R ARKIVNAMNDEN

Vastra Goétalandsregionen och Goéteborgs Stad

Beslut om 6verlamnande och inforlivande av
allmanna handlingar inom 1177 Vardguiden,
Kunskapsstdd psykisk halsa och Kunskapscentrum
for jamlik vard

Beslutet galler for
Regionstyrelsen samt styrelsen for Regionhalsan i Vastra Gotalandsregionen

Beslutets omfattning

Arkivndmnden har beslutat om dverlamnande och inforlivande av allménna handlingar inom 1177
Vardguiden, Kunskapsstod psykisk halsa och Kunskapscentrum for jamlik vard med stod av 8 kap. 11 §
Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Vastra Goétalandsregionen.
Regionstyrelsen ska éverlamna de allménna handlingar som ar nodvéndiga for att styrelsen for
Regionhélsan ska kunna ta éver och bedriva verksamheterna.

Beslutet om inforlivande galler retroaktivt for allménna handlingar som tillkommit fram till och med 1
oktober 2021 nér det géller 1177 Vardguiden samt 1 januari 2023 nar det galler Kunskapsstod psykisk
halsa och Kunskapscentrum for jamlik vard, enligt listorna 6ver handlingar som far dverlamnas eller
dverldmnas och inforlivas.

Diarienummer
AN-07353/24

Datum for beslut
Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad 2025-02-05 § 6

Tidigare beslut
Det finns inget tidigare beslut.

Beslutets tillampning
De som omfattas av arkivmyndighetens beslut ska dokumentera dverlamnandet och inférlivandet i
sina respektive arkivbeskrivningar samt arkivforteckningar.



Handlingar som far édverlamnas och inférlivas

1177 Vardguiden, Digitala handlingar

Arkivbildare | Handlingstyp Beskrivning | Tid- Sekretess Medium Hantering av | Gemensamma
/funktion period handlingar anvandare
Region- Medgivanden Medgivande Oklart- | Ja, OSL 25 | Lokal Overlamnas Nej
styrelsen pagaende fran patienter | 1 kap. 81 katalog och inforlivas
personupp- rorande oktober
giftsbehandling | publiceringar | 2021
ar pa 1177 pa
webben
Region- Fotografier Bildsattning Oklart - | Nej Lokal Overlamnas Nej
styrelsen for webb 1 katalog och inforlivas
oktober
2021
Region- Information pa Regionala Oklart - | Nej Hemsida/ | Overlamnas Ja, hela VGR
styrelsen hemsida/ artiklar och 1 intranat och inforlivas
intranat, av regionala oktober
tillfallig eller tillagg till 2021
ringa betydelse | nationell
information
Region- Information p& Handledninga | Oklart- | Nej Internet Overlamnas Ja
styrelsen Vardgivarwebb | r for 1 och inforlivas
en publicering oktober
pa 1177 2021
Region- Mejl i pAgaende | Medarbetares | Oklart - | Nej Outlook Overlamnas Ja, hela VGR
styrelsen arenden personliga 1 och inforlivas
mejllador oktober
2021
Region- Personalakter Avseende de | Oklart- | Ja, 1-38, 39 | Personal- | Overlamnas Ja, hela VGR
styrelsen medarbetare | 1 kap OSL akt och inférlivas
vars oktober mellan-
anstallning 2021 arkiv
overgar till
styrelsen for
Regionhélsan
Region- Personal- Avseende de | Oklart- | Ja, 1-38, 39 | Heroma Overlamnas Ja, hela VGR
styrelsen administrativa medarbetare 1 kap OSL och inforlivas
handlingar vars oktober
anstallning 2021
overgar till
styrelsen for
Regionhélsan
Region- Funktions- Mejlkon- Oklart- | Nej Outlook Overlamnas Ja, hela VGR
styrelsen brevlador versationer till | 1 och inforlivas
sarskilda oktober
funktioner 2021
1177 Vardguiden, Analoga handlingar
Arkivbildare | Handlingstyp Beskrivning | Tid- Sekretess Medium Hantering av handlingar
/funktion period
Region- Medgivanden Medgivande Oklart- | Ja, OSL 25 | Papper Overlamnas och inférlivas
styrelsen pagaende fran patienter | 1 kap. § 1
personuppgifts rérande oktober
behandlingar publiceringar | 2021

pa 1177 pa
webben
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Kunskapsstdd psykisk halsa, Digitala handlingar

Arkivbildare | Handlingstyp Beskrivning Tid- Sekretess Medium Hantering av | Gemensamma
/funktion period handlingar anvandare
Region- Mejl i pAgaende | Mejl i Oklart- | Nej Outlook Overlamnas Ja, hela VGR
styrelsen arenden pagaende 2022 och inforlivas
arenden
Region- Diarieférda Avtal, Oklart Ja, Public Overlamnas Ja, hela VGR
styrelsen handlingar, Overenskom varierande 360
melser, paragraf
javshantering, och kapitel i
tjanstekop OSL
Region- Personal- Avseende de | Oklart - Ja, 1-38, 39 | Personala | Overlamnas Ja, hela VGR
styrelsen administrativa medarbetare | 2022 kap OSL kt och inforlivas
handlingar vars mellanarki
anstallning v
overgar till
styrelsen for
Regionhélsan
Region- Lone- Avseende de | Oklart- | Ja, 1-3§, 39 | Heroma Overlamnas Ja, hela VGR
styrelsen administrativa medarbetare | 2022 kap OSL och inforlivas
handlingar vars
anstélining
évergar till
styrelsen for
Regionhélsan
Kunskapsstod psykisk halsa, Analoga handlingar
Arkivbildare | Handlingstyp Beskrivning | Tid- Sekretess Medium Hantering av handlingar
/funktion period
Region- Diarieférda Diarieférda Oklart Ja, Papper i Overlamnas och inférlivas
styrelsen handlingar, handlingar varierande parm
exempelvis (som bevaras paragraf
avtal, i pappers- och kapitel i
uppdragshandli | form) OoSsL
ngar,
finansierings-
intyg.
Kunskapscentrum for jamlik vard, Digitala handlingar
Arkivbildare | Handlingstyp Beskrivning | Tid- Sekretess Medium Hantering av | Gemensamma
/funktion period handlingar anvandare
Region- Métes- Upprattade 2009- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen anteckningar anteckningar | 2022 och inforlivas
projektgrupp inom ramen
for det
regionala
uppdraget.
Region- Métes- Dokumentera | 2018- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen anteckningar r 2022 och inforlivas
APT arbetsplatstra
ffar
Region- Projektplan Inom ramen 2009- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen for det 2022 och inforlivas
regionala
uppdraget
bedriva jamlik
vard.
Region- Samman- Inom ramen 2009- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen stallning, for det 2022 och inforlivas
rapport och regionala
statistik uppdraget
bedriva jamlik
vard.
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Region- Slutrapport Inom ramen 2009- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen for det 2022 och inforlivas
regionala
uppdraget
bedriva jamlik
vard.
Region- Projektutvarderi | Inom ramen 2009- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen ng for det 2022 och inforlivas
regionala
uppdraget
bedriva jamlik
vard.
Region- Utbildnings- Inom ramen 2009- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen material i egen | for det 2022 och inforlivas
regi regionala
uppdraget
bedriva jamlik
vard.
Region- Checklista, Inom ramen 2020- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen Ovrig for det 2022 och inforlivas
regionala
uppdraget
bedriva jamlik
vard.
Region- Informations- Eget material | 2009- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen material, for spridning 2022 och inforlivas
broschyrer och | inom VGR,
trycksaker- men aven
egenutgivna andra
regioner.
Region- Kurs- och Inom ramen 2009- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen konferensmater | for det 2022 och inforlivas
ial, i egen regi regionala
elleri uppdraget
samverkan bedriva jamlik
vard.
Region- Handlingsplan Inom ramen 2009- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen for det 2022 och inforlivas
regionala
uppdraget
bedriva jamlik
vard.
Region- Bild, film, ljud i Kommunikati | 2009- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen kommunikation | onsmaterial 2022 och inforlivas
s-syfte inom
uppdraget
verka for
jamlik vard.
Region- Forskningsdata | Underlag till 2009- Nej G-mapp Overlamnas Nej
styrelsen rapporter 2022 och inforlivas
Region- Diarieférda Register med | Oklart- | Ja, Public360 | Overlamnas Ja, hela VGR
styrelsen handlingar inkomna och 2022 varierande och inforlivas
uppréattade paragraf
handlingar och kapitel i
OSL
Region- Personal- Avseende de | Oklart- | Ja, 1-38, 39 | Personala | Overlamnas Ja, hela VGR
styrelsen administrativa medarbetare | 2022 kap OSL kt och inforlivas
handlingar vars mellanarki
anstallning Y
overgar till
styrelsen for
Regionhélsan
Region- Personal- Avseende de | Oklart - Ja, 1-38, 39 | Heroma Overlamnas Ja, hela VGR
styrelsen administrativa medarbetare | 2022 kap OSL och inforlivas
handlingar vars
anstallning
overgar till
styrelsen for
Regionhélsan
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Regionstyrels | Ekonomi- Ekonomisyste | 2017- Nej Raindanc | Overlamnas Ja, hela VGR
en handlingar m for 2022 e/ och inforlivas
hantering av marknads
kostnader platsen
fran samt
leverantor, Proceedo
|6pande
ekonomiredo-
visning,
skatteredovis
ning, intakter
fran kund
samt
ekonomiupp-
féljning
Kunskapscentrum for jamlik vard, Analoga handlingar
Arkivbildare | Handlingstyp Beskrivning | Tid- Sekretess Medium Hantering av handlingar
/funktion period
Region- Informationsma | Patientinform | 2014- Nej Papper - Overlamnas och inférlivas
styrelsen terial, ation for 2022 héfte,
broschyrer och | distribution ringparm
trycksaker,
egenutgivna.
Region- Rapporter Uppréttade 2017- Nej Papper - Overlamnas och inférlivas
styrelsen forskningsrap | 2022 hafte
porter,
exempelvis
"En foralder
blir till"

Hantering av handlingar som inte har inventerats

Ej inventerade handlingar 1177

VO | Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
P Processgrupp
Process
vo |1, STYRA,
PLANERA OCH
FOLJA UPP
P 1.1 Utfora politiskt | Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela | Handlingar och drenden stannar kvar i
ledningsarbete | klassificeringsstrukturen hamna, processen avser regionstyrelsen.
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos
namnden/styrelsen. Omfattar dven 6vergripande
styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.
Exempel pa handlingar: kallelse till ssmmantrdde i
styrelse/ndmnd, delegeringsordning, protokoll, bilaga till
styrelse-/ndmndprotokoll, reglemente, férteckning éver
fortroendevalda, anslag/bevis om justering,
uppgiftsbeskrivning, dgardirektiv
P 1.2 | Planera, Processen féljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan Mejlkonversationer i drenden rérande planering,
forvalta och till uppfoljning och redovisning av resultatet. Processen forvaltning och uppféljning éverlamnas och inférlivas
folja upp omfattar dven kompetensférsorjnings- och i styrelsen for Regionhalsan.
verksamheten | kompetensutvecklingsplaner.
Exempel pé handlingar: budgetskrivelse, detaljbudget,
drsredovisning, deldrsrapport, drsbokslut,
kompetensférsérjningsplan, kompetensutvecklingsplan,
mdl- och inriktningsdokument, verksamhetsplan,
investeringsplan.
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Vo
PG

Nr

Verksamhetso
mrade
Processgrupp
Process

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Principer for hantering

13

Utfora internt
ledningsarbete

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

Exempel pé handlingar: handbok, IT-incidentrapport,
organisationsstruktur, plan, riktlinje, strategi, rutin,
klassificeringsstruktur, informationshanteringsplan,
dokumentation av det systematiska brandskyddsarbetet,
métesanteckning fran ledningsgrupp, beslut om
arkivorganisation

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

1.4

Utveckla
verksamheten

Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till
att utveckla verksamheten, till exempel nya
verksamhetssystem eller organisationsférdandringar. Den
omfattar dven hanteringen av medarbetarforslag.
Exempel pé handlingar: intern utredning,
férbdttringsférslag frén medarbetare, projekthandlingar
avseende myndighetsgemensamma projekt (till exempel
rérande systemutveckling och processkartldggning).

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

15

Hantera
revision och
granskning

Processen omfattar arlig granskning av verksamheten.
Detta innefattar externa kontroller sasom tillsyn och
revision. Processen omfattar dven olika interna kontroller
exempelvis inom brandskydd.

Exempel pa handlingar: revisionsrapport,
internkontrollplan, checklista (systematiskt
brandskyddsarbete, SBA), tillsynsprotokoll,
inspektionsprotokoll (frdn till exempel Arbetsmiljéverket,
IVO, Regionarkivet)

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

1.6

Samverka och
foérhandla som
arbetsgivare

Processen omfattar myndighetens férhandlingsarbete och
samverkan med de fackliga organisationerna (till exempel
FSG och MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar (APT).
Exempel pd handlingar: protokoll och métesanteckning
fran de olika samverkansgrupperna till exempel FSG och
APT med eventuella bilagor, kallelse med dagordning,
férhandlingsprotokoll, lokala samverkansavtal

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

1.7

Bedriva
systematiskt
arbetsmiljoarbe
te

Processen omfattar arbetsmiljéarbetet pd myndigheten. |
detta ingar det 6vergripande psykosociala och fysiska
arbetsmiljéarbetet. Den omfattar dven medarbetar- och
ledarenkater.

Exempel pé handlingar: arbetsmiljérondsprotokoll,
handlingsplan, risk- och konsekvensanalys, instruktion for
allvarliga risker, arlig sammanstdllning, medarbetar- och
ledarenkdt

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

1.8

Besvara
remisser och
enkater

Processen omfattar remisshantering och enkater fran
andra organisationer, myndigheter, forvaltningar, bolag
etcetera inom saval som utom regionen.

Exempel pa handlingar: enkdt, enkdtsvar, remiss,
remissvar

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

1.9

Hantera
externa
synpunkter och
klagomal

Processen omfattar myndighetens handlaggning av
synpunkter och klagomal av 6vergripande karaktar.
Processen &r en del av verksamhetens systematiska
kvalitetsarbete.

Exempel pG handlingar: synpunkt, klagomdl,
awvikelserapport, hindelsanalys

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

1.10

Samverka med
andra
organisationer

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

Exempel pG handlingar: projekthandlingar fran
samverkansprojekt, métesanteckning frén méten med
andra organisationer (till exempel nationella nétverk),
kallelse till Grsstémma

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.
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VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
4 Processgrupp
Process
Vo |2, GE
VERKSAMHETS
STOD
PG 2.1 | Administrera
anstallning och
16ner
P 2.1. | Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, | Handlingar och drenden stannar kvar i
1 fran kravstallning och annonsering till tillsdttning av tjanst | regionstyrelsen.
samt att hantera spontanansokningar.
Exempel pG handlingar: kravspecifikation for tjdnst,
annons, ansékan, sékandeférteckning; dokumentation av
referenstagning, anstdllningsintervju och test; beslut om
tillséttning
P 2.1. | Hantera Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till Personalaktshandlingar avseende enskilda
2 anstallning pagaende anstéllning fram till upphérande av anstallning. | medarbetare med verksamhetsoévergang 6verlamnas
Har ingar dven att hantera omstallning, disciplinatgarder och inférlivas i styrelsen fér Regionhalsan. Ovriga
och entlediganden, att genomfora Ionegrundande samtal, | handlingar och drenden stannar kvar i
upprétta betyg och intyg, hantera egen uppsagning, regionstyrelsen.
uppsagning fran arbetsgivaren, upphérande av
tidsbegransad anstallning samt att hantera tjanstepension,
avtalspension och dodsfall.
Exempel pé handlingar: tjdnstgéringsbetyg,
tjéinstgdringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter rérande
uppsdgning, fullmakt avseende sekretessbelagd
information om personal, dokumentation frdn
utvecklingssamtal och I6nesamtal, dokumenterad
overenskommelse, dokumentation av disciplindrende,
gratifikation, Individuell utvecklingsplan,
sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal, underrdttelse till
lokal facklig organisation om tilltdnkt Gtgdrd, underlag till
LAS- och MBL-protokoll, underlag till HR 16n, anmdlan om
avgdng, anstdllningsavtal
P 2.1. | Berdkna och Processen omfattar att hantera och registrera Personalaktshandlingar avseende enskilda
3 betala ut I6ner, | I6neunderlag fran anstallda och fortroendevalda. medarbetare med verksamhetsévergang éverlamnas
arvoden och Processen omfattar dven att hantera andringar i I6n som och inforlivas i styrelsen fér Regionhalsan. Ovriga
pension tilldgg och réattelser. handlingar och drenden stannar kvar i
Exempel pd handlingar: reserdkning, underlag for regionstyrelsen.
I6neberdkning, ersdttning for egna utldgg via Ién,
tjéinstgdringsrapport, lonetilldgg, réttelse och Iéneuppgift
P 2.2 | Hantera Processen omfattar bemanningsfragor sasom Personalaktshandlingar avseende enskilda
bemanning schemalaggning, semesterplanering , tjanstledighet och medarbetare med verksamhetsévergang 6verlamnas
foradldraledighet. och inforlivas i styrelsen fér Regionhalsan. Ovriga
Exempel pa handlingar: ledighetsansékan, schema, beslut | handlingar och drenden stannar kvar i
angdende beviljad ledighetsansékan regionstyrelsen.
PG 2.3 | Hantera
personalsociala
fragor
P 2.3. | Kompetensutve | Processen omfattar myndighetsévergripande Personalaktshandlingar avseende enskilda
1 ckla kompetensutvecklingsplanering, fran att planera medarbetare med verksamhetsovergang Gverlamnas
introduktion foér nyanstallda till generella och inférlivas i styrelsen for Regionhalsan. Ovriga
kompetensutvecklingsatgarder sdsom att anordna eller handlingar och drenden stannar kvar i
delta i personalutbildningar. regionstyrelsen.
Exempel pa handlingar: anmdlan, deltagarlista, kursintyg,
utbildningsbeskrivning, kursinbjudan, utbildningsmaterial
P 2.3. | Tillhandahalla Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard | Personalaktshandlingar avseende enskilda
2 friskvard och administrera friskvardsersattning. medarbetare med verksamhetsévergang 6verlamnas
Exempel p& handlingar: kvitto pd egna utlégg fér friskvérd, | och inférlivas i styrelsen fér Regionhélsan. Ovriga
ans6kan om friskvdrdsbidrag handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.
P 2.3. | Hantera tillbud, | Processen omfattar anmalan, utredning och atgard av Personalaktshandlingar avseende enskilda
3 arbetsskada, tilloud, arbetsskador, otillaten paverkan och krankande medarbetare med verksamhetsovergang 6verlamnas
otillaten sarbehandling. och inférlivas i styrelsen fér Regionhalsan. Ovriga
paverkan och Exempel pG handlingar: dokumentation om arbetsskada, handlingar och drenden stannar kvar i
krankande avvikelse- och tillbudsrapport, utredning om krdnkande regionstyrelsen.
sarbehandling | sdrbehandling
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Vo
PG

Nr

Verksamhetso
mrade
Processgrupp
Process

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Principer for hantering

Rehabilitera

Processen omfattar handlaggning av
rehabiliteringsdrenden fran forstadagsintyg, utredning och
arbetsgivarens anpassningsatgarder och
arbetsformagebeddmningar till avslutande
rehabiliteringsatgarder.

Exempel pd handlingar: férstadagsintyg, anteckningar frén
avslutande rehabiliteringsméte, utldtande fran likare
eller féretagshdlsovard, rehabiliteringsutredning/-plan,
bedémning av arbetsférmdga,

Personalaktshandlingar avseende enskilda
medarbetare med verksamhetsovergang 6verlamnas
och inférlivas i styrelsen fér Regionhalsan. Ovriga
handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

PG

2.4

Administrera
ekonomi

Utforma och
folja upp
ekonomi

Processen omfattar att uppratta budget och
verksamhetsplan, redovisa och félja upp resultat samt
genomfora internkontroll

Exempel pé handlingar: avgiftshandbok/prislista,
mdnadsrapport, specifikation till balansposter, serviceavtal
(rutinmdssiga), ekonomisk uppféljningsrapport,
budgetunderlag, prognos

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera
intakter fran
kund

Processen omfattar att hantera intakter fran kund, fran att
fakturor tas fram och skickas ut till kundinbetalningar.
Processen omfattar dven att hantera diverse underlag och
fakturahantering, sasom avskrivningar, avbetalningsplaner
och kundregister

Exempel pa handlingar: kvitto, kundfaktura,
debiteringsunderlag, betalningspdminnelse, makulerad
kvittofaktura, avskriven fordran mot betalningsansvar,
utbetalningsorder, kundregister, avbetalningsplan,
fakturaunderlag, lista éver inbetalningar

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera
kostnader fran
leverantor

Processen omfattar att hantera och betala
leverantorsfakturor samt hantera utbetalningar
Exempel pa handlingar: leverantérsfaktura, foljesedel,
rekvisition, kontoutdrag, utbetalningsorder, kvitto, lista
over utbetalningar, inkassobrev

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera
I6pande
ekonomiredovi
sning

Processen omfattar att [dpande stimma av och redovisa
ekonomin. Detta innebar bland annat att godkadnna
investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar,
avyttring av inventarier och anlaggningar samt finansiering
av verksamheten. Det innebar ocksa att hantera
likvidkonton samt forsaljningskassor. Utéver detta ingar
dven att sammanstalla rakenskaperna och att skota
kodplanen.

Exempel pa handlingar: bokféringsorder med underlag,
kontoavstdmning, kontoplan med kodférteckning,
kodplan, anldggningsregister, avtal rérande tjdnst,
kassarapport, underlag till arsredovisning med
resultatrékning och balansrékning, underlag till
deldrsbokslut, férteckning 6ver anldggningstyper
(avskrivningstyp), underlag fér periodisk avskrivning,
kassaflédesanalys

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera
skatteredovisni
ng

Processen omfattar hanteringen av fragor rérande
deklarationer och jamkning av moms.

