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KLASSA 2012-

Planlaggning 2012
arbete med ref-grupp 2012-2013
publicering hdsten 2013

2014-2017:

arbeten pdgdtt runtom i landet
blandade erfarenheter

avsaknad av stod frdn Samradsgruppen

Klassa 2.0:

den principiella |16sningen kvarstar
mdnga inkonsekvenser och fel radttade
hantering av styrdokument klarlagd
framstaliningen héller jmnare nivd
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CIPIELLA LOSNINGEN
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Tre verksamheistyper

VT1 Ledning

- ledning

- styrning

- organisering

VT2 Verksamhetsstod
- verksamhetsnara
- administrativt

VT3 Karnverksamhet
- utgdende fran breda samhallsuppdrag
- kommuner - regioner

Definierade begrepp
Nationell Iosning
Fokus pda huvudprocesser



Anvand generiska
och generella
element dar detta
kan motiveras.

Bli lokal och specifik
dar det krdvs for att
beskriva din egen
huvudprocess.
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Likformighet

Generiska processer

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



Salen Arkivkonsult AB

VT 1. LEDNING

Kommunledning, landstingsledning, regionledning,
Namndledning, forvaltningsledning

Varje huvudman har en gemensam ledningsfunktion som
aven innefattar de fortroendevalda och deras organ. |
Klassa representeras denna ledning av V11 Ledning.

Ledning, styrning och organisering ligger som
verksamhetsomrdden under denna VT.
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Aspekter pa ledning

Ledning

Aktiviteter dar ledare ar ndrvarande.

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

Styrning
Aktiviteter i mer stringenta ledningsmiljder dar ledare inte alltid ar
ndarvarande.

Dokumenteras i handlingsslag som forfattningar, policys, handbdcker,

manualer och instruktioner av olika slag (=styrdokument).

Organisering

Disponering av resurserna for att |6sa uppdraget.

« Administrativa resurser: ekonomi, personal etc (linjeorganisering)

« Strukturella resurser: processer, informationsstrukturer, systemolbjekt
(processorganisering, verksamhetsarkitektur m m)
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Ledning av VO, PG och Process

| varje strukturenhet i varje klassificeringsschema finns en
ledningsfunktion som inom sitt omré&de fyller samma slags
uppgift som den centrala. | Klassa-schemat markeras detta
p& samtliga nivder med 0. Leda - Styra — Organisera”.

Ledningsfunktionens processer beskriver hur verksamheten
leds, varfér den bedrivs och pa vilket sétt den bedrivs.

Under rubriklen "Genomfora uppdrag” finns de processer
dar tjdnsten produceras och levereras.
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Leda - Genomfora

5 2 Forskola
512 0 Leda - Styra - Organisera
52 0 1 Leda - driva lokalt samrad
- hantera lokal styrelse
- hantera lokalt kvalitetsarbete
51 2 0 2 Styra - hantera lokala regler
512 0 3 Organisera - planera och félja upp lasar
- planera kurser
- lokalplanera

- schemalagga
- tillhandahalla laromedel

Genomféra uppdrag

51 2 1 Driva forskola Antaga - Placera - Registrera narvaro - Hantera
deltidsgrupper - Driva pedagogisk verksamhet

512 2 Driva familjedaghem Antaga. Placera. Registrera narvaro.
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VT 2. VERKSAMHETSSTOD

Administrativa processer

2.1
2.2

2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9

Informationsforvalining
Systemforvaltning & arkitektur

HR/Personal

Ekonomi

Inkop

Lokalforsorjning & fastighetsforvaltning
Inventariehantering

Kris och sakerhet

Information & marknadsforing

2.10 Forvaltningsstod
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Verksamhetsnara administrativa processer

2.1 Informationsforvaltning
2.2 Systemforvaltning & arkitektur

« organisationens strukturkapital

« hanterar organisationens verksamhetsinformation

« kan inte utan svarighet [6sgoras fran verksamheten
« medfoljer ofta vid flytt fill annan organisation
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Organisatoriskt stod

