antalet upprattade avtal.
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7 Administrativa overheadkostnader
7.1 Fullmdktigemal

¢ Administrativa overheadkostnader per medlem minskar i takt med att nya
medlemmar ansluts eller att flera utnyttjar vara anslutande tjénster.

Indikator: Matning 6ver den féorbundsgemensamma administrationens kostnader i
forhallande till de totala medlemsintakterna.

8 Ekonomiska mal
8.1 Budget i balans

e Balanserad budget utan hdjning av avgifterna som innebér ett 2% 6verskottsmal
samt bibehdllen medlemsavgift pa 27 kronor per medlems invanarantal. En sédnkning
av medlemsavgiften ska genomfdras senast 2025.

Indikator: Ingen hdjning av medlemsavgifterna

8.2 Likviditet

e Forbundet ska ha en likviditet som minst motsvarar utbetalning av 2 manaders
I6pande utgifter.

e Indikator: Manadsvis/kvartalsvis matning éver

likviditet (Banktillgodohavanden samt tillgdngar och skulder med en forfallotid 1
manad eller mindre) genom totala budgeterade kostnader aktuellt verksamhetsar.

8.3 Soliditet

e Soliditeten ska inte understiga 30 %.

Indikator: Halvarsvis och arsvis méatning av 6gonblicksbilden éver forbundets egna
kapital som andel av de totala tillgdngarna.

8.4 Nettoinvesteringar

e Nettoinvesteringarnas andel av medlemsavgifter och bidrag bér understiga 10 %.

Indikator: Halvarsvis matning dver hur héga investeringarna dr som andel av
medlemsintékter och bidrag.



' SYDARKWER A PROTOKOLLSUTDRAG 1(1)

Forbundsstyrelsens arbetsutskott 2024-02-16

§8
Diskussion om styrelsemal 2024
SARK/2023:285
Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut
e Forbundsstyrelsen faststédller nedbrutna mal for verksamhetsaret 2024.

Sammanfattning
Utifran de av fullméktige faststidllda mélen for verksamheten inom férbundet, faststéller
forbundsstyrelsen arligen nedbrutna mal.

Beslutsunderlag
Styrelsemal 2024, nedbrutna fullmiktigemal

Beslut skickas till
Forbundets revisorer

Utdragsbestyrkande

Justerare ‘ ‘
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Till forbundsstyrelsens arbetsutskott

Taxa for utlamnande av allman handling for kommunalféorbundet
Sydarkivera
Dnr SARK/2021:161

Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut

Forbundsstyrelsens forslag till forbundsfullméiktige

e Forbundsfullméktige godkinner foreliggande taxa for utlimnande av allméin
handling for kommunalférbundet Sydarkivera.

Sammanfattning

Nu géllande taxa for utlimnande av allméin handling antogs av forbundsfullméktige den 5
april 2019. Sydarkiveras forvaltning har haft i uppdrag att gé igenom och ta fram forslag
till en ny taxa for utldimnande av allmén handling.

Forslaget till ny taxa har beretts av forvaltningen och forankrats 1 ledningsgruppen.

Beslutsunderlag
Avgiftstaxa for utlimnande av allmén handling antagen den 5 april 2019, ID 2023:2427
Taxa for utlimnande av allmin handling f6r kommunalforbundet Sydarkivera

Beslut ska skickas till
Forbundsstyrelsen

Arendet

Forslaget till taxa for utlimnande av allmén handling bygger i stort sett pd samma
struktur och lagstiftning som nu géllande taxa. Styrdokument har behov av att revideras
regelbundet och det dr néstan fem &r sedan nuvarande taxa antogs. Det har funnits behov
av att fortydliga och foréndra vissa avsnitt samt ldgga till en del nytt. Kommentarer till
varje avsnitt foljer hér:

Offentlighetsprincipen - § 1

Texten har skrivits om med fortydliganden om offentlighetsprincipen. Det finns ocksa
information om att Sydarkivera som myndighet kan ha ritt att efterforska vem som begir
ut och syfte med det for att kunna gora en sekretessbeddmning.

Tillimpliga lagar och forordningar - § 2

Avsnittet bygger pd samma text som nuvarande taxa. Fortydligande att avgifts-
forordningen géller for statliga myndigheter, men att kommuner enligt praxis kan och
brukar f6lja avgiftsforordningen. Kommunallagen har lagts till listan 6ver tillampliga
lagar och férordningar.

Tillhandahallande pa stdllet - § 3

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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Omformulera av rubriken fran ”Genast pa stillet” till ”Tillhandahallande pa stéllet”. Viss
omformulering av text och hinvisning till ritt lagparagraf. Tilldgg av att Sydarkivera av
informationssédkerhetskrav inte tilldter att enskilda tar med eget lagringsmedia.

Rdtt att ta ut avgift - § 4

Omformulering av texten med hianvisning till 2 kap 16 § TF som stdd for att Sydarkivera
far ta ut avgift. Tilldgg att avgifterna for utlimnande av allmin handling dr momsfria déa
Sydarkivera ej d&r momsregistrerad. Fortydligande att Sydarkivera kan ta ut avgift for
arbete som ej omfattas av offentlighetsprincipen. Avgridnsningen gentemot
forbundsmedlemmar &r kvar.

Arbetsinsats som inte omfattas av offentlighetsprincipen - § 5

Texten har fortydligats sa att det klart framgar att arbetsinsats som inte omfattas av
offentlighetsprincipen kan komma att debiteras. Forslag dr att Sydarkivera foljer samma
struktur som finns i avgiftsforordningen, 125 kr per paborjad fjardedels arbetstimme (500
kr/arbetstimme) i stéllet for nuvarande taxa 80 kr per paborjad sjittedels arbetstimme
(480 kr/arbetstimme). Forslag dr att Sydarkivera kan bjuda pé 15 minuters arbetskostnad 1
stdllet for nuvarande 10 minuter.

Portokostnader — § 6

Forslag att infora som rutin att inte ta ut portokostnad for ett utlimnande som i ovrigt &r
avgiftsfritt. I ovrigt tas portokostnad ut i enlighet med de leverantorer av forsdandelser
som Sydarkivera har avtal med. Forslag att Sydarkivera infér som rutin att handling som
omfattas av sekretess och som inte kan hamtas pa plats alltid skickas med REK.

Papperskopior - § 7

Forslag att ta bort skillnad 1 avgift pa farg och svartvitt nér det géller papperskopia. |
ovrigt foljer taxan den struktur som avgiftsforordningen har. Formaten A2, A1 och A0
foreslas att avgiften tas ut per sida i stéllet for per meter.

Utskrifter fran mikrofilm - § 8
Forslag att avgiften tas ut per sida och inte per padborjad meter. Formatet A2, A1 och A0
foreslas kosta 80 kr/sida.

Utldmnande av digitala allmdnna handlingar - § 9

Andring av rubriken frdn E-post” till "Utlimnande av digitala allméinna handlingar”.
Forslag att fortsdtta 1dmna ut allménna handlingar kostnadsfritt ndr de som finns fardiga
lagrade elektroniskt och kan e-postas. Arbetskostnad for att skanna av pappershandling ar
overflyttad till § 5.