Exempel pé handlingar: underlag till momredovisning,
kassarapport, underlag till deklaration och kontrollavgift,
ansdkan om redovisning av moms, momsrapport,
periodisk sammanstdllning

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera
forsakringar

Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att
skydda myndigheten

Exempel pa handlingar: férsdkringsbrev,
forsdkringshandbok; handlingar rérande ansvarsfragor,
ansvarsskador och egendomsskador;
férfragningsunderlag, personalférsdkringshandlingar,
skadedrende, forsdkringsavtal

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.
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VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
4 Processgrupp
Process
P 2.4. | Hantera Processen omfattar att férvalta kapital och administrera Handlingar och drenden stannar kvar i
7 stiftelser, stiftelser, fonder och gavobrev, som mottagande av regionstyrelsen.
fonder och géavor/donationer som ligger till grund fér inrattande av
gavor stiftelse, utredning och beslut att skapa/inratta och
avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning
av medel (ansokning av stipendier)
Exempel pd handlingar: bedémningskriterier fér urval,
ansékan om medel, beslut om utdelning, gdvobrev, beslut
om gdva, stiftelsedrsredovisning
P 2.4. | Hantera bidrag | Processen omfattar att hantera tillfdlliga medel fran att de | Handlingar och drenden stannar kvar i
8 inkommer fran extern part eller fran den egna regionstyrelsen.
myndigheten efter att den fattat beslut om att tilldela
medel, dérefter att utlysa och administrera ansokningar
om medel. Processens avslutas med uppféljning av hur
utbetalda medel har hanterats.
Exempel pG handlingar: ansékan om medel, utlysning,
beslut, uppféljningsrapport
PG (2.5 |Kopainoch
upphandla
P 2.5. | képainbestdll | Upphord 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att
1 a-ech-avtala{di | kopa in en vara/tjanst och direktupphandla enligt LOU
rektupphandla) | samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom
fornyad konkurrensutsattning.
Exempel pd handlingar: Underlag pd vad som ska
direktupphandlas, Offerter/anbud, Svar pé férfrégningar,
Utvdrdering av inkomna anbud/offerter, Tilldelningsbeslut,
Bestdillningar, Order-, Uppdrags-, och
Bestiillningsbekrdftelser m.m.
P 2.5. | Hantera-uppha | Upphord 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att
2 ndling-enligtlag | genomfora upphandlingar i konkurrens samt att hantera
en-om-offentlig- | Overprovning av upphandling.
upphandling{t | Exempel pG handlingar: Forfrdgningsunderlag,
o) Annonsunderlag, Fragor/svar samt rdttelser och
fértydliganden under anbudstiden, Anbud med bilagor,
Intyg/bevis fér kontroll av leverantér, Oppningsprotokoll,
Utvdrderingsunderlag, Tilldelningsbeslut.
P 2.5. | Forvalta och Processen omfattar forvaltning och uppféljning av Handlingar och drenden stannar kvar i
3 folja upp ingdngna avtal regionstyrelsen.
ingangna avtal | Exempel pé handlingar: tilliggsavtal, villkorséndring,
dndring av kontakt- eller adressuppgifter, uppsdgning av
avtal, reklamation, avtalsregister/avtalsdatabas, avtal
P 2.5. | Hanterainkop | Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar Handlingar och drenden stannar kvar i
4 och direktupphandlingar, annonserade upphandlingar och regionstyrelsen.
upphandlingar | avrop i form av férnyad konkurrensutsattning. Processen
avslutas med att avtal tecknas. Processen omfattar dven
bestallning av upphandling via regiongemensam funktion.
Exempel pa handlingar: anbudsinbjudan,
produktspecifikation, upphandlingsdokument,
utvdrderingsmall, tilldelningsbeslut, bestdllningsunderlag,
order, orderbekrdftelse
P 2.5. | Hantera avrop | Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar avrop fran avtal Handlingar och drenden stannar kvar i
5 fran avtal exklusive fornyad konkurrensutsattning regionstyrelsen.
Exempel pG handlingar: bestdllningsunderlag, order,
orderbekrdftelse, 6verenskommelse om leverans
PG | 2.6 | Administrera
allmédnna
handlingar
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Vo
PG

Nr

Verksamhetso
mrade
Processgrupp
Process

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Principer for hantering

Registrera
handlingar och
hantera post

Processen omfattar posthantering, bedémning,
registrering, fordelning, skanning och
informationssoékning. Processen omfattar dven arkivering
av diarieférda drenden.

Exempel pé handlingar: diarium, postlista, fullmakt for
postdppning, postéppnings- och registreringslathund,
férteckning 6ver rekommenderad post, rutin for
posthdmtning och posthantering

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Redovisa, styra
och hantera
handlingar och
arkiv

Processen omfattar upprattande av
informationsredovisning, bevarande- och
gallringsutredning och mottagande av bevarande- och
gallringsbeslut. Processen omfattar dven samrad med
arkivmyndighet.

Exempel pd handlingar: arkivbeskrivning, arkivforteckning,
IT-férteckning, arkivinventering, bevarande- och
gallringsbeslut, bevarande- och gallringsutredning,
bevarande- och gallringsframstdllan

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infér och mottagande av
arkivhandlingar fran éverlamnande myndighet
Exempel pd handlingar: beslut om éverlimnande av
allmén handling, forteckning 6ver arkivhandlingar som
mottagits, leveransgodkédnnande

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Overldmna
arkiv

Processen omfattar planering och 6verlamnande av
arkivhandlingar samt framtagande av underlag med
forslag till beslut om avhandande av allméan handling (pa
annat satt an genom gallring). Processen omfattar dven
samrad med arkivmyndighet.

Exempel pa handlingar: beslut om 6verldimnande av
allmén handling, forteckning 6ver arkivhandlingar som
overlidmnas, leveransframstdllan, framstdllan till
arkivmyndighet om 6verldmnande, inventeringslista

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera
utldmnande av
handlingar

Processen omfattar sekretessprévning/menprévning,
beslut om utldmnande samt skriftligt beslut av
myndigheten vid eventuellt nekande av utldmnande.
Exempel pa handlingar: samtycke, fullmakt, begdran om
utldmnande, beslut om avslag pd begéran om utldmnande
av allmdn handling, godkdnnande fréan
etikprévningsmyndighet

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

2.7

Administrera
kontroll av
personuppgifts
behandlingar

Processen omfattar hantering avanmalan om behandling
av personuppgifter, begdran om registerutdrag samt
anmalan av dataskyddsombud. Har hanteras dven
personuppgiftsincidenter.

Exempel pé handlingar: samtycke/dtertagande till
behandling av personuppgifter, registerférteckning,
registerutdrag, begdran om och svar pé begdran om
registerutdrag, anmdlan om dataskyddsombud,
férteckning enligt dataskyddsférordningen, anmdlan till
tillsynsmyndighet vid personuppgiftsincident enligt
dataskyddsférordningen respektive brottsdatalagen,
konsekvensbedémning vid ny eller férandrad
personuppgiftsbehandling enligt brottsdatalagen.

Medgivanden i pagaende
personuppgiftsbehandlingar rérande publiceringar
pa 1177 pa webben éverlamnas och inforlivas i
styrelsen for Regionhélsan.

PG

2.8

Hantera och
forvalta IS/IT

Utveckla och
inféra IS/IT

Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra
informationssystem och informationsteknologi (IS/IT) i
syfte att underlatta for verksamheten.

Exempel pa handlingar: projektdirektiv, projektplan,
slutrapport, leveransgodkénnande IS/IT, inférandeplan,
férstudierapport, uppdragshandling, kravspecifikation,
aktivitetslista, métesanteckning, systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Forvalta och
drifta IS/IT

Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och
support samt att utifran behov, strategier och omvarld
utveckla och féradla tjanster. Aven hantering av IT-
behorigheter.

Exempel pG handlingar: avvikelserapport,
informationssdkerhetsrutin, anvdndardokumentation,
forvaltningsplan, férstudierapport, uppdragshandling,

Handledningar for publicering pa 1177 6verldmnas
och inforlivas i styrelsen for Regionhélsan.
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VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
4 Processgrupp
Process
projektdirektiv, slutrapport, aktivitetslista,
systemdokumentation
P 2.8. | Avveckla IS/IT Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att Handlingar och drenden stannar kvar i
3 sakerstalla att avveckling av tjdnster och enskilda regionstyrelsen.
driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt.
Exempel pd handlingar: beslut om avveckling av tjdnst,
plan fér avveckling, checklista, utvdrdering,
konsekvensanalys, tidplan, systemdokumentation
PG 2.9 | Hantera
lokaler,
fastigheter och
fysisk sdkerhet
P 2.9. | Forvalta Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal, | Handlingar och drenden stannar kvar i
1 fastigheter, inventarier, utrustning med mera samt att hantera regionstyrelsen.
lokaler och l6pande drift och underhall och reparation av lokalerna.
utrustning Processen omfattar dven lokalbesiktningar,
parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor rérande avfalls-
och atervinningshantering samt att férse myndigheten
med konst.
Exempel pd handlingar: hyresavtal, felanmdlan av lokaler,
lokalbokning och bokningsbekridftelse, inventarielista 6ver
konst, besiktningsprotokoll, utredning rérande
fastighetsutnyttjande, driftmdétesprotokoll, felanmdlan av
teknisk utrustning, anvdndardokumentation till
telefonsystem
P 2.9. | Hantera fysisk Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk Handlingar och drenden stannar kvar i
2 sakerhet och sakerhet, exempelvis larm och inpassering samt att regionstyrelsen.
skalskydd administrera tilltrade till fastigheter. Processen omfattar
dven drenden som ror stolder eller obehorigt intrang i
verksamheternas lokaler.
Exempel pa handlingar: kvittens fér
passerkort/behérighetskort och nycklar, polisanmdélan
rérande stéld/hot/olaga intréng, handlingar rérande
bevakning/larm/koder
P 2.9. | Genomféra Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och Handlingar och drenden stannar kvar i
3 byggprojekt tilloyggnad samt rivning utifran myndighetens behov. regionstyrelsen.
Exempel pa handlingar: bygglovsansékan, byggritning,
férstudierapport, bygghandling, byggmétesprotokoll,
besiktningsprotokoll, styrgruppmdétesprotokoll
P 2.10 | Informera, Processen omfattar marknadsféring av verksamheten, Fotografier for bildsattning for webben samt
kommunicera utatriktad kommunikation genom anvandning av olika regionala artiklar och tillagg 6verlamnas och
och kommunikationskanaler, omvarldsbevakning samt inforlivas i styrelsen for Regionhalsan.
omvarldsbevak | medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror
a arende i kdrnverksamheten
Exempel pa handlingar: hemsida, inlégg i sociala medier,
chatt, pressmeddelande, korrespondens, broschyr,
trycksak, bild
P 2.11 | Tillhandahalla Processen omfattar att hantera myndighetens Handlingar och drenden stannar kvar i
bibliotek referensbibliotek. Har ingar att halla bibliotekskatalog och | regionstyrelsen.
lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan.
Exempel pG handlingar: bibliotekskatalog,
biblioteksdatabas, ldntagarregister, avtal rérande tillgang
till databaser och informationsresurser, handledning
P 2.12 | Bedriva internt | Processen omfattar milj6fragor i forhallande till bland Handlingar och drenden stannar kvar i
miljoarbete annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier, regionstyrelsen.
livsmedel samt lakemedel
Exempel pé handlingar: miliéredovisning, tillsynsrapport,
miljémanual, certifikat for grén el
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regionstyrelsen

styrgrupper for aktuella fragor, beredningsgrupper,
organisationer och stiftelser dar regionen &r representerad
samt andra samarbetsorgan dar ingen annan namnd
ansvarar for att nominera kandidater.

Exempel pé handlingar: réstsedlar vid sluten omréstning,
namnlistor med férslag pd kandidater, avsdgelser,
framstéllningar om att utse
ledaméter/kandidater/representanter frén andra
myndigheter, tjdnsteutldtanden, brev

VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
4 Processgrupp
Process
P 2.13 | Tillhandahalla Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera Handlingar och drenden stannar kvar i
tjanstefordon myndighetens behov av tjanste-/pool-/servicebilar. regionstyrelsen.
Processen omfattar tillgodose 6nskemal inom
myndigheten samt kontakter med leverantdren av fordon.
Exempel pd handlingar: leasingavtal, biljournal,
ansvarsforbindelse, kérjournal, parkeringstillsténd,
meddelande om fordonskada
P 2.14 | Hantera Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera fragor | Handlingar och drenden stannar kvar i
informationssa | om informationssakerhet inklusive dataintrang. Har ingar | regionstyrelsen.
kerhet aven sdkehetsklassning av analoga handlingar.
Exempel pd handlingar: informationsklassning,
sdkerhetsklassning, risk- och sarbarhetsanalys,
loggningskontroll, utredning, anmdlan (Polisen,
Socialstyrelsen)
P 2.15 | Hantera Tillagd 2021-01-01. Processen startar genom Gverklagan, Handlingar och drenden stannar kvar i
juridiska fragor | stdmningsansokan eller polisanmalan, och omfattar regionstyrelsen.
myndighetens handlaggning i samband med arendet samt
avslutas genom att dom/beslut inkommer.
Exempel pa handlingar: yttrande, korrespondens, dom,
beslut, 6verklagan, fullmakt, férlikningsprotokoll,
féreldggande, polisanmdélan
Vo |3, TILLHANDAHAL
LA SERVICE
TILL
FORTROENDEV
ALDA
PG |3.1 | Utgora
valberedning
P 3.1. | Bemanna Processen omfattar att nominera personer till uppdrag, Handlingar och drenden stannar kvar i
1 uppdrag som samt ta beslut om avsagelser fran uppdrag. Det omfattar regionstyrelsen.
aligger dven uppdraget som ledamot i fullmaktige och den
regionfullmakti | férdelning som sker efter allmdnna val, samt avsagelser
ge fran fullmaktigeuppdraget.
Exempel pd handlingar: réstsedlar vid sluten omréstning,
valberedningens protokoll, namnlistor med férslag pa
kandidater, avsdgelser, framstdllningar om att utse
ledaméter/kandidater/representanter fran andra
myndigheter, ldnsstyrelsens sammanrdkningsprotokoll
efter allménna val och efter avsdgelser i regionfullmdktige,
berdkningar av mandatférdelning,underlag till partiernas
nomineringar till némnder och styrelser, bolag,
rdttsinstanser, stiftelser, mm, fortroendemannaregister,
protokoll frén domarndmnden,
P 3.1. | Bemanna Processen innebdr att nominera personer till uppdrag som | Handlingar och drenden stannar kvar i
2 uppdrag som regionstyrelsen har att fatta beslut om, samt ta beslut om | regionstyrelsen.
aligger avsagelser fran uppdrag. Det kan omfatta val till
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VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
4 Processgrupp
Process
P 3.2 | Hantera Processen omfattar tolkning och prévning utifran Handlingar och drenden stannar kvar i
representations | riktlinjerna for representation, gavor och minnesgavor regionstyrelsen.
fragor samt undantag fran dessa, samt revidering av riktlinjen.
Exempel pG handlingar: korrespondens, tjdnsteutldtande,
beslut, kallelser och anteckningar frén kommitténs méten,
férfragningar frén andra myndigheter om att bidra/delta i
representationsaktiviteter, férfrdgningar om undantag
fran riktlinjerna fér representation samt svar pa dessa.
P 3.3 | Hantera Processen omfattar att tolka och tillampa Handlingar och drenden stannar kvar i
fortroendevald | arvodesbestammelser samt bereda och besluta om regionstyrelsen.
as arvoden arvodesarenden som avgors av regionfullméaktige.
Exempel pd handlingar: arvodesberednings handlingar och
protokoll, beslut, tjiinsteutlatanden,
arvodesbestdmmelser, blanketter, informationsblad,
begdran om arvoden och erséttningar, begédran om
férlorad arbetsinkomst, begéran om férlorad
semesterersdttning, begdran om kostnadsersdttning for
barntillsyn, férfragningar via mejl, férsékringsinformation,
utredningar och underlag infér beslut om t ex drsarvoden
eller forutsdttningar for om arvoden ska betalas
P 3.4 | Vara Processen omfattar att tolka och tillampa Handlingar och drenden stannar kvar i
pensionsmyndi | pensionsbestammelserna, samt ta fram och revidera regionstyrelsen.
ghet for Vastra | pensionsbestammelser.
Gotalandsregio | Exempel pd handlingar: informationsmaterial och cirkuldr
nens fran SKL och KPA, informationsblad till fértroendevalda,
fortroendevald | arvodesberedningens sammantrédeshandlingar och
a protokoll, tignsteutldtanden
P 3.5 | Hantera Processen omfattar att hantera fértroendevalds begéaran Handlingar och drenden stannar kvar i
fértroendevald | om pension inklusive pensionsutredning regionstyrelsen.
s Exempel pa handlingar: begdran om pension fran
pensionsbegdra | fortroendevald, berdkningsunderlag fran
n pensionsenheten, brev till och fran enskilda
fortroendevalda, tjansteutlatanden, informationsblad och
cirkuldr, arvodesberedningens sammantradeshandlingar
och protokoll
P 3.6 | Hantera Processen omfattar att hantera ekonomiskt stod till Handlingar och drenden stannar kvar i
partistod for partier som sitter i regionfullmaktige, fran att beslut fattas | regionstyrelsen.
Vastra om nivan pa partistod till att partierna rekvirerar pengar
Gotalandsregio | och far dessa utbetalade.
nen Exempel pa handlingar: reglemente fér partistéd,
tidnsteutldtanden, beslut, informationsblad och cirkuldr,
redovisning av partistéd, rekvisitioner, skrivelser,
granskningar, revisionsberdttelse angdende partistéd,
enkdter
P 3.7 | Tillhandahalla Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar utbildning i Vastra | Handlingar och drenden stannar kvar i
utbildningar for | Gotalandsregionens organisation, styrelsens uppdrag regionstyrelsen.
fortroendevald | utifran reglementet, praktiska rutiner om t.ex.
a arvodesblanketter samt juridiska fragor m.m.
Exempel pa handlingstyper: utbildningsmaterial, inbjudan,
presentationer, deltagarférteckning m.m.
P 3.8 | Hantera Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera Handlingar och drenden stannar kvar i
fortroendevald | fértroendevaldas skiften fran politiker till andra delar i regionstyrelsen.
s ans6kan om yrkeslivet via omstallningsstod.
omstallningsstd | Exempel pa handlingar: Inkomstuppgifter, Ansékan om
d omstdllningsinsatser, arvodesberedningens
sammantrddeshandlingar och protokoll med beslut om
omstidllningsstod, omstdllningsinsatser, dterbetalning
m.m.
Vo |4, UTOVA
UPPSIKTSPLIKT
OVER DEN
SAMLADE
VERKSAMHETE
N
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VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
4 Processgrupp
Process
) 41 | Sambainriskan | Upphord 2019-01-01.
alyseroechplan | Pr romfattarattsamla-insammanstilla-och-bedém
5 . £ . «
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P 42 | Stédja-echutve | Upphord 2019-01-
ekla-arbetet-me | 01.-Processen-omfattarattstédja-ochutveckla-arbetet-me
¢ 55 . Deti « ¢ ol
Agas
P 4.3 | Folja upp Processen omfattar att félja upp och hainsyn i de Handlingar och drenden stannar kvar i
privata utférare | verksamheter som bedrivs av privata utférare. regionstyrelsen.
som har avtal Exempel pd handlingar: program och riktlinjer,
med Vdstra korrespondens, tjdnsteutlGtanden, rapporter
Gotalandsregio
nen
P 4.4 | Ansvara for Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att stédja och Handlingar och drenden stannar kvar i
arbetet med utveckla arbetet med intern styrning och kontroll for alla regionstyrelsen.
intern styrning | myndigheter inom Vastra Gétalandsregionen. Det innebar
och kontroll fér | att ta fram riktlinjer och rutiner fér intern kontroll samt ge
hela Véstra rad och stod till andra verksamheter i deras interna
Gotalandsregio | kontroll. En del i arbetet ar att samla in, sammanstalla och
nen beddma riskanalyser och kontrollplaner fran samtliga
namnder och styrelser.
Exempel pd handlingar: korrespondens, tjéinsteutldtanden,
mall for riskanalyser, mall fér kontrollplaner, policyer,
riktlinjer, rutiner, revisionsrapporter, kallelser,
mdétesanteckningar, riskanalyser, skrivelser, rapporter,
drsberdttelser och revisionsberdttelser samt kallelser och
handlingar fran bolagsstdmmor,
VO |5, VARA
REGIONALT
SJALVSTYRELSE
ORGAN
P 5.1 | Beslutaom Processen omfattar arbetet med att bereda och faststalla | Handlingar och drenden stannar kvar i
strategi for overgripande maldokument, regionstyrelsen.
Vastra texregionalutvecklingsplan-och-andra—fér-helaVastra Go
Gotalands lans | talandstan:
utveckling Exempel pa handlingar: korrespondens, beslut,
tidnsteutldtanden, remissutskick- och remissvar,
mdldokument, strategidokument, genomférandeplaner,
dverenskommelser, uppféljningar, rapporter
P 5.2 Hantera Processen omfattar att delta i infrastrukturarbete, t.ex. i Handlingar och drenden stannar kvar i
infrastruktur ur | infrastrukturférhandlingar, samt fatta beslut om regionstyrelsen.
ett medverkan i nationella infrastrukturplaner,
regiongemensa | infrastrukturinvesteringar och faststalla 6vergripande
mt perspektiv styrdokument pa infrastrukturomradet.
Exempel pG handlingar: Korrespondens med
regeringskansliet och departementen samt europeiska
myndigheter, tjénsteutldtanden, rapporter, beslut,
styrdokument, remissutskick- och remissvar.
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VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering

PG mrade

4 Processgrupp
Process

P 5.3 | Beslutaom Processen omfattar att skapa paverkansagenda i externa Handlingar och drenden stannar kvar i
Vastra fragor, driva fragor samt félja upp och redovisa atgarder regionstyrelsen.
Gotalandsregio | for att starka Vastra Gotalandsregionens externa
nens externa relationer.
paverkansarbet | Exempel pg handlingar: tignsteutlatanden, beslut,

e rapporter, korrespondens, handlingar och kallelser till
externa samrddet, styrdokument, skrivelser,
standpunktspapper

P 5.4 | Besvara Processen omfattar att svara pa remisser fran statliga och | Handlingar och drenden stannar kvar i
remisser utifran | europeiska myndigheter utifran ett helhetsperspektiv for regionstyrelsen.
ett organisationen.
regionovergripa | Exempel pé handlingar: korrenspondens (t ex infér
nde perspektiv | planerat remissutskick), inkommande remiss,

yttranden, tjénsteutlGtanden, beslut
P 55 | Yiveekladenre | Upphord 2023-01-01.
giena#a—demekf p f. r dan-3rlica tarinoan av
Py romfattardendrligarapporteringen-av-genomt
atin o 4 ed-anle
:»,-:- h :h'II,J I, ) ﬁu»; ; ’: lorcamt Sterk Ij
—Fotjebrev-tilf gande-gymt samt-gterkopplin
2 50 P . R
ikt ;

P 5:6 | Samverka-med- | Upphord 2023-01-

deteivilasamh | 01.-Processen-omfattarattsamverka-med-civilsamhalletsa
P ; , o .
epmbfudnmgepheﬁdh, 7 HYSPTEH - GRSORTHHGESarRvERcan
evtal
57 | Stirka-arbetet | Upphord 2023-01-01. Filagd-2619-0%-
folkhi 01 p ¢ . . .

P 5.8 | Starka arbetet | Processen omfattar att utbilda och sprida kunskap om Handlingar och drenden stannar kvar i
med manskliga | méanskliga rattigheter samt samrada med det civila regionstyrelsen.
rattigheter sambhallet utifran bland annat diskrimineringsgrunderna.

Fillagd2619-61-
fusick tilasnali . ; i
Exempel pG handlingar:
dningsmaterial-tidnsteutiGtandenplaner—try ker—rap
3 | tillgéngh

P 5.9 | Samerdnafersk | Upphord 2023-01-01.Fillagd-2019-061-

alandsregionen | &
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VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
4 Processgrupp
Process
P 5.10 | Starka arbetet | Tillagd 2023-01-01. Processen omfattar att driva, utveckla | Handlingar och drenden stannar kvar i
med social och félja upp VGR:s interna arbete utifran Mal for social regionstyrelsen.
hallbarhet hallbarhet 2030. Utbilda och sprida kunskap samt dela ut
pris for social hallbarhet.
Regionstyrelsen ansvarar for att samordna och starka det
interna hallbarhetsarbetet i Vastra Gotalandsregionen (13
§ i reglementet). Samordna och utveckla VGR:s
barnréttsarbete.
Exempel pG handlingar: protokoll, korrespondens,
tidnsteutldtanden, beslut, avtal
P 5.11 | Ansvara for Tillagd 2024-06-25. Processen omfattar ansvar for det Handlingar och drenden stannar kvar i
Overgripande overgripande politiska samradet med lanets kommuner i regionstyrelsen.
politiskt fragor som &r av gemensam betydelse for att utveckla ett
samrad med sammanhallet hilso- och sjukvardssystem. Processen
kommuner startar med en politisk dialog och innehéller samrad och
inom halso- och | beredning av forslag och avslutas med gemensamt
sjukvard stdllningstagande.
Exempel pd handlingar: métesanteckningar,
korrespondens, beslutsunderlag
P 5.12 | Ansvara for Tillagd 2024-06-25. Processen startar med tecknande av Handlingar och drenden stannar kvar i
overgripande overgripande avtal eller 6verenskommelse som &r av regionstyrelsen.
avtal med principiell beskaffenhet eller storre vikt enligt
kommuner kommunallagen med kommunerna avseende halso- och
inom halso- och | sjukvard. Processen omfattar [6pande dialog, uppféljning
sjukvard och revision avseende avtalet. Processen avslutas nar
avtalet upphor.
Exempel pd handlingar: korrespondens, tjéinsteutlGtanden,
beslut, avtal
VO |6, |ANSVARAFOR
UPPFOLINING
OCH
UTVECKLING
AV VASTRA
GOTALANDSRE
GIONENS
VERKSAMHETE
R OCH BOLAG
P 6.1 | Faststalla Processen omfattar att bereda och faststalla dgardirektiv Handlingar och drenden stannar kvar i
bolagspolicy till bolagen samt bolagspolicy. regionstyrelsen.
och Exempel pé handlingar: dgardirektiv, bolagspolicy,
agardirektiv till | tjdnsteutldtanden, korrespondens, beslut, kallelser och
Vastra protokoll frén bolagsstémmor
Gotalandsregio
nens hel- och
deldgda bolag
P 6.2 | Utveckla Vastra | Processen omfattar att bereda och besluta om langsiktiga | Handlingar och drenden stannar kvar i
Gotalandsregio | utvecklingsplaner for egna utférarverksamheter. Det kan regionstyrelsen.
nens innebdra att bade ange inriktning for, utveckla eller
utférarverksam | avveckla verksamheter.
heter Exempel pa handlingar: tidnsteutldtanden, rapporter,
utvecklingsplaner, korrespondens, beslut,férfragningar
fran andra verksamheter inom regionen, motioner,
uppdrag, instruktioner fér férvaltningschef,
P 6.3 | Medla och Processen omfattar att hantera tvister mellan bestallare Handlingar och drenden stannar kvar i
avgora tvister och utférare genom att medla och om nédvandigt avgéra | regionstyrelsen.
mellan dessa tvister.
bestéllare och Exempel pG handlingar: tjdnsteutldtanden, beslut fran
utforare ndmnder och styrelser, korrespondens
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forfragningar
om ersattning
for vard

underlag till beslut om ersattning for vard.

