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Vo |Nr Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Gvriga kommentarer Principer for hantering

PG Processgrupp

P Process

vo |1 STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP

P |11 Utfora politiskt ledningsarbete Har ligger det politiska arbetet. Har kan arenden fran hela kla i Tia a i och Handlingar och srenden overlamnas till den operativa halso- och
hamna, processen avser beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos utgor del av drende och hanteras i berdrd process. sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa

Omfattar éven Gvergri och uppdrag for halso- och sjukvardsnamnden.
nimnder och bolag.
Exempel pé kallelse till i
delegeringsordning, protokoll, bilaga till styrelse-/ndmndprotokoll, reglemente,
\fei ing Gver féi is om justering, ivnir
dgardirektiv

P |12 Planera, forvalta och folja upp verksamheten | Processen foljer rscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppfoljning och Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma och folja upp ekonomi | Handlingar och drenden Gverlamnas till den operativa halso- och
redovisning av resultatet. Processen omfattar iven kompetensforsorjnings- och sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
kompetensutvecklingsplaner. halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pé G
d t, drsbokslut,
mal- och ir
P 13 Utfora internt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis Ovriga arbets- verksamhets- och samverkansméten redovisas i den Handlingar och drenden 6verlamnas till den operativa hlso- och
i ipande grupper samt pé avdelnings- eller process de hor hemma. sjukvardsnamnden. Pdgdende arenden kopieras till den operativa
enhetsniva. Den omfattar dven att organisera och férdela arbetet och ansvaret hilso- och sjukvardsnamnden.
samt att upprétta och hantera internt styrande dokument, bland annat inom ramen| Overgripande sékerhetsfragor inom arbetsmiljdarbete redovisas under,
for i och det kvalitetsarbe till exempel| P 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete. Handlingar kring fysisk
brandskydds- och sakerhetsarbetet. sakerhet redovisas under P 2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och
skalskydd.
Exempel pG handbok, IT-inci t , plan,
riktlinje, strategi, rutin, ificerir 7 L i i for en viss specifik upphandling hanteras i P

P 14 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla Handlingar och drenden 6verlamnas till den operativa hlso- och
verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
organisationsforandringar. Den omfattar ven hanteringen av medarbetarforslag. halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pg intern utredning, frén 3
je ingar avseende i projekt (till exempel rérande
systemutveckling och processkartliggning).

P |15 Hantera revision och granskning Processen omfattar rlig granskning av verksamheten. Detta innefattar externa Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
kontroller sasom tillsyn och revision. Processen omfattar aven olika interna ien hanteras i berdrd process |sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
kontroller exempelvis inom brandskydd. (Karnprocess). halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pé i checklista Gvergripande handlingar som ror det interna brandskyddsarbetet
i SBA), tif i (fran  [hanteras under P 1.3 Utfora internt ledningsarbete.
till exempel Arbetsmiliéverket, IVO, Regionarkivet)

P 16 Samverka och férhandla som arbetsgivare Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete och samverkan med de redovisas under P 1.7 Bedriva Handlingar och drenden 6verlamnas till den operativa hlso- och
fackliga organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt att hantera systematiskt arbetsmiljarbete. sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
arbetsplatstraffar (APT). halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pé handlingar: protokoll och métesanteckning frén de olika
samverkansgrupperna till exempel FSG och APT med eventuella bilagor, kallelse
med ing, i , lokala

P 17 Bedriva systematiskt arbetsmiljcarbete Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pa myndigheten. | detta ingar det Arbetsskador, friskvard och rehabilitering med mera redovisas under  |Handlingar och renden 6verlamnas till den operativa hélso- och
Gvergripande psykosociala och fysiska arbetsmiljsarbetet. Den omfattar &ven PG 2.3 Hantera personalsociala fragor. sjukvardsnamnden. Pagaende &renden kopieras till den operativa
medarbetar- och ledarenkier. halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pa risk-och
konsekvensanalys, instruktion for allvarliga risker, Grlig sammanstdllning,
och ledarenkdt

P 18 Besvara remisser och enkater Processen omfattar remisshantering och enkater fran andra organisationer, Myndighetens egna enkéter och remisser hanteras i berord process. |Handlingar och drenden dverlamnas till den operativa halso- och
myndigheter, forvaltningar, bolag etcetera inom saval som utom regionen. sjukvardsnamnden. Pagaende &renden kopieras till den operativa

hélso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa handlingar: enkdt, enkdtsvar, remiss, remissvar

