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Forord

Vilkommen!

I oktober 2013 beslutade Regeringen som en del av sin e-forvaltningsstrategi, Med
medborgaren i centrum, att dven ge kommuner, landsting och regioner mojlighet
att ansluta sig till Mina meddelanden for att kunna skicka sikra digitala
meddelanden. Enligt SKLs undersokning ”E-tjdnster och appar i kommunerna juni
2014 dr det 42 kommuner som redan har paborjat arbetet med att ansluta sina
verksamheter till Mina meddelanden. Med tanke pa den korta tiden ar det ett
glddjande resultat men behovet av information och stéd &r stort.

Som ett forsta steg i att stotta utvecklingen mot séker digital kommunikation
mellan det offentliga, privatpersoner och foretag bjod SKL in till en forstudie kring
anslutning till Mina meddelanden som nu genomforts tillsammans med Foreningen
Sambruk och atta kommuner. Forstudien resulterade i en forstudierapport och den
végledning som du just nu ldser.

Skatteverket som ansvarar for Mina meddelanden har tagit fram en méngd bra
material som vi anvédnder som bas i vigledningen men det fanns ett behov av att
analysera och komplettera materialet ur ett kommunalt perspektiv.

Vigledningen vénder sig till medarbetare inom en kommun som har i uppgift att
utvérdera, planera och starta en anslutning till Mina meddelanden. Min
forhoppning &r att vigledningen skall utgora ett bra stod under arbetet med att hitta
ritt vig och den anslutningsform som passar den egna verksamheten bést.

Eftersom utvecklingen av Mina meddelanden r i ett tidigt skede dr inte innehallet
heltickande eller komplett utan ambitionen dr att ge ett sa bra stod som mgjligt och
sedan utveckla végledningen vidare allteftersom kunskap och erfarenheter okar.

Stockholm den 30 juni 2014

Anna Gillquist

Forkortningar
SKL  Sveriges Kommuner och Landsting
FaR Formedlingsadressregister

Anslutning till Mina meddelanden
—en vagledning



Innehallsforteckning

| 01 (T4 33 VUSSP 5
1.1 BaK@rund......c..cooiiiiiiiee e 5
1.2 Syfte oCh MAIZIUPD .covevveriiieieieieeetreee e 5
1.3  Existerande vigledningar och guider........c...cocceeviiniiiiiiiiinniniieieeeee, 5
1.4 Forslag pa inledande TASNING.........ccceveirirerienieieieieeeeee e 6
1.5 Upplagg av vagledningen.........ccocueeveriiieniienieneenecneceie e 8

2 Vigledningens kommunala perspektiv.........cccceeveerueeerieeerveennneenneen. 10
2.1 Fas 1: Identifiera bEhov.......c..coceciniriiiniiniicc e 10
2.2 Fas 2: Ta Fram 16sningsalternativ.........ccoccceveervuerverneeneeneeneenieeeeeenieens 13
2.3 Fas 3: Detaljera vald I0SNING.........coceeveirienieniiiiiieeeeeniesee e 19

3 Metod Forenklad Nyttokalkylering ..........ccccccevvveeniieiniieiniieiniieenen. 22
3.1 NyttoKalKyIErINg ..cccveeiiiiiiiiriieee e 22
3.2 Sammanfattande nyttoanalys ........c.ccocerieeriiiniiiiiinieee e 31

4 Juridik och Informationssdkerhet ..............ccccocoiviniiiiininininnn. 32
4.1 Ansvaret for innehdll och personuppgiftsansvar...........c..coceeeverieieennens 32
42 Allman handling..........ccoocueiiiiiiniinieeeeee e 33
4.3 Anslutning och VAIIKOT.........coiiiiiiiiiiiiiiiiieccec e 33
44 SKYAASIIVACT ...ttt 35

5 Referenslitteratur ...........cccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicic 37

6 BIlaGOT oo e s 39

OVIIg INFOIMAION ..o 40
Information till verksamheten kring adressering av forsdandelse.............cc..cc...... 40
Avsidndande myndighets réttsliga avvagningar..........cocceeeeeeerveenniennienneeneenneens 40
MOtAZNINZSDEVIS ....eeuieniieiieeiie ettt ettt sttt st e b 40
Formedlingsadressregistrets tjanster (FaR)........coccooiviiiiiiiininineecene 40
Affdarsmodeller 1 Mina meddelanden ...........ccocccoveriiiriinniiniiniiniineeceecene 40

Tack till personer som medverkat...........oocceeeviiiiiiiiiiiiiniiieeieeeeeeee 41

Anslutning till Mina meddelanden

—en vagledning



I Inledning

1.1 Bakgrund

Tjansten Mina meddelanden gor det mojligt for kommuner och myndigheter att pa
ett sdkert sdtt kommunicera digitalt med privatpersoner och foretag. Den
potentiella nyttan for de offentliga organisationerna ir stor genom att tjdnsten gor
det mojligt att reducera stora delar av pappershanteringen i processen och spara in
pa leveranskostnader. Aven privatpersoner och féretagare bedéms ha stor nytta av
tjansten da dessa har mojlighet att fa snabba leveranser till en digital brevlada dér
all post fran olika myndigheter och kommuner samlas.

Skatteverket dr ansvarig for tjdnsten och sedan oktober 2013 &r det mojligt for
kommuner att ansluta sig. Intresset bland kommuner har varit stort och flera
kommuner har i olika omfattningar tagit de forsta stegen emot ett inférande.

Med detta som bakgrund genomférde SKL, Foreningen Sambruk och atta
kommuner under varen 2014 en gemensam forstudie som resulterade i
Forstudierapport Anslutning Mina meddelanden 2014 och denna Vigledning.
Forstudien genomfordes i syfte att stodja kommuner i att starta ett inférandeprojekt
for Mina meddelanden utifran framtagna rekommendationer/alternativ som passar
kommunen.

1.2 Syfte och malgrupp

Vigledningen #r skriven for de personer inom en kommun som star i begrepp att
utvdrdera, planera och starta en anslutning till Mina meddelanden. Syftet &r att
vigledningen skall kunna utgéra stod under de inledande faserna vid ett
inférandeprojekt. Vigledningen &r tinkt att anvidndas av verksamhetsutvecklare,
utredare, arkitekter, projektledare, IT-personal m fl.

Vigledningen bygger vidare pa de guider for anslutning till Mina meddelanden
som redan dr framtagna av Skatteverket och skall darfor ses som ett kompletterade
dokument som fokuserar pa fragestillningar och aktiviteter som specifikt beror
kommuner. Dokumentet dr skrivet som ett ramverk dér varje kommun kan vilja
vilka delar som tillimpas.

1.3 Existerande vigledningar och guider

Det finns mycket framtaget material att aterutnyttja infor ett inférande av Mina
meddelanden. E-delegationen har gett ut ett antal vigledningar av mer generell
karaktér for arbete med e-forvaltning som dven kan anvéndas vid inférande av

Mina meddelanden f6r kommuner. Bl.a.

e Juridisk vigledning for verksamhetsutveckling inom e-forvaltning
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e Metod for Utveckling i Samverkan

e Digital samverkan
e Vigledning for behovsdriven utveckling

e Vigledning for nyttorealisering
e Vigledning for verksamhetsplanering med avseende pa e-forvaltning

e Terminologi for e-forvaltning

P& minameddelanden.se finns ett antal beskrivningar som kan fungera som guider
och vigledningen at myndigheter och kommuner som vill ansluta till Mina
meddelanden.

Skatteverket har gjort en uppdelning av dessa i Allmdnna beskrivningar som
innehaller exempelvis fakta, modeller, fardplan for Mina meddelanden och i
Metodbeskrivningar for anslutning som &r skrivna mer utifran guide och
vigledningsperspektiv. Se figur 1.1

Dokumentstruktur for Mina meddelanden (z014-06-30)
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Figur 1-1 Skatteverkets Vidgledningar & guider

Arbetet med guider och vigledningar, hos bade Skatteverket och Sveriges
kommuner och landsting, kommer att vara ett pagaende, iterativt arbete en tid
framover allt eftersom tjdnsten utvecklas och nya erfarenheter gors.

1.4 Forslag pa inledande ldsning

Inledningsvis rekommenderas f6ljande dokument som finns pa
minameddelanden.se: "Att ansluta till Mina meddelanden - en dversikt” som
Oversiktligt bl.a. beskriver anslutningsprocessen och vad man kan och inte kan gora
1 Mina meddelanden.
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For mer djuplodande information och guider rekommenderas ”Guide for
verksamhetens anslutning” och ”Teknisk guide for anslutning” som i kapitelform
beskriver mer specifikt verksamhetsnira och teknikorienterade fragor.

Forutom Skatteverkets guider rekommenderas dven SKLs " Forstudierapport
Anslutning Mina meddelanden 2014” som har ett helt igenom kommunalt
perspektiv.

Forstudierapporten, ska tillsammans med bilagan Beslutsunderlag, denna
Vigledning och Mall for nyttovirdering, stodja kommuner i att starta ett
inforandeprojekt for Mina meddelanden utifran framtagna rekommendationer.

Nedan beskrivs dokumenten kort tillsammans med vilka roller som med fordel kan
ta del av dokumenten. Kommuners bendmning pa foreslagna roller kan skilja sig at
mellan olika kommuner.