Exempel pG handlingar: férfragningsunderlag fran
Férsdkringskassan, svar pd forfragan, pdminnelse om svar,
kopia pd kvitton, journalhandlingar,

VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
4 Processgrupp
Process
P 6.4 | Hantera Processen omfattar att bereda och besluta om Handlingar och drenden stannar kvar i
verksamhetern | utférarverksamheternas anvdandning av eget kapital. regionstyrelsen.
as begdran om | Handldgga inkomna dskanden om medel och foresla
anvandning av | regionstyrelsen att godkadnna eller avsla forfragningar
eget kapital utifrdn den ekonomiska planeringen samt kommunicera
samt aska det till utférarverksamheterna.
medel Exempel pd handlingar: beslut och tjdnsteutldtanden fran
andra verksamheter, korrespondens, ekonomiska
berdkningar
P 6.5 | Ansvara for Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att inhamta Handlingar och drenden stannar kvar i
organisationen | kunskap om hela organisationens utveckling samt att regionstyrelsen.
s utveckling ansvara for att driva utvecklingsfragor inom Vastra
Gotalandsregionens styrelser och bolag. Avser fragor av
generell karaktdr som regionovergripande administrativa
stodprocesser.
Exempel pG handlingar: uppdragshandlingar, beslut och
tidnsteutldtanden, korrespondens, ekonomiska
berdkningar, rapporter, métesanteckningar,
presentationsmaterial
vo |7, UTOVA
AGARSKAP
OVER HALSO-
OCH SJUKVARD
SOM BEDRIVS |
EGEN REGI
P 7.1 | Ansvara for Processen omfattar att planera och besluta om viss Handlingar och drenden stannar kvar i
regiongemensa | vardproduktion. regionstyrelsen.
m Exempel pé handlingar: tjdnsteutlGtande, korrespondens,
produktionsstyr | beslut, uppdragshandlingar, anteckningar fran sektorsrad
ning inom
halso- och
sjukvarden
P 7.2 | Beslutaom Processen omfattar att ta fram och besluta om Handlingar och drenden stannar kvar i
agardirektiv till | dgardirektiv till egna utférarverksamheter som befinner regionstyrelsen.
hélso- och sig pa en konkurrensutsatt marknad.
sjukvardens Exempel pé handlingar: dgardirektiv, korrespondens,
utférarverksam | tjdnsteutldtanden, beslut,uppdragshandlingar
heter
P 7.3 | Samordna och | Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar fragor om Handlingar och drenden stannar kvar i
utveckla hélso- | samordning och utveckling av den halso- och sjukvard som | regionstyrelsen.
och sjukvard bedrivs i egen regi.
som bedrivs i Exempel pa handlingar: tjdnsteutlGtande, korrespondens,
egen regi beslut, riktlinjer
VO |8, VARA
VARDGIVARE
P 8.1 Besluta om Processen omfattar att besluta om inriktning fér, samt Handlingar och drenden stannar kvar i
inriktning for folja upp varden som ges i egen regi. regionstyrelsen.
varden som ges | Exempel pd handlingar: patientsikerhetsberdttelse,
i egen regi tjiéinsteutlGtanden, beslut, planer, 6verenskommelser,
inkomna generella synpunkter pd vdarden
P 8.2 | Hantera Processen omfattar att ta emot underrattelse om Handlingar och drenden stannar kvar i
anmalningar anmadlan, begaran om handlingar, utlatanden och beslut regionstyrelsen.
och fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO) samt
tillsynsdrenden | meddelanden fran hélso- och sjukvardens ansvarsnamnd
i varden (HSAN) och landstingens 6msesidiga forsakringsbolag
(LOF).
Exempel pG handlingar: Utredningar, korrespondens,
beslut, hdndelseanalyser
P 8.3 | Hantera Processen omfattar att forse Forsakringskassan med Handlingar och drenden stannar kvar i

regionstyrelsen.
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VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
4 Processgrupp
Process
) 84 | Hantera-ansékn | Upphord 2024-06-25.-Fillagd2019-01-
ngarochtillsta | 01 Py omfattarvardgivarens—hanteringav-anmala
P 8.5 | Foretrada Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar vardgivarens Handlingar och drenden stannar kvar i
Vastra overgripande ansvar att planera, leda, utveckla och regionstyrelsen.
Gotalandsregio | kontrollera verksamheten.
nen som Exempel pG handlingar: uppdragshandlingar, beslut och
vardgivare tjdnsteutldtanden, korrespondens, ekonomiska
berdkningar, rapporter, métesanteckningar,
presentationsmaterial
P 8.6 | Hantera fragor | Tillagd 2024-06-25. Processen omfattar att hantera Handlingar och drenden stannar kvar i
om stralning arenden till och fran statliga myndigheter, framfér allt regionstyrelsen.
och stralsdkerhetsmyndigheten, samt att samordna, f6lja upp
stralsakerhet och utveckla stralsdkerhetsarbete i Véstra
Gotalandsregionen.
Exempel pd handlingar: ansékningshandlingar,
tillstandsdrenden, remissvar, korrespondens, utredning
och uppféljning rérande drenden till statlig myndighet,
ovrig korrespondens, tjdnsteutldtanden, riktlinjer, rutiner,
uppfdljningsrapporter, métesanteckningar
VO |9, |ANSVARAFOR
REGIONOVERG
RIPANDE
EKONOMI
P 9.1 | Utforma och Processen omfattar att uppratta detaljbudget for Vastra Handlingar och drenden stannar kvar i
folja upp Gotalandsregionen samt redovisa och folja upp regionstyrelsen.
regiondvergripa | koncerndvergripande resultat.
nde ekonomi Exempel pd handlingar: detaljbudget, korrespondens,
tjéinsteutlGtanden, riktlinjer, beslut, ekonomiska
uppféljningsrapporter, deldrsrapporter, mdnadsrapporter,
snabbfakta, drsredovisningar, budgetunderlag, prognoser,
uppdragshandlingar,
P 9.2 | Bereda och Processen omfattar att ta fram investeringsplaner och Handlingar och drenden stannar kvar i
besluta om investeringsbeslut. Har ingdr att besluta om regionstyrelsen.
regionovergripa | fastighetsinvesteringar, avyttringar och extern férhyrning
nde av administrativa lokaler.
investeringar Exempel pa handlingar: férfragningar frén andra
myndigheter, investeringsplaner, tidnsteutldtanden,
korrespondens, beslut, riktlinjer fér forhyrning av lokaler
P 9.3 | Ansvara for Processen omfattar ansékan och beslut om tilldelning av Handlingar och drenden stannar kvar i
koncernbanken | fullmakt samt uppféljning och redovisning av regionstyrelsen.
finansforvaltning.
Exempel pG handlingar: ansékningar, fullmakter, beslut,
depdavtal, beslut angdende uttag ur likviditetsportféljen,
undertecknadbekrdftelse, borgensdtagande, avtal,
investeringsavtal, medgivande till partsbyte, skuldebrev,
intyg, finansrapport
P 9.4 | Beslutaom Processen omfattar att ta fram riktlinjer for Vastra Handlingar och drenden stannar kvar i
riktlinjer for Gotalandsregionens finansforvaltning. regionstyrelsen.
hantering av Exempel pa handlingar: tidnsteutldtande, korrespondens,
koncernens beslut, riktlinjer
ekonomiska
tillgangar
P 9.5 | Hantera Processen omfattar begaran om bildande, férvaltning av Handlingar och drenden stannar kvar i
inrattande, medel samt begdran om att avveckla stiftelser som ar regionstyrelsen.
forvaltning och | anknutna till Vastra Gotalandsregionen.
avveckling av Exempel pé handlingar: tjénsteutlGtande, korrespondens,
stiftelser beslut, skrivelser fran stiftare
P 9.6 | Hantera Processen omfattar hanteringen av fragor rérande Handlingar och drenden stannar kvar i
koncernévergri | deklarationer och jamkning av moms. regionstyrelsen.
pande Exempel pé handlingar: Underlag till momsredovisning,
skatteredovisni | Ansékan om redovisning av moms, Momsrapport,
ng Periodisk sammanstdllning
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VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering

PG mrade

4 Processgrupp
Process

P 9.7 | Hantera Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att Handlingar och drenden stannar kvar i
koncerndvergri | skydda Vastra Gotalandsregionens myndigheter. regionstyrelsen.
pande Exempel pG handlingar: Férsdkringsbrev,
forsakringar Férsdkringshandbdcker, Handlingar rérande

ansvarsfrdgor, ansvarsskador och egendomsskador, Avtal,
Férfragningsunderlag, Personalférsikringshandlingar,
Skadedrenden

p os - - 190

frar £ i : frar 5
. ) ¢ . : i . !

PG |99 | Beslutaemowr | Upphord 2019-01-01.
ga-avgifter

P 9.9 | Besluta-em-avgi | Upphord 2019-01-

1 fterforkopior | 01. P+ romfattarattbesluta-om-avgifter férkepior
korrespendens, synpunkter

P 9.9. | Besluta-empati | Upphord 2019-01-

2 entavgifter 01.-Processen-omfattarattbesluta-om-patientavgifter:
~korrespendens,synpunkter

P 9.9. | Besluta-em-inri | Upphord 2019-01-

3 (e £ 01. ¢ inrikERine £ .
. . etrafikan
~korrespendens,synpunkter
P 9.10 | Besluta om Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att besluta om Handlingar och drenden stannar kvar i
avgifter olika avgifter t.ex. for kopior och allmanna handlingar, regionstyrelsen.
patientavgifter, kollektivtrafiksavgifter och
personalparkeringar.
Exempel pa handlingar: tjénsteutlgtande, beslut,
underlag, korrespondens, synpunkter

Vo |10, [ ANSVARA FOR
REGIONOVERG
RIPANDE
PERSONALSTR
ATEGISKA
FRAGOR

P 10.1 | Hantera Processen omfattar att ta fram, besluta och folja upp Handlingar och drenden stannar kvar i
regiondvergripa | gemensamma anstallningsvillkor och styrande dokument regionstyrelsen.
nde avseende arbetsmiljo.
arbetsgivarfrag | Exempel pd handlingar: tjidnsteutldtanden, korrespondens,
or riktlinjer och policyer, beslut, protokollsanteckningar,

P 10.2 | Ansvara for Processen omfattar att systematiskt sakerstalla Vastra Handlingar och drenden stannar kvar i
strategisk Gotalandsregionens behov av kompetens genom regionstyrelsen.
regiongemensa | kartlaggning for att fa en samlad bild av verksamhetens
m tillgdng och efterfragan for respektive yrkeskategori, samt
kompetensfors | aktiviteter som planeras.
o6rjning inkl. Exempel pG handlingar: tidnsteutldtanden, korrespondens,
chefsforsorjnin | riktlinjer och policyer, beslut, protokollsanteckningar
g

P 10.3 | Ansvara for Processen omfattar att ta fram gemensamma riktlinjer och | Handlingar och drenden stannar kvar i
regiongemensa | policyer avseende utbildning och kompetenshéjande regionstyrelsen.

m insatser.
kompetensutve | Exempel pd handlingar: tjénsteutlGtanden, korrespondens,
ckling riktlinjer och policyer, beslut, protokollsanteckningar

VO |11, | ANSVARAFOR
REGIONOVERG
RIPANDE
JURIDISKA
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VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
4 Processgrupp
Process
P 11.1 | Foretrada Processen omfattar att féretrada VGR infér domstol och Handlingar och drenden stannar kvar i
Vastra andra myndigheter. regionstyrelsen.
Gotalandsregio | Exempel pé handlingar: yttranden, domar, inlagor, listor
nen infor och sammanstdliningar, tjénsteutlGtanden,
domstol och protokollsutdrag,
andra
myndigheter
P 11.2 | Ge stdd och Processen omfattar att ge juridiskt stod till andra Handlingar och drenden stannar kvar i
radgivning i verksamheter inom Vdstra Gotalandsregionen och vid regionstyrelsen.
juridiska fragor | behov ta fram informationsmaterial om juridiska fragor.
till hela Exempel pG handlingar: juridiska utredningar, utbildnings-
koncernen och informationsmaterial, tidnsteutlatanden,
korrespondens.
VO |12, | ANSVARAFOR
IS/IT-
VERKSAMHET |
VASTRA
GOTALANDSRE
GIONEN
) 121 | féraregiondy | Upphord 2019-01-
ergripadedSAT- | 01.-Pr omfattaratt-beredabesluta,genomfdra-o
system-verksarmbeten:
£ . . g e . ]
kumentation
P 122 | Yiveeklaregion | Upphord 2019-01-
vergripandetS | 01.-P romfattaratt-beredabesluta,genomfdra-o
£ . . —pro; irektiv. Proj '
i .. forfragni
) 123 | Forvaltaregion | Upphord 2019-01-
vergripandetS | 01.-P romfattarférvaltning-driftech-supportavre
x . ] £ 55 .
P ing) o ;
£ .
P 12.4 | Forvalta IS/IT- Processen omfattar att besluta om styrande dokument fér | Handlingar och drenden stannar kvar i
styrmodell IS/IT, sakerstélla att styrande dokument inom IS/IT &r regionstyrelsen.
giltiga och korrekta, informera och utbilda om IS/IT-
styrmodellen samt félja upp styrmodellen.
Exempel pé handlingar: IS/IT-budget, IS/IT-planer, drshjul,
mdétesanteckningar,
eSS T . ing,-t7é o ,
rapperter-objektplanerkorrespendensinformations—och
P 12.5 | Utveckla, infora | Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att bereda, Handlingar och drenden stannar kvar i
och foérvalta besluta, genomfora, drifta och folja upp utveckling, regionstyrelsen.
IS/IT for Vastra | inférande och forvaltning av informationssystem och
Gotalandsregio | informationsteknologi, IS/IT.
nen Exempel pa handlingar: Aktivitetslista,
Anvdndarhandledning, Beslut, Inférandeplan,
Kravspecifikation, Leveransgodkdnnande,
Moétesanteckningar, Uppdragshandlingar, Projektdirektiv,
Projektplan, Serviceavtal, Slutrapport,
Systemdokumentation, Tjdnsteavtal, Atgérdsrapport
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VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering

PG mrade

4 Processgrupp
Process

P 12.6 | Avveckla IS/IT Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att forbereda, Handlingar och drenden stannar kvar i
for Vastra besluta och genomfdra avstéllning av information till regionstyrelsen.
Gotalandsregio | mellanarkiv och slutarkiv samt avveckla
nen regiongemensamma system. Processen omfattar dven att

hantera konsekvenser av avvecklingen sasom inaktuell
dokumentation och uppgifter om debitering.

Exempel pd handlingar: Beslut om avveckling,
avvecklingsplan, métesanteckningar, uppdragshandling,
projektdirektiv, projektplan, slutrapport,
systemdokumentation

VO |13, | ANSVARAFOR
INKOPSVERKSA
MHET |
VASTRA
GOTALANDSRE
GIONEN

P 13.1 | képainbestall | Upphérd 2019-01-

R

P 13.3 | Forvalta och Processen omfattar de affarsmassiga fragorna efter att Handlingar och drenden stannar kvar i
folja upp avtal slutits som foljd av direktupphandling och regionstyrelsen.
ingadngna avtal i | upphandling i konkurrens.

Vastra Exempel pa handlingar: tilldggsavtal, villkorsédndringar,
Gotalandsregio | information om parters dndrade kontakt- eller
nen adressuppgifter, uppségningar.

P 13.4 | Besluta om Processen omfattar att ta fram stéd och riktlinjer for hur Handlingar och drenden stannar kvar i
stéd och inkép och upphandlingar ska genomféras i Vastra regionstyrelsen.
riktlinjer for Gotalandsregionen.
inkdép och Exempel pé handlingar: upphandlingsplan, inképspolicy,
upphandlingar i | mallar, riktlinjer, lathundar, métesanteckningar,

Véstra korrespondens, tjdnsteutldtande, beslut
Gotalandsregio
nen

P 13.5 | Hantera ink6p | Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar arbetet med att Handlingar och drenden stannar kvar i
och képa in en vara eller tjanst och direktupphandla samt regionstyrelsen.
upphandlingar | upphandling genom avrop mot ramavtal, genom férnyad
for Vastra konkurrensutsattning eller i konkurrens, samt att hantera
Gotalandsregio | dverprévning av upphandling. Arbetet utfors i enlighet
nen med lagen om offentlig upphandling, LOU.

Exempel pa handlingar: Underlag, Svar pa forfragningar,
Utvdrdering av inkomna anbud/offerter, Tilldelningsbeslut,
Bestdillningar, Order-, Uppdrags-, och
Bestdllningsbekrdftelser, Férfragningsunderlag,
Annonsunderlag, Fragor/svar samt réttelser och
fértydliganden under anbudstiden, Offerter och anbud
med bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av leverantér,
Oppningsprotokoll, Utvérderingsunderlag,
Tilldelningsbeslut.

VO |14, | SAMORDNA
REGIONOVERG
RIPANDE
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VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
4 Processgrupp
Process
SAKERHETSAR
BETE
P 141 | Faststallapeliey | Upphord 2019-01-
férdetregiond | 01+ romfattarattfaststilla-ochreviderapoliey 6
R
P 14.3 | Rapportera till | Processen omfattar att arligen rapportera till statliga Handlingar och drenden stannar kvar i
statliga Myndigheten for sakerhet och beredskap (MSB) om vilka regionstyrelsen
myndigheter atgarder som har vidtagits fér att minska risker och
om det sarbarheter och forbattra krishanteringsférméagan inom
regionala regionen.
sdkerhetslaget | Exempel pé handlingar: rapport, korrespondens, beslut,
tjéinsteutlgtande
P 14.4 | Ansvara for det | Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att ta fram och Handlingar och drenden stannar kvar i
regionovergripa | besluta om styrande dokument for sakerhetsarbetet i regionstyrelsen
nde Vastra Gotalandsregionen samt att folja upp
sdkerhetsarbet | verksamheternas sdkerhetsarbete.
et Exempel pé handlingar: remissutskick, remissvar,
sammanstdllningar, tidnsteutldtande, policy, beslut,
sdkerhetsredovisning och risk- och sdrbarhetsanalys
VO 15, SAKERSTALLA
VASTRA
GOTALANDSRE
GIONENS
KRISBEREDSKA
P
P 15.1 | Ansvara for Processen omfattar att analysera, planera, samordna, Handlingar och drenden stannar kvar i
forberedelser genomfdra och folja upp atgarder infér och vid regionstyrelsen
for och extraordindra handelser och i héjd beredskap.
verksamhet Exempel pa handlingar: katastrofmedicinsk
under beredskapsplan, risk- och sarbarhetsanalys, protokoll,
extraordindra beslut, tidnsteutldtande, beslutsprotokoll, korrespondens,
handelser och kriskommunikationsplan, regional krishanteringspla, avtal,
hojd beredskap | rekvirering av medel frén anslag 2:4 Krisberedskap,
slutrapport
P 15.2 | Utbilda och Processen omfattar att planera, genomféra och félja upp Handlingar och drenden stannar kvar i
sprida kunskap | utbildningar i katastrofmedicin och krisberedskap. regionstyrelsen
om Exempel pa handlingar: inbjudningar, program,
extraordinéra dverenskommelser, utvdrderingar, sammanstdllningar,
handelser och utbildningsmaterial
krisberedskap
VO |16, |INFORMERA
OCH
KOMMUNICER
A
P 16.1 | Ansvara for Processen omfattar att marknadsfora Vastra Handlingar och drenden stannar kvar i
regionovergripa | Gotalandsregionen och kommunicera externt nar det inte | regionstyrelsen
nde ror nagon av karnverksamheterna utan regionen som
kommunikation | helhet samt delta pa event, massor och evenemang som
foretradare for regionen.
Exempel pG handlingar: hemsidor, inlégg pd sociala
medier, chatt, pressklipp, pressmeddelanden,
korrespondens, frégor om medverkan i press och media,
broschyrer, Trycksaker, bilder, Inbjudningar, beslut,
tidnsteutldtande
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4 Processgrupp
Process

P 16.2 | Ansvara for Processen omfattar att bereda och besluta om grafisk Handlingar och drenden stannar kvar i
regiondvergripa | profil och varumarke for Vastra Gétalandsregionen. regionstyrelsen
nde varumarke | Exempel pG handlingar: tidnsteutlatanden, riktlinjer,
och grafisk grafisk profil, anvisningar fér anvdndning av grafisk profil,
profil varumdrkesbeskrivning, korrespondens, beslut

VO |17, | HANTERA
SAMORDNING
SFORBUNDSFR
AGor

P 17.1 | Hantera Processen omfattar att godkdnna bildande av Handlingar och drenden stannar kvar i
samordningsfér | samordningsférbund, godkdnna revideringar av regionstyrelsen
bundsfragor férbundsordningar, godkanna arsredovisningar och bevilja

ansvarsfrihet, utse ledamoter och revisorer fran Vastra
Gotalandsregionen.

Exempel pG handlingar: tidnsteutlatanden, beslut,
drsredovisningar, férfragningar om att bilda eller féréindra
samordningsférbund, revisionsrapporter, beslut (fran HSN,
berérda kommuner, forsékringskassan, arbetsférmedligen
m fl.), korrespondens

VO |18, | BEDRIVA
REGISTERARBE
TE

) 181 | Yiveekla-och$6 | Upphord 2019-01-

P 18.2 | Utfora Processen omfattar att tillhandahalla IT-stod, statistikstod | Handlingar och drenden stannar kvar i
regionala och och kompetensstéd vid utveckling och/eller vidareutveckla | regionstyrelsen
nationella samt dven i 6vrigt utféra regionala och nationella
uppdrag utdver | uppdrag/projekt. Processen omfattar
registerarbete | dventex—attgenomidra-utbildningsuppdragsamtframstd

s e P i
krav—Pr remfattarattingd-rotioneltsystemforku
Exempel pa handlingar:
Avtal, verenskommelser, projektplan, métesanteckningar.

P 18.3 | Stodja och Processen omfattar att stodja och i viss man bedriva Handlingar och drenden stannar kvar i
bedriva forskningsprojekt regionstyrelsen
registerforsknin | med-hjdlp-av-baserade-pakvalitetsregisterdata,t-ex—natio
e . - . « .

istar_p ¢ o .
) « Seing ¢ .

ekt " s ¢ . . x
) ¢ . P ¢ .

i if . ine validering. -
ech-analys:
Exempel pG handlingar:
Handlingar i samband med ansékningar om datauttag,
oéverenskommelser, avtal tex personuppgiftsbitrédesavtal.
Andra ansé6kningar (t ex forskningskontrakt,
etikprévningsansékan, anslag), etikprévning, handlingar i
samband med anordnandet av konferenser,
mdétesanteckningar, korrespondens, publikationer.

