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INLEDNING

VARFOR SKA FORVALTNINGENS INFORMATION
REDOVISAS?

Forvaltningens information redovisas for att den ska kunna atersokas och
forstas. Informationen ar en resurs som kan och bor ateranviandas av sta-
dens anstillda, bade inom och utanfér den egna forvaltningen. Den ar dven
en resurs for medborgare och naringsliv, som har ratt till insyn. Informa-
tionsredovisningen utgor darfor en grund for en effektiv e-forvaltning.

| ett langre perspektiv redovisas information for att svara mot forskningens
behov. Forskarna behéver ha sokingangar till arkivet och forsta sambandet
mellan forvaltningens verksamhet och dess information.

Denna vigledning utgar ifran stadens arkivregler med riktlinjer som fo-

reskriver hur information ska redovisas. Vagledningen tar upp hur man

redovisar information med utgangspunkt i férvaltningens verksamhet. Den

ar tankt att besvara fragor som:

* Vad ar processorienterad informationsredovisning?

* Hur bygger man upp en klassificeringsstruktur over forvaltningens
verksamhet?

* Hur styr och redovisar man aktuell information?

* Hur redovisar man avstalld och arkiverad information?

Vagledningen anvander begreppet “forvaltning” for stadens myndigheter.
Detta begrepp omfattar i detta fall aven stadens bolag och stiftelser.

Vagledningen ersatter de tidigare vagledningarna Att redovisa digital in-
formation i Stockholms stad och Att forteckna arkiv i Stockholms stad.
Den senare vagledningen ar fortfarande anvandbar om man ska fortsatta
fora en redovisning enligt allmanna arkivschemat. Den ar aven tillampbar
for stadsdelsforvaltningar som fortecknar enligt den forteckningsplan som
slogs fast vid stadsdelsreformen.

Vagledningen riktar sig i forsta hand till dig som arbetar med arkiv- och
dokumenthantering i Stockholms stad.
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Informationsredovisningen ska
bestd av uppgifter som ska

kunna presenteras som
— en arkivbeskrivning

— en klassificeringsstruktur
med processbeskrivningar

— hanteringsanvisningar och

— en bevarandefaorteckning.

INFORMATIONSREDOVISNING ISTALLET FOR
ARKIVREDOVISNING

Stadsarkivet har tidigare informerat om arkivredovisning. Vi valjer nu att
anvanda begreppet informationsredovisning. Detta gor vi for att tydliggora
att redovisningsmodellen kan och boér anviandas savil for den dagliga infor-
mationshanteringen som vid arkivering.

Den gamla arkivredovisningen omfattar bara avstallda handlingar som
arkiverats. | arkivet ordnades handlingar efter det sa kallade Allmanna
arkivschemat. Arkivschemat ar en struktur som blandar handlingarnas
funktion, riktning, amne och i vissa fall medium. Allmanna arkivschemat
aterspeglar daremot inte verksamheten.

Den nya informationsredovisningen innebar att alla allmanna handlingar
som forvaltningen arbetar med ska kunna struktureras efter forvaltningens
processer. Informationen knyts pa sa vis tydligt till forvaltningens uppdrag
och verksamhet. Eftersom det ar samma styrande principer i hela livscy-
keln kan forvaltningen skapa sammanhangande och effektiva Iosningar for
informationshanteringen. Detta gor det lattare att hantera, forvalta och
soka handlingar. Eftersom informationen redovisas i sitt sammanhang kan
dven nutida och framtida forskare ha battre forutsattningar for att forsta
handlingen och dess kontext.

Informationsredovisningen ska omfatta forvaltningens hela handlingsbe-
stand, oberoende av verksamhetsomrade och medium. Hur informationen
ska redovisas beror pa om den ska bevaras eller gallras. Information som
ska bevaras redovisas mer detaljerat an information som ska gallras.

VARJE ARKIVBILDARE SKA REDOVISA SIN INFORMATION

| Stockholms stad ar varje namnd och varje kommunalt bolag en egen myn-
dighet. Om en myndighets verksamhet ar uppdelad pa flera arkivbildare
ska varje arkivbildare normalt sett ha en egen informationsredovisning.
Har en namnd flera forvaltningar ska varje forvaltning alltsa ha en egen
informationsredovisning.

| vissa fall finns det aven flera arkivbildare inom en forvaltning. Exempelvis
ska varje skola ha sin egen informationsredovisning. Inom en bolagskon-
cern ar det i vissa fall lampligt att dotterbolagen har en egen informations-
redovisning. | andra fall ar verksamheten inom koncernen sa integrerad att
hela koncernen ska ha en och samma redovisning.

www.ssa.stockholm.se



En uppdelning pa flera informationsredovisningar kan aven behova goras
inom en arkivbildare. Det kan exempelvis vara lampligt om verksamheten
har en organisatorisk, geografisk eller annan indelning som gor att en upp-
delning gor det vasentligt lattare att uppratta och anvanda redovisningen.
| normalfallet ar det mest lampligt med en informationsredovisning per
arkivbildare.

OVERGANGSBESTAMMELSER

Enligt de nya arkivregler som tradde i kraft for staden den | januari 2008
ska forvaltningarna ga over till processorienterad informationsredovisning.
Tidigare skulle forvaltningarna redovisa arkiv enligt allmanna arkivschemat.

Overgingsbestimmelserna ir utformade sa att redan paborjade och paga-
ende arkivredovisningar far fortsitta att foras enligt den tidigare metoden.
Da man gar over till en ny redovisning ska den nya vara processorienterad.
Forvaltningarna far sjilva vilja en lamplig tidpunkt for att bryta sin paga-
ende redovisning och ga over till processorienterad redovisning. Eftersom
det finns manga fordelar med det nya sattet att redovisa ar det angelaget
att alla forvaltningar gor sin 6vergang sa snart som mojligt. Senast vid 2013
ars utgang bor alla ha gatt over till det nya sittet att redovisa.

Vissa forvaltningar har sedan tidigare dispens for att redovisa arkiv pa an-
nat satt an enligt allmanna arkivschemat. De ska radgora med Stadsarkivet
om deras nuvarande losning uppfyller de nya kraven.

ATT BESKRIVA FORVALTNINGENS UPPDRAG
OCH VERKSAMHET

Forvaltningen ska beskrivas utifran sina verksamhetsomraden och proces-
ser. Dessa sammanstalls till en klassificeringsstruktur. Klassificeringsstruk-
turen anvands som grund for forvaltningens informationsredovisning.

KLASSIFICERINGSSTRUKTUR
Klassificeringsstrukturen dr grunden for informationsredovisning

Informationsredovisningen utgar fran forvaltningens klassificeringsstruk-
tur. Denna struktur ar ett systematiskt satt att beskriva forvaltningens
uppdrag och verksamhet. Klassificeringsstrukturen byggs upp av

— verksamhetsomraden

— processgrupper

— processer

Det dr inte alltid sjdlvklart vad
som ska anses vara en egen
arkivbildare. Kontakta Stads-
arkivet om det rdder oklarhet
i fragan. Kontakta dven Stads-
arkivet for radgivning om for-
valtningen har behov av indel-

ning i delarkiv.

Det krdvs en hel del resurser
for att kartldgga och klassi-
ficera verksamheten. Vid de
flesta forvaltningar dr detta
ddrfor ett arbete som bor
engagera flera delar av verk-
samheten, inte bara arkiv-
funktionen. For att anvidnda
resurserna pd bdsta sdtt dr
det dven lampligt att klassi-
ficeringsstrukturen utformas
sd att den kan anvdndas for
andra syften.

www.ssa.stockholm.se



Forvaltningen avgor om den
numeriska punktnotationen

ska vara representerad som

(]

02

03

eller som:
I

2

3

Exempel pd klassificerings-
strukturer finns i bilagorna |
och 2.

Strukturen ska anvandas for klassificering av handlingar nar forvaltningen
upprattar hanteringsanvisningar och bevarandeforteckning. Om mojligt ska
samma struktur aven anvandas for annan typ av klassificering, registrering
och hantering av handlingar. Informationsredovisningen bor exempelvis
samordnas med forvaltningens diarieforing och arendehanteringssystem.

Klassificeringsstrukturen dr systematiskt uppbyggd

Klassificeringsstrukturen ska vara hierarkiskt och systematiskt uppbyggd.
Den ska besta av minst tva nivaer. Den Oversta nivan utgors av forvalt-
ningens verksamhetsomraden och den nedersta nivan de processer som
har identifierats i verksamheten. Vid behov far strukturen dven omfatta en
eller flera mellannivaer som utgors av processgrupper.

Klassificeringsstrukturens enheter anges med numerisk punktnotation.
Verksamhetsomraden far med andra ord beteckningen 01, 02 osv. Proces-
serna under verksamhetsomrade 0Ol kommer att betecknas 01.01, 01.02
osv.

Alla processer som avsatter handlingar ska finnas med i klassificerings-
strukturen. Forvaltningen avgor om man aven ska ta med processer som
inte avsatter handlingar.

Klassificeringsstrukturen ska dokumenteras och faststdllas

Forvaltningen ska utarbeta ett forslag till klassificeringsstruktur som ska
godkannas av Stadsarkivet. Darefter faststaller forvaltningen strukturen.
Det ar bra om forvaltningen for en dialog med Stadsarkivet innan forslaget
skickas in.

For klassificeringsstrukturen som helhet ska man ange uppgifter om
— vid vilken tidpunkt strukturen tas i bruk
— eventuellt vid vilken tidpunkt strukturen avslutas

Strukturens olika nivaer — verksamhetsomraden, processgrupper och
processer — kallas for strukturenheter. For alla strukturenheter ska man
ange

— beteckning pa strukturenheten

— namn pa strukturenheten

www.ssa.stockholm.se



Namn
Beteckning

ot Styra och planera verksamheteD

Strukturenhet

Klassificeringsstrukturen kan behéva revideras

Klassificeringsstrukturen ska utformas sa att den kan vara relativt stabil
over tid. Det uppnar man t.ex. genom att ha en genomtinkt detaljerings-
niva, att inte bygga upp strukturen efter organisatoriska indelningar och
att lagga de viktigaste karnprocesserna hogt upp i strukturen.

Men forvaltningens verksamhet ar inte statisk. Om verksamhetsomraden
eller processer faller ifran eller tillkommer maste detta avspeglas i klassi-
ficeringsstrukturen. Man reviderar da klassificeringsstrukturen, sa att det
framgar vilka strukturenheter som tillkommit eller upphort. For varje
strukturenhet ska det framga vid vilken tidpunkt detta skett. Vid behov
ska man gora en hanvisning mellan gamla och nya strukturenheter som
helt eller delvis ersatter varandra. Det kan exempelvis vara lampligt nar en
process eller ett verksamhetsomrade fors over till en annan forvaltning.

En beteckning far inte ateranvandas inom samma klassificeringsstruktur.
Om man exempelvis upphor att anvanda processen 03.04, ska beteck-
ningen 03.04 darefter vara vakant.

Trots en genomtankt klassificeringsstruktur kan det handa att verksam-
heten genomgar sa genomgripande eller upprepade férandringar att
strukturen riskerar att bli ooverskadlig pa grund av alla andringar. Da ska
klassificeringsstrukturen avslutas och en ny tas i bruk.

Byter man till en ny klassificeringsstruktur kan det for atersdkningens skull
behovas en hanvisning mellan de strukturenheter som ersatter varandra.
Hanvisningarna bor bade finnas i den gamla och den nya strukturen. An-
vander man digitalt redovisningsstod kommer man att behova gora hanvis-
ningar for att databaskopplingarna ska fungera.

Nar man helt byter klassificeringsstruktur kommer punktnotationsbeteck-
ningar att dteranvindas. Aldre versioner av strukturen ska bevaras.

www.ssa.stockholm.se



Begreppet verksamhetsom-
rdde anvdnds dven inom bud-
get- och verksamhetsplane-
ringsarbetet inom Stockholms
stad. Dessa verksamhetsom-
rdden dr ofta formulerade pd
ett sdtt som inte rakt av kan
anvdndas for informationsre-
dovisning. Vill man utgd frdn
stadens dvergripande verk-
samhetsomrdden sd bor man
sovra, Idgga till och omformu-
lera bendmningarna.

VERKSAMHETSOMRADEN
Verksamhetsomrdden visar forvaltningens uppdrag

Verksamhetsomraden ir den oversta nivan i klassificeringsstrukturen.
De utgar fran de uppdrag som en forvaltning har. Uppdragen kan komma
direkt fran huvudmannen eller skapas via interna behov. Ofta kommer
uppdragen i karnverksamheten fran huvudmannen, medan uppdragen i
styrande och stodjande verksamheter harstammar fran de interna behov
som ska uppfyllas for att man ska kunna bedriva karnverksamheten.

Verksamhetsomraden ar ett sitt att gruppera processer som logiskt hor
ihop. Det ar alltsa bara en rubrikniva, det faktiska arbetet utfors i de pro-
cesser som ingar i verksamhetsomradet. Verksamhetsomraden definieras
under arbetet med att kartlagga forvaltningens processer. Alla processer
ska sorteras in under ett verksamhetsomrade.

Styrande och stddjande verksamheter ska placeras overst

Alla forvaltningar har styrande, planerande och uppfoljande verksamheter.
Man har aven stodjande verksamheter. Dessa verksamhetsomraden ska
placeras overst i klassificeringsstrukturen. Darefter foljer de verksamhets-
omraden som utgor forvaltningens karnverksamhet.

Det finns flera fordelar med att placera styrande och stodjande verk-
samhetsomraden &verst. En forvaltning har ofta betydligt fler kirnverk-
samheter an styrande och stodjande verksamheter. Karnverksamheten
ar dessutom mer foranderlig — verksamhetsomraden kan komma till och
lamna forvaltningen. Skulle man placera karnverksamhetsomradena Gverst
i klassificeringsstrukturen skulle man tvingas gora om den oftare. | och
med att alla forvaltningar foljer samma struktur for sina verksamhetsom-
raden far man aven en viss enhetlighet inom staden.

PROCESSER
Processer beskriver vad forvaltningen gor

Processer ar aterkommande arbetsfldden, dvs. en kedja av aktiviteter som
genomfors da t.ex. ett arende handlaggs, ett byggprojekt genomfors eller
ett skolbetyg utfardas. Processen har en val definierad start- och slut-
punkt. Processen riktar sig alltid till en, extern eller intern, mottagare. Alla
verksamheter har processer, men de kan vara mer eller mindre uttalade
och tydliga.

| klassificeringsstrukturen ar processen den lagsta nivan. Det ar i proces-
serna som aktiviteter utfors och som information skapas och anvands. Alla

www.ssa.stockholm.se



processer som avsatter handlingar ska finnas representerade i klassificer-
ingsstrukturen.