Utlimnande pa lagringsmedia - § 10

Andring av rubriken fran ”Digitala medier” till ”Utlimnande p4 lagringsmedia”.
Tillagg av att utlimnande pa lagringsmedia endast gors pé lagringsmedium som
Sydarkivera tillhandahaller utifrdn informationssikerhetsskél. Forslag att ta bort
utlimnande pd CD-ROM-skiva och DVD-skiva och endast ha kvar USB-minne.
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Avskrivning av allmdnna handlingar - § 11
Forslag att andra till 125 kr per paborjad fjardedels arbetstimme i stéllet for 80 kr per
paborjad sjéttedels arbetstimme 1 enlighet med strukturen 1 avgiftsforordningen.

Kopia pd ljud och bildupptagning - § 12

Forslag att avgiften tas ut med 125 kr per paborjad fjardedels arbetstimme 1 stillet for 120
kr per styck. En myndighet ar inte skyldig att ta fram kopia pa karta, ritning, bild eller av
en upptagning som endast med tekniska hjdlpmedel kan ldsas eller avlyssnas eller
uppfattas pa annat sitt och som inte dr en upptagning for automatiserad behandling om
det skulle innebédra svarigheter och handlingen kan tillhandahallas pa stillet.

Fotografier - § 13

Tidigare paragraf om ritningar och kartor har tagits bort d4 den endast hinvisade till
andra paragrafer. Mojlighet finns fortfarande att fa ta del av offentliga kartor och
ritningar. Aven paragrafen om forskningsarbete héinvisade till annan paragraf och den har
ocksa tagits bort som egen paragraf. Text om avgift for forskningsarbete finns i § 5.
Aven tidigare § 14 om avgift for bild- och ljudupptagning i nu gillande taxa bedéms
kunna tas bort. Nér det giller fotografier &r texten densamma som i nu géllande taxa.
Paragrafen om att skapa digitala handlingar i nu géllande taxa (§ 16) har tagits bort och
ingari § 5.

Upphovsrditt - § 14
Texten dr ndgot omformulerad, men i princip samma innehall.

Information som tillhandahalls enligt GDPR - § 15
Ny paragraf med anledning av mojlighet att ta ut administrativ kostnad enligt GDPR for
att tillhandahélla information eller vidta dtgérder i1 vissa fall.

Avgift kan tas i enskilt fall tas ut i forskott - § 16

Enligt nya regler i OSL kan myndighet i ett enskilt fall begéra att betalningen ska goras 1
forskott. Reglerna finns 1 6 kap 1 a § OSL. Pa det hér sdttet kan Sydarkivera sdkerstilla
betalning av avgift innan resurser tillsétts for att framstélla kopior. Forslag att det kan bli
aktuellt att begira betalning i forskott vid obetalda avgifter.

Avgift tas inte ut - § 17

Texten har formulerats om och fortydligats. En myndighet kan inte ut avgift vid
fullgérande av uppgiftsskyldigheten enligt 6 kap 5 § OSL i forhéllande till andra
myndigheter. Sdrskilda skil for att inte ta ut avgift har ingen egen paragraf ldngre utan
har lagts till § 16.

Undantag vid missbruk - § 18
Viss omformulering av text. Tilldgg att det ska framgé av forbundsstyrelsens
delegeringsordning vem som fattar beslut enligt denna taxa.
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TAXA FOR UTLAMNANDE AV ALLMAN HANDLING ' SYDARKIVERA

Arende: Dnr SARK.2021.161

§ 1 Offentlighetsprincipen

Enligt offentlighetsprincipen har var och en ratt att ta del av allman handling. Den som
begar ut en allman handling som far [amnas ut ska enligt 2 kap. 15 § tryckfrihets-
forordningen (TF) genast eller sa snart det ar mojligt och utan avgift fa ta del av
handlingen pa stallet. Den som dnskar ta del av en allman handling har dven ratt att mot
en faststalld avgift fa en avskrift eller kopia av handlingen till den del handlingen far
lamnas ut.

Varje gang en allman handling begars ut gors en prévning om handlingen kan lamnas ut
eller ej. Den som begar att fa tillgang till en allman handling har ratt att vara anonym. Men
ibland kan Sydarkivera behdva veta vem personen ar och syftet med begaran for att kunna
gora en sekretessbeddmning. Sydarkivera foljer reglerna i 2 kap 18 § TF om att en
myndighet inte pa grund av att ndgon begar att fa ta del av en allman handling far
efterforska vem denne ar eller vilket syfte han eller hon har med sin begaran i storre
utstrackning an vad som behdvs fér att myndigheten ska kunna préva om det finns
hinder mot att handlingen lamnas ut.

§ 2 Tillampliga lagar och forordningar

For statliga myndigheter regleras ratten att ta ut avgift i avgiftsférordningen, medan
kommunala myndigheter har att forhalla sig till de principer som framgar av bland annat
kommunallagen (KL). Det ar dock vanligt att kommuner foljer avgiftsférordningen vid
framtagande av taxa for utlamnande av allman handling.

Enligt 2 kap. 5 § KL far kommuner ta ut avgifter for tjanster och nyttigheter som de
tillhandahaller. Nar det galler tjdnster eller nyttigheter som kommunen ar skyldig att
tillhandahalla far dock avgifter endast tas ut om det foljer av lag eller annan forfattning.

Denna taxa har tagits fram med stdd av foljande forfattningar:
e Tryckfrihetsférordningen (1949:105, TF)

e Offentlighet- och sekretesslagen (2009:400, OSL)

e Fodrvaltningslagen (2017:900, FL)

e EU:s allménna dataskyddsforordning (GDPR)

e Avgiftsférordningen (1992:191)

e Kommunallagen (2017:725)
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TAXA FOR UTLAMNANDE AV ALLMAN HANDLING ' SYDARKIVERA

Arende: Dnr SARK.2021.161

§ 3 Tillhandahallande pa stillet

Allmanna handlingar som far [amnas ut ska pa begéaran, genast eller sa snart det ar
mojligt, pa stallet utan avgift tillhandahallas den som 6nskar ta del darav sa att den kan
lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas enligt 2 kap 15 § TF.

Handlingar far dven skrivas av, fotograferas, filmas eller féras over till annan lagrings-
media, dock med begransning att handlingen inte skadas.

Sydarkivera tillater inte utifrdn informationssakerhetsskal att man tar med eget
lagringsmedia, men tillhandahaller lagringsmedia mot sjalvkostnadspris.

§ 4 Ritt att ta ut avgift

Sydarkivera har enligt 2 kap 16 § TF ratt att ta ut avgifter for utldmnande av allman
handling. Avgiften kan betalas via Swish, kortbetalning, kontant betalning eller faktura.
Faktura kan skickas som e-faktura, faktura via e-post eller pappersfaktura.

Samtliga avgifter vid utlamnande av allman handling ar momsfria.

Innan Sydarkivera skickar kopior och tar betalt for avgiften, ska Sydarkivera informera
sokanden om att en avgift kommer att tas ut och med vilket belopp.

Sydarkivera ar inte skyldig att utan stod i lag lamna ut upptagning i annan form an
pappersutskrift eller att omvandla handlingar i pappersform till elektronisk form.

Sydarkivera tar aven ut en avgift for arbete som inte omfattas av offentlighetsprincipen
men som i stallet utfors enligt forvaltningslagens serviceskyldighet.