2.3 HR/Personal

2.4 Ekonomi

2.5 Inkdp

2.6 Lokalférsdrining & fastighetstérvaltning
2.7 Inventariehantering

2.8 Kris och sdkerhet

2.9 Information & marknadsforing

2.10 Forvaltningsstod
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VT 3. KARNVERKSAMHET...

Kommuner

. Fysisk planering och byggnadsvasen
Milj6- och samhdllsskydd
Infrastruktur

. Naringsliv, arbete och integration
Utbildning

Kultur, fritid, turism

. Vérd och omsorg

. Sarskilda samhdllsinsatser

® N oA W N -
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... VT 3. KARNVERKSAMHET

Landsting och regioner

9. Allman regional utveckling

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

13. Regional hdlso- och sjukvard
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Gemensamma karnprocesser och
icke-administrativa stodprocesser

"Karnndra” stdd

Flertalet karnverksamheter ar beroende av vissa
verksamhetsstod som inte ar administrativa/generella och
som darfor inte kan hdmtas fran VT2.

| Klassa-schemat markeras detta med 1. Gemensamma
processer”.
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Gemensamma processer i VO Utbildning

3 5 1 Gemensamma processer

3{5 1 1 Hantera skolekonomiska fragor

3/5|1 1 - hantera skolpeng

3,51 1 - hantera avgifter

31511 1 - hantera interkommunal ersattning
3,51 1 - hantera entreprenader

315 1 2 Hantera gemensamma resurser

3/5 11 2 - hantera lokaler och utrustning
31511 2 - driva skolbibliotek

3/511 2 - tillhandahalla skolmaltider
31511 3 Hantera skolplikt, intagning och placering

31511 4 Hantera ldaromedel

3/511 5 Hantera skolskjutsar

3/511 6 Hantera inackorderingsstod

351 7 Tillhandahalla SYO

3(5;1 8 Tillhandahalla elevhélsovard - tillhandahalla medicinska insatser

- tillhandahalla psykologiska och kurativa insatser
- tillhandahalla specialpedagogiska insatser




ARKIVSERIER

KLASSA SOM GRUNDBULT |
ORGANISERAD
INFORMATIONSFORYV
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Ramverk
for informationsforvaltning enligt ISO 30300

Se~nanrder fér LVI
Ra— " for styrning av S
verksamhetsmformatlon

Relaterade standarder och rapporter

N

Principer & terminologi ISO 30300 Records management 1ISO 15489-2016
Krav ISO 30301 Metadata ISO 23081-1-3
Vagledning vid inférande ISO 30302 Processkartlaggning ISO/TR 26122

Principles and functional
requirements for digital
records in electronic
office environments

ISO 16175 1-3
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Informationsforvaltning

Forvaltning av verksamhetsinformation

Records management

...verksamhetsomrade med ansvar for en effektiv och
systematisk kontroll av att verksamhetsinformation skapas, tas
emot, kvarhdlls, anvénds och vid behov avhdnds, vari ingdr
processer for att urskilja, hantera och forvalta bevis for och
iInformation om verksamhetsaktiviteter och tfransaktioner i
form av verksamhetsinformation.

(1ISO 30300 § 3.4.3 = JfrISO 15489 § 3.19)
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En allman handling uvtan metadata
dr en dalig allmén handling

Metadata om
jur personer,
organisationer
personer
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KLASSA:
Metadata om
verksamhetep

Metadata om
dokumentet/
informationen
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Verksamhetsanalys enligt ISO 15489 - 2016

Verksamhetsanalys och processkartldggning
Klassificeringsschema
Processdokumentation (= beskrivningselement)

Vardering och sdkerhetsklassning av information
Beslut om dokumentation

eller...
Kartldggning av befintlig dokumentation

Beslut om hantering av information med hansyn till
N4 hur den varderats och sakerhetsklassats
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1. Ledning
2. Verksamhetsstod