Processgrupper kan 6ka dskadligheten

Ibland finns det manga processer inom ett verksamhetsomrade. For att
ge en battre overblick och logisk struktur kan man da fora ihop proces-
ser i processgrupper. Vid behov kan forvaltningen ha mer 4n en niva pro-
cessgrupper. Precis som verksamhetsomraden ar processgrupper bara en
rubrikniva. Det faktiska arbetet utfors i processerna som ingar i process-

gruppen.

Processerna kan behova beskrivas

| vissa fall kommer det finnas behov av att beskriva en process for att
utomstaende ska kunna forsta informationen och dess koppling till for-
valtningens verksamhet. Processbeskrivningar kan vara motiverade om
processen ar ovanligt komplex, handlaggs 6ver forvaltningsgranser eller da
det kan vara oklart varfor processen hor till forvaltningen. Processbeskriv-
ningar ska i forsta hand goras for karnverksamhetens processer.

Exempel pa grafisk processbeskrivning:

Mall for
anstéllningsavtal

\/\

Annonsmall

|

Annons i .
Eelimy &y tidning . Tav emot . Sekande Genomféra Underlag Besluta om Ar]stall iy
ny med- Annonsera ansokningar, géra som ska ; " Al nings- arbetare
och " . 3 intervjuer for beslut anstéllning i
arbetare databas férsta urval intervjuas beslut anstalld

Avdelningschef Forvaltningschef

Anstallningsbeslut

Avdelningschef Avdelningschef

Ansoknings-
handlingar

\/_\ \/\

Lista dver
sokande

Annons \/\ \/\

Anstallningsavtal

Processen kan beskrivas grafiskt eller i text. Av processbeskrivningen bor
det framga vad som initierar och avslutar processen. Beskrivningen bor
aven innehalla vilka aktiviteter som vanligtvis ingar i processen och vilken
information som uppkommer och/eller anvands i processen.

Om processen ar gemensam med nagon annan forvaltning, myndighet eller
enskild far man fran fall till fall avgdra om det finns behov av att beskriva
processen. Den forvaltning som initierar processen ska da beskriva pro-
cessen och vilka steg som utfors av vilken organisation. Av naturliga skal
kan de aktiviteter som utfors av andra bara beskrivas pa en oversiktlig
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Exempel pa processbeskriv-
ningar ddr en annan organi-
sation utfor vissa steg finns i
bilaga 4 och 5.

Handlingsslag = Alla hand-
lingar som tillkommer inom
en process. Ett handlingsslag
kan bestd av en eller flera
handlingstyper. Exempelvis
avsdtter processen att upp-
handla ett antal handlings-
typer, exempelvis forfrdag-
ningsunderlag och tilldelnings-
beslut. Tillsammans utgor
dessa handlingstyper ett
handlingsslag bendmnt upp-
handlingshandlingar.

Handlingstyp = Kategori av
allmdn handling, t.ex. apt-
protokoll eller huvudbok.
Handlingstypen dr medieobe-
roende, dvs. den kan bestd av
analoga eller digitala hand-
lingar.

niva. Om hela processen utfors av en utomstaende organisation, t.ex. for
att den utfors pa driftsentreprenad, behover processen i normalfallet inte
beskrivas.

Ett forslag till hur man kan ga tillvaga for att kartlagga forvaltningens verk-
samhetsomraden och processer finns i kapitlet Metoder for att kartlagga
verksamheten.

ATT REDOVISA FORVALTNINGENS
INFORMATION

INFORMATIONSREDOVISNINGENS GRUNDER
Alla allmdnna handlingar ska redovisas

Varje forvaltning ansvarar for att redovisa sin information. Detta galler
aven om den lagras i gemensamma system eller pa uppdrag hanteras och
forvaras vid en annan verksamhet. Informationsredovisningen ska omfatta
forvaltningens alla allmanna handlingar, oberoende av verksamhetsomrade
och medium.

Att bedoma vad som ar en allman handling ar ofta ganska okomplicerat
nar det galler pappershandlingar, ritningar, fotografier och andra mer tra-
ditionella medier. Vad giller digitala handlingar sa ar de i vissa fall klart
urskiljpara, man forstar direkt vilken information som ingar i handlingen.
Det giller exempelvis en rapport som skrivs i ordbehandlingsprogram, ett
e-postmeddelande eller en digital ritning.

| databaser ar den digitala informationen daremot inte konstant fixerad
utan finns att hamta i olika tabeller. Vid ett visst tillfille, utifran ett visst
behov, gors en bearbetning av informationen som resulterar i en sam-
manstallning. Sammanstallningen kan presenteras som en skarmvy, skrivas
ut som en rapport eller exporteras som en fil till ett annat system. Dessa
bearbetningar i form av rapporter och skarmvyer bildar de allmanna hand-
lingarna i ett system. Det ar dessa handlingar som ska redovisas och be-
skrivas, inte systemen i sig. Forvaltningen ska redovisa de bearbetningar
som faktiskt gors, inte de som i teorin skulle kunna sammanstallas.

| enstaka fall gor forvaltningen inga bearbetningar av informationen i en da-
tabas. Databasen fungerar da bara som ett register, t.ex. inventarieregister
eller lokalregister. | dessa fall ar det registret som utgor en handling.

www.ssa.stockholm.se



Informationsredovisningen bestdr av flera delar

Klassificeringsstrukturen (med processbeskrivningar) ar en viktig del av
forvaltningens informationsredovisning. Informationsredovisningen bestar
dessutom av uppgifter som ska kunna presenteras som arkivbeskrivning,
hanteringsanvisningar och bevarandeforteckning.

— Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ska fungera som en forsta ingang till forvaltningens ar-
kivbildning. Arkivbeskrivningen ar ett stod for alla som vill fa en bild av
vilken information som finns vid forvaltningen, hur den har anvants och
vilka sokingangar som finns.

— Hanteringsanvisningar

Forvaltningen ska faststalla rutiner for hur den aktuella informationen ska
hanteras. Dessa hanteringsanvisningar ska vara ett hjalpmedel for persona-
len och ett instrument for forvaltningens kvalitetssakring av informationen.
De ska aven underlatta allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar.
Hanteringsanvisningarna ska redovisa alla handlingstyper pa forvaltningen,
bade de som ska bevaras och de som ska gallras.

— Bevarandeforteckning

Med hjalp av bevarandeforteckningen kan arkiverad information sokas och
forstas, i dag och i framtiden. Bevarandeforteckningen omfattar bara den
information som ska bevaras.

Klassificeringsstrukturen bor aven utgora grunden for forvaltningens dia-
rieplan/registreringsplan. Om mojligt bor den aven styra hur informatio-
nen struktureras inom vissa system, t.ex. ett arendehanteringssystem.

Informationsredovisningen ska vara aktuell och lattillgdnglig

Forvaltningens informationsredovisning ska kunna presenteras samlat. Det
kan losas pa olika sitt. Forvaltningen avgor vilken 16sning som ar mest
lamplig.

Ett alternativ ar att uppratta separata dokument — en lista med klassificer-
ingsstruktur, en arkivbeskrivning, ett hanteringsanvisningsdokument och
en bevarandeforteckning.

Ett annat alternativ ar att samla alla uppgifter som behovs i informations-
redovisningen i en databas, eller integrera dem med forvaltningens arende/
dokumenthanteringssystem. Ur databasen eller arende/dokumenthante-
ringssystemet ska man vid behov kunna ta ut rapporter med de uppgifter
som de olika redovisande dokumenten ska innehalla. Manga uppgifter be-

Den hdr vdgledningen inne-
hdller minimikrav pa meta-
data som behdovs for att
redovisa information.
Forvaltningen fdr ldgga till
andra uppgifter om de har
behov av detta.

www.ssa.stockholm.se



Bilaga Il innehdller exempel
pd en uppstdllning av vilken
metadata som ska finnas
med pd varje nivd i informa-
tionsredovisningen.

Informationsredovisningen kan
exempelvis foljas upp inom
ramen for internkontrollplanen

hovs pa olika hall i informationsredovisningen. Genom att samla alla uppgif-
ter i en databas behdver man bara uppdatera dem pa ett stille, nagot som
gor arbetet rationellt och minskar risken for fel.

Det finns it-stdéd pa marknaden for att redovisa arkiv. Leverantorerna av
dessa haller pa att utveckla produkterna sa att de stodjer processorien-
terad informationsredovisning. Stadsarkivet for en dialog med dem for att
sakerstalla att de aven stoder stadens redovisningsmodell. Det it-stod som
en forvaltning viljer for sin informationsredovisning maste utga fran de
behov och losningar den enskilda forvaltningen har i form av befintliga
arende- och dokumenthanteringssystem, verksamhetssystem etc., och hur
man valjer att utforma sin informationsredovisning.

De olika delarna av informationsredovisningen ska vara kanda och lattill-
gangliga for alla inom forvaltningen. Det ar darfor lampligt att publicera
den pa forvaltningens interna webbplats. Forvaltningen bor daven overvaga
att publicera informationsredovisningen pa den externa webbplatsen.

Informationsredovisningen ska vara utformad sa att man inte behdver
nagra forkunskaper om forvaltningens verksamhet for att soka informa-
tion. Innehaller informationsredovisningen symboler, koder och ovanliga
begrepp ska dessa forklaras. Dessutom kan man behova forklara hur infor-
mationsredovisningen ar utformad eller vilka standarder och metoder som
har anvants vid utarbetandet.

En forutsattning for god dokumenthantering ar att informationsredovis-
ningen regelbundet uppdateras. Forvaltningen ska varje ar fylla pa bevaran-
deforteckningen med de handlingar som arkiverats under aret. Man bor
dven arligen kontrollera att hanteringsanvisningarna ar uppdaterade och
att de faktiskt foljs. Det ar lampligt att i samband med detta aven se over
de ovriga delarna av informationsredovisningen.

ARKIVBESKRIVNINGEN
En forsta ingdng till arkivbildningen

Arkivbeskrivningen ska ge en bild av vilken information som finns vid for-
valtningen och hur den har anvants. Arkivbeskrivningen ska fungera som
en forsta ingang till forvaltningens arkiv och underlitta allmanhetens moj-
lighet att ta del av allmanna handlingar. Ofta fungerar arkivbeskrivningen
aven som historik over forvaltningen, men det ar inte dess framsta syfte.

Uppgifterna som bildar en arkivbeskrivning ska kunna presenteras samlat,
men maste inte finnas i ett specifikt dokument. Uppgifterna kan lika val
registreras i redovisningsstodet eller presenteras samlat pa en sida pa for-
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valtningens interna eller externa webbplats. Arkivbeskrivningen fyller da
aven funktionen som internt stod for informationshanteringen.

Arkivbeskrivningens innehdll

Arkivbeskrivningen ska utgora en kortfattad redogorelse av foljande:

* Forvaltningens namn samt tidpunkt for tillkomst (och eventuellt uppho-
rande)

* Forvaltningens verksamhet och sambandet mellan verksamhet och in-
formation
— uppdrag och verksamhetsomraden
— viktigare information som uppkommer inom forvaltningens olika verk-
samhetsomraden
— vilka regelverk, exempelvis lagstiftning, som styr verksamheten

* Organisation och kortfattad historik
— forvaltningens organisation
— storre organisationsforandringar

» Sokmedel
— diarier, hanteringsanvisningar, bevarandeforteckning, namndprotokoll,
ritningsregister m.m.

* Sekretess
— information som omfattas av sekretess, garna med hanvisning till rele-
vanta paragrafer i sekretesslagen

* Gallringsbeslut
— gallande gallringsbeslut
— tvingande gallring enligt lag

* Handlingar som overtagits fran en annan arkivbildare
— forvaring av foregangares arkiv
— overlamnande fran annan forvaltning eller enskild

* Handlingar som overlamnats

— leveranser till arkivmyndigheten

— overlamnande till annan forvaltning, myndighet eller enskild
Har kan man aven skriva in om handlingar har lanats ut enligt fullmaktigbe-
slut eller arkivreglerna.
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* Ansvarsfordelning inom forvaltningen for hantering av information, all-
manna handlingar och arkiv

* Andra faktorer som paverkat arkivbildningen, t.ex. att information har
forsvunnit

Arkivbeskrivningen ska i forsta hand ta upp information fran karnverksam-
heten. Beskrivningen ska inte gora skillnad pa om informationen ar digital
eller analog. Arkivbeskrivningen ska uppdateras nar den har blivit inaktuell.
Vid storre uppdateringar ska versionen bevaras.

HANTERINGSANVISNINGAR
Hanteringsanvisningar styr forvaltningens informationshantering

Goda dokumenthanteringsrutiner under handlaggningsfasen ar en forut-
sattning for att man, bade nu och langre fram, ska kunna redovisa och soka
i arkivet utan problem. Darfor ska forvaltningen faststalla rutiner for hur
handlingar ska hanteras. Dessa ska kunna presenteras som hanteringsan-
visningar.

Anvisningarna ska omfatta alla verksamhetsomraden och processer som
avsatter handlingar, samt alla handlingstyper som uppstar i processerna. |
vissa fall ska alla handlingstyper inom en process hanteras pa samma sitt.
Da kan handlingstyperna knytas ihop och redovisas som ett handlingsslag.
Det ar forvaltningen som avgor vilken niva som ar mest lamplig.

Exempel ddr varje handlingstyp redovisas for sig:

Handlingstyp/ | Registrering/ | Bevaras/ Forvaring Sekretess Anmarkning

-slag Sortering Gallras

Ansokan Diariefors Bevaras Personalakt | Nej Ansokan med bila-
gor fran ej anstilld
kan gallras efter
2ar

Meritfor- Diariefors Bevaras Personalakt | Nej Meritforteckning

teckning fran ej anstalld kan
gallras 2 ar efter
beslut.

Bilagor till Diariefors Bevaras Personalakt | Nej Bilagor fran ej

ansokan anstalld kan gallras
2 ar efter beslut.
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Exempel ddr handlingsslag redovisas samlat:

Handlingstyp/ | Registrering/ | Bevaras/ Forvaring Sekretess Anmarkning

-slag sortering Gallras

Ansoknings- | Diariefors Bevaras Personalakt | Nej Till ansoknings-

handlingar handlingar raknas:
Ansokan

Meritforteckning
Bilagor till anso-
kan, t.ex. betyg
och intyg

Hanteringsanvisningarna ska folja klassificeringsstrukturen. Informationen
sdtts pa sa vis in i sitt sammanhang, vilket gor det latt for forvaltningens
personal att anvanda anvisningarna. Samtidigt tydliggors vilka aktiviteter
som inte dokumenteras, trots att de kanske borde. Vill forvaltningen ut-
veckla och samordna sina rutiner for dokumenthantering kan kartlagg-
ningen ga vidare i en rutinutvecklingsfas . De nya rutinerna dokumenteras
sedan i hanteringsavisningarna. Hanteringsanvisningarna blir da tydligt ett
styrdokument for den forvaltning som vill kvalitetssakra sin dokumenta-
tion.

