I
it

gz HELSINGBORG
W Stadsledningsforvaltningen

Stadsarkivet

; v

. Processhaserad

-

Stadsark/v

arkivredavisning

Vad ar en kommunal klassificeringsstruktur och hur kan vi tillampa KLASSA?
Stockholm 27 februari 2019




| Y Klas siﬁcerin%s

- 1gar, 1 dag och 1 morgon...

=

m P-ersson, Heléingborg da&anus

Bildmontage: Willia

) o Vad ar en kommunal klassificeringsstruktur och hur kan vi tillampa KLASSA?
Ingrid Andersson - arkivarie Stockholm 27 februari 2019 HELSINGBORC




b
gim HELSINGBORG

SR

W9 Stadsledningsférvaltningen
Stadsarkivet

Antal invanare per arkivarie i nagra Skanska kommuner
= Helsingborg 6 arkivarier, ca 144 999 invanare 1/24 166

= Lund 2 arkivarier, ca 122 863 invanare 1/61 431 (fler pa gang)
= Kristianstad 3 arkivarier, ca 84 686 invanare 1/28 229

= Hassleholm 2 arkivarier, ca 52 138 invanare  1/26 069

= Malmo 25 arkivarier, ca 338 230 invanare 1/13 529

Vad ar en kommunal klassificeringsstruktur och hur kan vi tillampa KLASSA?
Stockholm 27 februari 2019
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Klassificering utifran processer som gjorts tidigare i Helsingborg

» Vard och omsorg & Varme och energi

> Initiativ fran stadsarkivet

» Styrgrupp med representanter fran stadsarkiv och verksamhet (VOF)
> Projektanstalld arkivarie fran stadsarkivet ute i filt (Oresundskraft AB)
» Workshops som arbetsform

» KLASSA i utgangslaget

» VisAlfa i processkartlaggningsarbetet

Vad ar en kommunal klassificeringsstruktur och hur kan vi tillampa KLASSA?
Stockholm 27 februari 2019




Strukturenhet

Processnamn

Fatta politiska beslut

Ta fram styrande dokument -
Framtagande av styrdokument for hela verksamheten

Framtagande av riktlinjer for dokumentation

Handl&gga drenden

Samverka med medarbetare

Samverka pa arbetsplatsen

Samverka

Ta fram arkivredovisning

Administrera ekonomi

Hantera avgiftsfragor

Hantering av bistandsbeslut

Hantering av LOVdrenden

Hantering av matavgifteri dagverksamhet SOL
Hantering av matavgifteri daglig verksamhet LSS
Hantering av hyresavtal

Arlig revidering av avgifter och hyror

Silja vardplatser till externa aktérer

Aterkrav vid dndring av betalningsansvarig aktor
Hantera handlingar

Registrera och diariefora

Expediera och arkivera

Forvalta system

Hantera onskemal om systemforandringar
Inféra ny version samt uppdateringar

Hantera behorigheter

Tilldelning av behérighet

Avsluta behorighet

3.1 Dagverksamhet

3.2 Hemservice

3.3 Hemvard

3.4 Korttidsboende

3.5 Vardboende

40 Insasermedstsd avlss
4.1 Bostad med sarskild service

4.2 Korttidstillsyn och korttidsvistelse

4.3 Daglig verksamhet

4.4 Avldsarservice

4.5 Ledsagarservice

4.6 Stodfamilj

4.7 Kontaktperson

4.8 Personlig assistans

50  InsasermedstodavHsL
5.1 Delegering av sjukskoterskeuppgifter till omvardnadspersonal

5.2 Utbildning i allmédna delen samt lakemedelshantering

5.3 Habilitering

5.4 Hemsjukvard

5.5 Teamrehabiliteringsdrende i vardtagarens bostad och narmiljo

5.6 Avvikelsehantering

60 Verksamhetsovergripande processer
6.1 Skyddsatgarder

6.2 Lex Sarah Verksamheten

6.3 Riskhantering

6.4 Klagomalshantering

70 Myndighetsutéwiing
7.1 Bostadsanpassning

7.2 Hantering avdomari bostadsanpassningsmal

7.3 Forbehallsbelopp

7.4 Korttidsboende

7.5 LSS

7.6 LSS boende

7.7 Omproévning

7.8 SoL

7.9 Uppriétta individuell plan

7.10 Vardboende

7.11 Arlig kvalitetsuppféljning

7.12 Overklagande



Dagverksamhet
Hemservice
Hemvard
Korttidsboende
Vardboende

Bostad med sarskild service
Korttidstillsyn och korttidsvistelse
Daglig verksamhet
Avlosarservice