P 18.4 | Brivakvalitetss | Upphord 2019-01-
egister
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och foérvalta
register

IT-stdd, statistikstod och
. X i : ;
p x . .

Exempel pG handlingar:

Avtal, datasdkerhetsdokumentation, ansékan om
datauttag, 6verenskommelse, projektplan,
mdétesanteckningar, rapport, uppdragshandling.
Registerutdrag/-uttréde fér patienter, avtal,
jévsdeklarationer, ansékningar om behérigheter,
anvdndarsupport med patientuppagifter, handlingar i
samband med monitorering/validering,
mdtesanteckningar, protokoll

VO |Nr Verksamhetso | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG mrade
P Processgrupp
Process
P 18.5 | Utveckla, driva | Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att tillhandahalla Handlingar och drenden stannar kvar i

regionstyrelsen

Ej inventerade handlingar, Kunskapsstdd psykisk hélsa

Vo
PG
[

Nr

Verksamhetsomrad

Processbeskrivning med exempel pa

Principer for hantering

e Processgrupp
Process

handlingar

\'[e]

STYRA, PLANERA
OCH FOLJA UPP

11

Utfora politiskt
ledningsarbete

Har ligger det politiska arbetet. Har kan
arenden fran hela klassificeringsstrukturen
hamna, processen avser
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos
namnden/styrelsen. Omfattar dven
overgripande styrdokument och uppdrag for
namnder och bolag.

Exempel pé handlingar: kallelse till
sammantrdde i styrelse/némnd,
delegeringsordning, protokoll, bilaga till
styrelse-/ndmndprotokoll, reglemente,
forteckning éver fértroendevalda,
anslag/bevis om justering,
uppgiftsbeskrivning, dgardirektiv

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

1.2

Planera, forvalta och
folja upp
verksamheten

Processen foljer arscykeln fran
budget/verksamhetsplan till uppféljning och
redovisning av resultatet. Processen omfattar
dven kompetensforsérjnings- och
kompetensutvecklingsplaner.

Exempel pd handlingar: budgetskrivelse,
detaljbudget, drsredovisning, deldrsrapport,
drsbokslut, kompetensférsérjningsplan,
kompetensutvecklingsplan, mdl- och
inriktningsdokument, verksamhetsplan,
investeringsplan.

Mejlkonversationer i drenden rérande planering, férvaltning
och uppféljning éverlamnas och inférlivas i styrelsen for
Regionhalsan.
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13

Utfora internt
ledningsarbete

Processen omfattar det styrande arbetet inom
myndigheten exempelvis
forvaltningsoévergripande grupper samt
verksamhetsméten pd avdelnings- eller
enhetsniva. Den omfattar dven att organisera
och fordela arbetet och ansvaret samt att
uppratta och hantera internt styrande
dokument, bland annat inom ramen foér
myndighetens ledningssystem och det
systematiska kvalitetsarbetet till exempel
brandskydds- och sakerhetsarbetet.

Exempel pa handlingar: handbok, IT-
incidentrapport, organisationsstruktur, plan,
riktlinje, strategi, rutin, klassificeringsstruktur,
informationshanteringsplan, dokumentation
av det systematiska brandskyddsarbetet,
mdtesanteckning fran ledningsgrupp, beslut
om arkivorganisation

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

1.4

Utveckla
verksamheten

Processen omfattar de projekt/utredningar
som leder till att utveckla verksamheten, till
exempel nya verksamhetssystem eller
organisationsforandringar. Den omfattar dven
hanteringen av medarbetarforslag.

Exempel pé handlingar: intern utredning,
forbdttringsforslag frén medarbetare,
projekthandlingar avseende
myndighetsgemensamma projekt (till exempel
rérande systemutveckling och
processkartldggning).

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

15

Hantera revision och
granskning

Processen omfattar arlig granskning av
verksamheten. Detta innefattar externa
kontroller sdsom tillsyn och revision.
Processen omfattar dven olika interna
kontroller exempelvis inom brandskydd.
Exempel pa handlingar: revisionsrapport,
internkontrollplan, checklista (systematiskt
brandskyddsarbete, SBA), tillsynsprotokoll,
inspektionsprotokoll (fran till exempel
Arbetsmiljéverket, IVO, Regionarkivet)

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

1.6

Samverka och
foérhandla som
arbetsgivare

Processen omfattar myndighetens
forhandlingsarbete och samverkan med de
fackliga organisationerna (till exempel FSG
och MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar
(APT).

Exempel pé handlingar: protokoll och
métesanteckning frdn de olika
samverkansgrupperna till exempel FSG och
APT med eventuella bilagor, kallelse med
dagordning, férhandlingsprotokoll, lokala
samverkansavtal

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

1.7

Bedriva systematiskt
arbetsmiljéarbete

Processen omfattar arbetsmiljéarbetet pa
myndigheten. | detta ingar det 6vergripande
psykosociala och fysiska arbetsmiljéarbetet.
Den omfattar dven medarbetar- och
ledarenkater.

Exempel pé handlingar:
arbetsmiljérondsprotokoll, handlingsplan, risk-
och konsekvensanalys, instruktion fér
allvarliga risker, arlig sammanstillning,
medarbetar- och ledarenkdt

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

1.8

Besvara remisser
och enkater

Processen omfattar remisshantering och
enkater fran andra organisationer,
myndigheter, forvaltningar, bolag etcetera
inom saval som utom regionen.

Exempel pd handlingar: enkdt, enkdtsvar,
remiss, remissvar

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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1.9

Hantera externa
synpunkter och
klagomal

Processen omfattar myndighetens
handlaggning av synpunkter och klagomal av
overgripande karaktar. Processen ar en del av
verksamhetens systematiska kvalitetsarbete.
Exempel pa handlingar: synpunkt, klagomdl,
awvikelserapport, hdndelsanalys

Pagdende avvikelser 6verlamnas och inforlivas i styrelsen
for Regionhalsan, resterande behalls inom regionstyrelsen.

Samverka med
andra organisationer

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

Exempel pa handlingar: projekthandlingar
fran samverkansprojekt, métesanteckning
fran méten med andra organisationer (till
exempel nationella ndtverk), kallelse till
drsstimma

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

GE
VERKSAMHETSSTOD

PG

Administrera
anstallning och
I6ner

Rekrytera

Processen omfattar arbetet med att hantera
rekryteringar, fran kravstallning och
annonsering till tillsattning av tjanst samt att
hantera spontanansokningar.

Exempel pa handlingar: kravspecifikation fér
tjénst, annons, ansékan, sékandeférteckning;
dokumentation av referenstagning,
anstdllningsintervju och test; beslut om
tillséittning

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera anstallning

Processen omfattar handlaggning av fragor
knutna till pdgdende anstallning fram till
upphdérande av anstallning. Har ingar dven att
hantera omstéllning, disciplinatgérder och
entlediganden, att genomféra I6negrundande
samtal, uppratta betyg och intyg, hantera
egen uppsagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphdrande av

tidsbegransad anstallning samt att hantera
tjanstepension, avtalspension och dodsfall.
Exempel pd handlingar: tidnstgéringsbetyg,
tjidnstgdringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter
rérande uppsdgning, fullmakt avseende
sekretessbelagd information om personal,
dokumentation fran utvecklingssamtal och
I6nesamtal, dokumenterad 6verenskommelse,
dokumentation av disciplindrende,
gratifikation, Individuell utvecklingsplan,
sekretessférbindelse/tystnadspliktsavtal,
underrdittelse till lokal facklig organisation om
tilltdnkt Gtgdrd, underlag till LAS- och MBL-
protokoll, underlag till HR 16n, anmdélan om
avgdng, anstdllningsavtal

Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare
med verksamhetsovergang 6verlamnas och inforlivas i
styrelsen fér Regionhélsan. Ovriga handlingar och drenden
stannar kvar i regionstyrelsen.

Berdkna och betala
ut l6ner, arvoden
och pension

Processen omfattar att hantera och registrera
lI6neunderlag fran anstallda och
fortroendevalda. Processen omfattar dven att
hantera andringar i 16n som tillagg och
rattelser.

Exempel pa handlingar: reserdkning, underlag
for I6neberdkning, ersdttning fér egna utlégg
via I6n, tidnstgéringsrapport, I6netilldgg,
rdttelse och I6neuppgift

Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare
med verksamhetscévergang 6verlamnas och inforlivas i
styrelsen fér Regionhalsan. Ovriga handlingar och drenden
stannar kvar i regionstyrelsen.

2.2

Hantera bemanning

Processen omfattar bemanningsfragor sasom
schemaldggning, semesterplanering ,
tjanstledighet och foréldraledighet.

Exempel pd handlingar: ledighetsansékan,
schema, beslut angdende beviljad
ledighetsansékan

Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare
med verksamhets6vergang 6verlamnas och inférlivas i
styrelsen for Regionhalsan. Ovriga handlingar och drenden
stannar kvar i regionstyrelsen.
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PG

23

Hantera
personalsociala
fragor

Kompetensutveckla

Processen omfattar myndighetsévergripande
kompetensutvecklingsplanering, fran att
planera introduktion for nyanstallda till
generella kompetensutvecklingsatgarder
sasom att anordna eller delta i
personalutbildningar.

Exempel pa handlingar: anmdlan,
deltagarlista, kursintyg,
utbildningsbeskrivning, kursinbjudan,
utbildningsmaterial

Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare
med verksamhetsévergang 6verlamnas och inférlivas i
styrelsen fér Regionhilsan. Ovriga handlingar och drenden
stannar kvar i regionstyrelsen.

Tillhandahalla
friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla
personalen friskvard och administrera
friskvardsersattning.

Exempel pé handlingar: kvitto pd egna utlédgg
for friskvard, ansékan om friskvdrdsbidrag

Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare
med verksamhetsovergang 6verlamnas och inforlivas i
styrelsen fér Regionhalsan. Ovriga handlingar och drenden
stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera tillbud,
arbetsskada,
otillaten paverkan
och krankande
sarbehandling

Processen omfattar anmalan, utredning och
atgard av tillbud, arbetsskador, otillaten
paverkan och krankande sdrbehandling.
Exempel pd handlingar: dokumentation om
arbetsskada, avvikelse- och tillbudsrapport,
utredning om krdnkande sdrbehandling

Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare
med verksamhetstévergang 6verlamnas och inforlivas i
styrelsen fér Regionhélsan. Ovriga handlingar och drenden
stannar kvar i regionstyrelsen.

Rehabilitera

Processen omfattar handlaggning av
rehabiliteringsarenden fran férstadagsintyg,
utredning och arbetsgivarens
anpassningsatgarder och
arbetsformagebedémningar till avslutande
rehabiliteringsatgarder.

Exempel pd handlingar: férstadagsintyg,
anteckningar fran avslutande
rehabiliteringsméte, utlatande fran likare
eller foretagshdlsovdrd,
rehabiliteringsutredning/-plan, bedémning av
arbetsférmdga,

Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare
med verksamhetstévergang 6verlamnas och inforlivas i
styrelsen fér Regionhalsan. Ovriga handlingar och drenden
stannar kvar i regionstyrelsen.

PG

24

Administrera
ekonomi

Utforma och félja
upp ekonomi

Processen omfattar att uppratta budget och
verksamhetsplan, redovisa och félja upp
resultat samt genomféra internkontroll
Exempel pa handlingar:
avgiftshandbok/prislista, mdnadsrapport,
specifikation till balansposter, serviceavtal
(rutinmdssiga), ekonomisk
uppféljiningsrapport, budgetunderlag, prognos

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera intakter
fran kund

Processen omfattar att hantera intakter fran
kund, fran att fakturor tas fram och skickas ut
till kundinbetalningar. Processen omfattar
dven att hantera diverse underlag och
fakturahantering, sdsom avskrivningar,
avbetalningsplaner och kundregister
Exempel pé handlingar: kvitto, kundfaktura,
debiteringsunderlag, betalningspdminnelse,
makulerad kvittofaktura, avskriven fordran
mot betalningsansvar, utbetalningsorder,
kundregister, avbetalningsplan,
fakturaunderlag, lista 6ver inbetalningar

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera kostnader
fran leverantor

Processen omfattar att hantera och betala
leverantorsfakturor samt hantera
utbetalningar

Exempel pd handlingar: leverantérsfaktura,
féljesedel, rekvisition, kontoutdrag,
utbetalningsorder, kvitto, lista éver
utbetalningar, inkassobrev

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Processen omfattar att [6pande stimma av
och redovisa ekonomin. Detta innebar bland
annat att godkdnna investeringar, inkdp av
investeringar, avskrivningar, avyttring av
inventarier och anldggningar samt finansiering
av verksamheten. Det innebér ocksa att
hantera likvidkonton samt forsaljningskassor.
Utover detta ingar dven att sammanstalla
rakenskaperna och att skota kodplanen.
Exempel pd handlingar: bokféringsorder med
underlag, kontoavstdmning, kontoplan med
kodférteckning, kodplan, anldggningsregister,
avtal rérande tjédnst, kassarapport, underlag
till drsredovisning med resultatrdkning och
balansrdkning, underlag till deldrsbokslut,
forteckning éver anldggningstyper
(avskrivningstyp), underlag for periodisk
avskrivning, kassaflédesanalys

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera
skatteredovisning

Processen omfattar hanteringen av fragor
rérande deklarationer och jamkning av moms.
Exempel pd handlingar: underlag till
momredovisning, kassarapport, underlag till
deklaration och kontrollavgift, ans6kan om
redovisning av moms, momsrapport, periodisk
sammanstdllning

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera forsakringar

Processen omfattar tecknandet av
forsakringar i syfte att skydda myndigheten
Exempel pd handlingar: férsékringsbrev,
forsdkringshandbok; handlingar rérande
ansvarsfragor, ansvarsskador och
egendomsskador; férfrdgningsunderlag,
personalférsdkringshandlingar, skadedrende,
forsédkringsavtal

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera stiftelser,
fonder och gavor

Processen omfattar att forvalta kapital och
administrera stiftelser, fonder och gavobrev,
som mottagande av gavor/donationer som
ligger till grund for inrattande av stiftelse,
utredning och beslut att skapa/inratta och
avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och
fonder, utlysning av medel (ansékning av
stipendier)

Exempel pa handlingar: bedémningskriterier
for urval, ans6kan om medel, beslut om
utdelning, gdvobrev, beslut om gdva,
stiftelsedrsredovisning

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera bidrag

Processen omfattar att hantera tillfalliga
medel fran att de inkommer fran extern part
eller fran den egna myndigheten efter att den
fattat beslut om att tilldela medel, darefter att
utlysa och administrera ansokningar om
medel. Processens avslutas med uppféljning
av hur utbetalda medel har hanterats.
Exempel pd handlingar: ansékan om medel,
utlysning, beslut, uppféljiningsrapport

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

PG

2.5

Kopa in och
upphandla

-avtalo{direktuppha
nea}

Upphord 2021-01-01. Processen omfattar
arbetet med att képa in en vara/tjanst och
direktupphandla enligt LOU samt upphandling
genom avrop mot ramavtal eller genom
fornyad konkurrensutsattning.

Exempel pd handlingar: Underlag pé vad som
ska direktupphandlas, Offerter/anbud, Svar pé
forfragningar, Utvdrdering av inkomna
anbud/offerter, Tilldelningsbeslut,
Bestdllningar, Order-, Uppdrags-, och
Bestdllningsbekrdftelser m.m.
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och arkiv

gallringsutredning och mottagande av
bevarande- och gallringsbeslut. Processen
omfattar dven samrad med arkivmyndighet.
Exempel pé handlingar: arkivbeskrivning,
arkivférteckning, IT-férteckning,
arkivinventering, bevarande- och
gallringsbeslut, bevarande- och
gallringsutredning, bevarande- och
gallringsframstdllan

VO | Nr Verksamhetsomrad | Processbeskrivning med exempel pa Principer for hantering
PG e Processgrupp handlingar
4 Process
P 2.5. | Hantera-upphandlin | Upphord 2021-01-01. Processen omfattar
2 genligtlagenom-off | arbetet med att genomfdra upphandlingar i
entligupphandling{ | konkurrens samt att hantera 6verprévning av
Loy upphandling.
Exempel pa handlingar: Forfradgningsunderlag,
Annonsunderlag, Frdgor/svar samt rdttelser
och fértydliganden under anbudstiden, Anbud
med bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av
leverantér, Oppningsprotokoll,
Utvdrderingsunderlag, Tilldelningsbeslut.
P 2.5. | Forvalta och folja Processen omfattar forvaltning och Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
3 upp ingangna avtal uppféljning av ingdngna avtal
Exempel pa handlingar: tilliggsavtal,
villkorséndring, dndring av kontakt- eller
adressuppgifter, uppsdgning av avtal,
reklamation, avtalsregister/avtalsdatabas,
avtal
P 2.5. | Hantera ink&p och Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
4 upphandlingar direktupphandlingar, annonserade
upphandlingar och avrop i form av férnyad
konkurrensutsattning. Processen avslutas med
att avtal tecknas. Processen omfattar dven
bestéllning av upphandling via
regiongemensam funktion.
Exempel pd handlingar: anbudsinbjudan,
produktspecifikation, upphandlingsdokument,
utvdrderingsmall, tilldelningsbeslut,
bestdllningsunderlag, order, orderbekrdftelse
P 2.5. | Hantera avrop fran Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar avrop | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
5 avtal fran avtal exklusive férnyad
konkurrensutsattning
Exempel pé handlingar: bestdllningsunderlag,
order, orderbekrdftelse, bverenskommelse om
leverans
PG |2.6 | Administrera
allmédnna
handlingar
P 2.6. | Registrera Processen omfattar posthantering, Diarieférda handlingar och drenden 6verlamnas och
1 handlingar och bedémning, registrering, férdelning, skanning | inforlivas i styrelsen for Regionhalsan.
hantera post och informationssékning. Processen omfattar
dven arkivering av diarieférda drenden.
Exempel pd handlingar: diarium, postlista,
fullmakt fér postéppning, postéppnings- och
registreringslathund, férteckning éver
rekommenderad post, rutin fér posthdmtning
och posthantering
P 2.6. | Redovisa, styra och Processen omfattar upprattande av Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
2 hantera handlingar informationsredovisning, bevarande- och
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Processbeskrivning med exempel pa
handlingar
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Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infér och
mottagande av arkivhandlingar fran
overldmnande myndighet

Exempel pa handlingar: beslut om
overldmnande av allmdn handling,
forteckning éver arkivhandlingar som
mottagits, leveransgodkédnnande

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Overldmna arkiv

Processen omfattar planering och
overldmnande av arkivhandlingar samt
framtagande av underlag med forslag till
beslut om avhdndande av allmédn handling (pa
annat satt an genom gallring). Processen
omfattar dven samrad med arkivmyndighet.
Exempel pd handlingar: beslut om
éverldmnande av allmdn handling,
forteckning éver arkivhandlingar som
overldmnas, leveransframstdllan, framstdllan
till arkivmyndighet om 6verldmnande,
inventeringslista

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera utlamnande
av handlingar

Processen omfattar
sekretessprévning/menprovning, beslut om
utldmnande samt skriftligt beslut av
myndigheten vid eventuellt nekande av
utldamnande.

Exempel pé handlingar: samtycke, fullmakt,
begdran om utldmnande, beslut om avslag pé
begdran om utémnande av allmén handling,
godkédnnande fran etikprévningsmyndighet

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

2.7

Administrera
kontroll av
personuppgiftsbeha
ndlingar

Processen omfattar hantering avanmalan om
behandling av personuppgifter, begaran om
registerutdrag samt anmalan av
dataskyddsombud. Har hanteras dven
personuppgiftsincidenter.

Exempel pd handlingar:
samtycke/Gtertagande till behandling av
personuppgifter, registerférteckning,
registerutdrag, begdran om och svar pG
begdran om registerutdrag, anmélan om
dataskyddsombud, forteckning enligt
dataskyddsférordningen, anmdlan till
tillsynsmyndighet vid personuppgiftsincident
enligt dataskyddsférordningen respektive
brottsdatalagen, konsekvensbedémning vid ny
eller férdndrad personuppgiftsbehandling
enligt brottsdatalagen.

Pagaende personuppgiftsincidenter éverlamnas och
inforlivas i styrelsen for Regionhélsan, resterande behalls
inom regionstyrelsen.

PG

2.8

Hantera och
forvalta IS/IT

Utveckla och infora
IS/IT

Processen omfattar arbetet med att utveckla
och inféra informationssystem och
informationsteknologi (IS/IT) i syfte att
underlatta for verksamheten.

Exempel pd handlingar: projektdirektiv,
projektplan, slutrapport,
leveransgodkdnnande 1S/IT, inférandeplan,
forstudierapport, uppdragshandling,
kravspecifikation, aktivitetslista,
mdtesanteckning, systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Forvalta och drifta
IS/IT

Processen omfattar forvaltning, drift,
utveckling och support samt att utifran behov,
strategier och omvarld utveckla och foradla
tjanster. Aven hantering av IT-behorigheter.
Exempel pd handlingar: avvikelserapport,
informationssdkerhetsrutin,
anvdndardokumentation, férvaltningsplan,
forstudierapport, uppdragshandling,
projektdirektiv, slutrapport, aktivitetslista,
systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
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Avveckla IS/IT

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar
arbetet med att sdkerstalla att avveckling av
tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa ett
kontrollerat stt.

Exempel pa handlingar: beslut om avveckling
av tjdnst, plan for avveckling, checklista,
utvdrdering, konsekvensanalys, tidplan,
systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

PG

2.9

Hantera lokaler,
fastigheter och
fysisk sdkerhet

Forvalta fastigheter,
lokaler och
utrustning

Processen omfattar att hantera fragor
rérande hyresavtal, inventarier, utrustning
med mera samt att hantera I6pande drift och
underhall och reparation av lokalerna.
Processen omfattar dven lokalbesiktningar,
parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor
rérande avfalls- och dtervinningshantering
samt att férse myndigheten med konst.
Exempel pa handlingar: hyresavtal,
felanmdlan av lokaler, lokalbokning och
bokningsbekriiftelse, inventarielista éver
konst, besiktningsprotokoll, utredning rérande
fastighetsutnyttjande, driftmdétesprotokoll,
felanmdlan av teknisk utrustning,
anvdndardokumentation till telefonsystem

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera fysisk
sakerhet och
skalskydd

Processen omfattar att hantera fragor kring
fysisk sdkerhet, exempelvis larm och
inpassering samt att administrera tilltrade till
fastigheter. Processen omfattar dven drenden
som ror stolder eller obehorigt intrang i
verksamheternas lokaler.

Exempel pa handlingar: kvittens for
passerkort/behdrighetskort och nycklar,
polisanmdlan rérande stéld/hot/olaga
intréng, handlingar rérande
bevakning/larm/koder

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Genomféra
byggprojekt

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

Exempel pd handlingar: bygglovsansékan,
byggritning, férstudierapport, bygghandling,
byggmdétesprotokoll, besiktningsprotokoll,
styrgruppmdétesprotokoll

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Informera,
kommunicera och
omvadrldsbevaka

Processen omfattar marknadsféring av
verksamheten, utatriktad kommunikation
genom anvandning av olika
kommunikationskanaler, omvarldsbevakning
samt medborgardialog av fraga-svar-karaktar
som inte ror arende i karnverksamheten
Exempel pd handlingar: hemsida, inldgg i
sociala medier, chatt, pressmeddelande,
korrespondens, broschyr, trycksak, bild

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Tillhandahalla
bibliotek

Processen omfattar att hantera myndighetens
referensbibliotek. Har ingar att halla
bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella
samt hantera in- och utlan.

