Klassa 2.0 — kort introduktion

Ver. 2018-03-17

Klassa utarbetades inom ramen for ett projekt i Samradsgruppens regi som inleddes ar 2012.
Arbetes genomfordes av Tom Sahlén med stdd av en sarskild referensgrupp. Den forsta
versionen med tillhérande metodbeskrivning publicerades pa senhdsten 2013.

Losningen har darefter diskuterats i olika miljoer, framst pa Samradsgruppens web-
forum, men ett ordnat och systematiserat remissforfarande har tyvarr inte kunnat genomforas.
Efter fem ar har manga erfarenheter dock hunnit samlas. Manga kommuner och landsting har
valt att anvanda Klassa som utgangspunkt for sitt lokala arbete men manga har aven valt att
ga egna vagar.

Under 2017 har Tom Sahlén, bl a i samarbete med Sirpa Rundstrém, gjort en éversyn
som baseras pa de synpunkter och erfarenheter som samlats. Dessa ligger till grund for den
Klassa 2.0 som nu presenteras.

Ej heller denna version av Klassa kommer att kunna existera utan férandringar. Det ar
tvartom var forhoppning att Klassa kan fortsatta att utvecklas och att den beskrivning av
kommunernas verksamheter och processer som ges kan ha verksamhetsnytta aven for andra
kategorier &n dokumentstrateger och arkivarier.

Informationssakerheten har under senare ar utvecklats till en central fraga for hela
informationsforvaltningen. Som manga uppmarksammat har SKL utvecklat ett metodkomplex
for sakerhetsklassning som kallas ”Klassa”. Samradsgruppen har i bérjan av 2018 tagit
initiativ till diskussioner med SKL:s ledning med malet att kunna férena informations-Klassa
med informationssékerhets-Klassa till ett gemensamt instrument for processkartlaggning,
vardering, sakerhetsklassning och klassificering.

Sundsvall 2018-03-17

Tom Sahlén

Innehall
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Nagra begrepp
VT = Verksamhetstyp

VO = Verksamhetsomrade. Del av VT.Beskrivning av verksamheter pa hog niva, i kommunala
sammanhang vanligtvis kopplade till uppdrag enligt lag.

PG = Processgrupp. Del av VO. 1. Nedbrytning/underindelning av verksamhetsomrade eller
2. Forening av sammanhéangande processer. Processgruppen bor motsvara en funktion som
beskriver en del av uppdraget.

VT1 - Ledning
VT2 — Verksamhetsstod
VT3 — Karnverksamhet

Process
enkel process (med x antal aktiviteter) eller
processmiljo som kan besta av parallella processer, del- och underprocesser

Huvudprocess

o Den process som i forsta hand realiserar uppdraget kallas huvudprocess.

o Ibland realiseras uppdraget genom flera processer som tillhdr processgruppen, eller en
huvudprocess i kombination med andra processer.

e Kilassificeringsschemat maste (liksom &ldre diarieplaner) redovisa de faktiska
arbetsuppgifterna. Processer maste darfor sarredovisas och ges olika klassificering dven om de
ar mycket likartade eller t o m identiska. Behovet att lyfta fram och "standardisera” vissa
aktiviteter 16ses genom att man identifierar generiska drag i processerna.

Generisk process
e Innehaller kanda aktiviteter som bildar stomme i flera olika processer.
e Anvéndande av generiska processer underlattar en rationell verksamhet.
o Den mest generiska av alla processer &r &rendeprocessen - initiera, bereda, handlagga, besluta.
o En betydande del av kdrnverksamhetens huvudprocesser hanteras som arendeprocesser, med
eller utan avslut i ndmnd
o Identifiering av fler generiska processer bor efterstravas.

Gemensamt

Forslaget utgar fran Riksarkivets begrepp i RA-FS 2008:4.

e Alla VT éar underindelade i VO, alla VO ar underindelade i PG, alla PG i processer.
Alla VO och alla PG inleds med *.0 Ledning som avser ledningsfunktionen inom ett visst
omrade. Den kan vid behov underindelas i Ledning, Styrning och Organisering.

e | *.0 Ledning redovisas processer och handlingar som beskriver varfér verksamheten
existerar, hur den planeras och f6ljs upp, hur den bedrivs och hur den &r organiserad.

e Efterféljande processer (*.1, *.2 etc) redovisar vad som utrdttas inom ett visst VO, en viss PG
eller en viss process, dvs hur uppdraget utfors.

e Under var och en av karnverksamhetens processgrupper finns ocksa en *.1-grupp reserverad
for karnnara verksamhetsstodjande processer som verkar over hela verksamhetsomradet.



VT 1 Ledning

VT 1 Avser kommunens/landstingets centrala ledning. Innehaller VO for Ledning, Styrning
och Organisering.

Innefattar fullméktige, styrelse och ndmnder.