Beskrivningselement

kopplade till schemats

3. Kéiarnverksamhet <
3.0. Ledningsfunktion

3.1. Fysisk planering

3.2. Miljo- och samhillsskydd

3.2.0. Ledningsfunktion

3.2.1. Miljoskydd

3.2.1.0. Ledningsfunktion
3.2.1.1. Process 1
3.2.1.2 Process 2

3.2.2. Samhiillsskydd

3.2.2.0. Ledningsfunkgi
3.2.2.1. Process 3

3.2.3. Riddningstjinst

3.2.3.0. Ledningsfunktion
3.2.3.1. Process 4
3.2.3.2 Process 5

3.2.3.3 Hantera operativ brandbekimpning

@ Sahlén Arkivkonsult AB

frukturenheter

- typ och identitet (bl a tid)

- mal, uppdrag

- ansvarig organisation

- relation till andra processer
- sakerhetsklassning

- vardering for bevarande

"Metasystemet”



Utredningsmodeli

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

. beskrivning
Redovisa Kartlagga och
och beskriva beskriva
arkiv processer
Inventera Uppratta
informations- . klassificerings-
\ager Artefakter: struktur
Metasystem
Organisera o . y Koppla mot
arkiv- Klassificeringsstruktur system och
redovisning Informationssdkerhetsplan organisation
Dokumentationsplan
Bestamma OIS : Vardera och
hanterings- Arkivforteckning o
metadata information
Bestamma Lagga upp
grundlaggande dokumenta-
metadata Bestamma tionsplan
handlings-
typer
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Den praktiska informationsforvaltningens
huvudfunktioner

Ledning

Arkivforvaltning

Dokumen*
\\

Arkivéverforing \

INFORMATIONSFORVALTNING

,,,,, Dnnisiratul:,,,,w”

Dokumenthantering &
systemforvaltning
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Process — schema - dokumentplan

3.1.0 Ledningsfunktion

arson BYGGNADSNAMNDEN Systemmiljé [Organisation
ityp 3. KARNVERKSAMHET
iomrade 1. Fysisk lin nloyvy Bygg & milj6
) 0= 2= A Bygg-Reda
iprocess, 1. Hantera bygglov - 2. Hantera rivningslov - 3. Hantera mar 4. Hantera anmalningsplik - .

Hantera tillsyn
It

registrering
3141 |V 3 - Akt | Dig | PDF(A) [Server3| IT-avd | x | 5& | 5ar
telse. 3141 |V 4 - Akt | Dig | PDF(A) [Serverd| IT-avd | x | 5& | 5ar



Organisationen maste upprdtta och hantera
verksamhetsinformation som uppfyller krav pa
tillforlitlighet, autenticitet, integritet och
anvandbarhet (1ISO 30300)

Vilka krav stélls pd dess upprattande eller infdngande?
Vilken metadata kravs och hur ska metadata hanterase

Hur kan den forvaras och forvaltas i den aktiva
processene

Hur kan den dverforas fill nya miljder med bevarade
egenskapere

Hur kan den arkividrvaltas med bevarade egenskaper?
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DE RAMVERK

for

informationssakerhet
systemforvalining
arkitektur
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Informationssakerhet enligt ISO 27000 (LIS)

LIS-METODEN
PLANERA
’//—-a\
ANALYSERA = N
N FOR- | GENOM-
LIS-process FORBEREDA \ferksamhelsanalys BATTRA PDCA /,' FORA
Riskanalys. Gapanalys

7
—— -

FOLJA
UPP

Klassning av
informations- Riskanalys
fillgangar

Identifiering av _
legala och inferna Kravlista
krav

S
|dentifiering av Process-
informations- karta
tillgangar

Verksamhetsanalys

Processkartlaggning

Ty

Slal"lj Aktivitet Al-a‘tivitet> Aktivitet ) |Aktivitet [SIUIJ

| | ]
\ Info \\ Info \ Info \\ Info \
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Objektorienterad systemforvaltning enligt
pm3

Objekt- IT-verk-
verksamhet samhet
Objektnara
forvalt- IT-néra
ning forvalt-
Forvalt- ning
ning

Forvaltningsobjekt
enl pm3

Pa Maintenance Management Model
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TOGAF - ramverk for iterativ EA-verksamhet