Vigledning — Anslutning Mina meddelanden 2014

Vigledningen #r skriven for alla de personer inom en kommun som star i begrepp
att utvirdera, planera och starta en anslutning till Mina meddelanden. Syftet &r att
vigledningen skall utgora stod under de inledande faserna vid ett inforandeprojekt.
Dokumentet kommer att uppdateras allteftersom behov finns.

I véigledningen finns ett kapitel om juridiska forutsittningar, som kommer att
aktualiseras allteftersom behov av information kring olika fragor okar.

Viigledningen dr riktad till verksamhetsutvecklare, utredare, arkitekter,
projektledare, IT-personal, hemtagningsansvarig, jurist, ekonom, kommunikator m

Sl

Forenklad nyttomodell, mall — nyttovirdering I vigledningen beskrivs metoden
for Forenklad Nyttomodell, och en bilaga kompletterad med kommentarer finns for
att underlitta for kommunen att utféra en egen nyttovirdering.

Viigledningens Forenklade nyttomodell, mall riktar sig frimst mot
verksamhetsutvecklare, hemtagningsansvarig och ekonom.

Forstudierapport — Anslutning Mina meddelanden 2014

Forstudierapporten utgar fran de atta kommuner som deltagit i férstudien och ger
dels rekommendationer till enskilda kommuner utifran att det finns flera alternativ
kring hur en kommun kan ansluta sig tekniskt och ger dels generella rad.

Det finns dven framtagna rekommendationer till fortsatt arbete fér SKL och
Skatteverket.

Rekommendationer lises med fordel av verksamhetsutvecklare, arkitekter och
sdkerhetsansvarig.

Utifran tva utvalda processer har en Forenklad nyttomodell tagits fram, som varje
enskild kommun kan anviénda for att gora egna berdkningar per process som ska
anslutas.

Fakta har samlats in fran deltagande projektkommuner och utifran det har en
exempelkommun skapats. Som bas for den forenklade nyttomodellen har e-
delegationens vigledning for nyttorealisering anvénts.
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Forstudiens Forenklade nyttomodell riktar sig friamst mot verksamhetsutvecklare,
hemtagningsansvarig och ekonom.

For en av processerna har en risk- och sarbarhetasanalys med fokus pa anslutning
och anvindning utforts. Ur ett informationssikerhetsperspektiv dr det viktigt att
genomfora riskanalys for alla valda processer som ska anslutas till Mina
meddelanden.

En risk- och sarbarhetsanalys genomfors tillsammans med verksamhetsutvecklare,
handldggare fran berord verksamhet, IT-arkitekt/strateg, IT-sdkerhetsansvarig,
hemtagningsansvarig och, jurist.

Forstudien ticker en del av de fragestillningar som framkommit géllande juridik
och informationssdikerhet. Vigledningen kommer framover att uppdateras med
mer information nér behovet okar.

Verksamhetsutvecklare, handliggare fran berord verksamhet, IT-arkitekt/strateg,
IT-sikerhetsansvarig, kommunikator, jurist och postfunktion har behov av
informationen.

Beslutsunderlag

Underlaget riktar sig till alla intresserade kommuner och 4r utformat som ett utkast
som ska justeras av varje enskild kommun for att fa beslut fran ex verksamhetschef
pa ett inforande av Mina meddelanden.

1.5 Uppldgg av vigledningen

Denna vigledning utgér ifran Skatteverkets dokument Metod for anslutning till
Mina meddelanden som ir skriven for de myndigheter som planerar att ansluta sig
till Mina meddelanden. Metoden utgar i sin tur fran E-delegationens Metod for
Utveckling i Samverkan.

Metod for anslutning till Mina meddelanden guidar ldsaren genom atta olika faser i
anslutningsprocessen. Dokumentet ger forslag pa olika aktiviteter och metoder i
respektive fas och hédnvisar dven ldsaren till andra dokument for vidare ldsning.

Ta fram Detaljera \ A
18snings- vald ) Inici 1} Uvecka ;)
alternativ 186sning /q i

Identifiera
behov

TSI TSI

!

Utvecklas i denna viigledning

Figur 1-2 Utgangspunkt for vigledningen dr Metod for anslutning till Mina meddelanden
som finns tillgdnglig pa minameddelanden.se. De tre forsta faserna kompletteras i
denna vigledning med forslag pa aktiviteter som dr relevanta utifran ett kommunperspektiv.
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Metoden fungerar dven for kommuner, inte minst for att den innehaller
hinvisningar till andra dokument som kan ge detaljerade kunskap i specifika
fragor. Denna vigledning syftar dérfor inte till att ersitta Metod for anslutning till
Mina meddelanden utan att komplettera de tre forsta faserna i metoden med
aktiviteter och hianvisningar som ir relevanta utifran ett kommunperspektiv.

En rekommendation dr dérfor att ldsa denna vigledning tillsammans med
Skatteverkets ursprungdokument Metod for anslutning till Mina meddelanden.

Vigledningen innehéller ett kapitel kring framtagen metod for att genomfora en
forenklad nyttokalkyl. Metoden utgar fran e-delegationens Viigledning for
nyttorealisering och har kompletterats med beskrivning av metod och verktyg for
att underlitta for kommunen att sjédlv utfora nyttovirdering. Vigledningen
innehaller dven ett kapitel om juridik och informationshantering som kommer att
vidareutvecklas med mer information efter kommunernas behov och erfarenheter.
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2 Vigledningens kommunala
perspektiv

2.1 Fas 1: Identifiera behov

2.1.1 Sammanfattning fran Metod for anslutning till Mina meddelanden

Fasen Identifiera behov innebir att behov av fordndring/utveckling av
kommunikationsvigar har konstaterats. En behovsanalys gors och ligger till grund
for beslut om att ga vidare. Vid anslutning till Mina meddelanden gors en
beddmning av behovet och nyttan med tjdnsten och av hur tjinsten kan samordnas
for att bli ett komplement till verksamhetens befintliga 16sningar for
kommunikation med privatpersoner, foretag och offentliga aktorer.

Ett inriktningsbeslut fran ledningen ir ofta resultatet av denna fas som ocksa kan
ha omfattat vissa forstudier eller studiebesok hos liknande verksamheter for att fa
erfarenheter. Effektmal med anslutningen bor dven faststéllas i denna fas.

En forsta preliminér tidplan med volymer for vilka typer av meddelanden som ska
anslutas och nir i tiden detta berdknas ske dr ocksa ett vanligt resultat av den forsta
fasen. En overgripande ekonomisk bedomning gors ocksa.

Fasens Resultat:
v Idébeskrivning
v' Behovsanalys inklusive forvintade effekter
v' Forstudiedirektiv

Fasens huvudaktiviteter:

O  Gor en behovsanalys som belyser behov, krav och mojligheter till foriandring.

U Beskriv syfte utifran nulige och fordndringsbehov, det vill siga vad som ska
genomforas, for vem och varfor.

U Beskriv forvintad effekt med koppling till den egna verksamhetens strategier och
malbild

O  Beskriv vad forstudien ska belysa

U Beskriv forutséttningar, exempelvis sirskilda krav, avgridnsningar, malgrupper och
risker

U Ta fram 6vergripande tidsuppskattning och en planering av férstudien

O Beskriv vilka interna och/eller externa intressenter som bor involveras i forstudien

Metoder och stod:

o  Produktdokument fran minameddelanden.se
o  Mallar och metod fran E-delegationen:
o  Mall for Idébeskrivning
o  Mall for Forstudiedirektiv
o Viigledning for Behovsdriven utveckling
o Viigledning for nyttorealisering
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2.1.2

Kompletteringar utifran ett kommunperspektiv

De aktiviteter, mallar och metoder som presenteras av Skatteverket fungerar dven
for kommuner och ger en bra vigledning om hur kommunen pa ett bra sétt kan
identifiera behovet och initiera en forstudie for Mina meddelanden i kommunen.
Det finns dock vissa saker att notera.

1.

Anslutning till Mina meddelanden
—en vagledning

Anpassa metoden for anslutning efter egna forutsiattningar. Till
skillnad fran storre myndigheter har ofta kommuner (i synnerhet mindre
kommuner) mindre resurser. Det &r da viktigt att forenkla och anpassa
vissa av de steg och moment som beskrivs vidare i denna vigledning, sa att
arbetet inte blir for tungt. Det kan dven finnas anledning att avgrénsa
arbetet inledningsvis.

O Lds igenom Att ansluta till Mina meddelanden — en dversikt. Dir ges
en ¢verblick dver vad Mina meddelanden &r, vilka nyttor som finns,
kort om anslutningsprocessen och viktigare vigval att reflektera dver.
Gor en bedomning utifran Metod for anslutning till Mina meddelanden
hur arbetet i de inledande faserna skall bedrivas. Utga ifran de metoder
och arbetssétt som anvinds i den egna kommunen och komplettera
med de aktiviteter och metoder som finns presenterade i
metoddokumentet.

Introducera Mina meddelanden i den kommunala organisationen.
Till skillnad fran flera myndigheter bestar en kommun av manga olika
sjalvbestimmande verksamheter som ibland dr egna myndigheter.
Kommunikationsvigar och beslutsstrukturerna &r déarfor ofta komplexa
kring inforande av gemensamma 16sningar vilket stéller andra krav pa den
inledande fasen:

U Introducera och diskutera Mina meddelanden i olika forum i
kommunen tidigt i processen sa att verksamheterna kinner till vilka
mdojligheter som finns och vilka nyttor som kan skapas med Mina
meddelanden. Intresserade verksamheter kan sedan vara med i fasen
for att gora egna behovsanalyser och senare vara initiativtagare vid ett
inforande.

