Styra, planera och félja upp

Princip for hantering av handlingar som inte inventerats

Utfora politiskt ledningarbete

Har ligger det politiska arbetet. Har kan arenden frén hela klassificerings- strukturen hamna,
processen avser Omfattar ven
Gvergripande styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.

Exempel pd handlingar: kallelse till
protokoll, bilaga tll styrelse-/namndprotokoll, reglemente férteckning dver fortroendevalda,
anslag/bevis om justering,

uppgiftsbeskrivning, dgardirektiv.

och utgor del av arende

och hanteras i berdrd process

Gverlamnas

Planera, forvalta och folja upp verksamheten

Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till upulohmng ‘och redovisning av
resultatet. fattar aven
Exempel pd handlingar.

arsbokslut,

mal- och

verksamhetsplan,
investeringsplan.

Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma och folja upp ekonomi

Gverlamnas

Utfora internt ledningsarbete

hets- och,

Processen omfattar det styrande arbetet inom exempelvis
grupper samt verksamhetsmoten pé avdelnings- eller enhetsniva. Den omfattar dven att
organisera och fordela arbetet och ansvaret samt att upprétta och hantera internt styrande
dokument, bland annat inom ramen for myndighetens ledningssystem och det systematiska
kvalitetsarbetet till exempel brandskydds- och sakerhetsarbetet.

Exempel pd handlingar: handbok, IT-incidentrapport, organisationsstruktur, plan, riktlinje,

Gvriga arbets- verk redovisas i der\ process de hor
hemma. inom der P 1.7
Bedriva systematiskt arbetsmiljGarbete. Handlingar kring fysisk sakerhet redovisas under

2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd. Upphandlingsstrategi for en viss specifik
upphandiing hanteras i P 2.5.4 Hantera ink5p och upphandiingar. Det systematiska
r en del av h bestar bland

strategi, rutin, avdet
is beslut om

frén
arkivorganisation.

annat av strategier och rutiner for riskanalyser,

punktprevalensmatningar och s vidare.

Overlamnas

Utveckla verksamheten

Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till exempel
nya eller sven hanteringen av
medarbetarforsiag.

Exempel pd handlingar: intern utreding, forbittringsforsiag frin medarbetare,

projekt (till exempel rérande

avseende

systemutveckling och processkartliggning).

Gverlamnas

Hantera revision och granskning

Processen omfatar arlig granskning av verksamheten. Detta innefattar externa kontroller sésom
tillsyn och revision. Processen omfattar aven olika interna kontroller exempelvis inom brandskydd.
Exempel pd handlingar. checklista

s84), (frén till exempel
Arbetsmiljéverket, IVO, Regionarkivet.

Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag hanteras i berdrd process (karnprocess).
Overgripande handlingar som ror det interna brandskyddsarbetet hanteras under P 1.3
Utfora internt ledningsarbete.

Gverlamnas

Samverka och forhandla som arbetsgivare

Processen h kan med de fackliga

Myndighetens arbetsmiljdarbete redovisas under P 1.7 Bedriva systematiskt

organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt att hantera (aPT).
Exempel pd handlingar: protokoll och fréin de olika il
exempel FSG och APT med eventuella bilagor, kallelse med dagordning, forhandlingsprotokoll,
Iokala samverkansavtal.

Gverlamnas

Bedriva systematiskt arbetsmiljcarbete

friskvard och med mera redovisas under PG

Processen omfattar 1 detta ingar det
psykosociala och fysiska ameummoamexex Den omfattar dven medarbetar- och ledarenkater.
Exempel pd handlingar. risk-och

instruktion for allvarliga risker, drlig sammanstdlining,

medarbetar- och ledarenkiter.

2.3 Hantera personalsociala frégor.

Overlamnas

Besvara remisser och enkater

Processen omfattar remisshantering och enkiter fran andra dighets

enkiter och remisser hanteras i berrd process.

forvaltningar, bolag etcetera inom savl som utom regionen. Exempel pd handlingar: enkt,
enkatsvar, remiss, remissvar.

Gverlamnas

Hantera externa synpunkter och klagomal

Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal av vergripande
Karaktdr. Processen dr en del av verksamhetens systematiska kvalitetsarbete.
Exempel pd handlingar: synpunkt, klagomal, avvikelserapport, handelsanalys

Klagomal av mer precis karaktar redovisas i berdrd process.

