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Kursens mal

+  Malet ar att du efter genomférd kurs ska férsta
grundprinciperna i féreskrifterna for att tillAmpa dem och
gbra egna lésningar som passar just din myndighet.
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Verksamhetsbaserad arkivredovisning

1. Grundtankar

2. Verksamheten

3. Handlingarna

5. Avslut
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Forkortningar och symboler i

kursmaterialet

AR — Arkivredovisning AB — Arkivbeskrivning

AF — Arkivfdrteckning KS — Klassificeringsstruktur
. Process PB — Processbeskrivning

. VO — Verksamhetsomrade

. HS — Handlingsslag ———

HT — Handlingstyp

FE — Forvaringsenhet
ol Krav enligt féreskrifterna

e

—
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Avsnhitt 1 — Grundtankar

Vad har féréndrats?

Arkivredovisningens olika delar

Arkivredovisningens funktion

| detta avsnitt behandlas paragraferna 1-4

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet 7

Arkivredovisning

*  So6k- och insynsinstrument
till myndighetens allmanna
handlingar

*  Verksamhetsbaserad
arkivredovisning

+  Ett satt att redovisa
handlingar

— ej ett sétt att arkivera (ordna)
handlingarna
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Arkivredovisningens funktion

1 § Myndigheten ska upprétta en arkivredovisning som gor det
mojligt att
- forstd sambanden mellan verksamhet och handlingar,
- 6verblicka handlingsbestandet,
- sdka och ta fram handlingar, och
- hantera och férvalta handlingar.
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Arkivredovisningens uppgiftsmangder

3 § Arkivredovisningen ska besta av uppgifter som kan presenteras som
- en arkivbeskrivning,
- en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar, och
- en arkivférteckning.

Arkivredovisningens uppgifter ska relateras till varandra éver tiden.

Till arkivredovisningen ska knytas uppgifter om hur arkivredovisningen
ska anvéandas (dokumentation)
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Arkivbeskrivning

Klassificeringsstruktur Arkivforteckning

| Ar organiserade
och kopplade fill

Ar organisarade
| och kopplade till

Dokumentation

Beskriva myndighetens verksamhet

+ Klassificeringsstruktur (KS)

— Struktur som representerar
verksamheten 2.2.1 Anstélla personal

2.2 Personal

— Anvands vid klassificering av
handlingsslag

*  Processbeskrivningar (PB)
— Oversattning av verkligheten till ord
eller bild
— Oka forstaelsen fér det sammanhang
som handlingarna skapats i

o ———

T ——
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Beskriva myndighetens handlingar

. Beskrivning av
myndighetens handlingar

— Kan anvandas for att styra
hanteringen av handlingar

— Ska underlatta insyn

. Handlingsslag (HS)

— Méngd av handlingar som
tillkommer genom att en process
genomfdrs upprepat

— T.ex. anstéliningshandlingar,
inspektionsérenden

. Handlingstyper (HT)
— Handling som tillkommer genom
att en aktivitet genomférs upprepat
— T.ex. anstéllningsintyg,
inspektionsrapport

HT
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Redovisa handlingarnas forvaring
»  Forvaringsenheter (FE)
— Mangd av handlingar som avgransas
genom sitt forvar
* Inventarium D
* |dentifiering, atkomst och @
hantering
vﬂ/r -
14
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Beskrivningsniva och redovisningsniva

2.2 Personal

2.2.1 Anstilla personal

Uppritta
kravprofil

Uppritta
annons

Ta emot
ansdkan

Meddela
beslut
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Nyckelbudskap — ny arkivredovishing

« Ofdrandrat syfte: beskriva vilken typ av handlingar
myndigheten har och hur man hittar dem

«  Nytt satt att klassificera handlingar — ej sammanhallet
med hur handlingarna ska ordnas/arkiveras

+  Arkivredovisningen utgdrs av olika uppgiftsméangder
som ska relateras till varandra

+  Battre mojligheter att ge elektroniska handlingar en
kontext

«  Ligger i linje med e-férvaltning och
dokumenthanteringsstandarder
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Verksamhetsbaserad arkivredovisning

[ 1. Grundtankar ]

2. Verksamheten

3. Handlingarna

5. Avslut
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Avsnhitt 2: Verksamheten

Verksamhetskartlaggning

Processer och processbeskrivningar

Klassificeringsstruktur

| detta avsnitt berérs paragraferna 7-15
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Verksamhetskartlaggning

Identifiera en myndighets B
«  Mal/Visioner

»  Processer/Arbetsrutiner

+  Begrepp/Information

» Intressenter/Organisation/Roller
+  Regelverk

+  Tjanster/Levererat resultat

+ IT-stdd
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Syftet med verksamhetskartlaggning