En kartlaggning av forvaltningens processer visar vilka handlingar som upp-
kommer i och anvinds i processen. Daremot fangar kartlaggningen inte in
hur handlingarna sorteras och forvaras, vad som star pa parmryggarna,
om det tas kopior etc. Komplettera darfor klassificeringsstrukturen och
processkartorna med intervjuer och inventeringar. Intervjuer visar ofta att
handlaggare kan ha olika rutiner — trots att de arbetar med samma saker.
Inventera inte bara tjansterum, utan aven nararkiv och arkivlokaler.

Hanteringsanvisningarnas innehall

| hanteringsanvisningarna ska forvaltningen ange det man behover veta for
att aterfinna och hantera en handling under olika faser i dess livscykel.
Anvisningarna ska darfor omfatta foljande uppgifter:

* Namn och beteckning
— verksamhetsomradets namn och beteckning
— processens/handlingsslagets namn och beteckning

* Namn pa de handlingstyper som ingar i processen
Aven digital information ska redovisas som handlingstyper. Det ar de
sammanstallningar (t.ex. i form av skarmvyer eller rapporter) som nor-
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Uppgifter om registrering och
sortering kan uteldmnas for
vissa handlingstyper om for-
valtningen bedémer att dessa
uppgifter inte behaovs for do-
kumentstyrning och dtersok-

ning.

Kunskap om gallring och be-
varande dr en viktig del i ar-
betet med att ta fram hante-
ringsanvisningar. Se over vil-
ken information som redan
omfattas av gallringsbeslut.
Det finns bade myndighets-
specifika och stadsovergripan-
de gallringsbeslut. Omfattas
handlingarna inte av ndgot
gallringsbeslut ska man gora
en informationsvdrdering for
att se om ndgot bor gallras.
Lds mer om informationsvdr-
dering och gallringsbeslut i
Att vdrdera och galira in-
formation i Stockholms
stad.

malt sett anvands i processen som utgor processens digitala handlings-
typer. Register som inte genererar sammanstallningar redovisas som en
egen handlingstyp i den process som framst anvander registret.

Registrering/sortering

Ange om handlingstypen/handlingsslaget ska registreras eller inte. Regist-
reringen kan ske i ett diarieforingssystem eller nagot annat verksamhets-
system. For handlingstyper/handlingsslag som inte ska registreras maste
man ha anvisningar for hur de ska sorteras (kronologiskt, i personnum-
merordning etc.). Forvaltningen avgor om man aven vill ange sorterings-
ordning for handlingar som ska registreras.

Bevarande/gallring

Ange om handlingstypen/handlingsslaget ska bevaras eller gallras. Ska
handlingen gallras ska man ange med vilken tidsfrist. Helst bor man aven
gora en hanvisning till enligt vilket beslut gallringen genomfors. Detta ar
sarskilt angelaget for generella gallringsbeslut som forvaltningen behover
gora en lokal tolkning av.

Information far bara gallras om det omfattas av ett gallringsbeslut.

» Sekretess

Ange om handlingstypen/handlingsslaget innehdller sekretessbelagda
uppgifter. Det ar lampligt att hanvisa till aktuell paragraf i sekretessla-
gen.

Forvaring

Ange vad som behdvs for att handlingen ska kunna atersokas. | vissa
fall finns behov av att ange en forvaringskedja, t.ex. "dokumentskap hos
personalhandliggare, till slutarkiv efter 2 ar”, i andra fall behéver man
hanvisa till en annan forvaltning, t.ex. "SLK IT”.

Forutom dessa obligatoriska uppgifter kan forvaltningen behova styra
andra aspekter av hanteringen av allmanna handlingar. Det kan exempelvis
finnas regler for framstallningen av handlingstypen/handlingsslaget, sasom
krav pa databirare eller papperskvalitet. Det ar dven lampligt att ha nagot
utrymme i hanteringsanvisningarna dar man kan fora in olika typer av an-
markningar eller forklaringar.
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Exempel pa hanteringsanvisningar:

Forebildsforvaltningen

Verksamhetsomrade: 02 Ge verksamhetsstod

Processgrupp: 02.06 Administrera personal
Process: 02.06.01 Anstalla

person avslutar
sin anstallning.
1999:5

Handlings- Registrering/ Bevaras/Gallras | Forvaring Sekretess | Anmarkning

typens namn Sortering tidsfrist + beslut

Anstallnings- Diariefors Bevaras Diarieford akt | Nej

annons hos registrator

Ansokan Diariefors Bevaras Personalakt Nej Kopia i diarie-

(anstalld) ford akt hos
registrator

Ansokan Diariefors Gallras 2 ar Diarieford akt | Nej

(ej anstalld) efter beslut. hos registrator

2007:04

Meritforteck- | Diariefors Bevaras Personalakt Nej Kopia i diarie-

ning (anstalld) ford akt hos
registrator.

Meritforteck- | Diariefors Gallras 2 ar Diarieford akt | Nej

ning efter beslut. hos registrator.

(ej anstalld) 2007:04

Bilagor till Diariefors Bevaras Personalakt Nej Kopia i diarie-

ansokan ford akt hos

(anstalld) registrator.

Bilagor till Diariefors Gallras 2 ar Diarieford akt | Nej

ansokan efter beslut. hos registrator.

(ej anstalld) 2007:04

Beslut om an- | Diariefors Bevaras Personalakt Nej Kopia i diarie-

stallning ford akt hos
registrator.

Anstallnings- Diariefors Bevaras Personalakt Nej

avtal

Uppgifter om | Personnummer- | Gallras nar Personalakt Nej

narmast ordning uppgifter and-

anhorig ras eller nar en
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Handlingar som ska ordnas
och fortecknas kan finnas pd

madnga stdllen, t.ex.

— i mer eller mindre officiella
arkivlokaler

— pd tjdnsterum

— pd servrar, cd-romskivor
etc.

— hos konsult, servicebyra
eller lagringsforetag

— utldnade till en annan myn-
dighet eller foretag

— pa Stadsarkivet.

| samband med grovsortering
och kartongldggning ska man
rensa bort overtaliga kopior
och kladdlappar. Ta dven bort
gem, gummiband och plast-
fickor och ersdtt dem med
godkédnda aktomslag. Aktom-
slagen skyddar handlingarna
samtidigt som de skiljer olika
handlingar eller drenden dt.
Anteckna med blyerts pd
aktomslaget vilka handlingar
det innehdller (diarienummer,
personnummer, projektets
namn etc). Fotografier ska
forvaras i sdrskilda syrafria
kuvert eller med papper mel-

lan varje fotografi.

BEVARANDEFORTECKNINGEN
Redovisar de handlingar som ska bevaras

Bevarandeforteckningen ska omfatta alla handlingar som tillkommit genom
forvaltningens verksamhet och som ska bevaras. Huvudsyftet med en be-
varandeforteckning ar att arkiverad information ska kunna sokas, nu och
i framtiden. Informationen ska aven vara begriplig dver en lang tidsperiod.
Darfor behover bevarandeforteckningen innehalla vissa uppgifter som
satter in informationen i sitt sammanhang. Bevarandeforteckningen ska
lista alla forvaringsenheter som innehaller arkiverade handlingar. Darfor
kan forteckningen anvandas som en inventarieforteckning som man kan
stimma av mot de faktiska enheterna. Pa sa vis kan man kontrollera att
ingenting saknas, t.ex. efter en omflyttning.

Bevarandeforteckningen foljer klassificeringsstrukturens ordning. Forteck-
ningen ska omfatta alla processer som innehaller handlingar som ska beva-
ras. Det ar inte mojligt att redovisa arkivets samtliga handlingar, dokument
for dokument. Forvaringsenhet utgor darfor den lagsta nivan i forteck-
ningen.

Arkivet ska ordnas innan det redovisas

Innan bevarandeforteckningen upprattas maste handlingarna ordnas, sa att
informationen blir dverskadlig. Arbetet med att ordna pappershandlingar
kan delas upp i inventering, grovsortering och placering i forvaringsenhe-
ter.

GOr en noggrann inventering

En inventering behover goras for att forvaltningen ska fa en bild av arki-
vets omfang och innehall. Det Ionar sig att gora noggranna noteringar om
handlingarnas benamning, medium, vilka ar som omfattas, placering osv.
| forvaltningens lokaler finns det troligtvis handlingar som hor till andra
arkivbildare. Det kan exempelvis vara fackforeningens eller idrottsforen-
ingens handlingar. Dessa handlingar ska hallas isar fran forvaltningens hand-
lingar.

Grovsortera utifran klassificeringsstrukturen

Nar man vet vilka handlingar som ska inga i arkivet ska de grovsorteras uti-
fran klassificeringsstrukturen. Om forvaltningen later klassificeringsstruk-
turen styra informationshanteringen i hela livscykeln sa underlittas det
hir ordningsarbetet hogst visentligt. Handlingarna ar da till stor del redan
sorterade efter verksamhetsomrade och process nar de ska fortecknas i
bevarandeforteckningen.
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Placera handlingarna i arkivboxar och mark dem

Forvaringsenheterna ar bevarandeforteckningens lagsta niva. Nar hand-
lingarna ar grovsorterade ska de placeras i godkanda arkivboxar for att
bilda en forvaringsenhet. Hall isir handlingar fran olika serier” men fyll
varje box ordentligt.

Forvaringsenheten ska markas med arkivbildarens namn, namn pa hand-
lingsslag eller handlingstyp, forvaringsenhetens omfattning och forvarings-
id. Forvaringsenheterna ska aven forses med etiketter. Detta gors forst
nar bevarandeforteckningen ar fardig och alla pappershandlingar har lagts
i boxar. Etiketterna och klistret ska vara aldringsbestindiga.

Arkivbildare Forebildforvaltningen
Process Anstalla
Handlingsslag Anstidllningshandlingar
Omfattning 2007
Forvarings-id 02.06.01:1

Aven digitala handlingar ska ordnas

Arbetsinsatserna for att strukturera och arkivlagga digitala handlingar ar
annorlunda an insatserna for pappershandlingar.

Inventera forvaringsplatserna

Ordnandet av digitala handlingar borjar med en inventering av de digitala
forvaringsplatser som kan innehalla handlingar som ska bevaras. Detta ska
framga av hanteringsanvisningarna. Dessa forvaringsplatser ska gas igenom
systematiskt, sa att man identifierar alla handlingar. Sedan giller det att
skilja ut de handlingar som ska bevaras fran dem som ska gallras.

Kontrollera att filerna kan 6ppnas

| samband med inventeringen bor man aven gora en fysisk kontroll av att
filerna kan oppnas och att de inte ar uppenbart felaktiga ur tekniskt han-
seende. De handlingar som ska arkiveras maste vara i sadant format att de
verkligen kan bevaras. Ar ursprungsformatet inte godkant for arkivinda-
mal maste filen konverteras.

Forvaringsenhet =

Det forvar som behover be-
skrivas for att mojliggora at-
komst och hantering av
handlingar, t.ex. arkivbox, op-
tisk skiva eller arkivfil/filer.

Férvaltningen kan ha behov
av att Idta binda in vissa ty-
per av handlingar, exempelvis
ndmndens protokoll. Det finns
sdrskilda bestdimmelser ndr
det gdller inbindningsteknik.
Ta gdrna kontakt med Stads-
arkivet ndr ett inbindnings-
arbete ska inledas.

| Att bevara digital infor-
mation i Stockholms stad
framgdr vilka format som dr
godkdnda for langtidslagring i
staden.
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Stadens e-arkiv kommer att
vara en sdker forvaringsplats
for digitala handlingar. De
forvaltningar som inte anslu-
ter sig till e-arkivet kan t.ex.
anvdnda sig av sdrskilda ar-
kivservrar eller, under en
overgdngstid, cd-romskivor
for arkivindamal.

Kartlagg filernas inbordes ordning och dop filerna

Digitala handlingar bor redan fran borjan struktureras eller markas sa att
handlingar som uppkommit i samma process, arende etc. forvaras sam-
lat eller kopplat till varandra. Har detta inte skett maste forvaltningen i
samband med ordnandet kartlagga den inbordes ordningen mellan hand-
lingarna. Darefter ska filerna dopas pa ett enhetligt satt och forses med
metadata som beskriver dessa samband. Pa sa vis gor man en paketering
av handlingar som hor ihop. Metadata ersatter delvis mappstrukturer, ef-
tersom dessa inte ar palitliga for langtidslagring. Metadata ska ligga utanfor
den digitala arkivhandlingen, antingen som en metadatafil per arkivfil eller
ett metadataregister som omfattar flera arkivfiler.

Lagra filerna pa ett sidkert stille

De digitala handlingar som ska bevaras ska lagras pa ett sikert stille. Saker
forvaring far man genom en kombination av avskild fysisk placering och ad-
ministrativa rutiner som gor att handlingarna inte kan forvanskas. Vad man
ska tanka pa vid arkivuttag av digitala handlingar beskrivs mer detaljerat i
Att bevara digital information i Stockholms stad.

Mark I16sa forvaringsplatser

Losa forvaringsplatser for digitala handlingar, t.ex. cd-romskivor, ska for-
ses med etiketter som ger information om arkivbildarens namn, namn pa
handlingsslag eller handlingstyp, forvaringsenhetens omfattning och for-
varings-id. Om forvaringsenheten utgors av en fil eller databas kan det
vara omgjligt att marka forvaringsenheten med fullstindiga uppgifter. Da
racker det med att marka forvaringsenheten med forvarings-id. Detta kan
|6sas genom att forvarings-id framga av filnamnet. Kopplingen mellan for-
varingsenheten och forvarings-id kan dven t.ex. framga i ett register i en
metadatafil.

Bevarandefarteckningens innehdll

De handlingar som ordnats och placerats i forvaringsenheter ska foras in
i forvaltningens bevarandeforteckning. Bevarandeforteckningen ska bade
innehalla uppgifter om processen som helhet och om de forvaringsenheter
som handlingarna forvaras i.

Uppgifter om processen

Foljande uppgifter ska anges om processen:

* Verksamhetsomradets namn och beteckning
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* Processens namn och beteckning
Ange dven om handlingsslaget har ett eget namn. Ange ocksa handlings-
typens namn i de fall informationen redovisas pa handlingstypsniva.

