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Behovet av en rit- och skrivstandard for VisAlfa

Bollnds kommun ska ta fram processbeskrivningar och
informationshanteringsplaner i ett gemensamt verktyg — VisAlfa.

For att resultatet ska bli enhetligt och lattoverskadligt behover vi en standard att
folja nér vi arbetar i VisAlfa.

VisAlfa AB har tagit fram standard for namnsattning, symboler for handlingstyp
och standard for att beskriva en process pa aktivitetsniva. Var standard utgar
fran VisAlfas, men med vissa justeringar. (Sa att den passar
klassificeringsstrukturen Klassa 2.0.)

Klassificeringsstrukturen Klassa 2.0

Bollnds kommun ska folja klassificeringsstrukturen Klassa 2.0 i VisAlfa. Klassa
2.0 har inte samma struktur som var organisation, utan utgar fran
verksamhetsomraden. Klassa 2.0 &r indelad pa Ledning, Verksamhetsstod och
Ké&rnverksamheter. Det finns ingen rangordning mellan dessa. Ledning och
verksamhetsstod finns till for att kommunen ska kunna utfora sina
karnverksamheter. Exempel pa processer hos Ledning ér ”Hantera
kommunfullméktige”, exempel pa process hos Verksamhetsstod dr “Rekrytera
personal” och exempel pd Kidrnverksamhet dr "Hantera gdng- och cykelbanor”.
Mer information om Klassa 2.0 finns hér:
http://www.samradsgruppen.se/index.php/component/content/?view=featured

"Leda-Styra-Organisera” i Klassa 2.0 respektive VisAlfa

| Klassa 2.0 finns processer som heter ”Leda-Styra-Organisera” pa olika nivaer.
De har alltid nummer som slutar pa 0 i klassificeringsstrukturen. Nar/om dessa
ska beskrivas maste vi manuellt &ndra pa numren som skapas i VisAlfa nar man
»drar och slipper” till exempel en process. | VisAlfa far den forsta processen i
ett verksamhetsomrade automatiskt ett nummer som slutar pa 1, men enligt
Klassa 2.0 ska ”Leda-Styra-Organisera” sluta med nummer 0.

Processerna som borjar pa 0 kan bland annat anvéndas for att beskriva
upprattande och hantering av de styrdokument som styr 6ver de processer som
finns pa nivan.

Djup i klassificeringsstrukturen

Utifran verksamheternas behov beskrivs processerna i olika ’djup”, alltsd med
olika méanga punkter i klassningen, t ex 1.2.3.4.5.6. eller 1.2.3. | vissa
verksamheter kravs flera nivaer an andra och det gar bra att arbeta pa det viset.
Téank pa: vissa verksamhetssystem kan inte fa plats med fler an fem nivaer, dvs
1.2.3.4.5. Det kan darfor vara bra att forsoka lagga handlingsslag och
handlingstyper lagst pa den nivan.

Lankar

| VisAlfa ska vi lanka en process till andra eventuellt anslutande processer.
Lankning kan ske i borjan, mitt i eller i slutet av en process. Symbolen som ska
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anvandas for att lanka processer med varandra ar hanvisningspilen (se
Hénvisning till annan process).

Vi ska ocksa lanka till dokument som styr eller stodjer en process, bade interna
och externa. Till exempel kan man lanka en lag eller en intern riktlinje som
styrande dokument. Symbolerna som ska anvéndas for att lanka dessa ar
verksamhetsobjekt (se Verksamhetsobjekt).