»  Beskriva ett nulage for att skapa ett nylage
+ Identifiera problemomraden

+  Effektivisera verksamheten

+  Automatisera processer

+  Behov av dokumentstyrning

+  Arkivredovisning
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Processynsatt

Inget nytt inom den svenska statsférvaltningen

» Nagra rapporter fran Verva och ESV:

— Processbaserad verksamhetsstyrning i staten — fran drende till
medborgare 2004 (KKR, ESV)

— Effektivisera genom att automatisera drendehanteringen (VERVA
2006:3)

— Hitta potentialen — férsta steget till enklare drendeprocesser VERVAV
2007:1)

+  Samverkan mellan myndigheter och ett medborgarfokus

har varit tva viktiga ledstjarnor fér statsférvaltningen
enligt regeringens handlingsprogram sedan 2000.
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Metoder

*  Processmodellering ar en metod for
verksamhetskartlaggning

«  Olika metoder och modeller

» Olika syntax och grafisk presentation
* | grunden alla likadana
+ Riksarkivet féresprakar inte nagon sarskild metod eller
modell!
s
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Hur kan processer identifieras?

+  Genom analys av verksamheten
— Uppifran och ner
— Nerifran och upp
— lterativt

+  Se t.ex. Work process analysis for records
(ISO/TR 26122:2008)
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Exempel pa verksamhetskartlaggning i 4 steg

Enligt ISO-standarden Work process analysis for records
(ISO/TR 26122:2008)

1. ldentifiera verksamhetens mal och
strategier

2. Identifiera de verksamhetsomraden
som har koppling till malen

3. Identifiera de verksamhetsprocesser
som utgdr verksamhetsomradena »

4. Analysera processerna for att
identifiera de ingdende aktiviteterna
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Vem gor vad med vad?

» Vilka aktérer berérs av processen?
+ Vilka ar de aktiviteter som genomfors i processen?

+ Vilka ar de resurser som anvands i processen?

Verva, Hitta potentialen - férsta steget till enklare
drendeprocesser, Vagledning 2007:1

— exempel pa standard for processmodellering
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Processmodellering kan vid behov kompletteras med...
DAL » A2 » A3 » Ad >
5
Mélm?dell Begreppsmodell
Varfor? /_ Vad?
Verksamheten
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Nyckelbudskap -
verksamhetskartlaggning

*  Processerna som identifieras ska spegla
myndighetens verksamhet (mal och uppdrag).

*  Verksamhetsomraden och processer ska identifieras
for att ge struktur (klassificeringsstruktur) for
redovisning av handlingar.

»  Kartlaggning av verksamheten medfor ett varde foér
hela verksamheten (inte bara for arkivredovisning).

*  Det finns olika metoder for kartlaggning av
verksamheten. RA féresprékar inte ndgon sarskild
metod.
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Processer och processbeskrivningar

Enligt 15 § ska processerna beskrivas grafiskt eller i text

»  Verksamhetsomraden och processer
+  Processbeskrivningarnas funktion i arkivredovisningen

» Olika sétt att beskriva processer
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Vad ar ett verksamhetsomrade?

Verksamhetsomrade 1

sz o

“’ . Har direkt koppling till myndighetens uppdrag

. Bestar av processer

. Den dversta nivan i klassificeringsstrukturen
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Vad ar en process?

» "avgransad foljd av aktiviteter som férekommer
upprepat i verksamheten”

* har en bdrjan och ett slut och bestar av aktiviteter

*  Skapar ett varde
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Ovning

Identifiera verksamhetsomraden
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Vad ar en processbeskrivning?

*  En processbeskrivning ar en éversattning av
verkligheten, vad man gér, till ord och bild

«  Beskrivningen ska vara realistisk och l[amplig i
detaljeringsgrad samt visa pa insatser, aktiviteter och
utfall

«  Syftar till att 6ka férstaelsen fér det sammanhang som
handlingarna har framstallts i

[ster) SR 00D JD T sl
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Om processbeskrivningar

d Samtliga processer som avsatter handlingar ska

beskrivas

+ Far utelamnas om de inte behdvs for férstaelsen av processen eller
det handlingsslag som bildas

Beskrivning i text eller grafiskt

Framga vad som initierar och avslutar processen

Innehalla de vanligaste aktiviteterna

SN NN

Framga om processen ar gemensam med en annan
myndighet eller enskild
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Detaljeringsniva pa processbeskrivningar

+  En process kan behdva beskrivas mer detaljerat om
—den har nara koppling till myndighetens uppdrag
— handlaggningen stracker sig 6ver flera myndigheter

— den genomférs med stdd av ett elektroniskt
verksamhetssystem

+  Ska beskrivas sa pass detaljerat att
— forstaelsen,
— autenticiteten och
— sparbarheten fér handlingarna underléttas.

