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

PG Processgrupp

P Process

vo |1, STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP

P |11 Utfora politiskt ledningsarbete Har ligger det politiska arbetet. Har kan arenden fran hela Klassificeri Tia 5 i och Handlingar och arenden 6verlamnas till den operativa halso- och
hamna, processen avser beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos utgér del av drende och hanteras i berdrd process. sjukvérdsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa

Omfattar &ven 6vergri och uppdrag for halso- och sjukvardsnamnden.
namnder och bolag.
Exempel pé Kallelse till i
delegeringsordning, protokoll, bilaga till styrelse-/némndprotokoll, reglemente,
|6 ing éver fé is om justering, vnir
égardirektiv

P |12 Planera, forvalta och folja upp verksamheten | Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppfoljning och Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma och folja upp ekonomi | Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
redovisning av resultatet. Processen omfattar &ven kompetensforssrinings- och sjukvérdsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
kompetensutvecklingsplaner. halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pé G
é t, drsbokslut,
mal- och i
P |13 Utfora internt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis Gvriga arbets- verksamhets- och samverkansmaten redovisas i den | Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
drvaltni ipande grupper samt 4 avdelnings- eller | process de hér hemma, sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
enhetsniva. Den omfattar aven att organisera och fordela arbetet och ansvaret halso- och sjukvardsnamnden.
samt att uppréitta och hantera internt styrande dokument, bland annat inom ramen| Gvergripande sakerhetsfragor inom arbetsmiljsarbete redovisas under
for myndi och det kvalitetsarbetet till exempel | P 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljgarbete. Handlingar kring fysisk
brandskydds- och sakerhetsarbetet. sakerhet redovisas under P 2.9.2 Hantera fysisk sikerhet och
skalskydd.
Exempel pé handbok, IT-inci 3 , plan,
riktlinje, strategi, rutin, ificeri 2 L i for en viss specifik upphandling hanteras i P
av det fran 2.5.4 Hantera inkép och upphandlingar.
ledningsgrupp, beslut om arkivorganisation
Det betet &r en del av
ledningssystem och bestar bland annat av strategier och rutiner for
och s vidare.

P |14 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt/utredningar som leder tll att utveckla Handlingar och arenden 6verlamnas till den operativa halso- och
verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller sjukvérdsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
organisationsférandringar. Den omfattar aven hanteringen av medarbetarférslag. halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pé intern utredning, frén
avseende myndi projekt (till exempel rérande
systemutveckling och processkartléggning).

P |15 Hantera revision och granskning Processen omfattar arlig granskning av verksamheten. Detta innefattar externa Handlingar och arenden 6verlamnas till den operativa halso- och
kontroller sasom tillsyn och revision. Processen omfattar ven olika interna ien hanteras i berdrd process |sjukvérdsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
kontroller exempelvis inom brandskydd. (karnprocess). halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pé i checklista Gvergripande handlingar som rér det interna brandskyddsarbetet
i SBA), til i (frén | hanteras under P 1.3 Utféra internt ledningsarbete.
till exempel Arbetsmiljdverket, 1VO,

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

Exempel pé handlingar: protokoll och métesanteckning frén de olika
samverkansgrupperna till exempel FSG och APT med eventuella bilagor, kallelse
med ing, férhandii , lokala
P |17 Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete Processen omfattar arbetsmiljoarbetet p& myndigheten. | detta ingar det Arbetsskador, friskvard och rehabilitering med mera redovisas under | Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
i och fysiska arbetsmiljdarbetet. Den omfattar dven PG 2.3 Hantera personalsociala fragor. sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
medarbetar- och ledarenkiter. hallso- och sjukvardsnamnden
Exempel pd risk- och
instruktion for allvarliga risker, rlig sammanstalining,
medarbetar- och ledarenkiit

P |18 Besvara remisser och enkater Processen omfattar remisshantering och enkater fran andra organisationer, Myndighetens egna enkiiter och remisser hanteras | berord process. |Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och

myndigheter, farvaltningar, bolag etcetera inom saval som utom regionen. sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
hallso- och sjukvardsnamnden
Exempel pd handlingar: enkdt, enkitsvar, remiss, remissvar