5(17)



Standard for namnsattning (enligt Klassa 2.0)

Verksamhetstyp
Verksamhetsomréade
Process- Substantiv
grupp
Process Verb och
substantiv
Aktivitet/  Verb och
delprocess Substantiv
Verksam-  Namn och
hetsobjekt statusangivelse

Ledning (nr 1)
Verksamhetsstod (nr 2)
Kérnverksamhet (nr 3)

Demokrati och insyn
Ekonomi
Infrastruktur
Utbildning

Vard- och omsorg

Parkfdrvaltning
Biblioteksverksamhet
Fysisk planering
Grundskola
Hemsjukvard

Hantera leverantorsfakturor
Hantera bygglov

Hantera skolskjutsar
Anordna borgerlig vigsel
Bedriva familjeradgivning

Justera protokoll
Schemalédgga
Hantera tjanstepension

Faktura, inkommen
Faktura, bokférd
Faktura, arkiverad
Ansdkan, inkommen
Ansdkan, beviljad
Protokoll, justerat
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Symboler och hur de ska anvandas

Har beskrivs vilka symboler vi ska anvanda och pa vilket sétt. | VisAlfa finns
manga fler symboler, men for enhetlighetens skull ska vi enbart halla oss till de
som beskrivs hdr. De symboler som inte beskrivs i den hér standarden kan
anvandas fritt pa aktivitetsniva, dock ej pa processniva.

Verksamhetstyp

1Ledning 2 Verksamhetsstod 3 Karnverksamhet

I VisAlfa kallas dessa symboler ’verksamhetsomrade”. I Klassa 2.0 kallas de
“verksamhetstyper”. De anvinds endast pa den hogsta nivéan i organisationen.

Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Nivan under verksamhetstyperna ar verksamhetsomraden. Dessa styrs av Klassa
2.0, inte av hur var organisation ser ut. Vi anvander oss av symbolen for process
for att beskriva denna niva.

Processgrupp

3. 5a
Fdrskola

Ett verksamhetsomrade innehaller processgrupper. Dessa styrs av Klassa 2.0,
inte av hur var organisation ser ut. Vi anvander oss av symbolen for process for
att beskriva denna niva.

Process

3.5.2.1.4
. Antagaoch
' placerabam

Symbolen for en process ser ut sa har.

7(17)



Vattenfallsprincipen

5
%

Vattenfallsprincipen ska anvéndas for att beskriva processer som har ett
samband och som sker i en bestdmd ordningsfoljd, dvs att forst utfors process 1
och darefter process 2 och sa vidare.

I de fall man inte har nagot sadant samband mellan processerna placeras de sa
hér:

Delprocess/aktivitet

Symbolen for process anvéands for delprocesser i en process. Ibland har man
behov av att beskriva en delprocess mer detaljerat (pa aktivitetsniva).

’ Aktivitet

Symbolen aktivitet kan anvéndas for att beskriva aktiviteter i en delprocess eller
i en process.

Hanvisning till annan process

Q 2.2.1.3Fbralépande bokfaring
Hanvisning

Den bla hanvisningspilen ska anvandas for att hanvisa till en angransande
process. Det gar att lanka till den angransande processen. Da ska den lankade
processens klassificeringsnummer och namn synas.
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Verksamhetsobjekt

‘ Ansikan, mottagen
Arsikan om < - . Férvaltnings
boendeparkering . lagen

Mallfér meddelande

Processen startar och slutar med verksamhetsobjekt. Daremellan sker
aktiviteter/delprocesser i processen. Fore och efter varje aktivitet/delprocess
anvands symbolen verksamhetsobjekt for att beskriva ny
status/hdndelseutveckling (en “checkpoint”) som en beskrivning eller
summering av skeendena/aktiviteterna i processen. Pa aktivitetsniva ar det
frivilligt att anvanda symbolen foér verksamhetsobjekt.

Symbolen for verksamhetsobjekt anvéands &ven for att lanka till styrande och
stodjande dokument. Det gar att lanka dessa bade till interna dokument och
internetsidor.

Symbolen for beslut

I 2
w | —e
< —"“./"‘—Ji' Lamna skriftligt

v _ beslut

Beslut
Symbolen for beslut anvands for att illustrera ett beslut i en process eller
aktivitet. Beslutet kan antingen leda till olika alternativ i processen med, t ex
”ja” eller nej”. Symbolen kan dven beskriva ett forlopp dér beslut ingér.
Beslutssymbolen ska inte anvandas som en aktivitet utan som ett dokument/en

informationstyp.