Overlamnas

Samverka med andra organisationer

Processen omfattar samverkan samt med andra
myndigheter, organisationer och naringsliv med flera. Samverkan sker vanligtvis inom projekt och
nationella natverk.

Exempel pd handlingar. i frén méten
med andra organisationer (till exempel nationella nétverk), kallelse till drsstamma.

Overlamnas
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Rekrytera

Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och annonsering tll
tillsattning av tjanst samt att hantera spontanansokningar.
Exempel pd handlingar: kravspecifikation fér tjénst, annons, ansokan, sokandefGrteckning;

av och test; beslut om tillsttning.

Personalakter for avslutade anstallningar overlamnas, personalakter for
pagaende anstallningar overlamnas och inforlivas, diarieférda handlingar
och handlingar | verksamhetssystem dverlamnas.

Hantera anstallning

Processen av frégor knutna till pag; Ining fram till upphorande
av anstallning. Har ingar aven att hantera omstallning, disciplinatgarder och entlediganden, att
genomfora lnegrundande samtal, uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsigning,
uppsagning fran arbetsgivaren, upphorande av tidsbegrénsad anstallning samt att hantera
tianstepension, avtalspension och dodsfall.
Exempel pd handlingar. uppgifter
rérande uppstigning, fullmakt avseende sekretessbelagd information om personal,

frén och lénesomtal,

av tifikation, Individuell
tillfokal facklig organisation om tilltdnkt
Gtgdird, underlag till LAS- och MBL-protokoll, underlag till HR I6n, anmélan om avgdng,
anstéillningsavtal.

Personalakter for avslutade anstallningar overlamnas, personalakter for
pagaende anstallningar overlamnas och inforlivas, diarieférda handlingar
och handlingar | verksamhetssystem dverlamnas.

Berskna och betala ut Ioner, arvoden och pension

Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag frén anstllda och fortroendevalda.
Processen omfattar dven att hantera andringar i 16n som tillgg och réttelser.

Exempel pd handlingar: reserkning, underlag for Iéneberdkning, ersdttning for egna utligg via
Ién, tjanstgéringsrapport, lénetilléigg, rdittelse och Ineuppgift.

Overlamnas

Hantera bemanning

Processen omfattar
och foraldraledighet.
Exempel pd handlingar: ledighetsansokan, schema, beslut angdende beviljod

sasom .

Overlamnas
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Kompetensutveckla

Processen omfattar fran att planera
introduktion for nyanstallda till generella kompetensutveckiingsatgarder sasom att anordna eller
delta i personalutbildningar.

Exempel pd handlingar: anmlan, deltagarlista, kursintyg,

Overlamnas

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera friskvardsersattning.
Exempel pd handlingar: kvitto pd egna utldgg for friskvérd, ansskan om
friskvérdsbidrag.

Friskvardsavtal hanteras under P 2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal.

Overlamnas

Hantera tillbud, arbetsskada, otillaten paverkan och
krankande sarbehandling

Processen omfattar anmalan, utredning och atgrd av tillbud, arbetsskador, otillaten paverkan och
krinkande sarbehandling.

Exempel pd handlingar: dokumentation om arbetsskada, avvikelse- och tillbudsrapport, utredning
om krénkande sarbehandling.

Med otillaten paverkan avses har trakasserier, hot, vald och korruption som syftar til att
paverka myndighetsutvningen.

Gverlamnas

Rehabilitera

Processen omfattar fran utredning och
och till avslutande

rehabiliteringsatgarder.
Exempel pd handlingar. f
utlétande fran lakare ell
arbetsférméga.

avslutande

) bedomning av

Avslutade arenden Gverlamnas, pagaende arenden dverlamnas och
inforlivas.
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Utforma och folja upp ekonomi

Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och folja upp resultat samt
genomfra internkontroll.
Exempel pd handlingar.

specifikation till
prognos.

ekonomisk

Budgetskrivelse, arsredovisning och arsbokslut ar dokument som hor hemma under P 1.2
Planera, forvalta och folja upp verksamheten.