* Vilka handlingstyper fran processen som ska bevaras

* Sekretess
Ange om handlingsslaget eller om nagon av de ingdende handlingsty-
perna innehaller sekretessbelagda uppgifter. Det ar lampligt att hinvisa
till aktuell paragraf i sekretesslagen.

* Forvaring
Lat det framga om flera handlingsslag forvaras tillsammans, dvs. utgor en
grupp av handlingsslag.

Uppgifter om forvaringsenheterna

Foljande uppgifter ska anges om de forvaringsenheter som forvarar hand-
lingar fran processen/handlingsslaget:

* Unikt forvarings-id

* Vilken typ av forvaringsenhet som handlingarna forvaras i (t.ex. arkiv-
box, server eller optisk skiva)

Vilka handlingar forvaringsenheten omfattar
Omfattningen kan exempelvis anges med ett tidsmassig intervall ("2007—
2008”), (fodda 1970—-1975). eller tematiskt omrade (Projekt Xerxes).

* Forvaringsenhetens fysiska placering

Gor en innehallsforteckning

Bevarandeforteckningen ska vara latt att orientera sig i. Det ar darfor
lampligt att forteckningen har en innehallsforteckning. Exempel pa en inne-
hallsforteckning for bevarandeforteckningen finns i bilaga 9.

En process — ett handlingsslag

| manga fall kommer varje process i klassificeringsstrukturen att avsatta
en foljd av handlingar som innehallsligt hor ihop och férvaras tillsammans.
Varje process kommer alltsa att motsvaras av ett handlingsslag. Inom hand-
lingsslaget kommer det att finnas olika handlingstyper. Vilken eller vilka
handlingstyper som finns i en specifik forvaringsenhet kommer vid behov
att framga av en anmarkning.

Om en handlingstyp utgors av
bearbetningar ur en databas
kan man behava fler uppgif-
ter for att kunna forstd hand-
lingstypen. Det kan exempel-

vis behovas uppgifter om

— vilka typer av uppgifter som
ingdr i handlingstypen

— vilka samband som finns
med andra handlingstyper

— vilken eller vilka databaser

som handlingstypen ingdr i

Forvaringsenheterna kan fa
en unik identitetsbeteckning
ba olika sdtt. Ett sdtt dr att
forvaringsenheterna far I6p-
numrering inom processen/
handlingsslaget. Den unika
beteckningen for den forsta
volymen inom processen 3.3
blir dd exempelvis 3.3:1. Ett
annat alternativ dr att ha en
genomgdende Iopnumrering
inom hela arkivet. Da kan ex-
empelvis forvaringsenhet |
hora till processen 3.3, forva-
ringsenhet 2 till processen 4./
osV.
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Exempel pd ndr alla handlingar i en process forvaras tillsammans:

Handlingsslag: Beteckning
Anstallningshandlingar 02.06.01
Ingaende handlingar som bevaras Sekretess

Annons

Ansokningshandlingar med bilagor for den person som fatt tjansten | av sekretess
Beslut om anstallning

Anstallningsavtal

Handlingarna omfattas ej

Placering Forvarings-id | Omfattning Typ av forvarings- | Anmarkning (valbart)
enhet
Hylla A 02.06.01:1 2007 Arkivbox Annons, ansokningshand-
Hylla A 02.06.01:2 2007 Arkivbox lingar
Anstallningsavtal, beslut
om anstallning

Nadr fysisk och logisk ordning krockar — tre sdtt att losa problemet

Men det finns tillfallen da den fysiska och logiska ordningen krockar. Detta
kommer att vara sarskilt vanligt i de fall handlingarna inte hanterats enligt
klassificeringsstrukturen i alla steg eller da det finns behov av att ordna
handlingarna utifran objekt snarare an process.

Nair man behéver samla handlingar fran olika processer

Ett exempel pa nar fysisk och logisk ordning krockar ar da forvaltningen be-
hover forvara handlingsslag fran flera processer tillsammans, i en grupp av
handlingsslag. Exempelvis kan det finnas behov av att samla handlingar fran
olika processer inom det personaladministrativa omradet i personalakter.
Vissa forvaltningar kommer aven ha behov av att forvara alla diarieforda
handlingar tillsammans, oavsett vilken process de hor till. Byggverksamhet
bestar ofta av ett flertal processer som varje byggprojekt Ioper over.

Krocken mellan fysisk och logisk ordning kan |6sas pa olika satt, exempel-
vis genom att

— bilda grupper av handlingsslag

— sarredovisa vissa handlingstyper

— gora ett separat inventarium.

Forvaras handlingar (t.ex. projektakten eller personalakten) i en grupp av
handlingsslag sa ska det framga av bevarandeforteckningen. Dessa kan ex-
empelvis ges en beteckning som bérjar pa 0.
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| redovisningen for processen (den logiska ordningen) lagger man in en
hanvisning till gruppen av handlingsslag (den fysiska ordningen).

Exempel pa grupp av handlingsslag som far egen beteckning:

Arkiv: Forebildsforvaltningen

Verksamhetsomrade: 02. Ge verksamhetsstod
Processgrupp: 02.06. Administrera personal

Process: 02.06.01 Anstalla
Handlingsslag: Beteckning
Anstallningshandlingar 02.06.01
Ingaende handlingar som bevaras Sekretess

Annons

Anstallningsavtal
Beslut om anstal

Ining

Ansokningshandlingar med bilagor for den person som fatt tjansten

Handlingarna omfattas inte
av sekretess

Forvaras i perso

nalakt, 0.02

Handlingstyp som forvaras separat
Anstallningsavtal och beslut om anstallning

Placering Forvarings-id | Omfattning Typ av forvarings- | Anmarkning (valbart)
enhet

Hylla A 02.06.01:1 2007 Arkivbox

Server B 02.06.01:2 2008 Pdf-filer

llserverB/

mapp|/mapp2
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| redovisningen fran gruppen av handlingsslag (personalakten) kan det se
ut sa har:

Arkiv: Forebildsforvaltningen
Verksamhetsomrade: -

Process: —
Grupp av handlingsslag: Beteckning
Personalakter 0.02
Ingaende handlingar som bevaras Sekretess
Beslut om anstallning Handlingarna kan omfattas
Anstallningsavtal av sekretess enligt SekrL
Osv 7:11
Processer som handlingarna uppkommit i: Beteckning
Anstalla 02.06.01
Avsluta anstallning 02.06.02
Utveckla personalens kompetens 02.06.03
Rehabilitera 02.06.04
Utreda overtalighet 02.06.05
Hantera disciplinpafoljd 02.06.06
Placering Forvarings-id | Omfattning Typ av forvarings- | Anmarkning (valbart)
enhet
Hylla D 0.02:1 Personer fodda | Arkivbox
1940—1942
Hylla D 0.02:2 Personer fodda | Arkivbox
19431944
Nar man behover sarredovisa handlingstyper
| andra fall kommer en process att avsatta en eller flera handlingstyper
som forvaltningen vill forvara och redovisa separat, istallet for inom hand-
lingsslaget. Det kan exempelvis vara fallet nar man vill renodla forvaring
och redovisning av en protokollsserie, trots att beslutsfattandet ingar i en
process som avsitter flera handlingstyper. | bevarandeforteckningen ger
man da handlingstypen en unik beteckning som visar till vilken process den
hor.
Handlingstypen kan exempelvis fa en unik beteckning sa har
02.06.01 Anstalla processen
02.06.01 Anstallningshandlingar handlingsslaget
02.06.01-1 Anstallningsavtal handlingstypen
22
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Handlingarna kan sedan detaljredovisas pa olika sitt. En I8sning ar att den
sarredovisade handlingstypen redovisas pa samma stille som de Ovriga,
men far en egen numrering (forsta exemplet nedan). Ett annat alternativ ar

att handlingstypen redovisas helt separat (andra exemplet nedan).

Exempel pd sdrredovisning av handlingstyp genom forvarings-id:

Arkiv: Forebildsforvaltningen
Verksamhetsomrade: 02. Ge verksamhetsstod
Processgrupp: 02.06. Administrera personal
Process: 02.06.01 Anstalla

Annons
Ansokningshandlingar med bilagor for den person som fatt tjansten
Beslut om anstallning

Handlingsslag: Beteckning
Anstallningshandlingar 02.06.01
Ingaende handlingar som bevaras Sekretess

Handlingarna omfattas ej av
sekretess

Handlingstyp som forvaras separat
Anstallningsavtal

Beteckning
02.06.01-1

[[serverB/
mappl/mapp2 ((02.06.01-I:I 2007 Arkivbox
Hylla C

Placering Forvarings-id | Omfattning Typ av forvarings- | Anmarkning (valbart)
enhet

Hylla A 02.06.01:1 2007 Arkivbox

Server B 02.06.01:2 2008 Pdf-filer

Anstallningsavtal
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Exempel pa sdrredovisning genom att handlingstypen redovisas separat:

Arkiv: Forebildsforvaltningen

Verksamhetsomrade: 02. Ge verksamhetsstod
Processgrupp: 02.06. Administrera personal

Process: 02.06.01 Anstalla

Handlingstyp
Anstallningsavtal

(

Beteckning
02.06.01-1

Sekretess
Handlingarna omfattas ej
av sekretess

Placering Forvarings-id | Omfattning Typ av forvarings- | Anmarkning (valbart)
enhet

Hylla C 02.06.01-1:1 2007 Arkivbox

Hylla C 02.06.01-1:2 | 2008 Arkivbox

Nair man behover separat inventarium

Alla fall ovan kan aven losas genom att den fysiska ordningen enbart redo-
visas i separata inventarier, som kan ses som bilaga till bevarandeforteck-
ningen. Av inventariet framgar var handlingarna fysiskt forvaras och de
olika forvaringsenheternas innehall. Bevarandeforteckningen kommer da
att bara omfatta information om den logiska redovisningsnivan. Bevaran-
defoérteckningen och inventariet knyts ihop av nagot slags nyckelbegrepp,
t.ex. forvarings-id, objekt eller akttyp.

Exempel pa bevarandeforteckning med separat inventarium:

Annons

Beslut om anstallning
Anstallningsavtal

Ansokningshandlingar med bilagor for den person som fatt tjansten

Handlingsslag: Beteckning
Anstallningshandlingar 02.06.01
Ingaende handlingar som bevaras Sekretess

Handlingarna omfattas ej av
sekretess

Anmarkning
Finns i@ersonalakt,
se inventariet for

forvarings-id.
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Exempel pa separat inventarium till bevarandeforteckning:

Forvarings- | Omfattning | Typ av Akttyp Objekt Placering | Anmarkning
id forvarings-
enhet
34.715.347 | 19390101- | Arkivbox Personalakt B:08
19420630
34.715.348 | 19420731- | Arkivbox B:08
19450630
34.715.349 | 2007 Arkivbox Byggprojekt- | Xerxes 4 G:12
akt
34.715.350 | 2007 Arkivbox Byggprojekt- | Herkules 3 G.I13
akt och Attilla 12

Vissa handlingar dr svdrare att redovisa dn andra

Det ar inte ovanligt att ett it-system stoder och hanterar information fran
olika verksamhetsomraden och processer. Da ska informationen gruppe-
ras och redovisas inom respektive verksamhetsomrade och process.

Dokumentationen fran ett projekt ska redovisas under den process den
narmast hor till. Handlar projektet exempelvis om att planera och genom-
fora en kontorsflytt redovisas projektdokumenten under en stodjande
process som handlar om lokalfragor. | forvaltningar dir en betydande del
av karnverksamheten bedrivs i projektform, bildar projekten egna proces-
ser eller processgrupper, som handlingarna redovisas inom.

Dokument som talar om hur en process ska genomforas eller styras ska
i normalfallet redovisas under processer inom det styrande verksamhets-
omradet.

Kartor och ritningar ar ofta i storre format ar andra pappershandlingar.
De stiller darfor ofta andra krav pa forvaring och hantering. En forvarings-
enhet bestar ofta av en enda karta/ritning eller en akt med flera kartor/
ritningar i samma arende. Om ett arende eller projekt bestar av en storre
mangd kartor/ritningar kan man gora en overgripande redovisning. Om det
ror sig om en enstaka karta/ritning kan handlingen beskrivas mer ingaende
i bevarandeforteckningen.

Kartor och ritningar ar dven exempel pa tydligt objektsbunden informa-
tion dar objektetets namn ar ett centralt sok- och sorteringsbegrepp. En
forvaltning som har mycket objektsbunden information kan exempelvis
losa redovisningen med ett separat inventarium.

En overgripande redovisning
kan exempelvis ske genom
mer detaljerade upplysningar
i anmdrkningsfdltet. Exem-
pelvis ”Projekt Xerxes, rela-

tions-, installations- och

konstruktionsritningar, 22 st”

Aven en mer detaljerad redo-
visning kan géras i anmdrk-
ningsfdltet. Exempelvis
”Projekt Xerxes, relations-
ritning plan I. Tillhor dnr
2.2-8746/09”.
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Fotografier forvaras ofta for sig. De ska anda redovisas i den process de
hor hemma, med hanvisning till den plats de faktiskt forvaras.

Det ar mojligt att gora en processorienterad bevarandeforteckning for
ett arkiv som inte fran borjan arkivlagts efter verksamhetens processer.
Daremot kommer det att krava vissa anpassningar och avsteg fran raden i
denna vagledning. Exempelvis kan det finnas behov av att redovisa relativt
manga handlingstyper separat under processerna. Kontakta Stadsarkivet
for radgivning om detta blir aktuellt.

METODER FOR ATT KARTLAGGA
VERKSAMHETEN

DET FINNS MANGA KARTLAGGNINGSMETODER

Det finns en rad metoder for att kartlagga och beskriva en organisations
verksamheter. Varje metod foreslar en arbetsmetodik, uppsattning sym-
boler, presentationsform etc. Manga utbildnings- och konsultforetag kan
lara ut hantverket kring verksamhetskartlaggning.

Stadsarkivet foresprakar ingen specifik metod for att kartligga forvalt-
ningens verksamhetsomraden, processer och handlingar. Anvander for-
valtningen redan en metod for att rita processer ar det ofta en bra idé
att aven anvanda den for informationsredovisningen. Daremot ska man
komma ihag att processkartlaggningar kan goras av olika orsaker. En kart-
laggning kan syfta till att gora en kravspecifikation till ett it-stod, en annan
till att hitta problem och forbittringsomraden i verksamheten. Syftet av-
gor ofta vilken metod och detaljeringsgrad som ar lampligast.

Uppifran och ner — eller nerifran och upp

Kartlaggningsmetoder kan forenklat delas in i dem som

* utgar fran en overgripande niva och arbetar sig ner till en mer detaljerad
niva

* utgar fran en detaljerad niva och arbetar sig upp mot en overgripande
niva.