Denna taxa avgransas mot av Sydarkivera anslutande tjanst och mot bastjanst. Handlingar
som behandlas enligt avtal med férbundsmedlem om anslutande tjanst eller i ett led i
forbundets arbete med forbundsmedlem avseende bastjanst undantas fran denna taxa.
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TAXA FOR UTLAMNANDE AV ALLMAN HANDLING ' SYDARKIVERA

Arende: Dnr SARK.2021.161

§ 5 Arbetsinsats som inte omfattas av offentlighetsprincipen

Arbete som inte omfattas av offentlighetsprincipen, t ex forskningsinsats, slakt-
forskningsarenden, inskanning av pappershandlingar, bearbetning av elektroniska arkiv,
mellanlagring av storre filer fér hamtning av digital information eller liknande atgarder,
anses som servicedtgard och kan komma att debiteras.

Arbetsinsats och debitering gors da enligt sarskild avgift eller separat avtal och
overenskommelse. Avgift tas ut for bestallningar som tar mer an en fjardedels
arbetstimme att utfora. Arbetsinsats om max. 15 minuter ar saledes avgiftsfri.
Darefter ar avgiften 125 kronor per paborjad fjardedels arbetstimme (500 kr/timme).

§ 6 Portokostnader

| de fall kopior, avskrift eller utskrift ska skickas via post galler foljande:

Sydarkivera tar inte ut portokostnad for ett kostnadsfritt utldmnande av allmén handling.
Sydarkivera tar betalt for portokostnad som uppstar nar avgift for utlamnandet ska tas ut.
Portokostnad tas ut i enlighet med den leverantor av forsandelser som Sydarkivera har
avtal med.

Handling som omfattas av sekretess och som inte kan hamtas ut pa plats skickas alltid

med rekommenderad post (REK).

§ 7 Papperskopior

Avgift for papperskopior tas enligt féljande:

Format A4

Bestallning av 1-9 sidor Kostnadsfritt
Den tionde sidan kostar 50 kronor
Varje sida darutover 2 kronor/sida
Format A3 5 kronor/sida
Format A2, A1, AO 80 kronor/sida
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TAXA FOR UTLAMNANDE AV ALLMAN HANDLING ' SYDARKIVERA

Arende: Dnr SARK.2021.161

§ 8 Utskrifter fran mikrofilm

Avgift for utskrifter fran mikrofilm/-fiche till papper tas enligt foljande:

Format A4 30 kronor/sida
Format A3 40 kronor/sida
Format A2, A1 och A0 80 kronor/sida

§ 9 Utlamnande av digitala allmanna handlingar

Allmanna handlingar som finns fardiga lagrade elektroniskt och som kan e-postas ar
kostnadsfria.

§ 10 Utlamnande pa lagringsmedia

Om bestéllaren begar att 6nskat material lagras och lamnas ut digitalt, om mgjligt, utgar
avgift beroende pa lagringsmedia. Utlamnande gors endast pa lagringsmedium som
Sydarkivera tillhandahaller utifran informationssakerhetsskal.

USB-minne 100 kronor

§ 11 Avskrivning av allmanna handlingar

Avgift for avskrift av allman handling:
Avskrift av ljudupptagningar 125 kronor per pabérjad fjardedels timme

Avskrifter for skolbetyg
(betygsavskrift ur betygskatalog) 200 kronor/betyg och avskrift

§ 12 Kopia pa ljud- och bildupptagning

Kopia av ljudupptagning 125 kronor per paborjad fjardedels timme
Kopia av ljud- och bildupptagning 125 kronor per pabdrjad fjardedels timme
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TAXA FOR UTLAMNANDE AV ALLMAN HANDLING ' SYDARKIVERA

Arende: Dnr SARK.2021.161

§ 13 Fotografier

Utskrift pa blankt fotopapper (farg eller svartvitt)

Format Pris per styck
10x15 cm 25 kronor
15x22 cm 50 kronor
20x30 cm 100 kronor
30x45 cm 200 kronor
50x75 cm 375 kronor

§ 14 Upphovsratt

Upphovsratt maste kontrolleras innan utskrift av fotografier, men det kan aven bli aktuellt
vid utskrifter eller kopiering av ritningar, kartor, ljud- eller bildupptagning eller annan
liknande handling.

§ 15 Information som tillhandahalls enligt GDPR

Information som tillhandahalls enligt artikel 12.5 GDPR ska tillhandahallas utan kostnad.
Om en begaran fran en registrerad ar uppenbart ogrundad eller orimlig, t. ex. pa grund av
att den registrerade flera ganger har begart ut samma information, far en avgift tas ut som
tacker de administrativa kostnaderna for att tillhandahalla informationen eller vidta den
atgard som begarts.

Avgiften for att tacka de administrativa kostnaderna for att tillhandahalla informationen
eller vidta den atgard som begarts som ar ogrundad eller orimlig ar 125 kronor per
pabdrjad fjardedels timme (500 kronor/timme).

§ 16 Avgift kan i enskilt fall tas ut i forskott

Sydarkivera kan i ett enskilt fall begara att betalningen for kopior av allmanna handlingar
sker i forskott med stdd av 6 kap 1 a § OSL. Detta kan bli aktuellt till exempel i de fall
Sydarkivera vill sékerstalla att betalning av avgiften faktiskt sker innan man tillsatter
resurser for att framstalla utlamningsbara kopior. Vid obetalad avgift blir det aktuellt att
begara betalning i forskott.
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TAXA FOR UTLAMNANDE AV ALLMAN HANDLING ' SYDARKIVERA

Arende: Dnr SARK.2021.161

§ 17 Avgift tas inte ut

| nedanstaende fall ska inte nagon avgift tas ut:

Vid utlamnande av allman handling enligt offentlighetsprincipen vid begéaran fran
Sydarkiveras forbundsmedlemmar.

Vid utlamnande av allman handling enligt offentlighetsprincipen vid begéaran fran
fortroendevalda inom Sydarkiveras egna politiska organ.

Vid expediering av beslut till part, och kopior som part har ratt till enligt regelverket om
partsinsyn och kommunikation.

Vid fullgérande av en uppgiftsskyldighet enligt 6 kap 5 § OSL i férhallande till annan
myndighet.

Vid fullgérande av ett avtal/en dverenskommelse med enskild aktor.

| 6vrigt nar det finns sarskilda skal.

§ 18 Undantag vid missbruk

For att stdvja systematiskt missbruk kan avgift tas ut fran forsta sidan.

Avgiften for bestéllningen startar i sadant fall med 50 kronor fran forsta till och med
nionde sidan och darefter tva kronor per sida.

Av forbundsstyrelsens delegeringsordning ska det framga vem som fattar beslut enligt
denna taxa.
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AVGIFTSTAXA W SYDARKIVERA.

Arende: Dnr SARK.2019.155

DATUM 2019-02-25 SIDAN 3 (6)

§ 1 Offentlighetsprincipen

Alla har ratt att ta del av allmé@nna handlingar - beslut, protokoll, kartor med mera -
savida de inte &r skyddade av sekretess. Det gors darfér en sekretessprévning innan en
handling l&mnas ut i varje enskilt fall. Den som begér att fa tillgang till en allman
handling har ratt att vara anonym och behdver inte ange syftet med begdran.