P 19 Hantera externa synpunkter och klagomal Processen omfattar myndighetens handléggning av synpunkter och klagomal av Klagomal av mer precis karaktar redovisas i berérd process. Handlingar och drenden dverlamnas till den operativa halso- och
Gvergripande karaktar. Processen ar en del av verksamhetens systematiska sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
kvalitetsarbete. hélso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pd synpunkt, klagomd, a\ L,

P [110 Samverka med andra organisationer Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartsoverlaggningar med Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
andra myndigheter, organisationer och naringsliv med flera. Samverkan sker sjukvardsnamnden. Pagaende &renden kopieras till den operativa
vanligtvis inom projekt och nationella natverk. hélso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pa fran jekt,
'métesanteckning fran méten med andra organisationer (till exempel nationella

Vo [2. GE VERKSAMHETSSTOD

PG [21 i anstillning och lsner

P |211 Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
annonsering till tillséttning av tjnst samt att hantera spontanansokningar. sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa

halso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda
Exempel pa handlingar: kravspecifikation for tjdinst, annons, ansékan, medarbetare hanteras i regionstyrelsen som ar anstillande myndighet
or i ion av i dllningsir vju och for alla anstallda vid Koncernkontoret.
test; beslut om tillséittning
P |212 Hantera anstalining Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pagaende anstalining fram Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
till upphorande av anstallning. Har ingar aven att hantera omstallning, sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
i 4 och i att genomfora samtal, halso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda
uppritta betyg och intyg, hantera egen uppségning, uppsagning fran arbetsgivaren, medarbetare hanteras i regionstyrelsen som ar anstillande myndighet
upphérande av for alla anstéllda vid Koncernkontoret.
tidsbegrinsad anstallning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och
dodsfall.
Exempel pé
uppgifter rérande uppsdgning, fullmakt avseende sekretessbelagd information om
personal, dokumentation fran utvecklingssamtal och lnesamtal, dokumenterad
o ion av disciplindi i ion, Individuell
i till lokal
| facklig organisation om tillténkt Gtgérd, underlag till LAS- och MBL-protokoll,
underlag till HR I6n, anmdlan om avgéng, anstéllningsavtal
P 213 Berékna och betala ut Iéner, arvoden och Processen omfattar att hantera och registrera Ioneunderlag fran anstéllda och Handlingar och drenden 6verlamnas till den operativa hlso- och
pension fortroendevalda. Processen omfattar aven att hantera andringar i Ion som tilligg sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
och rattelser. hilso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda
medarbetare hanteras i som &r myndighet
Exempel pé underlag for ersiittning for for alla anstéllda vid Koncernkontoret.
egna utléigg via I6n, tjdnstgéringsrapport, lonetillgg, réttelse och lneuppgift

P |22 Hantera bemanning Processen omfattar sasom ing, semesterplanering , Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och

tjanstledighet och forldraledighet. sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
hilso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda

Exempel pé handlingar: ledighetsansckan, schema, beslut angéende beviljad medarbetare hanteras i regi som &r myndighet

ledighetsansckan for alla anstallda vid Koncernkontoret.

PG |23 |Hantera frégor

P [231 Kompetensutveckla Processen omfattar ing, fran Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
att planera introduktion for nyanstallda till generella sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa

i sasom att anordna eller delta i hilso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda
personalutbildningar. medarbetare hanteras i regi som &r myndighet
for alla anstallda vid Koncernkontoret.
Exempel pg anmlan, kursintyg, utbildni vning,
. ol

P [232 Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att ti friskvard och hanteras under P 2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna | Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och

friskvardsersattning. avtal. sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
hilso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda

Exempel pa handlingar: kvitto pé egna utldgg for friskvérd, ansskan om medarbetare hanteras i som &r myndighet

| friskvérdsbidrag for alla anstallda vid Koncernkontoret.

P 233 Hantera tillbud, arbetsskada, otillaten Processen omfattar anmalan, utredning och atgard av tillbud, arbetsskador,

paverkan och krankande

sarbehandling

otillaten paverkan och krankande sérbehandling.