Med ett uppifran-och-ner-perspektiv utgar man fran befintliga dokument
som pa ett 6vergripande plan beskriver verksamheten. | detta fall betyder
det att man borjar med att kartligga forvaltningens verksamhetsomraden.
Forst nar dessa ar pa plats bryter man ner dem i processer och eventuellt
processgrupper. Med ett nerifran-och-upp-perspektiv borjar man istillet
med att kartlagga vilka processer som finns inom forvaltningen. Dessa
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beskrivs pa en mer eller mindre detaljerad niva. Forst darefter grupperar
man processerna i processgrupper och verksamhetsomraden.

Om det enda syftet med att kartlagga verksamheten ar att redovisa infor-
mationen, behdver processerna for det mesta inte beskrivas sa detaljerat.
Det kan da vara enklast att ha ett angreppssatt uppifran och ner, dvs. borja
med att kartlagga forvaltningens verksamhetsomraden. Darefter tar man
reda pa vilka processer som finns, och grupperar dem under respektive
verksamhetsomrade. Nar processerna sedan ar pa plats kan man behova
se 6éver om vissa verksamhetsomraden behdver omformuleras eller om
nagot ska tillkomma.

Engagera personer fran andra verksamheter i arbetet

Att kartligga forvaltningens verksamhetsomraden och processer ar ett
tidskravande arbete. Uppgiften underlattas av att man engagerar perso-
nal fran olika verksamhetsgrenar och med olika perspektiv. Da far man
en mer nyanserad och heltackande bild av forvaltningens verksamhet. Det
kan dven finnas fordelar med att anlita utomstaende personer for att leda
kartlaggningsarbetet. En utomstaende kan ha lattare att "hoja blicken” och
oversatta konkreta verklighetsbeskrivningar till mer overgripande verksam-
hetsbeskrivningar. Arbetet kan garna utforas av en grupp i workshopform.

KARTLAGG VILKA VERKSAMHETSOMRADEN
FORVALTNINGEN HAR

Verksamhetsomraden visar vilka uppdrag forvaltningen har. Det ar darfor
naturligt att utga ifran uppdragsbeskrivningar som finns i exempelvis lag-
stiftning, stadens budget, kommunkalendern och det integrerade lednings-
systemet (ILS). Verksamhetsplaner for forvaltningen och dess avdelningar/
enheter ar ocksa anvandbara. Kunskap om vilka uppdrag forvaltningen har
kan man dven fa genom att ldsa presentationsmaterial, externa och interna
webbplatser, arsberittelser etc.

Tips pd metod for att hitta forvaltningens verksamhetsomrdden:

* Lds igenom de dokument som kan tdnkas beskriva vad forvaltningen har for uppdrag och verk-
samhet (se ovan).

« Skriv ner varje formulering som kan tolkas som ett uppdrag eller ett arbetsflode. En lapp per
uppdrag.

« Strukturera de lappar som kan tdnkas vara verksamhetsomrdden. Lappar som snarare dr pro-
cesser eller aktiviteter Idggs dt sidan tills vidare.

* Enas om formuleringen av verksamhetsomrddenas namn.

* Ndr dven processerna dr kartlagda dr det bra att ga tillbaka och stdmma av om listan med verk-
samhetsomrdden fortfarande dr aktuell.

Ndr man ska beskriva verk-
samheten dr det ldtt att fast-
na i ett organisationsberoende
tankesdtt. Fokusera pa vad
som gors, inte vem eller vilka
som gor det.

Praktiska tips for kartldggnings-

arbetet:

* Se till att avsdtta gott om
sammanhdngande tid for
kartldggningen, minst en
halvdag per tillfdlle. Det kan
ta ett tag att komma igdng
med tankesdttet.

* Ha gott om utrymme for ar-
betet. Det dr bra med stora
bordsytor och langa papper
som far hdnga kvar pd vig-
gen.

Skriv inte rent era resultat
for tidigt. Ofta dr processen
mer kreativ om man t.ex. ar-
betar med flyttbara lappar.
Lat alla skriva ner de verk-

samhetsomrdden och pro-
cesser de kommer pd. Det dr
bdttre att rensa bort dubb-
letter dn att missa ndgot.

I praktiken kommer man an-
tagligen att hitta verksam-
hetsomrdden och processer
mer eller mindre parallellt.
Hitta en metod for att “par-
kera” de insikter som ligger
pd en annan nivd i klassifi-
ceringsstrukturen dn den ni
for ndrvarande ska kartldg-
ga. Det gdller att arbeta me-
todiskt utan att tappa bort
goda idéer.
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Underlag till vilka processer en

forvaltning har kan man bland

annat hitta i

* verksamhetsplaner och -be-
rdttelser

* presentationsmaterial

* externa och interna webb-
platser

* det integrerade ledningssys-
temet (ILS)

* handbocker och rutinbeskriv-
ningar

* kontoplaner och diarieplaner

* befintliga dokument som
redovisar arkivet, t.ex. doku-
menthanteringsplan, arkiv-
beskrivning och arkivfor-
teckning.

Inom staden kommer vissa verksamhetsomraden att vara unika for en for-
valtning. Styrande och stédjande verksamhetsomraden ar diremot relativt
lika fran en forvaltning till en annan. Klassificeringsstrukturerna i bilaga |
och 2 kan fungera som inspirationskalla nar man ska strukturera dessa
verksamhetsomraden.

Verksamhetsomraden kommer for det mesta att formuleras utifran de
tjianster eller produkter som forvaltningen tillhandahaller. | vissa forvalt-
ningar ar verksamheten och uppfoljningen istallet tydligt upplagd kring
malgrupper. Da kan det istdllet vara lampligt att formulera verksamhets-
omraden utifran dessa malgrupper.

Exempel pa formulering av verksamhetsomrdde utifrdn tjdnst/vara:

03. TILLHANDAHALLA BOENDEN FOR BARN, VUXNA OCH
FAMILJER

03.01 med missbruksbehandling

03.02 stod och omvardnad

03.03 familjehem for vuxna

03.04 akut- och jourhem for barn och ungdomar

Exempel pa formulering av verksamhetsomrdde utifrdn mdlgrupp:

03. INSATSER FOR BARN OCH UNGA
03.01 Tillhandahalla stddboende for barn och unga

04. INSATSER FOR VUXNA
04.01 Tillhandahalla stodboende for vuxna

05. SARSKILDA INSATSER FOR KVINNOR
05.01 Tillhandahalla stodboende for kvinnor

Om det ar mojligt och inte kanns konstlat bor man anvanda verb i stallet
for substantiv nir man formulerar forvaltningens verksamhetsomraden.
Skriv t.ex. anstalla, utveckla, utreda i stallet for anstallning, utveckling, ut-
redning.

KARTLAGG VILKA PROCESSER FORVALTNINGEN HAR

Nar man har en uppfattning om vilka verksamhetsomraden forvaltningen
har ar det dags att kartlagga vilka processer som finns inom dessa. | det
har steget handlar det bara om att identifiera vilka processer som finns,
inte att beskriva dem i detalj. Under arbetet med att formulera verksam-
hetsomraden har man troligen hittat sadant som snarare ar processer eller
aktiviteter. Dessa insikter ska tas tillvara vid kartlaggningen av forvaltning-
ens processer.
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Aven hir finns det mycket inspiration att himta fran befintliga dokument
som beskriver forvaltningens verksamhet. Man bor aven intervjua foretra-
dare for olika verksamhetsgrenar for att fa dem att beskriva vilka arbets-
floden som finns. Deras beskrivningar av vilket arbete som utfors och hur
det utfors ar ett viktigt underlag till att hitta forvaltningens processer. Om
det ar majligt bor man anvanda aktiva verb for att formulera processernas
namn.

En process kan hanga samman med andra processer, inom forvaltningen
eller mellan forvaltningar. Inom en forvaltning kan exempelvis flera pro-
cesser som handlar om att tillhandahalla varor och tjanster leda fram till
en faktureringsprocess. Mellan olika forvaltningar finns t.ex. samband i re-
misshanteringsprocessen. Det forekommer aven att en forvaltning utfor
arbete at en eller flera andra. Serviceforvaltningen genomfor exempelvis
upphandlingar, som 6vriga forvaltningar kan gora avrop fran. Samband av
detta slag ska dokumenteras.

Processerna ska grupperas

Alla processer ska grupperas under nagot verksamhetsomrade. En pro-
cess kan bara hora till ett enda verksamhetsomrade. Om en process skulle
kunna hora till flera verksamhetsomraden far man besluta vilket som ar
den basta placeringen

Ibland finns det manga processer inom ett verksamhetsomrade. For att ge
en battre overblick och logisk struktur kan man da fora ihop vissa proces-
ser i processgrupper. Processgrupperna kan t.ex. innehalla processer som
hor ihop eftersom de har samma malgrupp, ror samma typ av objekt eller
levererar snarlika tjanster. Det ar mojligt att ha mer an en niva av process-
grupper. Det ar aven mojligt att gruppera visa processer i processgrupper
och lata andra ligga direkt under verksamhetsomradet.

02. GE VERKSAMHETSSTOD verksamhetsomrdde
02.06 Administrera personal processgrupp
02.06.01 Anstalla process

02.06.02 Awvsluta anstallning process

02.06.03 Utveckla personalens kompetens process

02.06.04 Rehabilitera process

02.06.05 Utreda overtalighet process

02.06.06 Hantera disciplinpaféljd process

02.07 Upphandla och kopa in process

Ett exempel pd en process
som gdr over flera forvaltning-
ar dr stadens lo6nehantering,
ddr vissa moment genomfors
av serviceforvaltningen. Det
kan da finnas behov av att
beskriva processen sd att det
framgar vilka steg som gors
av den andra férvaltningen,

i det hdr fallet serviceforvalt-
ningen. | bilaga 4 finns exem-
pel pa hur detta kan se ut.
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Det blir tidskrdvande att dnd-
ra processbeskrivningarna sd
snart det sker mindre fordnd-
ringar i arbetsrutinerna. Strd-
va ddrfor efter att hdlla pro-
cessbeskrivningarna pd en re-
lativt 6vergripande niva.

Praktiska tips for en workshop

om processkartldggning:

* Bérja workshoppen med att
enas kring kartldggningens
syfte, detaljeringsnivd och
symboluppsdttning/noterings-
regler.

* Kartldgg bara en process i
taget.

* Skriv inte rent era resultat
for tidigt. Ofta dr processen
mer kreativ om man t.ex.
arbetar med flyttbara lappar.
Post-it-lappar finns i olika fdr-
ger. Anvdnd exempelvis gula
lappar for aktiviteter, rosa
for resultat och grona for
handlingstyper.

Vilj redan frdn barjan vilken
detaljeringsnivd kartldggning-
en bor vara pd. Det dr an-
nars ldtt att fastna i detaljer.

Utse en person till workshop-
ledare. Hon eller han ansva-
rar for att man kartldgger en
sak i taget, att alla far kom-
ma till tals och att det inte
blir logiska luckor i process-
kartan. Ovriga deltagare bi-
drar med kunskap om hur
processen ser ut. En work-
shop mdste vara bade kreativ
och metodisk.

Genom att gruppera processer och processgrupper under verksamhets-
omraden skapar man en klassificeringsstuktur. Strukturen ska styra och
stodja forvaltningens informationsredovisning under en lang tid. Det ar
darfor angelaget att forankra klassificeringsstrukturen med foretradare
for forvaltningens olika verksamhetsgrenar innan den antas.

VISSA PROCESSER SKA KARTLAGGAS OCH BESKRIVAS
MER DETALJERAT

Alla nivaer i en klassificeringsstruktur ska kunna forstas, bade i dag och
i framtiden. Strukturen ska aven kunna forstas av olika malgrupper, t.ex.
hela forvaltningens personal, dess brukare och forskare. Vissa av forvalt-
ningens processer kommer att ha mer eller mindre sjalvforklarande be-
namningar eller vara mycket likartade inom staden. Dessa, framfor allt
styrande och stodjande, processer behover normalt sett inte kartlaggas
eller beskrivas i detalj. Andra processer i klassificeringsstrukturen kan da-
remot behova beskrivas for att de ska kunna forstas av andra an de som
upprattat strukturen. Processbeskrivningar kan exempelvis vara motive-
rade om processen loper over myndighetsgranser, om processen har en
hog grad av digitaliserat stod, eller om processen ar ovanligt komplex.
Forvaltningen ska i forsta hand prioritera att beskriva karnverksamhetens
processer.

Oversiktliga processbeskrivningar kan vara grafiska eller i text. For mer
komplicerade processer ar det ofta mest lampligt att ha grafiska beskriv-
ningar. Av processbeskrivningen bor framga vad som initierar och avslutar
en process och vilka aktiviteter som vanligtvis ingar i processen. Eftersom
klassificeringsstrukturen i forsta hand ska anvandas for informationsredo-
visning bor det aven framga vilken information som uppstar och anvands
i processen. Processbeskrivningarna ska kunna presenteras tillsammans
med resten av klassificeringsstrukturen.

Kartldgg processer i workshopform

Ett bra satt att kartlagga och grafiskt beskriva processer ar att samla fo-
retradare for de berorda processerna till en workshop. Det ar angelaget
att man tidigt enas om kartliggningens syfte. Ar syftet enbart att skapa en
grund for informationsredovisningen kan beskrivningarna ofta vara ganska
oversiktliga. De ska dessutom beskriva hur processen fungerar i dag, inte
alla forbattringar man skulle vilja genomfora.
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Ga systematiskt till viga

Borja med att identifiera processens startpunkt och slutpunkt. Da har man
ramarna for inom vilket omrade kartlaggningen ska goras. Identifiera det
som startar eller initierar en process. Detta kan kallas for drivobjekt eller
foradlingsobjekt. Det ar detta objekt som i foradlad form ska komma ut i
slutanden av processen.

Behov av Ny med-
ny med- arbetare
arbetare anstalld

Kartlagg darefter de aktiviteter som finns i processen, vad som gors. Ak-
tiviteterna ska garna beskrivas som “att-satser”. Lat alla skriva ner de ak-
tiviteter de kommer pa. Det ar bittre att rensa bort dubbletter an att
missa nagot. Placera in aktiviteterna i den ordning de utfors. Tank pa att
det kan forekomma alternativa eller parallella arbetsfloden i en process.
For informationsredovisningens skull racker det ofta med att kartlagga de
vanligaste varianterna, inte alla tankbara avvikelser fran normalflodet.

Ta emot
Annonsera ansokningar, géra
férsta urval

Genomféra Besluta om
intervjuer anstallning

Varje aktivitet har minst ett resultat. Det kan vara nagot mycket konkret,
exempelvis ett fardigt dokument, eller en forandring i drivobjektets status.
Satt ut en eller flera resultatlapp(ar) efter varje aktivitetslapp.

