Klassa 2.0 — kort introduktion
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Nagra begrepp

VT = Verksamhetstyp

VO = Verksamhetsomrade. Del av VT.Beskrivning arkksamheter pa hog niva, i kommunala
sammanhang vanligtvis kopplade till ugudenligt lag.

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

VT1 - Ledning
VT2 — Verksamhetsstod
VT3 — Karnverksamhet

Process
enkel process (med x antal aktiviteter) eller
processmiljo som kan besta av parallella procedsérpch underprocesser

Huvudprocess
* Den process som i forsta hand realiserar uppdkadies huvudprocess.

» Ibland realiseras uppdraget genom flera processeitilhdr processgruppen, eller en
huvudprocess i kombination med andra processer.

« Klassificeringsschemat maste (liksom aldre diagepl) redovisa de faktiska
arbetsuppgifterna. Processer maste darfor sarsaouch ges olika klassificering aven om de
ar mycket likartade eller t o m identiska. Behoattyfta fram och "standardisera” vissa
aktiviteter I6ses genom att man identifierar gesieridrag i processerna.



Generisk process

Innehaller kanda aktiviteter som bildar stommeidlolika processer.

Anvandande av generiska processer underlattatienelh verksamhet.

Den mest generiska av alla processer ar arendeyzate initiera, bereda, handlagga, besluta.
En betydande del av kdrnverksamhetens huvudpraodemssteras som arendeprocesser, med
eller utan avslut i nd&mnd

Identifiering av fler generiska processer bor sti@vas.

Gemensamt

Forslaget utgar fran Riksarkivets begrepp i RA-BS&4.

Alla VT &r underindelade i VO, alla VO ar underitatie i PG, alla PG i processer.

Alla VO och alla PG inleds med0 Ledningsom avser ledningsfunktionen inom ett visst
omrade. Den kan vid behov underindelas i Lednitgin$g och Organisering.

| *.0 Ledning redovisas processer och handlingar beskrivewarfor verksamheten
existerarhur den planeras och féljs upmyr den bedrivs ochur den &r organiserad.
Efterféljande processer (*.1, *.2 etc) redovigad som utrattas inom ett visst VO, en viss PG
eller en viss process, dvs hur uppdraget utfors.

Under var och en av karnverksamhetens processgriipps ocksa en *.1-grupp reserverad
for karnnara verksamhetsstodjande processer sdaan@ver hela verksamhetsomradet.

VT 1 Ledning

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

Innefattar fullmaktige, styrelse och namnder.

Ledning innehaller processer som innefattar plagetieslut, uppféljning m m i sammanhang
dar ledare &r narvarande.

Styrning innehaller processer for utveckling, hantgoch uppfoljning av styrdokument, ofta
utan narvaro av ledare.

Organisering innefattar processorganisering, infdiomsmodellering, systemférvaltning m m
men aven mer traditionell linjeorgaaring.

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

Hantering av processer for styrdokument

Processer for framtagning och uppféljning av sticdoent som ager rum i kommunens
ledningsmiljo bor registreras under VT1, men akéiter och dokumentation som har att géra
med styrdokumentens implementering i lokala verksstsmiljoer klassas som *.0 under det
specifika verksamhetsomradet.

Ledning av viss verksamhet (*.0)

Ledningsfunktioner finns aven under resp VO och P&kerade med siffran "0”. Aven pa
dessa nivaer kan man redovisa underfunktioner édining, Styrning och Organisering. En
preciserad 0-klassning underlattar framtida atemsigkav styrdokument.



VT 2 Verksamhetsstod

Verksamhetsstdd av olika slag ar en forutsattnimghl verksamhet — inte bara for ledning
(VT1) och karnverksamhet (VT3) utan &ven for de&ksamheter i VT2 déar verksamhetsstodet
produceras.

