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Vo
PG

Nr

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Principer for hantering

VO (1.

STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP

Utféra politiskt ledningsarbete

Har ligger det politiska arbetet. Har kan &renden fran hela klassificeringsstrukturen hamna, processen avser
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos ndmnden/styrelsen. Omfattar dven évergripande styrdokument
och uppdrag fér namnder och bolag.

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Planera, forvalta och félja upp
verksamheten

Processen féljer rscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning och redovisning av resultatet.
Processen omfattar dven kompetensforsorjnings- och kompetensutvecklingsplaner.

Exempel pdé handlingar: budgetskrivelse, detaljbudget, érsredovisning, deldrsrapport, érsbokslut,
kompetensférsériningsplan, kompetensutvecklingsplan, mdl- och inriktningsdokument, verksamhetsplan,
investeringsplan.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Utféra internt ledningsarbete

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

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

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 pd handlingar: intern utredning, férbdéttringsférslag frén medarbetare, projekthandlingar avseende
myndighetsg projekt (till pel rérande syst veckling och processkartléggning).

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

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 pé handlingar: revisionsrapport, internkontrollplan, checklista (systematiskt brandskyddsarbete,
SBA), tillsynsprotokoll, inspektionsprotokoll (fran till exempel Arbetsmiljéverket, IVO, Regionarkivet)

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Samverka och férhandla som
arbetsgivare

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

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Bedriva systematiskt
arbetsmiljéarbete

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

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Besvara remisser och enkéter

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

Exempel pd handlingar: enkdt, enkdtsvar, remiss, remissvar

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera externa synpunkter och
klagomal

Processen omfattar myndighetens handldggning av synpunkter och klagomal av évergripande karaktar.
Processen &r en del av verksamhetens systematiska kvalitetsarbete.

Exempel pé handlingar: synpunkt, klagomdl, avvikelserapport, hdndelsanalys

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Samverka med andra organisationer

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

Exempel pd handlingar: projekthandlingar frén samverkansprojekt, métesanteckning frén méten med andra
organisationer (till exempel nationella nétverk), kallelse till Grsstimma

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

VO |2.

GE VERKSAMHETSSTOD

PG

Administrera anstallning och l6ner

Rekrytera

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

Exempel pé handlingar: kravspecifikation fér tjénst, annons, ansékan, sékandeférteckning; dokumentation
av referenstagning, anstillningsintervju och test; beslut om tillsdttning

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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P [2.1.2 |Hantera anstéllning Processen omfattar handléggning av fragor knutna till pagéende anstéllning fram till upphérande av Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare med
anstallning. Har ingdr dven att hantera omstéllning, disciplindtgérder och entlediganden, att genomféra verksamhetsdvergang éverlamnas och inférlivas i styrelsen for
lénegrundande samtal, uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsagning, uppsiagning fran arbetsgivaren, |fastighet, stéd och service. Ovriga handlingar och drenden stannar
upphérande av kvar i regionstyrelsen.
tidsbegransad anstéllning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dodsfall.
Exempel pdé handlingar: tjiénstgéringsbetyg, ti@nstgéringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter rérande
ppsdgning, fullmak de sekret lagd information om personal, dokumentation frén
utveckling al och 16 I, dok erad 6verenskommelse, dokumentation av disciplindrende,
gratifikation, Individuell utvecklingsplan, sekretessforbii tystnadspliktsavtal, underrdttelse till lokal
facklig organisation om tillténkt Gtgdrd, underlag till LAS- och MBL-protokoll, underlag till HR 16n, anmdlan
om avgdng, anstdllningsavtal
P [2.1.3 |Berdkna och betala ut I6ner, arvoden [Processen omfattar att hantera och registrera l6neunderlag fran anstallda och fortroendevalda. Processen  |Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare med
och pension omfattar dven att hantera dndringar i 16n som tilligg och réattelser. verksamhetsovergang 6verlamnas och inforlivas i styrelsen for
fastighet, stod och service. Ovriga handlingar och drenden stannar
Exempel pé handlingar: reserdkning, underlag fér I6neberdkning, erséttning fér egna utldgg via I6n, kvar i regionstyrelsen.
tjénstgéringsrapport, lénetilldgg, réttelse och I6neuppgift
P [2.2 |Hantera bemanning Processen omfattar bemanningsfragor sésom schemaldggning, semesterplanering , tjdnstledighet och Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare med
foraldraledighet. verksamhetsdvergang éverlamnas och inférlivas i styrelsen for
fastighet, stod och service. Ovriga handlingar och drenden stannar
Exempel pé handlingar: ledighetsansékan, schema, beslut angdende beviljad ledighetsansékan kvar i regionstyrelsen.
PG [2.3 |Hantera personalsociala frégor
P [2.3.1 [Kompetensutveckla Processen omfattar myndighetsévergripande kompetensutvecklingsplanering, fran att planera introduktion |Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare med
for nyanstéllda till generella kompetensutvecklingsatgarder sdsom att anordna eller delta i verksamhetsdvergang éverlamnas och inférlivas i styrelsen for
personalutbildningar. fastighet, stod och service. Ovriga handlingar och drenden stannar
kvar i regionstyrelsen.
Exempel pé handlingar: dlan, del lista, kursintyg, utbildningsbeskrivning, kursinbjudan,
utbildningsmaterial
P |2.3.2 [Tillhandahélla friskvard Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera friskvardsersattning. Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare med
verksamhetsdvergang éverlamnas och inférlivas i styrelsen for
Exempel pé handlingar: kvitto pd egna utlégg fér friskvdrd, ansékan om friskvérdsbidrag fastighet, stod och service. Ovriga handlingar och drenden stannar
kvar i regionstyrelsen.

