antering av
mhetsinform
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R KLASSA?

Syfte

Nyttor
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Syfte

Syftet med Klassa ar att bygga ett nationellt
klassificeringsschema

s som representerar alla verksamheteri
Kommuner, landsting och regioner och

« sominom varje omrade identifierar de
processer som bedrivs

« med processmetadatasom kan utnyttjas|

alla miljoer dar information registreras och
atersoks

© Sahlén Arkivkonsult AB 3



Klassa ersatter det gamla arkivschemat fran 1905

A PROTOKOLL OCH FOREDRAGNINGSLISTOR
B KONCEPT TILL UTGAENDE SKRIVELSER

C DIARIER

D REGISTER

E INKOMNA HANDLINGAR

F AMNESORDNADE HANDLINGAR

G RAKENSKAPER

Det aldre sattet att redovisaen myndighets
allméannahandlingar baserades pa strukturersom =2
grundlades i Tyskland p& 1870-talet: ) =
pappersbaserade akter i ambetsverksom mycket
sallan omorganiserades.

@ Sahlén Arkivkonsult AB

4



Klassa ersatter den gamla diarieplanen

NInvrnvrlvnvnalnvslvn
alsknavna<ivadivhvnav
kin<k

’akmo rkdv 6 Kommunal
diariefo ring 1958-
2000.xIsx

/

| Sverige har gemensammakommunala diarieplaner
existeratsedan 1950-talet. | dessa planer kombinerades
administrativ klassificering ("ekonomi”, ”personal’ etc)
med verksamhetsklassificering ("utbildning”,
“gatubyggande”).

Klassa uppratthaller sammadistinktion men har en annan
uppbyggnad - och ar inte begransat till diarieféring.

@ Sahlén Arkivkonsult AB e5



... och ska tillampas i alla miljéer dar vi hanterar
verksamhetsinformation.

e

Verksamhetsinformation som hanteras av en organisation
hanteras i olika digitala verksamhetsstod (applikationer)
och lagras i olikamiljoer. Eftersom bade applikationer
och miljoerstandigt forandras maste informationen
kunna sbkas med metadata som forblir konstant.
Metadata som beskriverden process dar informationen
skapades ellerinhamtades ar sadan metadata.

@ Sahlén Arkivkonsult AB 06



terade processer

essbaserad dokumenth
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Processtrukturen skapar en arkitektur...

| idealfallet har arkitekturen skapats av en
verksamhetsarkitekt och anvands av arkitekturen
som underlag for

« verksamhetsstyrning

e resurssattning

o |T-st6dd och

« standigt pagaende forandringsarbete

Incitamentettill att detaljera processerna kommer
oftast fran arkitekter och systemutvecklare.

@ Sahlén Arkivkonsult AB



... Som anvands aven av andra...

Nar processbeskrivningarna beskriver de faktiska
arbetsprocessernaoch saledes ar neutrala blir de
anvandbara aven for andra funktioner:

e informationsforvaltning

e informationssakerhet

e systemfdrvaltning och systemutveckling
« kvalitetsutveckling

* tjansteutveckling

« digitalisering

@ Sahlén Arkivkonsult AB



... Inte minst i iInformationssakerhetsarbetet

Riskanalys, sakerhetsklassning och skyddsatgarder bor
genomgorasi tva steg:

« gemensamtfor hela processen (hela handlingsslaget)
« for handlingstyper
Kommunens informationssakerhetsfunktion ar lika

beroende av processkarta och processbeskrivningar som
informationsforvaltningen.

@ Sahlén Arkivkonsult AB



Ett processbaserat klassificeringsschema ar en
ovarderlig resurs i informationsforvaltningen

« for atersbkning

» fOr dokumentstyrning

« fordokumenterad och bevarad proveniens
Digitaliseringen gor informationen anonym och

osynligom den inte kopplas tillde processerdar den
hanteras.