§ 2 Tillampliga lagar och forordningar

Kommunens utlamnande av kopia av allman handling med stéd av offentlighetsprincipen
regleras huvudsakligen i féljande foérfattningar:

e Tryckfrihetsférordningen (1949:105, TF),

e Offentlighet- och sekretesslagen (2009:400, OSL),

e Fodrvaltningslagen (2017:900, FL),

e EU:s allmanna dataskyddsférordning (GDPR) och

e Avgiftsférordningen (1992:191).

§ 3 Genast pa stillet

Allmanna handlingar som far lamnas ut ska pa begéran, genast eller sa snart det &r
mojligt, pa stallet utan avgift tillhandahallas den som énskar ta del dérav sa att den kan
|&sas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas - 2 kap 12 § TF. Handlingar far dven
skrivas av eller foras over till medhavt media, dock med begransning att handlingen inte
skadas.

8§ 4 Ratt att ta ut avgift

Sydarkivera har under vissa forutsattningar ratt att ta ut avgifter foér utldmnande av
allmanna handlingar. Omsténdigheter och férutsattningar géllande uttag av sadana
avgifter aterfinns i Avgiftsférordningen. Avgiften betalas via Swish eller mot faktura.

Sydarkivera ar inte skyldig att utan stdd i lag lamna ut upptagning i annan form an
utskrift eller att omvandla handlingar i pappersform till elektronisk form. Sydarkivera tar
aven ut en kostnad foér arbete som inte innefattas inom ramen fér offentlighetsprincipen.

Den sammanlagda avgiften kan omfattas av flera punkter enligt nedan.

(*) Avgransning

Denna taxa avgransas mot av forbundet anslutande tjanst och mot bastjanst. Handlingar
som behandlas enligt avtal med féorbundsmedlem om anslutande tjanst eller i ett led i
féorbundets arbete med férbundsmedlem avseende bastjanst undantas fran denna taxa.

8§ 5 Arbetsinsats

Vid efterfragan av allménna handlingar vars framtagande kraver en arbetsinsats som gar
utdver vad som kan sagas vara rutinbetonad tas en ersattning ut om 80 kronor per
pabérjad sjattedels arbetstimme.
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Arende: Dnr SARK.2019.155

DATUM 2019-02-25 SIDAN 4 (6)

D3 arbetsinsats i enlighet med utldmnande av handling enligt "offentlighetsprincipen" &r
av férsumbar karaktar (under 10 minuter) utgar ingen avgift (*)

8§ 6 Portokostnader

Eventuella kostnader for porto (om forsandelsen vager mer én 20 gram), postférskott
eller annan kostnad fér att férmedla den begarda handlingen till mottagaren tillkommer.

8§ 7 Papperskopior
Avgift for papperskopior tas enligt foljande:

Svart/vitt Farg

Format A4

e Bestallning av 1-9 sidor Kostnadsfritt 4 kr/sida

e Den tiondesidan kostar 50 kr 50 kr

e Varje sida darutover 2 kr/sida 4 kr/sida
Format A3 5 kr/sida 8 kr/sida
Format A2 (small rulle) 40 kr/pabérjad meter 50 kr/pabérjad meter
Format Al (bred rulle) 60 kr/pabérjad meter 80 kr/p@bérjad meter
Format AO (bred rulle) 60 kr/pabérjad meter 80 kr/p@bérjad meter

§ 8 Utskrifter fran mikrofilm
Avgift for utskrifter fran mikrofilm/-fiche till papper tas enligt féljande (*):

Format A4 30 kr/sida
Format A3 och A2 40 kr/sida
Format Aloch AO 60 kr/sida
8§ 9 E-post

Handlingar som finns lagrade elektroniskt och kan e-postas, ar kostnadsfria. En avgift tas
ut for bestdllningar som tar mer an en sjattedels arbetstimme att utféra, den forsta
sjattedels arbetstimme &r alltsd kostnadsfritt. Darefter &r avgiften 80 kronor per
pabérjad sjattedels arbetstimme. Fér material som maste skannas in, tas avgift ut om
bestallningen omfattar tio sidor eller mer (i enlighet med kostnader fér papperskopior).

§ 10 Digitala medier

Om bestéllaren begar att énskat material lagras och lamnas ut, om méjligt, digitalt utgar
avgift beroende pa lagringsmedia.

CD-ROM-skiva 50 kronor
DVD-skiva 50 kronor
USB-minne 150 kronor
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§ 11 Avskrivning av allmanna handlingar

Avgift for avskrift av allman handling inklusive:

Utskrift av ljudupptagningar 80 kronor per pabérjad sjattedels arbetstimme
Avskrifter for skolbetyg 200kr/betyg och avskrift

§ 12 Ritningar och kartor

Avgifter som avser utskrifter av kartor och ritningar avgérs av vilket medium de begars
ut pa, se respektive rubrik.

8§ 13 Forskningsarbete

Sarskild forskning utférs pa begéran av privatpersoner eller myndigheter. Galler till
exempel sammanstallning av uppgifter som inte kan framstallas genom rutinartade
atgarder.

Forskningsavgift Seg§5

8§ 14 Kopia av bild- och ljudupptagning
Avgift for bild- och ljudupptagning tas enligt foljande (*):

Kopia av video och rorlig
bildupptagning 120 kr/st.
Kopior av ljudupptagning 120 kr/st.

8§ 15 Fotografier
Utskrift pa blankt fotopapper (férg eller svartvitt)

Format Pris per styck
10x15 cm 25 kr

15x22 cm 50 kr

20x30 cm 100 kr
30x45 cm 200 kr
50x75 cm 375 kr

§ 16 Digitalisera material
Skapa digitala handlingar (skanning av handlingar), se § 5. (*)
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8§ 17 Upphovsritt

Upphovsratt maste kontrolleras vad géller bild- och ljudupptagningar, ritningar, litteréra
verk samt fotografier innan kopiering.

§ 18 Avgift tas inte ut

Avgifter tas inte ut om bestallningen gérs av kommunala ndmnder eller férvaltningar,
kommunalférbund, landsting, politiska parter, interna fértroendevalda,
personalorganisationer eller statliga myndigheter. Begdran om egna personuppgifter ska
efter skriftlig begéran tillhandahallas gratis en gang per kalenderar s.k. registerutdrag.

§ 19 Sarskilda skal

Sydarkivera far besluta om undantag fran avgifter om det féreligger sarskilda skal. For
att stavja systematiskt missbruk av reglerna fér avgiftsuttag kan avgift tas ut fran forsta
sidan. Avgiften fér bestéliningen startar i sadant fall med 50 kronor och varje sida kostar
tva kronor. Vid oklarheter ska vagledning sdékas i Avgiftsférordningen.
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Forbundsstyrelsens arbetsutskott 2024-02-16

§9
Taxa for utliimnande av allmin handling - revidering
SARK/2021:161

Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut

Forbundsstyrelsens forslag till forbundsfullméktige

e Forbundsfullméktige godkédnner foreliggande taxa for utlimnande av allmén handling
for kommunalférbundet Sydarkivera.

Sammanfattning

Nu géllande taxa for utlimnande av allmén handling antogs av forbundsfullméktige den 5 april
2019. Sydarkiveras forvaltning har haft i uppdrag att g igenom och ta fram forslag till en ny
taxa for utlimnande av allmén handling.

Forslaget till ny taxa har beretts av forvaltningen och forankrats i ledningsgruppen.