Overlamnas

Hantera intakter frn kund

Processen omfatar att hantera intakter fran kund, fran att fakturor tas fram och skickas ut tll
kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera diverse underlag och fakturahantering,
sésom och kund

Exempel pd handlingar: kvitto, kundfaktura, debiteringsunderlag, betalningspdminnelse,
makulerad kvittofaktura, avskriven fordran mot betalningsansvar, utbetalningsorder,
kundregister, avbetalningsplan,

fakturaunderlag, lista Gver inbetalningar.

Gverlamnas

243

Hantera kostnader frén leverantor

Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera utbetalningar.
Exempel pd handiingar:leverantorsfaktura, oljesedel, rekvisition, kontoutdrag,
Kvitto, lista inkassobrev.

Gverlamnas




Hantera Iopande ekonomiredovisning

Processen omfattar att Iopande stamma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland annat att
godkéinna inkop avyttring av inventarier och
anlaggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebér ocksé att hantera likvidkonton samt
forsaliningskassor. Utdver detta ingsr dven att sammanstalla rakenskaperna och att skota
kodplanen.

Exempel pd handlingar: bokfringsorder med underlag, kontoavstdmning, kontoplan med
kodfbrteckning, kodplan, anlggningsregister, avtal rérande tjéinst, kassarapport, underlag till

me ol underlag till Sérteckning
Gver anldggningstyper (avskrivningstyp), underlag for periodisk avskrivning, kassaflédesanalys,

Overlamnas

Hantera skatteredovisning

Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av moms.
Exempel pd handlingar: underlag till momredovisning, kassarapport, underlag til deklaration och
kontrollavgift, ansékan om redovisning av moms, momsrapport,

periodisk sammanstallning.

Overlamnas

Hantera forsakringar

Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda myndigheten. Exempel pd
handlingor. handlingar rérande

och

Exempel pa de olika forsakringar som kan tecknas ar: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljo
och réittskydd. Vid nyttjande av férsakringen aterfinns handlingarna i de processer dar
sker.

skadedrende, forsakringsavtal.

Overlamnas

Hantera stiftelser, fonder och gavor

Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev, som
mottagande av gavor/donationer som ligger tll grund for inréttande av stiftelse, utredning och
beslut att skapa/inritta och aweckla stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel
(ansdkning av stipendier).

Exempel pd handlingar: bedémningskiterier f6r urval, ansokan om medel, beslut

om utdelning, gavobrev, beslut om géva, stiftelsedrsredovisning.

Inga handlingar forekommer i processen. Om sadana handlingar &nd skulle
patraffas ska de overlamnas.

Hantera bidrag

Processen omfattar att hantera tillfalliga medel fran att de inkommer frén extern part eller frén
den egna myndigheten efter att den fattat beslut om att tilldela medel, darefter att utlysa och
administrera ansékningar om medel. Processens avslutas med uppfdlining av hur utbetalda medel
har hanterats.

Exempel pd handlingar: ansckan om medel, utlysning, beslut, uppféliningsrapport.

Extern part kan vara till exempel staten eller EU. Permanenta bidrag ska hanteras |
Karnprocess.

Inga handlingar forekommer i processen. Om sadana handlingar &nd skulle
patraffas ska de overlamnas.
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Forvalta och folja upp ingangna avtal

Processen omfattar forvaltning och uppfdlining av ingangna avtal.
Exempel pd handlingar: til i andring av
uppsgning av avtal, reklamation, avtalsregister/avtalsdatabas, avtal.

Gverlamnas och inforlivas.

Hantera inkp och upphandiingar

Tillagd 2020-11-27. P f: och
avrop i form av fornyad konkurrensutsattning. Processen avslutas med att avtal tecknas. Processen
omfattar dven bestallning av upphandiing via regiongemensam funktion.

lutas med att avtal tecknas el
tilldelningsbeslut om inget avtal tecknas. Upphandlingsarendet avslutas i samband med

Avtal registi nytt drende. Bestallning av

Exempel pd handlingar.

order,

via funktion sker i de fall d& myndigheten inte ska
upphandia sjalv.

Upphandiing inom ramen for bygg och underhallsprojekt i fastigheter

som inryms i Vastfastigheters kirnprocessuppdrag hanteras i berord kérnprocess.

verlamnas, pég:
inforlivas.

