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Ett stod nadr du ska uppratta
en klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen dr grunden i myndighetens process-
orienterade informationsredovisning och ir ett systematiskt sitt

att beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet.

Den hir handledningen ska vara ett stod i arbetet med att upp-
ritta en klassificeringsstruktur. Den vinder sig framfor allt till
dig som ér arkivansvarig — och till alla andra som kommer att
delta i arbetet med att ta fram en klassificeringsstruktur, till

exempel arkivarier, arkivredogorare eller registratorer.

Som du sikert vet ingér det i arkivansvaret att se till att myndigheten har en god-
kiind klassificeringsstruktur. Aven om du som arkivansvarig har det 6vergripande
ansvaret f6r myndighetens arkiv- och informationshantering kan du inte uppritta
en klassificeringsstruktur helt pa egen hand, utan det maste till ett gemensamt
arbete pd myndigheten.

I den hir handledningen kan du ldsa vad en klassificeringsstruktur ska innehalla
och hur den ska struktureras. Genom att redovisa allminna handlingar och arkiv
med utgingspunkt i verksamhetens processer knyts informationen till myndig-
hetens uppdrag och verksamhet. Det underlittar méjligheterna till insyn och
itersokning av myndighetens information.

Det ska vara ldtt att gora ritt. Darfor har vi tagit fram den hir handledningsserien
ddr alla obligatoriska moment som ingir i informationsredovisningen finns med.
Hoppas att den blir ett bra stod for dig i ditt arbete!

Birgitta Torgén,

forvaltningschef, Regionarkivet
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Klassificeringsstrukturen
skapar sammanhang

For att allminheten ska kunna £ insyn i svenska
myndigheters verksamheter beh6ver myndigheterna

ta fram insyns- och sokinstrument till sina allmidnna
handlingar. Det dr n6dvindigt att beskriva hur hand-
lingarna ir kopplade till myndigheternas verksamhets-
processer for att den som soker ska f6rsti de samman-
hang som handlingarna har tillkommit i. Genom att
knyta en handling till en verksamhetsprocess kan vi
uppritthélla autenticitet och rittssikerhet 6ver tiden.

Vi har tidigare redovisat information enligt allmidnna
arkivschemat. Den redovisningen édterspeglar inte
verksamheten och har visat sig svar att forstd, bade for
medarbetarna och for allminheten.

Alla myndigheter i Vistra Gétalandsregionen och
Goteborgs Stad ska 6verga till en processorienterad
redovisning av information som utgér frin myndig-
heternas verksamheter och uppritta en klassificerings-
struktur som utgr frin hur verksamheterna ser ut
och arbetar. Strukturen ir ett sitt att klassificera och
redovisa allminna handlingar under hela dess livscykel
— frin uppkomst till slutarkivering eller gallring
oavsett medium.

Den nya processorienterade informationsredovis-
ningen underlittar insynen, men den dr ocksi ett
viktigt styrmedel i informationshanteringsprocessen
och kan bidra till bade effektivitet och minskade
kostnader.

Vad éar informations-
redovisning?
Information pi en myndighet redovisas i allmidnna

handlingar och arkiv. Begreppet informationsredovis-
ning motsvarar arkivlagens begrepp arkivredovisning

Process-
orienterad
informations-
redovisning kan
bidra till bade
effektivitet och
minskade
kostnader.
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Den nya
informations-
redovisningen okar
majligheten till
forbattrad
informations-
hantering.

(arkivbeskrivning och arkivforteckning). Vi anvinder
begreppet informationsredovisning istillet for
arkivredovisning for att gora det tydligt att informa-
tionshantering och arkiv inte ska ses som tva separata
omriden.

Den gamla arkivredovisningen bygger pi ett system
som funnits hos svenska myndigheter sedan 1903 —
allminna arkivschemat. Arkivforteckningen var ett
sokmedel till arkivets fysiska volymer. Det fungerade
tor dldre tiders pappersbaserade dokumenthantering,
Nackdelen ér att strukturen inte kopplas ihop med
verksamheten utan istllet bygger pa handlingens yttre
form och funktion. Allminna arkivschemat dterspeg-
lar dirmed inte verksamheten och har visat sig svér att
forsta.

Den nya informationsredovisningen innebér att myn-
digheter redovisar och strukturerar sin information i
form av allminna handlingar och arkiv med utgings-
punkt i verksamhetens processer.

Detta 6kar méjligheterna till forbéttrad informations-
hantering, eftersom man di anvinder sig av samma
verksamhetsbaserade princip for klassificering och
hantering av information under hela informationens
livscykel, inte bara for avstillda och arkiverade

handlingar.

Syftet med informationsredovisningen

Skapa forstaelse fér sambanden mellan
verksamhet och handlingar

Skapa dverblick dver handlingsbestandet
Gora det lattare att s6ka och ta fram handlingar

Gora det lattare att hantera och férvalta
handlingar
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| informationsredovisningen ingar

Klassificeringsstruktur med processbeskrivningar
Dokumenthanteringsplan

Arkivbeskrivning och beskrivning av
allmanna handlingar

Arkivférteckning
Register/diarium

Forteckning éver IT-system som innehaller
allmanna handlingar

Informations-
Utéver dessa obligatoriska dokument riknas ocksa redovisningen
gallringsbeslut och rutinbeskrivningar for hanteringen sha o mfa ta
av allménna handlingar till informationsredovisningen, :
L .. A myndighetens hela
exempelvis rutiner f6r postéppning och diarieféring. ¢ )
handlingsbestind

Informationsredovisningen ska omfatta myndighetens
hela handlingsbestidnd oberoende av medium. Om en
myndighets verksamhet dr uppdelad pa flera arkiv-
bildare ska varje arkivbildare normalt uppritta en egen
informationsredovisning. Genom fortlépande upp-
dateringar halls informationsredovisningen aktuell.

notbon
oodoon

Myndighetens verksamhet Myndighetens arkiv /nneha/ler

’I‘ ’I‘ han.ter{'ngs-

anvisningar

oavsett medium.

beskriver
Svergripande

ingar i
informations-
redovisningen
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. Redovisning av
ML O, AT verksamhetgsinformation

ingar i %
informations-
redovisningen

bestar av

Verksamhets-
omrade .
- redovisas i
bestar av
ingar i
1 Process
T
I bestar av
b prOCesg-
eskrivnin .
9 |—beskriver
§ innehaller
bildas i ’, —
—{  Aktivitet Haron l
ndlings-
typ

Klassificeringsstrukturen
- en verksamhetsbeskrivning

Det dr genom “processerna” som myndigheten fullgor
de uppgifter som regleras i reglementen, dgardirektiv
och regelverk. Genom att gruppera processer under
verksamhetsomriden skapas klassificeringsstrukturen
- grunden f6r myndighetens informationsredovisning.

Syfte och anvandning

Den processorienterade (verksamhetsbaserade) infor-
mationsredovisningen innebir i korthet att informa-
tionen klassificeras enligt en struktur som represente-
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rar verksamheten, att processerna och de handlingar
som avsitts under processens genomforande beskrivs.
Det dr darfor nédvindigt att identifiera och analysera
verksamhetsprocesser for att kunna fa grepp om vilken
information som myndigheten skapar och utnyttjar.

Myndigheten ska beskrivas utifrin sina verksamhets-
omriden och processer. Nir dessa har kartlagts ska de
sammanstillas till en klassificeringsstruktur.

Klassificeringsstrukturen

ar ett systematiskt satt att beskriva
myndighetens uppdrag och verksamhet

beskriver myndighetens verksamhet ordnad efter
verksamhetsomraden och processer

ska uppratthalla samband mellan verksamheten
och dess handlingar

I klassificeringsstrukturen finns processbeskrivningar
som beskriver vad myndigheten gér, men inte vilka

handlingar som skapas. Handlingar och handlings-

typer redovisas istéllet i dokumenthanteringsplanen, i I Flas sﬁcerin 75—
arkivforteckningen och i myndighetens diarium.

strukturen finns
Klassificeringsstrukturen ska fungera som grund fér Profgggbggkrianing—
dokumenthanteringsplaner och andra anvisningar for ar som beskriver
informationshanteringen. Den ska ocksa vara indel- .