»  Ska vara mdjlig att hantera och férvalta

s
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2.2.1 Anstélla personal

§ Beh it Al 1

ehov av a nnonseral i

£ anstilla Skapa kravprofil | —»| Upprittaannons | —»| ~ Taemot | »  Vallaut  |-» Intervjua || Meddelabesiuti | j o pn o Behor

é ansskningar Forhandia

<
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Processkarta med simbanor

2.2.1 Anstalla personal

j=J
=
= Behov av att Meddela beslut/ Behov tlfreds-
o anstilla Skapakiavpliof] Valjaut o»| o Interua s Teghangla | Sl
|4
<
T
<
c
o Annonseral
o ! Uppritta annons |—» Ta emot Anstlla
5 ansskningar
fl
o
o
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Processkarta med handlingstyper
2.2.1 Anstélla personal
3
o Annonsera/Ta o
E Bea":;’l;]’:" Uppriitta annons | »| emot [»  valjaut | »{ Interviua | mﬂ 'b":"” [»|  Anstalla Beh";g::”""’
x
<
5]
(=3
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c
©
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[
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Processbeskrivning i tabellform

2. Stddja verksamheten

2.2 Personal

2.2.1 Anstalla personal

- Skapa kravprofil
- Upprétta annons
- Annonsera

- Valja ut

- Intervjua

- Meddela beslut
- Anstélla
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Nyckelbudskap — Processer
och processbeskrivningar

. Genom processbeskrivningarna férenklas forstaelsen for
kopplingen mellan verksamhet och handlingar, de ger kontext till
handlingarna.

. Olika typer av grafiska beskrivningar (simbanor, enkla kartor etc.)
kan ge olika sorters information. En viss typ av beskrivning kanske
passar for en process men inte fér en annan.

«  Detaljeringsnivan pa processbeskrivningarna méaste spegla behovet
av forstaelse och insyn.

+  Eventuella symboler och metoder som anvands vid beskrivningen
ska forklaras i dokumentation till arkivredovisningen.
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Klassificeringsstrukturen

Enligt 7 § ska myndigheten faststélla en

klassificeringsstruktur som representerar verksamheten

«  Vad tillfér klassificeringsstrukturen verksamheten och
arkivredovisningen

*  Uppgifter om klassificeringsstrukturen och strukturenheterna
*  Detaljeringsgrad

+  Andringshantering
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Vad innebar att klassificera?

+ Att klassificera innebéar att en viss
mangd av information (i vart fall i regel
en handling) satts i ett strukturerat
dvergripande sammanhang

+ lvanliga fall ingar ett
klassificeringsmoment i diarieféring
och d@rendehantering
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Vad ar en klassificeringsstruktur?

«  "Struktur som representerar
verksamheten, och som anvands
for klassificering av handlingsslag”

«  Bor anvandas vid klassificering av
handlingsslag redan vid
handlingarnas tillkomst (D/D-plan)

«  Bestar av strukturenheter
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Vad ar en strukturenhet?

* "Del av klassificeringsstruktur”

e Strukturenhet ar ...
— ett verksamhetsomrade
— en processgrupp
— en process

Hitta ett satt som passar verksamheten och var konsekvent!
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Om klassificeringsstrukturen

Ska representera verksamheten

Ska vara hierarkiskt-systematiskt uppbyggd
Verksamhetsomraden pa 6versta nivan
Processer pa nedersta nivan

Far omfatta flera nivaer

g o 8 8 8 8

RA rekommenderar ordningen styr-st6d-karn
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Exempel pa klassificeringsstruktur

Anslagsmyndigheten

1 Leda verksamhet
Version: KS 1:1998 2 Ge verksamhetsstod
Dnr 23-1998/45
3 Fordela och kontrollera anslag
4 Auktorisera besiktningsmén

5 Normera anslag och befogenhet

6 Inspektera anslag och besiktningsman
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Anslagsmyndigheten

2 Ge verksamhetsstod

Version: KS 1:1998
Dnr 23-1998/45

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet

ke

Anslagsmyndigheten

2 Ge verksamhetsstod

Version: KS 1:1998
Dnr 23-1998/45

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet
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Uppgifter om
klassificeringsstrukturen

&( Myndighetens namn

&( Klassificeringsstrukturens versionsnummer

=l Tidpunkt nar klassificeringsstrukturen tas i bruk

vl Tidpunkt nar klassificeringsstrukturen avslutas, och

vl Myndighetens beslut (arende- eller protokollbeteckning)

Fler uppgifter far anges!