@ Sahlén Arkivkonsult AB



... och bidrar till

e transparens och fortroende
« ett evidensbaserat arbetssatt

« informationstillgangars bestaende varde

@ Sahlén Arkivkonsult AB



Klassificeringsschema och dokumentationsplan

Ledningsfunktion

>

Hantera bygglov

Plan- och
bygglag
— &l
—  3.1.4.1
———— 3142
L 3143 e

>_

Juridisk person

BYGGNADSNAMNDEN

Systemmiljo

Organisation

Verksam hetstyp

3. KARNVERKSAMHET

Verksamhetsomrade

1. Fysisk planering

Bygg & miljo

Processgrupp

- 4. Lov och tillsyn

Bygg-Reda

Process | Delprocess

1. Hantera bygglov - 2. Hantera rivningslov -

Hantera tillsyn

3. Hantera marklov - 4. Hantera anmalningsplikt - 5.

Senast andrad

Process
Underprocess
Aktivitet/

- Handlingstyp

- Handlingstyp

Bygglov

Mottagning o registrering

Ansokan
Arendebekraftelse

@ Sahlén Arkivkonsult AB
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Server 3
Server 4
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Akt Dig

PDF(A)
PDF(A)
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Behover alla processer detaljeras?

Nej, det avgorande for schemat ar att processerna ar
Identifierade och relaterade till varandra.

Men i vissafall maste man lyfta locket av processensa att
aktiviteter och transaktioner blir synliga. T ex:

e nar transaktionskedjorna ar viktiga, t ex vid hantering av e-
fakturor, riskhantering och alarmering

* vidny- elleromorganisering av verksamhet.

e |processutvecklingdar mant ex villkarttagga ledtider eller
tillvarata generiskasamband

Behov av detaljering finns i forsta hand hos processagaren och
Informationsagaren.

@ Sahlén Arkivkonsult AB



it metasystem
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1. Ledning
2. Verksamhetsstod

3. Karnverksamhet <

3.0. Ledningsfunktion

3.1. Fysisk planering

3.2. Miljo- och samhallsskydd

3.2.0. Ledningsfunktion

3.2.1. Miljsskydd

3.2.1.0. Ledningsfunktion
3.2.1.1. Process 1
3.2.1.2 Process 2

3.2.2. Samhallsskydd

3.2.2.0. Ledningsfunktion
3.2.2.1. Process 3

3.2.3. Raddningstjanst

3.2.3.0. Ledningsfunktion
3.2.3.1. Process 4
3.2.3.2 Process 5

3.2.3.3 Hantera operativ brandbekémpnin>

@ Sahlén Arkivkonsult AB

Metasystemet

Miljo for registrering
och forvaltning av
uppgifterom verksam-
heter och processer
(beskrivningselement)

Bakom varje strukturenhet
finns en funktionsom
forklarar varfor procesen
existerar, vilkkakrav som
stalls pa den, hur den
organiseras.



Metasystem — beskrivhingselement for strukturenheter

Typ av strukturenhet verksamhetsomrade, processgrupp, process

Relation till andra strukturenheter

Tid strukturenhetens borjan och slut
Organisation jur person, namnd, ansvarig enhet
Uppdrag och mal enligt lag ellerannat styrdokument
Dokumentationskrav vika handlingstyper behovs?
Sakerhetsklassning pa hela strukturenhetens niva

Vardering for bevarande vika handlingstyper behdver bevaras?

Mappning mot system vilka IT-applikationer anvands?

@ Sahlén Arkivkonsult AB



KLASSA:
principlosning

@ Sahlén Arkivkonsult AB



En nationell 16sning

Anvand generiska
och generella
elementdar detta
kan motiveras.

Blilokal och specifik
dar det kravs for att
beskrivadin egen
huvudprocess.

@ Sahlén Arkivkonsult AB

Likformighet

Generiska processer
identifieras

Tar utgangspunkt i
SKL:s och SCB:s
verksamhetsindelning
for kommuner,
landsting och regioner.