Exempel pa handlingar: bibliotekskatalog,
biblioteksdatabas, lantagarregister, avtal
rérande tillgdng till databaser och
informationsresurser, handledning

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Bedriva internt
miljoarbete

Processen omfattar miljofragor i forhallande
till bland annat energi, avfall, transporter,
lokaler, kemikalier, livsmedel samt lakemedel
Exempel pd handlingar: miljéredovisning,
tillsynsrapport, miljiomanual, certifikat fér
grén el

Pagdende avvikelser 6verlamnas och inforlivas i styrelsen
for Regionhalsan, resterande behalls inom regionstyrelsen.
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Processbeskrivning med exempel pa
handlingar
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Tillhandahalla
tjanstefordon

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att
hantera myndighetens behov av tjdnste-
/pool-/servicebilar. Processen omfattar
tillgodose 6nskemal inom myndigheten samt
kontakter med leverantéren av fordon.
Exempel pa handlingar: leasingavtal,
biljournal, ansvarsférbindelse, kérjournal,
parkeringstillstdnd, meddelande om
fordonskada

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

2.14

Hantera
informationssakerhe
t

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att
hantera fradgor om informationssikerhet
inklusive dataintrang. Har ingar dven
sakehetsklassning av analoga handlingar.
Exempel pd handlingar:
informationsklassning, sékerhetsklassning,
risk- och sdrbarhetsanalys, loggningskontroll,
utredning, anmdlan (Polisen, Socialstyrelsen)

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera juridiska
fragor

Tillagd 2021-01-01. Processen startar genom
overklagan, stamningsansokan eller
polisanmalan, och omfattar myndighetens
handlaggning i samband med drendet samt
avslutas genom att dom/beslut inkommer.
Exempel pa handlingar: yttrande,
korrespondens, dom, beslut, verklagan,
fullmakt, férlikningsprotokoll, foreldggande,
polisanmdlan

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

\'[e]

TILLHANDAHALLA
SERVICE TILL
FORTROENDEVALD
A

PG

Utgora
valberedning

Bemanna uppdrag
som aligger
regionfullmaktige

Processen omfattar att nominera personer till
uppdrag, samt ta beslut om avsagelser fran
uppdrag. Det omfattar dven uppdraget som
ledamot i fullméaktige och den férdelning som
sker efter allmdnna val, samt avsagelser fran
fullméaktigeuppdraget.

Exempel pa handlingar: réstsedlar vid sluten
omréstning, valberedningens protokoll,
namnlistor med férslag pd kandidater,
avsdgelser, framstdllningar om att utse
ledaméter/kandidater/representanter fran
andra myndigheter, ldnsstyrelsens
sammanrdkningsprotokoll efter allménna val
och efter avsdgelser i regionfullméktige,
berdkningar av mandatférdelning,underlag till
partiernas nomineringar till némnder och
styrelser, bolag, rdttsinstanser, stiftelser, mm,
fértroendemannaregister, protokoll frén
domarndmnden,

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Bemanna uppdrag
som aligger
regionstyrelsen

Processen innebdr att nominera personer till
uppdrag som regionstyrelsen har att fatta
beslut om, samt ta beslut om avsagelser fran
uppdrag. Det kan omfatta val till styrgrupper
for aktuella fragor, beredningsgrupper,
organisationer och stiftelser dar regionen ar
representerad samt andra samarbetsorgan
dar ingen annan ndmnd ansvarar for att
nominera kandidater.

Exempel pd handlingar: réstsedlar vid sluten
omrdstning, namnlistor med férslag pd
kandidater, avsdgelser, framstdllningar om att
utse ledaméter/kandidater/representanter
fran andra myndigheter, tjdnsteutlGtanden,
brev

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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3.2

Hantera
representationsfrag
or

Processen omfattar tolkning och prévning
utifran riktlinjerna for representation, gavor
och minnesgavor samt undantag fran dessa,
samt revidering av riktlinjen.

Exempel pa handlingar: korrespondens,
tjénsteutldtande, beslut, kallelser och
anteckningar fran kommitténs méten,
forfragningar frén andra myndigheter om att
bidra/delta i representationsaktiviteter,
forfraggningar om undantag fran riktlinjerna
for representation samt svar pd dessa.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

33

Hantera
fortroendevaldas
arvoden

Processen omfattar att tolka och tillampa
arvodesbestammelser samt bereda och
besluta om arvodesarenden som avgors av
regionfullmaktige.

Exempel pd handlingar: arvodesberednings
handlingar och protokoll, beslut,
tjéinsteutlGtanden, arvodesbestdmmelser,
blanketter, informationsblad, begdran om
arvoden och ersdttningar, begéran om
férlorad arbetsinkomst, begéran om férlorad
semesterersdttning, begdran om
kostnadsersdttning fér barntillsyn,
forfragningar via mejl, férsdkringsinformation,
utredningar och underlag infér beslut om t ex
drsarvoden eller férutsdttningar fér om
arvoden ska betalas

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

34

Vara
pensionsmyndighet
for Vastra
Gotalandsregionens
fortroendevalda

Processen omfattar att tolka och tillampa
pensionsbestdmmelserna, samt ta fram och
revidera pensionsbestammelser.

Exempel pé handlingar: informationsmaterial
och cirkuldr fran SKL och KPA,
informationsblad till fértroendevalda,
arvodesberedningens
sammantréddeshandlingar och protokoll,
tjdénsteutldtanden

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

35

Hantera
fortroendevalds
pensionsbegdran

Processen omfattar att hantera
fortroendevalds begdran om pension inklusive
pensionsutredning

Exempel pa handlingar: begdran om pension
fran fortroendevald, berdkningsunderlag fran
pensionsenheten, brev till och fran enskilda
fortroendevalda, tjansteutldtanden,
informationsblad och cirkular,
arvodesberedningens
sammantradeshandlingar och protokoll

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

3.6

Hantera partistod
for Vastra
Gotalandsregionen

Processen omfattar att hantera ekonomiskt
stod till partier som sitter i regionfullmaktige,
fran att beslut fattas om nivan pa partistod till
att partierna rekvirerar pengar och far dessa
utbetalade.

Exempel pd handlingar: reglemente fér
partistéd, tidnsteutlatanden, beslut,
informationsblad och cirkulér, redovisning av
partistéd,rekvisitioner, skrivelser,
granskningar, revisionsberdttelse angdende
partistdd, enkdter

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

3.7

Tillhandahalla
utbildningar for
fortroendevalda

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar
utbildning i Vastra Gétalandsregionens
organisation, styrelsens uppdrag utifran
reglementet, praktiska rutiner om t.ex.
arvodesblanketter samt juridiska fragor m.m.
Exempel pd handlingstyper:
utbildningsmaterial, inbjudan, presentationer,
deltagarférteckning m.m.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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PG e Processgrupp handlingar
4 Process
P 3.8 | Hantera Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
fortroendevalds hantera fortroendevaldas skiften fran politiker
ansékan om till andra delar i yrkeslivet via
omstallningsstod omstallningsstod.
Exempel pa handlingar: Inkomstuppgifter,
Ansékan om omstdllningsinsatser,
arvodesberedningens
sammantréddeshandlingar och protokoll med
beslut om omstdillningsstéd,
omstdllningsinsatser, aterbetalning m.m.
VO |4, UTOVA
UPPSIKTSPLIKT
OVER DEN
SAMLADE
VERKSAMHETEN
) 41 | Samla-inriskanalyser | Upphord 2019-01-01.
Stalandsregionen Omfattardven-belagen:
mer
) 42 | Stédja-echutveekla- | Upphord 2019-01-
arbetet-med-nteras | 01.-P+ romfattarattstddja-ochutveekl
. . . £
; « i «
£ . « _
E . . : s
. ' f5rri ] £
ASFAPP .t‘..l, katlel :, Mot ’.t el ..En:gar,
P 4.3 | Folja upp privata Processen omfattar att folja upp och hainsyn i | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
utférare som har de verksamheter som bedrivs av privata
avtal med Vastra utforare.
Gotalandsregionen Exempel pd handlingar: program och riktlinjer,
korrespondens, tjénsteutlGtanden, rapporter
P 4.4 | Ansvara for arbetet | Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
med intern styrning | stodja och utveckla arbetet med intern
och kontroll fér hela | styrning och kontroll fér alla myndigheter
Vastra inom Vastra Gotalandsregionen. Det innebar
Gotalandsregionen att ta fram riktlinjer och rutiner for intern
kontroll samt ge rad och stéd till andra
verksamheter i deras interna kontroll. En del i
arbetet ar att samla in, sammanstélla och
bedéma riskanalyser och kontrollplaner fran
samtliga ndamnder och styrelser.
Exempel pa handlingar: korrespondens,
tjiégnsteutlatanden, mall for riskanalyser, mall
for kontrollplaner, policyer, riktlinjer, rutiner,
revisionsrapporter, kallelser,
mdtesanteckningar, riskanalyser, skrivelser,
rapporter, drsberdttelser och
revisionsberdttelser samt kallelser och
handlingar fran bolagsstémmor,
VO |5, VARA REGIONALT
SJALVSTYRELSEORG
AN
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5.1

Besluta om strategi
for Vastra Gotalands
lans utveckling

Processen omfattar arbetet med att bereda
och faststalla 6vergripande maldokument,

. . £
Exempel pa handlingar: korrespondens,
beslut, tidnsteutlatanden, remissutskick- och
remissvar, mdldokument, strategidokument,
genomfdrandeplaner, éverenskommelser,
uppféljningar, rapporter

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

5.2

Hantera
infrastruktur ur ett
regiongemensamt
perspektiv

Processen omfattar att delta i
infrastrukturarbete, t.ex. i
infrastrukturférhandlingar, samt fatta beslut
om medverkan i nationella
infrastrukturplaner, infrastrukturinvesteringar
och faststalla 6vergripande styrdokument pa
infrastrukturomradet.

Exempel pa handlingar: Korrespondens med
regeringskansliet och departementen samt
europeiska myndigheter, tjdnsteutlGtanden,
rapporter, beslut, styrdokument,
remissutskick- och remissvar.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

53

Besluta om Vastra
Gotalandsregionens
externa
paverkansarbete

Processen omfattar att skapa
paverkansagenda i externa fragor, driva fragor
samt folja upp och redovisa atgarder for att
stdrka Vastra Gotalandsregionens externa
relationer.

Exempel pd handlingar: tidnsteutldtanden,
beslut, rapporter, korrespondens, handlingar
och kallelser till externa samrddet,
styrdokument, skrivelser, stGndpunktspapper

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

5.4

Besvara remisser
utifran ett
regiondvergripande
perspektiv

Processen omfattar att svara pa remisser fran
statliga och europeiska myndigheter utifran
ett helhetsperspektiv for organisationen.
Exempel pd handlingar: korrenspondens (t ex
infér planerat remissutskick), inkommande
remiss, yttranden,tjénsteutlGtanden, beslut

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Upphérd 2023-01-01.

p

de
fRfattar-aen
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Samverka-med-det-ei

Upphord 2023-01-
01.-Precessen-omfattarattsamverka-med-civil
x Srer i 2165

5.8

Starka arbetet med
manskliga
rattigheter

Processen omfattar att utbilda och sprida
kunskap om manskliga rattigheter samt
samrada med det civila samhallet utifran
bland annat diskrimineringsgrunderna.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Starka arbetet med
social hallbarhet

Tillagd 2023-01-01. Processen omfattar att
driva, utveckla och félja upp VGR:s interna
arbete utifrdn Mal for social hallbarhet 2030.
Utbilda och sprida kunskap samt dela ut pris
for social hallbarhet.

Regionstyrelsen ansvarar for att samordna
och starka det interna hallbarhetsarbetet i
Véstra Gotalandsregionen (13 §i
reglementet). Samordna och utveckla VGR:s
barnréttsarbete.

Exempel pd handlingar: protokoll,
korrespondens, tjéinsteutlGtanden, beslut,
avtal

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Ansvara for
Overgripande
politiskt samrad
med kommuner
inom halso- och
sjukvard

Tillagd 2024-06-25. Processen omfattar ansvar
for det 6vergripande politiska samradet med
lanets kommuner i fragor som &r av
gemensam betydelse for att utveckla ett
sammanhallet hilso- och sjukvardssystem.
Processen startar med en politisk dialog och
innehaller samrad och beredning av forslag
och avslutas med gemensamt

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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PG e Processgrupp handlingar
4 Process
stéllningstagande.
Exempel pd handlingar: métesanteckningar,
korrespondens, beslutsunderlag
P 5.12 | Ansvara for Tillagd 2024-06-25. Processen startar med Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Overgripande avtal tecknande av 6vergripande avtal eller
med kommuner overenskommelse som &r av principiell
inom halso- och beskaffenhet eller storre vikt enligt
sjukvard kommunallagen med kommunerna avseende
hélso- och sjukvard. Processen omfattar
I6pande dialog, uppféljning och revision
avseende avtalet. Processen avslutas nar
avtalet upphor.
Exempel pd handlingar: korrespondens,
tjdnsteutltanden, beslut, avtal
VO |6, |ANSVARAFOR
UPPFOLINING OCH
UTVECKLING AV
VASTRA
GOTALANDSREGION
ENS
VERKSAMHETER
OCH BOLAG
P 6.1 | Faststalla Processen omfattar att bereda och faststélla Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
bolagspolicy och agardirektiv till bolagen samt bolagspolicy.
agardirektiv till Exempel pd handlingar: dgardirektiv,
Vastra bolagspolicy, tjénsteutldtanden,
Gotalandsregionens | korrespondens, beslut, kallelser och protokoll
hel- och deldgda fran bolagsstémmor
bolag
P 6.2 | Utveckla Vastra Processen omfattar att bereda och besluta om | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Gotalandsregionens | langsiktiga utvecklingsplaner for egna
utférarverksamheter | utférarverksamheter. Det kan innebéra att
bade ange inriktning for, utveckla eller
avveckla verksamheter.
Exempel pa handlingar: tjénsteutldtanden,
rapporter, utvecklingsplaner, korrespondens,
beslut,forfragningar fran andra verksamheter
inom regionen, motioner, uppdrag,
instruktioner for férvaltningschef,
P 6.3 | Medla och avgoéra Processen omfattar att hantera tvister mellan | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
tvister mellan bestéllare och utférare genom att medla och
bestéllare och om nodvandigt avgora dessa tvister.
utférare Exempel pd handlingar: tjéinsteutldtanden,
beslut fran ndmnder och styrelser,
korrespondens
P 6.4 | Hantera Processen omfattar att bereda och besluta om | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
verksamheternas utférarverksamheternas anvandning av eget
begdran om kapital. Handlagga inkomna dskanden om
anvandning av eget | medel och foresla regionstyrelsen att
kapital samt aska godkanna eller avsla forfragningar utifran den
medel ekonomiska planeringen samt kommunicera
det till utférarverksamheterna.
Exempel pd handlingar: beslut och
tjdgnsteutldtanden frén andra verksamheter,
korrespondens, ekonomiska berdkningar
P 6.5 | Ansvara for Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
organisationens inhamta kunskap om hela organisationens
utveckling utveckling samt att ansvara for att driva
utvecklingsfragor inom Vastra
Gotalandsregionens styrelser och bolag. Avser
fragor av generell karaktdr som
regiondvergripande administrativa
stodprocesser.
Exempel pé handlingar: uppdragshandlingar,
beslut och tjdnsteutldtanden, korrespondens,
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ekonomiska berdkningar, rapporter,
métesanteckningar, presentationsmaterial
vo |7, UTOVA AGARSKAP
OVER HALSO- OCH
SJUKVARD SOM
BEDRIVS | EGEN
REGI
P 7.1 | Ansvara for Processen omfattar att planera och besluta Handlingar och arenden stannar kvar i
regiongemensam om viss vardproduktion. regionstyrelsen.
produktionsstyrning | Exempel pd handlingar: tidnsteutldtande,
inom halso- och korrespondens, beslut, uppdragshandlingar,
sjukvarden anteckningar fran sektorsrad
P 7.2 | Beslutaom Processen omfattar att ta fram och besluta Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
agardirektiv till om agardirektiv till egna utforarverksamheter
hélso- och som befinner sig pa en konkurrensutsatt
sjukvardens marknad.
utférarverksamheter | Exempel pG handlingar: dgardirektiv,
korrespondens, tjdnsteutlgtanden,
beslut,uppdragshandlingar
P 7.3 | Samordna och Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar fragor | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
utveckla halso- och om samordning och utveckling av den hélso-
sjukvard som och sjukvard som bedrivs i egen regi.
bedrivs i egen regi Exempel pd handlingar: tjdnsteutlatande,
korrespondens, beslut, riktlinjer
Vo 3 VARA VARDGIVARE
P 8.1 | Beslutaom Processen omfattar att besluta om inriktning Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
inriktning for varden | for, samt folja upp varden som ges i egen regi.
som ges i egen regi Exempel pd handlingar:
patientsdkerhetsberdttelse, tjidnsteutlGtanden,
beslut, planer, dverenskommelser, inkomna
generella synpunkter pG vdarden
P 8.2 | Hantera Processen omfattar att ta emot underrattelse | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
anmalningar och om anmadlan, begaran om handlingar,
tillsynsarenden i utlatanden och beslut fran Inspektionen for
varden vard och omsorg (IVO) samt meddelanden
fran hélso- och sjukvardens ansvarsnamnd
(HSAN) och landstingens 6msesidiga
forsakringsbolag (LOF).
Exempel pé handlingar: Utredningar,
korrespondens, beslut, hdndelseanalyser
P 8.3 | Hantera Processen omfattar att forse Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
forfragningar om Forsakringskassan med underlag till beslut om
ersattning for vard ersattning for vard.
Exempel pé handlingar: férfrégningsunderlag
fran Forsdkringskassan, svar pa forfragan,
pdminnelse om svar, kopia pd kvitton,
journalhandlingar,
P 84 | Hantera-ansékningar | Upphord 2024-06-25.Fillagd-2619-01-
tillstandiktiner it
P 8.5 | Foretrada Vastra Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Gotalandsregionen vardgivarens 6vergripande ansvar att planera,
som vardgivare leda, utveckla och kontrollera verksamheten.
Exempel pd handlingar: uppdragshandlingar,
beslut och tjdnsteutldtanden, korrespondens,
ekonomiska berdkningar, rapporter,
mdtesanteckningar, presentationsmaterial
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koncernbanken

tilldelning av fullmakt samt uppfé6ljning och
redovisning av finansforvaltning.

Exempel pd handlingar: ansékningar,
fullmakter, beslut, depdavtal, beslut angdende
uttag ur likviditetsportféljen,
undertecknadbekrdftelse, borgensdtagande,
avtal, investeringsavtal, medgivande till
partsbyte, skuldebrev, intyg, finansrapport

VO | Nr Verksamhetsomrad | Processbeskrivning med exempel pa Principer for hantering
PG e Processgrupp handlingar
4 Process
P 8.6 | Hantera fragor om Tillagd 2024-06-25. Processen omfattar att Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
stralning och hantera arenden till och fran statliga
stralsakerhet myndigheter, framfor allt
stralsdkerhetsmyndigheten, samt att
samordna, f6lja upp och utveckla
stralsdkerhetsarbete i Vastra
Gotalandsregionen.
Exempel pd handlingar:
ansékningshandlingar, tillstdndsdrenden,
remissvar, korrespondens, utredning och
uppféljning rérande drenden till statlig
myndighet, 6vrig korrespondents,
tjiégnsteutldtanden, riktlinjer, rutiner,
uppféliningsrapporter, métesanteckningar
Vo |9, ANSVARA FOR
REGIONOVERGRIPA
NDE EKONOMI
P 9.1 [ Utforma och fdlja Processen omfattar att uppratta detaljobudget | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
upp for Vastra Gotalandsregionen samt redovisa
regiondvergripande | och félja upp koncerndvergripande resultat.
ekonomi Exempel pd handlingar: detaljbudget,
korrespondens, tjénsteutlGtanden, riktlinjer,
beslut, ekonomiska uppféljningsrapporter,
deldrsrapporter, mdnadsrapporter,
snabbfakta, drsredovisningar,
budgetunderlag, prognoser,
uppdragshandlingar,
P 9.2 | Bereda och besluta | Processen omfattar att ta fram Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
om investeringsplaner och investeringsbeslut. Har
regionovergripande | ingdr att besluta om fastighetsinvesteringar,
investeringar avyttringar och extern forhyrning av
administrativa lokaler.
Exempel pd handlingar: férfragningar fran
andra myndigheter, investeringsplaner,
tjénsteutlGtanden, korrespondens, beslut,
riktlinjer fér férhyrning av lokaler
P 9.3 | Ansvara for Processen omfattar ansokan och beslut om
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P 9.4 | Besluta om riktlinjer | Processen omfattar att ta fram riktlinjer for Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
for hantering av Vastra Gotalandsregionens finansforvaltning.

koncernens Exempel pd handlingar: tidnsteutldtande,

ekonomiska korrespondens, beslut, riktlinjer

tillgangar

P 9.5 [ Hanterainrattande, | Processen omfattar begaran om bildande, Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
forvaltning och forvaltning av medel samt begaran om att

avveckling av avveckla stiftelser som ar anknutna till Vastra

stiftelser Gotalandsregionen.

Exempel pd handlingar: tjdnsteutlatande,
korrespondens, beslut, skrivelser frdn stiftare
P 9.6 | Hantera Processen omfattar hanteringen av fragor Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
koncernovergripand | rérande deklarationer och jamkning av moms.

e skatteredovisning | Exempel pd handlingar: Underlag till
momredovisning, Ansékan om redovisning av
moms, Momsrapport, Periodisk
sammanstdllning

P 9.7 | Hantera Processen omfattar tecknandet av Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
koncerndvergripand | forsakringar i syfte att skydda Vastra

e forsdkringar Gotalandsregionens myndigheter.

Exempel pé handlingar: Férsékringsbrev,

Férsdkringshandbdcker, Handlingar rérande

ansvarsfragor, ansvarsskador och

egendomsskador, Avtal,

Forfragningsunderlag,

Personalférsékringshandlingar, Skadedrenden
P 9.8 | Besluta-om-avgifterf | Upphord2019-01-

aF rforpersonalparkeringar—Exempelpd-handlin

spendens,synpunkter
PG |99 | Besluta-em-bvrigaav | Upphord 2019-01-01.
gifter
P 9.9. | Besluta-em-avgifterf | Upphord 2019-01-
1 &rkopioroch-alman | 01.-Processen-omfattaratt-besluta-om-avgifte
vtunderlagkorrespendens syrpunkter
P 9:9. | Besluta-em-patienta | Upphord 2019-01-
2 vgifter 01.-Processen-omfattaratt besluta-ompatient
avgifter:
vtunderlagkorrespendens syrpunkter
P 9.9. | Besluta-em-inriktpin | Upphord 2019-01-
3 gfortaxorinomkell | 01.-Precessenomfattarattbesluta-om-inrikini
wi-underlagkerrespendens synpunkter
P 9.10 | Besluta om avgifter | Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
besluta om olika avgifter t.ex. fér kopior och
allmédnna handlingar, patientavgifter,
kollektivtrafiksavgifter och
personalparkeringar.
Exempel pd handlingar: tjénsteutlGtande,
beslut, underlag, korrespondens, synpunkter
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PG e Processgrupp handlingar

4 Process

VO |10, | ANSVARAFOR
REGIONOVERGRIPA
NDE
PERSONALSTRATEGI
SKA FRAGOR

P 10.1 | Hantera Processen omfattar att ta fram, besluta och Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
regiondvergripande | folja upp gemensamma anstallningsvillkor och
arbetsgivarfragor styrande dokument avseende arbetsmiljo.

Exempel pd handlingar: tidnsteutldtanden,
korrespondens, riktlinjer och policyer, beslut,
protokollsanteckningar,

P 10.2 | Ansvara for Processen omfattar att systematiskt Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
strategisk sakerstalla Vastra Gotalandsregionens behov
regiongemensam av kompetens genom kartlaggning for att fa
kompetensforsorjni | en samlad bild av verksamhetens tillgang och
ng inkl. efterfragan for respektive yrkeskategori, samt
chefsforsorjning aktiviteter som planeras.

Exempel pa handlingar: tjéinsteutlGtanden,
korrespondens, riktlinjer och policyer, beslut,
protokollsanteckningar

P 10.3 | Ansvara for Processen omfattar att ta fram gemensamma | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
regiongemensam riktlinjer och policyer avseende utbildning och
kompetensutvecklin | kompetenshojande insatser.

g Exempel pé handlingar: tjénsteutlGtanden,
korrespondens, riktlinjer och policyer, beslut,
protokollsanteckningar

VO |11, [ ANSVARAFOR
REGIONOVERGRIPA
NDE JURIDISKA

P 11.1 | Foretrada Vastra Processen omfattar att foretrada VGR infor Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Gotalandsregionen domstol och andra myndigheter.
infor domstol och Exempel pd handlingar: yttranden, domar,
andra myndigheter | inlagor, listor och sammanstéllningar,

tjénsteutltanden, protokollsutdrag,

P 11.2 | Ge stod och Processen omfattar att ge juridiskt stod till Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
radgivning i juridiska | andra verksamheter inom Vastra
fragor till hela Gotalandsregionen och vid behov ta fram
koncernen informationsmaterial om juridiska fragor.