O Skapa en samsyn kring vilken roll Mina meddelanden ska ha i
verksamheten och i relation till organisationens mal for e-férvaltning,
anvédndarbehov etc.

U Fatta beslut om hur behovsanalyser skall genomféras. En god idé kan
vara att genomfora en behovsanalys utifran ett kommunalt
helhetsperspektiv och komplettera denna med behovsanalyser pa en
mer detaljerade niva for de verksamheter som bedoms ha stor nytta av
ett inférande. Den senare bor genomforas av verksamheten sjilv eller 1
nidra samverkan med verksamheten.



3.
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O Skapa tidigt en forstaelse for olika 16sningsalternativ. Kommunala IT-
arkitekturer dr komplexa och bestar ofta av en mingd olika
applikationer med tillhdrande integrationer. Olika
verksamhetsapplikationer kan ha bittre eller sémre forutséttningar att
ansluta sig till Mina meddelanden. Utan att forsta vilka alternativa
16sningar som finns i den egna kommunen kan det vara svart att veta
vilka verksamheter som dr lampliga for en forsta anslutning.

Besluta om eventuell samverkan. Det finns idag flera kommuner som
samverkar pa olika nivaer. For de kommuner som samverkar kan det vara
lampligt att i denna forsta fas dven identifiera olika samverkanspartners
och forutsittningar for samarbete. Samarbete och samverkan i tidiga faser
kan handla om gemensamma behovs- och forstudier som kan, men inte
behover, leda fram till fortsatt samverkan kring val av teknisk 16sning,
samdrift och forvaltning.

U Identifiera om det finns mojlighet till samverkan med andra kommuner
i en forstudiefas. Bjud in till samverkan och klargér tillsammans syfte,
forutsittningar och mal for samarbete.

Besluta om inriktning pa forstudie/pilotprojekt. Efter genomford
behovsanalys bor man fatta beslut om inriktning for vidare arbete med en
forstudie. En rekommendation &r att den genomfors ur bade ett
overgripande kommunperspektiv for att ta fram en generell 16sning och
ifran en enskild verksamhets behov for att ta fram en konkret 16sning for en
pilotverksamhet. Pa detta sitt fas ett realistiskt scenario for vald 16sning.

U Vilja ut den eller de verksamheter/processer som bor delta i en
forstudie/pilotprojekt. Utvalda bor ha dels ett behov och nytta av att
infora Mina meddelanden, dels ha ett verksamhetssystem som
mojliggor en anslutning till Mina meddelanden och dven ha intresse av
att foréndra sina processer och delta som pilot i en anslutning.

U Fatta beslut om inriktning for forstudien.

U Gor en intressentanalys och skapa en organisation kring
forstudie/pilotprojekt dir flera intressenter dr involverade. Skapa
exempelvis en referensgrupp av andra intresserade verksamheter.



2.2 Fas 2: Ta Fram 10sningsalternativ

2.2.1 Sammanfattning fran Metod for anslutning till Mina meddelanden

Fasen Ta Fram losningsalternativ innebir att forslaget till fordndring utreds inom
en forstudie. Syftet dr att identifiera och beskriva mojliga 16sningsalternativ for att
onskad nytta ska kunna uppnas (alternativet att inte gora nagot bor ocksa

uppmirksammas). Forstudierapporten ligger till grund for val av 16sningsalternativ.

Baserat pa en preliminér anslutningsplan utreds olika sitt att ansluta till tjdnsten.
Verksamhetsmissigt bedoms fordndringskraven och lamplig utrullningstakt.
Tekniskt kan det handla om egenutveckling eller att anvinda delar av befintliga
tjanster/produkter i den egna verksamheten eller externt. Det kan ocksa handla om
att kombinera de bada. Som resultat av fasen finns ett reckommenderat
16sningsforslag med uppskattade kostnader, tidplan och konsekvensbeskrivning for
verksamheten och tekniken.

Fasens Resultat:

v' Forstudierapport med rekommenderad 16sning
v" Upphandlingsstrategi

Fasens huvudaktiviteter:

U Beskriv syfte och motiv samt identifierade malgrupper och intressenter med tydliga
avgréansningar och beroenden.
U Beskriv alternativa 16sningsforslag som omfattar:

e  Konceptuella 1osningsforslag
e  Beskrivning av informationssikerhetsaspekter
e  Beskrivning av rittsliga forutséttningar
e Overgripande kostnads-/nyttobedomning for de olika 16sningsalternativen
e  Beskrivning av dndrade verksamhetsprocesser
e  Overgripande forslag till framtida forvaltning
e Overgripande finansieringslosning och resursbehov for fortsatt utveckling
for respektive 16sningsalternativ
e Beskrivning av konsekvenser och risker
O  Beskriv vilket 16sningsforslag som rekommenderas
U Beskriv om tjinsten kan kombineras med andra redan utvecklade 16sningar eller
sadana som ir under utveckling.
O Utarbeta upphandlingsstrategi

Metoder och stod:

o  Produktdokument fran minameddelanden.se
o Vigledningar fran E-delegationen.
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2.2.2

Kommentarer och kompletteringar utifran ett kommunperspektiv.

Beskrivningen av fasen som finns i Metod for anslutning till Mina meddelanden
ger ett mycket bra stod for kommuner, inte minst genom de tydliga hinvisningarna
till kéllor med detaljinformation. Vissa noteringar och fortydligande utifran ett
kommunperspektiv ir:

1.

Anslutning till Mina meddelanden
—en vagledning

Dra nytta av existerande kommunala forstudier. Forutom hinvisningar
till olika dokument i Metod for anslutning till Mina meddelanden finns
idag nagra kommunala forstudier. (Exempelvis Uppsala kommun och
Forstudierapport Anslutning Mina meddelanden, SKL). Dessa kan
anvindas pa olika sitt:

Q Ateranviind forstudieuppligg, fragor och mallar.
U Validera resultat av kartldggning emot andra.
U Dra nytta av redan insamlad kunskap.

Identifiera vilka andra projekt som pagar i kommunen som tangerar
Mina meddelanden. Flera kommuner arbetar idag med olika projekt inom
e-forvaltningsomradet. Innan en forstudie paborjas bor en undersokning
ske kring om det finns synergier med pagaende projekt och om samverkan
kan ske. Ex:

U Kombinera pagaende processanalyser (exempelvis infor inforande av
e-tjanster) med analys/forstudie infor anslutning till Mina
meddelanden.

O Komplettera pagaende upphandlingar av verksamhetssystem med krav
for stod till Mina meddelanden.

Involvera olika intressenter i forstudien. En forstudie for Mina
meddelanden kan grovt delas in i tre olika omraden; A.
Verksamheten/processer som berors av fordndringen, B. Den
kommungemensamma infrastrukturen och kommunens anslutning till mina
meddelanden, samt C. Kommunens befintliga print och postlosning.

Dessa tre olika omraden har ofta olika ansvariga chefer och personal som
berdrs av ett inférande. Dessa olika intressenter bor déarfor delta och
samverka i en forstudie for att sékerstilla att en 16sning tas fram som
fungerar utifran alla intressenters perspektiv:

O Lat respektive verksamhet eller stodfunktion vara ansvarig for
analysen av det egna omradet.

O Sikerstill att samordning sker for de delar som dr 6verlappande mellan
olika omraden. Se figur 4-1. Moment som informations-
sdkerhetsanalys, framtagning av gemensam finansieringslosning och
planering for fortsatt utveckling bor ske tillsammans.



Kommunens hantering av print,
kuvertering och post.

Hantering av kanalvaxlare
for fysisk distribution

Ev. centralisering av verksamhetens
print och postbehov

overgripande arkitektur
och koncept for anslutning till Mina meddelanden.

Verksamhetens krav och forutsattningar
for att inféra Mina meddelanden

Verksamhetssystemets anslutning
till Mina Meddelanden

Figur 2-1 Intressenter i forstudien

4. Genomfor en analys utifran ett verksamhetsperspektiv. Foljande
aktiviteter ingar:

U Genomfor fordjupad analys av malgrupp utifran behov, volym och
sannolikhet for anslutning.

U Identifiera och beskriv fordndringar i processen for handliggare och
brukare/kunder. Beskriv pa en 6vergripande niva vilka funktionella
krav som stills pa verksamhetsapplikationer och infrastrukturen for
Mina meddelanden.

U Identifiera, beskriv och om mdjligt kvantifiera olika nyttor

O Undersok juridiska forutsittningar

U Genomfora en konsekvensanalys

Forstudiens metod finns beskrivet i Forstudierapport Anslutning Mina
meddelanden och kan anvindas, tillsammans med mall, som bas for att
kompletteras enligt kommunens behov.

For att genomftra en forenklad nyttoanalys har E-delegationens Vigledning for
nyttorealisering kompletterats med beskrivning av metod och verktyg for att
underlitta for kommunen att sjilv utfora nyttovirdering

En viktig del av en forstudie dr dven att en forankring sker bland personal inf6r
fordndrade arbetssitt:

U Involvera olika typer av anvindare i forstudien och kommunicera vad

som pagar till ovrig verksamhet for att forankra infor ett inforande.

5. Genomfor en analys utifran ett brevflodesperspektiv. En stor potentiell

nytta ligger i att kunna digitalisera och samordna kommunens olika

brevfloden. Utifran brevflodesperspektivet bor foljande aktiviteter inga i en

forstudie:

Anslutning till Mina meddelanden
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Genomfor en kartldggning och analys av kommunens brevfloden i
termer av process, volym och kostnader for olika
verksamheter/processer.