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

Med otillaten paverkan avses har trakasserier, hot, vald och
Korruption som syftar till att paverka myndi i

Handlingar och drenden 6verlamnas till den operativa hlso- och

Pagaende drenden kopieras til den operativa
hillso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda
medarbetare hanteras i som &r

for alla anstallda vid Koncernkontoret.

myndighet
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P 234 Rehabilitera Processen omfattar av rehabiliteril fran for Handlingar och drenden dverlamnas till den operativa halso- och
utredning och i och ar sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
till avslutande rehabiliteringsatgarder. halso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda

medarbetare hanteras i regionstyrelsen som ar anstillande myndighet
Exempel pd handlingar: férstadagsintyg, anteckningar fran avslutande for alla anstéllda vid Koncernkontoret.
rehabiliteringsmote, utldtande frn likare eller féretagshilsovérd,

PG [24 ekonomi

P |241 Utforma och folja upp ekonomi Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och folja | Budgetskrivelse, arsredovisning och rsbokslut ar dokument som hor |Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
upp resultat samt genomfora internkontroll hemma under P 1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten. sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa

hélso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pé G , specifikation till
ekonomisk ol t
budgetunderlag, prognos

P 242 Hantera intakter fran kund Processen omfattar att hantera intékter fran kund, frén att fakturor tas fram och Handlingar och drenden dverlamnas till den operativa halso- och
skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar éven att hantera diverse sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
underlag och fakturahantering, sasom avskrivningar, avbetalningsplaner och halso- och sjukvardsnamnden.
kundregister
Exempel pé kvitto,

i d makulerad 1, avskriven fordran mot
fakturaunderlag, lista ver i
P 243 Hantera kostnader fran leverantor Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera Handlingar och drenden dverlamnas till den operativa halso- och
utbetalningar sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
hélso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa handlingar: leverantérsfaktura, féljesedel, rekvisition, kontoutdrag,
i , kvitto, lista ver. ingar, i

P |244 Hantera lopande ekonomiredovisning Processen omfattar att I5pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebar Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
bland annat att godkanna investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar, sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
avyttring av inventarier och anlé samt fi av verl Det halso- och sjukvardsnamnden.
innebar ocksa att hantera likvidkonton samt forséljningskassor. Utéver detta ingar
sven att sammanstilla rikenskaperna och att skéta kodplanen.

Exempel pé med underlag, kontoplan
med ing, kodplan, i ., avtal rérande ticinst,

t, underlag till G med dkning och dkning,
underlag till deldy Gver ivnir
underlag for periodisk avskrivning, kassaflodesanalys

P |245 Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och

moms. sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
hélso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pé underlag till t, underlag till
ion och ift, ansokan om av moms, pport,
periodisk ir
P |246 Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda myndigheten Exempel pa de olika forsakringar som kan tecknas ar: ansvar, Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
B olycksfall, miljé och rattskydd. jukvardsna Pagaende drenden kopieras till den operativa
Exempel pé i Grsdkri ) handlingar rérande halso- och sjukvardsnamnden.
gor, och i Vid nyttjande av forsakringen aterfinns handlingarna i de processer
i i 3 diir skaderegleringen sker.

P 247 Hantera stiftelser, fonder och gévor Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och Handlingar och drenden 6verlamnas till den operativa hlso- och
gavobrev, som mottagande av gavor/donationer som ligger till grund for inréttande sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
av stiftelse, utredning och beslut att skapa/inrétta och avveckla stiftelse, forvalta hélso- och sjukvardsnamnden.
stiftelser och fonder, utlysning av medel (ansokning av stipendier)

Exempel pé handlingar: bedsmningskriterier for urval, ansékan om medel, beslut
om utdelning, gavobrev, beslut om gava, stiftelsedrsredovisning

P 248 Hantera bidrag Processen omfattar att hantera tillfilliga medel fran att de inkommer fran extern  [Extern part kan vara till exempel staten eller EU. Permanenta bidrag |Handlingar och drenden 6verlamnas till den operativa hélso- och
part eller fran den egna myndigheten efter att den fattat beslut om att tilldela ska hanteras i kirnprocess. sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
medel, darefter att utlysa och administrera ansokningar om medel. Processens halso- och sjukvardsnamnden.
avslutas med uppfdljning av hur utbetalda medel har hanterats.