) . .o ) . - vad myndigheten
ningsgrund for arkivférteckningen nir det giller de . . .
; gor, men inte vilka

handlingar som ska bevaras. .

handlingar som
For att drendehantering och arkivering ska bli

skapas.

effektiv behover man striva efter att samorda arende-
registreringen och arkivredovisningen. Darf6r bor
klassificeringsstrukturen dven anvindas som ut-
gangspunkt for att registrera handlingar. Klassifice-
ringsstrukturen kan di ersitta diarieplan eller andra
klassificeringsplaner. P det sittet kommer samtliga
handlingar hos myndigheten att klassificeras enligt
en struktur som utgir frin verksamheten betraktad

Uppratta klassificeringsstruktur 11



Klassificerings-
strukturen ar
hierarkisk och

systematiskt
uppbyggd och kan

liknas vid en trad-

2.1

struktur.

— —

o 4

211 B

fran ett processperspektiv. Detta underlittar insyn och
itersokning av myndighetens samtliga handlingar.

Klassificeringsstrukturens uppbyggnad

Klassificeringsstrukturen dr hierarkisk och systema-
tiskt uppbyggd och kan liknas vid en tridstruktur.
Den 6versta nivin i klassificeringsstrukturen ska
representera myndighetens verksamhetsomraden, och
den nedersta nivin verksamhetens processer (vilka ska
dokumenteras genom processbeskrivningar). Klassi-
ficeringsstrukturen kan ocksé innehalla mellannivier
som utgors av processgrupper dir man fort ihop
processer for att gora strukturen mer 6verskadlig.

Alla myndigheter har styrande och stédjande verk-
samheter. Dessa placeras overst i strukturen eftersom
de dr nigorlunda stabila 6ver tiden. Nir helt nya
verksamhetsomraden tillkommer ror det sig oftast
om kirnverksamheter, dirf6r ska man placera dem
nederst. Denna ordning gor strukturen mer byggbar

pa djupet

Varje myndighet har tre typer av

verksamhetomraden

Styrande verksamhet
Stodjande verksamhet

Karnverksamhet

Klassificeringsstrukturens alla delar kallas for struk-
turenheter oavsett vilken nivi de tillhor. Strukturen-
heterna ir unika och ska férses med beteckning och
namn. En strukturenhet kan vara ett verksamhets-
omrade, en processgrupp eller en process. Strukturen-
hetens namn ir det samma som verksamhetsomridets
eller processens namn.
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Strukturens olika nivéer, verksamhetsomraden, pro-
cessgrupper och processer, kallas for strukturenheter
oavsett vilken nivi de tillhor.

Punktnotation

For att uppritthilla den hierarkisk-systematiska
ordningen och underlitta forvaltning av klassifi-
ceringsstrukturen ska beteckningen bildas genom
numerisk punktnotation. Numerisk punktnotation
Ju ﬂer s zﬁ?’or, Jesto ll)et2yc;er att l\;erksamhetson;rﬁden Iﬁir bt;cecknin{gen
, 2, 3 osv. Processerna under verksamhetsomride 1
betecknas 1.1, 1.2, 1.3 och sa vidare. Niverna gir frin
nivderna - det vill | det overgripande till det specifika. Ju fler siffror, desto
saga mer och mer | lingre ner i undernivierna - det vill siga mer och mer

specﬁkt specifikt.

langre ner i under-

Verksamhetsomraden och processer numreras, men
inte hindelser inom en process (aktiviteter) eller
handlingar som genereras inom en process (handlings-
typer). En handlingstyp fir alltid beteckning utifran
vilken process den tillhor.

Klassificeringsstruktur

1. Verksamhetsomrade

l

1.1 Processgrupp

I
\) 2

1.1.1 Process 1.1.2 Process
Aktivitet Aktivitet
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Anvindningen av punktnotation syftar ocksa till att
gora strukturen mera byggbar. Om punktnotation
anvinds tillsammans med andra beteckningar, ska
andra skiljetecken dn punkt anvindas for att skilja be-
teckningarna dt. Att kombinera processens beteckning
med andra beteckningar kan bli aktuellt vid diarie-
foring (till exempel 1.1.1-2015/296).

Pi sidorna 17-18 finns exempel pa en klassifice-
ringsstruktur fr en myndighets samtliga redovisade
verksamhetsomraden och processer.

Klassificeringsstrukturens
detaljeringsgrad

Det finns inga begrinsningar for antalet nivier inom
klassificeringsstrukturen. Varje verksamhet fir avgora
hur ménga nivéer som ér limpligt. Det finns inte
heller nagra regler f6r hur processerna ordnas inom

’ ° Det dr ldtt att
respektive verksamhetsomride. Punktnotationen med- b For detalierad
ger att strukturen kan byggas bade pa djupet och pi if 07? crageraa,
bredden. Man bor dock tinka pa att inte ha en alltfor men ju mer marn
djup struktur da det forsvarar allminhetens insyn och graver ner sig,
myndighetens forvaltning av strukturen. Det dr litt att desto mer
bli f6r detaljerad. Ju mer man graver ner sig, desto mer komplicerat
komplicerat blir det, och ddrf6r kan det istillet vara blir det.
praktiskt att ligga sig pa en mera 6vergripande och
grov niva.

Vanligtvis ricker tva nivier: verksamhetsomrade och
process. I vissa situationer kan det vara aktuellt att
bryta ner i ytterligare en nivi. Mellannivan blir da en
processgrupp. Fler dn tre nivier kommer troligtvis
inte att behovas i klassificeringsstrukturen. En alltfor
detaljerad klassificeringsstruktur riskerar att bli svar-
overskadlig och svarhanterlig medan en alltfér grov
struktur inte kan representera sambanden mellan verk-
samhet och handlingar. Dérfor kan man undvika att
sammanfora flera olika processer till en strukturenhet.

Uppratta klassificeringsstruktur 15



Verksamhetsomraden

Verksambhet dr vad myndigheten faktiskt gér och kan
direkt knytas till en myndighets reglemente, dgar-
direktiv och uppdrag. Uppdragen kan komma direkt
fran huvudmannen eller skapas via interna behov. Ofta
kommer uppdragen i kirnverksamheten frin huvud-
mannen, medan uppdragen i styrande och stédjande
verksamheter kommer frin de interna behov som ska
Verksambets- uppfyllas for att man ska kunna bedriva karnverk-
omrdden dr ett satt | samheten.

att gruppera Kopplingen mellan processen, handlings-
processer som slaget och drendet vid registrering

logiskt hor ihop. .
Verksamhetsomrade :
2. Ge .
verksamhets- °
stod :
Handlingsslag : Arende
l Process , , .

Rekrytering

—> av ekonomi-

administrator

Rekryterings-
handlingar

2.1 Administrera
anstallning och
I6ner

Aktivitet Kkan ingd i
an inga i

2.1.1 Rekrytera
personal J J —
Handllings.

typ

Verksamhetsomraden dr ett sitt att gruppera processer
som logiskt hor ihop, genom att ha gemensamma mil,

milgrupper eller regelstod. Varje process ska sorteras
in under ett verksamhetsomrade.

Verksamhetsomriden ir den 6versta nivan i klassifice-
ringsstrukturen och utgar frin myndighetens uppdrag.
Ett verksamhetsomrade ir alltsd bara en rubriknivi,

16 Uppratta klassificeringsstruktur



det faktiska arbetet utfors i de processer som ingér i
verksamhetsomridet. Verksamhetsomriden definie-
ras under arbetet med att kartligga myndighetens
processer.