Gor en uppskattning av hur mycket som skulle kunna skickas digitalt
genom Mina meddelanden (direkt till mottagaren samt via en
samordnad funktion/extern leverantor for print, kuvertering och fysisk
leverans)

Undersok mojliga I6sningar for att kunna printa, kuvertera och leverera
brev utifran digitala filer frain Mina meddelanden. Kontakta
exempelvis nuvarande utskriftsleverantorer for att fa information om
deras planer och erbjudanden om anslutning till Mina meddelanden
(detta dr en del av en konceptuell 16sning och bor samordnas med
punkt 6).

Genomfor en konsekvensanalys samt en riskanalys. Medfor
exempelvis en fordndrad process for pappershantering ndgon paverkan
for personal som idag arbetar med pappershantering i kommunen? Vad
kommer att krédvas for att alla verksamheter skall se nyttan av en
central utskriftshantering?

6. Ta fram forslag pa konceptuell 16sning som passar in i kommunens
arkitektur och forutséittningar. Det priméra malet &r att utifran

forutsittningar ta fram ett eller flera forslag till konceptuell 16sning. Grovt

kan ségas att 16sningen bor hantera fyra olika typer av omraden:

Att skapa och elektroniskt signera meddelandet enligt Skatteverkets
specifikation.

Eventuell kanalvixel da sadan behovs.

Formedlingstjédnst for att utfora sjédlva dverforingen till
brevladeoperatoren. Formedlingstjdnsten forvintas ocksa ha en logg
over vad som sints.

Eventuella print/kuverterings/postningstjanster for att ta hand om
meddelandena som inte Onskas elektroniskt (se ovan).

Beroende pa forutsittningar i respektive kommun finns ett antal olika 16sningar,
allt ifran att lata en leverantor av verksamhetssystemet utveckla och tillhandahalla
hela tjdnsten till att sjdlva utveckla och forvalta en 16sning.

Kommunens ansvar \\4/ \

Brevlade-
innehavare

Print och kuvertering >

1 T 2

Verksam-
hetsappl.

(3)
e anal- . a "
signera Formedlingstjanst »| Brevladeoperator
medd.

T T/ T

- -

e
FaR-ansvarig FaR

Figur 2-2 En kommuns ansvar i infrastrukturen
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For att kunna ta fram forslag pa olika 16sning kan f6ljande aktiviteter genomforas:

a

Lis in underlag fran SKL:s forstudierapport, kapitel ”Kommunernas
alternativ for anslutning” samt underlag fran Mina meddelanden (se
bl.a. Guide for verksamheten” och ~Teknisk guide”). Diskutera med
kommuner som har kommit lingre.

Ta del av dokumentet ”Allménna villkor avsidndare” pa
minameddelande.se for att skapa en forstaelse for de rittsliga
forutsittningarna for anslutning till Mina meddelanden. Gor en analys
hur detta paverkar kommunen.

Ta kontakt med aktuella produkt- och tjdnsteleverantorer for att fa
information om deras planer och erbjudanden om anslutning till Mina
meddelanden. (Hir finns ofta god anledning att samverkan med andra
kunder/kommuner for att sdkerstélla att inte leverantorer utarbetar
kundunika 16sningar).

Utred olika alternativa sitt att ansluta till tjdnsten, del 1-4 i figur 2-2
for att ta reda pa vilka alternativ som bist passar in i den egna
kommunen utifran krav och forutsittningar. Notera att en kommun kan
behova ha flera parallella 16sningar for att klara av att hantera olika
krav fran verksamheten.

Ta fram ett overgripande forslag till framtida forvaltningsformer
inklusive budgetfragor.

Gor tillsammans med aktuell verksamhet en bedomning och
beskrivning av olika informationssikerhetsaspekter och hur de
paverkar olika forslag till 16sningar.

7. Utarbeta en strategi for leverantorssamarbete (upphandlingsstrategi).

a

Utarbeta en inriktning pa vilka delar av 16sningen som kommunen
sjdlv avser att ansvara for och vilka delar som kommunen kan tinka
sig att upphandla som en tjdnst.

Gor en undersokning om hur leverantorstodet bést kan upphandlas.
Exempelvis genom att gora tilldggsbestillningar till befintliga avtal,
anvénda befintliga ramavtal eller gora egna upphandlingar (alt.
direktupphandlingar). Mer info om detta finns i SKL:s
Forstudierapport.

Gor en analys av vilken typ av prismodell for de olika tjdnsterna som
bist passar for kommunen. Exempelvis en rorlig kostnad baserat pa
volym/frekvens/tick eller en fast kostnad for tjansten.

8. Utviardera alternativ och ta fram ett projektdirektiv. Insamlat material
fran olika delar av forstudien bor ligga till grund f6r en gemensam analys
och utvirdering for att kunna ta fram ett gemensamt 16sningsforslag och en
plan for fortsatt arbete.

Anslutning till Mina meddelanden
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Gor en Overgripande kostnads-/nyttobeddmning for de olika
16sningsalternativen. Denna bor inkludera bade investerings-
implementerings-, drifts- och forvaltningskostnader. Ex. vad kommer
det att kosta att underhalla tjansten och vidareutveckla den utifran
fordndrade verksamhetsbehov, hur manga resurser behovs i
verksamheten, med olika kompetens, for att forvalta tjédnsten.
Utarbeta en rekommendation for ett 16sningsforslag gillande
kommunen.

Gor en analys for vilka fordndringar och delprojekt som kridvs och
deras inbordes relation och uppskattad ordning. Skapa en 6vergripande
handlingsplan (roadmap) for ett inférande.

Skapa en 6vergripande finansieringsplan f6r hur inférande och
forvaltning av Mina meddelanden kan finansieras. Diskutera om
budget fér Mina meddelanden ska ticka kostnader for anslutningar av
verksamhetssystem fran alla forvaltningar eller ska varje forvaltning
tiacka dessa kostnader sjdlva och hur kostnaderna i sa fall skall
fordelas.

Ta fram ett direktiv for en fordjupad forstudie eller ett pilotprojekt.
Direktivet bor definiera bl.a. syfte, mal, omfattning och tidplan enligt
den projektmodell som kommunen anviénder.



2.3 Fas 3: Detaljera vald 16sning

2.3.1 Sammanfattning fran Metod for anslutning till Mina meddelanden

Fasen Detaljera vald losning innebir att det valda 16sningsalternativet preciseras i
en fordjupad 16sningsspecifikation, ibland finns en upphandlingsstrategi att ta
hinsyn till. Inom den férdjupade forstudien utarbetas ett Business Case
(Nyttokalkyl) och en nyttorealiseringsplan for att sdkra att 6nskade nyttor uppstar.
Dessa resultat anvinds som underlag for prioritering och beslut om att initiera
utveckling.

Detaljbeskrivningar av interna och/eller externa tekniska integrationsinsatser utgor
viktiga underlag for projektbeslut och beslut om att initiera extern upphandling.

En kommunikations- och utbildningsplan for verksamhet och medborgare tas fram
infor fasavslutet for att sikerstilla att verksamheten gors redo for fordndringen och
kan informera de som snart ska borja ta emot post digitalt. Bemanningen i denna
fas beror helt pa omfattningen av forindringen samt vilken inriktning
verksamheten valt att ta i fordndringsarbetet.

Fasens Resultat:

Fordjupad forstudierapport

Detaljbeskrivning av integrationsplan

Utbildnings- och kommunikationsplan

Business Case (Nyttokalkyl) med nyttorealiseringsplan
Riskanalys

Overgripande anslutningsplan

AV N N U NN

Fasens huvudaktiviteter:

O Utarbeta en férdjupad 16sningsspecifikation
e Detaljera det beslutade 16sningsforslaget
e  Specificera interna och/eller externa parters respektive delar av utvecklings
— och integrationsarbetet.
e  Beskriv hur informationssékerhetsaspekter hanteras,
e  Beskriv eventuella rittsliga fordndringar som fordras samt hur dessa
genomfors.
O Beskriv Business Case (Nyttokalkyl) for utvecklingsinsats
e Motiv till satsning och ingaende effekter
e  Sammanstill nyttor
e  Sammanstill kostnader
O Risk och genomforbarhet
O Beskriv utvecklingsinsatsens nyttor i Nyttorealiseringsplan
e Hur nyttan realiseras
e  Uppfdljning av nyttor

Metoder och stod:
o  Produktdokument fran minameddelanden.se
o Ovrigt:

e Rubriker till Business Case (Nyttokalkyl)
e  Rubriker till Nyttorealiseringsplan
e  Vigledning i Nyttorealisering

Anslutning till Mina meddelanden
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2.3.2 Kommentarer och kompletteringar utifran ett kommunperspektiv.

De beskrivningar som finns i Metod for anslutning till Mina meddelanden &r nagot
generella vilket dr naturligt da det dr svart att ge rad i ett arbete som syftar till att
detaljera ett 16sningsforslag. Vissa noteringar och fortydligande utifran ett
kommunperspektiv.

2.