Exempel pé handlingar: ansékan om medel, utlysning, beslut, uppféljningsrapport

PG__[25 |Kdpa in och upphandla

P [251 pa-in bestilla-och-avtal Upphord 2020-12-31. Processen omfattar arbetet med att kopa in en vara/tjanst | Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stadtjanster, service pa Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
och di enligt LOU samt ling genom avrop mot ramavtal eller | maskiner) behéver vanligtvis inte diarieforas, utan kan registreras i ett |sjukvirdsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
genom fornyad konkurrensutsittning. separat avtalsregister. halso- och sjukvardsnamnden.

Avtal som handlar om genomforande (t.ex. utredning,
Exempel pé handlingar: Underlag pé vad som ska dir 0 f bor diarieforas och utgora starten i
Svar pd. ingar, ing av inkomna , Til i och hanteras i berérd process (t.ex. i en
Bestallningar, Order-, Uppdrags-, och Bestdllningsbekraftelser m.m. Karnprocess).
[N EEE] Upphord 2020-12-31. Processen omfattar arbetet med att genomfora Gvergripand i eller i hanteras 13 [Handlingar och arenden éverlamnas till den operativa halso- och
ingar i samt att hantera éverprovning av "Utfora internt ledningsarbete” sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal tecknas. halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa i i A A samt L i bor avslutas i samband med underrittelse om
réttelser och fortydliganden under anbudstiden, Anbud med bilagor, Intyg/bevis for |tilldelningsbeslut. Upphandlingar som leder till:
kontroll av leverantér, Gppnir i ), Til i 1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stadtjanster, service pa
maskiner) behaver inte diarieforas, utan kan registreras i ett separat
avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomforande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bér diarieforas och utgora starten i
genomforandearendet och hanteras i berord process (t.ex. en
s/overklagandearenden hanteras har men ska
som i separata arenden.
P [253 Forvalta och folja upp ingangna avtal Processen omfattar forvaltning och uppfoljning av ingangna avtal Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
Exempel pa handlingar: tilléiggsavtal, villkorséndring, dndring av kontakt- eller halso- och sjukvardsnamnden.
i av avtal, i i
avtal

P |254 Hantera inkdp och upphandlingar Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar I i avslutas med att avtal tecknas eller Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
upphandlingar och avrop i form av fornyad konkurrensutséttning. Processen underrittelse om tilldelningsbeslut om inget avtal tecknas. sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
avslutas med att avtal tecknas. Processen omfattar dven bestallning av upphandling| Upphandlingsirendet avslutas i samband med underrittelse om halso- och sjukvardsnamnden.
via regiongemensam funktion tilldelningsbeslut. Avtal registreras pa nytt irende.

ing av ling via regi funktion sker i de fall
Exempel pé da myndigheten inte ska upphandla sjalv.
order, orderbekraftelse

NEES Hantera avrop fran avtal Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar avrop fran avtal exklusive fornyad Fornyad konkurrensutséttning hanteras i P 2.5.4 Hantera inkip och | Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och

konkurrensutséttning upphandlingar sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
hélso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pé order,

Ove om leverans

PG [2:6 allménna handlingar

P |261 Registrera handlingar och hantera post Processen omfattar posthantering, beddmning, registrering, fordelning, skanning Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
och informationssékning. Processen omfattar aven arkivering av diarieforda sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
arenden. hélso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pa handlingar: diarium, postlista, fullmakt for postoppning, postéppnings-
och registreri fo ing éver post, rutin for
posthimtning och posthantering

P |262 Redovisa, styra och hantera handlingar och | Processen omfattar av infor b de- och D ingsplaner och Kla ’ utgor Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och

arkiv i och av b de- och gallringsbeslut. Processen | styrande dokument och redovisas under P 1.3 Utfora internt sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
omfattar &ven samrad med arkivmyndighet. ledningsarbete halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pé i i ivni i ing, IT-
ivir ing, be de- och i be de- och
bevarande- och gallringsframstéillan

P |263 Ta emot arkiv Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar fran Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och

éverlamnande myndighet sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
hélso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pa handlingar: beslut om 6verlémnande av allmén handling, forteckning