Exempel pa verksamhetsomraden

— Arkivhdmnden

1. Styra, planera och félja upp

[ 2. Ge verksamhetsstdd

—— 3. Férvara och varda arkiv

—— 4. Tillhandahalla arkiv

5. Tillgéangliggoéra och 6ka
kunskapen om arkiv

——— 6. Framja god arkivhantering

——— 7. Bedriva féreningsarkiv

Exempel pa processer

Arkivhadmnden — 2.1 Administrera anstallning och Iéner

! — 2.2 Hantera personsociala fradgor

2. Ge verksamhetsstod —
— 2.3 Administrera ekonomi
— 2.4 Kbpa in och upphandla

— 2.5 Administrera allmanna handlingar

—— 2.6 Hantera och férvalta IS/IT

2.7 Hantera lokaler, fastigheter
och fysisk sdkerhet

Uppréatta klassificeringsstruktur 17



Exempel pa aktiviteter

Arkivhamnden
1
2. Ge verksamhetsstod

2.1 Administrera anstallning
och I6ner

2.1.1 Rekrytera

—— 2.1.2 Hantera anstallning

2.1.3 Berakna och betala ut |6ner,
arvoden och pension

Tradstrukturen

Klassificeringsstrukturen édr en bild av verksamheten.
Den kan liknas vid ett trid dir stammen dr myndig-
heten och dir kronan byggs upp av strukturenheter.
Verksamhetsomridena ir en strukturenhet som
utgors av de kraftigaste grenarna. Pi dessa grenar
vixer mindre grenar som utgérs av processgrupper
som fOrgrenar sig i processer - kvistar pé tridet. Om
myndighetens handlingar liknas vid 16v pa tridet kny-
ter klassificeringsstrukturen dem till den verksamhet
de uppstir i.

18 Uppratta klassificeringsstruktur



Vad &r en process?

* Definieras som en "avgransad foljd av aktiviteter
som férekommer upprepat i verksamheten”

* Har en bérjan och ett slut och bestar av aktiviteter

e Skapar ett varde

Start Aktivitet 1 Aktivitet 2

Processer och processgrupper

Processer ir aterkommande arbetsfléden, en kedja av
aktiviteter som genomfors di ett drende handliggs,
en patient virdas eller en person anstills. Processen
har en vil definierad bérjan och slutpunkt: den inleds,
utfors och avslutas. Processen riktar sig alltid till en
mottagare, extern eller intern. Alla verksamheter har
processer, men de kan vara mer eller mindre uttalade
och tydliga.

I klassificeringsstrukturen dr processen den nedersta
nivin. Det dr i processerna som aktiviteter utfrs och
som information skapas och anvinds. Alla processer
som avsitter handlingar ska finnas representerade i
klassificeringsstrukturen.

Det finns tre typer av processer:

1. Styrande processer (ledningsprocesser): mal-
styrning, kvalitetsutveckling, planering och
uppfoljning med mera. "Ledning” finns egent-
ligen endast for att underlitta de virdeskapande
kundprocesserna (kirnprocesserna) och dr i den
meningen en stodjande process men pa grund av
sin strategiska natur hanteras den normalt som
en sirskild processtyp.

2. Stodjande processer: verksamheter i de adminis-
trativa och tekniska funktioner som kravs for att
kundprocesserna (kirnprocesserna) ska fortga.
Hit hor de funktioner som hanterar myndighetens

Aktivitet 3 Slut

Det ir i processena

som aktiviteter
utfors och som

information skapas

och anvdands.

Uppratta klassificeringsstruktur
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resurser — ckonomi, personal I'T; lokaler, admin-
istrativa funktioner; dokumenthanteringen ir
en av dessa stodfunktioner. Hit hor dven de
tekniska processer som krivs for att system och
maskiner ska fungera, till exempel processen for
service av kopiatorer.

3. Kiérnprocesser (kundprocesser): verksamheter
Genom att redo- ddr myndigheten levererar varor eller tjanster

gdmfa"rprocesxem till sina kunder, det vill siga dir myndigheten

. . utrittar det som den r till f6r. Kundprocesser

aém}ﬁel‘er m: det kallas ibland f6r kdrnprocesser eller operativa
ldttare att forstd processer.

sambanden mellan Ibland finns det ménga processer inom ett verksam-

process och hand- hetsomride. For att ge en bittre verblick och logisk
[ingsiyp. struktur kan man dé f6ra ihop processer i process-
grupper. Precis som verksamhetsomraden dr process-
grupper bara en rubriknivi. Det faktiska arbetet utfors
i processerna som ingr i processgruppen.

Varje process och eventuell processgrupp ska sorteras
in under limpligt verksamhetsomrade.

Handlingsslag, handlingstyper
och aktiviteter

For att beskriva den information som skapas i myndig-
hetens processer anvinds begreppen handlingsslag
och handlingstyp. Varje process genererar ett hand-
lingsslag som i sin tur kan innehalla en eller flera

handlingstyper. En handlingstyp kan vara analog
(papper) eller digital. Varje process innebir att en eller
flera aktiviteter genomf6rs. Genom att redogéra for
processens aktiviteter dr det lattare att forsti samban-
den mellan process och handlingstyp.

En aktivitet dr en avgrinsad insats som utgor ett led
ien process. Det som utmirker aktiviteten ar att

den har ett begrinsat syfte, att man handldgger en
bestimd arbetsuppgift, att man for att 16sa uppgiften
anvinder sig av en viss typ av information och att dir
normalt finns ett personligt ansvar.
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En handlingstyp
identifieras i forsta
hand utifrin

vilken aktivitet den
tillhor, inte efter
funktion eller form.

A
N

Varje aktivitet i processen genererar i normalfallet
handlingstyper. Till en aktivitet kan knytas noll, en
eller flera handlingstyper. Aktiviteter kan inte brytas
ner ytterligare.

En aktivitet kan best av en eller flera hindelser eller
transaktioner och handlingar uppstir i den man dessa
behover verifieras.

Etthandlingsslag ir en "mingd av handlingar som
tillkommer genom att en process genomfors uppre-
pat”. Varje process som tas upp i klassificeringsstruk-
turen motsvaras av ett handlingsslag. For att tydliggo-
ra sambandet mellan verksamhet och handlingar har
handlingsslaget samma beteckning som processen.

En handlingstyp ir en "handling som tillkommer ge-
nom att en aktivitet genomf6rs upprepat”. Handlings-
typer utgérs av de handlingar som inkommer till eller
upprittas i aktiviteterna i myndigheternas verksam-
heter. Samtliga handlingstyper inom handlingsslaget
behover inte férekomma varje ging. Handlingar som
eventuellt kan férekomma, till exempel oférutsed-

da inkommande handlingar, behéver inte tas upp i
redovisningen

En handlingstyp identifieras alltsi i f6rsta hand
utifrin aktivitetstillhorighet, inte efter funktion eller
form. Handlingar som har liknande funktion, till
exempel ans6kningshandlingar, bor dirfor fi namn
som dr mer specifika for sin processtillhérighet sisom
tjansteansokan, ansokan om bidrag eller ansékan till
utbildning. Exempel: En gymnasieskola har bland
annat processen ~Hantera antagning till utbildning”. I

” »

processen finns aktiviteterna: "ta emot ans6kan”, "géra
urval” och ”informera s6kanden”. Handlingsslaget
skulle kunna benimnas: “antagningshandlingar” och
inom denna kategori tillkommer handlingstyperna:
"ansokan till utbildning”, "beslut om antagning” och

“antagningsbesked”.
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Aktiviteter

Processen
211 Uppratta
Rekrytera annons
personal
. skickas ut
Handlingsslag l
Handlings-
slaget 2.1.1
Rekryterings- Annons
handlingar
Handlingar
Arende
AN-2.1.1- Annons fér
o handlaggar-
2018/386 tjansten

Ta emot
ansoékan

I

inkommer

Ansdéknings-
handlingar

Inkomna
ansékningar

Kartlagga och beskriva
verksamhetsomraden

och processer

Klassificeringsstrukturen anvinds for att ge struktur
it och klassificera den information som skapas och
hanteras i myndighetens verksamhet. Verksamhets-

Intervjua

uppréttas

l

Minnes-
anteckningar

Minnes-
anteckningar
fran inter-
vjuer

omradena och processerna ordnas i denna struktur och
beskrivs genom processbeskrivningar.