Anslutning till Mina meddelanden
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Komplettera med en fordjupad analys av ev.
verksamhetsforindringar. Det som ev. saknas i beskrivningen av fasen
utifran ett kommunperspektiv dr verksamhetsperspektivet. En fordjupad
analys av fordndringen kan vara nédvéndigt for att tydliggora
funktionella krav som paverkar den tekniska 16sningen. Forindrade
arbetssitt kring informationshantering kan leda till att man behéver
utarbeta nya riktlinjer och policys i kommunen. Vidare kan ett inférande
av Mina meddelanden leda till relativt stora fordndringar for de
medarbetar som idag arbetar med post och pappershantering i
kommunen.

U Gor vid behov en fordjupad konsekvensanalys utifran ett

verksamhetsperspektiv. Beskriv hur olika konsekvenser skall hanteras.

Ta del av stodjande material vid genomforande av ett business Case
(Nyttokalkyl). I fasen beskrivs hur man skall ta fram ett business Case
(Nyttokalkyl) och ta fram en nyttorealiserings-plan for
utvecklingsinsatsen. Manga kommuner upplever detta som svart och
krangligt. For att underlétta har en forenklad metod och mall f6r
nyttokalkylering tagits fram, baserad pa den metod for nyttokalkylering
som har tagits fram av E-delegationen. Denna forenklade metod
presenteras i kapitel 3. Som en del av metoden finns dven en Excel mall
som dr forifylld med de virden som anvéndes i SKL:s forstudie for Mina
meddelanden.
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Risk- och sarbarhetsanalys #r metoden for att upptéicka brister samt
faststilla konsekvenser av en oonskad hindelse. I metoden ingar:

1. Beskriva hotbilder
2. Kalkylera konsekvenser och skadekostnader

3. Bedoma sannolikhet for att hoten ska intraffa

Av vikt dr att kommunen har kontroll pa information och processer som
ska anslutas till Mina meddelanden. Informationsklassning och riskanalys
ar visentligt for korrekt kravstéllning och for att garantera
informationssékerheten. Kommunen rekommenderas att genomfora en
risk- och sarbarhetsanalys for varje process som ansluts till Mina
meddelanden. I samband med SKL:s forstudie for Mina meddelanden,
genomfordes en Risk- och sarbarhetsanalys med fokus pa anslutning och
anvindning av tjdnsten kopplat till processen for Forsorjningsstod. For
mer utforlig information se bilaga Sammanstillning RSA Mina
meddelanden 20140605_v1 0.

U Genomfor en Risk- och sarbarhetsanalys for varje process som ska
anslutas till Mina meddelanden. Klassificera informationen enligt
konsekvenser som otillaten spridning kan leda till. Fér mer
information se kapitel 4.4 Skyddsnivaer.
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3 Metod Forenklad
Nyttokalkylering

3.1 Nyttokalkylering

I detta kapitel beskrivs processen for nyttokalkylering. Under referenslitteratur
finns en lank till E-delegationens manual for nyttokalkylering for ytterligare
information i gmnet.. Det kalkylark ddr nedanstaende antaganden och berékningar
fyllts i aterfinns i bilaga Forenklad Nyttomodell.

3.1.1 Ange grundvirden

For att kunna beridkna den uppskattade kostnaden och besparingen har volymer
sammanstillts gillande antal utskick i kommunen och andel av dessa som é&r
beslutsidrenden. Antaganden har gjorts géllande anslutningstakt under
investeringsperioden for att kunna berdkna méjliga anvéndare av den digitala
16sningen istillet for tryckta utskick. Ett antagande finns ocksa kring hur manga av
kommunens drendefloden som kan ansluta sig till den digitala 16sningen under
investeringsperioden.

Berikningarna i denna analys bygger pa exempelkommunens storlek och en
investeringstid pa 5 ar. Diskonteringsrintan &r satt till 8 %, berdknas pa att
tekniken i investeringen haller i minst fem ar och att investeringen bygger pa en
etablerad teknisk 16sning.

Antal utskick per medborgare i snittkommunen arligen ér 5 till antalet och med
utgangspunkt fran Uppsala kommun gors en konservativ bedomning att 10 % av
dessa utskick dr myndighetsbeslut och med stdd av exempelprocesserna att dessa i
genomsnitt foregas av ett ytterligare ett utskick.

Ovriga antaganden specificerade:

¢ En anslutningstakt har valts som liknar de antaganden som
Skattemyndigheten gjort. Andelen medborgare anslutna till Mina
meddelanden via Skatteverket uppskattas 6ka enligt prognos fran
Skatteverket (februari 2014) fran 6 % forsta aret till 80 % ar 2020.
Denna uppskattning har validerats mot en undersokning fran
verksamt.se, dir acceptansen idag for att fa myndighetspost digitalt
ligger pa 67 % och vintas 6ka. Anslutningsgraden har sammanvagts
av antalet processer - fran 2 processer till 35 (av totalt 50 mojliga)
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med anvidndningsgraden av tjdnster i respektive process fran 25 % ar 1

till 85 % ar fem.

e Analysen antar att kommunernas drendeprocesser innehaller personlig

information och beslut med krav pa sikerhet for mottagaren. Antal
processer inom den kommunala verksamheten som kan anslutas till
Mina meddelanden uppskattas till ett femtiotal, baserat pa

djupintervjuer.

e Processforbittring for handldggare/administrator uppskattas lagt till tio
minuter arbetstidsbesparing per utskick baserat pa

informationsinsamling och djupintervjuer (informationsregistrering i

system, utskickshantering).

e Mojligheterna till nyttorealisering paverkas av datamognaden hos

anvédndarna i olika processer samt kommunens befintliga drende-
hanteringslosning och rutiner for posthantering. Dator-mognaden antas
vara relativt hog savil som anpassningsgraden for de drende-
hanteringsprocesser kommunen viljer att inféra Mina meddelanden i.

I sammanfattning:

Diskonteringsrianta

Antal invanare Exempelkommun
Investeringstid

Anslutningstakt medborgare per process
Anslutningsgrad processer av totalt 50
Portokostnad/ utskick

Digital avsidndarkostnad/ utskick
Mojlig besparing arbetstid/ utskick
Andel myndighetsbeslut av utskick
Andel processinformation av utskick

Antal utskick per process och ar

8 %

100 000

5 ar

25 % 2015 — 85 % 2019
4% ar 2015 — 70% ar 2019
7 kr

1,50 kr

10 minuter

10 %

10 %

13 000

Figur 3-1 Antaganden for Exempelkommunens grundvdrden

En mojlighet som paverkar investeringskostnaden &r att genomfora ett gemensamt
uppldgg for flera kommuner i regionalt eller rikstickande samarbete, exempelvis i
form av en regional nimnd. Idag finns inte detta alternativ men mojliga effekter av
samarbete nimns i den sammanfattade nyttoanalysen.
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3.1.2 Registrera och virdera ekonomiska nyttor och kostnader

Mialet ér att kommunerna och forvaltningarna sjidlva ska kunna berikna en enkel
Nyttokalkyl for sin investering med hjélp av e-delegationens mall, vilken utdkats
med en flik for férenklad datainsamling. Nyttorna beror pa antal utskick totalt
(antal invanare) samt inforandetakten som kommunen sjdlv avgor i kombination
med anslutningstakten till Mina Meddelanden.

En nytta kan vara kvantifierbar, dvs. gar att uttrycka i finansiella termer,
exempelvis minskade portokostnader, eller i icke finansiella termer, exempelvis da
en drendeprocess forkortas med en viss handldggningstid nér brevhanteringen
automatiseras. Att denna typ av nyttor riknas som icke finansiella beror pa att
manga beslutsfattare menar att dessa nyttor inte gar att omsitta med sikerhet. Om
en person sparar 10 minuter i en process sa dr denna tid for kort for att man skall
ldgga en annan arbetsuppgift pd handlaggaren, alltsd méste man kanske
omorganisera och rikna hem nyttan i ett senare skede. Dessa typer av berdkningar
tjdnar dock syftet att bli vigledande i beslutet precis som de kvalitativa nyttorna (se
nedan) och riskerna med att gora investeringen.

Samtidigt kan nyttor vara kvalitativa till sin art, dvs. i detta fall spontant att
sdkerheten och valmojligheterna kar med inforandet av Mina Meddelanden. Dessa
nyttor kan med andra ord synas vara svara att sitta ett ekonomiskt virde pa. Vilken
typ av nytta som betraktas kvantitativ eller kvalitativ till sin art kan dock skilja sig
fran fall till fall och exempel visar hur en nytta som kan betraktas som kvalitativ
kan uppskattas i ekonomiska termer.

Forstudien kommer att kvantifiera tre typer av nyttor for Exempelkommunen. Det
dr som sagt viktigt att kommunen dven tar med de kvalitativa nyttorna i
beslutsunderlaget samt de nyttor som av olika skil viljs/inte kan kvantifiera, sasom
att det inte finns tillrdckligt med underlag.

Ekonomiska nyttor som kvantifieras hér:

e Minskad kostnad genom minskat antal tryckta utskick
® Processforbittringar
¢ Hogre sikerhet

Poingteras att nyttorealiseringsansvarig #r chef eller medarbetare med ansvar for
att realisera planerade nyttor i aktuell verksamhet, vanligen verksamhetsansvarig.