P [2.3.3 |Hantera tillbud, arbetsskada, otilliten |Processen omfattar anmalan, utredning och atgard av tillbud, arbetsskador, otillaten paverkan och Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare med
paverkan och krdnkande krankande sarbehandling. verksamhetsévergang éverlamnas och inforlivas i styrelsen for
sarbehandling fastighet, stod och service. Ovriga handlingar och drenden stannar

Exempel pd handlingar: dokumentation om arbetsskada, avvikelse- och tillbudsrapport, utredning om kvar i regionstyrelsen.
krdnkande sdrbehandling

P [2.3.4 |Rehabilitera Processen omfattar handldggning av rehabiliteringsarenden fran férstadagsintyg, utredning och Personalaktshandlingar avseende enskilda medarbetare med

arbetsgivarens anpassningsatgarder och arbetsférmagebedémningar till avslutande rehabiliteringsatgérder. |verksamhetsévergang éverlamnas och inforlivas i styrelsen for
fastighet, stod och service. Ovriga handlingar och drenden stannar
Exempel pé handlingar: férstadagsintyg, anteckningar fran avslutande rehabiliteringsméte, utlGtande fragn |kvar i regionstyrelsen.
lékare eller féretagshdlsovdrd, rehabiliteringsutredning/-plan, bedémning av arbetsférmdga,
PG [2.4 |Administrera ekonomi
P [2.4.1 |Utforma och félja upp ekonomi Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och félja upp resultat samt Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
genomfora internkontroll
Exempel pé handlingar: avgiftshandbok/prislista, Israpport, specifikation till balansposter, serviceavtal
(rutinmdssiga), ekonomisk uppféljiningsrapport, budgetunderlag, prognos
P [2.4.2 |Hantera intékter fran kund Processen omfattar att hantera intdkter fran kund, fran att fakturor tas fram och skickas ut till Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera diverse underlag och fakturahantering, sasom
avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister
Exempel pé handlingar: kvitto, kundfaktura, debiterii derlag, betalningspd , makulerad
kvittofaktura, avskriven fordran mot betalningsansvar, utbetalningsorder, kundregister, avbetalningsplan,
fakturaunderlag, lista 6ver inbetalningar
P |2.4.3 |Hantera kostnader fran leverantér Processen omfattar att hantera och betala leverantérsfakturor samt hantera utbetalningar Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Exempel pd handlingar: leverantérsfaktura, féljesedel, rekvisition, kontoutdrag, utbetalningsorder, kvitto,
lista éver utbetalningar, inkassobrev
P |2.4.4 |Hantera l6pande ekonomiredovisning [Processen omfattar att I6pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebéar bland annat att godkédnna |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
investeringar, inkép av investeringar, avskrivningar, avyttring av inventarier och anlaggningar samt
finansiering av verksamheten. Det innebér ocksa att hantera likvidkonton samt férséljningskassor. Utéver
detta ingar dven att sammanstélla rékenskaperna och att skéta kodplanen.
Exempel pé handlingar: bokféringsorder med underlag, kontoavstdmning, kontoplan med kodférteckning,
kodplan, anldggningsregister, avtal rérande tjinst, kassarapport, underlag till Grsredovisning med
resultatrékning och balansrékning, underlag till deldrsbokslut, férteckning éver anldggningstyper
(avskrivningstyp), underlag fér periodisk avskrivning, kassaflédesanalys
P [2.4.5 |Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och jamkning av moms. Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Exempel pé handlingar: underlag till momredovisning, kassarapport, underlag till deklaration och
kontrollavgift, ansékan om redovisning av moms, momsrapport, periodisk sammanstdllning
P [2.4.6 |Hantera férsakringar Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda myndigheten Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Exempel pd handlingar: férsdkringsbrev, férsikringshandbok; handlingar rérande ansvarsfrdgor,
ansvarsskador och egendo or; férfré lag, personalférséikringshandli , skadedrende,
forsckringsavtal
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2.4.7

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 (ansokning av stipendier)

Exempel pd handlingar: bedémningskriterier fér urval, ansékan om medel, beslut om utdelning, gévobrev,
beslut om gdva, stiftelsedrsredovisning

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

2.4.8

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, uppféljningsrapport

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

PG

25

Képa in och upph

251

Kopain,-bestalla-ech-aviala-
{direktupphandia}

Upphdérd 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att kdpa in en vara/tjénst och direktupphandla enligt
LOU samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad konkurrensutsattning.

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Upphérd 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingar i konkurrens samt att
hantera 6verprévning av upphandling.

Exempel pd handlingar: Férfrd lag, Annonsunderlag, Fradgor/svar samt rittelser och
fortydliganden under anbudstiden, Anbud med bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av leverantér,
Oppningsprotokoll, Utvérderingsunderlag, Tilldelningst

Iut.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

253

Forvalta och félja upp ingédngna avtal

Processen omfattar férvaltning och uppféljning av ingédngna avtal

Exempel pé handlingar: tilliggsavtal, villkorséndring, dndring av kontakt- eller adressuppgifter, uppségning
av avtal, reklamation, avtalsregister/avtalsdatabas, avtal

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

254

Hantera inkép och upphandlingar

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar direktupphandlingar, annonserade upphandlingar och avrop i form
av férnyad konkurrensutsattning. Processen avslutas med att avtal tecknas. Processen omfattar dven
bestallning av upphandling via regiongemensam funktion.

Exempel pé handlingar: anbudsinbjudan, produktspecifikation, upphandlingsdokument, utvérderingsmall,
illdelningsbeslut, derlag, order, orderbekrdiftelse

hoctaling
t , best

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

255

Hantera avrop fran avtal

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar avrop fran avtal exklusive férnyad konkurrensutséttning

Exempel pé handlingar: bestdllningsunderlag, order, orderbekriftelse, Gverenskommelse om leverans

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

PG

2.6

Administrera allmédnna handlingar

26.1

Registrera handlingar och hantera
post

Processen omfattar posthantering, bedomning, registrering, fordelning, skanning och informationssokning.
Processen omfattar dven arkivering av diarieférda drenden.

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

2.6.2

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, arkivférteckning, IT-férteckning, arkivinventering, bevarande- och
gallringsbeslut, bevarande- och gallringsutredning, bevarande- och gallringsframstdllan

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

263

Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar fran éverlamnande myndighet

d,

Exempel pé handlingar: beslut om éverlé av allmén h

mottagits, leveransgodkdnnande

iling, férteckning éver arkivhandlingar som

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

264

Overldmna arkiv

Processen omfattar planering och 6verlamnande av arkivhandlingar samt framtagande av underlag med
forslag till beslut om avhandande av allman handling (pa annat sétt &n genom gallring). Processen omfattar
&ven samrad med arkivmyndighet.

d,

Exempel pé handlingar: beslut om éverld
overldmnas, leveransframstdllan, fr

av allmén handling, férteckning 6ver arkivhandlingar som
till arkivmyndighet om 6verld de, inventeringslista

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

2.6.

