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MALL AVSEENDE PROCESSKARTLAGGNING AV
KARLSKRONA KOMMUNS SAMLADE VERKSAMHET.

Bakgrund

Riksarkivets (RA) fattade 2009 beslut om en 6vergang till processbaserad
arkivredovisning. Overgangen ska vara genomford senast vid utgangen
av 2013. | system for langsiktig informationsférsorjning (e-arkiv) ar
processbeskrivningen det som skapar sammanhang mellan verksamhet
och arkiv.

Den nya verksamhetsbaserade redovisningen innebar att alla allméanna
handlingar som myndigheten arbetar med ska redovisas tillsammans med
de processer som ger upphov till dem. Informationen knyts pa sa satt
tydligt till myndighetens uppdrag och verksamhet. Eftersom det &r samma
styrande principer i hela "livscykeln” kan kommunen skapa
sammanhangande Iosningar for hela dokumenthanteringen. Det gor det
lattare att hantera, forvalta och soka handlingar. Den
verksamhetsbaserade redovisningen ska omfatta myndighetens hela
handlingsbestand, oberoende av verksamhetsomrade och medium.

Metod

Metoden for att processkartlagga Karlskrona kommuns samlade
verksamhet har vi hamtat fran en avhandling som heter "Sjalvbeskrivning
och tjanstekognition - Om processkartlaggning pa Arbetsformedlingen” av
Martin Fransson, konsult och forskare vid Centrum for tjansteforskning
(CTF) vid Karlstads universitet.

Det vanliga ar att dokumentationen sker som ett led i arbetet med
standiga forbattringar. All information samlas i en slags heltackande
modell 6ver verksamheten, latt tillganglig och tydligt strukturerad sa att
alla kan leta sig fram till aktuell instruktion. Ingen ska kunna havda att de
inte vet vad som gaéller.

Processkartlaggning kan ske genom en metod som kallas bottom-up
genom att arbetslaget sjalva kartlagger processerna och, pa eget initiativ
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med stéd av ledningen, genomfor forandringar. Den andra metoden som
kan anvandas kallas for top-down. Denna metod innebar att processerna
kartlaggs fran strategisk niva. Denna metod ar sallan framgangsrik.

Bottom-up metoden

Att systematiskt prata igenom, kartldgga, och forfatta texter om hur
verksamheten bast utfors, ger en bredd, fordjupning och kdnnedom om
saval detaljer som helhet i verksamheterna.

Det &r viktigt att processerna inte blir for detaljerade (dokumentera
normalflédet). Varje namnd/bolag ansvarar for att deras verksamhet blir
processkartlagd.

Under processkartlaggningen ska foljande goras:

e "Flodesbilder” med dartill horande texter som beskriver
aktiviteternas utforande (se exempel i bilaga 1).

En "flodesbild” gors som beskriver en verksamhetsprocess med en
definierad kedja av handelser som har en bérjan och ett slut!

En beskrivning i text gors till flodesbilden. Denna ska kunna anvandas
som ett processtod for verksamheten och vid verksamhetsutveckling

e | samband med att en beskrivning gors av verksamhetens
processer ska en inventering och forteckning av dokumenten
som kan kopplas till processerna goras. | detta sammanhang
upprattas en bevarande- och gallringsplan.

e Under arbetets gang &ar det viktigt att sakerstalla — vem ar agare till
processerna? Vem ska slutligen fatta beslut i dessa samt &ven
fatta beslut om férandringar?

o Verktyg for processkartlaggning som ska anvandas ar VisAlfa samt
manual for vilka figurer som ska anvandas.
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En process ar en avgransad
fald ktivitet fore-
Karlskrona kommuns samlade verksamhet | e e son o
En myndighet har flera olika typer
av verksamheter. De kallas
verksamhetsomraden.

Under rubriken styrande processer presenteras de styrande Under rubriken stédjande processer presenteras de
verksamhetsprocesser som genomfors for att styra verksamheten administrativa verksamhetsprocesser som ar gemensamma
pa samtliga forvaltningar/bolag inom Karlskrona kemmun. for samtliga forvaltningar/bolag inom Karlskrona kommun.

1 Styrande processer

‘ 2 Stddjande processer

Med kamverksamhet avses
Karlskrona kommuns huvudsakliga
verksamhetsuppgifter

3. Omsorg | | 4. Utbildning \

5. Samhallsplanering | 6. Teknisk verksamhet ‘

7. Kultur och fritid 8. Miljd, halsa och sakerhet ‘

14. Raddningstjanst?
Kommunalférbund
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1 Styra, planera och félja upp  Leaningsprocess

Ledningsprocesser 4r processer
som behdvs for att styra, utveckla verksamheten
och/eller samordna huvud-, kund- och stédprocessema.
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2 Stédjande processer

Stidjande processer
Med stoddjande processer menas de administrativa

5 b verksamhetsprocesser som ar gemensamma
i - for samtliga forvaltningar/bolag inom Karlskrona kommun.