Beslutsunderlag
Avgiftstaxa for utlimnande av allmén handling antagen den 5 april 2019, ID 2023:2427
Taxa for utlimnande av allmin handling f6r kommunalférbundet Sydarkivera

Justerare Utdragsbestyrkande
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Till forbundsstyrelsen

Sjalvvardering e-arkiv januari 2024
Dnr SARK/2024:2

Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut.
e Informationen godkdnns och laggs till handlingarna
Sammanfattning

Sydarkiveras forbundsfullméktige har 1 budget for 2023 beslutat om maélet att Sydarkiveras
arkivsystem inom 4 &r ska uppfylla minst 75% av kraven i internationella standarder inom
omradet for e-arkivering. Uppfoljning sker en gang om aret genom sjélvvirdering med
stod av en checklista. Forvaltningen granskar och utvérderar 50 olika kontrollpunkter pa
overgripande niva nir det giller organisering, hantering av digitala objekt samt teknisk
infrastruktur.

Genomgangen i januari 2024 visar att Sydarkivera uppfyller nidstan hilften (48 %) av
kraven fOr att vara ett e-arkiv virt att lita pa. Ytterligare tva kontrollpunkter har godkénts.
Samtidigt har nivén sénkts pa en kontrollpunkt.

Det var fler atgarder som skulle vara genomforda 2023 men det arbetet &r inte klart én.
Etapp 3 av projektet Utdkad bevarandeplattform 2021-2023 har forléngts till och med
andra kvartalet 2024. Nir det nya bevarandesystemet &r infort s& kommer ett flertal
ytterligare kontrollpunkter att vara uppfyllda. Det redovisas efter nésta utvardering som
sker 1 januari 2025.

Beslutsunderlag
Rapport frén genomford uppfoljning januari 2024 SARK/2024:2.

Till rapporten finns bilaga Checklista for ett e-arkiv virt att lita pa, utviardering genomford
januari 2024 SARK/2024:2.

Arendet
Arendets information aterfinns i beslutsunderlaget.

Elin Jonsson

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

342 22 Alvesta Alvesta sydarkivera.se
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Rapport fran genomford
uppfoljning januari 2024
Sjalvvardering med utgangspunkt fran
standarden ISO 16363:2012 Audit and
certification of trustworthy digital
repositories (TDR)
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1 Utvardering - ett arkiv vart att lita pa (TDR)
1.1 Sammanfattning

Sydarkivera uppfyller i januari 2024 nastan halften (48 %) av kraven for att vara ett e-arkiv
vart att lita pa. Malet ar att uppfyllnadsgraden ska vara 75 % vid uppféljning 2027.
Sydarkivera har vid arets uppfoljning uppnatt kraven pa ytterligare tva kontrollpunkter av de
totalt 50 kontrollpunkter utvarderas. Samtidigt som arbetet gar framat sa har nivan sankts nar
det galler en kontrollpunkt. Det finns risk for att det kan bli sankning pa fler kontrollpunkter
kommande ar. Att inféra system och rutiner ar en sak, men att sedan uppratthalla nivan ar en
ny utmaning som Sydarkivera behdver méta.

Enligt planen var det fler atgarder som skulle vara genomférda 2023 men det arbetet ar inte
klart an. Etapp 3 av projektet Utokad bevarandeplattform 2021-2023 har forlangts till och
med andra kvartalet 2024. Anledningen till fordrojningen ar dels att en ny version av
programvaran Archivematica slapptes forst i oktober 2023, dels att det har varit problem med
de tekniska miljéerna som kravde en storre férandring av mottagningsmiljon for digitala
arkivleveranser. Nar det nya bevarandesystemet Archivematica ar infort s& kommer ett flertal
ytterligare kontrollpunkter att vara uppfyllda.

Om Sydarkivera lyckas med att uppratthalla nivan och infér det nya bevarandesystemet sa ar
prognosen att det 6vergripande malet kommer att vara uppfyllt 2027. Darefter kommer
utmaningen framfor allt vara att uppratthalla nivan over tid. En del kontrollpunkter kommer
inte att vara mdjliga att godkanna forran det gatt lang tid. Dessa har att géra med att kunna
se att bevarandeatgarder ar effektiva och att det fortfarande gar att komma at och ta del av
information i framtiden

1.2 Bakgrund

Sydarkiveras forbundsfullmaktige har i budget for 2023 beslutat om malet att Sydarkiveras
arkivsystem inom 4 ar ska uppfylla minst 75% av kraven i internationella standarder inom
omradet for e-arkivering.

P& en grundlaggande niva tar definitionen av ett arkiv vart att lita pa sin utgangspunkt fran
uppdraget att tillhanda palitlig, langsiktig atkomst till digitala resurser for sina anvandare, nu
och i framtiden. Genom en arlig utvardering blir det maojligt att folja upp hur Sydarkivera
uppfyller kraven som finns enligt internationell standard samt identifiera férandringsbehov
och mojliggora prioritering av atgarder.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Totalt ar det 50 olika kontrollpunkter pa dvergripande niva som granskas och utvarderas i
samband med den arliga uppfdljningen. | utvarderingsstandarden definieras tre olika
omraden som man tittar pa och utvarderar.

Dessa omraden beskrivs 6versiktligt i figuren nedan.

Organisering, styrning och bemanning
* Ledning, styrning och insyn
« Langsiktig hallbarhet, ekonomi och kompetensférsérjning

Digitala objekt och bevarande
« Hantering av digitala objekt som bevaras av arkivet
« Bevarande av information, oférandrad och atkomlig

Teknisk infrastruktur och risker

 Hantering av teknisk infrastruktur
« Hantering av risker, andringar och katastrofer

Metodiken har tagits fram med stdd av checklista 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.

Forbundsstyrelsens malkommitté tog stallning till alternativa metoder for utvardering i
samband med verksamhetsplanering infor 2022. De alternativa metoderna var intern
sjalvvardering, fullstandig certifiering eller att anvanda nagon annan utvarderingsmetodik.
Sydarkivera har valt att inte ga in i en formell certifieringsprocess. Kommittén forordade
fortsatt arbete med sjalvvardering baserad pa framtagen checklista. Den framtagna
checklistan har anvants och successivt forbattrats vid genomforda uppféljningar 2021-2023.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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1.3 Intern sjalvvardering

Den har salvvarderingen genomfordes i januari 2024 av Sydarkiveras bevarandefunktion och
avser framfor allt verksamheten under 2023 och hur status ar nar sjalvvarderingen
genomfdrs. Syftet dr att utvardera att Sydarkivera ar ett arkiv vart att lita pa. Utvarderingen
har hanterats internt i form av sjalvvardering efter checklista.

Detta dokument innehaller en 6versiktlig sammanfattning. Hela utvarderingen med samtliga
forslag till atgarder finns i dokumentet "Checklista for ett e-arkiv vart att lita pa, utvardering
genomford januari 2024" (SARK/2024:2).

1.4 Summering av genomford utvirdering

Vid denna sjalvvardering har Sydarkivera antingen uppfyllt kraven eller delvis uppfyllt kraven
pa samtliga 50 kontrollpunkter. Det ar inga kontrollpunkter kvar dar kraven inte alls uppfylls.
Uppfyllnadsgraden har 6kat nagot jamfort med utvarderingen som genomférdes i februari
2023.