3.1.2.1 Minskad kostnad genom minskat antal tryckta utskick

Den direkta besparingen dr kommunens utligg for tryckta utskick i
drendehanteringsflodena. Besparingen i utskickskostnader per ansluten process kan
antas ligga pa 70 - 80 % av dagens kostnader.

e Exempelkommunen har en portokostnad pa 7 kronor och ett digitalt
utskick kostar ca 1.50 kr enligt undersdkningen.
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3.1.2.2  Processforbdittring

Administration av digitala adressregister (e-post och mobilnummer) minskar om
kommunen ansluter sig till Skatteverkets register genom Mina meddelanden. Detta
minskar arbetstid for handldggare, bade i sjdlva processen och genom minskade
storningar i form av fragor om handldggningen nir vintetiden for postgang
forsvinner.

Ansokanden Informations
loggar pa -dverforing.

6 i A Beslut Handlaggare
s Sverféring. .Handlaggnlng Beslut Sz férmedlas mottar info om
A i kommunens & uppdateras
verksamt.se och Arende uppréttas ~ genom hur beslut
- = system i systemen -
fyller i information skapas leverantdr levererats

Figur 3-2 Processforbdittring

¢ Distributionstiden forkortas med 4-5 arbetsdagar
e Tidsatgang for administrationen av ett utskick forkortas konservativt med
10 minuter.

Pa sikt innebir inforandet av digital brevlada kopplat till e-legitimation en sidker
och utbredd digital infrastruktur f6r hela landet. Kopplingen till det gemensamma
formedlingsregistret gor att kommunerna sparar in hantering av ett stort antal
adressregister i koppling till sina processer, for de medborgare som viljer digital
brevlada.

Ett exempel fran referenskommunen Tomelilla gidllande drendehantering gav en
forkortad handlidggningstid pa tva veckor da delar av flodet helt kunde
automatiseras.

3.1.2.3 Hogre sdkerhet

Posten nar alltid sikert fram till mottagaren och privatpersoner och féretag kommer
att uppleva okad leveransséikerhet genom Mina meddelanden. Idag upplever en del
att problem kan uppsta genom att beslut skickas med den vanliga postgangen.
Risken finns att posten inte kommer fram eller att den ldses forst av annan
familjemedlem, vilket kan ge efterfoljande konsekvenser. Genom inforande av
Mina meddelanden minskas denna risk vésentligt. Om alla beslut som alternativ
skulle skickas via retkommenderat brev kan ett virde sittas pa denna sikerhet.

o  Sikerheten for ett utskick av beslut virderas till 60 kr, motsvarande
postens kostnad for denna tjinst.

3.1.3 Registrera och virdera Kvalitativ nytta

Vi har identifierat olika kvalitativa nyttor med att inféra Mina meddelanden:
Erfarenheter fran Skatteverket visar att processen har uppmatt hog kundnojdhet och
ger mottagaren mojlighet att sjalv vilja 16sning. Till detta kommer samhillsnytta i
form av reducerad pappersforbrukning och belastning pa miljon i form av
transporter.
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Nyttorna i detta och forra avsnittet sammanfattas enligt foljande:

Medborgare Kommun

Minskad kostnad posthantering * Minskad kostnad posthantering

(beror i 6vrigt pa vilken typ av forvaltning

process det rér sig om) Processférbattringar forvaltning
(process) och posthantering - snabbare
hantering och farre telefonsamtal
Minskat underhall adressregister
Okad sakerhet i utskick

Kvantitativa

Kvalitativa » Okad leveranssakerhet Reducerad pappersférbrukningoch
Méjlighetatt sjalv valja l6sning belastning pa miljon i form av
Samordnade myndighetskontakter transporter
Sakrare automatiserad process Frigjord arbetstid att |agga pa
F& meddelanden snabbare uppféljning/ minskad dvertid
Minskad miljépaverkan Renodlingi kanalfloran isatt att
kommunicera med medborgarna

Figur 3-3 Sammanstdllning 6ver nyttor

3.1.4 Registrera och virdera kostnader

Nir det giller kostnadsbilden behéver kommunen ga igenom IT-forutséttningarna
inom sina olika forvaltningar for att kunna géra en uppskattning av
inférandekostnaderna. Vid inférande behover kommunen gora en grundinvestering
som innebdr kostnader i form av arbetstid och upphandling av konsulttjidnster och
IT-st6d, exempelvis kravinsamling, kommunikation och utbildning,
marknadsforing till kommuninvanare. Kostnaden for
vixelanslutning/integrationsarbete varierar med nuvarande systemlsning.

Nér det kommer till Exempelkommunen har referenskommunen Tomelilla anvénts
for kostnadsuppskattning och sedan har dessa kostnader skalats upp for antal
anvindare i Exempelkommunen. Tomelilla har valt som strategi att inte sjidlva
utveckla kanalvixel och formedlingstjdnst utan har istéllet tagit beslutet att
outsourca sin IT-drift. IT-leverantéren med underleverantdrer hanterar
processverktyg tillika verksamhetssystem, kanalvixel och formedlingstjidnst och
kommunen printar sjélva enligt ordinarie rutin. Pa sikt riknar kommunen med att
sluta avtal med en printleverantér.

Kostnaderna for Exempelkommunen kommer att besta av:

® Licenskostnader

¢  Drift och forvaltning

® Projektkostnader for upphandling (inklusive kravinsamling)

e Projektkostnader for forvaltningarna (processkartliggning och
utbildning)

® Applikationer f6r informationsdverforing mellan befintliga system och
den nya tjinsten

e Kostnader for digitala utskick (roérliga och 16pande)

e  Marknadsforingskostnad
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I tabellen 3-4 visas hur de 16pande kostnaderna utvecklas dver tiden och vilka
engangskostnader/investeringar som gjorts.

KOSTNADER

ID  Beskrivning av kostnaden Enhet 2015 2016 2017 2018 2019 Summa
1 Drift och férvaltning Kronor (KSEK) ’ 62 500 ] 62 500' 62 500 ] 62 500' 62500 312 500
2 E-legitimationskontroll Kronor (KSEK) ’ 975 ’ 5 850' 15 600 ’ 29 445' 42608 94 478
3 Avtal och upphandling (engangskostnad) Kronor (KSEK) 6000 6 000
4 Licenser (engangskostnad) Kronor (KSEK) 120 000 120 000
5 Projektkostnader (engangskostnad) Kronor (KSEK) 77400 77 400
6 Paketering e-fanst (engangskostnad) Kronor (KSEK) 28500 28 500
7 Marknadsféringskostnader (engangskostnad) Kronor (KSEK) 12000 12 000
8 Aweckling Kronor (KSEK) 0

Total (KSEK) 650 878

Figur 3-4 Kostnader fér exempelkommunen

Kostnaden for investering och drift 6ver fem ar uppskattas till nominellt ca 650 000
kr i Exempelkommunen baserat pa underlag fran referenskommunen Tomelilla.

3.1.5 Nyttoanalys for Exempelkommunen

For att uppna maximal nytta behdver kommunen analysera vilka processer som
driver mest utskick. Dessa dr prioriterade att ansluta till Mina meddelanden. Det &r
naturligt da en hogre besparingsgrad kan uppnas dn om drendeprocesser med ldgre
floden viljs for att ansluta.

Exempelkommunen har klarlagt sin strategi och kommer successivt att ansluta ca
35 processer till Mina meddelanden. Beslutsfattarna har forankrat detta ute i de
olika forvaltningarna och tron dr att medborgarna successivt i respektive kommun
kommer att ansluta sig till en grad av 85 % (ar 2019).

I deras beslut vigde de en kvantifiering av tre nyttor — som beskrivits tidigare.
Nyttorna sammanfattas i tabell 3-5:
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den hér fiiken anger du utvecklingsinsatsens olika ekonomiska nyttor

ID  Beskrivning Kiassificering Enhet 2015 2016 2017 2018 2019 Summa

1 Minskade utskickskostnader kommuner  Besparingar Kronor 881 790

9100 54600 145600 274820 397670
Minskad arbetstid &rendehantering och b oofestringar Kronor 65000 390000 1040000 1963000 2840500 6208 500
underhall adressregister
3 Gkad sékerhet utskick wigt Kronor 39000 234000 624000 1177800 1704300 3779100
4 0
5 0

Total nytta (SEK) 10 959 390

Figur 3-5 Exempelkommunens kvantifiering av nyttor

Som framgar av tabellen sa kan Exempelkommunen gora en besparing pa
nominellt knappt 900 TSEK genom att inféra Mina meddelanden. Stillt mot
investeringskostnaden kan kommunen riknat med denna nytta fa tillbaka pengarna
pa 4,5 ar. Se diagram i figur 3-6:

Scenarie 1: enbart besparing posthantering

500 000
400 000 NPV
300 000 107 078
200 000
100 000
0
-100 000
-200 000
-300 000
-400 000

I Kostnad

Nytta
PAYBACK

45

Nettonytta

=== Ack. nettonytta

Figur 3-6 Sammanstdllning av Exempelkommunens kostnader och nyttor

Av figuren framgar kostnader och nyttor. Nettonyttan definieras som skillnaden
mellan Investeringen/kostnader och nyttan respektive ar (gula linjen), och den
ackumuleras i den graa linjen. Det nuvirdesberiknade beloppet landar pa ca 100
TSEK, vilket beskriver det som blir 6ver nir allt dr betalt om alla belopp flyttas till
idag och dagens penningvirde.

Denna kalkyl kan enskilt verka som att investeringen kénns osiker och att
aterbetalningsperioden ligger langt borta. Dock skall man viga de olika kvalitativa
mervirdena med i beslutsunderlaget samt de nyttor som man inte kvantifierat.
Detta dr bara en kvantifiering av flera mojliga for kommunen och medborgaren —
sasom att det kan finnas en besparing i den interna posthanteringen och i
tidsbesparingen hos medborgarna.