A4l
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2.1 Administrera arenden
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Exempel
Process nr 1: registrering av arende

2.1.2 Registrering av drende

Riktlinjer fir .
&rendehantering//
N

2a. Registrera

nytt arende ]
SR
2.1.3 Handlaggni - Avsluta .
]
2b._Registrera pa ]
befintligt arende -
SESE——

E-arkivering
Castor/ -
Alarmos

Verksamhetssystem

Inkommande/utgaende/
upprattad handling

Diariehandlingar

Diarium Postlista

Registrerings- Diarieforda
plan handlingar
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Syfte
Registrering/diarieforing av ett &rende p& ett enhetligt, rattssakert och effektivt satt. Arendet ska nar det
ar registrerat/diariefort lamnas vidare fér handlaggning.
Nar arendet ar avslutat ska det arkiveras.

Forkortningar i detta dokument:
Sekreterare — Namnd/bolagssekreterare

2011-11-04

Aktivitet Dokument Bevarande och Ansvar Beslutsfattare/
gallringsplan Agare

1. Inkommande/utgaende/ Se - Riktlinjer for Registrator  [Forvaltnings-/

uppréattad handling arendehantering i bolagschef

Ett arende initieras, d vs en
handling kommer in, upprattas eller
expedieras till/ frAan myndigheten.
Kontrollera att handlingen ar
stamplad med myndighetens namn
och datum.

Karlskrona
kommuns
samlade
verksamhet

2. Registrera arende
Handlingen ska registreras i
arendehanteringssystemet — en
digital akt skapas. Diarienummer
paférs handlingen.

Se manual for
arendehanterings
systemet!
Stoddokument:
registreringsplan

Se bevarande-
och gallringsplan
for respektive
arendetyp

Registrator

Foérvaltnings-/
bolagschef

2.a Registrera nytt arende

En akt skapas. Foljande uppgifter
ska skrivas i akten: myndighet
(namnd/organ), diarienummer — ar
— l[dpnummer,
diarieplansbeteckning,

datum — ar — man — dag,
arendebeskrivning/arendemening.

Se manual for
arendehanterings
systemet!
Stoddokument:
registreringsplan

Se bevarande-
och gallringsplan
for respektive
arendetyp

Registrator

Forvaltnings-/
bolagschef

2.b Registrera pa befintligt
arende

Handlingar skrivs in i akt under
faltet: till &rendet hérande
handlingar med datum samt ev
protokollshanvisning fylls i ratt falt!

Se manual for
arendehanterings
systemet!
Stoddokument:
registreringsplan

Se bevarande-
och gallringsplan
for respektive
arendetyp

Registrator

Forvaltnings-/
bolagschef
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handlaggare. Listan delges
respektive handlaggare.
Pagaende arenden bor inte vara
mer an 5 &r gamla. Innan ett
arende avslutas i
arendehanteringssystemet ska
handlaggaren rensa och
komplettera akten.

Aktivitet Dokument Bevarande och Ansvar Beslutsfattar
gallringsplan e/Agare

3. Handlaggning av arende Se - Riktlinjer for  [Se bevarande- Handlagg- Forvaltnings-/

Handling dverlamnas for arendehantering i |och gallringsplan  fare bolagschef

handlaggning av drende Karlskrona for respektive

Forvaltnings-/bolagschef kommuns arendetyp

bestammer vem som handlagger samlade

ett arende. verksamhet

Handlaggare av @rendet registreras

i arendehanteringssystemet som

da far tillgang till sitt arende.

Handlingar som inte kan fas digtalt

skannas in i &rendehanterings-

systemet.

Pappersoriginal 1Aggs i pappersaki.

4. Handling expedieras Se - Riktlinjer for  [Se bevarande- Handlagg- Handlaggare/

Efter att handlingen expedierats s& [arendehanteringi joch gallringsplan |are/ registrator/

registreras detta i Karlskrona for respektive registrator/  |sekreterare

arendehanteringssystemet. En kommuns arendetyp sekreterare

papperskopia av expedierad samlade

handling laggs i pappersakt. verksamhet

5. Avsluta arende Se - Riktlinjer for  [Se bevarande- Handlagg- Handlaggare/

Arendet avslutas nar inget mer arendehantering i |och gallringsplan  fare/ registrator/

finns att tillféra i arendet eller nar Karlskrona for respektive registrator/  [sekreterare

det vunnit laga kraft. Tva ganger kommuns arendetyp sekreterare

om aret kor registrator ut en lista samlade

pa oavslutade arenden per verksamhet

6. Arkivera arende

Nar arendet har avslutats sa
arkivlaggs akten.