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet
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Uppgifter om strukturenheterna

+ Beteckning — ska vara unik
— Numerisk punktnotation ett krav enl. 11 §

«  Namn

Beteckning

2.2.1 Anstélla personal

2 Ge verksamhetsstod / -2.2.1
2.2 Administrera personal
\ Proc.gr Process

vo

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet
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Extra uppgifter om strukturenheter

typ av organisatoriska,
ot geografiska
eller andra uppgifter

strukturenhet

. Anvéndaren ser i klartext . M@jliggdr vid behov en
om strukturenheten &r en uppstéllning av processer
process eller ett utifran organisation eller
verksamhetsomrade andra sokobjekt

51
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Ovning

Identifiera processer
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Andringshantering

+ Fo6randringar i verksamheten medfér &ndringar av
— Strukturenheterna (processer, verksamhetsgrenar m.m.)
— Processbeskrivningar
— Hela klassificeringsstrukturen

«  Andringar av +  Byteav
strukturenheter klassificeringsstruktur
— Datummarkning av uppgifter — Nytt versionsnummer
— )
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Andring av strukturenheter

Vid andring av strukturenheter...

E( ska gamla och nya strukturenheter som hor
samman i processuellt hdnseende relateras till varandra

far den gamla beteckningen inte ateranvandas
ska tidpunkt nar nya strukturenheten tas i bruk anges

ska hanvisning till myndighetens beslut (t.ex. &rende-
eller protokollsbeteckning) anges

NN NN

ska tidpunkt nar gamla strukturenheten avslutas anges
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Andring av strukturenhet i KS

Anslags- Anslags-
3. Fordela och 3. Fordela och
kontrollera anslag kontrollera anslag
4. Auktorisera
Utgatt med stod
av ...
5. Normera anslag 5. Normera anslag den 31 juni 2000
och befogenhet och befogenhet

Version: KS 1:1998 Version: KS 1:1998
Dnr 23-1998/45 Dnr 23-1998/45
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Ny klassificeringsstruktur

Vid omfattande &ndringar av klassificeringsstrukturen
» skaden avslutas och en ny tas i bruk

«  strukturenheter som har ett ndra samband ska
relateras till varandra

www.johanmathson.com
© Johan Mathson
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Ny klassificeringsstruktur

LUEETES
myndigheten

3. Fordela och
kontrollera anslag

Anslags-
myndigheten
3. Fordela och

kontrollea anslag i
O

5. Normera anslag
och befogenhet

Version: KS 1:1998

6. Normera anslag
och befogenhet

4. Genomfora projekt
ang. auktorisation

. Utfora sarskilda uppdrag

Ny strukturenhet.
Fr.o.m. 2004-07-01

Motsv. KS 1:1998
5. Normera anslag
och befogenheter.

Dnr 23-1998/45 Version: KS 1:2004
Tidsperiod: 1998-2003 Dnr 23-2004/322

Tidsperiod: 2004-

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet
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Klassificeringsstrukturens uppgifter

Sambandet mellan

Uppgifter om strukturenheterna  ~
(verksamhetsomraden, processer
inkl processbeskrivningar)

Uppgifter om andringar av
strukturenheterna

Uppgifter om
klassificeringsstrukturens version —/

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet

s

Bildar myndighetens
klassificeringsstruktur

och version av Y ar nédvandigt!
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Nyckelbudskap -
Klassificeringsstrukturen

Klassificeringsstrukturens funktion &r att uppréatthalla samband
mellan verksamheten och dess handlingar. Ersétter
férteckningsplanen.

Detaljeringsgrad ska véljas med héansyn till medborgarnas
insynsratt. En alltfér detaljerad struktur kan férsvara insyn och
forvaltning.

Klassificeringsstrukturen ska vara hierarkiskt-systematiskt
uppbyggd. Ingen begransning i antalet underindelningar.

Klassificeringsstrukturen ska struktureras utifrdn verksamheten.
L_JFpgmer som rfr exempelvis organisation, objekt etc. kan laggas
till strukturenheterna.

Det finns manga férdelar med att ha klassificeringsstruktur och
registreringsplan (D/D-plan) som ett och samma instrument.

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet
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Slut for idag

Vi ses i morgon
klockan 09!




Verksamhetsbaserad arkivredovisning

[ 1. Grundtankar ]

[ 2. Verksamheten ]

3. Handlingarna

5. Avslut
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Avsnitt 3: Handlingarna

Arkivférteckningens funktion — nya och gamla begrepp

Handlingsslagets funktion

Redovisning av handlingsslag och handlingstyper

| detta avsnitt ber6érs paragraferna 16 och 17

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet 62




Arkivforteckningen

Arkivlagen 6 § 2 punkt

« 7l arkivvarden ingar att myndigheten skall ... uppratta
dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka
slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv
och hur arkivet ar organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning.”