Kartldggning av verksamhetsomraden

Styrande och stddjande verksamhetsomraden ar rela-
tivt lika frin en myndighet till en annan. Kirnverk-
samheternas verksamhetsomriden kan diremot vara

unika for en myndighet.

Meddela
beslut

skickas ut

l

Skrivelse
angaende
tills&ttning

av tjdnst

Meddelande
om beslut
till s6kande
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Om det ar maojligt
bor man anvinda
aktiva verb for att
formulera amnen pa
verksambetsomrdden
och processer

De verksamhetsomriden som avser kirnverksamheten
visar vilka uppdrag myndigheten har. Nir du kart-
ligger myndighetens verksamhetsomraden utgér du
frimst frin uppdragsbeskrivningar och du kan ocksa
anvinda andra killor for att f4 kunskap om myndighe-
tens uppdrag.

Anvand dessa kallor vid kartlaggning

av verksamhetsomraden

Uppdragsbeskrivningar i lagstifning, reglemente,
dgardirektiv och budget

Arsberéattelser
Egenproducerat informationsmaterial

Externa och interna webbplatser

Nir du formulerar myndighetens verksamhetsomri-
den bor du anvanda verb i stillet for substantiv. Istillet
for att skriva "styrning, planering och uppf6ljning”
skriver du “styra, planera och f6lja upp”.

Kartldggning av processer

Nir du har fatt en 6vergripande bild av vilka verk-
samhetsomriden myndigheten har dr ndsta steg att
kartligga vilka processer som finns inom dessa, det
vill siga vad myndigheten faktiskt gér. Formulera pro-
cessnamn i termer av vad som dstadkoms eller vad som
gors. Skriv inte avdelningsnamn eller funktionsnamn.
Dessa ir resurser som utfor arbete i processerna, men
ofta utfor resurser arbete i flera processer. Undvik alltsa
“ekonomiavdelningen”. Beskriv istillet vad de dstad-
kommer eller gor, till exempel "ta betalt”, "fakturera”,
“registrera order” eller "betala ut 16n”. Inspiration

kan hamtas frin befintliga dokument som beskriver
myndighetens verksamhet. Om det dr méjligt bor du
anvinda aktiva verb for att formulera processernas

”» »

namn. Skriv "rekrytera”, "rehabilitera”, "k6pa in” stillet”

» » » e

for "rekrytering”, "rehabilitering”, "inkép”.
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Alla processer ska grupperas under nigot verksam-
hetsomride. En process kan bara hora till ett enda
verksamhetsomride. Om du bedomer att en process
kan hora till flera verksamhetsomriden fir du bestim-
ma sig f6r vilket verksamhetsomréide som den bast hor
hemma i.

Om det finns minga processer inom ett verksamhets-
omréide kan du, fér att fi en bittre 6verblick och logisk
struktur, f6ra ihop vissa processer i processgrupper.
Exempel pé sddana processer ir de som hér ihop
eftersom de har samma malgrupp, rér samma typ av
objekt eller levererar snarlika tjinster. Vissa processer
kan alltsd placeras i processgrupper medan andra kan
placeras direkt under ett verksamhetsomrade.

Processbeskrivningar

I den processorienterade informationsredovisningen
ir det verksamheten som dr utgingspunkt for redo-
visning av myndighetens information. Processerna
ska beskrivas for att synliggéra det sammanhang som
handlingarna tillkommit i och f6r att uppritthalla
informationens autenticitet och rittssikerhet over

tid. Processbeskrivningarna ger en férenklad bild av
verkligheten, en beskrivning av vad myndigheten gor.
For att processbeskrivningar ska halla 6ver tiden ska
de beskrivas ur ett organisationsoberoende perspektiv.
Processen visar alltsi vad som ska goras oavsett vem
som gor det.

Processer kan beskrivas enbart med text, men en
visuell beskrivning kan 6ka tydligheten och 6verskad-
ligheten. For mer komplicerade processer ir det dirfor
ofta mest lampligt att ha grafiska beskrivningar.

Processer dr egentligen inget annat 4n ett gemensamt
arbetssitt och bestir av aktiviteter. Dessa aktiviteter
genererar och anvinder information. Med process-
beskrivningar kan man dskadliggora en myndighets
informationsfléden och ddrmed hjilpa utomstiende att

For komplicerade

processer dr det

ofta mest lampligt

att gora grafiska

bekrivningar.
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f6rsta informationen och dess koppling till myndig-
hetens verksamhet. Processbeskrivningarna ska inte
blandas ihop med rutinbeskrivningar som dterger hur
myndigheten arbetar. Alltfér detaljerade processbe-
skrivningar forlorar sin 6verskadlighet och didrmed
dven sin begriplighet f6r utomstaende.

o o Allt for detaljerade

Av processbeskrivningen ska framga vad som initie- .
. .. processbeskriv-

rar och avslutar en process samt vilka aktiviteter som . ] .
vanligtvis ingdr i processen. I en processbeskrivning 7.1.mgarf 07i orar sin
som gors i en informationsredovisning ska det dven overskddlighet och
framg3 vilka handlingar som vanligtvis anvinds/upp- darmed aven sin
stir i processen. begriplighet for
Myndigheten ska i forsta hand prioritera att beskriva utomstiende.

karnverksamhetens processer. Styrande och stddjande
processer behover normalt sett inte kartliggas eller
beskrivas i detalj. Om en myndighet arbetar i en pro-
cess som dr gemensam med en annan myndighet eller
enskild ska detta framga av processbeskrivningen.

Processbeskrivningarna ska kunna presenteras tillsam-
mans med resten av klassificeringsstrukturen — helst
i samma dokument (sivida inte processen kriver en

grafisk beskrivning).

Processynen

Den nya modellen f6r informationsredovisning inne-
bir inte att myndigheten maste ha en processoriente-
rad organisation. Diremot behéver man anligga ett
processynsitt pd informationshanteringen och betrakta
verksamheten ur ett helhetsperspektiv. Det innebir att
man ska kunna hantera och redovisa information eller
handlingar enligt de faktiska och naturligt férekom-
mande processerna som finns i en verksamhet. Ett
processynsitt i detta sammanhang handlar om att se
pa informationshantering eller informationsredovis-
ning som en processorienterad del i en verksamhet som
kanske i 6vrigt dr funktionsorienterad.

Uppratta klassificeringsstruktur
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Om det dr maojligt
bor man anvinda
aktiva verb for att
formulera amnen pa
verksambetsomrdden
och processer

Att betrakta verksamheten frin ett processperspektiv
underlittar sivil effektivisering av den egna verk-
samheten som samverkan myndigheter emellan.
Processynsittet anses dven medfora ett stort virde for
brukarna.

Det kan ofta vara si att arkivverksamheten och den
Gvriga organisationens verksamhet uppfattar process-
synsittet pa olika sitt, eftersom de arbetar med olika
mélsittningar. Arkivverksamhetens fokus ir informa-
tionen medan den 6vriga verksamheten strévar efter
att utnyttja resurserna eftektivt. Detta ger olika utslag
ndr man gor sina processkartliggningar. Ett effektivt
resursutnyttjande och god informationshantering
behover inte vara varandras motsatser. Men att pro-
cesskartldgga utifrin ett balanserat informations- och
resurseffektivt perspektiv skulle formodligen bli ett
krivande projekt som fordrar mycket tid och personal.