\Vid arsskiftet kors en lista i
pappersformat ut fran
arendehanteringssystemet éver
darenden som skapats under aret.
Denna lista arkivlaggs.

Se - Riktlinjer for
arendehantering i
Karlskrona
kommuns
samlade
verksamhet

Se bevarande-
och gallringsplan
for respektive
arendetyp

Registrator/
arkivredogo
rare

Utsedd enligt
delegation
arkivansvarig
for namnd
och bolag

9(12)




KOMB%I[{III\{TONA

Exempel

Process nr 2: handlaggning av arende

2.1.3 Handlaggning av arende

" arendehant
p—

" Riktlinjer for i

Delegationsbeslut

Riktlinjer

R
==

DBS! Denna process visar
handlaggningen av &renden.
Under vilken proc

registeras beror
arendet

—

|

e
-

E-arkivering

10 (12)

2011-11-04



2011-11-04

beslutsunderlag. De skrivs i
arendehanteringssystemet i
befintlig mall.

Se manual for
arendehanterings
systemet!

Aktivitet Dokument Bevarande och Ansvar Beslutsfattare/
gallringsplan Agare

1. Utredning av arende Se - Riktlinjer for  [Se bevarande- Handlagg- |[Forvaltnings-/
Handlaggare far tillgang till sitt arendehantering i och gallringsplan  jare bolagschef
arende i drendehanterings- Karlskrona for respektive
systemet. En utredning av kommuns arendetyp
arendet gors. Samrad med samlade
annan forvaltning/bolag kan ske.  |verksamhet
Handlaggning av arendet sker i Se manual for
arendehanteringssystemet. arendehanterings
Papperskopia ska finnas i systemet!
pappers akt.
2. a Delegationsbeslut Se - Riktlinjer for  [Se bevarande- Handlagg- [Handlaggare/
Efter att beslut har fattats enligt arendehantering i |och gallringsplan  jare/ registrator/
delegationsordning registreras Karlskrona for respektive registrator/ |sekreterare
detta i arendehanteringssys- kommuns arendetyp sekreterare
temet. Arendet expedieras. samlade
Papperskopia laggs i akt. verksamhet
Beslutet ska anmalas till Delegations-
namnd/bolagsstyrelse. ordning for

férvaltning/bolag
2. b Forslag till beslut Se - Riktlinjer for  [Se bevarande- Handlagg- |Handlaggare/
Efter utredning upprattas ett arendehantering i joch gallringsplan  jare/ forvaltningschef
forslag till beslut som skickas till  [Karlskrona for respektive sekreterare |bolagschef
namnd/bolagsstyrelse. Foérslag kommuns arendetyp
till beslut bestar av samlade
tjiansteskrivelse och verksamhet

Efter att beslutet expedierats sa
registreras detta i arende-
hanteringssystemet. En
papperskopia av expedierad
handling l&ggs i pappersakt.

arendehantering i
Karlskrona
kommuns
samlade

verksamhet

och gallringsplan
for respektive
arendetyp

3. Namnd/bolags beslut Se - Riktlinjer for  [Se bevarande- Forvaltnings- Namnd/bolag
Nar beslut har fattats sa arendehantering i joch gallringsplan  chef/bolags-
expedieras detta. Det kan ocksa  |[Karlskrona for respektive chef
ateremitteras eller avslutas utan ~ kommuns arendetyp
atgard. samlade
verksamhet
4. Expediering av beslut Se - Riktlinjer for  [Se bevarande- Sekreterare [Namnd/bolag
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Aktivitet

Dokument

Bevarande och
gallringsplan

Ansvar

E_)eslutsfattare/
Agare

5. Avslutning av arende
Arendet avslutas nar inget mer
finns att tillféra i arendet eller nér
det vunnit laga kraft. Innan ett
arende avslutas i
arendehanteringssystemet ska
handlaggaren rensa och
komplettera akten.

Se - Riktlinjer for
arendehantering i
Karlskrona
kommuns
samlade
verksamhet

Se bevarande-
och gallringsplan
for respektive
arendetyp

Handlaggare

Handlaggare/
registrator

6. Arkivera arende

Nar arendet har avslutats sa
arkivlaggs akten.

\Vid arsskiftet kors en lista i
pappersformat ut fran
arendehanteringssystemet dver
Aarenden som skapats under aret.
Denna lista arkivlaggs.

Se - Riktlinjer for
arendehantering i
Karlskrona
kommuns
samlade
verksamhet

Se bevarande-
och gallringsplan
for respektive
arendetyp

Registrator

arkivredog
Orare

Utsedd enligt
delegation
arkivansvarig
for namnd
och bolag
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