@

Annons i
tidning
och
databas

Sokande
som ska
intervjuas

Underlag
for beslut

Anstéll-
nings-
beslut

| det har sammanhanget ar det bara processer som avsatter information
som behover beskrivas. Kartlagg vilken information som uppkommer i
processen och placera ut den dar den hor hemma i arbetsflodet. Infor-
mationen kan t.ex. vara pappershandlingar, digitala handlingar och foto-
grafier.

I kartldggningsarbetet kan
man upptdcka att vissa akti-
viteter inte dokumenteras,
trots att de kanske borde. Vill
man anvdnda kartldggningen
av processer for att utveckla
rutiner dr dessa insikter ett
anvdndbart underlag.

Ansoknings- .
handlingar Anstéliningsbeslut

Lista dver
sokande

Annons \/\ \/\
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Annonsmall

|

| vissa fall ar det lampligt att ga vidare och kartligga processernas metod
och styrning, alltsa hur en process eller en aktivitet ska ggnomforas. Metod/
styrning kan exempelvis uttryckas i lagstiftning, instruktioner och rutinbe-
skrivningar. De kan vara mer eller mindre tvingande..

Mall fér
anstaliningsavtal

\/\

|

|

__—
\/\ \/\
Viljer man att kartlagga metod/styrning bor man ga vidare och kartlagga
vilka resurser som ar nodvandig for processen. Resurserna kan vara av olika

slag, t.ex. personer (medarbetare, brukare, kunder), utrustning (maskiner,
verktyg, byggnader) och information (it-system, handlingar).

Avdelningschef

(0L

Det finns ett antal program-
varor som underldttar arbetet
med att grafiskt beskriva pro-
cesser. Det gdr att anvidnda
funktioner i t.ex. word eller
bower point, men om proces-
serna dr mer omfattande bor

man vdlja andra program.

Avdelningschef Férvaltningschef

Avdelningschef

\/\

L0
l

Be andra granska

Vanta med att rita rent processkartan till dess alla delar ar kartlagda. Om
forvaltningen har en modell och symboluppsattning for hur processer ska
ritas ar det lampligt att anvanda den. Vid renritningen kan man upptacka
oklarheter och logiska luckor. Det ar darfor lampligt att skicka den renri-
tade processkartan pa remiss innan den faststalls. Be aven personer som
inte varit med pa workshoppen att granska processkartan.
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SAMMANFATTNING:

BYGG UPP INFORMATIONSREDOVISNINGEN

STEG-FOR-STEG

Kartlagg forvaltningens
verksamhet

Faststall en
klassificeringsstruktur

Besluta vilka delar av
informationsredovisningen
som ska folja klassificerings-
strukturen

Uppratta hanterings-
anvisningar for
forvaltningens samtliga
handlingar

Uppritta en
arkivbeskrivning

Strukturera och redovisa
arkiverade handlingar i en
bevarandeforteckning

Faststall rutiner for
uppdatering av
informationsredovisningen

www.ssa.stockholm.se
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KARTLAGG FORVALTNINGENS VERKSAMHET

Kartlagg vilka verksamhetsomraden, processer och processgrupper som
forvaltningen har. Bedom vilka processer som behover beskrivas mer ut-
forligt for att kunna forstas av utomstaende. Gor mer detaljerade kartlagg-
ningar av dessa.

FASTSTALL EN KLASSIFICERINGSSTRUKTUR
Sammanstall en klassificeringsstruktur over forvaltningens verksamhet.
Strukturen ska faststallas av Stadsarkivet efter forslag fran forvaltningen.

BESLUTA VILKA DELAR AV INFORMATIONSREDOVISNINGEN

SOM SKA FOLJA KLASSIFICERINGSSTRUKTUREN
Hanteringsanvisningarna och bevarandefoérteckningen maste bygga pa klas-
sificeringsstrukturen. Arkivbeskrivningen ska ha en koppling till forvalt-
ningens verksamhetsomraden.

For att fa en enhetlig och effektiv informationshantering bor forvaltningen
aven registrera (t.ex. diariefora) handlingar enligt klassificeringsstrukturen.
| sa fall ska forvaltningen ta beslut om att klassificeringsplanen aven ska
fungera som registreringsplan.

Har forvaltningen ett arende- och dokumenthanteringssystem ar det lamp-
ligt att strukturera det enligt klassificeringsstrukturen. Det kan aven vara
aktuellt att lata klassificeringsstrukturen paverka andra system.

UPPRATTA EN ARKIVBESKRIVNING

Arkivbeskrivningen fungerar som en forsta ingang till forvaltningens arkiv-
bildning. Den ar ett stod for alla som vill fa en bild av vilken information
som finns vid forvaltningen, hur den har anvants och vilka sdkingangar som
finns.

UPPRATTA HANTERINGSANVISNINGAR FOR FORVALTNINGENS
SAMTLIGA HANDLINGAR

Hanteringsanvisningarna faststaller rutiner for hur forvaltningens aktuella
information ska hanteras. Anvisningarna ar bade ett stod for forvaltningens
personal och for de utomstaende som vill ta del av allmanna handlingar.
Hanteringsanvisningarna ska redovisa alla handlingstyper pa forvaltningen,
bade de som ska bevaras och de som ska gallras.
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STRUKTURERA OCH REDOVISA ARKIVERADE HANDLINGAR

| EN BEVARANDEFORTECKNING

Bevarandeforteckningen omfattar alla handlingar som ska bevaras. Med
hjalp av bevarandeforteckningen kan man sdka och foérsta informationen, i
dag och i framtiden. Innan man upprattar forteckningen ska handlingarna
ordnas och placeras i val markta forvaringsenheter.

FASTSTALL RUTINER FOR UPPDATERING AV INFORMATIONS-
REDOVISNINGEN

Informationsredovisningen ska hallas aktuell och behéver darfor uppdate-
ras regelbundet. Bevarandeférteckningen ska varje ar kompletteras med
de handlingar som arkiverats under aret. Man bor dven arligen kontrollera
att hanteringsanvisningarna ar uppdaterade och att de faktiskt foljs. Klassi-
ficeringsstrukturen ska uppdateras nar det sker forandringar i verksamhe-
ten. Arkivbeskrivningen ska uppdateras vid behov, t.ex. nar det kommer
ett nytt gallringsbeslut eller gors forandringar i ansvarsfordelningen.

www.ssa.stockholm.se
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Bilaga I: Klassificeringsstruktur exempel |

Exempel pa klassificeringsstruktur dar alla stodjande verksamheter laggs in
i ett och samma verksamhetsomrade.

FOREBILDSFORVALTNINGENS KLASSIFICERINGSSTRUKTUR

Faststalld 2007-12-10 av Nina Norrbom, arkivansvarig Forebildsforvalt-
ningen
Tagen i bruk 2008-01-01

0l. STYRA OCH PLANERA VERKSAMHETEN
01.01 Fatta verksamhetsbeslut

01.02 Organisera och fordela arbete och ansvar
01.03 Folja upp verksamheten

01.04 Samverka med personalen

01.05 Avge yttranden

01.06 Hantera synpunkter

01.07 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

02. GE VERKSAMHETSSTOD

02.0l Hantera information

02.01.01 Diariefora

02.01.02 Redovisa allmanna handlingar

02.01.03 Hantera personuppgiftsbehandlingar

02.01.04 Forvalta och utveckla Forebildsforvaltningens intranat

02.02 Skota Forebildsforvaltningens lokaler
02.02.01 Utreda lokalutnyttjande

02.02.02 Planera lokalforandringar
02.02.03 Atgirda fel i lokalerna

02.02.04 Hantera tilltrade och bevakning

02.03 Administrera IT och telefoni

02.03.01 Sakerstalla Forebildsforvaltningens digitala information
02.03.02 Utveckla och tillhandahalla programvara

02.03.03 Tillhandahalla telefoni

02.04 Administrera ekonomi

02.04.01 Hantera utbetalning av forebildspremier
02.04.02 Redovisa ekonomi

02.04.03 Rekvirera medel

02.04.04 Granskas av revision
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02.05 Administrera Ion och pension
02.05.01 Halla arlig I16nedversyn
02.05.02 Rakna ut tjanstepension

02.06 Administrera personal

02.06.01 Anstilla

02.06.02 Avsluta anstallning

02.06.03 Utveckla personalens kompetens
02.06.04 Rehabilitera

02.06.05 Utreda overtalighet

02.06.06 Hantera disciplinpafoljd

02.07 Upphandla och kopa in
02.07.01 Upphandla
02.07.02 Kopa in (direktupphandling)

03.VERKA FOR GODA FOREBILDER
03.0l Fatta forebildsforeskrifter

03.02 Registrera forebilder

03.03 Premiera forebilder

03.04 Forvalta och utveckla Fore-Bild

04. UTVECKLA OCH FORVALTA KVALITETSLEDNINGSSYSTEMET
04.01 Halla arlig 6versyn av kvalitetsledningssystemet

04.02 Forvalta och utveckla Kvalisort

04.03 Samverka med stadens kvalitetsansvariga

04.04 Fatta kvalitetsforeskrifter

05. SPRIDA KUNSKAP OM FOREBILDER OCH KVALITETSLEDNING
05.01 Ta fram och uppdatera handledningar

05.02 Salja handledningar

05.03 Arrangera Arets forebild-galan

05.04 Ge ut nyhetsbrevet Kvalitet

05.05 Undervisa om forebilder och kvalitetsledning

05.06 Forvalta och utveckla Forebildsforvaltningens externa webbplats

06. REVIDERA KVALITETSARBETE
06.01 Planera kvalitetsrevision
06.02 Genomfora kvalitetsrevision
06.03 Avrapportera kvalitetsrevision

www.ssa.stockholm.se
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Bilaga 2: Klassificeringsstruktur exempel 2

Exempel pa klassificeringsstruktur dir de stodjande verksamheterna laggs
in i flera verksamhetsomraden.

FOREBILDSFORVALTNINGENS KLASSIFICERINGSSTRUKTUR

Faststalld 2007-12-10 av Nina Norrbom, arkivansvarig Forebildsforvalt-
ningen
Tagen i bruk 2008-01-01

0l. STYRA OCH PLANERA VERKSAMHETEN
01.01 Fatta verksamhetsbeslut

01.02 Organisera och fordela arbete och ansvar
01.03 Folja upp verksamheten

01.04 Samverka med personalen

01.05 Avge yttranden

01.06 Hantera synpunkter

01.07 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

02. HANTERA INFORMATION

02.0l Diariefora

02.02 Redovisa allmanna handlingar

02.03 Hantera personuppgiftsbehandlingar

02.04 Forvalta och utveckla Forebildsforvaltningens intranat

03. SKOTA FOREBILDSFORVALTNINGENS LOKALER
03.01 Utreda lokalutnyttjande

03.02 Planera lokalforandringar

03.03 Atgirda fel i lokalerna

03.04 Hantera tilltrade och bevakning

4. ADMINISTRERA IT- OCH TELEFONI

04.01 Sakerstalla Forebildsforvaltningens digitala information
04.02 Utveckla och tillhandahalla programvara

04.03 Tillhandahalla telefoni

05. ADMINISTRERA EKONOMI

05.01 Hantera utbetalning av forebildspremier
05.02 Redovisa ekonomi

05.03 Rekyvirera medel

05.04 Granskas av revision
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06 ADMINISTRERA PERSONAL OCH LON
06.01 Anstalla

06.02 Avsluta anstallning

06.03 Utveckla personalens kompetens
06.04 Rehabilitera

06.05 Utreda overtalighet

06.06 Hantera disciplinpafoljd

06.07 Halla arlig Ionedversyn

06.08 Rakna ut tjanstepension

07. UPPHANDLA OCH KOPA IN
07.01 Upphandla
07.02 Kopa in (direktupphandling)

08.VERKA FOR GODA FOREBILDER
08.0l Fatta forebildsforeskrifter
08.02 Registrera forebilder

08.03 Premiera forebilder

08.04 Forvalta och utveckla Fore-Bild

09. UTVECKLA OCH FORVALTA KVALITETSLEDNINGSSYSTEMET
09.01 Halla arlig 6versyn av kvalitetsledningssystemet

09.02 Forvalta och utveckla Kvalisort

09.03 Samverka med stadens kvalitetsansvariga

09.04 Fatta kvalitetsforeskrifter

10. SPRIDA KUNSKAP OM FOREBILDER OCH KVALITETSLEDNING
10.01 Ta fram och uppdatera handledningar

10.02 Silja handledningar

10.03 Arrangera Arets forebild-galan

10.04 Ge ut nyhetsbrevet Kvalitet

10.05 Undervisa om forebilder och kvalitetsledning

10.06 Forvalta och utveckla Forebildsforvaltningens externa webbplats

I1. REVIDERA KVALITETSARBETE
I1.01 Planera kvalitetsrevision

11.02 Genomfora kvalitetsrevision
[1.03 Avrapportera kvalitetsrevision

www.ssa.stockholm.se
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Bilaga 6: Arkivbeskrivning for Stockholms forebildsforvaltning

FORVALTNINGENS NAMN

Forebildsforvaltningen

TIDPUNKT FOR FORVALTNINGENS TILLKOMST

Forebildsforvaltningen bildades i januari 1998 genom en sammanslagning av
Forebildskansliet (bildat 1970) och Kvalitetsrevisionen (bildat 1992). Myn-
digheten lag da direkt under Kommunstyrelsen.

2001 inforde staden ett gemensamt kvalitetsledningssystem — Stockholms
Centrala Kvalitet (SCK). | samband med det skapades Kvalitetsledningsav-
delningen. Nar Utrednings- och forebildsnamnden bildades (2003) fordes
Forebildsnamnden dit.

FORVALTNINGENS VERKSAMHET

Stockholms forebildsforvaltning har till uppgift att arbeta for en hogre kva-
litet i stadens verksamheter. Malet for forvaltningen ar att hela staden ska
arbeta i linje med intentionerna i ledande kvalitetsstandarder. Detta gors
framfor allt genom att lyfta fram och premiera goda forebilder inom sta-
den. Forvaltningen ansvarar aven for att samordna och utveckla stadens
centrala kvalitetsledningssystem och att genomfora revision av de myndig-
heter som ar ansluta till stadens centrala kvalitetsledningssystem.

Forebildsforvaltningen hor till Utrednings- och forebildsnamnden. Forvalt-
ningen har ett fyrtiotal anstallda, fordelat pa fyra avdelningar.