Ledsagarservice

Stodfamilj

Kontaktperson

Personlig assistans

Delegering av sjukskoterskeuppgifter till omvardnadspersonal
Utbildning i allmédna delen samt ldkemedelshantering
Habilitering

Hemsjukvard

Teamrehabiliteringsdrende i vardtagarens bostad och narmiljoé
Avvikelsehantering

Insatser med stod av SOL

Processgrupper utifran lag: HSL, SOL, LSS

Observera att gallringsfristen 5 ar for
journaldokumentation enligt SOL avser 5 &r
efter sista anteckning.
Journaldokumentation for kunder fodda 5,
15, 25 bevaras.

3.1 Dagverksamhetshandlingar Journal i ProCapita Bevaras [Server a Nej

nskemal om

3.1 Dagverksamhetshandlingar |dagverksamhet 5 ar Tjansterum EC Ua
3.1 Dagverksamhetshandlingar |Genomfdrandeplan 5 ar Server a EC Nej
3.1 Dagverksamhetshandlingar |[Dokumentationsmanual [Bevaras [Server EC Nej

Rollbeskrivning
kontaktansvarig

3.1 Dagverksamhetshandlingar 5 ar Server EC Nej



Skyddsatgarder

Lex Sarah Verksamheten
Riskhantering
Klagomalshantering

Bostadsanpasshing

En processgrupp for verksamhetsovergripande

Hantering av domar i bostadsanpassningsmal

Férbehallsbelopp
Korttidsboende

LSS

LSS boende

Omprovning

SolL

Uppratta individuell plan
Vardboende

Arlig kvalitetsuppféljning

Verksamhetsovergripande processer

6.1

6.1
6.1
6.1

6.1
6.1

Skyddsatgardshandlingar

Skyddsatgardshandlingar
Skyddsatgardshandlingar
Skyddsatgardshandlingar

Skyddsatgardshandlingar
Skyddsatgardshandlingar

Rapport angaende behov av

kyddsatgarder
Riktlinjer for anvandning av skyddsatgarder
Or personer i sarskilda boendeformer
Riktlinjer om vald och hot
Beslut om skyddsatgarder
Brev till anhorig om att skyddsatgarder
kommer att vidtas

amtycke fran vardtagaren

En processgrupp for Myndighetsutovning

5 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Vid
inaktualitet

5 ar

Tjdnsterum
Tjdnsterum
Tjdnsterum

Server

Server

Server

EC

EC
EC
EC

EC
EC

Nej
Nej
Nej
Nej

a

a




Fallgropar

» Uppfoljningsarbetet som kommer av sig

» Bristande intern kommunikation i verksamheten

» Svart att forsta varandra mellan arkiv och verksamhet
» Missar att avsluta tidigare arkivbildning

» Tidsoptimismen

» Missar att tydliggora syftet

» Svart ute i verksamheterna med styrande och stodjande processer
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Framgangar

Handlingarna blir synliga i sina processer
Handlingsbestandet blev dverblickbart
Arkivfragorna satts pa dagordningen
Mojlighet att fa verksamheten genomlyst
Processerna bearbetas och gas igenom

Kunskapsuppbyggnad

Kvalitetsarbetet som genomsyrar hela arbetet
sakrad hantering och forvaltning av informationen
mojliggor effektiv sokning och framtagning av handlingar
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Stadsledningsforvaltningen
Stadsarkivet

Vad har vi | siktet nu och framover?