Exempel pé handlingar: juridiska utredningar,
utbildnings- och informationsmaterial,
tjénsteutldtanden, korrespondens.

VO (12, | ANSVARAFORIS/IT-

VERKSAMHET |

VASTRA

GOTALANDSREGION

EN

) 121 | foraregiondvergr | Upphord 2019-01-
padetSHFsystem 01. Precessen-omfattarattberedabeslutage

£ (50 ik -
. . S AT . i
E o . infs e
lutrapport;
H-Systemdokumentation

P 122 | Yiveeklaregiondver | Upphord 2019-01-
eripandetSAT-syste | 01.-Processen-omfattarattbereda, besluta, ge
" & P . s

Fg-H-p&n-d-e—lSA—T—Sy-S—tem—' O
c o . Proi irektive Proj
o
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P 123 | Forvaltaregiondverg | Upphord 2019-01-
. S AT 01 ¢ £ ing drif
- L . T _
E A . —Servi 4
] il i - -
’ £ s .
P ing) o )
e .
P 12.4 | Forvalta IS/IT- Processen omfattar att besluta om styrande Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
styrmodell dokument for IS/IT, sékerstélla att styrande
dokument inom IS/IT &r giltiga och korrekta,
informera och utbilda om IS/IT-styrmodellen
samt folja upp styrmodellen.
Exempel pé handlingar: IS/IT-budget, IS/IT-
planer, drshjul, métesanteckningar,
P 12.5 | Utveckla, inféra och | Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
férvalta IS/IT for bereda, besluta, genomféra, drifta och félja
Vastra upp utveckling, inférande och forvaltning av
Gotalandsregionen informationssystem och
informationsteknologi, IS/IT.
Exempel pd handlingar: Aktivitetslista,
Anviindarhandledning, Beslut, Inférandeplan,
Kravspecifikation, Leveransgodkédnnande,
Moétesanteckningar, Uppdragshandlingar,
Projektdirektiv, Projektplan, Serviceavtal,
Slutrapport, Systemdokumentation,
Tjdnsteavtal, Atgédrdsrapport
P 12.6 | Avveckla IS/IT for Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Véstra forbereda, besluta och genomféra avstalining
Gotalandsregionen av information till mellanarkiv och slutarkiv
samt avveckla regiongemensamma system.
Processen omfattar dven att hantera
konsekvenser av avvecklingen sdsom inaktuell
dokumentation och uppgifter om debitering.
Exempel pd handlingar: Beslut om avveckling,
avvecklingsplan, métesanteckningar,
uppdragshandling, projektdirektiv,
projektplan, slutrapport,
systemdokumentation
VO |13, | ANSVARA FOR
INKOPSVERKSAMHE
T 1 VASTRA
GOTALANDSREGION
EN
) 131 | képa-in,bestilla-ech | Upphord 2019-01-
-avtala{direktuppha | 01.-Processen-omfattararbetet med-attképai
- . . :
£ e
&
ska-direktupphandlasOfferter/anbud-Svar pé

Arkivhamndens beslut

42 (65)



VO | Nr Verksamhetsomrad | Processbeskrivning med exempel pa Principer for hantering

PG e Processgrupp handlingar

4 Process

P 132 | Hanteraregiondverg | Upphord 2019-01-01.
ripande-upphandling | Pr rorrfattararbetet-medottoenomios

. FF . .
ou) E . . F&rrAeni ]
A _Frigor/ -
£ . iden,
. ' 65
558 . i « .

P 13.3 | Forvalta och félja Processen omfattar de affarsmassiga fragorna | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
upp ingangna avtal i | efter att avtal slutits som foljd av
Vastra direktupphandling och upphandling i
Gotalandsregionen konkurrens.

Exempel pa handlingar: tilliggsavtal,
villkorsdndringar, information om parters
dndrade kontakt- eller adressuppgifter,
uppsédgningar.

P 13.4 | Besluta om stéd och | Processen omfattar att ta fram stéd och Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
riktlinjer for inkép riktlinjer for hur inkdp och upphandlingar ska
och upphandlingari | genomforas i Vastra Gotalandsregionen.
Vastra Exempel pa handlingar: upphandlingsplan,
Gotalandsregionen inképspolicy, mallar, riktlinjer, lathundar,

mdtesanteckningar, korrespondens,
tjénsteutldtande, beslut

P 13.5 | Hantera inkdp och Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
upphandlingar for arbetet med att kdpa in en vara eller tjanst
Vastra och direktupphandla samt upphandling
Gotalandsregionen genom avrop mot ramavtal, genom férnyad

konkurrensutsattning eller i konkurrens, samt
att hantera 6verprovning av upphandling.
Arbetet utfors i enlighet med lagen om
offentlig upphandling, LOU.

Exempel pd handlingar: Underlag, Svar pa
férfragningar, Utvdrdering av inkomna
anbud/offerter, Tilldelningsbeslut,
Bestdllningar, Order-, Uppdrags-, och
Bestdllningsbekrdftelser,
Forfragningsunderlag, Annonsunderlag,
Fragor/svar samt rdttelser och fértydliganden
under anbudstiden, Offerter och anbud med
bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av leverantér,
Oppningsprotokoll, Utvérderingsunderlag,
Tilldelningsbeslut.

VO |14, | SAMORDNA
REGIONOVERGRIPA
NDE
SAKERHETSARBETE

P 141 | Faststillapolieyfér | Upphord 2019-01-
detregiondvergripa | 01—Processen-omfattarattfaststilla-ochrevid
£ ndsregionen:

ybeslut

) 142 | Foljauppverksamhe pphord 2019-01-01.
ternas-sakerhetsarb | Pr romfattarattsammanstatla-risk—ech
ete sarbarhetsanalyser fran-allaverksamheteroc

Ag:
ing—korrespondens
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P 14.3 | Rapportera till Processen omfattar att arligen rapportera till Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
statliga myndigheter | statliga Myndigheten for sakerhet och
om det regionala beredskap (MSB) om vilka atgarder som har
sakerhetslaget vidtagits for att minska risker och sarbarheter
och férbattra krishanteringsférmagan inom
regionen.
Exempel pd handlingar: rapport,
korrespondens, beslut, tjinsteutlatande
P 14.4 | Ansvara for det Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att ta | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
regionovergripande | fram och besluta om styrande dokument for
sakerhetsarbetet sakerhetsarbetet i Vastra Gotalandsregionen
samt att f6lja upp verksamheternas
sakerhetsarbete.
Exempel pd handlingar: remissutskick,
remissvar, sammanstdllningar,
tjdnsteutlatande, policy, beslut,
sdkerhetsredovisning och risk- och
sdrbarhetsanalys
VO |15 SAKERSTALLA
VASTRA
GOTALANDSREGION
ENS
KRISBEREDSKAP
P 15.1 | Ansvara for Processen omfattar att analysera, planera, Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
forberedelser for samordna, genomfora och folja upp atgarder
och verksamhet infor och vid extraordindra handelser och i
under extraordindra | hojd beredskap.
handelser och hojd Exempel pd handlingar: katastrofmedicinsk
beredskap beredskapsplan, risk- och sdrbarhetsanalys,
protokoll, beslut, tidnsteutldtande,
beslutsprotokoll, korrespondens,
kriskommunikationsplan, regional
krishanteringspla, avtal, rekvirering av medel
fran anslag 2:4 Krisberedskap, slutrapport
P 15.2 | Utbilda och sprida Processen omfattar att planera, genomféra Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
kunskap om och félja upp utbildningar i katastrofmedicin
extraordindra och krisberedskap.
handelser och Exempel pd handlingar: inbjudningar,
krisberedskap program, dverenskommelser, utvédrderingar,
sammanstdllningar, utbildningsmaterial
VO |16, |INFORMERA OCH
KOMMUNICERA
P 16.1 | Ansvara for Processen omfattar att marknadsféra Vastra Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
regiondvergripande | Gotalandsregionen och kommunicera externt
kommunikation nar det inte rér nagon av karnverksamheterna
utan regionen som helhet samt delta pa
event, massor och evenemang som
foretradare for regionen.
Exempel pa handlingar: hemsidor, inldgg pd
sociala medier, chatt, pressklipp,
pressmeddelanden, korrespondens, frégor om
medverkan i press och media, broschyrer,
Trycksaker, bilder, Inbjudningar, beslut,
tjénsteutldtande
P 16.2 | Ansvara for Processen omfattar att bereda och besluta om | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
regiondvergripande | grafisk profil och varumarke for Vastra
varumarke och Gotalandsregionen.
grafisk profil Exempel pd handlingar: tidnsteutldtanden,
riktlinjer, grafisk profil, anvisningar for
anvdndning av grafisk profil,
varumdrkesbeskrivning, korrespondens, beslut
VO |17, | HANTERA
SAMORDNINGSFOR
BUNDSFRAGOR
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Vo
PG

Verksamhetsomrad
e Processgrupp
Process

Processbeskrivning med exempel pa
handlingar

Principer for hantering

17.1

Hantera
samordningsférbund
sfragor

Processen omfattar att godkdnna bildande av
samordningsférbund, godkdnna revideringar
av férbundsordningar, godkdnna
arsredovisningar och bevilja ansvarsfrihet,
utse ledaméter och revisorer fran Vastra
Gotalandsregionen.

Exempel pd handlingar: tidnsteutldtanden,
beslut, drsredovisningar, férfragningar om att
bilda eller féréndra samordningsférbund,
revisionsrapporter, beslut (frdn HSN, berérda
kommuner, forsékringskassan,
arbetsférmedligen m fl.), korrespondens

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen

Vo

18,

BEDRIVA
REGISTERARBETE

Utveekla-echforvalt
. .

Upphérd 2019-01-

7 7 7

18.2

Utfora regionala och
nationella uppdrag
utdver
registerarbete

Processen omfattar att tillhandahalla IT-st6d,
statistikstéd och kompetensstod vid
utveckling och/eller vidareutveckla samt dven
i dvrigt utféra regionala och nationella
uppdrag/projekt. Processen omfattar

: . IR £

e L 5
Exempel pd handlingar:

Avtal, éverenskommelser, projektplan,
mdtesanteckningar.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen

18.3

Stodja och bedriva
registerforskning

Processen omfattar att stédja och i viss man
bedriva forskningsprojekt

ked - dat tari iform
HorRrattaf KSa-GatanahterhgHorm

. ine validering. .
Aalys:

Exempel pé handlingar:

Handlingar i samband med ans6kningar om
datauttag, 6verenskommelser, avtal tex
personuppgiftsbitridesavtal. Andra
ansdkningar (t ex forskningskontrakt,
etikprévningsansékan, anslag), etikprévning,
handlingar i samband med anordnandet av
konferenser, métesanteckningar,
korrespondens, publikationer.

Handlingar och arenden stannar kvar i regionstyrelsen

Upphord 2019-01-
01.-P+ rormfattaratbge suppertochstd
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forvalta register

tillhandahalla IT-stéd, statistikstéd och
. .

p f. attutveckla ragi + 1

5 x
erarbetet:

Exempel pé handlingar:

Avtal, datasdkerhetsdokumentation, ansékan
om datauttag, dverenskommelse, projektplan,
mdtesanteckningar, rapport,
uppdragshandling. Registerutdrag/-uttrdde
for patienter, avtal, jévsdeklarationer,
ansékningar om behdérigheter,
anvdndarsupport med patientuppgifter,
handlingar i samband med
monitorering/validering, métesanteckningar,
protokoll

VO | Nr Verksamhetsomrad | Processbeskrivning med exempel pa Principer for hantering
PG e Processgrupp handlingar
P Process
A - - frer,
P 18.5 | Utveckla, driva och Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen

Ej inventerade handlingar, Kunskapscentrum foér jamlik vard

V | Nr | Verksamhetsomrad | Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer fér hantering
(o} e Processgrupp
PG Process
[
vV |1 STYRA, PLANERA
o OCH FOLJA UPP
P 1.1 | Utféra politiskt Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela | Handlingar och drenden stannar kvar i
ledningsarbete klassificeringsstrukturen hamna, processen avser regionstyrelsen.
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos
namnden/styrelsen. Omfattar dven 6vergripande
styrdokument och uppdrag fér ndmnder och bolag.
Exempel pa handlingar: kallelse till ssmmantrdde i
styrelse/ndmnd, delegeringsordning, protokoll, bilaga till
styrelse-/némndprotokoll, reglemente, férteckning éver
fértroendevalda, anslag/bevis om justering,
uppgiftsbeskrivning, dgardirektiv
P 1.2 | Planera, forvalta Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan | Statistik 6verlamnas och inférlivas i styrelsen for
och félja upp till uppfoljning och redovisning av resultatet. Processen Regionhalsan.
verksamheten omfattar dven kompetensforsorjnings- och
kompetensutvecklingsplaner.
Exempel pa handlingar: budgetskrivelse, detaljbudget,
arsredovisning, deldrsrapport, drsbokslut,
kompetensforsériningsplan, kompetensutvecklingsplan,
mdl- och inriktningsdokument, verksamhetsplan,
investeringsplan.
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Utféra internt
ledningsarbete

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

Exempel pé handlingar: handbok, IT-incidentrapport,
organisationsstruktur, plan, riktlinje, strategi, rutin,
klassificeringsstruktur, informationshanteringsplan,
dokumentation av det systematiska brandskyddsarbetet,
métesanteckning fran ledningsgrupp, beslut om
arkivorganisation

Checklistor och handlingsplaner éverlamnas och
inforlivas i styrelsen for Regionhalsan.

Utveckla
verksamheten

Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till
att utveckla verksamheten, till exempel nya
verksamhetssystem eller organisationsférandringar. Den
omfattar dven hanteringen av medarbetarforslag.
Exempel pé handlingar: intern utredning,
férbdttringsférslag frén medarbetare, projekthandlingar
avseende myndighetsgemensamma projekt (till exempel
rérande systemutveckling och processkartldggning).

Rapporter med underlag, motesanteckningar
projektgrupp, projektplaner och projektutvarderingar,
sammanstallningar, och slutrapporter éverlamnas och
inforlivas i styrelsen for Regionhélsan.

Hantera revision
och granskning

Processen omfattar arlig granskning av verksamheten.
Detta innefattar externa kontroller sdsom tillsyn och
revision. Processen omfattar dven olika interna kontroller
exempelvis inom brandskydd.

Exempel pd handlingar: revisionsrapport,
internkontrollplan, checklista (systematiskt
brandskyddsarbete, SBA), tillsynsprotokoll,
inspektionsprotokoll (frdn till exempel Arbetsmiljéverket,
IVO, Regionarkivet)

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Samverka och
forhandla som
arbetsgivare

Processen omfattar myndighetens férhandlingsarbete
och samverkan med de fackliga organisationerna (till
exempel FSG och MBL) samt att hantera
arbetsplatstraffar (APT).

Exempel pé handlingar: protokoll och métesanteckning
frdn de olika samverkansgrupperna till exempel FSG och
APT med eventuella bilagor, kallelse med dagordning,
férhandlingsprotokoll, lokala samverkansavtal

Métesanteckningar fran arbetsplatstréffar (APT)
overlamnas och inforlivas i styrelsen for Regionhalsan.

Bedriva
systematiskt
arbetsmiljoarbete

Processen omfattar arbetsmiljéarbetet pd myndigheten. |
detta ingar det 6vergripande psykosociala och fysiska
arbetsmiljdarbetet. Den omfattar dven medarbetar- och
ledarenkater.

Exempel pé handlingar: arbetsmiljérondsprotokoll,
handlingsplan, risk- och konsekvensanalys, instruktion for
allvarliga risker, drlig sammanstdllning, medarbetar- och
ledarenkdt

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Besvara remisser
och enkater

Processen omfattar remisshantering och enkater fran
andra organisationer, myndigheter, forvaltningar, bolag
etcetera inom saval som utom regionen.

Exempel pa handlingar: enkdt, enkdtsvar, remiss,
remissvar

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera externa
synpunkter och
klagomal

Processen omfattar myndighetens handlaggning av
synpunkter och klagomal av 6vergripande karaktar.
Processen ar en del av verksamhetens systematiska
kvalitetsarbete.

Exempel pa handlingar: synpunkt, klagomdl,
avvikelserapport, hdndelsanalys

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Samverka med
andra
organisationer

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

Exempel pG handlingar: projekthandlingar fran
samverkansprojekt, métesanteckning frén méten med
andra organisationer (till exempel nationella nétverk),
kallelse till drsstimma

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

GE VERKSAMHETS-
STOD
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PG | 2.1 | Administrera
anstallning och
16ner
P 2.1. | Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera Handlingar och arenden stannar kvar i
1 rekryteringar, fran kravstéallning och annonsering till regionstyrelsen.
tillsattning av tjanst samt att hantera
spontanansokningar.
Exempel pG handlingar: kravspecifikation for tjdnst,
annons, ansékan, sékandeférteckning; dokumentation av
referenstagning, anstdllningsintervju och test; beslut om
tillséttning
P 2.1. | Hantera anstéllning | Processen omfattar handldggning av fragor knutna till Personalaktshandlingar avseende enskilda
2 pagaende anstéllning fram till upphérande av anstallning. | medarbetare med verksamhetsévergang éverlamnas
Har ingdr dven att hantera omstillning, disciplindtgérder | och inférlivas i styrelsen fér Regionhalsan. Ovriga
och entlediganden, att genomféra lIonegrundande samtal, | handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
upprétta betyg och intyg, hantera egen uppsagning,
uppsagning fran arbetsgivaren, upphérande av
tidsbegransad anstallning samt att hantera
tjdnstepension, avtalspension och dédsfall.
Exempel pG handlingar: tj@nstgéringsbetyg,
tjiéinstgdringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter rérande
uppsdgning, fullmakt avseende sekretessbelagd
information om personal, dokumentation frdn
utvecklingssamtal och I6nesamtal, dokumenterad
overenskommelse, dokumentation av disciplindrende,
gratifikation, Individuell utvecklingsplan,
sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal, underrdttelse till
lokal facklig organisation om tilltdnkt Gtgdrd, underlag till
LAS- och MBL-protokoll, underlag till HR 16n, anmdlan om
avgdng, anstdllningsavtal
P 2.1. | Berdkna och betala | Processen omfattar att hantera och registrera Personalaktshandlingar avseende enskilda
3 ut Iéner, arvoden l6neunderlag fran anstallda och fortroendevalda. medarbetare med verksamhetsévergang 6verlamnas
och pension Processen omfattar dven att hantera dndringar i 16n som | och inférlivas i styrelsen fér Regionhlsan. Ovriga
tillagg och rattelser. handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Exempel pa handlingar: reserdkning, underlag for
I6neberdkning, ersdttning for egna utldgg via Ién,
tjéinstgdringsrapport, lonetilldgg, rdttelse och Iéneuppgift
P 2.2 | Hantera bemanning | Processen omfattar bemanningsfragor sasom Personalaktshandlingar avseende enskilda
schemaldggning, semesterplanering , tjanstledighet och medarbetare med verksamhetsovergang éverlamnas
foraldraledighet. och inférlivas i styrelsen fér Regionhélsan. Ovriga
Exempel pé handlingar: ledighetsansékan, schema, beslut | handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
angdende beviljad ledighetsansékan
PG | 2.3 | Hantera
personalsociala
fragor
P 2.3. | Kompetensutveckla | Processen omfattar myndighetsovergripande Personalaktshandlingar avseende enskilda
kompetensutvecklingsplanering, fran att planera medarbetare med verksamhetsovergang éverlamnas
introduktion foér nyanstallda till generella och inférlivas i styrelsen for Regionhalsan. Aven
kompetensutvecklingsatgarder sdsom att anordna eller utbildningsmaterial i egen regi. Ovriga handlingar och
delta i personalutbildningar. drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Exempel pa handlingar: anmdlan, deltagarlista, kursintyg,
utbildningsbeskrivning, kursinbjudan, utbildningsmaterial
P 2.3. | Tillhandahalla Processen omfattar att tillhandahalla personalen Personalaktshandlingar avseende enskilda
2 friskvard friskvard och administrera friskvardsersattning. medarbetare med verksamhetsévergang 6verlamnas
Exempel pé handlingar: kvitto pd egna utlégg for och inférlivas i styrelsen fér Regionhalsan. Ovriga
friskvard, ansékan om friskvdrdsbidrag handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
P 2.3. | Hantera tillbud, Processen omfattar anmalan, utredning och atgard av Personalaktshandlingar avseende enskilda
3 arbetsskada, tillbud, arbetsskador, otillaten paverkan och krankande medarbetare med verksamhetsovergang éverlamnas
otillaten paverkan sarbehandling. och inférlivas i styrelsen for Regionhalsan. Ovriga
och krankande Exempel pG handlingar: dokumentation om arbetsskada, | handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
sarbehandling avvikelse- och tillbudsrapport, utredning om krdnkande
sdrbehandling
P 2.3. | Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av Personalaktshandlingar avseende enskilda
4 rehabiliteringsdrenden fran forstadagsintyg, utredning medarbetare med verksamhetsévergang éverlamnas
och arbetsgivarens anpassningsatgarder och och inférlivas i styrelsen fér Regionhalsan. Ovriga
arbetsférmagebedémningar till avslutande handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
rehabiliteringsatgarder.
Exempel pG handlingar: férstadagsintyg, anteckningar
frdn avslutande rehabiliteringsméte, utldtande fran
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lékare eller féretagshdlsovérd, rehabiliteringsutredning/-
plan, bedémning av arbetsférmdga,

PG

2.4

Administrera
ekonomi

Utforma och félja
upp ekonomi

Processen omfattar att uppratta budget och
verksamhetsplan, redovisa och félja upp resultat samt
genomfora internkontroll

Exempel pé handlingar: avgiftshandbok/prislista,
mdnadsrapport, specifikation till balansposter,
serviceavtal (rutinmdssiga), ekonomisk
uppfdljningsrapport, budgetunderlag, prognos

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera intdkter
fran kund

Processen omfattar att hantera intakter fran kund, fran
att fakturor tas fram och skickas ut till kundinbetalningar.
Processen omfattar dven att hantera diverse underlag
och fakturahantering, sasom avskrivningar,
avbetalningsplaner och kundregister

Exempel pa handlingar: kvitto, kundfaktura,
debiteringsunderlag, betalningspdminnelse, makulerad
kvittofaktura, avskriven fordran mot betalningsansvar,
utbetalningsorder, kundregister, avbetalningsplan,
fakturaunderlag, lista 6ver inbetalningar

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera kostnader
fran leverantor

Processen omfattar att hantera och betala
leverantorsfakturor samt hantera utbetalningar
Exempel pé handlingar: leverantérsfaktura, féljesedel,
rekvisition, kontoutdrag, utbetalningsorder, kvitto, lista
dver utbetalningar, inkassobrev

Handlingar och arenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera I6pande
ekonomiredovisnin
[

Processen omfattar att ldpande stamma av och redovisa
ekonomin. Detta innebdr bland annat att godkdnna
investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar,
avyttring av inventarier och anlaggningar samt
finansiering av verksamheten. Det innebdr ocksa att
hantera likvidkonton samt forsaljningskassor. Utover
detta ingar dven att sammanstalla rakenskaperna och att
skota kodplanen.

Exempel pa handlingar: bokféringsorder med underlag,
kontoavstdmning, kontoplan med kodférteckning,
kodplan, anldggningsregister, avtal rérande tjdnst,
kassarapport, underlag till rsredovisning med
resultatrdkning och balansrékning, underlag till
deldrsbokslut, férteckning éver anldggningstyper
(avskrivningstyp), underlag fér periodisk avskrivning,
kassaflédesanalys

Handlingar och arenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera
skatteredovisning

Processen omfattar hanteringen av fragor rérande
deklarationer och jamkning av moms.