The Open Group Architecture Framework
@ Sahlén Arkivkonsult AB



Arkitektur

EAP-modellen - EA-modell baserad pa J A Zachman

|dentifiera organisationens strategiska mdal

«  Sammanstdll information om verksamheter, verksamhetsgrenar,
processer och aktiviteter (ibland dven uppgifter) och den
information som anvands for att stodja dessa

* Beskriv nuvarande system och teknologi

« Beskriv viktiga data (masterdata) s& att de kan hanteras enhetligt i
organisationen (Dataarkitektur)

« Beskriv de system som krdvs i verksamheten (Applikationsarkitektur)

«  Montera samman system och komponenter s& att stédet till
verksamheten optimeras

Enterprise architecture planning (EAP)
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DIRKS 8 steg

A - Preliminary investigation

B - Analysis of business activity

C - Identification of recordkeeping requirements
D - Assessment of existing systems

E - Identification of strategies for recordkeeping
F - Design of a recordkeeping system

G - Implementation of a recordkeeping system

H - Post implementation review

Designing and Implementing Recordkeeping Systems
Jir ISO TR 26122
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Uppdrag
Styrdokument

Patient-
datalag

Patient-
sak-lag

HSL

Strukturoversikt - en gemensam bild

Verksamhets- Processgrupp Process Organisation System Verksamhets.- Gallriad
omrade information inform.
Mottagning
. Dagsjukvard Primarvard
. Informa-
SO”]""(;'S" Operation tion
var Hemsjukvard Diagnostik
Siut ard Informa-
. uten vard. .
Regional tion
halso- och
sjukvard Mottagning
- Dagsjukvardvard Primarvard _
Psykiatrisk Medicin- Inftci>cr)|:11a
vard Hemsjukvard Psykiaytri
Sluten vard Informa-
tion
Tandvard
Primarvard
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Bevarad
inform.

Informa-
tion

Informa-
tion



L 1 ‘ ) e el S~
\ En g@rchltecture =
Upp\d\rc <@ ts- | ﬁur S s System och Verksamhets.- Gallrad Bevarad
Styrd‘o\kument orrauc processgrupp forvaltningsobjekt information inform. inform.

Hantera 6versiktplaner

Fysisk )
. Hantera detaljplaner
Plan- och planering Informa- Informa-
bvagl Hantera omradesbest. tion tion
yagiag PBL kap 3-5,7
Medverka i regionplan. Infﬁrrz:a-
Lantmateri- Fysisk
lag planering
Hantera bygglov
Kommun- . _—
beslut Lov och tillsyn Hantera rivningslov Informa —
tion tion
PBL kap 9,11 Hantera marklov
Hantera tillsyn Informa-

tion
Lantmateri och
kartverk
SFS
1995:1393 Mark &
exploatering

Egna beslut
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Uppdrag
Styrdokument

Plan- och
bygglag

Lantmateri-
lag

Kommun-
beslut

Verksamhets-
omrade

Fysisk
planering

@ Sahlén Arkivkonsult AB

Verksamhetsarkitektur

Verksamhet/
processgrupp

Fysisk
planering

PBL kap 3-5,7

Lov och tillsyn

PBL kap 9,11

Lantmateri och
kartverk
SFS

1995:1393 Mark &

Process

Hantera oversiktplaner

Hantera detaljplaner

Hantera omradesbest.

Medverka i regionplan.

Hantera bygglov
Hantera rivningslov
Hantera marklov

Hantera tillsyn

exploatering

Egna beslut

System och
férvaltningsobjekt information
Informa-
tion
Informa-
tion

Verksamhets.- Gallrad

inform.

Informa-
tion

Informa-
tion

Bevarad
inform.

Informa-
tion

Informa-
tion



Uppdrag
Styrdokument

Plan- och
bygglag

Lantmateri-
lag

Kommun-
beslut

Verksamhets- Verksamhet/

omrade processgrupp
Fysisk
planering
PBL kap 3-5,7
Fysisk
planering

Lov och tillsyn

PBL kap 9,11

Lantméateri och
kartverk
SFS

1995:1393 Mark &

Process

Hantera dversiktplaner

Hantera detaljplaner

Hantera omradesbest.

Medverka i regionplan.