Hanvisa till handlingstyp

a

Beslut sakerhetsprovning

Symbolen verksamhetsobjekt kan anvéndas i en process for att hanvisa till en
handlingstyp som skapats i en annan process. | informationshanteringsplanens
flik 1 (Bevarandeplan) syns handlingstypen i den process som den skapades i. |
flik 2 (Dataskydd och informationssakerhet) syns i vilka processer en
handlingstyp behandlas i.

Avtalochavrop-se
process 2.5.1.1 och
2.5.13

Om man vill visa att handlingstypen férekommer i en process men att
anvisningarna finns i en annan kommunovergripande process sa kan man gora
sa har. Inga anvisningar fylls i, utan endast en hanvisning till en annan process
dar anvisningen finns. Det kommer med i informationshanteringsplanen.



System

Bilregistret

Symbolen for system anvands for att beskriva att ett system anvands i
processen. Namnges med systemets namn.

Pilar

Pilarmas ' .

betydelse Styr. kontrollerar a

B el [ ]—
+Anvénder =
a —

Vi ska huvudsakligen anvéanda tre piltyper. Den bla beskriver ett flode. Den gula
anvands uppifran for att illustrera att ett styrande dokument styr en del av en
process. Den svarta anvands underifran for att illustrera vilka stéddokument
som finns tillgangliga for en del av en process.

Roller

P
Che

Ibland behéver man beskriva vem som har ansvar for vad i en process. Da
anvander man hatt-symbolen for roll. For att illustrera vilken del av processen
rollen ansvarar fér anviinds den lila pilen ”Utfor aktivitet” uppifran.

Styrande dokument

Férvaltnings- Kommunallagen Namndenrs
lagen reglements
Sammantridesschema Namndenrs

delegationsordning

Styrande dokument

Den orange/bruna stora rutan ”’Styrande dokument” appliceras i 6vre hogra
hornet i processhilden. Pa rutan laggs verksamhetsobjekt som namnges med
lagens namn eller namn pa annat styrande dokument. Aven interna styrande
dokument som styr processen ska anvéndas. Lanka till internetsida eller
dokument.
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Handlingsslag

Inkassolistor Kvittning,

(bevaknings- makulering,
listor) andraregister

Den grona stora rutan ar handlingsslaget. Alla handlingstyper (gula) ska ligga
pa ett gront handlingsslag. Handlingsslaget ska namnges till processens namn.

Symbol fér handlingstyp

Dar den skapas och hanteras:

Lagaroch
forordningar

Miljafarutsattningar

D

3 .

- Miljépolicy, faststald
Miljapolicy, farslag

Miljopolicy

Déar den anvands som styrdokument for en annan process:

@l Upphandlingsreglemente

@l Kommunallagen

i Miljépolicy

— a
Upphandlingsbehov Upphandlad vara
eller tjanst

Alla gula handlingstyper som laggs pa ett gront handlingsslag kommer med i
informationshanteringsplanen. Hanteringsanvisningar ska goras for samtliga
handlingstyper (se Hanteringsanvisningar for handlingstyper). En handlingstyp
kan bara beskrivas pa ett stélle - i den process dar den hanteras. Om man vill att



interna styrande dokument ska komma med i informationshanteringsplanen
behodver man beskriva dem som handlingstyper.