Exempel pG handlingar: underlag till momredovisning,
kassarapport, underlag till deklaration och kontrollavgift,
ansékan om redovisning av moms, momsrapport,
periodisk sammanstéllning

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera
forsakringar

Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att
skydda myndigheten

Exempel pG handlingar: férsdkringsbrev,
forsdkringshandbok; handlingar rérande ansvarsfragor,
ansvarsskador och egendomsskador;
férfragningsunderlag, personalférsdkringshandlingar,
skadedrende, forsdkringsavtal

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera stiftelser,
fonder och gavor

Processen omfattar att forvalta kapital och administrera
stiftelser, fonder och gavobrev, som mottagande av
gdvor/donationer som ligger till grund for inrattande av
stiftelse, utredning och beslut att skapa/inratta och
avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning
av medel (ansokning av stipendier)

Exempel pG handlingar: bedémningskriterier for urval,
ans6kan om medel, beslut om utdelning, gdvobrev, beslut
om gdva, stiftelsedrsredovisning

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.
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hantera post

informationssékning. Processen omfattar dven arkivering
av diarieférda drenden.

Exempel pé handlingar: diarium, postlista, fullmakt fér
postGppning, postdppnings- och registreringslathund,
forteckning 6ver rekommenderad post, rutin fér
posthdmtning och posthantering

P 2.4. | Hantera bidrag Processen omfattar att hantera tillfalliga medel fran att Handlingar och drenden stannar kvar i
8 de inkommer fran extern part eller fran den egna regionstyrelsen.
myndigheten efter att den fattat beslut om att tilldela
medel, darefter att utlysa och administrera ansékningar
om medel. Processens avslutas med uppféljning av hur
utbetalda medel har hanterats.
Exempel pG handlingar: ansékan om medel, utlysning,
beslut, uppféljningsrapport
PG | 2.5 | Képain och
upphandla
P 2.5. | képainbestillaee | Upphord 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med
1 h-avtala{direktupp | att kopa in en vara/tjanst och direktupphandla enligt LOU
handla} samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller
genom férnyad konkurrensutsattning.
Exempel pd handlingar: Underlag pd vad som ska
direktupphandlas, Offerter/anbud, Svar pé férfrégningar,
Utvdrdering av inkomna anbud/offerter,
Tilldelningsbeslut, Bestdllningar, Order-, Uppdrags-, och
Bestdillningsbekrdftelser m.m.
P 2.5. | Hanteraupphandlin | Upphord 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med
2 genligtlagen-em-of | att genomfdra upphandlingar i konkurrens samt att
fentligupphandling- | hantera dverprévning av upphandling.
Loy Exempel pd handlingar: Férfragningsunderlag,
Annonsunderlag, Fragor/svar samt rdttelser och
fértydliganden under anbudstiden, Anbud med bilagor,
Intyg/bevis fér kontroll av leverantér, Oppningsprotokoll,
Utvdrderingsunderlag, Tilldelningsbeslut.
P 2.5. | Forvalta och folja Processen omfattar forvaltning och uppféljning av Handlingar och arenden stannar kvar i
3 upp ingangna avtal | ingangna avtal regionstyrelsen.
Exempel pé handlingar: tilliggsavtal, villkorséndring,
dndring av kontakt- eller adressuppgifter, uppsdgning av
avtal, reklamation, avtalsregister/avtalsdatabas, avtal
P 2.5. | Hantera inkdp och | Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar Handlingar och arenden stannar kvar i
4 upphandlingar direktupphandlingar, annonserade upphandlingar och regionstyrelsen.
avrop i form av fornyad konkurrensutsattning. Processen
avslutas med att avtal tecknas. Processen omfattar dven
bestallning av upphandling via regiongemensam funktion.
Exempel pa handlingar: anbudsinbjudan,
produktspecifikation, upphandlingsdokument,
utvdrderingsmall, tilldelningsbeslut, bestdllningsunderlag,
order, orderbekrdftelse
P 2.5. | Hantera avrop fran | Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar avrop fran avtal Handlingar och drenden stannar kvar i
5 avtal exklusive férnyad konkurrensutsattning regionstyrelsen.
Exempel pa handlingar: bestdliningsunderlag, order,
orderbekrdftelse, Gverenskommelse om leverans
PG | 2.6 | Administrera
allmédnna
handlingar
P 2.6. | Registrera Processen omfattar posthantering, bedémning, Register med inkomna och uppréttade handlingar
1 handlingar och registrering, fordelning, skanning och overlamnas och inforlivas i styrelsen for Regionhalsan.
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Redovisa, styra och
hantera handlingar
och arkiv

Processen omfattar upprattande av
informationsredovisning, bevarande- och
gallringsutredning och mottagande av bevarande- och
gallringsbeslut. Processen omfattar dven samrad med
arkivmyndighet.

Exempel pé handlingar: arkivbeskrivning,
arkivférteckning, IT-férteckning, arkivinventering,
bevarande- och gallringsbeslut, bevarande- och
gallringsutredning, bevarande- och gallringsframstdllan

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infér och mottagande av
arkivhandlingar fran éverlamnande myndighet
Exempel pé handlingar: beslut om éverldmnande av
allmén handling, férteckning éver arkivhandlingar som
mottagits, leveransgodkédnnande

Handlingar och arenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Overldmna arkiv

Processen omfattar planering och 6verlamnande av
arkivhandlingar samt framtagande av underlag med
forslag till beslut om avhdndande av allman handling (pa
annat satt an genom gallring). Processen omfattar dven
samrad med arkivmyndighet.

Exempel pé handlingar: beslut om éverldmnande av
allmén handling, férteckning éver arkivhandlingar som
overlidmnas, leveransframstdllan, framstdllan till
arkivmyndighet om 6verldmnande, inventeringslista

Handlingar och arenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera
utldmnande av
handlingar

Processen omfattar sekretessprévning/menprévning,
beslut om utldmnande samt skriftligt beslut av
myndigheten vid eventuellt nekande av utldmnande.
Exempel pa handlingar: samtycke, fullmakt, begdran om
utldmnande, beslut om avslag pd begdran om utdmnande
av allmdn handling, godkdnnande frdan
etikproévningsmyndighet

Handlingar och arenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

2.7

Administrera
kontroll av
personuppgiftsbeha
ndlingar

Processen omfattar hantering av anmélan om behandling
av personuppgifter, begdran om registerutdrag samt
anmalan av dataskyddsombud. Har hanteras dven
personuppgiftsincidenter.

Exempel pé handlingar: samtycke/dtertagande till
behandling av personuppgifter, registerférteckning,
registerutdrag, begéran om och svar pd begdran om
registerutdrag, anmdlan om dataskyddsombud,
férteckning enligt dataskyddsférordningen, anmdlan till
tillsynsmyndighet vid personuppgiftsincident enligt
dataskyddsférordningen respektive brottsdatalagen,
konsekvensbedémning vid ny eller férdndrad
personuppgiftsbehandling enligt brottsdatalagen.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen

PG

2.8

Hantera och
forvalta IS/IT

Utveckla och infora
IS/IT

Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra
informationssystem och informationsteknologi (IS/IT) i
syfte att underlatta fér verksamheten.

Exempel pa handlingar: projektdirektiv, projektplan,
slutrapport, leveransgodkdnnande IS/IT, inférandeplan,
férstudierapport, uppdragshandling, kravspecifikation,
aktivitetslista, métesanteckning, systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Forvalta och drifta
IS/IT

Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och
support samt att utifran behov, strategier och omvarld
utveckla och féradla tjanster. Aven hantering av IT-
behorigheter.

Exempel pa handlingar: avvikelserapport,
informationssékerhetsrutin, anvdndardokumentation,
férvaltningsplan, forstudierapport, uppdragshandling,
projektdirektiv, slutrapport, aktivitetslista,
systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen

Avveckla IS/IT

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att
sakerstalla att avveckling av tjanster och enskilda
driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt.

Exempel pG handlingar: beslut om avveckling av tjénst,
plan fér avveckling, checklista, utvdrdering,
konsekvensanalys, tidplan, systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

PG

2.9

Hantera lokaler,
fastigheter och
fysisk sdkerhet
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Forvalta
fastigheter, lokaler
och utrustning

Processen omfattar att hantera fragor rérande
hyresavtal, inventarier, utrustning med mera samt att
hantera I6pande drift och underhall och reparation av
lokalerna. Processen omfattar aven lokalbesiktningar,
parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor rérande avfalls-
och atervinningshantering samt att férse myndigheten
med konst.

Exempel pé handlingar: hyresavtal, felanmdlan av lokaler,
lokalbokning och bokningsbekriftelse, inventarielista 6ver
konst, besiktningsprotokoll, utredning rérande
fastighetsutnyttjande, driftmdétesprotokoll, felanmdlan av
teknisk utrustning, anvdndardokumentation till
telefonsystem

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

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 ror stolder eller obehorigt intrang i
verksamheternas lokaler.

Exempel pé handlingar: kvittens fér
passerkort/behérighetskort och nycklar, polisanmélan
rérande stéld/hot/olaga intréng, handlingar rérande
bevakning/larm/koder

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Genomféra
byggprojekt

Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och
tillbyggnad samt rivning utifran myndighetens behov.
Exempel pd handlingar: bygglovsansékan, byggritning,
férstudierapport, bygghandling, byggmdtesprotokoll,
besiktningsprotokoll, styrgruppmdétesprotokoll

Handlingar och arenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Informera,
kommunicera och
omvarldsbevaka

Processen omfattar marknadsforing av verksamheten,
utatriktad kommunikation genom anvandning av olika
kommunikationskanaler, omvarldsbevakning samt
medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror
arende i kdrnverksamheten

Exempel pG handlingar: hemsida, inlégg i sociala medier,
chatt, pressmeddelande, korrespondens, broschyr,
trycksak, bild

Fotografier och filmer i kommunikationssyfte,
broschyrer och trycksaker for distribution samt kurs-
och konferensmaterial 6verlamnas och inforlivas i
styrelsen for Regionhdlsan.

Tillhandahalla
bibliotek

Processen omfattar att hantera myndighetens
referensbibliotek. Har ingér att halla bibliotekskatalog
och lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan.
Exempel pa handlingar: bibliotekskatalog,
biblioteksdatabas, ldntagarregister, avtal rérande tillgéng
till databaser och informationsresurser, handledning

Handlingar och arenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Bedriva internt
miljoarbete

Processen omfattar miljofragor i férhallande till bland
annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier,
livsmedel samt ldkemedel

Exempel pd handlingar: miljéredovisning, tillsynsrapport,
miljémanual, certifikat for grén el

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Tillhandahalla
tjanstefordon

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera
myndighetens behov av tjanste-/pool-/servicebilar.
Processen omfattar tillgodose 6nskemal inom
myndigheten samt kontakter med leverantéren av
fordon.

Exempel pé handlingar: leasingavtal, biljournal,
ansvarsférbindelse, kérjournal, parkeringstillstand,
meddelande om fordonskada

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera
informationssakerh
et

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera fragor
om informationssakerhet inklusive dataintrang. Har ingar
aven sdkehetsklassning av analoga handlingar.

Exempel pd handlingar: informationsklassning,
sdkerhetsklassning, risk- och sdrbarhetsanalys,
loggningskontroll, utredning, anmdlan (Polisen,
Socialstyrelsen)

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.
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Hantera juridiska
fragor

Tillagd 2021-01-01. Processen startar genom &verklagan,
stamningsansokan eller polisanmalan, och omfattar
myndighetens handlaggning i samband med arendet
samt avslutas genom att dom/beslut inkommer.
Exempel pd handlingar: yttrande, korrespondens, dom,
beslut, 6verklagan, fullmakt, forlikningsprotokoll,
féreldggande, polisanmdélan

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

TILLHANDAHALLA
SERVICE TILL
FORTROENDEVALD
A

PG | 3.1

Utgora
valberedning

Bemanna uppdrag
som aligger
regionfullmaktige

Processen omfattar att nominera personer till uppdrag,
samt ta beslut om avsagelser fran uppdrag. Det omfattar
aven uppdraget som ledamot i fullmaktige och den
fordelning som sker efter allmanna val, samt avsagelser
fran fullmaktigeuppdraget.

Exempel pG handlingar: réstsedlar vid sluten omrdstning,
valberedningens protokoll, namnlistor med férslag pd
kandidater, avsdgelser, framstdllningar om att utse
ledaméter/kandidater/representanter frén andra
myndigheter, ldnsstyrelsens sammanrdkningsprotokoll
efter allménna val och efter avsdgelser i
regionfullmdktige, berdkningar av
mandatfdrdelning,underlag till partiernas nomineringar
till ndmnder och styrelser, bolag, réttsinstanser, stiftelser,
mm, fértroendemannaregister, protokoll fran
domarndmnden,

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Bemanna uppdrag
som aligger
regionstyrelsen

Processen innebdr att nominera personer till uppdrag
som regionstyrelsen har att fatta beslut om, samt ta
beslut om avségelser fran uppdrag. Det kan omfatta val
till styrgrupper for aktuella fragor, beredningsgrupper,
organisationer och stiftelser dar regionen ar
representerad samt andra samarbetsorgan dar ingen
annan namnd ansvarar for att nominera kandidater.
Exempel pd handlingar: réstsedlar vid sluten omréstning,
namnlistor med férslag pd kandidater, avsdgelser,
framstdllningar om att utse
ledaméter/kandidater/representanter fran andra
myndigheter, tjdnsteutldtanden, brev

Handlingar och arenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera
representationsfrag
or

Processen omfattar tolkning och prévning utifran
riktlinjerna for representation, gavor och minnesgavor
samt undantag fran dessa, samt revidering av riktlinjen.
Exempel pa handlingar: korrespondents, tjdnsteutldtande,
beslut, kallelser och anteckningar frén kommitténs
méten, férfragningar fran andra myndigheter om att
bidra/delta i representationsaktiviteter, férfrdgningar om
undantag fran riktlinjerna fér representation samt svar pa
dessa.

Handlingar och drenden stannar kvar i
regionstyrelsen.

Hantera
fortroendevaldas
arvoden

Processen omfattar att tolka och tillimpa
arvodesbestammelser samt bereda och besluta om
arvodesdrenden som avgors av regionfullmaktige.
Exempel pG handlingar: arvodesberednings handlingar
och protokoll, beslut, tjénsteutlGtanden,
arvodesbestimmelser, blanketter, informationsblad,
begdran om arvoden och ersdttningar, begédran om
férlorad arbetsinkomst, begdran om férlorad
semesterersdttning, begdran om kostnadsersdttning for
barntillsyn, férfrégningar via mejl,
férsékringsinformation, utredningar och underlag infor
beslut om t ex drsarvoden eller férutséttningar fér om
arvoden ska betalas

Handlingar och arenden stannar kvar i
regionstyrelsen.
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P 3.4 | Vara Processen omfattar att tolka och tillampa Handlingar och drenden stannar kvar i
pensionsmyndighet | pensionsbestdmmelserna, samt ta fram och revidera regionstyrelsen.
for Vastra pensionsbestammelser.

Gotalandsregionens | Exempel pG handlingar: informationsmaterial och cirkuldr

fortroendevalda fran SKL och KPA, informationsblad till fértroendevalda,
arvodesberedningens sammantrddeshandlingar och
protokoll, tiinsteutldtanden

P 3.5 | Hantera Processen omfattar att hantera fortroendevalds begdran | Handlingar och drenden stannar kvar i
fortroendevalds om pension inklusive pensionsutredning regionstyrelsen.
pensionsbegaran Exempel pa handlingar: begaran om pension fran

fértroendevald, berdkningsunderlag fran
pensionsenheten, brev till och fran enskilda
fortroendevalda, tjdnsteutlatanden, informationsblad och
cirkuldr, arvodesberedningens sammantradeshandlingar
och protokoll

P 3.6 | Hantera partistod Processen omfattar att hantera ekonomiskt stod till Handlingar och drenden stannar kvar i
for Vastra partier som sitter i regionfullmaktige, fran att beslut regionstyrelsen.
Gotalandsregionen | fattas om nivan pa partistod till att partierna rekvirerar

pengar och far dessa utbetalade.

Exempel pG handlingar: reglemente for partistéd,
tidnsteutldtanden, beslut, informationsblad och cirkuldr,
redovisning av partistéd,rekvisitioner, skrivelser,
granskningar, revisionsberdttelse angdende partistéd,
enkdter

P 3.7 | Tillhandahalla Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar utbildning i Handlingar och arenden stannar kvar i
utbildningar for Vastra Gotalandsregionens organisation, styrelsens regionstyrelsen.
fortroendevalda uppdrag utifran reglementet, praktiska rutiner om t.ex.

arvodesblanketter samt juridiska fragor m.m.
Exempel pG handlingstyper: utbildningsmaterial,
inbjudan, presentationer, deltagarférteckning m.m.

P 3.8 | Hantera Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera Handlingar och arenden stannar kvar i
fortroendevalds fortroendevaldas skiften fran politiker till andra delar i regionstyrelsen.
ansékan om yrkeslivet via omstallningsstod.
omstallningsstod Exempel pa handlingar: Inkomstuppgifter, Ansékan om

omstdllningsinsatser, arvodesberedningens
sammantrddeshandlingar och protokoll med beslut om
omstdllningsstdd, omstdllningsinsatser, dterbetalning
m.m.

V |4, |UTOVA

(o} UPPSIKTSPLIKT
OVER DEN
SAMLADE
VERKSAMHETEN

R | 41 | Samla-inriskanalyse | Upphord 2019-01-01.
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P | 4.3 | Folja upp privata Processen omfattar att félja upp och hainsyn i de Handlingar och drenden stannar kvar i
utfoérare som har verksamheter som bedrivs av privata utférare. regionstyrelsen.
avtal med Vastra Exempel pé handlingar: program och riktlinjer,

Gotalandsregionen | korrespondens, tjdnsteutldtanden, rapporter
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P | 4.4 | Ansvara for arbetet | Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att stédja och Handlingar och drenden stannar kvar i
med intern styrning | utveckla arbetet med intern styrning och kontroll fér alla | regionstyrelsen.
och kontroll for myndigheter inom Vastra Gotalandsregionen. Det
hela Vastra innebar att ta fram riktlinjer och rutiner for intern
Gotalandsregionen | kontroll samt ge rad och stdd till andra verksamheter i

deras interna kontroll. En del i arbetet ar att samla in,
sammanstalla och bedéma riskanalyser och
kontrollplaner fran samtliga namnder och styrelser.
Exempel pé handlingar: korrespondens,
tignsteutldtanden, mall fér riskanalyser, mall fér
kontrollplaner, policyer, riktlinjer, rutiner,
revisionsrapporter, kallelser, métesanteckningar,
riskanalyser, skrivelser, rapporter, drsberdttelser och
revisionsberdttelser samt kallelser och handlingar frén
bolagsstdmmor,

V |5, | VARAREGIONALT

[0} SJALVSTYRELSEOR
GAN

P 5.1 | Besluta om strategi | Processen omfattar arbetet med att bereda och faststélla | Handlingar och drenden stannar kvar i
for Vastra overgripande maldokument, regionstyrelsen.
Gotalands lans texregionalutvecklingsplan-ochandra—fér-hela\astra G
utveckling Stalandstan:

Exempel pé handlingar: korrespondens, beslut,
tjéinsteutldtanden, remissutskick- och remissvar,
madldokument, strategidokument, genomférandeplaner,
éverenskommelser, uppféljningar, rapporter

P 5.2 | Hantera Processen omfattar att delta i infrastrukturarbete, t.ex. i Handlingar och arenden stannar kvar i
infrastruktur ur ett | infrastrukturférhandlingar, samt fatta beslut om regionstyrelsen.
regiongemensamt medverkan i nationella infrastrukturplaner,
perspektiv infrastrukturinvesteringar och faststalla évergripande

styrdokument pa infrastrukturomradet.

Exempel pa handlingar: Korrespondens med
regeringskansliet och departementen samt europeiska
myndigheter, tidnsteutldtanden, rapporter, beslut,
styrdokument, remissutskick- och remissvar.

P 5.3 | Besluta om Vastra Processen omfattar att skapa paverkansagenda i externa | Handlingar och drenden stannar kvar i
Gotalandsregionens | fragor, driva fragor samt folja upp och redovisa atgarder | regionstyrelsen.
externa for att starka Vastra Gotalandsregionens externa
paverkansarbete relationer.

Exempel pd handlingar: tjénsteutlGtanden, beslut,
rapporter, korrespondens, handlingar och kallelser till
externa samrddet, styrdokument, skrivelser,
standpunktspapper

P 5.4 | Besvara remisser Processen omfattar att svara pa remisser fran statliga och | Handlingar och drenden stannar kvar i
utifran ett europeiska myndigheter utifran ett helhetsperspektiv for | regionstyrelsen.
regiondvergripande | organisationen.
perspektiv Exempel pa handlingar: korrenspondens (t ex infor

planerat remissutskick), inkommande remiss,
yttranden, tjinsteutldtanden, beslut

P | 55 | Yiveekladenregion | Upphord 2023-01-01.
ala-demekratin Py remfattardenardiga-rapporteringenav-genomf
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Upphérd 2023-01-
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5.8 | Stdrka arbetet med | Processen omfattar att utbilda och sprida kunskap om Handlingar och drenden stannar kvar i
manskliga manskliga rattigheter samt samrada med det civila regionstyrelsen.
rattigheter samhallet utifran bland annat diskrimineringsgrunderna.
)
i : . . jer,
fucisk tillainal : ; i
Exempel pé handlingar:
59 | Semerdnaferskning | Upphord 2023-01-01.Fitagd-20649-61-
e iV | 61p ; " ! «
- . =5 ; ¢ ) )
nen het:
c o . . 1 i
5.1 | Stdrka arbetet med | Tillagd 2023-01-01. Processen omfattar att driva, utveckla | Handlingar och drenden stannar kvar i
0 social hallbarhet och félja upp VGR:s interna arbete utifran Mal for social regionstyrelsen.
hallbarhet 2030. Utbilda och sprida kunskap samt dela ut
pris for social héllbarhet.
Regionstyrelsen ansvarar for att samordna och starka det
interna hallbarhetsarbetet i Vastra Gotalandsregionen
(13 § i reglementet). Samordna och utveckla VGR:s
barnrattsarbete.
Exempel pa handlingar: protokoll, korrespondens,
tidnsteutldtanden, beslut, avtal
5.1 | Ansvara for Tillagd 2024-06-25. Processen omfattar ansvar for det Handlingar och drenden stannar kvar i
1 Overgripande overgripande politiska samradet med lanets kommuneri | regionstyrelsen.
politiskt samrad fragor som ar av gemensam betydelse for att utveckla ett
med kommuner sammanhallet halso- och sjukvardssystem. Processen
inom halso- och startar med en politisk dialog och innehaller samrad och
sjukvard beredning av forslag och avslutas med gemensamt
stdllningstagande.
Exempel pa handlingar: métesanteckningar,
korrespondens, beslutsunderlag
5.1 | Ansvara for Tillagd 2024-06-25. Processen startar med tecknande av | Handlingar och drenden stannar kvar i
2 Overgripande avtal | dvergripande avtal eller 6verenskommelse som ar av regionstyrelsen.

med kommuner
inom halso- och
sjukvard

principiell beskaffenhet eller storre vikt enligt
kommunallagen med kommunerna avseende hélso- och
sjukvard. Processen omfattar I6pande dialog, uppféljning
och revision avseende avtalet. Processen avslutas nar
avtalet upphor.