Gver arki ingar som mottagits,
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P [264 Gverlimna arkiv Processen omfattar planering och Gverlamnande av arkivhandlingar samt Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
framtagande av underlag med forslag till beslut om avhandande av allmén handling sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
(pé annat satt &n genom gallring). Processen omfattar dven samrad med halso- och sjukvardsnamnden.
arkivmyndighet.
Exempel pd handiingar: beslut om verlamnande av allman handling, ferteckning
over som 3 till
om dverti
P [265 Hantera utlimnande av handlingar Processen omfattar , beslut om samt | Utla av j hanteras har. Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
skriftligt beslut av myndigheten vid eventuellt nekande av utlimnande. I denna process hanteras éven tjansteutlan av handlingar. sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
halso- och sjukvardsnmnden.
Exempel pa handlingar: samtycke, fullmakt, begéiran om utlgmnande, beslut om | Overklaganden efter beslut om avslag hanteras i P 2.15 Hantera
avslag pd begéiran om utémnande av allmén handling, godkdnnande frén juridiska fragor.
etikprévningsmyndighet
NEX Administrera kontroll av Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av personuppgifter, Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
personuppgiftsbehandlingar begaran om samt anmalan av Har hanteras aven sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
personuppgiftsincidenter. halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa handlingar: samtycke/dtertagande till behandling av personuppyifter,
registerfarteckning, registerutdrag, begaran om och svar pd begaran om
- anmilan om enligt
, anmdlan till til ighet vid
enligt respektive
vid ny eller férindrad if enligt
PG |28 | Hantera och férvalta IS/IT
EEE Utveckla och infora IS/IT Processen omfattar arbetet med att utveckla och infora informationssystem och | Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-komponenter) [ Handlingar och drenden 6verlimnas tll den operativa halso- och
i (1S/IT) i syfte att underliitta for verksamheten. redovisas. Regiongemensamma interna tjanster utgor kirnprocesser | sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
hos regionstyrelsen. halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pd handingar: projektdirektiv, projektplan, slutrapport,
IS/, i pport,
kravspecifikation, i
P [282 Forvalta och drifta IS/IT Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-komponenter) | Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och
behov, strategier och omuirld utveckla och férédla janster. Aven hantering av IT- | redovisas. Regiongemensamma interna tjdnster utgdr kimprocesser | sjukvardsnamnden. Pdgaende arenden kopieras till den operativa
behérigheter. hos regionstyrelsen. Galler aven for avstélning av halso- och sjukva
Exempel pa handli i i i in,
ion, Ipport,
slutrapport,
P [283 Avveckla IS/IT Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att sikerstilla att avveckling | Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-komponenter) | Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och
av tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat sitt. redovisas. Regiongemensamma interna tjanster utgdr kirnprocesser  |sjukvirdsnamnden. Pagende drenden kopierastil den operativa
hos regionstyrelsen. Galler aven for avstélining av halso- och
Exempel pd handingar: beslut om avveckling av tianst, plan for aweckling,
checklista, tidplan,
PG |29 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
sakerhet
P [291 Forvalta fastigheter, lokaler och utrustning | Processen omfattar att hantera fragor rrande hyresavtal, inventarier, utrustning | Investeringar hanteras under P 2.4.4 Hantera I5pande Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
med mera samt att hantera lpande drift och underhall och reparation av ekonomiredovisning sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
lokalerna. Processen omfattar aven lokalbesiktningar, parkeringsfragor, halso- och sjukvardsnamnden.
lokalvardsfragor, fragor rérande avfalls- och atervinningshantering samt att forse
myndigheten med konst.
Exempel pa hyresavtal, av lokaler, och
i ielista Gver konst, i |, utredning
rérande av teknisk
ing, ion till
[N EEE] Hantera fysisk sikerhet och skalskydd Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet, is larm och rorande miljarbete, redovisas under P 1.7 Bedriva Handlingar och arenden overlamnas tll den operativa halso- och
inpassering samt att administrera tilltrade till fastigheter. Processen omfattar aven i Pagaende drenden kopieras till den operativa
srenden som ror stolder eller obehdrigt intrang i lokaler. rérande se processen P 1.3 Utfora | halso- och sjukvardsnamnden