Tre verksamhetstyper (VT)
VT 1. LEDNING
VT 2. VERKSAMHETSSTOD

VT 3. KARNVERKSAMHET

@ Sahlén Arkivkonsult AB 20



Verksamhetstypernas allmanna natur

Ledning utdvasi allatre verksamhetstyperoch pa alla
nivaer.
Ledning kraver verksamhetsstod pa alla nivaer.

Verksamhetsstod kravs i alla tre verksamhetstyper
Verksamhetsstod kraverledning pa alla nivaer.

Karnverksamhet ar alltid unik.

Karnverksamhetkraverledning och verksamhetsstod pa
allanivaer.

@ Sahlén Arkivkonsult AB 0?21



Nedbrytning i tre nivaer...

VT 1. (Kommun)ledning
Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess/processer

VT 2. Verksamhetsstod
Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess/processer

VT 3. Karnverksamhet
Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess/processer

@ Sahlén Arkivkonsult AB 22



... Som motsvarar uppdragsnivaer

Overgripande uppdrag - verksamhetsomrade

v V

Uppdrag, niva?2 - processgrupp
Karnuppdrag - huvudprocess

(leveransniva)

Huvudprocessen ar basnivai en nationell struktur.
Huvudprocessen slutersig kring ett visst uppdrag.
Huvudprocessen kan besta av en ellerflera
processer.

@ Sahlén Arkivkonsult AB 023



VT 1. Ledning

Avser kommunledning, landstingsledning,
regionledning, namndledning, bolagsledning.
Inkl politisk ledning och fortroendevalda.

Underindelas i Ledning, Styrning, Organisering samt
Demokrati och insyn

Verksamhetsledning utovas dessutom i alla
tre verksamhetstyper och pa alla nivaer

@ Sahlén Arkivkonsult AB 024



Ledning — generisk definition 1| Klassa

Ledning

Aktiviteter dar ledare ar narvarande.

Dokumenteras i handlingsslag som ror planering och uppfdéljning,
beslutsfattande och projekt, kvalitetsutveckling m m.

Styrning

Aktiviteter | mer stringenta ledningsmiljoer dar ledare inte alltid ar
narvarande.

Dokumenteras i handlingsslag som forfattningar, policys, handbdcker,
manualer och instruktioner av olika slag (=styrdokument).

Organisering

Disponering av resurser for att |[6sa uppdraget.

 Administrativa resurser. ekonomi, personal etc (linjeorganisering)

« Strukturella resurser: processer, informationsstrukturer, systemobjekt m m

@ Sahlén Arkivkonsult AB @25



Ledning pa andra verksamhetsnivaer

Pa varje niva i klassificeringsstrukturen finns en ledningsfunktion som
inom sitt omrade fyller samma slags uppgift som den centrala. |
Klassa-schemat markeras detta pa samtliga nivaer med ”0. Leda -
Styra — Organisera”.

Ledningsfunktionen (*.0) innehaller proceser for verksamhetens
ledning, styrning och organisering.

Under rubriken "Genomfora uppdrag” finns de processer dar
tjansten produceras och levereras.

Man bor alltid skilja styrande och funktionsbeskrivande dokument fran

redovisande dokument.

@ Sahlén Arkivkonsult AB @26



Mer om ledning

Ledningi VT 1 och *.0 genomsyrasav generiska
aktivitetersom beredning, beslut och uppfdljning, ofta
del av arendehantering och projektledning.

Storre projekt samt aktivitetersom utgor direkt

handlaggning uppdras normalt at verksamhetsstodet
(VT2)

@ Sahlén Arkivkonsult AB 27



@ Sahlén Arkivkonsult AB

VT 2. Verksamhetsstod

2.1
2.2

2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9

Informationsforvaltning
Systemforvaltning & arkitektur

HR/Personal

Ekonomi

InkOp

Lokalforsorjning & fastighetsforvaltning
Inventariehantering

Kris och sakerhet

Information & marknadsfoéring

2.10 Forvaltningsstod

28



Verksamhetsnara administrativt stod

2.1 Informationsforvaltning
2.2 Systemforvaltning & arkitektur

organisationensstrukturkapital

hanterar organisationensverksamhetsinformation
kan inte utan svarighetlosgoras fran verksamheten
medfoljer ofta vid flytt tillannan organisation