Metoder for att kartlagga
och beskriva verksamheter

Det ir viktigt att f6rst identifiera och analysera verk-
samhetsprocesser for att kunna fa grepp om vilken
information som myndigheten skapar och utnyttjar.
Mpyndighetens beskrivning av verksamheten, i form av
en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,
miste foregis av en verksamhets- och processkart-
liggning.

Processkartliggningar och processbeskrivningar kan
goras pé olika sitt och med olika syften, bland annat
for verksamhetsutveckling, organisationsforindringar
eller kravstillning av ett I'T-system. Sddana beskriv-
ningar dr oftast detaljerade och kan vara svira att
anvinda i sin ursprungliga form f6r redovisning av
information. Processbeskrivningar som gérs for infor-
mationssikerhetsklassning gir diremot ofta att anvinda
dven for informationsredovisning. Myndigheten méste
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ddrfor avgora om befintliga processbeskrivningar kan
anvindas eller om de miste géras om for att kunna

anvindas for redovisning av information. Anvinder myn-
Det finns alltsi en rad metoder och tillvigagingssitt digheten redan en
for att kartldgga och beskriva en myndighets verksam- metod fbr att rita
heter. Syftet avgor vilken metod och detaljeringsgrad processer ar det ofz‘a
som dr limpligast. Varje metod f6reslir en arbets- en bra idé att dven
metodik, uppsittning symboler, presentationsform anvinda den for
med mera. Anvinder m'}'lnd1gh.eten redan en metod informations-
och ett processverktyg for att rita processer dr det ofta .

S . . . redovisningen.
en bra idé att dven anvinda den for informationsre-

dovisningen. Manga utbildningsforetag kan lira ut
verksamhets- och processkartliggning.

Generellt 6kar méjligheterna att skapa en héllbar
klassificeringsstruktur om en analys gors utifrin flera
perspektiv.

Analysera utfran flera perspektiv

Inventering av verksamheter

. Analys av dokument som styr verksamheten
e Malmodellering
. Processmodellering

Verksamhetsanalys tillsammans med traditionell
inventering av handlingsbestandet

Detta skapar de bista forutsittningarna for att uppna
en anvindbar och héllbar struktur. Klassificerings-
strukturen bor dirfor arbetas fram och forankras i hela
organisationen.

Regionarkivet foresprikar ingen specifik metod for att
kartligga myndighetens verksamhetsomraden, pro-
cesser och handlingar. Men i arkivsammanhang finns
en sirskild standard: 150/TR 26122:2009 Information

och dokumentation - Analys av verksambetsprocesser for
hantering av verksambetsinformation. Denna standard
beskriver en arbetsmetod for att kartligga verksam-
hetsomréden och processer. Metoden dr framtagen som
ett verktyg for att kontrollera och styra arkivbildningen.
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Huwudsyftet med
kartlaggningen ar
att den kartlagda
processen ska kunna
forstis av vem

som helst.

Verksamhetskartlaggning i fyra steg

enligt ISO/TR 26122:2009

1. Identifiera verksamhetens mal och strategier.

2. Identifiera de verksamhetsomraden som har
koppling till malen.

3. Identifiera de verksamhetsprocesser som utgor
verksamhetsomradena.

4. Analysera processerna for att identifiera de
ingaende aktiviteterna.

Vill du ldsa mer om processer och verksamhetskart-
liggning har Riksarkivet tillsammans med
Myndigheten f6r samhillsskydd och beredskap
(MSB) tagit fram en vigledning som kan vara
anvindbar vid processkartliggningar, Vigledning for
processorienterad informationskartliggning. Riksar-
kivet har dven tagit fram vigledningen, Redovisa
verksambetsinformation. Sveriges Kommuner och
Landsting har tagit fram en praktisk checklista for
hur man gér tillviga for att gora en processkartligg-
ning. Pi sidan xx finns linkar till webbplatserna dir
du kan ladda ner vigledningarna och checklistan.

Processorienterad informations-
kartldaggning i praktiken

Informationskartliggningen ger en bittre 6verblick
6ver myndighetens allmédnna handlingar och siker-
stiller hanteringen av dem. En kartlagd process ska
kunna férstds av vem som helst. Det idr just det som
ar huvudsyftet med kartliggningen — att férmedla
en tydlig bild av verksamheten.

Den bista processkartan dr troligvis den som éter-
speglar hur myndighetens ledning och medarbetare
uppfattar verksamheten, det vill siga den bild som
framtrader nir verksamheten betraktas ur ett icke-
organisatoriskt perspektiv.
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For att fa en bild av verksamheten som alla kidnner
igen sig i krivs dirfor en samverkan mellan

* Verksamhetsansvariga
* IT-ansvariga

¢ Arkiv och registratur

Kartldggning uppifran och ner
eller nerifrdn och upp

Forenklat kan man sdga att det finns tvd typer av
kartliggningsmetoder: uppifrin och ner och nerifran
och upp.

Uppifran och ner

Angreppssittet “uppifrin och ner” innebir att man
utgér frin en 6vergripande niva och arbetar sig ner till
en mer detaljerad nivd. Man borjar med att kartligga
myndighetens verksamhetsomraden. Direfter tar man
reda pa vilka processer som finns under varje verksam-
hetsomrade och hur de ser ut. Arbetet "uppifrin och
ner” tar fasta pa befintliga dokument som pa ett Gver-
gripande plan beskriver verksamheten. Det kan handla
om reglementen, dgardirektiv, verksamhetsplaner,

Olika angreppssatt vid kartlaggning

Verksamhetsomrade

Uppifran och ner
Bérja "uppifran” med
att kartldgga verksam-
hetsomraden och sedan

94 in mer detaljerat pa
vilka processer som
finns inom varje omrade
och hur de ser ut.

Nerifran och upp

Bérja "nerifran” med att
kartldgga processerna
och sedan gruppera
dem i olika verksamhets-
omraden.

Processer

Uppratta klassificeringsstruktur
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Arbetet nerifrin
och upp genomfors
ofta i olika former

av workshops ddr i
princip alla medar-

betare ska vara med.

budgetar och annat som ir till for att styra verksam-
heten. Med detta som grov indelning intervjuas sedan
limpligen ett antal nyckelpersoner i syfte att fi fram
vad man gor inom ramen for det uppdrag de har.

Nerifrdn och upp

Angreppssittet "nerifrin och upp” innebir istillet

att man utgir frin en detaljerad niva och arbetar sig
upp mot en 6vergripande nivé. Forst kartligger man
myndighetens processer. Direfter grupperar man pro-
cesserna i processgrupper och verksamhetsomraden.
Nir processerna har grupperats kan man behova se
6ver om vissa verksamhetsomriden behover omformu-
leras eller om négot saknas. Arbetet "nerifrin och upp”
genomfors ofta i olika former av workshops dir i prin-
cip samtliga medarbetare ska vara med och berdtta om
vad och hur de arbetar. Inte sillan anvinds si kallade
modelleringsévningar i syfte att fi fram alla varianter
kring processerna. For informationsredovisning behov
ricker det ofta med att kartligga de vanligaste varian-
terna, inte alla tinkbara avvikelser frin normalflodet.

Att arbeta "nerifrdn och upp” dr ofta nddvindigt om
syftet med kartlidggningen till exempel dr verksam-
hetsutveckling eller att digitalisera en verksamhet.
Men om syftet med kartliggningen dr att identifiera
de processer, som avsitter handlingar, finns det erfa-
renhet som sdger att "uppifrin och ner” ir eftektivare.
Resultatet blir i stort det samma, men det gir betydligt
snabbare.