internt ledningsarbete.
Exempel p kvittens for p och nycklar, Bevakningsavtal med vaktbolag och sékerhetstjansteavtal hanteras
polisanmdlan rérande stéld/hot/olaga intréng, handlingar rérande under P 2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal.
bevakning/larm/koder ing av analoga handlingar hanteras under P 2.14
Hantera informationssikerhet.
[NEEE] Genomfora byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifran Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och
myndighetens behov. sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pd handli itning, e t
P [210 Informera, kommunicera och Processen omfattar av verl utatriktad Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka med andra Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
omvirldsbevaka genom av olika ikati , omvar samt isati sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror &rende i karnverksamheten halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa handlingar: hemsida, inlégg i sociala medier, chatt, pressmeddelande,
korrespondens, broschyr, trycksak, bild
RS Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Har ingar att halla | Broschyrer som syftar till marknadsforing hanteras under P 2.10 Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan. Informera, kommunicera och omvarldsbevaka. sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa a avtal
rérande tillgang till databaser och informationsresurser, handledning
P [212 Bedriva internt miljoarbete Processen omfattar miljafragor i forhallande till bland annat energi, avfall, och Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel samt lskemedel gransdragningslistor utgor styrande dokument och redovisas under P |sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
1.3 Utfora internt ledningsarbete. halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa handli il isning, til pport, certifikat for
grén el Handlingar rérande miljarbete i forhallande till nybyggnation
redovisas under P 2.9.3 Genomfora byggprojekt
P [213 Tillhandahalla tjanstefordon Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera myndighetens behov av tjanste- Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och
/pool-/servicebilar. Processen omfattar tillgodose 6nskemal inom myndigheten sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
samt kontakter med leverantoren av fordon halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa biljournal, , Korjournal,
i il om
P [214 Hantera informationssékerhet Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera fragor om i Dataintrang dar nagon olovligen, med egen eller annans behorighet, | Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och
inklusive ang. Har ingar &ven saker ing av analoga handlingar. |tar del av uppgifter i register sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
hanteras i P 2.7 kontrollav |halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa risk- och
a utredning, anmdlan (Polisen, Socialstyrelsen) |Styrdokument hanteras under P 1.3 Utfora internt ledningsarbete.
Handlingar om tilltréde till fysiska lokaler hanteras hanteras i P 2.9.2
Hantera fysisk sikerhet och skalskydd
P [21s Hantera juridiska fragor Tilagd 2021-01-01. Processen startar genom 6verklagan, stamningsanskan eller Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
och omfattar i samband med arendet sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
samt avslutas genom att dom/beslut inkommer. halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa handlingar: yttrande, korrespondens, dom, beslut, Gverklagan, fullmakt,
vo |3 Bestilla hilso- och sjukvard for invanarna
PG (3.1 'Sammanstlla invanarnas behov av halso- och
siukvard
P [311 Kartlsigga och analysera invanarnas behov av | Processen avser att samla fakta, inhamta omvarldskunskap, bedéma och prioritera, Handlingar och drenden Gverlamnas il den operativa halso- och
halso- och sjukvard foresla atgarder i form av behovsanalyser samt ta del av tidigare uppfdljning ur Pagaende drenden kopieras till den operativa
register, statistik och system. halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa handli ipporter, e , Statistik,
i Mal- och i
P [312 Fora dialog med invanarna och ge Processen avser att i olika forum fora dialog med regioninvanarna samt svara for Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
information om halso- och sjukvard att invanarna i nimndens omrade far tillgang till information om tillgénglig hélso- sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
och sjukvérd, avgifter inom haso- och sjukvarden, halso- och sjukvardsnamnden.
regler for samt 6vriga 6 for att fa vard,
Exempel pa Protokoll och
information pa hemsidor, broschyrer, inligg pa sociala medier m.m.
PG [32 Uppdra genom vardoverenskommelser och