Sydarkivera ar en bra bit pa vag att uppna ett arkiv vart att lita pa. De atgarder som behover
slutforas i ett kommande skede ar alltjamt centrerade pa bevarandesystemet. Bakgrunden ar
att behov har férandrats genom det 6kade inflodet av digitala arkivleveranser och inférande
av nya leveranstyper. Den grundldaggande bevarandeplattformen fran 2016 uppfyller inte
langre behoven som finns eller kraven som stalls for att vara ett arkiv vart att lita pa. Ett
omtag behdver genomfdras vilket sker genom projektet Utdkad bevarandeplattform 2021-
2023. Omtaget sker i enlighet med den 6vergripande strategiska planeringen. Inférandet av
systemstdd for att sakerstélla digitalt bevarande hanteras etappvis. Projektet ar nu forlangt till
och med forsta kvartalet 2024 vilket innebar att planerade atgarder dnnu inte ar slutforda.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Utvardering 2022 Utvardering 2023

B Krav uppfyllt Delvis uppfyllt B Ej uppfylt B Krav uppfyllt Delvis uppfyllt B Ej uppfylt
Utvardering 2024

B Krav uppfyllt Delvis uppfyllt B Ej uppfylt

0 arde g Teb 3 U e 0 arde g feb 3 |
Krav uppfyllt: 23 | Krav uppfylit: 24
Delvis uppfyllt, arbete pagar: 27 | Delvis uppfyllt, arbete pagar: 26
Ej uppfyllt, mycket arbete kvarstar: 0 Ej uppfyllt, mycket arbete kvarstar: | 0

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Summering atgardsforslag 2020-2023:

Summering uppfoljning januari 2024:

Genomfora projektet Utdkad bevarande-
plattform for att infora de system och
tjianster som kravs for att sakerstalla att de
atgarder som kravs kan genomféras i
praktiken.

Den tredje etappen av projektet pagar och
har forlangts till och med forsta kvartalet
2024. Resultatet av Etapp 3 forvantas
innebara att flera kontrollpunkter for
hantering av informationspaket kan
godkannas.

Framtagande och fardigstallande av
dokumentation i forvaltningsplan och
handbok pa webben.

Forvaltningsplaner infors och det finns en
plan for uppdatering. Arbetet har fortsatt
med att uppdatera Sydarkiveras handbok 6r
informationshantering och arkivering.

Genomfdra utbildningsinsatser for
Sydarkiveras personal samt berérda hos
férbundsmedlemmarna nar det galler
leveransprocesser och digitalt bevarande.

Grundutbildning riktad till férbunds-
medlemmar om att fa ordning pa e-arkivet
har genomforts. Utbildningsinsatser
genomfors |[0pande internt i samband med
|6pande avstamningsmoten for Sydarkiveras
arkivarier.

Utoka och komplettera arbetet med analys
och hantering av risker som omfattar alla
delar (teknik, organisering, rutiner och
personal).

Riskanalys for uppdaterade bevarande-
systemet ar planerat i etapp 3 under 2023 i
projektet Utdkad bevarandeplattform 2021-
2023 som nu ar forlangt till och med forsta
kvartalet 2024.

Rutin for arlig utvardering for att folja upp
atgarder och kontrollera att de far avsedd
effekt.

Utvardering har genomforts i januari 2024.
Nasta utvardering planeras 2025.

Definiera och ta fram olika styrande
dokument som till exempel strategisk
bevarandeplan samt gallrings- och
bevarandepolicy.

Strategisk bevarandeplan for perioden
2023-2026 har beslutats av Sydarkiveras
forbundsstyrelse (SARK/2022:223). Nagon
gallrings- och bevarandepolicy har inte
tagits fram.

Oversyn av prioriteringsprinciper samt
beskrivning av malgrupper och
baskunskaper i samband med framtagande
av nytt handlingsprogram 2023-2026.

Oversyn har genomférdes i samband med
att det nya handlingsprogrammet
utarbetades. Handlingsprogrammet antogs
av Sydarkiveras forbundsfullmaktige 2022.

Vidareutbildning av personal med hjalp av
Sydarkiveras utbildningar samt resurser via
medlemskapet i Open Preservation

Foundation (OPF) och DLM-forum.

Personal har deltagit vid Sydarkiveras
utbildningar och aven bevakat webbinarier.
Eventrapporter har delats via Sydarkiveras
Community.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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Summering atgardsforslag 2020-2023:

Summering uppfoljning januari 2024:

Forbattrad forandringshantering samt
Overvakning av bevarandemiljon och
hanteringen av informationspaket.

En forsta forandring har genomforts i och
med att mottagningsmiljon byggdes om i
december 2023. Férandringen
dokumenterades i enlighet med framtagna
rutiner och mallar.

Utvardering och revidering av framtagna
rutiner och mallar.

Rutiner och mallar uppdateras efter hand.
Beslut om foréandringar hanteras vid
forvaltningsmoten.

Planera samlad genomgang av de
kontrollpunkter som avser teknisk
infrastruktur och planera atgarder
tillsammans med sakerhetsansvarig.

Séakerhetsansvarig har fatt ett uppdrag
avseende Risk- och konsekvensanalys.
Arbetet pagar och slutférs under 2024.

Kontrollera och folja upp att framtagna
procedurer och mallar anvands och stodjer
arbetet pa ett effektivt satt.

Detta sker vid 6versyn av forvaltningsplaner
vilket sker forsta gangen 2024.

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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1.5 Organisering, styrning och bemanning

Samtliga kontrollpunkter var helt eller delvis uppfyllda vid uppféljning i
februari 2023. Det har inte skett ndgon fordndring sedan den
uppfoljning som genomfordes 2023.

Sydarkivera uppfyller fortsatt de férutsattningar Organisering
som behdver finnas pa plats nar det galler
stabil organisation och finansiella
forutsattningar for att sakerstalla langsiktigt
digitalt bevarande. Att Sydarkivera ar en
arkivmyndighet gor att manga av de styrande
principerna redan finns pa plats genom den
lagstiftning som finns. Det finns rutiner for
arendehantering som ger de grundlaggande

forutsattningarna for att folja arkivets

uppbyggnad och arbetssatt.
PPbYgg B Krav uppfyllt Delvis uppfyllt ™ Ej uppfyllt

En av kontrollpunkterna avseende ekonomisk hallbarhet uppfylls annu inte. Det som saknas
ar en internbudget som tydligt visar hur kostnaderna fordelar sa att det gar att se att det
finns tillrackligt med resurser for forvaltning av det digitala arkivet.

Sydarkivera kommer att uppfylla kravet pa att dvervaka att informationen i det digitala
arkivet ar oférandrad (punkten 3.3.5.) ndr det nya bevarandesystemet ar infort. Inforandet nar
rapporten skrivs forlangt till och med forsta kvartalet 2024 och det finns risk for att projektet
behover forlangas fram till sommaren 2024.

Foljande kategorier ingar i avsnittet organisering, styrning och bemanning:

e 3.1 Ledning och organisatorisk hallbarhet
e 3.2 Organisering och bemanning

e 3.3 Ramverk for fortroende

e 3.4 Ekonomisk hallbarhet

e 3.5 Avtal och dtaganden

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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/ Gron bock markerar att bedomningen vid sjalvvardering ar att Sydarkivera
uppfyller kravet.