Vilken kartliggningsmetod man dn viljer, behover
man i arbetet 4ven ta med den dldre dokumentation
som finns av dokumenthanteringsplaner, diarie-/
dossiéplaner, kontoplaner med mera for att sikerstdl-
la att det inte finns en dokumentation som hamnar
utanfér de processer man har identifierat. Arbetet
behover dessutom forankras hos medarbetarna for att
valda begrepp ska stimma 6verens med de som faktiskt
anvinds.
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Vanliga fallor dr att
organisationen
trider framfor

processen eller att
man inte satter
upp en tydlig

avgn'inming.

Praktiska tillvidgagangssatt

Borja med att bestimma vilken process som ska
kartldggas och identifiera det som startar eller initierar

processen. Vanliga fillor dr att organisationen trider
framfor processen eller att man inte sitter upp en

tydlig avgrinsning for den process som ska kartliggas.
Det ir dirfor viktigt att identifiera processens start-
punkt och slutpunkt. D4 har man ramarna f6r inom
vilket omréde kartliggningen ska goras. Kartligg dir-
efter de aktiviteter som finns i processen, vad som gors.
Aktiviteterna ska girna beskrivas som att-satser”.
Placera in aktiviteterna i den ordning de utfors. Tink
pa att det kan forekomma alternativa eller parallella
arbetsfléden i en process.

En process bestir av en serie aktiviteter som tillsam-
mans utgor helheten. Denna helhet kan delas upp i
delar, sa kallade delprocesser. For informationsredovis-
ningens behov ricker det med att redovisa handlingarna
som uppkommer i delprocessens aktiviteter i processen.

Varje aktivitet har minst ett resultat. Det kan vara
nigot mycket konkret, exempelvis ett fardigt doku-
ment. Nir det giller informationsredovisning dr det
bara processer som avsitter information som behéver
beskrivas. Kartlidgg vilken information som uppkom-
mer i processen och placera ut den dir den hér hemma
i arbetsflodet. Informationen kan vara pappershand-
lingar eller digitala handlingar.

Hur sjdlva kartliggningen ska utformas i praktiken
beror pi den aktuella verksamhetens organisation
och regelverk.
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Sa hér kan en kartldggning ga till

Workshop - kan anvandas nar man vill ta ett
helhetsgrepp eller nér man har tid och manga
kan delta. Processmodellering bedrivs ofta

i workshopsform och kan anvandas for att
identifiera och beskriva var, nar och hur hand-
lingar inkommer och upprattas samt hanteras
i verksamheten. Processmodellering anvands
for att ta fram en modell (grafiskt eller i text)
over det arbete som utférs i en verksamhet).

Inldsning av dokument - till exempel
reglementen, agardirektiv, strategidokument,
arsrapporter och verksamhetsplaner. Kan
anvandas ndr man behéver komma igang eller
for att hitta verksamhetsomraden.

Intervjuer - kan anvéndas nar det &r svart att
identifiera processer, nar det inte gar att ha
workshops eller som komplement till nagon
annan metod.

Enkater - kan anvandas for att bekrafta en
hypotes eller som komplement till ndgon annan
metod.

Varje arkivbildare ska
uppratta en klassificerings-
struktur

Arkivbildare dr den i vars verksamhet handlingar/
information har tillkommit. Varje myndighet, det vill
siga varje nimnd och styrelse inom Vistra Gota-
landsregionen och Géteborgs Stad dr arkivbildare och
ansvarig for sin informationsredovisning. Dirfor ska
varje myndighet uppritta en klassificeringsstruktur for
den egna verksamheten.

Har en ndmnd flera forvaltningar ska varje forvaltning
ha en egen klassificeringsstruktur. Aven om en for-
valtnings verksamhet dr uppdelad pé flera arkivbildare
dr huvudregeln att varje arkivbildare ska ha en egen
informationsredovisning, dir klassificeringsstruk-

Uppratta klassificeringsstruktur
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Myndigheten bor ta
kontakt med
Regionarkivet for
samrad tidigt i
arbetet med att
uppratta sin
klassificerings-

struktur.

turen ingér. Inom en bolagskoncern kan det i vissa

fall vara laimpligt att varje dotterbolag har en egen
klassificeringsstruktur. I andra fall dr verksamheten i
de ingiende bolagen si integrerad att hela koncernen
ska ha en och samma klassificeringsstruktur. Kontakta
Regionarkivet om det dr oklart vad som ska anses vara
egen arkivbildare.

Aven om huvudregeln ir att varje myndighet ska ha en
egen klassificeringsstruktur ir det inget som hindrar
att en grupp av myndigheter med likartad verksamhet
gir samman och tar fram en klassificeringsstruktur for
de verksamhetsomriden och processer som dr gemen-
samma. Exempelvis kan sjukhusstyrelserna i Vistra
Gotalandsregionen tillsammans uppritta en klassi-
ficeringsstruktur f6r sina verksamheter. P samma

sitt kan stadsdelsndimnderna inom Géteborgs Stad
uppritta en klassificeringsstruktur for sina gemensam-
ma processer. Det viktiga dr dock att varje myndighet
var och en skickar in det "gemensamma” férslaget pa
klassificeringsstruktur till Regionarkivet f6r beslut.

Klassificeringsstrukturen ska beslutas

Myndigheten bor ta kontakt med Regionarkivet f6r
samrad tidigt i arbetet med att uppritta sin klassi-
ficeringsstruktur. Direfter skickar myndigheten en
framstillan om slutligt samréd tillsammans med sitt
forslag till klassificeringsstruktur till Regionarkivet
for beslut. Arkivnamnden kan besluta om att sivil
godkinna som avsli forslaget.

Nir myndigheten har fatt Arkivnimndens beslut om
godkinnande av myndighetens klassificeringsstruktur
ska myndigheten besluta om att faststélla klassifice-
ringsstrukturen.

Myndighetens nimnd/styrelse beslutar om att faststil-
la klassificeringsstrukturen. Beslutet kan delegeras.

Myndighetens beslut ska skickas till Regionarkivet f6r

kinnedom.
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Uppdatera klassificeringsstrukturen

Myndighetens klassificeringsstruktur ska utformas si
den dr hallbar éver en lingre tid, men eftersom ingen
verksamhet dr statisk kommer klassificeringsstruktu-
ren med tiden att behéva uppdateras.

Arkivnimnden uppdaterar klassificeringsstrukturen
f6r verksamhetsomréide 1 och 2 och myndigheten upp-
daterar klassificeringsstrukturen f6r de verksamhets-
omréiden som rér dess kirnverksamhet. Om uppdrag
eller processer tillkommer eller forsvinner ska myn-
digheten uppdatera sin klassificeringsstruktur si den
speglar férindringen i verksamheten. Nir myndighe-
ten uppdaterar sin klassificeringsstruktur innebir det
att myndigheten dven behéver gora forindringar i alla
dokument som bygger pi klassificeringsstrukturen,
som exempelvis diarieplan och arkivf6rteckning.

Myndigheten uppdaterar sin klassificeringsstruktur
genom att ta bort och/eller ligga till nya strukturen-
heter. Gamla och nya strukturenheter ska relateras till
varandra. En beteckning fir inte ateranvindas inom
samma struktur.

Andring av strukturenhet i klassificeringsstrukturen

Arkivhdmnden Arkivhdmnden
— 3. Férvara och varda arkiv — 3. Férvara och varda arkiv
Utgatt med
— 4. Tillhandahalla arkiv — 4 TFilthandahdtaarkiv- — stéd av
delegations-
beslut den
e B e i 31juni 2016
| 5. Tillgdngliggdra och dka | 5. Tillgdngliggdra och dka
kunskapen om arkiv kunskapen om arkiv
Version: KS 1.0:2015 Version: KS 1.1:.2015
Dnr: AN 1.3-2016/154 Dnr: AN 1.3-2016/154
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Varje giang myndig-
heten uppdaterar
sin struktur ska den
andra siffran i
versionnumret

raknas upp.