@ Sahlén Arkivkonsult AB
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Organisatoriskt verksamhetsstod

2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9

HR/Personal

Ekonomi

InkOp

Lokalforsorjning & fastighetsforvaltning
Inventariehantering

Kris och sakerhet

Information & marknadsforing

2.10 Forvaltningsstod

hanterar verksamhetensresurser (humanresurser,

ekonomi, lokaler,andra resurser)

@ Sahlén Arkivkonsult AB

bildar det organisatoriska skalet
kvarlamnas vid flytt till annan organisation
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VT 3. Karnverksamhet

Dar organisationen levererar sitt samhallsuppdrag

Karnverksamheteni Klassa tar utgangspunkt i SKL:s och
SCB:s verksamhetsindelning for kommuner, landsting
ochregioner. Da dennai huvudsak avser ekonomisk
uppfoljning har vi pa flera punkter gjort avsteg.

Schematinnefattar 13 verksamhetsomraden varav 5
avserlandsting och regioner.

@ Sahlén Arkivkonsult AB 031



@ Sahlén Arkivkonsult AB

Karnverksamheti kommuner...

© N oA WN R

Fysisk planering och byggnadsvéasen
Miljo- och samhallsskydd

. Infrastruktur

Naringsliv, arbete och integration

. Utbildning

Kultur, fritid, turism

. Vard och omsorg
. Sarskilda samhallsinsatser

® 32



@ Sahlén Arkivkonsult AB

... och regioner

9. Allmanregional utveckling

10. Regional trafik och infrastruktur
11. Regional utbildningsverksamhet
12. Regional kulturverksamhet

13. Regional halso- och sjukvard

® 33



Klassa 2.0

‘ VT 1 Overgripande ledning

‘ VT 2 Verksamhetsstod

‘ VT 3 Karnverksamhet

@ Sahlén Arkivkonsult AB



Nytt i Klassa 2.0 fr o m 2018

« den principiella 16sningen kvarstar
« manga inkonsekvenser och fel rattade
 hantering av styrdokument klarlagd

 huvudprocess = den process som loser
huvuduppgiften i varje verksamhet

1 VI3 karnverksamhetreserveras *.1 for
omradesgemensamma processer och karnnara
verksamhetsstodjande processer, t ex

skolskjutsverksamhet ‘

« sarskida kolumnerfor organisation och system

@ Sahlén Arkivkonsult AB o



Hur ska Klassas verksamhetstyper anvandas hos
olika kommunala namnder?

1.

Fullmaktiges karnverksamhet hamtas ur VT1
Fullmaktiges ledning hamtas ur VT1
Fullméaktiges verksamhetsst6d hamtas ur VT2

2.

Styrelsens karnverksamhet leda och styra organisationen hamtas ur VT1
Styrelsens ledning hamtas ur VT 1

Styrelsens verksamhetsstod hamtas ur V12

3.

Byggnadsnamndens karnverksamhet hamtas ur VT3
Byggnadsnamndens ledning hamtas ur VT1
Byggnadsnamndens verksamhetsstod hamtas ut V12



forts....

4.

Servicebolagets karnverksamhet hamtas fran V12
Servicebolagets ledning hamtas fran VT1
Servicebolagets verksamhetsstod hamtas fran V12

S

Fastighetsbolaget AB - Hyr ut arbets- och kontorslokaler till
kommunens forvaltningar och enskilda foretag:

Bolagets karnverksamhet hamtas fran VI2 och VT3.
Bolagets ledning hamtas fran VT1.

Bolagets verksamhetsstod hamtas fran VT 2.