FORFATTNINGAR SOM GALLER
FOREBILDSFORVALTNINGENS KARNVERKSAMHET

— Instruktion for Forebildsforvaltningen faststalld av Utrednings- och fore-
bildsnamnden 12 december 2003.

— Regler for det centrala kvalitetsarbetet inom Stockholms kommun Kfs
2004:12

— Tillimpningsanvisningar till regler for det centrala kvalitetsarbetet inom
Stockholms kommun, utfirdade av Utrednings- och forebildsnamnden
den 18 januari 2005 och uppdaterade 12 december 2006

— Allmanna anvisningar utseende av goda forebilder utfirdade av Utred-
nings- och forebildsnamnden |1 november 1999

www.ssa.stockholm.se
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SAMBAND MELLAN FOREBILDSFORVALTNINGENS
VERKSAMHET OCH VIKTIGARE HANDLINGSTYPER

Styra och planera verksamheten

Forvaltningens ansvarsomraden och ataganden beskrivs i nimndens verk-
samhetsplaner och uppfoljningen beskrivs i verksamhetsberattelser. For-
valtningen fattar ocksa beslut om gillande policies for verksamheten i
enlighet med stadens instruktioner. Den mesta styr- och planeringsdoku-
mentationen bevaras och kan atersokas genom diariet.

Ge verksamhetsstod

Inom Forebildsforvaltningens interna stodorganisation uppkommer hand-
lingar inom verksamheterna personal, ekonomi, IT-stod, lokaladminis-
tration, kontorsservice och registratur. Exempel pa handlingstyper ar
personalakter, redovisningshandlingar, diariet, bestallningar, behorighets-
handlingar inom IT, larm och leverantorsavtal.

Att hantera fakturor och lon skots via stadens serviceforvaltning. Hand-
lingar sa som fakturor och lonespecifikationer atersdks darfor under inne-
varande ar pa serviceforvaltningen.

Verka for goda forebilder

Forvaltningen har till uppdrag att stotta och premiera de kommunala for-
valtningar och bolag som fungerar som goda forebilder. Detta gors bl a
genom att utse Arets forebild bland de myndigheter som ansoker om att
utses till detta. Databasen Fore-Bild utgor sokingang till ansdkningarna.
Delar av den digitala informationen i Fore-Bild bevaras genom ett arligt
arkivuttag. Forvaltningen ger dven ut forebildsforeskrifter, dessa atersoks
via diariet.

Utveckla och forvalta kvalitetsledningssystemet

Forvaltningen har fatt fullmiktiges uppdrag att leda, utveckla och forvalta
stadens centrala kvalitetsledningssystem. Detta gors bl a genom att ut-
firda foreskrifter, vilka atersoks via diariet. Kvalitetsledningssystemet och
all tillhérande dokumentation ses arligen 6ver enligt ett fastslaget proto-
koll. Oversynen dokumenteras i en egen serie interna rapporter. Forvalt-
ningen har aven systemforvaltningsansvar for Kvalisort, stadens centrala
IT-stod for kvalitetsarbete. Detta speglas bl a i dokumentation fran ut-
vecklingsprojekt. Digital information ur Kvalisort bevaras genom ett arligt
arkivuttag. De moten som halls i forumet for stadens kvalitetsansvariga
dokumenteras i en protokollsserie.
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Sprida kunskap om faorebilder och kvalitetsledning

Vid sidan av foreskrifterna tar forvaltningen fram handledningar, som siljs
bade inom och utom staden. Handledningarna aterfinns bade i sin pro-
jektakt (vilka atersoks via diariet) och i en separat rapportserie. Arbetet
med den arliga galan Arets forebild bedrivs i projektform, projektakterna
atersoks via diariet. Det manatliga nyhetsbrevet Kvalitet bevaras i en egen
serie som aterfinns i bevarandeforteckningen. Den utbildningsverksamhet
som bedrivs kring forebilder och kvalitetsledning dokumenteras endast
pa overgripande niva. Det finns annu ingen plan for hur informationen pa
forvaltningens externa webbplats ska bevaras.

Revidera kvalitetsarbete

Forvaltningen har till uppdrag att kontrollera att de myndigheter som ar
ansluta till stadens centrala kvalitetsledningssystem bedriver kvalitetsar-
betet i enlighet med fullmaktiges riktlinjer. Avdelningen genomfor saval
anmilda som oanmalda revisioner. Revisionsarenden kan atersokas via dia-
riet. Revisionerna resulterar aven i rapporter i forvaltningens publikations-
serie och i arsberittelser till fullmaktige

ORGANISATION

Organisationsskiss Forebildsforvaltningen

Utrednings- och

forebilds-
namnden

Forvaltningschef
Forebildsforvalt- [
ningen

/

Forebilds- Kvalitets- Kvalitets- Avdelningen
. lednings- B revisions- for verksam-
avdelning
avdelning ) avdelning hetsstod
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SOKINGANGAR TILL ARKIVET

En relativt stor del av Forebildsforvaltningens handlingar atersoks genom
diariet. Det finns registreringsplaner, en nuvarande samt en aldre, som ar
en viktig sokingang. Av registreringsplanen framgar vilka typer av drenden
som har diarieforts.

Forvaltningens arkiv ar redovisat fram till 2005. | bevarandeforteckningen
kan man soka efter de handlingar som ska bevaras pa en dvergripande
niva, d.v.s. dar framgar inte vilka enskilda handlingar som finns, utan vilka
typer av handlingar som finns. Forvaltningens omfattande fotosamling re-
dovisas i ett fotoregister i excel.

| hanteringsanvisningarna finns samtliga handlingar inom forvaltningen upp-
tagna, oavsett om de bevaras eller inte. Det finns aven aldre hanterings-
anvisningar (da kallade dokumenthanteringsplaner) som beskriver tidigare
arkivlaggningsrutiner.

Systemet Fore-bild utgor sokingang till den del av verksamheten som hand-
lar om att premiera forebilder.

INSKRANKNINGAR | TILLGANGLIGHETEN GENOM
SEKRETESS

Forebildsforvaltningens allmanna handlingar ar till den allra storsta delen
offentliga och star till allmanhetens och myndigheternas forfogande enligt
offentlighetsreglerna i Tryckfrihetsforordningen och sekretesslagen.

Ett par inskrankningar finns dock:

* Sekretess galler handlingar vid upphandling enligt 6 kap 2§.

* Vissa personalhandlingar berors av sekretess jamte 7 kap |1§. Detta gal-
ler framfor allt handlingar som ror rehabilitering, sjukdom och andra
personalsociala handlingar.

* Uppgifter som tillkommit vid eller inhamtats for fackliga forhandlingar
eller stridsatgarder kan innehalla sekretess enligt 6 kap 5-6§§.

* Uppgifter om sikerhets- och bevakningsatgarder for byggnader, lokaler
och inventarier, texempelvis larmbeskrivningar, dorrkoder och vaktsche-
man kan sekretessbelaggas enligt 5 kap 2§.

* Behorighetskoder, I6senord etc som hindrar utomstaende att ta del av
sekretessbelagda uppgifter kan skyddas enligt 5 kap 3§.

* Betraffande personuppgifter galler sekretess enligt 7 kap 16§ om det kan
antas att ett utlamnande skulle medfora att uppgiften behandlas i strid
med personuppgiftslagen.
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INSKRANKNINGAR | TILLGANGLIGHETEN GENOM
GALLRING

Foljande gallringsbeslut galler for Forebildsforvaltningens verksamhet:
— Gallring av handlingar i EDIT/EMIL 1997:7

— Gallring av Forebildsforvaltningens handlingar 1998:11

— Gallring av personalhandlingar 1999:5

— Gallring av uppgifter i Fore-Bild 2001:15

— Gallring av uppgifter i Kvalisort 2002:8

— Gallring av upphandlingshandlingar 2003:13 och 2004:8

— Gallring av lonelistor i LISA 2004:4

— Gallring av ekonomihandlingar i Agresso 2006:34 och 2006:35

— Gallring av handlingar rorande rekrytering och tillsattning 2007:4
— Gallring av handlingar av ringa betydelse 2007:12

Forvaltningen har sjalv fattat foljande lokala gallringsbeslut:
— Om e-post 2001-08-07

OVERTAGANDE AV ARKIVHANDLINGAR FRAN
ANNAN MYNDIGHET

Arkiven fran foregangarna Forebildskansliet (1970—1997) och Kvalitetsre-
visionen (1992-1997) forvaras hos forvaltningen.

OVERLAMNANDE AV ARKIVHANDLINGAR TILL
ANNAN MYNDIGHET

Inga handlingar har lamnats overlamnats till annan myndighet.

ANSVARFORDELNING INOM MYNDIGHETEN AVSEENDE
HANDLING AV ALLMANNA HANDLINGAR OCH ARKIV

Personalchefen Nina Norrbom ar forvaltningens arkivansvarige.
Namndsekreterare Sven Andersson ar forvaltningens arkivhandlaggare
Pa varje avdelning finns arkivredogorare utsedda

2008-09-17

Nina Norrbom
Arkivansvarig Forebildsforvaltningen
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Bilaga 7: Hanteringsanvisningar exempel |

Exempel pa hanteringsanvisningar ddr alla handlingar ligger direkt under processen:

FOREBILDSFORVALTNINGEN

Verksamhetsomrade: 02 Ge verksamhetsstod

Processgrupp: 02.06 Administrera personal
Process: 02.06.01 Anstilla

sin anstallning.
1999:5

Handlings- Registrering/ Bevaras/Gallras | Forvaring Sekretess | Anmarkning

typens namn sortering tidsfrist + beslut

Anstallnings- Diariefors Bevaras Diarieford akt | Nej

annons hos registrator

Ansokan Diariefors Bevaras Personalakt Nej Ansokan fran
Ansokan med ej anstalld i
bilagor fran ej diarieford
anstalld kan akt hos
gallras 2 ar registrator
efter beslut.

Meritforteck- Diariefors Bevaras Merit- | Personalakt Nej Meritforteck-

ning forteckningar ning fran ej
fran ej anstalld anstalld i
kan gallras 2 ar diarieford
efter beslut. akt hos

registrator

Bilagor till Diariefors Bevaras Personalakt Nej Bilagor fran

ansokan Bilagor fran ej ej anstalld i
anstalld kan diarieford
gallras 2 ar akt hos
efter beslut registrator

Beslut om Diariefors Bevaras Personalakt Nej Kopia i diarie-

anstallning ford akt hos

registrator

Anstallnings- Personnum- Bevaras Personalakt Nej

avtal merordning

Uppgifter Personnum- Nar uppgifter | Personalakt Nej

om narmast merordning andras eller nar

anhorig person avslutar
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Bilaga 8: Hanteringsanvisningar exempel 2

Exempel pa hanteringsanvisningar ddr handlingarna ligger under processens olika aktiviteter:

Verksamhetsomrade: 02 Ge verksamhetsstod

Processgrupp: 02.06 Administrera personal
Process: 02.06.01 Anstilla

Aktivitet Annonsera

Handlings- Registrering/ Bevaras/Gallras | Forvaring Sekretess | Anmarkning

typens namn sortering tidsfrist+beslut

Anstallnings- Diariefors Bevaras enligt | Diarieford akt | Nej

annons 1999:5 hos registrator

Aktivitet Ta emot ansokningar

Handlingsty- Registrering/ Bevaras/Gallras | Forvaring Sekretess | Anmarkning

pens namn sortering tidsfrist + beslut

Ansokan Diariefors Bevaras Personalakt Nej Ansokan fran
Ansokan med ej anstalld i
bilagor fran ej diarieford
anstalld kan akt hos
gallras efter registrator
2ar

Meritforteck- Diariefors Bevaras Me- Personalakt Nej Meritforteck-

ning ritforteckning ning fran ej
fran ej anstalld anstalld i
kan gallras 2 ar diarieford
efter beslut. akt hos regist-

rator
Bilagor till an- | Diariefors Bevaras Me- Personalakt Nej Bilagor fran

sokan

ritforteckning
fran ej anstalld
kan gallras 2 ar
efter beslut.

ej anstalld i
diarieford
akt hos
registrator
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Aktivitet Besluta om att anstilla

Handlingsty- Registrering/ Bevaras/Gallras | Forvaring Sekretess | Anmarkning
pens namn sortering tidsfrist+beslut
Beslut om an- | Diariefors Bevaras Personalakt Nej Kopia i diarie-
stallning ford akt hos
registrator
Aktivitet Paborja anstdllning och besluta om I16n
Handlingsty- Registrering/ Bevaras/Gallras | Forvaring Sekretess | Anmarkning
pens namn sortering tidsfrist+beslut
Anstallnings- Personnum- Bevaras Personalakt Nej
avtal merordning
Aktivitet Uppge anhorig
Handlingsty- Registrering/ Bevaras/ Forvaring Sekretess | Anmarkning
pens namn sortering Gallras
tidsfrist+beslut
Uppgifter om Personnum- Nar uppgifter | Personalakt Nej
narmast anho- | merordning andras eller
rig nar person
avslutar sin
anstallning.
1999:5
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Bilaga 9: Exempel pé bevarandeforteckningens innehdllsforteckning

FOREBILDSFORVALTNINGENS BEVARANDEFORTECKNING

0 GRUPPER AV HANDLINGSSLAG
0.0l Diarieforda handlingar
002 Personalakter

0l. STYRA OCH PLANERA VERKSAMHETEN
01.01 Fatta verksamhetsbeslut

01.02 Organisera och fordela arbete och ansvar
01.03 Folja upp verksamheten

01.04 Samverka med personalen

01.05 Avge yttranden

01.06 Hantera synpunkter

01.07 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

02. GE VERKSAMHETSSTOD

02.01 Hantera information

02.01.01 Diariefora

02.01.02 Redovisa allmanna handlingar

02.01.03 Hantera personuppgiftsbehandlingar

02.01.04 Forvalta och utveckla Forebildsforvaltningens intranat

02.02 Skota Forebildsforvaltningens lokaler
02.02.01 Utreda lokalutnyttjande
02.02.02 Planera lokalforandringar

02.03 Administrera IT och telefoni
02.03.01 Sakerstalla Forebildsforvaltningens digitala information
02.03.02 Utveckla och tillhandahalla programvara

02.04 Administrera ekonomi

02.04.01 Hantera utbetalning av forebildspremier
02.04.02 Redovisa ekonomi

02.04.04 Granskas av revision

02.05 Administrera lon och pension
02.05.01 Halla arlig I16nedversyn
02.05.02 Rakna ut tjanstepension
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02.06 Administrera personal