Lagga till/ta bort strukturenhet

Nir myndigheten lagger till en ny strukturenhet ska
foljande uppgifter anges:

* beteckning och namn
* tidpunkt nir strukturenheten tas i bruk
* myndighetens beslut

Nir en strukturenhet avslutas ska tidpunkten {6r detta
anges.

Lagga till/ta bort process

Om myndigheten ligger till en ny process i klassifice-
ringsstrukturen ska den ha en ny och unik punktnota-
tion. Processbeskrivningen ska inledas med en uppgift
om att processen ar tillagd och datum di processen
lagts till, exempelvis: "Tillagd 2018-05-01".

Om myndigheten tar bort en process ska process-
namnet strykas 6ver och processbeskrivningen ska
inledas med en uppgift om att processen ar upphord
samt det datum dé processen upphért att anvindas,
exempelvis "Upphord 2018-05-o1”. Den strukna
processens punktnotation kan inte dteranvindas inom
samma klassificeringsstruktur utan ska limnas vakant.
Samma princip giller om verksamhetsomraden eller
processgrupper tillkommer eller upphér.

Versionshantering

Varje ging myndigheten uppdaterar sin struktur

ska den andra siffran i versionsnumret riknas upp.
Exempelvis blir version 1.0:2017 till 1.1:2017 niir
myndigheten gjort sin forsta f6rindring av klassifice-
ringsstrukturen. Artalet i versionsnumret hinger ihop
med nir Arkivnimnden fattat beslut om klassifice-
ringsstrukturen och det dndras inte di myndigheten
gor egna uppdateringar. Vid redaktionella dndringar
av texten i klassificeringsstrukturen skapas inte nigon
ny version. Eftersom regler for versionshantering av
klassificeringsstrukturer tidigare saknats kan det fore-

38 Upprétta klassificeringsstruktur



komma olika typer av modeller f6r versionsnummer i
klassificeringsstrukturer som beslutats och uppdaterats
f6re 2018-o1-01. Dirfér ska myndigheten samrada
med Regionarkivet nir klassificeringsstrukturen ska
uppdateras forsta gingen efter 2018-o1-o1.

Andringshistorik

Myndigheten ska dokumentera alla forindringar i
strukturen och de eventuella relationerna mellan dem.
Det gérs i en dndringshistorik som ska liggas som bi-

laga till klassificeringsstrukturen. Andringshistoriken Andri ngs historiken

miste finnas for att det ska vara mojligt att i efterhand mdste ﬁnnm ﬁr

forstd varfor forindringarna har gjorts och hur det i att det ska vara

sin tur orsakat fordndringar ifle dokument som bygger majli ot att i eﬁ‘er—

pa klassificeringsstrukturen. Andringshistoriken ska hand fb'm 5 mﬁr

utformas i enlighet med Regionarkivets mall. ﬁr Gindrin garna
har gjorts.

Ny klassificeringsstruktur

Om myndigheten genomgir stora verksamhetsforind-
ringar eller om den gamla klassificeringsstrukturen
blivit o6verskadlig pa grund av manga férindringar
ska myndigheten skapa en ny klassificeringsstruktur.
Vid revidering av en hel klassificeringsstruktur ska ny
punktnotation upprittas. Det innebir att de vakanta
beteckningarna kan ateranvindas. Nir en ny klassi-
ficeringsstruktur ska beslutas ska den f6rsta siffran i
versionsnumret riknas upp, och den andra siftran i
versionsnumret nollas. Aven 4rtalet i slutet av versions-
numret dndras nir Arkivnimnden fattar beslut om ny
klassificeringsstruktur, till det ar da beslutet fattats.
Den tidigare klassificeringsstrukturen kan ha haft
versionsnummer 1.23:2017, efter att Arkivnimnden
fattat beslut om ny klassificeringsstruktur blir det nya
versionsnumret 2.0:2045. Till den nya klassificerings-
strukturen ska en ny dndringshistorik skapas.

Myndigheten ska bevara varje avslutad klassificerings-

struktur med tillh6rande dndringshistorik.
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Verksambeterna
mdste sjalva redo-
gora for vilka
handlingar som
ingdr i respektive
process.

Normfoérslag for
klassificeringsstrukturens
styr- och stodprocesser

Vissa uppdrag dr unika for en myndighet. Styrande
och stédjande verksamhetsomraden dr didremot relativt
lika frin en myndighet till en annan. Dessa tva verk-
samhetsomriden ska placeras 6verst i klassificerings-
strukturen. Direfter foljer de verksamhetsomraden
som utgdrs av myndighetens kdrnverksamhet. Som ett
stéd for myndigheterna inom Vistra Gétalandsregio-
nen respektive Goteborgs Stad i arbetet med att upp-
ritta en klassificeringsstruktur med processbeskriv-
ningar for den egna verksamheten har Regionarkivet
tagit fram ett normforslag f6r styr- och stédprocesser
inom respektive organisation. Du kan ladda ner detta
fran var webbplats, se webbadress pé sidan 46.

Normforslaget innebir att verksamheterna, i de fall
man véljer att tillimpa forslaget for styr- och stéd-
processerna, kan koncentera sig pd att beskriva sina
kirnprocesser (huvudprocesser).

Regionarkivet har i normf6rslaget valt att ligga pro-
cesserna och processbeskrivningarna pi en dvergripan-
de niva. Det betyder att verksamheterna sjilva maste
redogora for vilka handlingar som ingar i respektive
process. Dirfor kan en myndighet behova ta bort eller
ligga till exempel pa handlingsstyper eller dndra i

processbeskrivningarna.

Mpyndigheterna kan vilja att ligga klassificerings-
strukturen pa en mer detaljerad nivd, men bor inte
gora strukturen mer férenklad dn i forslaget. Alla
processer finns inte i alla verksamheter och dessa
behover di inte inkluderas. Observera dock att Vastra
Gotalandsregionen har beslutat att alla verksamheter
inom Regionen som ska infora det nya dokument- och
drendehanteringssystemet Public360 inte fir dndra i
normf6rslaget for styr- och stddprocesserna.
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Ordlista

Aktivitet

En avgrinsad insats som utgor ett led
ien process.

Allman handling

Framstillning i skrift eller bild eller
upptagning som forvaras hos myndig-
het och ir att anse som inkommen till
eller upprittad hos myndighet. Upp-
tagning anses férvarad hos myndighet,
om den ir tillginglig for myndigheten

eller pd annat sitt uppfattas.

Allmanna arkivschemat

Forteckningsplan med fasta huvud-
avdelningar, efter vilken arkiv struktu-
reras, ordnas och fortecknas.

Arkiv

En storre eller mindre mingd hand-
lingar/uppgifter som tillkommit och
arkiverats hos en arkivbildare. En
myndighets arkiv bildas av de all-
miénna handlingarna frin myndighet-
ens verksamhet och sidana handlingar
som myndigheten beslutar ska tas om
hand f6r arkivering. Huvudregeln ér att
en arkivbildare bildar ett arkiv.

Arkivansvarig

Person som formellt ansvarar f6r
arkivverksamheten vid exempelvis en

myndighet eller fretag.
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Arkivbeskrivning

Kortfattad och 6versiktlig informa-
tion om en myndighet, dess arkiv och
© arkivbildning, i syfte att underlitta
anvindandet av arkivet.

. Arkivbildare

© Myndighet eller annan genom vars

i verksamhet ett arkiv uppstar.

© Arkivbildning

o B ¢ Ett arkivs successiva framvixt genom

i sadan form att den kan lisas, avlyssnas : . . .
- att handlingar kontinuerligt fors sam-

. man i planerad och strukturerad form.

Arkivera
Tillfora arkivet handlingar/uppgifter.

Arkivfoérteckning

© Sokmedel dir ett arkivs bevarande-
handlingar redovisas antingen enligt
allmédnna arkivschemat eller enligt
myndighetens klassificeringsstruktur.