“ett direkt praktiskt och detaljerat
# sokmedel i arkivet saval for

myndigheten som f6r allmanheten”
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Arkivforteckningen forr

»  Blankettform — fast struktur, uppstalld per serier

* Inget tydligt samband mellan verksamhet och
handlingar

+ Visarinte samband med andra handlingstyper

«  Atersékning av digital information oméjlig

Serierubrik Seriesignum

Plats Volymnummer Tid Anmarkningar
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Arkivforteckningen nu
— en sammanstallning av uppgifter om...

» handlingsslag, handlingstyper,
férvaringsenheter

» andra typer av uppgifter for
dok.hantering o styrning

Den nya arkivforteckningen

«  &rflexibel, kan stéllas upp utifran
olika sékbehov

« innehaller hela handlingsbestandet
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Vad ar ett handlingsslag?

"mangd av handlingar som tillkommer genom att en process
genomférs upprepat”

D ) ) ) ) )t
Handlingsslag
HT HT
HT
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Handlingsslag — process

Handlingsslaget &r kopplingen mellan
verksamhet och handlingar

Forhallandet mellan process och
handlingsslag ar 1:1

Processens beteckning (fran KS) ska
anvandas

Kan motsvara i praktiken "@renden” eller
"handlingar rérande...”

Men &r inte jamférbart med tidigare "F- serier”
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Vad ar en handlingstyp?

*  "handling som tillkommer genom att en aktivitet
genomférs upprepat”

«  Areninformationsmangd med koppling till en aktivitet i
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Exempel pa handlingstyper

+  Olika exempel
— MBL-protokoll,
— féredragnings PM,
— inspektionsrapport,
— fotografier fran inspektioner,
— arendekort,
— tjansteansodkan,
— deklarationsblankett, etc.

« |vissa fall kan det finnas behov att bendmna
handlingstyper pa en mer dvergripande niva
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Handlingsslag, handlingstyp och process

«  Ett handlingsslag kan besta av en eller flera handlingstyper

*  En handlingstyp ar unik genom att den férekommer i en viss
process (men kan till form eller funktion férekomma i flera

processer)
HT
D, .
<> i
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Process, handlingsslag,
handlingstyper och handlingar

D))

Handlingsslag

E, EJ f U Handlingar

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet
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Uppgifter om handlingsslag och
handlingstyper

E( beteckning pa handlingsslaget,
EI/ namn pa handlingsslaget,
M/ namn pa ingaende handlingstyper

M/ handlingsslagets och de ingdende handlingstypernas
organisation,

M/ gallring, och
m’ sekretess.

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet
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Exempel pa redovisning av handlingsslag

Process:

Kravprofil: Bevaras i &rendeakt

2.2.1 Anstilla personal

Ansékan: Anstélldes handlingar
H . bevaras i arendeakt. Ovriga gallras tva
Handlingsslag: ar efter beslut enligt RA-FS 2004:1

e

2.2.1 Anstéllningshandlingar

Annons: Bevaras i arendeakt

Anstéllningsintyg: Bevaras i
personaldossier

Arendekort: Diarium X

| ) ) -
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Handlingstyper som ska redovisas

+ alla handlingstyper som vanligen férekommer i en
given process ska redovisas

« aven gallringsbara handlingar
+ oavsett format eller medium

+  beteckning pa handlingstyper far anges vid behov
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Handlingstyper ur databaser
+ En kombination av typer av uppgifter (falt, dataelementnamn)
+  Sammanstéliningsméjlighet — fardig handling
Arendemening® [Jad acta [J3k-balans PUL: |- v e
Redovisning av Mittuniversitetets och Uppsala universitets arkivvard
[BMotpart:
Registrator Avdelning™ Reg.datum 2009-12-01
Handiaggare | KAN, Anna-Kristin An ¥ Diariebtkn™ [ 231, Centrala civila stat ¥ Exp.datum
Kontaktpers. Ausldatum
Avsandarens Dnr [MIUN 2008/1185 Arendcty
Frv. plats 1/0 arendeldnk
e e
Antal frigor |1
Handl.typ B | Atgérd/Handling
(1 M| 19 2010-05-12 Skrivelse angdende Ut Mittuniversitetet
redovisning av Stgarder Studentcentrum
oo 18 2010-05-12 Skrivesle ang3ende Ut Mittuniversitetet
redovisning av stgarder Institutionen for teknik och hallbar utvackiing
(1 NS 17 2010-05-12 Skivelse angdende Ut Mittuniversitetet 3
redovisning av Staarder Institutionen fér samhallsvetenskap
[v =] 16 2010-05-12 Skrivelse angednds Ut Mittuniversitetet
redovisning av Stqarder Institutionen for samhallsvetenskap
(1 M| 15 2010-05-12 Skrivelse angdends Ut Mittuniversitetet
redovisning av Stgarder Rektors kansli
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Exempel pa handlingstyp

Ta emot Meddela
ansdkan beslut

HT Skapa annons

Rubrik I
e [EEE——
myndigh 1

Arbetsuppgifter _
Kvalifikationer _
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2.2 Personal