[

Hantera utlamnande av handlingar

Processen omfattar sekretessprévning/menprévning, beslut om utlamnande samt skriftligt beslut av
myndigheten vid eventuellt nekande av utlamnande.

Exempel pé handlingar: samtycke, fullmakt, begdran om utldmnande, beslut om avslag pé begédran om
utdmnande av allmén handli

le fran etikprévningsmyndighet

g, godk

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar

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

Exempel pd handlingar: samtycke/Gtertagande till behandling av personuppgifter, registerférteckning,
registerutdrag, begéran om och svar pé begédran om registerutdrag, - dlan om dataskydd: bud,
forteckning enligt dataskyddsforordningen, dlan till tillsy yndighet vid personuppagiftsincident enligt
dataskyddsférordningen respektive brottsdatalagen, konsekvensbedémning vid ny eller fordndrad
personuppgiftsbehandling enligt brottsdatalagen.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

PG |2.8

Hantera och férvalta IS/IT

P 1281

Utveckla och inféra IS/IT

Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra informationssystem och informationsteknologi
(IS/1T) i syfte att underlatta fér verksamheten.

Exempel pd handlingar: projektdirektiv, projektplan, slutrapport, leverar dké de IS/IT, inférandeplan,
forstudierapport, uppdragshandling, kravspecifikation, aktivitetslista, métesanteckning,
systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Férvalta och drifta IS/IT

Processen omfattar férvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran behov, strategier och omvarld
utveckla och foradla tjanster. Aven hantering av IT-behérigheter.

Exempel pé handlingar: avvikelserapport, informationssékerhetsrutin, anvdndardokumentation,
forvaltningsplan, férstudierapport, uppdragshandling, projektdirektiv, slutrapport, aktivitetslista,
systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Avveckla IS/IT

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

Exempel pé handlingar: beslut om avveckling av tjénst, plan fér avveckling, checklista, utvérdering,
konsek lys, tidplan, systemdok

ation

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

PG |2.9

Hantera lokaler, fastigheter och
fysisk sakerhet

Forvalta fastigheter, lokaler och
utrustning

Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal, inventarier, utrustning med mera samt att
hantera |l6pande drift och underhall och reparation av lokalerna. Processen omfattar dven lokalbesiktningar,
parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor rérande avfalls- och atervinningshantering samt att forse
myndigheten med konst.

Exempel pé handlingar: hyresavtal, felt dlan av lokaler, lokalbokning och bokningsbekrdftelse,
inventarielista éver konst, besiktningsprotokoll, utredning rérande fastighetsutnyttjande,
driftmétesprotokoll, felanmdlan av teknisk utrustning, anvdndardokumentation till telefonsystem

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera fysisk sékerhet och skalskydd

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sékerhet, exempelvis larm och inpassering samt att
administrera tilltrade till fastigheter. Processen omfattar &ven drenden som rér stélder eller obehérigt
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 pé handlingar: bygglovsansékan, byggritning, férstudierapport, bygghandling, byggmétesprotokoll,
besiktningsprotokoll, styrgruppmétesprotokoll

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Informera, kommunicera och
omvérldsbhevaka

Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad kommunikation genom anvandning av
olika kommunikationskanaler, omvérldsbevakning samt medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte rér
arende i karnverksamheten

Exempel pé handlingar: hemsida, inlégg 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 ingér att halla bibliotekskatalog och
lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan.

Exempel pé handlingar: bibliotekskatalog, biblioteksdatabas, ldntagarregister, avtal rérande tillgéng till
databaser och informationsresurser, handledning

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Bedriva internt miljdarbete

Processen omfattar miljéfragor i forhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier,
livsmedel samt ldkemedel

Exempel pd handlingar: miljéredovisning, tillsynsrapport, miljémanual, certifikat fér 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 informationsséakerhet

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

i

Exempel pé h ingar: informationskl i dkerhetskl ing, risk- och sérbarhetsanalys,
loggningskontroll, utredning, anmdlan (Polisen, Socialstyrelsen)

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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2.15

Hantera juridiska fragor

Tillagd 2021-01-01. Processen startar genom 6verklagan, stamningsansokan eller polisanmalan, och
omfattar myndighetens handldggning i samband med drendet samt avslutas genom att dom/beslut
inkommer.

Exempel pd handlingar: yttrande, korrespondens, dom, beslut, éverklagan, fullmakt, férlikningsprotokoll,
foreldggande, polisanmdlan

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

vo

TILLHANDAHALLA SERVICE TILL
FORTROENDEVALDA

PG

3.1

Utgora valberedning

311

Bemanna uppdrag som aligger
regionfullmaktige

Processen omfattar att nominera personer till uppdrag, samt ta beslut om avségelser fran uppdrag. Det
omfattar dven uppdraget som ledamot i fullmaktige och den férdelning som sker efter allménna val, samt
avsagelser fran fullmaktigeuppdraget.

Exempel pd handlingar: réstsedlar vid sluten omréstning, valberedningens protokoll, namnlistor med férslag
pd kandidater, G om att utse ledaméter/kandidater/representanter fran andra
myndigheter, ldnsstyrelsens protokoll efter all val och efter avsdgelser i
regionfullmdktige, berdkningar av mandatférdelning,underlag till partiernas nomineringar till némnder och

styrelser, bolag, réttsinstanser, stiftelser, mm, fértroendemannaregister, protokoll frén domarndmnden,

I dlining

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

3.1.2

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 fér 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 pé kandidater, avsdgelser,
framstdllningar om att utse ledaméter/kandidater/representanter frén andra myndigheter,
tjénsteutlatanden, brev

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

3.2

Hantera representationsfragor

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

Exempel pé handlingar: korrespondens, tjénsteutldtande, beslut, kallelser och anteckningar fran kommitténs
méten, férfragningar frén andra myndigheter om att bidra/delta i representationsaktiviteter, férfrdgningar
om undantag fran riktlinjerna fér representation samt svar pé dessa.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

33

Hantera fértroendevaldas arvoden

Processen omfattar att tolka och tillimpa arvodesbestimmelser samt bereda och besluta om
arvodesarenden som avgors av regionfullmaktige.