P |19 Hantera externa synpunkter och kiagomal | Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal av | Klagomal av mer precis karaktar redovisas i berdrd process. Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
6vergripande karaktir. Processen &r en del av verksamhetens systematiska sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
kvalitetsarbete. hallso- och sjukvardsnamnden
Exempel pd handlingar: synpunkt, klagomi, awvikelserapport, hndelsanalys

P [110 Samverka med andra organisationer Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartsoverlaggningar med Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
andra myndigheter, organisationer och naringsliv med flera. Samverkan sker sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
vanligtvis inom projekt och nationella natverk hallso- och sjukvardsnamnden
Exempel pd frin jekt,
métesanteckning frén méten med andra organisationer (till exempel nationella
niitverk), kallelse til drsstamma

vo |2 GE VERKSAMHETSSTOD

PG [21 anstallning och l6ner

P |211 Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstalining och Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och
annonsering till tillséttning av tjanst samt att hantera spontananskningar. sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa

hillso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda
Exempel pd handlingar: kravspecifikation for tjénst, annons, ansokan, medarbetare hanteras i regi som &r myndighet
kning; ion av i ingsinterviu och for alla anstallda vid Koncernkontoret.
test; beslut om tillsittning
P |212 Hantera anstalining Processen omfattar handlaggning av frégor knutna til pagaende anstalining fram Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
till upphdrande av anstalning. Har ingdr dven att hantera omstallning, sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
i och i att genomfora samtal, hillso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda
uppratta betyg och intyg, hantera egen uppsigning, uppsagning frén arbetsgivaren, medarbetare hanteras i regi som &r myndighet
upphérande av for alla anstallda vid Koncernkontoret.
anstéllning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och
dodsfall.
Exempel pd
uppgifter rérande uppséigning, fullmakt avseende sekretessbelagd information om
personal, dokumentation frin utvecklingssamtal och lénesamtal, dokumenterad
ion av discipli ifikation, Individuell
i i i 3 till lokal
|facklig organisation om tillténkt étgéird, underlag till LAS- och MBL-protokoll,
underlag till HR Ién, anmdlan om avgéng, anstéllningsaval
P |213 Berakna och betala ut Iéner, arvoden och | Processen omfattar att hantera och registrera lneunderlag fran anstallda och Handlingar och arenden 6verlamnas till den operativa halso- och
pension fortroendevalda. Processen omfattar aven att hantera ndringar i 6n som tillégg sjukvérdsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
och riittelser. halso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda
medarbetare hanteras i regionstyrelsen som &r anstéllande myndighet
Exempel pé underlag fér 161 ersittning for for alla anstallda vid Koncernkontoret.
egna utlégg via 6n, tjdnstgéringsrapport, lénetillég, réittelse och lneuppgift

P |22 Hantera bemanning Processen omfattar bemanningsfragor sisom schemalaggning, semesterplanering , Handlingar och arenden 6verlamnas till den operativa halso- och

tjanstledighet och forldraledighet. sjukvérdsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
halso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda

Exempel pé handlingar: ledighetsanstkan, schema, beslut angdende beviljad medarbetare hanteras i regionstyrelsen som &r anstallande myndighet

ledighetsansokan for alla anstallda vid Koncernkontoret.

PG [23 |Hantera fragor

P |231 Kompetensutveckla Processen omfattar ing, frén Handlingar och arenden 6verlamnas till den operativa halso- och

att planera introduktion fér nyanstallda till generella
kompetensutvecklingsatgarder sasom att anordna eller delta i
personalutbildningar.

Exempel pé anmilan,
kursinbjudan, utbildningsmaterial

kursintyg,

sjukvérdsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
halso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda
medarbetare hanteras i regionstyrelsen som &r anstéllande myndighet
for alla anstallda vid Koncernkontoret.
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Vo |1. STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP

P |232 Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att i 3 friskvard och hanteras under P 2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna | Handlingar och arenden 6verlamnas till den operativa halso- och
friskvardsersittning. avtal. sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa

halso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda
Exempel pé handlingar: kvitto pd egna utléigg for friskvard, ansékan om medarbetare hanteras i regionstyrelsen som &r anstéllande myndighet
| friskvérdsbidrag for alla anstallda vid Koncernkontoret.