02.06.01 Anstilla

02.06.02 Avsluta anstallning

02.06.03 Utveckla personalens kompetens
02.06.04 Rehabilitera

02.06.05 Utreda overtalighet

02.06.06 Hantera disciplinpafoljd

02.07 Upphandla och kopa in
02.07.01 Upphandla

03. VERKA FOR GODA FOREBILDER
03.01 Fatta forebildsforeskrifter

03.02 Registrera forebilder

03.03 Premiera forebilder

03.04 Forvalta och utveckla Fore-Bild

04. UTVECKLA OCH FORVALTA KVALITETSLEDNINGSSYSTEMET
04.01 Halla arlig dversyn av kvalitetsledningssystemet

04.02 Forvalta och utveckla Kvalisort

04.03 Samverka med stadens kvalitetsansvariga

04.04 Fatta kvalitetsforeskrifter

05. SPRIDA KUNSKAP OM FOREBILDER OCH KVALITETSLEDNING
05.01 Ta fram och uppdatera handledningar

05.03 Arrangera Arets forebildsgala

05.04 Ge ut nyhetsbrevet Kvalitet

05.06 Forvalta och utveckla Forebildsforvaltningens externa webbplats

06. REVIDERA KVALITETSARBETE
06.01 Planera kvalitetsrevision
06.03 Avrapportera kvalitetsrevision
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Bilaga 10: Exempel pd forteckningsblad

Arkiv: Forebildsforvaltningen
Verksamhetsomrade: 02. Ge verksamhetsstod
Processgrupp: 02.06. Administrera personal
Process: 02.06.01 Anstalla

Annons

Ansokningshandlingar med bilagor for den person som fatt tjansten
Beslut om anstallning

Anstallningsavtal

Handlingstyp Beteckning
Anstallningshandlingar 02.06.01-1
Ingaende handlingar som bevaras Sekretess

Handlingarna omfattas ej
av sekretess

Placering Forvarings-id | Omfattning Typ av forvarings- | Anmarkning (valbart)
enhet

Hylla A 02.06.01:1 2007 Arkivbox Endast anstallningsavtal

Hylla A 02.06.01:2 2007 Arkivbox

Server B 02.06.01:3 2008 Pdf-filer

I[serverB/

mapp|/mapp2
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Bilaga |1: Metadataspecifikation utifrdn informationsredovisning

i

Stockholms stad

Detta ar en uppstallning, utifran stadens riktlinjer kring informationsre-

d
n
k

ovisning, av vilken metadata som ska finnas med pa varje niva i redovis-
ingen. Den utgar alltsa inte fran vilka dokument som ska tas fram. Istallet
an:

arkivbeskrivning

klassificeringsstruktur

hanteringsanvisningar

bevarandeforteckning

sammanstallas med hjilp av de metadata som registreras pa de olika

nivaerna.

Arkivbildaren

Myndighetens namn Forebildsforvaltningen

Tidpunkt for myndighetens till- | | januari 1998
komst (och ev. upphorande)

Myndighetens verksamhet Stockholms forebildsforvaltning har till uppgift att arbeta for
en hogre kvalitet i stadens verksamheter. Malet for forvalt-
ningen ar att hela staden ska arbeta i linje med intentionerna i
ledande kvalitetsstandarder. Detta gors framfor allt genom att
lyfta fram och premiera goda forebilder inom staden. Forvalt-
ningen ansvarar aven for att samordna och utveckla stadens
centrala kvalitetsledningssystem och att genomfora revision
av de myndigheter som ar ansluta till stadens centrala kvali-
tetsledningssystem.

Foljande forfattningar styr forvaltningens verksamhet:

— Instruktion for Forebildsforvaltningen faststalld av Utred-
nings- och forebildsnamnden 12 december 2003.

— Regler for det centrala kvalitetsarbetet inom Stockholms
kommun Kfs 2004:12

— Tillampningsanvisningar till regler for det centrala kvali-
tetsarbetet inom Stockholms kommun, utfardade av Ut-
rednings- och forebildsnamnden den 18 januari 2005 och
uppdaterade 12 december 2006

— Allmanna anvisningar utseende av goda forebilder utfardade
av Utrednings- och forebildsnamnden |l november 1999
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Samband mellan verksamheten
och information

Styra och planera verksamheten

Forvaltningens ansvarsomraden och ataganden beskrivs i
namndens verksamhetsplaner och uppfoljningen beskrivs i
verksamhetsberittelser. Forvaltningen fattar ocksa beslut om
gallande policies for verksamheten i enlighet med stadens in-
struktioner. Den mesta styr- och planeringsdokumentationen
bevaras och kan atersokas genom diariet.

Ge verksamhetsstod

Inom Forebildsforvaltningens interna stodorganisation upp-
kommer handlingar inom verksamheterna personal, ekonomi,
IT-stod, lokaladministration, kontorsservice och registratur.
Exempel pa handlingstyper ar personalakter, redovisnings-
handlingar, diariet, bestallningar, behorighetshandlingar inom
IT, larm och leverantorsavtal.

Att hantera fakturor och Ion skots via stadens serviceforvalt-
ning. Handlingar sa som fakturor och |énespecifikationer ater-
soks darfor under innevarande ar pa serviceforvaltningen.

Verka for goda forebilder

Forvaltningen har till uppdrag att stotta och premiera de
kommunala forvaltningar och bolag som fungerar som goda
forebilder. Detta gors bl a genom att utse Arets forebild
bland de myndigheter som ansoker om att utses till detta.
Databasen Fore-Bild utgor sokingang till ansokningarna. Delar
av den digitala informationen i Fore-Bild bevaras genom ett
arligt arkivuttag. Forvaltningen ger aven ut forebildsforeskrif-
ter, dessa atersoks via diariet.

Utveckla och forvalta kvalitetsledningssystemet
Forvaltningen har fatt fullmaktiges uppdrag att leda, utveckla
och forvalta stadens centrala kvalitetsledningssystem. Detta
gors bl a genom att utfarda foreskrifter, vilka atersoks via
diariet. Kvalitetsledningssystemet och all tillhorande doku-
mentation ses arligen over enligt ett fastslaget protokoll.
Oversynen dokumenteras i en egen serie interna rapporter.
Forvaltningen har aven systemforvaltningsansvar for Kvalisort,
stadens centrala |T-stod for kvalitetsarbete. Detta speglas bl
a i dokumentation fran utvecklingsprojekt. Digital information
ur Kvalisort bevaras genom ett arligt arkivuttag. De moten
som halls i forumet for stadens kvalitetsansvariga dokumente-
ras i en protokollsserie.
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Sprida kunskap om forebilder och kvalitetsledning
Vid sidan av foreskrifterna tar forvaltningen fram handled-
ningar, som siljs bade inom och utom staden. Handledning
arna aterfinns bade i sin projektakt (vilka atersoks via diariet)
och i en separat rapportserie. Arbetet med den arliga galan
Arets forebild bedrivs i projektform, projektakterna ater-
soks via diariet. Det manatliga nyhetsbrevet Kvalitet bevaras
i en egen serie som aterfinns i bevarandeférteckningen. Den
utbildningsverksamhet som bedrivs kring forebilder och kva-
litetsledning dokumenteras endast pa dvergripande niva. Det
finns annu ingen plan for hur informationen pa forvaltningens
externa webbplats ska bevaras.

Revidera kvalitetsarbete

Forvaltningen har till uppdrag att kontrollera att de myndighe-
ter som ar ansluta till stadens centrala kvalitetsledningssystem
bedriver kvalitetsarbetet i enlighet med fullmaktiges riktlinjer.
Avdelningen genomfdr savil anmalda som oanmalda revisio
ner. Revisionsarenden kan atersokas via diariet. Revisionerna
resulterar aven i rapporter i forvaltningens publikationsserie
och i arsberattelser till fullmaktige

Organisation

Utrednings-

och forebilds-
namnden

Forvaltningschef
Forebildsforvalt- [
ningen

-

. Kvalitets- Kvalitets- Avdelningen
Forebilds- ) o R
lednings- r revisions- for verksam-

/

avdelning

avdelning avdelning hetsstod

N
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Sokmedel

En relativt stor del av Forebildsforvaltningens handlingar ater-
soks genom diariet. Det finns registreringsplaner, en nuvarande
samt en dldre, som ar en viktig sokingang. Av registreringspla-
nen framgar vilka typer av drenden som har diarieforts.

Forvaltningens arkiv ar redovisat fram till 2005. | bevarandefor-
teckningen kan man soka efter de handlingar som ska bevaras
pa en dvergripande niva, d.v.s. dar framgar inte vilka enskilda
handlingar som finns, utan vilka typer av handlingar som finns.
Forvaltningens omfattande fotosamling redovisas i ett fotore-
gister i excel.

| hanteringsanvisningarna finns samtliga handlingar inom forvalt-
ningen upptagna, oavsett om de bevaras eller inte. Det finns
aven dldre hanteringsanvisningar (da kallade dokumenthante-
ringsplaner) som beskriver tidigare arkivlaggningsrutiner.

Systemet Fore-bild utgor sdkingang till den del av verksamhe-
ten som handlar om att premiera forebilder.

Inskrankningar i tillgangligheten
genom sekretess

Forebildsforvaltningens allmanna handlingar ar till den allra
storsta delen offentliga och star till allmanhetens och myndig-
heternas forfogande enligt offentlighetsreglerna i Tryckfrihets-
forordningen och sekretesslagen.

Ett par inskrankningar finns dock:

* Sekretess galler handlingar vid upphandling enligt 6 kap 2§.

* Vissa personalhandlingar berors av sekretess jamte 7 kap
[1§. Detta galler framfor allt handlingar som ror rehabilite-
ring, sjukdom och andra personalsociala handlingar.

* Uppgifter som tillkommit vid eller inhamtats for fackliga for-
handlingar eller stridsatgirder kan innehalla sekretess enligt
6 kap 5—-6§§.

» Uppgifter om sakerhets- och bevakningsatgirder for bygg-
nader, lokaler och inventarier, texempelvis larmbeskrivning-
ar, dorrkoder och vaktscheman kan sekretessbelaggas enligt
5 kap 2§.

* Behorighetskoder, 16senord etc som hindrar utomstaende
att ta del av sekretessbelagda uppgifter kan skyddas enligt 5
kap 3§.

» Betraffande personuppgifter galler sekretess enligt 7 kap
16§ om det kan antas att ett utlaimnande skulle medfora att
uppgiften behandlas i strid med personuppgiftslagen.
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Inskrankningar i tillgangliheten
genom gallring

Foljande gallringsbeslut galler for Forebildsforvaltningens

verksamhet:

— Gallring av handlingar i EDIT/EMIL 1997:7

— Gallring av Forebildsforvaltningens handlingar 1998:11

— Gallring av personalhandlingar 1999:5

— Gallring av uppgifter i Fore-Bild 2001:15

— Gallring av uppgifter i Kvalisort 2002:8

— Gallring av Ionelistor i LISA 2004:4

— Gallring av upphandlingshandlingar 2004:8

— Gallring av ekonomihandlingar i Agresso 2006:34

— Gallring av handlingar rorande rekrytering och tillsattning
2007:4

— Gallring av handlingar av ringa betydelse 2007:12

Forvaltningen har sjalv fattat foljande lokala gallringsbeslut:
— Om e-post 2001-08-07

Ovartagande av arkivhandlingar
fran annan myndighet eller en-
skild

Arkiven fran foregangarna Forebildskansliet (1970-1997) och
Kvalitetsrevisionen (1992-1997) forvaras hos forvaltningen.

Overlimnande av arkivhand-
lingar till annan myndighet eller
enskild

Inga handlingar har lamnats overlamnats till annan myndighet.

Ansvarfordelning inom myn-
digheten avseende hantering av
allmanna handlingar och arkiv

Personalchefen Nina Norrbom ar forvaltningens arkivansva-
rige.

Namndsekreterare Sven Andersson ar arkivhandlaggare.

Pa varje enhet finns arkivredogorare utsedda.

Verksamhetsomrade Exempel
Beteckning 02

Namn Ge verksamhetsstod
Tidpunkt nar VO tas i bruk 2008-01-01

Tidpunkt da VO avslutas
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Processgru vid behov

Beteckning 02.06

Namn Administrera personal

Ingaende processer 02.06.01
02.06.02
02.06.03
02.06.04
02.06.05
02.06.06

Tidpunkt nar processgruppen 2008-01-01

tas i bruk

Tidpunkt da processgruppen

avslutas

Process

Beteckning 02.06.01

Namn Anstalla

Tidpunkt nar processen tas i 2008-01-01

bruk

Tidpunkt da processen avslutas

Handlingsslag (valbart)

Anstallningshandlingar

Forvaringsenhet

Unik beteckning pa forvarings- | 02.06.01:I
enheten

Typ av forvaringsenhet Arkivbox
Forvaringsenhetens omfattning | 2008

Forvaringsenhetens fysiska pla-
cering

Centralarkivet hylla |
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Handlingstyp

Namn Jobbannons
Gallring/Bevarande Bevaras
Sekretess Nej

Tillhor processen 02.06.01

Forvaring Parm pa Avdelningen for verksamhetsstod
Registrering/sortering Diariefors
Ingaende uppgifter (valbart)
Samband med andra handlingsty-
per (valbart)
Ingar i databas (valbart)

Exempel digitala handlingar
Handlingar
Namn Diarium
Gallring/Bevarande Bevaras
Sekretess Nej
Tillhor processen 02.01.01

Forvaring

[[serverA/mapp3/mappl

Registrering/sortering

Lopnummerordning

Ingaende uppgifter (valbart)

Diarienummer, Datum (In/Ut), Handliggare, Arendemening,
Avsandare/Mottagare

Samband med andra handlingsty-
per (valbart)

Diarieforda handlingar Ol

Ingar i databas (valbart)

Diabas

Anmarkning (valbart)

Foregangare till Diabas var Acta som anvindes mellan 198I-
1999
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Bilaga 12: Exempel péd informationsredovisning med datastod

3 0l. Styra och planera verksamheten
2 02. Ge verksamhetsstod
2 02.06 Administrera personal
=2 02.06.01 Anstalla
Handlingsslag: Anstallningshandlingar

Ingaende Hanterings- Bevarandeforteckning
handlingar anvisningar
Annons Forvarings-id: 02.06.01:1
Ansokan Typ av forvaringsenhet:
Meritforteck- Arkivbox
ning Omfattning: 2007
Bilagor till Placering: Hylla A
ansokan
Beslut om att | Registrering/ Forvings-id: 02.06.01:2
anstalla Sortering: Person- Typ av forvaringsenhet:
Anstallning- nummerordning Pdf-filer
avtal Bevaras/Gallras: Omfattning: 2008
Uppgift om Bevaras Placering:
narmast Forvaring: lIserverB/mappl/mapp3
anhorig Personalakt

Sekretess: Nej

Anmarkning:

6l
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