Exempel pé handlingar: arvodesberednings handlingar och protokoll, beslut, tjénsteutldtanden,
arvodesbestdmmelser, blanketter, informationsblad, begdran om arvoden och ersdttningar, begdran om
forlorad arbetsinkomst, begéran om férlorad semesterersdttning, begédran om kostnadsersdttning fér
barntillsyn, férfragningar via mejl, férsikringsinformation, utredningar och underlag infér beslut om t ex
drsarvoden eller férutséttningar fér om arvoden ska betalas

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

3.4

Vara pensionsmyndighet for Vastra
Gotalandsregionens fortroendevalda

Processen omfattar att tolka och tillimpa pensionsbestdmmelserna, samt ta fram och revidera
pensionsbestimmelser.

dl  informatio ial och cirkuldr frén SKL och KPA, informationsblad till

Exempel pé h ing
fértroendevalda, arvodesberednil ‘rddeshandlingar och protokoll, tjénsteutldtanden

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

35

Hantera fértroendevalds
pensionsbegaran

Processen omfattar att hantera fortroendevalds begaran om pension inklusive pensionsutredning

Exempel p& handlingar: begidran om pension fran fértroendevald, berakningsunderlag fran
pensionsenheten, brev till och frén enskilda fértroendevalda, tjansteutlatanden, informationsblad och
cirkuldr, arvodesberedningens sammantradeshandlingar och protokoll

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

36

Hantera partistod for Véstra
Gotalandsregionen

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

Exempel pé handlingar: reglemente fér partistéd, tjénsteutldtanden, beslut, informationsblad och cirkuldr,
redovisning av partistdd,rekvisitioner, skrivelser, granskningar, revisionsberdttelse angdende partistéd,
enkiter

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

3.7

Tillhandahalla utbildningar fér
fortroendevalda

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar utbildning i Vastra Gotalandsregionens organisation, styrelsens
uppdrag utifran reglementet, praktiska rutiner om t ex arvodesblanketter samt juridiska fragor mm.

Al

Exempel pd h gstyper: utbilds erial, inbjudan, presentationer, deltagarférteckning m.m.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

3.8

Hantera fortroendevalds anskan om
omstéllningsstod

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera fértroendevaldas skiften fran politiker till andra delar i
yrkeslivet via omstallningsstod.

Exempel pé handlingar: Inkomstuppgifter, Ansékan om omstdllningsinsatser, arvodesberedningens
sammantréddeshandlingar och protokoll med beslut om omstillningsstéd, omstdllningsinsatser,
aterbetalning m.m.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

\'/¢]

UTOVA UPPSIKTSPLIKT OVER DEN
SAMLADE VERKSAMHETEN
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P |43 |Fdlja upp privata utférare som har Processen omfattar att flja upp och ha insyn i de verksamheter som bedrivs av privata utforare. Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
avtal med Vastra Gotalandsregionen
Exempel pé handlingar: program och riktlinjer, korrespondens, tjiénsteutldtanden, rapporter
P |4.4 |Ansvara for arbetet med intern Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att stédja och utveckla arbetet med intern styrning och kontroll fér [Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
styrning och kontroll for hela Vastra  [alla myndigheter inom Vastra Gétalandsregionen. Det innebaér att ta fram riktlinjer och rutiner fér intern
Gotalandsregionen kontroll samt ge rad och stéd till andra verksamheter i deras interna kontroll. En del i arbetet &r att att samla
in, sammanstalla och bedéma riskanalyser och kontrollplaner fran samtliga n&mnder och styrelser.
Exempel pé handlingar: korrespondens, tjénsteutlGtanden, mall fér riskanalyser, mall fér kontrollplaner,
policyer, riktlinjer, rutiner, revisionsrapporter, kallelser, métesanteckningar, riskanalyser, skrivelser,
rapporter, drsberdttelser och revisionsberdttelser samt kallelser och handlingar frén bolagsstimmor,
VO (5. VARA REGIONALT
SJIALVSTYRELSEORGAN
P [5.1 |Besluta om strategi for Vastra Processen omfattar arbetet med att bereda och faststélla 6vergripande maldokument, +exregional- Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Gotalands lans utveckling utveeklingsplan-ech-andra for hela Vastra Gotalands lan.
Exempel pé handlingar: korrespondens, beslut, tjiénsteutldtanden, remissutskick- och remissvar,
mdldokument, strategidokument, genomférandeplaner, éverenskommelser, uppféljningar, rapporter
P [5.2 |Hanterainfrastruktur ur ett Processen omfattar att delta i infrastrukturarbete, t ex i infrastrukturférhandlingar, samt fatta beslut om Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
regiongemensamt perspektiv medverkan i nationella infrastrukturplaner, infrastrukturinvesteringar och faststalla 6vergripande
styrdokument pd infrastrukturomradet.
Exempel pd handlingar: Korrespondens med regeringskansliet och departementen samt europeiska
ligh r, tjd Iétanden, rapporter, beslut, styrdokument, remissutskick- och remissvar.
P |5.3 |Besluta om Véstra Gétalandsregionens |Processen omfattar att skapa paverkansagenda i externa fragor, driva fragor samt félja upp och redovisa Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
externa paverkansarbete atgarder for att stdrka Vastra Gétalandsregionens externa relationer.
Exempel pdé handlingar: tjénsteutldtanden, beslut, rapporter, korrespondens, handlingar och kallelser till
externa samrddet, styrdokument, skrivelser, stdndpunktspapper
P |5.4 |Besvararemisser utifran ett Processen omfattar att svara pa remisser fran statliga och europeiska myndigheter utifran ett Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
regiondvergripande perspektiv helhetsperspektiv fér organisationen.
Exempel pé handlingar: korrenspondens (t ex infér planerat remissutskick), inkommande remiss,
yttranden, tjéansteutldtanden, beslut
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Galler fran datum: 2023-01-01

tillsynsdrenden i varden

fran Inspektionen fér vard och omsorg (IVO ) samt meddelanden fran hilso- och sjukvardens ansvarsnamnd
(HSAN) och landstingens 6msesidiga férsakringsbolag (LOF).