Exempel pé handlingar: korrespondens,
tidnsteutldtanden, beslut, avtal
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V |6, |ANSVARAFOR
o UPPFOLINING OCH
UTVECKLING AV
VASTRA
GOTALANDSREGIO
NENS
VERKSAMHETER
OCH BOLAG
P 6.1 | Faststélla Processen omfattar att bereda och faststalla dgardirektiv | Handlingar och drenden stannar kvar i
bolagspolicy och till bolagen samt bolagspolicy. regionstyrelsen.
agardirektiv till Exempel pd handlingar: dgardirektiv, bolagspolicy,
Vdstra tjéinsteutldtanden, korrespondens, beslut, kallelser och
Gotalandsregionens | protokoll fran bolagsstémmor
hel- och deldgda
bolag
P 6.2 | Utveckla Vastra Processen omfattar att bereda och besluta om langsiktiga | Handlingar och drenden stannar kvar i
Gotalandsregionens | utvecklingsplaner for egna utférarverksamheter. Det kan | regionstyrelsen.
utférarverksamhete | innebéra att bade ange inriktning fér, utveckla eller
r avveckla verksamheter.
Exempel pG handlingar: tjdnsteutlatanden, rapporter,
utvecklingsplaner, korrespondens, beslut,férfragningar
fran andra verksamheter inom regionen, motioner,
uppdrag, instruktioner fér férvaltningschef,
P 6.3 | Medla och avgora Processen omfattar att hantera tvister mellan bestallare Handlingar och arenden stannar kvar i
tvister mellan och utforare genom att medla och om nédvandigt avgdra | regionstyrelsen.
bestéllare och dessa tvister.
utférare Exempel pé handlingar: tjdnsteutlGtanden, beslut fran
ndmnder och styrelser, korrespondens
P 6.4 | Hantera Processen omfattar att bereda och besluta om Handlingar och drenden stannar kvar i
verksamheternas utférarverksamheternas anvandning av eget kapital. regionstyrelsen.
begdran om Handlagga inkomna dskanden om medel och foresla
anvandning av eget | regionstyrelsen att godkanna eller avsla forfragningar
kapital samt daska utifran den ekonomiska planeringen samt kommunicera
medel det till utférarverksamheterna.
Exempel pé handlingar: beslut och tjdnsteutldtanden fran
andra verksamheter, korrespondens, ekonomiska
berdkningar
P 6.5 | Ansvara for Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att inhamta Handlingar och arenden stannar kvar i
organisationens kunskap om hela organisationens utveckling samt att regionstyrelsen.
utveckling ansvara for att driva utvecklingsfragor inom Vastra
Gotalandsregionens styrelser och bolag. Avser fragor av
generell karaktar som regionévergripande administrativa
stodprocesser.
Exempel pé handlingar: uppdragshandlingar, beslut och
tjéinsteutldtanden, korrespondens, ekonomiska
berdkningar, rapporter, métesanteckningar,
presentationsmaterial
v |7, UTOVA AGARSKAP
(0] OVER HALSO- OCH
SJUKVARD SOM
BEDRIVS | EGEN
REGI
P 7.1 | Ansvara for Processen omfattar att planera och besluta om viss Handlingar och drenden stannar kvar i
regiongemensam vardproduktion. regionstyrelsen.
produktionsstyrnin | Exempel pd handlingar: tjénsteutldtande, korrespondens,
g inom halso- och beslut, uppdragshandlingar, anteckningar fran sektorsrad
sjukvarden
P |7.2 | Beslutaom Processen omfattar att ta fram och besluta om Handlingar och drenden stannar kvar i
agardirektiv till agardirektiv till egna utférarverksamheter som befinner regionstyrelsen.
hélso- och sig pa en konkurrensutsatt marknad.
sjukvardens Exempel pG handlingar: dgardirektiv, korrespondens,
utforarverksamhete | tjdnsteutldtanden, beslut,uppdragshandlingar
r
P 7.3 | Samordna och Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar fragor om Handlingar och drenden stannar kvar i
utveckla hélso- och | samordning och utveckling av den hélso- och sjukvard regionstyrelsen.
sjukvard som som bedrivs i egen regi.
bedrivs i egen regi | Exempel pd handlingar: tjénsteutldtande, korrespondens,
beslut, riktlinjer
V 8, VARA VARDGIVARE
(o)
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P | 8.1 | Beslutaom Processen omfattar att besluta om inriktning for, samt Handlingar och drenden stannar kvar i
inriktning for folja upp varden som ges i egen regi. regionstyrelsen.
varden som ges i Exempel pé handlingar: patientsékerhetsberdttelse,
egen regi tidnsteutldtanden, beslut, planer, 6verenskommelser,
inkomna generella synpunkter pa vdarden
P | 8.2 | Hantera Processen omfattar att ta emot underrattelse om Handlingar och drenden stannar kvar i
anmalningar och anmadlan, begdran om handlingar, utlatanden och beslut regionstyrelsen.
tillsynsarenden i fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO) samt
varden meddelanden fran hilso- och sjukvardens ansvarsnamnd
(HSAN) och landstingens 6msesidiga forsakringsbolag
(LOF).
Exempel pé handlingar: Utredningar, korrespondens,
beslut, hdndelseanalyser
P | 8.3 | Hantera Processen omfattar att forse Forsakringskassan med Handlingar och drenden stannar kvar i
forfragningar om underlag till beslut om erséttning for vard. regionstyrelsen.
ersattning for vard | Exempel pd handlingar: férfragningsunderlag frén
Forsdkringskassan, svar pd férfraégan, pédminnelse om
svar, kopia pd kvitton, journalhandlingar,
P | 84 | Hanteraansékninga | Upphord 2024-06-25.Fillage-2619-61-
Hstind f3 o1 p ¢ oy . .
P | 8.5 | Foretrada Vastra Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar vardgivarens Handlingar och drenden stannar kvar i
Gotalandsregionen | dvergripande ansvar att planera, leda, utveckla och regionstyrelsen.
som vardgivare kontrollera verksamheten.
Exempel pd handlingar: uppdragshandlingar, beslut och
tjéinsteutldtanden, korrespondens, ekonomiska
berdkningar, rapporter, métesanteckningar,
presentationsmaterial
P | 8.6 | Hanterafragor om | Tillagd 2024-06-25. Processen omfattar att hantera Handlingar och drenden stannar kvar i
stralning och arenden till och fran statliga myndigheter, framfor allt regionstyrelsen.
stralsakerhet stralsakerhetsmyndigheten, samt att samordna, f6lja upp
och utveckla stralsakerhetsarbete i Vastra
Gotalandsregionen.
Exempel pa handlingar: ansékningshandlingar,
tillstandsdrenden, remissvar, korrespondens, utredning
och uppfélining rérande drenden till statlig myndighet,
ovrig korrespondens, tjdnsteutlatanden, riktlinjer, rutiner,
uppféljningsrapporter, métesanteckningar
V |9, |ANSVARAFOR
(o} REGIONOVERGRIP
ANDE EKONOMI
P |9.1 | Utforma och félja Processen omfattar att uppratta detaljbudget for Vastra Handlingar och drenden stannar kvar i
upp Gotalandsregionen samt redovisa och folja upp regionstyrelsen.
regiondvergripande | koncernévergripande resultat.
ekonomi Exempel pa handlingar: detaljbudget, korrespondens,
tidnsteutldtanden, riktlinjer, beslut, ekonomiska
uppféliningsrapporter, deldrsrapporter,
mdnadsrapporter, snabbfakta, drsredovisningar,
budgetunderlag, prognoser, uppdragshandlingar,
P | 9.2 | Bereda och besluta | Processen omfattar att ta fram investeringsplaner och Handlingar och drenden stannar kvar i
om investeringsbeslut. Har ingar att besluta om regionstyrelsen.
regiondvergripande | fastighetsinvesteringar, avyttringar och extern férhyrning
investeringar av administrativa lokaler.
Exempel pG handlingar: férfrégningar frén andra
myndigheter, investeringsplaner, tjdnsteutlatanden,
korrespondens, beslut, riktlinjer fér forhyrning av lokaler
P |9.3 | Ansvara for Processen omfattar ansckan och beslut om tilldelning av | Handlingar och drenden stannar kvar i
koncernbanken fullmakt samt uppféljning och redovisning av regionstyrelsen.
finansforvaltning.
Exempel pé handlingar: ansékningar, fullmakter, beslut,
depdavtal, beslut angdende uttag ur likviditetsportféljen,
undertecknadbekrdftelse, borgensdtagande, avtal,
investeringsavtal, medgivande till partsbyte, skuldebrev,
intyg, finansrapport

Arkivhamndens beslut

58 (65)




P |9.4 | Beslutaom Processen omfattar att ta fram riktlinjer for Vastra Handlingar och drenden stannar kvar i
riktlinjer for Gotalandsregionens finansforvaltning. regionstyrelsen.
hantering av Exempel pd handlingar: tjénsteutldtande, korrespondens,
koncernens beslut, riktlinjer
ekonomiska
tillgangar
P | 9.5 | Hantera inrattande, | Processen omfattar begdran om bildande, forvaltning av | Handlingar och drenden stannar kvar i
forvaltning och medel samt begdran om att avveckla stiftelser som ar regionstyrelsen.
avveckling av anknutna till Vastra Gotalandsregionen.
stiftelser Exempel pé handlingar: tjdnsteutlGtande, korrespondens,
beslut, skrivelser fran stiftare
P |9.6 | Hantera Processen omfattar hanteringen av fragor rérande Handlingar och drenden stannar kvar i
koncernévergripan | deklarationer och jamkning av moms. regionstyrelsen.
de Exempel pé handlingar: Underlag till momredovisning,
skatteredovisning Ansdékan om redovisning av moms, Momsrapport,
Periodisk sammanstdllning
P |9.7 | Hantera Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att | Handlingar och drenden stannar kvar i
koncernévergripan | skydda Vastra Gotalandsregionens myndigheter. regionstyrelsen.
de forsakringar Exempel pG handlingar: Férsdkringsbrev,
Férsdkringshandbdcker, Handlingar rérande
ansvarsfragor, ansvarsskador och egendomsskador,
Avtal, Férfradgningsunderlag,
Personalférsikringshandlingar, Skadedrenden
P | 98 | Besluta-omavgifter | Upphdrd-2019-01-
férpersonalparkeri | 04Pr romfattaratt-bestuta-om-avgifterforperson
pgar ) £ . . i . !
PG | 99 | Besluta-eom-dwrigaa | Upphdrd 2019-01-01.
vgifter
P | 99: | Besluta-em-avgifter | Upphord 2019-01-
1 forkopiorochallm | 01.-Processen-omfattarattbestuta-om-avgifterforkopior
g-korrespendens,synpunkter
P | 99: | Besluta-empatient | Upphord 2019-01-
2 avgifter 01.-Processen-omfattarattbesluta-ompatientavgifter:
g&-korrespendens,synpunkter
P | 99 | Besluta-em-inriktni | Upphord 2019-01-
3 ng-fortaxerinomk | 01.-Processen-omfattaratibestuta-om-inrikining fortaxer
g-korrespendens,synpunkter
P |9.1 | Besluta om avgifter | Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att besluta om Handlingar och drenden stannar kvar i
0 olika avgifter t.ex. for kopior och allmanna handlingar, regionstyrelsen.
patientavgifter, kollektivtrafiksavgifter och
personalparkeringar.
Exempel pa handlingar: tjénsteutldtande, beslut,
underlag, korrespondens, synpunkter
V |10, | ANSVARA FOR
(o} REGIONOVERGRIP
ANDE
PERSONALSTRATE
GISKA FRAGOR
P 10. | Hantera Processen omfattar att ta fram, besluta och félja upp Handlingar och drenden stannar kvar i
1 regiondvergripande | gemensamma anstallningsvillkor och styrande dokument | regionstyrelsen.
arbetsgivarfragor avseende arbetsmiljo.
Exempel pa handlingar: tjdnsteutlGtanden,
korrespondens, riktlinjer och policyer, beslut,
protokollsanteckningar,
P 10. | Ansvara for Processen omfattar att systematiskt sakerstalla Vastra Handlingar och drenden stannar kvar i
2 strategisk Gotalandsregionens behov av kompetens genom regionstyrelsen.
regiongemensam kartlaggning for att fa en samlad bild av verksamhetens
kompetensforsorjni | tillgang och efterfragan for respektive yrkeskategori,
ng inkl. samt aktiviteter som planeras.
chefsforsorjning Exempel pG handlingar: tjdnsteutldtanden,
korrespondents, riktlinjer och policyer, beslut,
protokollsanteckningar
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P 10. | Ansvara for Processen omfattar att ta fram gemensamma riktlinjer Handlingar och drenden stannar kvar i
3 regiongemensam och policyer avseende utbildning och kompetenshdjande | regionstyrelsen.
kompetensutveckli | insatser.
ng Exempel pd handlingar: tjénsteutlgtanden,
korrespondens, riktlinjer och policyer, beslut,
protokollsanteckningar
V |11, | ANSVARA FOR
(o] REGIONOVERGRIP
ANDE JURIDISKA
P 11. | Foretrada Vastra Processen omfattar att foretrada VGR infér domstol och Handlingar och arenden stannar kvar i
1 Gotalandsregionen | andra myndigheter. regionstyrelsen.
infor domstol och Exempel pd handlingar: yttranden, domar, inlagor, listor
andra myndigheter | och sammanstdllningar, tidnsteutldtanden,
protokollsutdrag,
P 11. | Ge stéd och Processen omfattar att ge juridiskt stod till andra Handlingar och arenden stannar kvar i
2 radgivning i verksamheter inom Vdstra Gotalandsregionen och vid regionstyrelsen.
juridiska fragor till behov ta fram informationsmaterial om juridiska fragor.
hela koncernen Exempel pa handlingar: juridiska utredningar, utbildnings-
och informationsmaterial, tidnsteutlatanden,
korrespondens.
V |12, | ANSVARA FOR
(o} IS/IT-VERKSAMHET
|
VASTRA
GOTALANDSREGIO
NEN
R | 12 | inféraregiondvergr | Upphord 2019-01-
1 padelS/T-system 01.-Processen-omfattaratt bereda, besluta, genomidra-oc
(50 infd . . S AT
SV-S-tem—l—VeFk-Sa»mheteﬁ—' g
£ . . infd e . :
;
P | 32 | Ytveeklaregiondve | Upphodrd 2019-01-
2 rgripandedSAT—syst | O1.-Pr omfattaratt-bereda,besluta,genomfdra-o
System-
] » forfraani
P | 32 | Forvaltaregiondver | Upphord 2019-01-
3 gripandetSHF—syst | O1.-Ps romfattarforvaltning driftechsupportavr
£ . . e s !
£ ing) .
4 .
P 12. | Forvalta IS/IT- Processen omfattar att besluta om styrande dokument Handlingar och drenden stannar kvar i
4 styrmodell for IS/IT, sakerstalla att styrande dokument inom IS/IT &r | regionstyrelsen.
giltiga och korrekta, informera och utbilda om IS/IT-
styrmodellen samt félja upp styrmodellen.
Exempel pd handlingar: I1S/IT-budget, IS/IT-planer, Grshjul,
mdétesanteckningar,
eSS T . ing,-t7é o
P 12. | Utveckla, inféra och | Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att bereda, Handlingar och drenden stannar kvar i
5 forvalta IS/IT for besluta, genomfora, drifta och félja upp utveckling, regionstyrelsen.
Vastra inférande och foérvaltning av informationssystem och
Gotalandsregionen | informationsteknologi, IS/IT.
Exempel pé handlingar: Aktivitetslista,
Anvdndarhandledning, Beslut, Inférandeplan,
Kravspecifikation, Leveransgodkdnnande,
Moétesanteckningar, Uppdragshandlingar,
Projektdirektiv, Projektplan, Serviceavtal, Slutrapport,
Systemdokumentation, Tjdnsteavtal, Atgérdsrapport
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P 12. | Avveckla IS/IT fér Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att forbereda, Handlingar och drenden stannar kvar i
6 Vastra besluta och genomféra avstallning av information till regionstyrelsen.
Gotalandsregionen | mellanarkiv och slutarkiv samt avveckla
regiongemensamma system. Processen omfattar dven att
hantera konsekvenser av avvecklingen sasom inaktuell
dokumentation och uppgifter om debitering.
Exempel pG handlingar: Beslut om avveckling,
avvecklingsplan, métesanteckningar, uppdragshandling,
projektdirektiv, projektplan, slutrapport,
systemdokumentation
V |13, | ANSVARA FOR
[0} INKOPSVERKSAMH
ET | VASTRA
GOTALANDSREGIO
NEN
P | 13 | képainbestilla-ee | Upphord 2019-01-
1 -
P | 13- | Hanteraregiondver | Upphord 2019-01-01.
2 gripande-upphandh | Pr romfattararbetet-med-attge ane
P 13. | Forvalta och félja Processen omfattar de affarsmassiga fragorna efter att Handlingar och arenden stannar kvar i
3 upp ingangna avtal | avtal slutits som féljd av direktupphandling och regionstyrelsen.
i Vastra upphandling i konkurrens.
Gotalandsregionen | Exempel pa handlingar: tilldggsavtal, villkorséndringar,
information om parters dndrade kontakt- eller
adressuppgifter, uppsdgningar.
P 13. | Besluta om stod Processen omfattar att ta fram stéd och riktlinjer for hur | Handlingar och drenden stannar kvar i
4 och riktlinjer for inkép och upphandlingar ska genomforas i Vastra regionstyrelsen.
inkdép och Gotalandsregionen.
upphandlingar i Exempel pa handlingar: upphandlingsplan, inképspolicy,
Vastra mallar, riktlinjer, lathundar, métesanteckningar,
Gotalandsregionen | korrespondens, tjdnsteutldtande, beslut
P 13. | Hantera inkép och | Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar arbetet med att Handlingar och arenden stannar kvar i
5 upphandlingar for kopa in en vara eller tjanst och direktupphandla samt regionstyrelsen.
Vastra upphandling genom avrop mot ramavtal, genom férnyad
Gotalandsregionen | konkurrensutsattning eller i konkurrens, samt att hantera
overprovning av upphandling. Arbetet utfors i enlighet
med lagen om offentlig upphandling, LOU.
Exempel pa handlingar: Underlag, Svar pa forfragningar,
Utvdrdering av inkomna anbud/offerter,
Tilldelningsbeslut, Bestdllningar, Order-, Uppdrags-, och
Bestdllningsbekrdftelser, Férfragningsunderlag,
Annonsunderlag, Fragor/svar samt rdttelser och
fértydliganden under anbudstiden, Offerter och anbud
med bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av leverantér,
Oppningsprotokoll, Utvérderingsunderlag,
Tilldelningsbeslut.
V |14, | SAMORDNA
[0} REGIONOVERGRIP
ANDE
SAKERHETSARBETE
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P | 14. | Eaststillapotiey-for | Upphérd 2019-01-
1 detregiondvergripa | 01-P+ romfattarattfaststilla-ochrevidera-pelieyf
P
P 14. | Rapportera till Processen omfattar att arligen rapportera till statliga Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
3 statliga Myndigheten for sakerhet och beredskap (MSB) om vilka
myndigheter om atgarder som har vidtagits for att minska risker och
det regionala sarbarheter och forbéattra krishanteringsformagan inom
sakerhetslaget regionen.
Exempel pd handlingar: rapport, korrespondens, beslut,
tjéinsteutldtande
P 14. | Ansvara for det Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att ta fram och Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
4 regiondvergripande | besluta om styrande dokument for sdkerhetsarbetet i
sakerhetsarbetet Vastra Gotalandsregionen samt att folja upp
verksamheternas sdkerhetsarbete.
Exempel pd handlingar: remissutskick, remissvar,
sammanstdllningar, tidnsteutldtande, policy, beslut,
sdkerhetsredovisning och risk- och sdrbarhetsanalys
V |15, | SAKERSTALLA
[0} VASTRA
GOTALANDSREGIO
NENS
KRISBEREDSKAP
P 15. | Ansvara for Processen omfattar att analysera, planera, samordna, Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
1 forberedelser for genomfora och folja upp atgarder infor och vid
och verksamhet extraordindra hdandelser och i hojd beredskap.
under Exempel pd handlingar: katastrofmedicinsk
extraordindra beredskapsplan, risk- och sdrbarhetsanalys, protokoll,
handelser och hojd | beslut, tjdnsteutldtande, beslutsprotokoll, korrespondens,
beredskap kriskommunikationsplan, regional krishanteringspla,
avtal, rekvirering av medel fran anslag 2:4 Krisberedskap,
slutrapport
P 15. | Utbilda och sprida Processen omfattar att planera, genomféra och félja upp | Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
2 kunskap om utbildningar i katastrofmedicin och krisberedskap.
extraordinara Exempel pa handlingar: inbjudningar, program,
handelser och odverenskommelser, utvdrderingar, sammanstdllningar,
krisberedskap utbildningsmaterial
V |16, | INFORMERA OCH
(o) KOMMUNICERA
P 16. | Ansvara for Processen omfattar att marknadsféra Vastra Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
1 regiondvergripande | Gotalandsregionen och kommunicera externt nar det inte
kommunikation rér nagon av karnverksamheterna utan regionen som
helhet samt delta pa event, massor och evenemang som
foretradare for regionen.
Exempel pG handlingar: hemsidor, inldgg pd sociala
medier, chatt, pressklipp, pressmeddelanden,
korrespondens, frdgor om medverkan i press och media,
broschyrer, Trycksaker, bilder, Inbjudningar, beslut,
tidnsteutldtande
P 16. | Ansvara for Processen omfattar att bereda och besluta om grafisk Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
2 regiondvergripande | profil och varumarke for Vastra Gotalandsregionen.
varumarke och Exempel pG handlingar: tidnsteutldtanden, riktlinjer,
grafisk profil grafisk profil, anvisningar fér anvéindning av grafisk profil,
varumdrkesbeskrivning, korrespondens, beslut
V |17, | HANTERA
[0} SAMORDNINGSFO
RBUNDSFRAGOR
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Hantera
samordningsforbun
dsfragor

Processen omfattar att godkdnna bildande av
samordningsférbund, godkanna revideringar av
férbundsordningar, godkanna arsredovisningar och
bevilja ansvarsfrihet, utse ledaméter och revisorer fran
Vastra Gotalandsregionen.

Exempel pé handlingar: tjénsteutlGtanden, beslut,
arsredovisningar, férfragningar om att bilda eller
féréndra samordningsférbund, revisionsrapporter, beslut
(fran HSN, berérda kommuner, forsdkringskassan,
arbetsférmedligen m fl.), korrespondens

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen

BEDRIVA
REGISTERARBETE

Utveekla-echforvakt
. .

Upphérd 2019-01-

01.-P+ rerfattaratttithandahdHatT

apport-tppdragshandhing

Utfora regionala
och nationella
uppdrag utéver
registerarbete

Processen omfattar att tillhandahalla IT-stéd,
statistikstéd och kompetensstéd vid utveckling och/eller
vidareutveckla samt dven i 6vrigt utfora regionala och
nationella uppdrag/projekt. Processen omfattar

dven-tex—attgenomfdra-utbildningsuppdragsamtframst

o ; e s

dallan [ i h

o o .
VERHAESH Haatienelitechregiona

Exempel pé handlingar:
Avtal, verenskommelser, projektplan,
mdétesanteckningar.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen

Stodja och bedriva
registerforskning

Processen omfattar att stodja och i viss man bedriva
forskningsprojekt

nstdlining-avforskningsresultat—Pr +omfattarocks
. i if . ine validering
etning-och-analys:

Exempel pé handlingar:

Handlingar i samband med ansékningar om datauttag,
dverenskommelser, avtal tex personuppgiftsbitrédesavtal.
Andra ansé6kningar (t ex forskningskontrakt,
etikprévningsansékan, anslag), etikprévning, handlingar i
samband med anordnandet av konferenser,
mdétesanteckningar, korrespondens, publikationer.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen

Upphérd 2019-01-

hotat D
Detet—r

tetsregisterar
g+o Fv-Fenttoreringva de S be%be%ﬁ*ng‘eeh‘aﬁ

vtveekla
t

f HoRattao

att H k heat
f romtatiarat registerverksamnet

Utveckla, driva och
forvalta register

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att tillhandahalla
IT-stdd, statistikstod och

i ict hatat P £ A+t it klar
Sterarpetet—+F Hofffattaratt o o

Exempel pG handlingar:

Avtal, datasdkerhetsdokumentation, ansékan om
datauttag, 6verenskommelse, projektplan,
mdétesanteckningar, rapport, uppdragshandling.
Registerutdrag/-uttrdde for patienter, avtal,

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen
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jévsdeklarationer, ansékningar om behérigheter,
anvdndarsupport med patientuppgifter, handlingar i
samband med monitorering/validering,
mdtesanteckningar, protokoll
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