Hantera avrop frén avtal

Tillagd 2020-11-27. Processen omfattar avrop fran avtal exklusive fornyad
Exempel pd handlingar.
leverans .

order,

Fornyad hanteras i P 2.5.4 Hantera inkdp och upphandlingar.
Avrop inom ramen for bygg och underhallsprojekt i fastigheter som inryms i
Vistfastigheters kimprocessuppdrag hanteras i berdrd kimprocess.

Gverlamnas
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Registrera handlingar och hantera post

Processen omfattar posthantering, bedomning, registrering, fordelning, skanning och

aven arkivering arenden.
Exempel pd handlingar: diarium, postlista, fullmakt for postéppning, postéppnings- och

férteckning Gver post,
rutin fér posthamtning och posthantering.

Gverlamnas

Redovisa, styra och hantera allmanna handlingar och
arkiv

Processen omfattar uppr: bevarande- och
och mottagande av bevarande- och gallringsbeslut. Processen omfattar dven samrad med
arkivmyndighet.
Exempel pd handlingar. 3
bevarande- och gallringsbeslut, bevarande- och

bevarande- och

utgr styrande dok och

o der P 1.3 Utfora internt

Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar frén dverlamnande
myndighet.
Exempel pd handlingar: beslut om dverlamnande v allmén handling, forteckning éver

som mottagits,

Gverlamnas

Gverlamna arkiv

Processen omfattar planering och samt
underlag med forslag till beslut om avhandande av allmén handling (pé annat sitt &n genom
gallring). aven samrad

Exempel pd handlingar: beslut om dverlamnande v allmén handling, forteckning éver

som verlamnas,

| framstdllan till om

Overlamnas

Hantera utlamnande av handlingar

Processen beslut om, kriftigt beslut
av myndigheten vid eventuellt nekande av utlamnande. Exempel pd handlingar: samtycke,

| fullmakt, begéiran om utlémnande, beslut om avslag pd begéran om utémnande av allmén
handling, godkannande frén etikprovningsmyndighet.

hanteras hér. | denna process hanteras aven tjansteutlan
av handlingar. Overklaganden efter beslut om avslag hanteras i P 2.15 Hantera juridiska
frigor.

Gverlamnas

kontroll av

Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av personuppeifter, begaran om
samt anmalan av Har hante

Exempel pd handlingar. till behandling av

registerforteckning, registerutdrag, begaran om och svar pd begéran om registerutdrag, anmélan
om dataskyddsombud, férteckning enligt anmélan til

vid enligt respekive

konsekvensbedémning vid ny eller forandrad

personuppgiftsbehandiing enligt brottsdatalagen.

Gverlamnas

Hantera och forvalta I/IT

Utveckla och infora IS/IT

Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra informationssystem och
informationsteknolog (IS/IT) i syfte att underlatta for verksamheten.
Exempel pd handlingar: projektdirektiv, projektplan, slutrapport, leveransgodknnande IS/IT,

métesanteckning, systemdokumentation.

Har ska interna tjanster (IT redovisas.

Regiongemensamma interna tjanster utgor kirnprocesser hos regionstyrelsen.

Avslutade arenden Gverlamnas, pagaende arenden dverlamnas och
inforlivas.

Forvalta och drifta I5/IT

Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran behov, strategier och
omvarld utveckla och foradla tjanster. Aven hantering av IT behbrigheter.
Exempel pd handlingar.

systemdokumentation

Har ska interna tjanster (IT redovisas.
Regiongemensamma interna tjanster utgor Karnprocesser hos regionstyrelsen. Galler
aven for avstallning av system/systemstod

Avslutade arenden Gverlamnas, pagaende arenden dverlamnas och
inforlivas.

Avveckla I5/IT

Tillagd 2020-11-27. Processen omfattar arbetet med att sakerstalla att avveckling av tianster och
enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat sitt.
Exempel pd handlingar: beslut om avveckling av tjénst, plan for aveckling, checklista,

de

tidplan,

Har ska interna tjanster redovisas.
Regiongemensamma interna tjanster utgr Kérnprocesser hos regionstyrelsen. Galler
ven for avstallning av system/systemstdd.

verlamnas, pég:
inforlivas.

Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sakerhet

Forvalta fastigheter, lokaler och utrustning

Processen omfattar att hantera fragor rorande hyresavtal, inventarier, utrustning med mera samt
att hantera Ispande drift och underhall och reparation av lokalerna. Processen omfattar aven

gor avfalls-
samt att med konst.

Exempel pd handlingar: hyresavtal, felanmalan av lokaler, lokalbokning och bokningsbekraftelse,

Gver konst, utredning
driftmdtesprotokoll, felanmélan av teknisk
utrustning, anviindardokumentation till telefonsystem.

Investeringar hanteras under P 2.4.4 Hantera |
For kunders rakning hants fragor i

verlamnas, pég;
inforlivas.

Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet, exempelvis larm och inpassering samt
att administrera tilltrade till fastigheter. Processen omfattar dven drenden som rdr stolder eller
obehorigt intrang i verksamheternas lokaler. Exempel pd handlingar: kvittens for

och nycklar, rérande intréing,
handlingar rérande bevakning/larm/koder.

Handlingar rorande milj6arbete, redovisas under P 1.7 Bedriva systematiskt

Handlingar rérande processen P 1.3 Utfora
internt med vaktbolag och
hanteras under P 2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal. Sakerhetsklassning av
analoga handlingar P 2.14 Hantera

Avslutade arenden Gverlamnas, pagaende arenden dverlamnas och
inforlivas.

Genomfora byggprojekt

Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifran myndighetens.
behov.

Exempel pd handlingar. byggritning,

verlamnas, pég:
inforlivas.

Informera, kommunicera och omvarldsbevaka

utétriktad
samt

Processen
anvindning av olika
svar-karaktdr som inte ror drende i kirnverksamheten.
Exempel pd handlingar: hemsida, inldgg i sociola medier, chatt,
pressmeddelande, korrespondens, broschyr, trycksak, bild.

av fraga-

Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka med andra organisationer.

Gverlamnas

Tillhandahalla bibliotek

Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Har ingar att halla
bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan. Exempel pé
handlingar. 6 avtal rérande tillgéing till
databaser och informationsresurser, handledning.

Broschyrer som syftar til hanteras und

forekommer inte i

P 2.10 Informera,

och omvarldsbevaka.