Klassificeringsschema fran Sydarkivera (VerkSAM) anvands av SLF

Gemensam mall for processbaserad dokumenthanteringsplan i staden

SLF tar fram gemensam dokumenthanteringsplan for styrande och stédjahde
processer

Utbildningsinsatser gentemot forvaltningar och bolag

Uppstartsarbete med processkartlaggning och klassificeringsstruktur hos andra
forvaltningar (MF, KF, SBF)

Fortsatt arbete med att revidera processbaserad dokumenthanteringsplan for VOF

Fa mandat fran kommunstyrelsen om krav pa processbaserad arkivredovisning som
skrivs in i Helsingborgs arkivreglemente
Avsluta tidigare arkivredovisningar i samband med kommande leveranser

Vad ar en kommunal klassificeringsstruktur och hur kan vi tillampa KLASSA?
Stockholm 27 februari 2019



Klassificeringsschema for SLF:s dokumenthanteringsplan (Baserad pa VerkSAM Diarium 1.4)

KLASSIFICERINGSSTRUKTUR

POLITISKA PARTIER OCH VAL
Folkinitiativ

Partistod

POLITISKT BESLUTSFATTANDE

Redovisa delegering

illfdlliga politiska beredningar och styrgrupper

illsatta och entlediga fértroendevalda

Initiativ fran fortroendevalada, namnd, revisorer, bolag, fullmaktigeberedning
terkoppla till fortoendevalda

ERKSAMHETSLEDNING

tyrande dokument

rganisera och férdela arbete och ansvar

Leda det interna arbetet

amverka med personal och fackliga organisationer



Mall for dokumenthanteringsplan, 7 eller 9 kolumner,
Ex VO 2 Intern service

Dokumenthanteringsplan for:

Datum da planen tradde i kraft:
Erséatter tidigare dokumenthanteringsplan/ Senast reviderad:

INTERN SERVICE

MOTESADMINISTRATION

Motesplanering

enomfora moéten
Kallelse/féredragningslista

Dokumenthanteringsplan for:
Datum da planen tradde i kraft:
Ersatter tidigare dokumenthanteringsplan/ Senast reviderad:

jansteskrivelse

rdférandemissiv

rdférandeforslag



Fran det gamla ... till det nya

68 Redovisning av allménna handlingar

Myndigheten skall redovisa sina handlingar sa att det blir mgjligt att
- forsta sambanden mellan verksamhet och handlingar,

- Overblicka handlingsbestandet,

- sOka och ta fram handlingar, och

- hantera och forvalta handlingar.

Arkivredovisningen skall ske genom uppréttande av

- arkivbeskrivning,

- klassifikationsstruktur med processbeskrivningar, och
- arkivforteckning.

Redovisningen skall ske processorienterat i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allmanna
rad. Den skall fortlopande hallas aktuell och inges till arkivmyndigheten efter begaran.

Fran foreskrifter for den kommunala arkivvarden i Malmo stad, antagen av kf 24 november 2010



Allmanna arkivschemat anvands i
arkivredovisningen

Klassificering gjordes pa stadsarkivet
Liten forstaelse for arkiv- och
informationshanteringen ute i verksamhejefi
Pappersbaserad/ analog arkivering

Paborjat arbetet med en kommunal

klassificeringsstruktur utifrdn processer i nagra av

stadens verksamheter

Allm&nna arkivschemat finns kvar
Utbildningsinsatser for processbasera
arkivredovisning

Mall for processbaserad arkivredovisning
Arbete pagar med stadsgemensam
dokumenthanteringsplan for styrande och
stddjande verksamheter

E-arkivet i drift och digitala leveranser pagar,
kompletterar analog skuggarkivering

Okad forstaelse for arkiv- och
informationshantering ute i verksamheterna
Krav om processbaserad arkivredovisning i
stadens arkivreglemente
Klassificeringsarbete och
processkartlaggning sker ocksa ute i
verksamheterna

Stadsgemensam dokumenthanteringsplan
for styrande och stodjande processer
Tidigare arkivredovisning enligt allménna
arkivschemat har avslutats i samband med
att arkiv levererats in

E-arkivet tar emot leveranser utan analog
skugga.



Ingrid Andersson - arkivarie

Studiebestk & natverkal
Dela med er och sno av varandra!

KLASSA & VERKSAM
Samradsgruppen for kommunala arkivfragor

Tack for att ni lyssnat!

Vad ar en kommunal klassificeringsstruktur och hur kan vi tillampa KLASSA?
Stockholm 27 februari 2019
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