Ledning innehaller processer som innefattar planering, beslut, uppféljning m m i sammanhang
déar ledare &r narvarande.

Styrning innehaller processer for utveckling, hantering och uppféljning av styrdokument, ofta
utan ndrvaro av ledare.

Organisering innefattar processorganisering, informationsmodellering, systemforvaltning m m
men &ven mer traditionell linjeorganisering.

VO Demokrati och insyn har placerats under VT 1 eftersom det inte ar ett specifikt
kommunalt verksamhetsomrade utan ett politiskt ansvarsomrade baserat pa bl a svensk
grundlag.

Hantering av processer for styrdokument

Processer for framtagning och uppféljning av styrdokument som &ger rum i kommunens
ledningsmilj6 bor registreras under VT1, men aktiviteter och dokumentation som har att géra
med styrdokumentens implementering i lokala verksamhetsmiljoer klassas som *.0 under det
specifika verksamhetsomradet.

Ledning av viss verksamhet (*.0)

Ledningsfunktioner finns dven under resp VO och PG, markerade med siffran ”0”. Aven pa
dessa nivaer kan man redovisa underfunktioner fér Ledning, Styrning och Organisering. En
preciserad 0-klassning underlattar framtida atersokning av styrdokument.

VT 2 Verksamhetsstod

Verksamhetsstdd av olika slag ar en forutsattning for all verksamhet — inte bara for ledning
(VTL) och karnverksamhet (VT3) utan &ven for de verksamheter i VT2 dar verksamhetsstddet
produceras.

Verksamhetstddet produceras inte alltid ddr det konsumeras. Registratur, IT-stdd,
I6neutbetalningar, fastighetsskotsel, inkdp m m kan produceras av en ndamnds egen
forvaltningsorganisation, av forvaltningsorgan under kommunstyrelsen, av ett kommunalt
bolag — eller av ett privat foretag. | det forstnamnda fallet — egen produktion — &gs processerna
av ndmnden och ska redovisas i n&mndens klassificeringsschema med stod av VT2 i Klassa. |
de tre dvriga fallen handlar det om bestéllda tjanster, dar tillverkningsprocesserna dgs av andra
men dar namnden sjalv ager en bestallningsprocess. | Klassa aterfinns denna under 1321,
Bestalla och folja upp verksamhetsstdd.

Verksamhetsstddet har uppdelats i funktionsrelaterat stod och administrativt stod.
Det funktionsrelaterade stodet (VO 1-2) ar kopplat till uppdraget och de funktioner som kravs

for att uppdraget ska kunna losas. | klassificeringsschemat bestar detta stod av VO 1
Informationsforvaltning samt VO 2 Systemférvaltning & arkitektur.



VO 1 Informationsférvaltning innefattar alla funktioner som krévs for en planerad,
systematisk och uthallig informationsforvaltning. Arkivhantering och registratur ar delar av
denna forvaltning men har ingar aven informationssakerhet och verksamhetsnara
systemforvaltning.

VO 2 Systemforvaltning & arkitektur innehaller funktioner som ofta &r starkt sammanlénkade
och som pa olika séatt bidrar till verksamhetens infrastruktur, inkl den tekniska infrastrukturen.

Det administrativa verksamhetsstodet (V= 3-10) ar kopplat till verksamhetens organisatoriska
skal samt de och humana och fysiska resurser som kravs i verksamheten.

Observera att registraturen har lagts som en del av informationsforvaltningen medan
arendeberedningen har fogats till VT Ledning.

VT 3 Karnverksamhet

Forslaget till klassificeringsschema tar utgangspunkt i SKL:s och SCB:s verksamhetsindelning
for kommuner, landsting och regioner.

Schemat innefattar 13 verksamhetsomraden varav 5 avser landsting och regioner.

Klassificeringsschemat ar genomgaende av administrativ natur och aterger inte aterge
yrkesspecifika metadata.

Forslaget anvander sig av socialstyrelsens generiska process for vard och omsorger i
kommuner samt halso- och sjukvard hos landsting och regioner. | Klassa-schemat benamns
dessa klientprocess resp patientprocess.

Karnnara verksamhetsstod

Varje VO i VT 3 inleds med en ”*.1” som &r vikt for kdrnnara verksamhetsstodjande
processer. Exempel pa sadana ar utbildningsverksamhetens skolskjutsprocess samt operativ
ambulanstjanst inom den regionala halso- och sjukvarden.