212 Bedriva internt miljoarbete Processen omfattar miljofragor i forhallande til bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, resepolicyer och utgor styrande | Avslutade arenden overlamnas, pagaende arenden overlamnas och
kemikalier, livsmedel samt Iskemedel dokument och redovisas under P 1.3 Utfora internt ledningsarbete. Handlingar rorande |inforlivas.
Exempel pd handlingar: miljéredovisning, tillsynsrapport, miljémanual, certifikat for gron el I forhallande till - der P 2.9.3 Genomfora
byggprojekt.
213 Tillhandahalla tjanstefordon Tillagd 20201127 fattar att hantera behov av I Guerlamnas
Jservicebilar. Processen inom t kontakter med
leverantoren av fordon.
Exempel pé handlingar: leasingavtal, biljournal, ansvarsforbindelse, kérjournal,
parkeringstillstand, meddelande om fordonskada.
214 Hantera informationssakerhet Tillagd 2020-11-27. Processen omfattar att hantera fragor om informationssakerhet inklusive | Dataintrang dar nagon olovligen, med egen eller annans behorighet, tar el av uppgifter i Gverlamnas, p3g
dataintrang. Har ingar aven sakehetskiassning av analoga handlingar. register hanteras i P 2.7 kontroll av inforlivas.
Exempel pd handlingar. risk- och s hanteras under P 1.3 Utfora internt
loggningskontroll, utredning, anmélan (Polisen, Socialstyrelsen). ledningsarbete. Handlingar om tiltrade tillfysiska lokaler hanteras hanteras i P 2.9.2
Hantera fysisk sakerhet och skalskydd.
215 Hantera juridiska fragor Tillagd 2020-11-27. P tart Klagan, eller Gverlamnas, p3g
och omfattar myndighetens handiaggning i samband med érendet samt avslutas genom att inforlivas.
dom/beslut inkommer.
Exempel pd handlingar: yttrande, korrespondens, dom, beslut, dverklagan, fullmakt,
foriikningsprotokoll, fereléggande, polisanmelan.
3 Forvalta lokaler och miljger
31 Bereda och utfora
311 Bereda tillsyn och skotsel Processen omfattar att ur ett fastighetsagarperspektiv identifiera, analysera, prioritera och Gverlamnas
faststalla fastigheternas behov och krav pi tillsyn och sktsel bl.a. utifran myndighets- och
agarkrav. Processen avslutas med att behoven och kraven remissas och faststalls
et skriftigt driftuppdrag.
Driftuppdraget ligger till grund for den interna bestallning mellan fastighetsagare och
driftorganisation och utforande i 3.1.2.
Exempel pd handlingar: driftuppdrag, rutin, korrespondens av vikt
312 Utfora tillsyn och skotsel Processen omfattar att utifran det faststallda driftuppdraget utfora fastighetsdrift; att utfora Pagsende arbetsordrar overlamnas och inforlivas, dvriga handiingar
ronder och sakerhetskontroller, utfora matningar, tutinartade underhallsatgarder och atgardande overlamnas.
av noterade fel.
Exempel pd handlingar: Arbetsorder tillsyn och skitsel, awvikelserapport.
313 Hantera felanmalan Processen omfattar att skapa eller ta emot felanmalan, bedoma felet och avhjalpa felet samt Pagsende arbetsordrar overlamnas och inforlivas, dvriga handiingar
avrapportera det utforda arbetet. | processen ingar aven felavhjalpande av garantifel under overlamnas.
garantitid,
Exempel pd handlingar: arbetsorder felanmalan, avvikelserapport.
314 Hantera kundservice Processen omfattar att registrera behov av kundservice, motta bestallning, utreda, planera, bereda Pagaende arbetsordrar overlamnas och inforlivas, ovriga handiingar
och utfora kundserviceuppdrag samt avrapportera och fakturera det utfdra arbetet till kund. Gverlamnas.
Exempel pd handlingar: arbetsorder kundservice, awvikelserapport,
|fakturaunderlag.
32 Bereda och utféra underhall
321 Planera underhall Processen omfattar att utvardera nulage utifran fastighetens langsiktiga atgardsbehov; att Gverlamnas, p3g
analysera det langsiktiga behovet av underhsll av byggnader och komplexa och/eller kritiska inforlivas.
system och installationer och faststalla plan for planerat underhsll.
Exempel pd handlingar: behovsanalys, atgcrdslista for planerat underhdll och reinvestering, tid-
och aktivitetsplan.
322 Bereda och utreda underhalisstgard Processen innefattar att utreda och planera specifika underhallsatgarder; att fortydiiga vad som Gverlamnas, pag
ska goras, vilka tekniska och lokala krav som méste beaktas, gora en plan for utforandet, uppratta inforlivas.
handiingar och berdkna kostnaden.
Exempel pd handlingar: férstudie, kalkyl, bygghandling, férfragningsunderlag,
Gtgardslista,
323 Utfora underhallsprojekt Processen innefattar att utfora underhallsprojekt | enlighet med vad som beretts och utretts, att (Avslutade arenden overlamnas, pagaende arenden overlamnas och
avropa tjanst, besluta om atgardsstart, félja upp arbetets framskridande och utfora slutbesiktning inforlivas.