Exempel pd handlingar: Utredningar, korrespondens, beslut, hindelseanalyser
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P [5.8 |Stdrka arbetet med manskliga Processen omfattar att utbilda och sprida kunskap om méanskliga réttigheter samt samrada med det civila Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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Exempel pd handlingar: ansékninger- beslut, korrespondens, rutiner, riktlinjer, utbildningsmaterial,
tjdnsteutldtanden, planer, trycksaker, rapporter, protokoll ~ti#lgénglighetsdatabas
P (59 |S ina-forskning-och kling Upphord-2023-01-01-Tillagd-2019-01-01.-P1 f: tt gripand dna-Vist Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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5.10 [Stdrka arbetet med social hallbarhet |Tillagd 2023-01-01. Processen omfattar att driva, utveckla och félja upp VGR:s interna arbete utifrdn Mal fér [Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
social hallbarhet 2030. Utbilda och sprida kunskap samt dela ut pris fér social hallbarhet.
Regionstyrelsen ansvarar for att samordna och stérka det interna hallbarhetsarbetet i Véstra
Gotalandsregionen (13 § i reglementet). Samordna och utveckla VGR:s barnrattsarbete.
Exempel pd handlingar: protokoll, korrespondens, tjinsteutldtanden, beslut, avtal
VO |6.  |ANSVARA FOR UPPFOLINING OCH
UTVECKLING AV VASTRA
GOTALANDSREGIONENS
VERKSAMHETER OCH BOLAG
P [6.1 |Faststalla bolagspolicy och Processen omfattar att bereda och faststélla dgardirektiv till bolagen samt bolagspolicy. Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
agardirektiv till Vastra
Gatalandsregionens hel- och delagda |Exempel pd handlingar: dgardirektiv, bolagspolicy, tjdnsteutldtanden, korrespondens, beslut, kallelser och
bolag protokoll frén bolagsstémmor
P [6.2 |Utveckla Vastra Gotalandsregionens  [Processen omfattar att bereda och besluta om langsiktiga utvecklingsplaner fér egna utférarverksamheter. |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
utférarverksamheter Det kan innebéra att bade ange inriktning for, utveckla eller avveckla verksamheter.
Exempel pé handlingar: tjdnsteutlGtanden, rapporter, utvecklingsplaner, korrespondens,
beslut,férfragningar frén andra verksamheter inom regionen, motioner, uppdrag, instruktioner for
forvaltningschef,
P |6.3 |Medla och avgéra tvister mellan Processen omfattar att hantera tvister mellan bestéllare och utférare genom att medla och om nédvandigt |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
bestéllare och utférare avgora dessa tvister.
Exempel pé handlingar: tjdnsteutlGtanden, beslut frén némnder och styrelser, korrespondens
P |6.4 |Hantera verksamheternas begaran om |Processen omfattar att bereda och besluta om utférarverksamheternas anvandning av eget kapital. Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
anvidndning av eget kapital samt dska |Handl4gga inkomna dskanden om medel och foresla regionstyrelsen att godkanna eller avsla forfragningar
medel utifrén den ekonomiska planeringen samt kommunicera det till utférarverksamheterna.
Exempel pé handlingar: beslut och tjénsteutldtanden frén andra verksamheter, korrespondens, ekonomiska
berdkningar
P |6.5 |Ansvara for organisationens utveckling [Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att inhdmta kunskap om hela organisationens utveckling samt att Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
ansvara fér att driva utvecklingsfragor inom Véastra Gétalandsregionens styrelser och bolag. Avser fragor av
generell karaktdr som regiondvergripande administrativa stodprocesser.
Exempel pé handlingar: uppdragshandlingar, beslut och tjénsteutlétanden, korrespondens, ekonomiska
berdkningar, rapporter, métesanteckningar, presentationsmaterial
VO (7. UTOVA AGARSKAP OVER HALSO-
OCH SJUKVARD SOM BEDRIVS | EGEN
P [7.1  |Ansvara for regiongemensam Processen omfattar att planera och besluta om viss vardproduktion. Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
produktionsstyrning inom halso- och
sjukvarden Exempel pd handlingar: tjinsteutlatande, korrespondens, beslut, uppdragshandlingar, anteckningar fran
sektorsrad
P |72 Besluta om agardirektiv till hdlso- och |Processen omfattar att ta fram och besluta om &gardirektiv till egna utférarverksamheter som befinner sig  |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
sjukvérdens utférarverksamheter pa en konkurrensutsatt marknad.
Exempel pd handlingar: dgardirektiv, korrespondens, tjdnsteutldtanden, beslut,uppdragshandlingar
P [7.3 |Samordna och utveckla hdlso- och Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar fragor om samordning och utveckling av den hélso- och sjukvérd Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
sjukvard som bedrivs i egen regi som bedrivs i egen regi.
Exempel pd handlinaar: tidnsteutldtande. korrespondens. beslut. riktlinier
VO (8. VARA VARDGIVARE
P [8.1 |Besluta om inriktning fér varden som [Processen omfattar att besluta om inriktning fér, samt félja upp varden som ges i egen regi. Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
gesiegen regi
Exempel pé handlingar: patientsikerhetsberdttelse, tjdnsteutldtanden, beslut, planer, éverenskommelser,
inkomna generella synpunkter pd varden
P [8.2 |Hanteraanmilningar och Processen omfattar att ta emot underattelse om anmalan, begaran om handlingar, utldtanden och beslut Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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P |8.3 |Hanteraférfragningar om ersittning [Processen omfattar att forse Forsakringskassan med underlag till beslut om ersattning for vard. Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
for vard
Exempel pd handlingar: férfré ferlag fran Férsékringsk , svar pd férfrégan, péminnelse om
svar, kopia pd kvitton, journalhandlingar,
P |8.4 |Hantera ansokningar och tillstand for |[Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar vardgivarens hantering av anmélan och tillstand for att hantera Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
att bedriva joniserande stralning.
stralbehandlingsverksamhet
Exempel pé handlingar: ansék handlingar, tillsténd, riktlinjer, rutiner
P |8.5 |Foretrdda Vastra Gotalandsregionen [Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar vardgivarens dvergripande ansvar att planera, leda, utveckla och Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
som vardgivare kontrollera verksamheten
Exempel pé handlingar: uppdragshandlingar, beslut och tjénsteutlétanden, korrespondens, ekonomiska
berdkningar, rapporter, métesanteckningar, presentationsmaterial
VO |9.  |ANSVARA FOR
REGIONOVERGRIPANDE EKONOMI
P [9.1 |Utforma och félja upp Processen omfattar att uppratta detaljbudget for Vastra Gotalandsregionen samt redovisa och félja upp Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
regiondvergripande ekonomi koncernévergripande resultat.
Exempel pé handlingar: detaljbudget, korrespondens, tjénsteutlGtanden, riktlinjer, beslut, ekonomiska
uppféljningsrapporter, deldrsrapporter, ménadsrapporter, snabbfakta, drsredovisningar, budgetunderlag,