Hantera bygglov
Hantera rivningslov
Hantera marklov

Hantera tillsyn

exploatering

Egna beslut
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Systemfodrvaltning

System och Verksamhets.
férvaltningsobjekt information
Informa-
tion
Informa-

tion

Gallrad
inform.

Informa-
tion

Informa-
tion

Bevarad
inform.

Informa-
tion

Informa-
tion



Informationsforvaltning

Uppdrag Verksamhets- Verksamhet/ Process System och Verksamhets.- Gallrad Bevarad
Styrdokument  omrade processgrupp forvaltningsobjekt  intormation  inform.  inform.
Hantera 6versiktplaner
FySIS.k Hantera detaljplaner
planering Informa- Informa-
lgiecn Hantera omradesbest. tion ion
bygglag PBL kap 3-5,7
Medverka i regionplan. '"TLT’
Lantmateri- Fysisk
lag planering
Hantera bygglov
Kommun- -
i H |
beslut Lov och tillsyn antera rivningslov - .
tion tion
PBL kap 9,11 Hantera marklov
Hantera tillsyn i

tion

Lantmateri och
kartverk
SFS
1995:1393 Mark &
exploatering

Egna beslut
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Vem ager artefakten?

VERKSAMHETS- SYSTEM- VERKSAMHETS-
ARKITEKTUR FORVALTNING ANSVARIG
PROCESS- FORVALT-
ARKITEK- NINGS- PROCESS-
TUR OBJEKT KARTA
INFORMA- KLASSIFICE- DOKUMEN- RQSSC’{S_
TI"ONS— RINGS- TATIONS- NING
FORVALT- STRUKTUR PLAN L\ IRUM
NING
METASYSTEM
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Samarbete!

Stabilitet
Struktur
Informa-
tionsfor-
valtning
A
5%
2 R
<
System-
forvaltning
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Funktionalitet

X Egenskaper

Funktioner
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Om du ar ansvarig for verksamheten i en statlig

myndighet, en kommun, en region, eft foretag, en férening
eller en annan civil organisation dd ér det din
huvuduppgift att leverera tjanster och fysiska produkter i
enlighet med uppdraget.

Du |Oser uppgiften genom att anskaffa och organisera

verksamhetsstod | form av personal, lokaler och inventarier
samt system och resurser for hantering av den information
som verksamheten behover.

Om du klarar uppdraget trots att du férsummar

verksamhetsstdodet da finns risk att du férsummar
verksamhetsstodet.

|nformo’rionsfé’>rvo|’ming ar eft strategiskt verksamhetsstdod
som befinner sig mycket ndra kGrnuppdraget. Att
forsumma informationsférvaliningen aringen god idé i e-
samhallet.
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Om du arbetar med utveckling av

informationsférvaltningen i en organisation dé &r din
uppgift att bidra till organisationens formdaga aftt leverera
produkter med effektivitet och kvalitet.

Om du l6ser uppdraget utan att ta hansyn fill

forhdllanden hos organisationen kommer dina forslag i
samsta fall att bli hyllvarmare.

Om du arbetar i avskildhet med informationsforvaltning

utan samordning med informationssdkerhet, arkitektur och
systemforvaltning dé dstadkommer du begreppsforvirring
och overlappningar och bidrar till administrativ trotthet i
organisationen.
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Tom Sahlén, +4670 8543236 - info@arkivkonsulthb.se
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PS.......

VAD BEHOVER HANDA FRAMAT?

1. Klassas olika verksamheter bor under kommande ar bli
vtvdrderade och "slutjusterade" av de mest sakkunniga fran
olika omraden. Dvs inte arkivarier utan verksamhetsfolk.

2. Alla generiska processer bor ritas upp grafisk och lankas
fran Klassa

3. Det bor produceras en Klassa-manual som visar hur man
gar fran schemat till en bra implementering i den egna
kommunen

4. Excel-filerna bor ersattas av en relationsdatabas

5. Denna databas bor byggas som en av modulerna i ett

system for informationsforvaltningen som overskrider de
primitiva instrument som nu star till buds.
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www.arkivkonsultab.se

@ Sahlén Arkivkonsult AB