Arkivbildarna respekteras

Kommunala styrelser, ndmnder och bolag har som offentligrattsliga rattsobjekt skyldighet att
folja TF, arkivlagen, arkivforordningen samt offentlighets- och sekretesslagen. Det betyder
bland annat att de allménna handlingar som férvaras hos den ena ndmnden och dess
forvaltningsorganisation &r skilda fran den andra namndens och att de bildar varsitt arkiv.
Klassa utgar fran denna ordning. De processer som identifieras och beskrivs I6per ibland dver
fran den ena namnden till den andra, men det normala &r att de processer som identifieras
I6per inom en gemensam nd&mnd-domadn - att n&mnden och dess forvaltningsorganisation
saledes fungerar som ett paraply for de processer som kartlagts. Om en process loper éver en
eller flera myndighetsgranser da ar processen pa en gang delad och gemensam — den &r
gemensam med avseende pa det objekt som hanteras, delad med av seende pa ansvaret for
processens olika delar och &ganderétten till de handlingar som hanteras

Generiska processer, drendeprocesser, namndprocesser, andra
processer

I Klassa finns en kolumn med foreslagna generiska processer. Syfte med denna ar att fasta
lasarens uppmarksamhet pa att vissa processer har aktiviteter som aterkommer aven i andra
liknande processer, nagot som kan underlatta effektivisering av arbetet. Det galler t ex



processer for ledning och styrning, skolans elevprocesser, sjukvardens patientprocesser,
tillsynsprocesser m fl. Utmérkande for de generiska processer vi pekar ut ar att de visserligen
tar form av sin miljé men att de &r generiska inom ramen fér denna miljo.

Awven de processer vi pekar ut som generiska innehdller dock element fran den mest generiska
av alla processer - &rendeprocessen. De aktiviteter som utmaérker &rendeprocessen (initiera —
bereda — handlagga — besluta) aterkommer ju i praktiskt taget alla processer i VT 1-3.

Arende i namndprocess
Néamndprocessen ar en drendeprocess som innefattar beredning och beslut i en politiskt tillsatt
forsamling och som tar form av denna forsamling:

111 Fullméktigeprocess
121 Styrelseprocess
131 Namndprocess

Arende i férvaltningsprocess
| Klassa dyker de faktiska processerna upp forst pa niva tre, som huvudprocesser eller
processer. Manga av dessa beskriver hanteringen av ett férvaltningsarende, dvs ett arende som
avgors utan politisk inblandning, andra ater ar sadana som avgors i namnd. 3131 Hantera
fastighetsreglering ar en huvudprocess i processgruppen 313 Lantmaéteri. Den processen — som
lokalt kan komma att uppdelas i sarskilda processer for fastighetsbildning,
fastighetsregistrering, utredning om mark&gande m m — visar hur lantméteriverksamheten
hanteras praktiskt. Processen alstrar dokumentation i form av en akt 6ver forvaltningsérendet,
klassificerad som 3.1.3.1.
Men lantmateriprocesser handldggs normalt genom att forvaltningsérendet avgors i
lantmaterinamnden. Syftet med namndprocessen saledes ar INTE att bedriva lantméteri utan
att astadkomma ett formellt beslut, i detta fall en myndighetsutévning. | namnprocessen
tillkommer handlingar fran den politiska beredningen samt namndens beslutdokumentation.
Ett lantmateriarende som avslutas i namnden &r darmed ett utfall av tva processer —
namndprocessen och lantmaéteriprocessen.

Diariet
Lantmateriprocessen registreras med arendenummer och metadata i diariet. | Klassa tillhér
diariet verksamhetsstodet Registratur. Den dokumentation som uppstar i verksamhetsstodet
Registratur ar dels diariet som sadant, dels de metadata som forvaltas av Registraturen — bl a
klassificeringsschemat.
Sammanfattningsvis far vi

- Beslutdokumentationen — tillhérande namndprocessen 1.1.3.1
- Arendeakten — tillhérande lantméteriprocessen 3.1.3.1
- Diariet — tillhérande registraturen 2.1.2.2

Hur ska Klassas verksamhetstyper anvindas hos olika kommunala
namnder?

Kommuner och landsting bestar av fem typer av organisationer:

1) fullmaktige

2) styrelse

3) némnd for en eller flera kdrnverksamheter

4) servicendmnd eller — bolag som hanterar ett eller flera verksamhetsstdd

5) namnd eller bolag som utfor tjanster bade inom kéarnverksamhet och verksamhetsstod

1.



Fullméktiges karnverksamhet hamtas ur VT1
Fullméktiges ledning hdmtas ur VT1
Fullméktiges verksamhetsstod hamtas ur VT2

2.

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

Styrelsens verksamhetsstod hamtas ur VT2

3.

Byggnadsndmndens karnverksamhet hamtas ur VT3
Byggnadsndmndens ledning hdmtas ur VT1
Byggnadsndmndens verksamhetsstéd hamtas ut VT2

4,

Servicebolagets karnverksamhet hamtas fran VT2
Servicebolagets ledning hamtas fran VT1
Servicebolagets verksamhetsstod hamtas fran VT2

5.

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

Bolagets karnverksamhet hamtas fran VT2 och VT3,

Bolagets ledning hamtas fran VT1.

Bolagets verksamhetsstod hamtas fran VT 2.
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