Verksamhetsttdet produceras inte alltid dar deskoreras. Registratur, IT-stdd,
Ioneutbetalningar, fastighetsskotsel, inkbp m m paduceras av en namnds egen
forvaltningsorganisation, av forvaltningsorgan unkiemmunstyrelsen, av ett kommunalt
bolag — eller av ett privat féretag. | det forstméta fallet — egen produktion — &gs processerna
av namnden och ska redovisas i ndmndens klasgiysschema med stéd av VT2 i Klassa. |
de tre dvriga fallen handlar det om bestéllda tgmslar tillverkningsprocesserna ags av andra
men dar namnden sjalv ager en bestallningsprocksassa aterfinns denna undeg21,

Bestélla och félja upp verksamhetsstod

Verksamhetsstodet har uppdelats i funktionsrelattdéal och administrativt stod.

Det funktionsrelaterade stodet (VO 1-2) ar kopplatippdraget och de funktioner som kravs
for att uppdraget ska kunna losas. | klassificersofiemat bestar detta stoodve 1
InformationsforvaltningsamtVO 2 Systemforvaltning & arkitektur

VO 1 Informationsférvaltning innefattar alla fundtier som kravs for en planerad,
systematisk och uthallig informationsforvaltningkivhantering och registratur ar delar av
denna forvaltning men har ingar aven informatiokedéet och verksamhetsnéara
systemférvaltning.

VO 2 Systemforvaltning & arkitektur innehaller fuidner som ofta ar starkt sammanlankade
och som pa olika satt bidrar till verksamhetengaistiuktur, inkl den tekniska infrastrukturen.

Det administrativa verksamhetsstddet (V= 3-10)apptat till verksamhetens organisatoriska
skal samt de och humana och fysiska resurser séws kiverksamheten.

Observera att registraturen har lagts som en deifanmationsforvaltningen medan
arendeberedningen har fogats till VT Ledning.

VT 3 Karnverksamhet

Forslaget till klassificeringsschema tar utgang&puSKL:s och SCB:s verksamhetsindelning
for kommuner, landsting och regioner.

Schemat innefattar 13 verksamhetsomraden varasés éandsting och regioner.

Klassificeringsschemat ar genomgaende av admitiistratur och aterger inte aterge
yrkesspecifika metadata.

Forslaget anvander sig av socialstyrelsens gemepisicess for vard och omsorger i
kommuner samt halso- och sjukvard hos landstingegioner. | Klassa-schemat benamns
dess&lientprocessesppatientprocess

Karnnara verksamhetsstod

Varje VO i VT 3 inleds med en "*.1” som ar vikt f@rnnara verksamhetssttdjande
processerExempel pa sadana ar utbildningsverksamhetenskgkisprocess samt operativ
ambulanstjanst inom den regionala halso- och sjaleré



Arkivbildarna respekteras
Kommunala styrelser, nAmnder och bolag har sonmtbifjeattsliga rattsobjekt skyldighet att
félja TF, arkivlagen, arkivférordningen samt offiegthets- och sekretesslagen. Det betyder
bland annat att de allmdnna handlingar som fordamasden ena namnden och dess
forvaltningsorganisation ar skilda fran den andienndens och att de bildar varsitt arkiv.
Klassa utgar fran denna ordning. De processer dentifieras och beskrivs I6per ibland 6ver
fran den ena namnden till den andra, men det narévadtt de processer som identifieras
|[6per inom en gemensam namnd-doman - att namndedeass forvaltningsorganisation
saledes fungerar som ett paraply fér de processekartlagts. Om en process l6per 6ver en
eller flera myndighetsgranser da ar processen gaeg delad och gemensam — den ar
gemensam med avseende pa det objekt som hantelas naed av seende pa ansvaret for
processens olika delar och dganderatten till dellmar som hanteras

Generiska processer, drendeprocesser, namndprocesser, andra

processer
| Klassa finns en kolumn med féreslagna generiskagsser. Syfte med denna &r att fasta
lasarens uppmarksamhet pa att vissa processekthateter som aterkommer aven i andra
liknande processer, nagot som kan underlatta éffetiting av arbetet. Det galler t ex
processer for ledning och styrning, skolans elesgseer, sjukvardens patientprocesser,
tillsynsprocesser m fl. Utmérkande for de generjakecesser vi pekar ut ar att de visserligen
tar form av sin miljo men att de ar generiska imamen for denna miljo.
Aven de processer vi pekar ut som generiska inteztdck element frdn den mest generiska
av alla processer - arendeprocessen. De aktivietarutmarker arendeprocessen (initiera —
bereda — handlagga — besluta) aterkommer ju iigkdkaget alla processer i VT 1-3.