FOrvalta processtruktur och klassificeringsschema

Klassificeringsschemat bor
« faststallasav organisationenshogsta ledning

 hanteras som ett kvalitetsdokument for styrning av
verksamhetsinformationen

* agas av en utpekad funktion, t ex registraturen

« forvaras, hallas tillganglig, foljas upp och revideras enligt
en faststalld och kommunicerad ordning

@ Sahlén Arkivkonsult AB



ATIONSFORVALTNIN
Ramverk

Metasystem
marbete med andra p
Organisati
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FORVALTNING

Standarder for LVI
Ramverk for styrning av
verksamhetsinformation

Relaterade standarder och rapporter

[ JS0 el ] Records management

[ ISO 30301 ) Metadata

Blinorande [ ISO 30302 ] Processkai

ISO 15489-2016

ISO 23081-1-3

ISO/TR 26122

ISO 16175 1-3

@ Sahlén Arkivkonsult AB



ISO 30300 - Ledningssystem for
verksamhetsinformation

Verksamhetsinformation:

information som skapas, tas emot och underhalls som bevis
och/ellersom en tilgadng av en organisation eller person for
att uppfylla legala forpliktelser eller for att utfGra transaktioner
| verksamheten, oavsett typ av medium och format

(Record. Handling. Allman handling)

Informationsforvaltning:

...verksamhetsomrade med ansvar for en effektiv och
systematisk kontroll av att verksamhetsinformation skapas, tas
emot, kvarhalls, anvands och vid behov avhands, vari ingar
processer for att urskilja, hantera och forvalta bevis for och
information om verksamhetsaktiviteter och transaktioner i
form av verksamhetsinformation

(Record management)

@ Sahlén Arkivkonsult AB



Organisationen maste uppratta och hantera
verksamhetsinformation som uppfyller krav pa
tillforlitlighet, autenticitet, integritet och
anvandbarhet (ISO 30300)

Vilka krav stalls pa dess upprattande ellerinfangande?
Vilken metadata kravs och hur ska metadata hanteras?

Hur kan den forvaras och forvaltasi den aktiva
processen?

Hur kan den overforas till nya miljoermed bevarade
egenskaper?

Hur kan den arkivforvaltas med bevarade egenskaper?

@ Sahlén Arkivkonsult AB



Informationsforvaltning - ledning och karnfunktioner

LEDNING - STYRNING -
ORGANISERING

Arkivforvaltning

INFORMATIONSFORVALTNING

inkl informationssakerhet
Registratur

Dokumentation

Informationsmigrering

Dokumenthantering &
systemférvaltning

@ Sahlén Arkivkonsult AB



Informationsforvaltning - instrument for styrning

Verksamhets- Informations- Dokumentations- Arkiv-
analys vardering planering- redovisning

Uppratta
oversiktlig
beskrivning

Kartlagga och
beskriva
processer

Redovisa
och beskriva
arkiv

Uppréatta
klassificerings-
schema

Inventera
informations-
lager

Organisera Koppla mot
arkiv- system och
redovisning organisation

Vardera och
klassa
handlingsslag

Registrera
hanterings-
metadata

Vérdera och
klassa
handlingstyper

Lagga upp
dokumenta-
tionsplan

Identifiera
handlings-
typer
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http://www.arkivkonsultab.se/

Fodelsekontroll och livslang omsorg

Forsta sitt uppdrag
Utforma sina arbetsprocesser

Vardera och sakerhetsklassa den information som
kKravsi processerna

Bestamma hur processerna ska dokumenteras

Bestamma hur dokumentationen ska hanteras

@ Sahlén Arkivkonsult AB
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(' Enterprise architecture )

Uppdrag
Styrdokument

Plan- och
bygglag

Lantmateri-
lag
L

Kommun-
beslut
\/_

Verksamhets-
omrade

planering [}

Verksamhet/
processgrupp

Fysisk
planering

PBL kap 3-5,7

Lov och tillsyn <

PBL kap 9,11

Process

Hantera 6versiktplaner > —

/I Hantera detaljplaner

>

System och
forvaltningsobjekt

\l Hantera omradesbest. >

Medverka i regionplan. > —

>i

/I Hantera bygglov
Hantera rivningslov

>

>

Lantmateri och
kartverk

Hantera marklov
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Uppdrag

Styrdokument

Plan- och
bygglag

Lantmateri-
lag
L

Kommun-
beslut

J

Verksamhets-
omrade

planering \
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( Verksamhetsarkitektur )