Processer beskrivs sa har (tva exempel):

3.1.3 Hantera boendeparkering

Riktlinjer
for bosndaparkering

Styrande dokumant

Riktlin
Anstkan, mottagen -bo'n«wk- ng

.—b Ta emot — 3
5 ‘ A Wleericernsstasor

‘Utfarda

Eadom .
L) A
Ansgkan, tillstyrit Tillstind for
boendaparkering
Undarlag far

Meddelands om fakturering
s ok

Befolkningsregister  Bilragistret

Tillstind for

n [ bosndeparkaring

2.3.1 Rekrytera medarbetare
s
a [ | a d ﬁ ]
Budget Diskrimi- Kriterier for MBL ld- Rekmemqs
nerings-  lonesattning hetspnl:y
lagen (U‘S)
Beslutom
a ~ Analysea rekrytening Styrande dokument
Identifierat
kompetens/
resursbehov Ansokan, inkommen
E 1—. Gorurval —p-Ansnkan urval
Sammanstalhﬂ:
MBL-protokol sékanden L
Bedomoch
Anstaliningsavtal
—>
Tillsattningsbe shit
[Rekryteringshandlingar
-
Beslut om - Sammanstall- Halsodeklaration
reksrytenng Annons nm;:uns resh, Testresultat

Sekretessforbindelse

Tillsattnings- - ~ k
Testresultat

Processen startar och slutar med verksamhetsobjekt. Daremellan sker
aktiviteter/delprocesser i processen. Fore och efter varje aktivitet/delprocess
anvénds symbolen verksamhetsobjekt for att beskriva ny
status/héndelseutveckling (en ’checkpoint”) som en beskrivning eller
summering av skeendena/aktiviteterna i processen. Pa aktivitetsniva ar det
frivilligt att anvanda symbolen fér verksamhetsobjekt.

Processen ska rora sig” uppifran 6vre vanstra delen av processbilden mot nedre
hdgra, som ett vattenfall. Vattenfallet illustrerar att aktiviteterna sker efter
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varann i en process. Aktiviteter som sker samtidigt ska ligga parallellt, tva
stycken aktiviteter/processer 6ver/under varandra.

| 6vre hdgra hornet placeras de styrande dokumenten. Langst ner placeras
handlingsslag och handlingstyper. Det &r en fordel om hela processen syns i
bilden, liksom rutan for styrande dokument och dokumenttyper. Nar processer
ar langa och omfattande &r det darfor lampligt att dela upp processen i flera
delar, delprocesser.

Vid behov ska en dvergripande redovisning av de system som anvands i
processen ska goras pa denna niva.

Viktigt: Handlingsslag och handlingstyper ska beskrivas pa den har nivan, dar
processbeskrivningen finns. Det far inte forekomma handlingsslag och
handlingstyper pa aktivitetsniva. Det far heller inte forekomma handlingsslag
och handlingstyper pa flera olika nivaer i en och samma process. Alla
handlingstyper i en process maste ligga pa samma stélle. Annars blir det fel i
klassificeringsstrukturen.

Delprocesser som beskrivs pa aktivitetsniva

Tva exempel pa hur en delprocess kan beskrivas.

- . Bedémning - Bii . . E
‘ Séka upp handling H allman handling Limna ut handling }—"““‘”ﬁ‘
Begaranom Fakturaunderlag

allman handling,
inkommen

——a
Beslut Avslagsbesiut

Annonsera

Linjechef Linjechef HR-funktionen HR-funktionen

Underlag i / { / é
kravprofil — 21 Pr—
Tillsatt Ta fram 2 rekryteringssatt Ta emot
a rekryteringsgrupp i kravprofil >l rekrytarings ol och utforma il ansokan A
Beslut om Tillsatt Kravprofil ngen (ev. fortur?) Fortsatt | annons Publicerad Ansskan,
rekrytering kryterings- T

rekryl
-

=
rekryterings= | annons mottagen
b

Checki uee PCeckis shov Checklista

§Rekryteringsstod | BBannonserin q
.MaH tid
kostnadsplan

f@lRekryteringsstad

‘MaH
kravprofi JRekryteringsstod

Pa aktivitetsniva anvands symboler for roller, liksom stédjande dokument (t ex
checklistor och mallar). Om man har behov av att beskriva system mer
detaljerat, t ex fortydliga att man anvénder ett system i en viss aktivitet, gér man
det pa aktivitetsnivan. Pa aktivitetsniva ar det frivilligt att anvanda symbolen for
verksamhetsobjekt mellan varje aktivitet.