av utfort arbete.
Exempel pd handlingar: avrop frén ramavtal, ATA-bestéilining, byggmétesprotokoll,
slutbesiktningsprotokol, slutredovisning.
B Utveckla lokaler och miljger
a1 Producera och utveckla lokaler och miljder
411 Planera nyproduktion eller forandring av lokal eller miljo._ | Processen innefattar att analysera behov av nyproduktion eller forandring av lokal eller miljo och Gverlamnas, pa
genomfora forstudie, underlag till beslut om utférande och utformning samt berskna kostnader. inforlivas.
Exempel pd handlingar: forstudie, programhandiing, systemhandiing,
métesanteckningar, projektplan.
412 Genomfora nyproduktion eller forandring av lokal eller | Processen innefattar att genomfora nyproduktion eller forandring av lokal eller milj; att att Gverlamnas, p3g
milio hantera bygglov, upphandla utférare, flja upp produktionen, genomfora slutbesiktning och inforlivas.
slutrapport.
Exempel pd handlingar. startbesked,
byggmbtesprotokoll, besiktningsprotokoll.
413 Avyttra fastighet Processen innefattar att salja eller p annat satt verlita agandet av fastigheter till annan juridisk Gverlamnas
eller fysisk person.
Exempel pd handlingar: Protokoll Kepebrev, avtal,
5 Hantera och forvalta fastighetsinformation
5.1 Hantera och forvalta fastighetsinformation i egna Processen innefattar att forvalta information om de egna fastigheterna som forvaltningen ar Gverlamnas och inforlivas
fastigheter behov av, d.v.s. att skydda, sikra, uppdatera och isyfte att 4
Korrekt information om VGRs fastigheter for projekt-, drift- och férvaltningsorganisation samt tll
andra myndigheter och medborgare.
Exempel pd handlingar.
rumsdata, (10).
52 Hantera och forvalta fastighetsinformation | externa | Processen innefattar att forvalta information om externa fastigheter dar VGR eller privata aktorer Gverlamnas och inforlivas
fastigheter dar regionfinansierad verksamhet bedrivs | bedriver regionfinansierad verksamhet, framforallt galler det uppgifter om yta, utrustning och
fysisk tllganglighet sa som mojlighet til tilltrade med hialp av rullstol,
Exempel pd handlingar: fostighetsdatabas, tllganglighetsdatabasen (TD).
B Hantera konstnarl
61 Hantera konstnarlig utsmyckning av lokaler och miljoer | Processen innefattar att undersoka lokalernas/miljoernas behov av konst, att besluta om urval och Avslutade arenden overlamnas, pagende arenden overlamnas och
placering av konstverk, k6pa in eller hyra konstverk, varda och sksta konstverk och byta ut och inforlivas.
avyttra konstverk. Processen innefattar aven att ta emot anskemal om ny konst eller byte av
konstverk frén verksamheterna.
Exempel pd handlingar: konstprogram, utplaceringslista, skitselinstruktion for konst,
konstdatabas.
7 Hantera in- och uthyrning
71 Hantera interna upplatelser Processen innefattar att hantera interna upplatelser med de av regionens verksamheter som. Avslutade arenden overlamnas, pagende arenden overlamnas och
bedriver verksamhet | Vastfastigheters lokaler; att komma overens om priser for lokalerna och om inforlivas.
vilken service och underhall som ingar | att forvalta och
ta betalt.
Exempel pd handlingar: fastighetséverenskommelse, tjanstekatalog, prislista, modell for
internhyror.
72 Hantera in- och uthyrning av externa lokaler Processen innefattar att hyra in lokaler fran extern fastighetsagare for regionens verksamheters (Avslutade arenden overlamnas, pagaende arenden overlamnas och
rékning; att kravstalla lokalernas beskaffenhet och genomfdra upphandiing, teckna avtal och inforlivas.
formedla kontraktet till verksamheten som har lokalbehovet.
Exempel pd handlingar: Hyresavtal, uppscgningar, korrespondens av viki,
upphandlingshandiingar.
73 Hantera uthyrning av lokalutrymme tll regionexterna | Processen innefattar att hyra ut lokalyta och/eller resurser | Vastfastigheters fastigheter tll (Avslutade arenden overlamnas, pagaende arenden overlamnas och
aktrer externa aktrer si som apotek, kiosk, uttagsautomat, frisdr; att bedoma vilken sorts verksamhet inforlivas.
brukare och besokare ar betjanta av i anslutning till den verksamhet som bedrivs i lokalen och att
sluta avtal med lamplig naringsidkare.
Exempel pd handlingar: Avtal, uppsdgning, korrespondens av vikt.
74 Hantera uthyrning av parkering Processen innefattar att ta betalt av personal och besokande for nyttjande av parkeringsplats, att Gverlamnas, p3g

upphandla bolag som hanterar app for betalning av kortare parkeringar och att hantera

Exempel pd handlingar: Avtal med bolag som hanterar telefonparkeringstjdnster,
Gverenskommelser, korrespondens av vikt.

inforlivas.
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