Arkivlagen

Lagen som ir gemensam for forvalt-
: ningsmyndigheter och myndighets-
: organ och anger de grundliggande

© bestimmelserna for hur myndigheterna
© ska skota sina arkiv.

Arkivredovising
Sammanfattande begrepp i arkivlagen f6r
arkivbeskrivning och arkivférteckning.

i Numer anvinds oftare "informations-
: ey .. .
¢ redovisning” som dr ett vidare begrepp.



Avstalla

Uttag av arkiverade handlingar f6r
placering i eller 6verféring till annan,
tillfillig eller definitiv, ordning.

Bestand

Storlek/omfattning av ett arkiv.

Beteckning
Ett unikt ID. I klassificeringsstruk-

turen skapas detta genom punktnota-
tionen.

Diarieplan/Dossierplan

Systematiskt ordnad plan for klassifi-
cering av drenden (handlingar) som ir
avsedd att ligga till grund for regist-
rering och arkivliggning efter dmne
(dossiéer).

Diarium

Forteckning 6ver inkomna och utgien-
de handlingar. Innehiller uppgifter om
datum, diarienummer och avsindare/
mottagare. Diarier ir ofta viktiga
hjilpmedel for att hitta handlingar

1ett arkiv.

Dokument

anvinds dokument synonymt med

handling

Dokumenthantering
Samlingsbegrepp f6r postdppning, re-
gistrering, val av material och metoder,
styrning av arkivbildningen genom av-
grinsning, strukturering och beslut om
bevarande/gallring, férvaring/lagring,
vird/skydd samt tillhandahéllande av
handlingar/uppgifter.

: Dokumenthanteringsplan

. Forteckning 6ver alla allminna hand-
: lingar som finns i verksamheten och

© anvisningar for hur de ska hanteras;

© om de ska bevaras eller gallras, hur de
© ska sorteras och forvaras, om de ska

- diarieféras, redovisningsnummer och
- sd vidare.

. Dossier

© Sammanhallna handlingar eller akter i

: samma dmne.

Forteckna

. Redovisa handlingar i en arkivforteck-

© ning antingen enligt allminna arkiv-

i schemat, eller enligt processorienterad

¢ informationsredovisning.

. Férteckningsplan

Systematisk plan for att férteckna arkiv,
¢ enligt det allménna arkivschemat eller

¢ enligt processorienterad informations-

¢ redovisning.

Férvaringsenhet

Mingd av handlingar som avgrinsas

: genom sitt forvar. De handlingar som

i ] ] ) finns i en viss arkivbox kan sigas utgéra
Inom arkiv- och informationshantering . en forvaringsenhet. Filerna pa en viss
i harddisk kan utgora en annan f6rva-

i ringsenhet.

. Gallra

¢ Forstora allminna handlingar eller

¢ uppgifter i allminna handlingar. Det

¢ riknas ocksd som gallring ndr man gor
¢ nigot som medfor att det inte gir att

: gobra sammanstillningar, soka i hand-

lingarna eller faststilla handlingarnas
¢ dkthet.
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Gallringsbeslut

Formellt faststillande av arkivmyndig-
het att handlingar/uppgifter ska eller
fér forstoras.

Handling

Framstillning i skrift eller pa bild samt
upptagning som kan lisas, avlyssnas

tekniska hjalpmedel. Information som
en myndighet skapat, mottagit och
bevarat som verifiering eller informa-
tion, f6r att uppfylla lagstiftningens
krav eller i den I6pande verksamheten.
Exempel pd handlingar ir protokoll,
brev, ritningar, fotografier, e-post-
meddelanden, digitala filer och upp-

gifter ur databaser.

Handlingsslag

Mingd av handlingar som kommer till
genom att en process genomfors upp-
repat, till exempel anstéllningshand-
lingar och inspektionsirenden.

Handlingstyp

Handling som kommer till genom
att en aktivitet genomfors upprepat.
Handlingstyp 4r medieoberoende,
det vill siga kan besta av analoga eller

digitala handlingar.

Hanteringsanvisningar

Anvisningar i exempelvis en dokument-
haneringsplan fér hur en myndighets
handlingar ska hanteras.

Informationsredovisning

Redovisning av den information en
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¢ handlingar. Informationsredovisningen

" bestir av uppgifter som ska kunna
presenteras som en arkivbeskrivning,

: en klassificeringsstruktur med process-
: beskrivningar, en dokumenthanterings-
: plan och en arkivforteckning. Det dr

- ettvidare begrepp én "arkivredovisning”.

. . Klassificeringsstruktur
eller pa annat sitt uppfattas endast med 9

¢ Struktur som representerar verksam-

© heten och anvinds for klassificering av
© handlingsslag. Representerar verk-

- samheten genom att den byggs upp av
- verksamhetsomréden, processgrupper
- och processer. Strukturen 4r pa si vis
en verksamhetsbeskrivning.

Medium

Medel och metoder f6r framstillning,
overforing och lagring av handlingar
(information).

Metadata

Data om data. Anvinds for att beskriva
© ett objekt, till exempel vad objektet

. innehiller, vem som har skapat det, hur

© informationen samlades in och i vilket
- format det ir lagrat.

Myndighet

: En myndighet dr i Sverige varje offent-
ligt organ som inte dr en beslutande
politisk forsamling. Myndigheterna
utgor tillsammans med de beslutande

- forsamlingarna den offentligrittsliga

- statliga och kommunala organisatio-

* nen. Kommunala och landstingskom-
munala bolag och stiftelser dr ocksa

. myndigheter.

myndighet hanterar i form av allménna



Process

Avgrinsad folid av aktiviteter som fore-
: nivén i klassificeringsstrukturen, en

¢ rubrikniva.

kommer upprepat i verksamheten, det
vill siga ett aterkommande arbetsflode
med tydlig bérjan och slut.

Processbeskrivning

Text eller grafisk bild som beskriver

en process med de aktiviteter som
ingér i den. En processbeskrivning ska
innehilla vad som initierar och avslutar
processen och de vanligaste aktiviteterna.

Processorienterad
informationsredovisning

En modell for att klassificera, struk-
turera och beskriva handlingar/infor-
mation och arkiv. Modellen kopplar
ihop myndighetens processer med de
handlingar och den information som
uppstar i dess verksamhet och anger
hur handlingarna och informationen
ska hanteras.

Sékmedel

Forteckningar, register och liknande
som anvinds for att soka information.

Verksamhetsinformation

I informationsredovisningssamman-
hang anvinder vi begreppet synonymt
med allménna handlingar och arkiv.

Verksamhetsomrade

I informationsredovisnings-
sammanhang dr ett verksamhets-
omréide en grupp av processer som
hér ihop, exempelvis genom att ha
gemensamma mal, milgrupper eller
regelstdd. Verksamhetsomridet utgéir

fran de uppdrag som en myndighet har.

Verksamhetsomridena utgér den versta

Verksamhetsbeskrivning

Se klassificeringsstruktur.
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Mallar, exempel och lankar

Pi Regionarkivets webbplats www.regionarkivet.se
finns mallar som du kan ladda ner i word- och

excelformat.
Pa Riksarkivets webbplats finns Vigledning for
processorienterad informationskartliggning och

Redovisa verksambetsinformation i pdf-format.
Anvind sokfunktionen pid www.riksarkivet.se

SKL:s checklista f6r en processkartliggning finns
pa www.skl.se
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REGIONARKIVET

Vastra Gotalandsregionen
och Goéteborgs Stad

Kontakta oss

Telefon: 031-701 50 00 mandag - fredag kl. 9-12
Forskarexpedition i Goteborg: Otterhallegatan 5
Forskarexpedition i Vanersborg: Niklasbergsvagen 14
E-post: arkivnamnden@arkivhamnden.goteborg.se
Webbplats: www.regionarkivet.se