2.2.1 Anstélla personal

Uppritta

Uppritta

kravprofil annons

Publicera -




Om handlingstyper ur databaser

v Typer av uppgifter som ingdr i handlingstypen
@ Hur handlingstypen presenteras

@ Samband med andra handlingstyper

& |1 vilken databas handlingstypen ingar

@ Samband med dokumentation dver systemet

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet
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Exempel pa redovisning av handlingstyp

Annons vid utlysning av tjanst

2.2.1 Anstélla personal

2.2.1 Anstélliningshandlingar

Rubrik, Allméan information,
Arbetsuppgifter, Kvalifikationer,
Anstéllning, Ansdkan,
Kontaktpersoner

Registreringsformular

Personaladministrativt system

Dokumentation Rekrytera ver. 1.2

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet
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Handlingstypens innehall, form och funktion

+  En sammanstéliningsméjlighet med olika
presentationssétt dar var och en har olika funktion ska
redovisas som olika handlingstyper

IINNEHALL — den information/uppgifter som ingar

FORM — hur handlingen presenteras fér anvéandaren

FUNKTION — hur handlingen anvénds i en aktivitet
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[
Samma innehall olika form och funktion

= olika handlingstyper

Kursanmélan Bekraftelse per e-post (mall)

+ samma uppgifter

« olika presentationssatt (e-post)
‘ - olika funktion

« samma process/handlingsslag

« olika aktivitet

 Kurs
21-

 Gru
a5

E

Hyndighet:
Postadress:
Postnr: l

o

Deltagarlista (mall)

« samma uppgifter

« olika presentationssétt (lista)

« olika funktion

 samma process/handlingsslag
« olika aktivitet

Det tar en stund a ag di it pd knappen.
inte fyllt i alla
ett

80
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Organisation

* Redovisning av inbérdes ordning och
relationer mellan handlingar ...
— inom handlingsslaget (sorteringsordning,
avstallning)
— med andra handlingsslag (dossiéer)

— handlingstyper som lyfts ur handlingsslaget
vid forvaring (olika medium m.m.)

» Redovisa handlingarnas hela livscykel
(framstallningsfas — avstéllningsfas —
slutlig férvaring)
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Extra uppgifter

. For att uppfylla syftet i 1 § kan det vara nddvandigt for
myndigheten att férse redovisningen med ytterligare uppgifter.

Uppgift om

gallring

| 1 1 1
[Bevara/gallra} [Gallringsfrist} Eaallringsbesluq E)vrig metadata}

. Behov av att koppla uppgifter till andra uppgiftsmangder
— Strategi fér bevarande
— Plan for systemsakerhet
— Ev. 6vrig dokumentation
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Ovning

Identifiera handlingsslag och
handlingstyper

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet

Nyckelbudskap — Handlingarna

« Betydelsen av arkivférteckningen har vidgats.
Arkivforteckningen kan presenteras pé olika sétt (utifran
sOkarens behov).

* Handlingsslaget ar kopplingen mellan verksamhet och
handlingar.

«  Samband mellan redovisning av handlingsslag och
version av klassificeringsstruktur samt dokumentation
maste upprattas.

«  Sammanstéliningsméjlighet = handlingstyp.
Sammanstalining = handling.
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Verksamhetsbaserad arkivredovisning

1. Grundtankar ]

2. Verksamheten ]

—[ 3. Handlingarna ]

4. Forvaringen

5. Avslut

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet

Avsnitt 4: Forvaringen

| detta avsnitt berérs paragraferna 18-19

) (}
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Vad ar en forvaringsenhet?

*  ’mangd av handlingar som
avgransas genom sitt férvar”

«  Foérvaringsmedel eller
databarare med dess innehall:
— Arkivbox med pappershandlingar,
— DLT-kassett med filer
— Optisk skiva med filer
— En server med innehall
— En arkivliokal med handlingar

*  En kombination av
férvaringsmedel/databarare
och handlingar
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Forvaringsenhetens flexibilitet

c FE 1: Fil med innehall P
c FE 2: Mapp med innehall
Innehaller C FE 3: Mapp med innehall %

FE 4: Server med innehall
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Redovisningsnivaer

. Redovisning ska ske i den utstrackning det behdvs for
handlingarnas identifiering, atkomst och hantering
over tid.