Om processforbittringen laggs till i kalkylen sa skulle diagrammet kunna beskrivas
pa foljande vis, se figur 3-7:
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Scenarie 2: besparing posthantering samt processférbéattring

7 000 000
6 000 000 NPV
5000 000 5 070 967
4000000 I Kostnad
3.000 000 Nytta
2 000 000 Nettonytta
PAYBACK
1000 000 ==@== Ack. nettonytta 1 7
3
0

-1 000 000

) © A & 9

& » 2 y >

> > > > D

Figur 3-7 Sammanstdllning av Exempelkommunens kostnader och nyttor inkl.
processférbdttring

Virdena forbittras visentligt, men samtidigt kan det vara osédkert om man tydligt
kan rdkna hem dessa effekter. Det beror pa fran fall till fall - dels hur ledarna i
respektive kommun betraktar detta dels i hur det faktiskt gar att omsitta till reellt
resultat. Dock betraktar uppgiftslimnarna processforbéttringar om 10 minuter som
lagt satta.

Sist kan jimforelsen goras om kommunen betraktar att de kan 6versétta nyttan med
en Okad sikerhet, se figur 3-8 — enligt tidigare resonemang;:

Scenarie 3: besparing posthantering samt ékad sakerhet

5000 000
NPV
4000 000 3 085 411
3000 000
. Kostnad
2 000 000 Nytta
PAYBACK
1000 000 Nettonytta 2,1
«=@== Ack. nettonytta
0 — — —
-1 000 000
\2) o A @ o
o N & N ™
’W/Q ’\9 ’19 q/Q q/Q

Figur 3-8 Exempelkommunens besparing posthantering samt ékad sckerhet

Effekterna blir ocksa mer patagliga och investeringen skulle betalas tillbaka pa
drygt 2 ar. Kalkylen ir bara relevant om kommunen betraktar den tkade sidkerheten
med Mina meddelanden och att de kan tas emot var som helst dr en nytta och ett
mervirde jimfort med nuléget.
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3.1.6 Risker for nyttoforverkligande och andra forutsittningar

Vid inférande av Mina meddelanden finns det risker och hinder for att kunna
forverkliga nyttan. Hinder &r ibland tekniska och ibland legala. Det finns dven
risker i form av resurstillgang och ekonomi.

Som underlag for att hantera hinder behdver varje kommun gora en inventering av
sina risker och ta fram atgirder for att hantera dessa.

Ansvarig for nyttorealisering (vanligen verksamhetsansvarig) maste sikerstélla att:

O det finns avsatt budget som #r godkidnd och kommunicerad

Q att roller och ansvar ar tydliga

U att det finns avsatt tid att delta i projektet for nyckelresurser och att
detta beslut &r forankrat i verksamheten

Kommunen behover sjdlva gora bedomningen av Sannolikhet och Konsekvens
utifran sin unika situation. Utga gédrna ifran sammanfattningen av upplevda risker
och mojligheter fran underlaget i denna forstudie.

3.1.6.1 Kinslighet och rimlighetsbedomning

I en kénslighetsanalys kan olika storheter stéllas mot varandra som:

¢ vad hiinder om anslutningsgraden blir ligre/hogre
¢ om driftskostnaderna okar/minskar med X %
e om projektet drar ut pa tiden

I bilagan Forenklad Nyttomodell finns vissa mojligheter att laborera utifran egen
tro och erfarenhet om kénslighetsfaktorer.

Kom ihag i detta sammanhang att inget beslut blir bittre 4n den kvalitet pa
informationen som beslutsunderlaget bygger pa.
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3.2 Sammanfattande nyttoanalys

Motiv till satsningen utifran ett kommunperspektiv ar reducerad
distributionskostnad for utskickshantering och tkad sidkerhet och servicegrad for
mottagarna. I detta ingar sammanfattningsvis:

¢ minskade materialkostnader for utskick

* minskad arbetstid for posthantering i processflédena

¢ minskad arbetstid for administration av adressregister i kommunens
olika processer

® snabbare svarstid och kortare véntetid

e valbarhet att kunna na svar oavsett var man befinner sig

e skydd fran att post ska kunna 6ppnas av obehoriga
skydd fran att post ska hamna fel/ inte komma fram

Bedomningen ir att det finns stora mervirden med att inféra Mina meddelanden.
Trots att kvantifieringarna visar att aterbetalningsperioden kan ligga langt borta sa
synes de kvalitativa nyttorna vara betydande. Ytterligare mojliga
besparingar/effektiviseringar som tillkommer kan ligga i postfunktionen,
arkivhantering, informationssékerhet, kvalitetsvinster, forkortad drendehantering
och minskade storningar i form av firre antal telefonsamtal till handldggare
angaende vintetid for beslut.
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4 Juridik och
Informationssiakerhet

Kommunens anslutning till Mina meddelanden innebdr att det finns behov av
fortydligande kring juridiska fragor. Vigledningen innehaller darfor ett separat
kapitel for juridik och informationssikerhet som behandlar fragestillningar kopplat
till Mina meddelanden. Kapitlet kommer att uppdateras med ny information nir
behov finns.

4.1 Ansvaret for innehall och personuppgiftsansvar

Kommunen som avsédndare &dr ansvarig for att den information som skickas genom
tjansten hanteras pa ett lampligt sétt i forhallande till vilken typ av information det
ar fragan om. Se vidare nedan om skyddsnivaer.

Respektive kommunal ndmnd &r inom sin kommun personuppgiftsansvarig enligt
personuppgiftslagen (1998:204), PuL, for den behandling av personuppgifter som
sker inom ndmndens verksamhetsomrade. En socialndmnd som skickar ett
meddelande i tjinsten blir alltsa personuppgiftsansvarig for de personuppgifter som
forekommer i meddelandet.

Avsdndande kommun #r i forhallande till Mina meddelanden dock inte
identifierade som enskilda ndmnder, utan i detta sammanhang blir kommunen som
avsindare en juridisk person oavsett vilken ndimnd inom kommunen som skickar
meddelandet. Anslutningen till Mina meddelanden maste ses som en gemensam
infrastruktur for varje kommun som helhet.

Personuppgiftsansvar innebér bland annat att ta ansvar for att personuppgifter bara
behandlas nér det dr nddvindigt i sammanhanget och att uppgifterna hanteras pa ett
sakert sitt i forhallande till hur kinsliga de dr. Varje kommun far ta ett
sammantaget ansvar for hur anslutningen sker eftersom en och samma kommun
inte kan tillimpa olika rutiner i férhallande till tjansten.

Anslutning till Mina meddelanden

—en vagledning

32



Personuppgiftsansvar for de olika aktorerna:

Formedling av meddelanden till

Brevladeoperatorer AV
Mottagning och tillgidngliggdrande av Brevladeoperatoren
meddelanden
Behoglghetskontroller vid hantering av en Sl
brevlada
Brevladeinnehavare (dock ej
Personuppgiftsbehandling i Brevladan fysiska personers behandling
for privat bruk)
Drift- och sédkerhetsrelaterad information i 2 ..
Brevladeoperatoren

Brevladan

Tabell 1 Aktérers personuppgiftsansvar

Som framgar av tabellen dr kommunen som Avsindare ansvarig for meddelandet
till dess att brevladeoperatdren har tagit emot och kvitterat meddelandet.

4.2 Allmén handling

Nir ett meddelande skickas fran en kommun/myndighet till en enskild blir
meddelandet att betrakta som allmén handling hos den avsidndande kommunen.
Detta framgar av Tryckfrihetsforordningen (TF) 2 kap. 7 §.

Allménna handlingar ska som huvudregel registreras i kommunens diarium sa snart
de upprittats, eller i det hir sammanhanget, har skickats i tjdnsten. Det finns dock
bara krav pa att i diariet registrera handlingar som omfattas av sekretess. For
handlingar som inte omfattas av sekretess gar det istéllet att vilja att halla dessa
ordnade sa att det utan svarighet kan faststéllas nir de har kommit in eller
upprittats. Se 5 kap. 1 § Offentlighets- och Sekretesslagen (2009:400), OSL.

Inom kommunal verksamhet &dr det vanligt att olika rutiner tillimpas nir det géller
diarieforing och det kan dérfor variera vilken typ av handlingar som fors in i
diariet, som halls ordnade pa annat sitt respektive som diariefors genom det
sdrskilda verksamhetssystem som anviénds. Det finns dven sirskilda bestimmelser
om t.ex. diarieféring inom socialnimnders verksamhet som innebdr att det inte
diariefors i kommunens gemensamma diariesystem, se 2 § offentlighets- och
sekretessforordningen (2009:641).

4.3 Anslutning och villkor
En kommun som vill ansluta sig ska teckna ett Anslutningsavtal, som finns

forberett pa webbplatsen for Mina meddelanden. De avtalsdokument som finns for
anslutande kommun &r:

® Anslutningsavtal
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¢ Allménna villkor, med underbilagorna
o Krav pa sikerhet for brevladeoperatorer,
o Skyddsklasser,
o Definitioner

Anslutningsavtalet ska undertecknas av behérig befattningshavare som har
firmateckningsritt. Vem detta &r kan variera och framgar av delegeringsordning for
kommunstyrelsen.