Arende i namndprocess
Namndprocessen ar en arendeprocess som innefattaining och beslut i en politiskt tillsatt
férsamling och som tar form av denna férsamling:

111 Fullmaktigeprocess
121 Styrelseprocess
131 Namndprocess

Arende i forvaltningsprocess
| Klassa dyker de faktiska processerna upp forstiy@tre, sonhuvudprocessegller
processerManga av dessa beskriver hanteringen av ettifaimgsarende, dvs ett arende som
avgors utan politisk inblandning, andra ater aagadsom avgors i namnétl31 Hantera
fastighetsregleringir en huvudprocess i processgruppen 313 LantmBiemi processen — som
lokalt kan komma att uppdelas i sérskilda procefsdastighetsbildning,
fastighetsregistrering, utredning om markéagande wvisar hur lantmateriverksamheten
hanteras praktiskt. Processen alstrar dokumentatowm av en akt dver forvaltningsérendet,
klassificerad som 3.1.3.1.
Men lantmateriprocesser handlaggs normalt genofrtltningsarendet avgors i
lantméaterinamnden. Syftet med namndprocessen séedNTE att bedriva lantméteri utan
att astadkomma ett formellt beslut, i detta falhgyndighetsutévning. | namnprocessen
tillkommer handlingar fran den politiska beredningamt namndens beslutdokumentation.
Ett lantméateriarende som avslutas i namnden aretiett utfall av tva processer —
namndprocessen och lantméateriprocessen.

Diariet
Lantmateriprocessen registreras med arendenumrnenetadata i diariet. | Klassa tillhor
diariet verksamhetssttdet Registratur. Den dokuatiemt som uppstar i verksamhetsstodet



Registratur ar dels diariet som sadant, dels dadaé som forvaltas av Registraturen — bl a
klassificeringsschemat.
Sammanfattningsvis far vi

- Beslutdokumentationen — tillhérande namndprosedsl.3.1
- Arendeakten — tilln6rande lantmateriprocessér33l
- Diariet — tillhérande registraturen 2.1.2.2

Hur ska Klassas verksamhetstyper anvindas hos olika kommunala
namnder?

Kommuner och landsting bestar av fem typer av dsgdioner:

1) fullméktige

2) styrelse

3) namnd for en eller flera kdrnverksamheter

4) servicendmnd eller — bolag som hanterar ett dbea frerksamhetsstod

5) namnd eller bolag som utfér tjanster bade inom\eksamhet och verksamhetsstod

1.

Fullmaktiges karnverksamhet hamtas ur VT1
Fullmaktiges ledning hAmtas ur VT1
Fullmaktiges verksamhetsstdd hamtas ur VT2

2.

Styrelsens karnverksamHetla och styra organisationdramtas ur VT1
Styrelsens ledning hamtas ur VT 1

Styrelsens verksamhetsstod hamtas ur VT2

3.

Byggnadsnamndens karnverksamhet hamtas ur VT3
Byggnadsnamndens ledning hamtas ur VT1
Byggnadsnamndens verksamhetsstdd hamtas ut VT2

4,

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

5.

Fastighetsbolaget AB - Hyr ut arbets- och kontdealer till kommunens férvaltningar och
enskilda foretag:

Bolagets karnverksamhet hamtas fran VT2 och VT3.

Bolagets ledning hamtas fran VT1.

Bolagets verksamhetsstod hamtas fran VT 2.