*  Gallringsbara HS / HT

— kan kopplas till férvaringsenheter pa hdgre niva (ex. hylla eller
lastpall)

» Ej avstallda handlingar

— ska redovisas pa den niva som behdvs for atkomst (server,
nararkiv)

»  Enskilda handlingar

— kan redovisas som férvaringsenheter vid behov (ex. kartor,
ritningar, foto, digitala filer)

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet
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Riksarkivets krav pa férvaring

+  Papper

— RA-FS 2006:1, aktomslag och arkivbox, etikettering, myndighetens namn och unik
identitet

. Mikrofilm

— RA-FS 2006:2, burk eller lada av aluminium, markning, myndighetens namn och unik
identitet

* Ritfilm och reprografisk film

— RA-FS 2006:3, aktomslag och arkivbox, ritskap eller ritportfdlj, etikettering,
myndighetens namn och unik identitet

+ Elektroniska handlingar

— RA-FS 2009:1, vélja databarare med hansyn till livslangd, vardbehov, klimatkrav,
bevarandetid samt krav pa tillganglighet, beteckning pa fil samt beteckning pa
bevarandeexemplar (databarare)

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet
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Myndighetens val av ordning

»  Upprétta en ordningsstruktur som passar myndighetens
behov av atkomst och hantering

+ Atttanka pa

— Handlingar i &rende eller liknande ska kunna presenteras och lamnas
ut samlat

— Handlingar ska kunna ldmnas ut skyndsamt

* | redovisningen av handlingsslaget framgar hur
handlingarna ordnas och férvaras (handlingsslagets
organisation)
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Uppgifter om forvaringsenhet

@ Beteckning pa forvaringsenhet

Typ av férvaringsenhet
« t.ex. arkivbox, kassetter, server

o
m Fdrvaringsenhetens omfattning
o

Forvaringsenhetens fysiska placering
* t.ex. lokal, hylla, skap
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Beteckning allmant

«  Beteckning pa strukturenhet i klassificeringsstrukturen —
numerisk punktnotation

«  Beteckning pa handlingsslag

« Unik

Process: Handlingsslag: Forvaringsenhet:

B G >
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Anvandbarhet och stabilitet over tid

« Tidigare = volymnummer
— kopplade till innehall
+ Attt ténka pa vid utformning av beteckningar
— undvika koppling till innehall
— ska kunna "sta for sig sjalva” Markor + id + id
— lagga till markér fér att undvika ihopblandning av olika beteckningar %f—j

beteckning
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Mojliga beteckningar pa férvaringsenhet

*  Lépnummer

+  Kod for typ av férvaringsenhet + I6pnummer
— T.ex. arkivboxar = 1-

*  Ldépnummerserie + |[bpnummer
— T.ex. &rendeakter = 1:

+  Kod for typ av foérvaringsenhet + Iépnummerserie +
I6pnummer
— T.ex. arkivbox + &rendeakter = 1-1:

EEE
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Forvaringsenhetens omfattning
_m“e“é\\
0o T Omfattning
L gesk™T T
I I I I
. . Arende- Ovrig
[T T2 beteckning Dan metadata
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Exempel pa uppgifter och relationstyper

\ / Samband med

KS
. DLT-kassett - P p——

— (innehaller/ingar i)
\ Samband med

/ handlingsslag
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Exempel pa markning

»  Namn pa myndighet Anslagsmyndigheten
«  Samband med KS
+  Beteckning pa FE FE 4-1:1

Omfattning i‘ 2000-2001

2.1.1 Arenderegistrering

Bevarandefil_tabell_arende

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet 98




Ovning

Skapa férvaringsenheter
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Nyckelbudskap — forvaring

*  Redovisningen av férvaringsenheter utgdér den praktiska delen
av arkivredovisningen, dvs. myndigheten ska redovisa var och
hur handlingarna forvaras.

*  Redovisningen av forvaringsenheter ska géra det méjligt att
aters6ka handlingar. Uppgifter om handlingarnas férvaring ska
an esI st? att identifiering, atkomst och hantering av handlingar
underlattas.

. Utgangspunkten &r myndighetens egen ordning (datum,
diarienummer, etc.) av handlingar samt Riksarkivets krav p&
férvaringsmedel och markning av dessa.

+  Beteckningen bér inte kopplas till fdrvaringsenhetens innehall
och ska vara stabil dver tid.

. Uppgifter om férvaringsenheter ska relateras till ratt version av
klassificeringsstruktur.
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Verksamhetsbaserad arkivredovisning

[ 1. Grundtankar ]

[ 2. Verksamheten ]

[ 3. Handlingarna ]
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Avsnitt 5: Avslut

Arkivredovisningens uppgiftsmangder
Samband mellan uppgifter
Versionshantering och férvaltning

Dokumentation Hur ska
jag borja?

Nyttoeffekter
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Arkivredovisningens uppgiftsmangder

«  Arkivredovisningen ska betraktas
som en mangd av uppgifter som
kan presenteras som...