4.3.1 Privata Brevladeoperatorer

Snart kan en mottagare vilja bland fler digitala brevlador &n dagens "Min
Myndighetspost”. Den frihet som en brevladeoperator har i utformning av sin
brevlada innebir att all funktionalitet som finns i Min myndighetspost inte kommer
att finnas i andra brevlador.

Ett grundldggande krav dr dock att en brevlada kréiver inloggning via e-legitimation
for att visa ”Sikert meddelande”.

Kommunen styr inte vilken digital brevlada mottagaren viljer att anvinda men
foljande kan beaktas:
1. Enkelt meddelande

Alla brevladeoperatorer kréiver/lagrar inte aviseringsuppgifter, de later i stillet
mottagaren na “enkelt meddelande” pa annat sitt &n som det sker i brevladan ”Min
myndighetspost”.

(Brevladan Min myndighetspost vidarebefordrar “enkelt meddelande” automatiskt
till en av mottagaren vald aviseringskanal, men detta &r alltsa inget krav for 6vriga
brevlador).

Brevadan ”Min myndighetspost” kan inte alltid anvinda aviseringskanalen:

e mottagaren forbinder sig inte att halla kontaktuppgifterna uppdaterade,
® mottagaren kan begira att kontaktuppgifterna “registervardas bort” (men
kan inte ta bort den sjélv)

Detta kan innebira att ingen avisering om nyinkommet meddelande gors samt att
inga enkla meddelanden” vidarebefordras till aviseringskanalen.

2. Medgivande
I Min myndighetspost kan brevladeinnehavaren ge medgivande till annan person
att logga in i brevladan, men denna funktion dr inte obligatorisk och kan darfor
komma att saknas hos andra brevladeoperatorer.

3. Brevlada hos foretag
Regelverk for brevlada som ska kunna anvindas av foretag dr under fardigstéllande
men tillsvidare &r det enbart brevladan ”Min myndighetspost” som ska anvindas

hos foretag.

4. Brevlada hos myndighet, kommun och landsting
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Forordningen som styr Mina meddelanden gor det for ndrvarande inte mojligt for
dessa aktorer att inneha en brevlada.

En breviada som ska ta emot "Mina meddelanden’ har mottagarens org.nr alt
pers.nr som "adress". Dagens forordning innebdr att kommun, landsting och

myndighet inte tilldts registrera generell brevidda for mottagande av meddelanden.

En hemstdllan om fordndring har ldmnats in.

4.4 Skyddsnivaer

Information klassificeras i tjansten till en av fyra nivaer utifran hur skyddsvird den
ar for verksamheten. Skyddsvérdet bestims genom att relatera till de konsekvenser
som otillaten spridning av informationen riskerar att leda till. Konsekvensgraden &r
virderad i en av fyra nivaer: forsumbar, mattlig, betydande respektive allvarlig
niva. Det som bedoms &r vilken paverkan otillaten spridning bedoms fa for
verksamheten.

Som tjdnsten dr uppbyggd far endast meddelanden som innehaller information av
skyddsklass 1, 2 och 3 skickas via Mina meddelanden.

Detta innebir att kommunen som avsindare maste kunna virdera vilken
skyddsniva som en viss typ av meddelande ska klassificeras som och kunna ange
detta niar meddelandet ska skickas.

Detta har ett antal konsekvenser for kommunerna:

1. Kommunerna maste som avsidndare kunna ange vilken skyddsniva en
viss typ av meddelande ska ha, det framgar av Allménna villkoren
6.1.1.

For att kunna gora det krédvs att kommuner har arbetat med
informationsklassificering inom sina olika ansvarsomraden. Manga
kommuner har gjort omfattande arbeten och kan utan storre problem
ange skyddsklasser for sin information, men andra har inte arbetat
med detta alls.

Hiér kan det finnas behov av att genomfotra ett gemensamt arbete med
att klassificera ett antal vanliga meddelandetyper for att dels fa en
samsyn och dels att hjdlpa de kommuner som inte har arbetat med
detta framat. Annars blir detta krav ett hinder for manga. Det finns
idag ingen samlad bild 6ver hur manga kommuner som inte har
genomfort arbete med informationsklassificering, eller vilka det ar.

2. For att kommunerna ska kunna ange skyddsklasser behdver det anges
tydligare i Skatteverkets Allmdnna villkor for infrastrukturen Mina
meddelanden, Bilaga 2 Skyddsklasser, vad som faktiskt avses med de
uppriknade skyddsklasserna. For nidrvarande anges endast att de fyra
nivaerna finns och att det normalt brukar bedoémmas enligt fyra
kriterier, informationens:

a. Riktighet
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b. Konfidentialitet
c. Tillgdnglighet och
d. Sparbarhet

For en kommun som genomfor informationsklassificering bestdms informationens

virde for verksamheten till de fyra skyddsnivaerna, ur samtliga dessa fyra kriterier.

For den aktuella tjénsten framgar inte vilken information som anses ska tillhora
t.ex. skyddsniva 3 och inte heller vilka faktiska informations- eller IT-
sdkerhetsatgidrder som &r kopplade till denna niva, for att sidkerstilla Riktighet niva
3, Konfidentialitet niva 3, tillgénglighet niva 3 respektive Sparbarhet niva 3.

Utan en tydlighet i dessa delar dir tjinsten deklareras utifran vilken sikerhet som
kommer att uppritthéllas pa respektive niva, kommer inte kommunerna att kunna
verifiera att deras meddelande faktiskt hanteras pa det sitt som krivs i forhallande
till angiven skyddsniva.
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e Vagledning for behovsdriven utveckling, E-delegationen
http://edelegationen.se/Stod-och-verktyg/Anvandare/ (2014-06-13)

e Vagledning for nyttorealisering, E-delegationen
http://edelegationen.se/Stod-och-verktyg/Nyttorealisering/ (2014-06-13)

® Vigledning for verksamhetsplanering med avseende pa e-forvaltning, E-
delegationen

http://edelegationen.se/Stod-och-verktyg/Verksamhetsplanering/ (2014-06-13)

¢ Terminologi for e-forvaltning, E-delegationen
http://edelegationen.se/Publikationer/Vagledningar/Terminologi-for-e-

forvaltning/ (2014-06-13)

e Metod for anslutning till Mina meddelanden, Skatteverket

http://minameddelanden.se/download/18.3aa8¢c78a1466¢5845875095/1403879

52663 1/Metod+f%C3 %B6r+anslutning+till+Mina+meddelanden.pdf (2014-
06-28)

e  Guide for verksamhetens anslutning till Mina meddelanden, Skatteverket

http://minameddelanden.se/download/18.3aa8¢c78a1466¢5845875097/1403880

168672/Guide+f%C3%B6r+verksamhetens+anslutning+till+Mina+meddeland

en.pdf (2014-06-28)

e Teknisk guide for anslutning till Mina meddelanden, Skatteverket
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http://minameddelanden.se/download/18.3aa8¢78a1466¢c5845875099/1403881
015574/Teknisk+guide+f%C3%B6r+anslutning+till+Mina+meddelanden.pdf
(2014-06-28)

e Forstudierapport Anslutning Mina meddelanden 2014, SKL
e Forstudierapport Mina meddelanden, Uppsala kommun

Pa Skatteverkets sida http://minameddelanden.se/mm/dokumentochchecklistor.html
hittas dokument och checklistor som kan laddas ner. Dokumenten kan vara till stod
for kommunen i anslutningsarbetet. Vissa dokument dr nodvindiga for att
myndighet, formedlare eller brevladeoperator ska kunna genomféra en anslutning
till Mina meddelanden korrekt. Andra dokument kan ses som stod och inspiration i
anslutningsarbetet.
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6 Bilagor

e Bilaga 2, Sammanstidllning RSA Mina meddelanden_20140605 (Risk- &
Sarbarhetsanalys, Forsorjningsstod)

e Bilaga 3, Intervjuunderlag mall Mina meddelanden v1.0_20140630
e Bilaga 4, Forenklad Nyttomodell mall Mina meddelanden v1.0_20140630
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Ovrig information

Information till verksamheten kring adressering av forsidndelse
Information kring vilka begrdnsningar och nya mojligheter tjdnsten ger jamfort
med traditionell papperspost.

Guide for verksamhetens anslutning till Mina meddelanden

(Kapitel 9.0, Skatteverket, 2014-03-31)

Avsindande myndighets rittsliga avvigningar

En beskrivning av hur det rittsliga ansvaret i kommunikationen fordelas fran
Avsindare till Mottagare.

Guide for verksamhetens anslutning till Mina meddelanden

(Kapitel 10.0, Skatteverket, 2014-03-31)

Mottagningsbevis

Beskriver olika sitt for en Avsidndare att sikerstélla leverans av besked till
Mottagare. Begreppen delgivning och mottagningsbevis beskrivs och jamfors.
Guide for verksamhetens anslutning till Mina meddelanden

(Kapitel 12.0, Skatteverket, 2014-03-31)

Formedlingsadressregistrets tjdanster (FaR)

Betraktelser kring registret, speciellt fran Avséndarens perspektiv och hur
Avsédndaren kan anvénda sig av nagra av FaR:s tjinster.

Guide for verksamhetens anslutning till Mina meddelanden

(Kapitel 13.0, Skatteverket, 2014-03-31)

Affarsmodeller 1 Mina meddelanden

Beskrivning av den affirsmodell som anvinds for infrastrukturen och hur
marknadsrisker hanteras.

Guide for verksamhetens anslutning till Mina meddelanden

(Kapitel 15.0, Skatteverket, 2014-03-31)
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