Nr. Krav uppfyllt Uppfoljning
3.1.1 Uppdragsbeskrivning med atagande att bevara arkiv November 2020
3.1.2 Bevarandestrategi Februari 2023
3.3.1 Malgrupper och baskunskaper November 2020
333 Dokumenterad forvaltningshistorik Februari 2022
334 Transparens och ansvar November 2020
3.3.6 Regelbunden sjalvvardering November 2020
342 Granskning och revision November 2020
343 Analys och rapport November 2020
3.5.1 Avtal och 6verenskommelser for arkivmaterial November 2020

Utropstecken markerar att kravet delvis ar uppfyllt men att det kvarstar arbete.

(0 ] sy |

Nr. Krav uppfyllt Kommentar

3.1.3 Gallrings- och bevarandepolicy Forslag ar att arkivmyndigheten antar
Riksarkivets gallrings- och
bevarandepolicy

3.21 Bemanning och kompetens Rekrytering for att aterbesatta vakanta
anstallningar samt utbildning av
personal behover slutféras under 2024

332 Principer for bevarande Kontrollpunkt om planering pa mycket
lang sikt. Det kommer att ta lang tid
innan kravet ar uppfyllt

335 Overvakning oférandrad information | Inférandet av nytt bevarandesystem &r
forlangt till och med forsta kvartalet
2024.

3.4.1 Verksamhetsplan och budget Arbetet fortgar med att utarbeta rutiner

for internbudget

3.5.2 Upphovsratt Omradet bevakas

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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1.6 Digitala objekt och bevarande

Samtliga kontrollpunkter var vid uppfoljning i februari 2023 helt
eller delvis uppfyllda. Sydarkivera har uppfyllt ytterligare tva
kontrollpunkter vid drets uppfoljning. En kontrollpunkt som

tidigare varit godkdnd dr efter arets uppfoljning endast delvis
godkdnd (en sdnkning).

Sydarkivera har ett fungerande ramverk fér 6verfoéring fran forbundsmedlem till
bevarandesystemet. Det finns administrativa rutiner pa plats med mallar for testavtal och
leveransdverenskommelser. Vid uppfdljningen ar samtliga kontrollpunkter avseende
mottagning av 6verforingar fran forbundsmedlemmarna uppfyllda pa grundlaggande niva.

Det finns rutiner for att hamta fram handlingar och handlagga utlamnande. Sydarkivera har
kontroll dver de digitala objekten och mottagna leveranser kan goras lasbara infor
utldamnande.

Digitala objekt
Hanteringen av de digitala paketen behover
kompletteras pa ett antal punkter och
systematiseras for att uppfylla kraven. | den
tredje etappen av projektet utokad
bevarandeplattform 2021-2023 infors
Archivematica som bevarandesystem.
Inforandet ar forlangt till och med forsta
kvartalet 2024. Sydarkivera kommer att

uppfylla kravet pa ett flertal kontrollpunkter

nar det nya bevarandesystemet ar infort.
B Krav uppfyllt Delvis uppfyllt ®Ej uppfyllt

Foljande kategorier ingar i avsnittet digitala objekt och bevarande:

e 4.1 Mottagning

e 4.2 Skapa arkivpaket AIP

e 4.3 Bevarandeplanering

e 4.4 Bevara arkivpaket AIP

e 45 Informationsforvaltning

e 4.6 Hantera atkomst

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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DNR: DATUM: HANDLAGGARE:
/ Gron bock markerar att bedomningen vid sjalvvardering ar att Sydarkivera
uppfyller kravet.
Nr. Krav uppfyllt Uppfoljning
4.1.1 Informationsinnehall och egenskaper November 2020
41.2 Kompletterande information November 2020
413 Specifikation overféringspaket SIP Januari 2024
4.14 Producentens identitet November 2020
415 Kontroll 6verforingspaket, SIP Februari 2022
4.1.6 Ansvar for digitala objekt November 2020
417 Aterkoppling till producent November 2020
4.1.8 Dokumenterade arbetsfldden for mottagning Februari 2022
421 Specifikation arkivpaket, AIP Februari 2023
425 Representationsinformation Januari 2024
427 Begripligt innehall i arkivpaket November 2020
441 Specifikation lagring av AIP November 2020
451 Identifiera minsta niva for sékning November 2020
4.6.1 Krav pa atkomst November 2020
H Utropstecken markerar att kravet delvis ar uppfyllt men att det kvarstar arbete.
a

Nr. Krav uppfyllt Kommentar
422 Konstruktion AIP Uppgradering av bevarandesystem
423 Slutgiltig hantering av samtliga SIP Hanteras i pagaende projekt
424 Bestandiga och unika identifierare Uppgradering av bevarandesystem
4.2.6 Bevarandeinformation Uppgradering av bevarandesystem
4.2.8 Komplett och korrekt AIP Uppgradering av bevarandesystem
429 Integritet e-arkiv Uppgradering av bevarandesystem
4.2.10 Dokumentation skapa AIP Uppgradering av bevarandesystem

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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VERSION:

DNR:

DATUM: HANDLAGGARE:

W SYDARKIVERA.

L‘

Utropstecken markerar att kravet delvis ar uppfyllt men att det kvarstar arbete.

Nr. Krav uppfyllt Kommentar

431 Strategier for bevarande Utarbetas successivt 6ver tid

432 Overvakning bevarandemiljé Hanteras pa langre sikt

433 Forandring av bevarandeplaner Hanteras pa langre sikt

434 Effektivitet bevarandeaktiviteter Kan endast matas 6ver langre tid
442 Uppdaterad dokumentation handelser | Uppgradering av bevarandesystem
452 Dokumentera beskrivande information | Hanteras i pagdende projekt

453 Sakerstall korshanvisning Hanteras i pagaende projekt

4.6.2 Procedurer for utlamnande Samordnas via Arkivcentrum

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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VERSION:

DNR: DATUM: HANDLAGGARE:

1.7 Teknisk infrastruktur och risker

planera dtgdrder avseende riskarbete.

Séakra depaer och teknisk infrastruktur finns
pa plats hos Sydarkivera. De digitala arkiven
forvaras helt atskilda fran omvarlden.
Sakerhetsanalys har tidigare genomforts
avseende lokal, IT-utrustning, natverk med
mera.

Det arbete som aterstar ar framfor allt
dokumentation av kompletterande riskarbete
samt hantering av digitala kopior. Hela
organisationen ar involverad i arbetet med
sakerhet sa att rutiner foljs och atgarder m Krav uppfylls
genomfors.

Foljande kategorier ingar i avsnittet teknisk
infrastruktur och sakerhet:

e 5.1 Riskhantering teknisk infrastruktur

e 5.2 Hantering sakerhet

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA

W SYDARKIVERA.

Det har inte skett nagon fordndring sedan den uppféljning som
genomfordes 2023. Ett arbete har startat for att ga igenom och

Teknik och risker

Uppfylls delvis B Ej uppfyllt

SIDA | 12



DOKUMENTNAMN:

W SYDARKIVERA.