Verksamhet/ Process
processgrupp

Hantera Gversiktplaner >

>

Medverka i regionplan. >
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(Systemfbrvaltning)

Uppdrag Verksamhets- Verksamhet/ Process System och Verksamhets. Gallrad Bevarad
Styrdokument omrade processgrupp forvaltningsobjekt information inform. inform.

Hantera dversiktplaner > -
Fysisk -
pla)rllering Hantera detaljplaner > - | informa- Informa-
Plan- och e > 1 71 tion tion
radesbest.
bygglag PBL kap 3-5,7
\/_ -

Medverka i regionplan. > —

Lantmateri-
lag planering
- _— \ Hantera bygglov > ]
Kommun- . — —
beslut Lov och tillsyn Hantera rivningslov > @ | Informa:
L _— | tion
Hantera marklov > Q

PBL kap 9,11

Hantera tillsyn > —

\ |Lantmateri och
\ Kartverk

93 Mark &
exploatering

Egna beslut
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Uppdrag Verksamhets-
Styrdokument omréade

Plan- och
bygglag

Lantméateri-
lag planering [\
\/_

Kommun-
beslut
\/_
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Verksamhet/

processgrupp

Process

System och
forvaltningsobjekt

Hantera 6versiktplaner > —

Hantera detaljplaner

( Informationsforvaltning )
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Lov och tillsyn

PBL kap 9,11

Medverka i regionplan. > —

Hantera bygglov

>7

Hantera rivningslov

Hantera marklov

> =

Lantmateri och

Fysisk
planering
PBL kap 3-5,7

Hantera tillsyn

>7

93 Mark &
exploatering

Egna beslut

Verksamhets.- Gallrad Bevarad
information inform.
> Informa- Informa-
tion tion
Informa- Informa-
tion tion
o




niserad informationsforvaltni
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Om du ar ansvarig for verksamheteni en statlig
myndighet, en kommun, en region, ett féretag, en férening
elleren annan civilorganisation da ar det din
huvuduppgift att levereratjanster och fysiska produkter i
enlighetmed uppdraget.

Du |Oser uppgiften genom att anskaffa och organisera

verksamhetsstodi form av personal, lokaleroch inventarier
samtsystem och resurser f0r hantering av den information
som verksamhetenbehover.

Om du klarar uppdraget trots att du fGrsummar

verksamhetsstodet da finnsrisk att du forsummar
verksamhetsstodet.

| nformationsforvaltning ar ett strategiskt verksamhetsstod

som befinnersig mycket nara karnuppdraget. Att
forsummainformationsforvaltningen aringen god idé i e-
samhallet.

@ Sahlén Arkivkonsult AB



Organisation

| det digitala paradigmet &r det nodvandigt att halla
Ihop alla delar av informationsforvaltningen:

« ikommunensledning (niva?2): informationsforvaltare

o allainformationsforvaltande processer bor vara
organisatoriskt forenade

Verksamheti nara samarbete med
o arkitekter

* informationssakerhetsansvariga
« systemforvaltare

@ Sahlén Arkivkonsult AB



Bemanning

Om man har rdd med en enda person da bor denna fylla
rollen av informationsforvaltare.

Om man har flerada bor nagon av dessa ha denna roll.

P& mer operativ nivafinns andra funktioner. Om och hur de ar
bemannade ar en resursfraga:

dokumentation
registratur
dokumenthantering/

systemforvaltning — 5 dokumentstrateg/ systemforvaltare
iInformationsmigrering—> (IT-)arkivarie/systemforvaltare
arkivforvaltning > (IT-)arkivarie/systemforvaltare

dokumentstrateg
registrator

N
>
.
7
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