— en arkivbeskrivning

— en klassificeringsstruktur med
processbeskrivningar och

— en arkivférteckning
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ﬂ Arkivbeskrivning ﬂ
Klassificeringsstruktur Arkivforteckning
|
Verksamhets- -ll—P»  Processer |«ff—» Handlingsslag ﬁl
omraden | Ar organiserade
och kopplade fill
| F&rvarings-
| enheter

Ar organisarade
| och kopplade till
Handlingstyper

Verksamheten [ Handlingar J | [ Férvaring ]

U Dokumentation U




Arkivbeskrivning

«  En uppgiftsmangd om myndigheten,
verksamheten, arkivet och
arkivverksamheten

«  Fortydliganden av vissa uppgifter: t.ex.
tidpunkt fér myndighetens tillkomst och
upphérande

»  Nya uppgifter: t.ex. arkivverksamhetens
organisation

+ Krav pa versionshantering
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Versionshantering av arkivbeskrivningen

«  Datum och versionsnummer

+  Samband med &vriga delar av
arkivredovisningen
— Klassificeringsstrukturen
— Dokumentationen
— Referensdokument
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Dokumentation

»  Till arkivredovisningen ska knytas uppgifter om hur
arkivredovisningen ska anvéndas

— utformning
— standarder och metoder
— foérklaring av symboler och koder

— férvaltning m.m. Presen+

pos™

. Ska férses med versionsnummer och
relateras till dvriga uppgiftsmangder

Klassificeringsstrukturﬂ ’ Arkivbeskrivningenpj
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Samband och versionshantering av
arkivredovisningen

For att kunna uppfylla foreskriftens krav pa
— samband (uppgifternas relation till varandra) och
— aktualitet (fortidpande uppdatering)

maste arkivredovisningens alla delar
versionshanteras
— Datummarkning av uppgifter
— Datum och versionsnummer pa uppgiftsmangder
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Versioner av uppgiftsmangder

arkivbeskrivning AB 1:2008

klassificeringsstruktur KS 1:2008

—— handlingsslag forvaringsenheter }

re -
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Att ta stallning till vid planering och utveckling

E( Behov av att uppgifter registreras automatiskt i
samband med att handlingarna skapas (e-tjanst)?

Behov av automatiserad gallring och bevarande?
Behov av extra uppgifter?
Behov av att integrera med andra verksamhetssystem?

Behov av informationsutbyte?

B B & & &

Behov av olika presentationsformer (tillgdngliggérande
via webben)?
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Arkivredovisningen som nav

1. Framstillan

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet

2. Kontroll 3. Farslag till 5. Beslut
om anslag }uquunds:pp:‘hmi ;;IZ‘: I, expedieras
E-TJANST 4 \
I:}ummﬂr Himtas Reglstroras Himtas  Expedieras
—
= "
?F'; N Till bevarande Til o
% "? & ill gallring
) &
2
Integration
Presentation
—— Extra uppgifter
= £ i)
. H 72
5 .7
PRESENTATION £ _J
$
=

=
Skickas till motpart— b

1

Nyttoeffekter ...

kopplar ihop handlingarna med verksamheten
fungerar som ett styr- och sékinstrument

ersatter d/d-plan (en kedja fran registrering till
redovisning)

stédjer hanteringen av handlingar
férenklar insynsmojligheter
bidrar till att skapa trovardighet fér arkivet

kompatibel med internationella standarder

Verksamhetsbaserad arkivredovisning - Riksarkivet
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Standarder och den nya arkivredovisningen

Uppgifter om...

...verksamheten
— ISDF
Verksamhet

Processer

...organisationen
— ISAAR(CPF)

...handlingarna
— ISAD(G)

Organisation Handlingar
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Overgangsbestammelser

. Foreskrifterna tradde i kraft den 1 januari 2009

. Handlingar som tilkommer fére den 1 januari 2013 far
redovisas enligt allménna arkivschemat

. Handlingar som tilkommer efter den 1 januari 2013
maste redovisas enligt nya bestdmmelser

»  Arkivredovisning enligt det allmanna arkivschemat ska
avslutas senast den 1 januari 2014
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Och hur ska jag borja?

. Identifiera processer och handlingsslag (beskriv dem senare)
— Inventera verksamhet och handlingar

— Intervjua och samverka med verksamhetsansvariga, arkiv- och
registratur, IT-ansvariga m.fl.

— Utga fran styrande dokument
— Bygg en struktur med hjalp av modellering

. Se hela arkivredovisningen som en helhet och inte som
separata dokument.

+  Ett gemensamt arbete pa myndigheten, kan inte
genomféras av en person! m
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Lastips —
‘siés
+  Regelkommentarer féor RA-FS 2008:4 —

+ Rapporter fran t.ex. Verva.ESV
— Hitta Potentialen 2007:1
— Processbaserad verksamhetsstyrning i staten 2004
— Effektivisera genom att automatisera ...2006:3

»  Processbaserad verksamhetsutveckling, A Ljungberg
2001
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Lycka till!

% Riksarkivet