Viktigt: Pa denna niva ska inga handlingsslag och handlingstyper forekomma.
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Hanteringsanvisningar for handlingstyper

Alla handlingstyper ska ha hanteringsanvisningar. Informationen som fylls i har
foljer med till informationshanteringsplanen och styr hur
dokumenten/informationen ska hanteras i verksamheten.

Arkivbildare

Manga av processerna och handlingstyperna som beskrivs i verksamhetstyperna
Ledning och Verksamhetsstod ar kommundvergripande. Karnverksamheternas
processer och handlingstyper &r mer specifika. Arkivbildare for de
kommundvergripande processerna blir kommunstyrelsen. Arkivbildare for
karnverksamheterna blir respektive namnd. | Bollnds kommuns arkivreglemente
(KF 2018-06-25, §111) star det att kommunstyrelsens klassificeringsstruktur for
styrande och stédjande processer bor antas &ven hos de dvriga myndigheterna.
Namnderna far alltsa anta kommunstyrelsens styrande och stodjande processer
som sina.

Falt for att klassa information utifran informationssékerhet

Falten konfidentialitet, riktighet, tillganglighet och sparbarhet/lagrum anvands
for att klassa information utifran informationssékerhet. Informationsklassningen
(0-4) ska ske enligt SKL:s Klassa:

0-1 innebér ingen, forsumbar eller mattlig skada

2 innebéar betydande skada

3 innebar allvarlig skada

4 innebar allvarlig skada for centrala samhallsfunktioner (Bollnés
kommun kommer aldrig att anvanda den allvarligaste skadan (nr 4), da den
enbart handlar om rikets sékerhet.) For mer information, se https://klassa-
info.skl.se/stodmaterial/page/vagledning.
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Instruktioner for anvisningar

Anvisningarna som &r rosaférgade ar obligatoriska att fylla i. De gronfargade
ska anvandas i forekommande fall. Om en handlingstyp finns i ett system ska
faltet "IT-system” fyllas i och om en handlingstyp innehaller personuppgifter sa
ska kategorier registrerade”, kategorier personuppgifter”, “rittslig grund for
behandling” osv fyllas i. Ju mer information som fylls i desto tydligare

informationshanteringsplan far vi.
85 Anvisningar for Handlingstyp

| Bevaras/Gallras || v |

|F6nraring -format ~

| | T-system ~

|Hanten‘ng eventuell kopia -~ |

|Sekretess v
|Lagkrav pa underskrift | .
|F\nsvar _ v |

| Sortening - |
[Avkivbidare ' >
|Verksamhet

[sakord

|Beskrivn\ng av handlingstyp

|
|
|Ka’regorierreg|5trerade 11 ~ I
[Kategorierpersonuppgiﬂer ] l
|Raﬂslig grund for behandling | -
|Muttagare |
| Sakeretsatgarder ] ]
| Konfidentiaitet v
|Riktighet i

[Tilganglighet ' v

Personuppgifter -
Markerad ] Anmarkning

Bevaras/Gallras: Ska handlingen gallras — valj gallringsfrist (vid inaktualitet
eller antal kalenderar som ska ga innan gallring ska ske). Ska handlingen
bevaras for alltid - valj bevaras.

Forvaring — format: Valj var originalet férvaras och om det finns pa papper
eller digitalt. Endast ett alternativ ska véljas, vi ska bara ha ett original.
IT-system: Om handlingen forvaras i ett system, vélj system i rullisten. Saknas
systemets namn i rullisten — kontakta systemforvaltare for VisAlfa.

Hantering eventuell kopia: Om det finns rutiner, beslut eller liknande som
bygger pa att en kopia ska sparas pa en plats for att publiceras eller delge andra



kan faltet anvandas for att fortydliga rutinen. Valj alternativ i rullisten eller skriv
fritext.
Sekretess: Vilj hur ofta handlingstypen innehaller sekretess:

Nej — aldrig sekretess.