prognoser, uppdragshandlingar,
P [9.2 |Bereda och besluta om Processen omfattar att ta fram investeringsplaner och investeringsbeslut. Har ingar att besluta om Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
regiondvergripande investeringar fastighetsinvesteringar, avyttringar och extern férhyrning av administrativa lokaler.
Exempel pd handlingar: férfré frén andra myndigheter, investeringsplaner, tjiénsteutldtanden,
korrespondens, beslut, riktlinjer fér férhyrning av lokaler
P [9.3 |Ansvara for koncernbanken Processen omfattar ansokan och beslut om tilldelning av fullmakt samt uppféljning och redovisning av Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
finansforvaltning.
Exempel pé handlingar: ansékningar, fullmakter, beslut, depdavtal, beslut Gende uttag ur
likviditetsportféljen, undertecknadbekriftelse, borgensdtagande, avtal, investeringsavtal, medgivande till
partsbyte, skuldebrev, intyg, finansrapport
P |9.4 |Besluta om riktlinjer for hanteringav [Processen omfattar att ta fram riktlinjer for Vastra Gotalandsregionens finansforvaltning. Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
koncernens ekonomiska tillgangar
Exempel pd handlingar: tjiénsteutldtande, korrespondens, beslut, riktlinjer
P [9.5 |Hanterainréttande, forvaltning och Processen omfattar begaran om bildande, férvaltning av medel samt begéran om att avveckla stiftelser som |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
avveckling av stiftelser ar anknutna till Vastra Gotalandsregionen.
Exempel pé handlingar: tjdnsteutlGtande, korrespondens, beslut, skrivelser fran stiftare
P [9.6 |Hanterakoncernévergripande Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och jamkning av moms. Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
skatteredovisning
Exempel pé handlingar: Underlag till momredovisning, Ansékan om redovisning av moms, Momsrapport,
Periodisk sammanstdllning
P [9.7 |Hantera koncernévergripande Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda Véstra Gotalandsregionens myndigheter Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
forsakringar
Exempel pd handlingar: Férsakringsbrev, Férsikringshandbécker, Handlingar rérande ansvarsfrégor,
ansvarsskador och egend kador, Avtal, Férfré lag, Personalférsikringshandlingar,
Skadedrenden
P |98 |Besluta-om-avgifterfor Upphord2019-01-01- F: tbeshut gifter for p lpark & Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
personalparkeringar
r'lr'.L Jlb +J S ta ¢ IL‘ I“r ¢ Ibll Ld = O Al o ke
PG |99 |[Besluta-om Svrigaavgifter Upphérd 2019-01-01.
P |99:1 |Besluta-om-avgifterforkopioroch Upphérd-2019-01-01. P £ ttbesluta-om-avgifter for kopioroch-alima handling, Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
E: r,'p“‘— dl g Af‘i“nfl 13 -"|r\ |nfl| d 'b" B & - ,r\"nr\bfr
P 992 |Beslut B gift Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
P |99:3 |Besluta-ominriktning fortaxerinom fik Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
kollektivtrafiken
P [9.10 |Besluta om avgifter Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att besluta om olika avgifter t.ex. for kopior och allméanna Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
handlingar, patientavgifter, kollektivtrafikfsavgifter och personalparkeringar.
Exempel pd handlingar: tjansteutldtande, beslut, underlag, korrespondens, synpunkter
VO |10. [ANSVARA FOR
REGIONOVERGRIPANDE
PERSONALSTRATEGISKA FRAGOR
P [10.1 |Hantera regiondvergripande Processen omfattar att ta fram, besluta och félja upp gemensamma anstallningsvillkor och styrande Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
arbetsgivarfragor dokument avseende arbetsmiljo.
Exempel pé handlingar: tjdnsteutlGtanden, korrespondens, riktlinjer och policyer, beslut,
protokollsanteckningar,
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P [10.2 |Ansvara for strategisk Processen omfattar att systematiskt sékerstalla Vastra Gotalandsregionens behov av kompetens genom Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
regiongemensam kartlaggning for att fa en samlad bild av verksamhetens tillgdng och efterfragan for respektive yrkeskategori,
kompetensforsorjning inkl. samt aktiviteter som planeras.
chefsforsorjning
Exempel pd handlingar: tjdnsteutlatanden, korrespondens, riktlinjer och policyer, beslut,
protokollsanteckningar
P [10.3 |Ansvara for regiongemensam Processen omfattar att ta fram gemensamma riktlinjer och policyer avseende utbildning och Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
kompetensutveckling kompetenshdjande insatser.
Exempel pé handlingar: tjénsteutldtanden, korrespondens, riktlinjer och policyer, beslut,
protokollsanteckningar
VO [11. |ANSVARA FOR
REGIONOVERGRIPANDE JURIDISKA
rnf~nn
P [11.1 |Foretrada Vastra Gotalandsregionen [Processen omfattar att féretrada VGR infor domstol och andra myndigheter. Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
infér domstol och andra myndigheter
Exempel pd handlingar: yttranden, domar, inlagor, listor och sammanstdllningar, tjénsteutldtanden,
protokollsutdrag,
P [11.2 |Ge stéd och radgivning i juridiska Processen omfattar att ge juridiskt stod till andra verksamheter inom Véstra Gétalandsregionen och vid Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
fragor till hela koncernen behov ta fram informationsmaterial om juridiska fragor.
Exempel pé handlingar: juridiska utredningar, utbildnings- och informationsmaterial, tjéinsteutltanden,
korrespondens.
VO [12. |ANSVARA FOR IS/IT-VERKSAMHET |
VASTRA GOTALANDSREGIONEN
P |222 |infor gripadedS/T-system [Upphérd-2019-01-01-P: £ tbereda, beshut: i h-folja-upp-inf d ¥ Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
giondvergripande IS/ T-system i ver) h
Exempelp dlingar-inforandeplan Forstudierapport, Besiut, Uppdragshandhingar,
K pecifil K pond g jektdirektivSh PPoF;
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P 122 |Utvecklaregiondvergripande ST Upphérd-2019-01-01. P £ ttbereda, beshut £ h-féljaupputvecking Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
system giondvergripandeIS/T-syst
Exempelps handlingar-ProjektdirektivProjekiplan, ShitrapportL sod! de.
P |123 |Férvaltaregiondvergripande tSHT Upphérd-2019-01-01. f forvaltningdriftoch-suppert 5 gipandeT-syst Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
system
pelps-handlingar—S salt sakd sl Kelserapp . Stadedsrapport;
bestaliningar anvandarhandledningar lathundar-for system,forval drag-{systemforvaltningl
k h-beslutsutd- £r3 k k
S & YFEFUPP
P |12.4 |Forvalta IS/IT-styrmodell Processen omfattar att besluta om styrande dokument fér IS/IT, sékerstlla att styrande dokument inom Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
IS/IT &r giltiga och korrekta, informera och utbilda om IS/IT-styrmodellen samt félja upp styrmodellen.
Exempel pé handlingar: IS/IT-budget, IS/IT-planer, drshjul, métesanteckningar, eeh-beslut fréntSAT-
strategiskledning, tidnsteutldtanden, rapporter, ebjektplaner, korrespondens, informations- och
utbildningsmaterial