Gron bock markerar att bedomningen vid sjalvvardering ar att Sydarkivera
uppfyller kravet.
Nr. Krav uppfyllt Uppfoljning
5.2.1 Systematisk riskanalys Februari 2022
5.2.3 Forandringshantering infrastruktur Februari 2023
H Utropstecken markerar att kravet delvis ar uppfyllt men att det kvarstar arbete.
a
Nr. Krav uppfyllt Kommentar
5.1.1 Risker systeminfrastruktur Hanteras i pagaende projekt
5.1.2 Digitala kopior Hanteras i pagaende projekt
5.2.2 Hantera kontroll av risker Hanteras i pagaende projekt
524 Katastrofhantering Hanteras i pagaende projekt
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' SYDARKWER A PROTOKOLLSUTDRAG 1(1)

Forbundsstyrelsens arbetsutskott 2024-02-16

§ 10
Sjalvvardering e-arkiv januari 2024
SARK/2024:2
Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut

e Informationen noteras och laggs till handlingarna.
Sammanfattning

Sydarkiveras forbundsfullméktige har i budget for 2023 beslutat om maélet att Sydarkiveras
arkivsystem inom 4 r ska uppfylla minst 75% av kraven 1 internationella standarder inom
omradet for e-arkivering. Uppfoljning sker en gang om aret genom sjilvvardering med stéd av
en checklista. Forvaltningen granskar och utvérderar 50 olika kontrollpunkter pa 6vergripande
niva nér det giller organisering, hantering av digitala objekt samt teknisk infrastruktur.

Genomgéngen 1 januari 2024 visar att Sydarkivera uppfyller nédstan hélften (48 %) av kraven
for att vara ett e-arkiv vért att lita pa. Ytterligare tva kontrollpunkter har godkénts. Samtidigt
har nivan sdnkts pd en kontrollpunkt.

Det var fler atgérder som skulle vara genomforda 2023 men det arbetet 4r inte klart &n. Etapp 3
av projektet Utdkad bevarandeplattform 2021-2023 har forlidngts till och med andra kvartalet
2024. Nér det nya bevarandesystemet dr infort s& kommer ett flertal ytterligare kontrollpunkter
att vara uppfyllda. Det redovisas efter ndsta utvirdering som sker i januari 2025.

Beslutsunderlag

Rapport frdn genomford uppfoljning januari 2024 SARK/2024:2

Bilaga - Checklista for ett e-arkiv vért att lita pd, utvardering genomford januari 2024
SARK/2024:2.

Justerare Utdragsbestyrkande




1(1)

Till forbundsstyrelsen

Information om arsplanering 2024 for forbundsstyrelsen
Dnr SARK/2023:258

Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut
e Informationen godkdnns och laggs till handlingarna.

Sammanfattning
En arsplanering for forbundsstyrelsen har tagits fram for ar 2024. Syftet &r att ge styrelsen
en oversiktlig planering av drenden som ska tas upp for politiskt beslut under aret.

Beslutsunderlag
Arsplanering 2024 for forbundsstyrelsen

Beslut ska skickas till
Ledamdter och erséttare i forbundsstyrelsen

Jennie Granath

Niamndsekreterare
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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JENNIE GRANATH

Arsplanering 2024 for férbundsstyrelsen

Manad Arenden Kommentar

1 mars Godkidnnande av arsredovisning
Arsredovisning ska lamnas éver till fullmaktige snarast | (11 kap 20 § KL).
mojligt och senast 15 april aret efter det ar som
redovisningen avser

Arsredovisningen ska godkannas av fullmaktige och (11 kap 21 § KL).
det ska ske innan fullméaktige beslutar om
ansvarsfrihet

Beslut om budget fér naistkommande ar och plan
for de tre foljande aren

Budget ska tas innan juni manads utgang Enligt 12.2
forbundsordningen
Ekonomisk uppfoljning perioden januari-februari

Sjalvvardering e-arkiv

Anmilan av delegeringsbeslut
Enligt delegeringsordning

Beslut om nya medlemmar

Forbundschefen informerar

31 maj Faststdllande av intern kontrollplan 2024
Styrelsen ska se till att den interna kontrollen ar (6 kap 6 § KL)
tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett
tillfredsstallande satt

Ekonomisk uppféljning perioden januari-april

Redovisning av digitala arkivleveranser varen 2024

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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SARK/2023:258
JENNIE GRANATH

W SYDARKIVERA.

Anmilan av delegeringsbeslut

Forbundschefen informerar

4 oktober

Godkidnnande av delarsrapport per augusti manad
Revisorerna ska lamna beddmning infor att
fullmaktige behandlar deldrsrapporten.

Delarsrapporten ska omfatta minst halften och hogst
tva tredjedelar av rakenskapsaret.
Fullmaktige ska behandla minst en deldrsrapport.

Styrelsen ska inom tvd manader efter utgédngen av
den period som deldrsrapporten omfattar dverlamna
delarsrapporten till fullméaktige och revisorer.

Beslut om eventuell revidering av budget for
nastkommande ar och plan for de tre féljande aren

Vid behov justeras beslutet fran april.

Sammantradeskalender for styrelsen och
fullméktige nastkommande ar

Oversyn av taxor och andra styrdokument

Oversyn av taxor, férbundsordning, policys och andra
styrdokument som tas av forbundsfullmaktige.

Ekonomisk uppfdljning januari-september
Anmilan av delegeringsbeslut

Forbundschefen informerar

Enligt lagen om
kommunal bokféring
och redovisning.

(11 kap 16 § KL)

Forbundspolicy
Arkivreglemente
Reglementen for
forbundsstyrelse och
forbundsfullmaktige
Taxor for utlamnande
av allman handling

6 december

Redovisning av resultat intern kontroll 2024 med
eventuella atgéarder

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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JENNIE GRANATH

Ekonomisk uppféljning januari-november
Slutrapport arkivtillsyn 2023

Redovisning av digitala arkivleveranser hésten
2024

Rapport fran kontroll av dataskyddsefterlevnad for
forbundsstyrelsen

Rapport fran DSO tas upp for kdannedom och for
eventuella dtgarder.

Redovisning av aktuella registerforteckningar och
intraffade personuppgiftsincidenter
Dataskyddssamordnare sammanstaller underlag.

Anmalan av delegeringsbeslut

Forbundschefen informerar

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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' SYDARKWER A PROTOKOLLSUTDRAG 1(1)

Forbundsstyrelsens arbetsutskott 2024-02-16

§11
Information om arsplanering 2024 for forbundsstyrelsen
SARK/2023:258
Arbetsutskottets forslag till forbundsstyrelsebeslut

e Informationen noteras och laggs till handlingarna.

Sammanfattning
En éarsplanering for forbundsstyrelsen har tagits fram for &r 2024. Syftet ar att ge styrelsen en
oversiktlig planering av drenden som ska tas upp for politiskt beslut under éret.

Beslutsunderlag
Arsplanering 2024 for forbundsstyrelsen

Beslut skickas till
Ledaméter och ersittare i forbundsstyrelsen

Justerare Utdragsbestyrkande
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THERESE JIGSVED

Anmalan av delegationsbeslut till

forbundsstyrelsen 2024-03-01

Harmed anmals féljande delegationsbeslut till forbundsstyrelsen:

Begaran om handling enligt ratt till partsinsyn - avslagsbeslut pga synnerliga skal enligt
10 kap 3 § OSL, ID 2024:316

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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THERESE JIGSVED

Anmalan av delegationsbeslut till

forbundsstyrelsen 2024-03-01

Harmed anmals féljande delegationsbeslut till forbundsstyrelsen:

Begaran om allman handling - avslagsbeslut pga personalsekretess enligt 39 kap 2-3 §§ OSL,
ID 2024:321

KOMMUNALFORBUNDET SYDARKIVERA
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