Forekommer — sekretess kan férekomma.

Ja — alltid sekretess.
Hénvisa garna till vanligt forekommande kapitel/eller paragraf i OSL
(Offentlighets- och sekretesslagen) t ex OSL 25:1.
Lagkrav pa underskrift: Faltet ska bara anvandas nar handlingstypen har
lagkrav pa underskrift. Da kan man valja egenhandig namnunderskrift eller
digital underskrift. De flesta lagar har inte krav pa form av underskriften. Da
racker digital underskrift. 1 nagra fa lagar kravs egenhandig namnunderskrift.
Ansvar: Vilj eller skriv den roll som utfor en uppgift i en process och som
hanterar handlingstypen dar och da.

Chef — exempel enhetschef, verksamhetschef, rektor

Namndsekreterare — skdter administration kring namndens
sammantréden i ett drendehanteringssystem.

Registrator — diariefor i ett drendehanteringssystem

Handldggare — exempel larare, tjinsteman, administrator, utredare
Sortering: Valj eller skriv vilken sorteringsordning som anvands. Kan till
exempel vara diarienummer, &rendenummer, personnummer, kronologisk
ordning, fastighetsbeteckning eller alfabetisk ordning.
Arkivbildare: Valj den ndmnd som processen och handlingstypen hor till.
Kommundvergripande ledande och verksamhetsstodjande processer kommer
hora till kommunstyrelsen (fér mer information, se Arkivbildare ovan). For att
fa med delar fran ledande och styrande verksamheter i namndernas
informationshanteringsplaner kan KS laggas till.
Verksamhet: Vid behov - skriv vilken verksamhet processen och
handlingstypen hor till. Exempelvis &ldreomsorgen, forskolan, enhetens namn.
Sokord: Anvands vid behov for att underlatta for handlaggarna nér de ska soka
1 informationshanteringsplanen. Skriv in alternativa ord, t ex ”dagis” nir det
handlar om forskola eller facebook™ nir det géller sociala medier.
Beskrivning av handlingstyp: Forklarar och beskriver handlingen och dess
syfte for att underlatta vid hantering och registrering i drende- och
verksamhetssystem.
Kategorier registrerade: Nar det forekommer personuppgifter i
handlingstypen — kryssa i kategori/kategorier av registrerade som kan
forekomma.
Kategorier personuppgifter: Nér det forekommer personuppgifter i
handlingstypen — kryssa i vilken/vilka personuppgifter som kan forekomma.
Rattslig grund for behandling: Nar det férekommer personuppgifter i
handlingstypen — ange réttslig grund for behandlingen. Se dven
https://www.datainspektionen.se/lagar--regler/dataskyddsforordningen/rattslig-
grund/
Mottagare: Ange eventuell extern part som far tillgang till personuppgifterna i
handlingstypen, t ex en annan myndighet eller ett personuppgiftsbitrade.
Sakerhetsatgarder: Har anges vilka fysiska, organisatoriska eller tekniska
atgarder som vidtagits for att trygga kanslig information. T ex brandsékerhet
och 1as, behdrighetsbegransning, tydliga rutiner, inloggning.
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Konfidentialitet: hur allvarlig blir skadan om informationen gors tillganglig
eller avsldjas for obehoriga?

Riktighet: hur allvarlig blir skadan om informationen forandras eller blir
ofullstandig?

Tillganglighet: hur allvarlig blir skadan om behériga inte kommer at
informationen inom 6nskad tid?

Personuppgift: Valj hur ofta handlingstypen innehaller personuppgift:

Nej — aldrig personuppgift.

Forekommer — personuppgifter kan férekomma.

Ja — finns alltid personuppgifter.

Kaénslig personuppgift — det finns kansliga personuppgifter.
Anmarkning: Har skriver man fértydligande kommentarer kring
handlingstypen och var den bevaras. Informationen foljer inte med vid export
till excel.
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