P |12.5 |Utveckla, inféra och férvalta IS/IT fér [Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att bereda, besluta, genomféra, drifta och félja upp utveckling, Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Vastra Gotalandsregionen inférande och férvaltning av informationssystem och informationsteknologi, IS/IT.
Exempel pd handlingar: Aktivitetslista, Anvandarhandledning, Beslut, Inférandeplan, Kravspecifikation,
Leveransgodkédnnande, Métesanteckningar, Uppdragshandlingar, Projektdirektiv, Projektplan, Serviceavtal,
Slutrapport, Systemdokumentation, Tjdnsteavtal, Atgérdsrapport
12.6 |Avveckla IS/IT for Vastra Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att férbereda, besluta och genomféra avstallning av information till [Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Gotalandsregionen mellanarkiv och slutarkiv samt avveckla regiongemensamma system. Processen omfattar dven att hantera
konsekvenser av avvecklingen sdsom inaktuell dokumentation och uppgifter om debitering.
Exempel pé handlingar: Beslut om avveckling, avvecklingsplan, métesanteckningar, uppdragshandling,
projektdirektiv, projektplan, slutrapport, systemdokumentation
VO (13. ANSVARA FOR INKOPSVERKSAMHET
| VASTRA GOTALANDSREGIONEN
P [13:1 |Kopain bestdlla-och-aviala- Upphérd 2019-01-01. f. betet-med-attkép {tianst-och-direktupphand! ligt-{ Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
. . = LA + handli + rtal-all £5 d-kenki Sttni
{direktupphandia)}-forhela-Vastra- PP 33 P & ¥ 8=
G5 .
pekpé-handlingar-Underlag pé-vad ke-direktupphandlas Offe bud-Svarpaforfrégringar;
Yeviirdering k budfofferter,Tilldelningsbestut-BestéilHningarOrder-Uppdrags-och
Hningsbekéiftel
P (132 |H g gripand Upphord-2019-01-01- f. betet-med-attg £ pphandlingarikonk tatt- |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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P |13.3 [Forvalta och félja upp ingdngna avtal i [Processen omfattar de affarsméssiga fragorna efter att avtal slutits som féljd av direktupphandling och Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Vastra Gotalandsregionen upphandling i konkurrens.
Exempel pd handlingar: tillaggsavtal, villkorséndringar, information om parters Gndrade kontakt- eller
adr ppgifter, uppsdgni
P [13.4 |Besluta om stdd och riktlinjer for Processen omfattar att ta fram stod och riktlinjer for hur inkép och upphandlingar ska genomféras i Vastra  |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
inkép och upphandlingar i Vastra Gotalandsregionen.
Gotalandsregionen
Exempel pd handlingar: upphandlingsplan, inképspolicy, mallar, riktlinjer, lathundar, métesanteckningar,
korrespondens, tjiénsteutldtande, beslut
P [13.5 |Hantera inkdp och upphandlingar for [Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar arbetet med att kopa in en vara eller tjanst och direktupphandla Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Vastra Gotalandsregionen samt upphandling genom avrop mot ramavtal, genom férnyad konkurrensutsattning eller i konkurrens, samt
att hantera 6verprovning av upphandling. Arbetet utférs i enlighet med lagen om offentlig upphandling,
LOu.
Exempel pé handlingar: Underlag, Svar pa férfrégningar, Utvirdering av inkomna anbud/offerter,
Tilldelningsbeslut, Bestdllningar, Order-, Uppdrags-, och Bestillningsbekrdftelser, Férfrégningsunderlag,
Annonsunderlag, Frégor/svar samt réttelser och fértydliganden under anbudstiden, Offerter och anbud med
bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av leverantér, Oppningsprotokoll, Utvérdering, lerlag, Tilldelningsbeslut.
VO (14. [SAMORDNA REGIONOVERGRIPANDE
SAKERHETSARBETE
P 141 |Faststdlla-policy-fordet Upphérd 2019-01-01- f. tt-faststall h dera-policy-fi kerh b Vast Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
sionévergripande sikerh ) Stalandsregi ]
| oé handl Kick m I licw backit
pelp g 5 4 poHey; Z
P [142 |Foljauppverksamheternas- Upphérd 2019-01-01. P £ tt alarisk—och-sarbart lyserfran-all Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
sakerhetsarbete k h h-samlad i enreg | cikerh d ing-
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P [14.3 |Rapportera till statliga myndigheter Processen omfattar att arligen rapportera till statliga Myndigheten fér sékerhet och beredskap (MSB) om Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
om det regionala sékerhetslaget vilka atgarder som har vidtagits for att minska risker och sarbarheter och férbéattra krishanteringsférmagan
inom regionen.
Exempel pd handlingar: rapport, korrespondens, beslut, tjdnsteutldtande
P [14.4 |Ansvara for det regionbvergripande [Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att ta fram och besluta om styrande dokument fér sdkerhetsarbetet |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
sakerhetsarbetet i Vdstra Gotalandsregionen samt att folja upp verksamheternas sakerhetsarbete.
Exempel pé handlingar: remissutskick, remissvar, sammanstdllningar, tjdnsteutldtande, policy, beslut,
sdkerhetsredovisning och risk- och sarbarhetsanalys
VO (15. |SAKERSTALLA VASTRA
GOTALANDSREGIONENS
KRISBEREDSKAP
P |15.1 |Ansvara for férberedelser fér och Processen omfattar att analysera, planera, samordna, genomféra och félja upp atgarder infér och vid Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
verksamhet under extraordinara extraordindra handelser och i hojd beredskaP
handelser och héjd beredskap
Exempel pa handlingar: katastrofmedicinsk beredskapsplan, risk- och sarbarhetsanalys, protokoll, beslut,
tjansteutlatande, beslutsprotokoll, korrespondens, kriskommunikationsplan, regional krishanteringspla,
avtal, rekvirering av medel fran anslag 2:4 Krisberedskap, slutrapport
P [15.2 |Utbilda och sprida kunskap om Processen omfattar att planera, genomféra och félja upp utbildningar i katastrofmedicin och krisberedskaP |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
extraordinéra hdndelser och
krisberedskap Exempel pé handlingar: inbjudningar, program, éverenskommelser, utvérderingar, sammanstdllningar,
utbildningsmaterial
VO |16. [INFORMERA OCH KOMMUNICERA
P [16.1 |Ansvara for regiondvergripande Processen omfattar att marknadsfora Vastra Gotalandsregionen och kommunicera externt nar det inte rér  |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
kommunikation nagon av kirnverksamheterna utan regionen som helhet samt delta pa event, missor och evenemang som
foretradare for regionen.
Exempel pdé 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 regiondvergripande Processen omfattar att bereda och besluta om grafisk profil och varumarke for Vastra Gétalandsregionen.  |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
varumérke och grafisk profil
Exempel pé handlingar: tjdnsteutlGtanden, riktlinjer, grafisk profil, anvisningar fér anvéndning av grafisk
profil, varumdrkesbeskrivning, korrespondens, beslut
VO |17. [HANTERA
SAMORDNINGSFORBUNDSFRAGOR
P |17.1 |Hantera samordningsférbundsfragor [Processen omfattar att godkénna bildande av samordningsférbund, godkéanna revideringar av Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