vardavtal
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vo |1 STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP
P [3.21 Upphandla vardtjanster enligt LOU, LOL och | Upphandling av samverkansavtal och vardavtal med privata vardgivare eller andra | Upphandlingsprocessen avslutas med att avtal tecknas. Handlingar och srenden overlamnas till den operativa halso- och
LOF landsting, regioner eller motsvarande (j LOV). Sjukhusvard, tandvrd, Upphandlingsérendet bor avslutas i samband med besked om sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
alsoi och habiliteri ksal t. Inklusive géllande i Avtalet bor darfor diarieforas i separat arende. hélso- och sjukvardsnamnden.
ersiittningsetableringar enligt LOL/LOF Upphandlingar som leder till avtal om faktiskt handlande (t.ex.,
stadtjanster, service pa maskiner) behover vanligtvis inte diarieforas,

Exempel pa G utan kan istéllet registreras i ett separat avtalsregister.

Annonsunderlag, Fragor/svar samt rttelser och fortydliganden under anbudstiden,

Anbud med bilagor, Intyg/bevis for kontroll av leverantér, Gppningsprotokoll,

o el .

P [322 Teckna kontrakt med vardgivare enligt LOV | Ingaende av avtal enligt nagot av VGR:s vardvalssystem: VG Primarvard eller Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
Vardval Rehab. Virdvalsenheten granskar ansskningar, RS beslutar om sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
godkannande av leverantorer, HSN tecknar sedan kontraktet med leverantoren i hélso- och sjukvardsnamnden.
fraga.

Exempel pd Ansokan, beslut, Kontrakt m.m.

P [323 Teckna samverkansavtal enligt LOL och LOF | Ingaende av samverkansavtal med lakare och sjukgymnaster enligt lag om Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
likarvardsersittning (LOL) eller lag om ersattning for fysioterapi (LOF, tidigare LOS). sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
Hantering av olika fragor rorande och i i halso- och sjukvardsnamnden.

Uppfolining och granskning av verksamheten, medicinsk revision etc.
Exempel pé rérande
Uppfsljningsrapporter, Revisionsrapporter etc.
P [324 Teckna ard, ard, Habilitering & Halsa, Kakkirurgi m.fl. Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
Exempel pd i )] etc. halso- och a
P [325 ‘Analysera och folja upp Uppfdljning och granskning av vardoverenskommelser. Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
vardoverenskommelser sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
Exempel pd i isic etc. halso- och a
P [326 ‘Analysera och folja upp vardavtal Uppfdljning och granskning av vardavtal (utom samverkansavtal). Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
Exempel pé , av vérdgivare med halso- och sjukvardsnamnden.
kontrakt att bedriva inom VG Pri drd, med
vardgivare.
P |327 Teckna tandvérdsavtal Ingaende av tandvardsavtal 3-19 ar. Hantering av olika fragor rorande avtalen. Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
Uppfdlining och granskning av verksamheten sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
hélso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pé avtal, av avtal, dndringar av
avtal, korrespondens
P 328 Teckna avtal som inte tacks av andra Teckna avtal som inte tacks av andra klassificeringar med kommuner, ideella Handlingar och drenden dverlamnas till den operativa halso- och
Klassificeringar organisationer, foretag och foreningar. sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
hélso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa handlingar: ansékan, avtal, uppségning av avtal, dndringar av avtal,
P |329 Teckna vardavtal efter upphandling enligt | Teckna avtal efter upphandling enligt LOU av samverkansavtal och vardavtal med Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
Lou privata vardgivare eller andra landsting, regioner eller motsvarande (ej LOV, LOL, sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
LOF). S , tandvard och habiliteri halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel p handlingar: avtal, uppsigning av avtal, éndringar av avtal,

P |33 Finansiera genom anslag och bidrag Hantering av avsatta medel fran andra myndigheter som t.ex. effektiv och Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
kvalitetssaker sjukskrivnings- och iliteri (rehabiliteri sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
Grén Rehab. hélso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pd Ansokan, Beslut, Uppféliningar etc

vo [a Bedriva

P 4.1 Teckna avtal om folkhalsoinsatser Avtal med om Avtal med Handlingar och drenden verlamnas till delregionala namnden,
och ideella foreningar om folkhalsoinsatser. Ansékningar fran foreningar om ev Goteborg. Pagaende drenden kopieras till delregionala namnden,
folkhalsomedel. Goteborg.

Exempel pd Avtal, Ansokningar etc.
P |42 Folja upp och analysera folkhalsoarbetet Uppfdljning av Utvérdering a Handlingar och arenden overlamnas till delregionala namnden,
Goteborg. Pagaende drenden kopieras till delregionala namnden,
Exempel pa handlingar: Métesprotokoll, Dagordningar, Gvriga handlingar i Goteborg.
ordinarie i folkhdilsordi i fran
'med ideella foreningar som har med HSN.
P |43 Finansiera genom anslag och bidrag for Hantering av bidrag och anslag gallande folkhalsa samt folkhalsopris. Handlingar och arenden overlamnas till delregionala namnden,

folkhalsa

Exempel pé handli Skni P , beslut,

Gteborg. Pagdende drenden kopieras till delregionala namnden,
Géteborg.
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