férbundsordningar, godkénna arsredovisningar och bevilja ansvarsfrihet, utse ledaméter och revisorer fran
Vastra Gotalandsregionen.

Exempel pé handlingar: tjiénsteutldtanden, beslut, érsredovisningar, férfrégningar om att bilda eller
férdndra samordningsférbund, revisionsrapporter, beslut (frén HSN, berérda kommuner, férséikringskassan,
arbetsférmedligen m fl.), korrespondens
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VO |18.

BEDRIVA REGISTERARBETE
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Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Utféra regionala och nationella
uppdrag utover registerarbete

Processen omfattar att tillhandahalla IT-std, statistikstéd och kompetensstdd vid utveckling och/eller
vidareutveckla samt dven i dvrigt utféra regionala och nationella uppdrag/projekt. Processen omfattar dven-
t.ex. att genomféra utbildningsuppdrag samt framstélla och tillgédngliggora data utifran identifierade behov
och krav. Processen omfattar att ingd i nationellt system fér kunskapsstyrning: lellen{nationelit-och

regionalt)

Exempel pé handlingar:
Avtal, bverenskommelser, projektplan, métesanteckningar.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Stodja och bedriva registerforskning

Processen omfattar att stddja och i viss man bedriva forskningsprojekt med-hjétp-av-baserade pa
kvalitetsregisterdata, t.ex. nationella och regionala kvalitetsregister samt hilso- och varddataregister.
Processen omfattar att ombesorja datautlamning samt dven att ge kompetensstod infor start av
forskningsprojekt, under pagéende forskning samt vid sammanstéllning av forskningsresultat. Processen
omfattar ocksd datahantering i form av monitorering, validering, bearbetning och analys.

Exempel pé handlingar:

Handlingar i samband med ansékningar om datauttag, 6verenskommelser, avtal tex
personuppgiftsbitrddesavtal. Andra ansékningar (t ex forskningskontrakt, etikprévningsansékan, anslag),
etikprévning, handlii av konferenser, métesanteckningar, korrespondens,
publikationer.

b

gar i d med anordi

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Utveckla, driva och férvalta register

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att tillhandahalla IT-std, statistikstod och kvalitetsregisterkunskap
samt ge support och stéd i anvdndarhantering. Processen innebar dven att administrera
kvalitetsregisterarbetet. Processen omfattar att utveckla registerverksamheten. Processen avser dven att
involvera patienter eller patientgrupper i kvalitetsregisterarbetet.

Exempel pé handlingar:

Avtal, hetsdoki tation, om datauttag, éverenskommelse, projektplan,

mé kningar, rapport, uppdr Registerutdrag/-uttréde fér patienter, avtal,
jdvsdeklarationer, ansékningar om behérigheter, anvéndarsupport med patientuppagifter, handlingar i
samband med monitorering/validering, métesanteckningar, protokoll

bondli

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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