P |233 Hantera tillbud, arbetsskada, otillaten Processen omfattar anmalan, utredning och atgard av tillbud, arbetsskador, Med otillaten paverkan avses har trakasserier, hot, vald och Handlingar och arenden 6verlamnas till den operativa halso- och

paverkan och krnkande sarbehandling otillaten paverkan och krinkande sérbehandling. korruption som syftar till att paverka i jukva Pagaende drenden kopieras till den operativa
halso- och sjukvardsngmnden. Handlingar rérande enskilda
Exempel pé handli ion om awikelse- och medarbetare hanteras i regionstyrelsen som &r anstallande myndighet
tillbudsrapport, utredning om kréinkande séirbehandling for alla anstallda vid Koncernkontoret.

P |234 Rehabilitera Processen omfattar av rehabiliteri fran Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
utredning och i och ar sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
till avslutande rehabiliteringsstgarder. hillso- och sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda

medarbetare hanteras i som &r myndighet
Exempel pd handlingar: férstadagsintyg, anteckningar frén avslutande for alla anstallda vid Koncernkontoret.
rehabiliteringsméte, utldtande frin likare eller foretagshailsovéird,
o ing/-olan, g av

PG [24 ekonomi

P [241 Utforma och fdlja upp ekonomi Processen omfattar att upprétta budget och verksamhetsplan, redovisa och folja | Budgetskrivelse, arsredovisning och arsbokslut ar dokument som hér | Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
upp resultat samt genomfdra internkontroll hemma under P 1.2 Planera, forvalta och folja upp verksamheten.  [sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa

halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pd ) , specifikation till
ekonomisk i 2
budgetunderlag, prognos

P |242 Hantera intakter fran kund Processen omfattar att hantera intakter frén kund, fran att fakturor tas fram och Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar aven att hantera diverse sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
underlag och ing, sasom avskrivningar, i och halso- och sjukvardsnamnden.
kundregister
Exempel pd kvitto,

i makulerad , avskriven fordran mot
\fakturaunderlag, lista éver inbetalningar
P [243 Hantera kostnader fran leverantor Processen omfattar att hantera och betala leverantdrsfakturor samt hantera Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
utbetalningar sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pd handlingar: leverantrsfaktura, foljesedel, rekvisition, kontoutdrag,
i . kvitto, lista bver ingar, i

P |244 Hantera [5pande ekonomiredovisning Processen omfattar att [pande stamma av och redovisa ekonomin. Detta innebar Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
bland annat att godkanna investeringar, inkdp av i i krivningar, sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
awyttring av inventarier och samt fi av verl Det halso- och sjukvardsnamnden.
innebar ocksd att hantera likvidkonton samt forséljningskassor. Utver detta ingér
aven att sammanstélla rakenskaperna och att skita kodplanen.

Exempel pd med underlag, kontoplan
med ing, kodplan, ister, avtal rérande tjéinst,

t, underlag till med ing och ing,
underlag till over ivni
underlag for periodisk avskrivning, kassaflédesanalys

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

moms. sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pd underlag till t, underlag till
i ift, ansékan om av moms, 3
periodisk sammanstéilning
P |246 Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda myndigheten Exempel pa de olika forsakringar som kan tecknas ar: ansvar, Handlingar och arenden 6verlamnas till den operativa halso- och
tjansteresa, olycksfall, miljé och rattskydd. sjukvérdsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
Exempel pé handlingar: férstikri 2 handlingar rérande halso- och sjukvardsnamnden.
égor, och i Vid nyttjande av férsakringen dterfinns handlingarna i de processer
, dar skaderegleringen sker.

P |247 Hantera stiftelser, fonder och gavor Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och Handlingar och arenden overlamnas till den operativa halso- och
gévobrev, som mottagande av gavor/donationer som ligger till grund for inréttande| sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
av stiftelse, utredning och beslut att skapa/inrétta och aweckla stiftelse, forvalta halso- och sjukvardsnamnden.
stiftelser och fonder, utlysning av medel (anskning av stipendier)

Exempel pd handlingar: bedsmningskriterier for urval, ansékan om medel, beslut
om utdelning, gévobrev, beslut om géva, stiftelsedrsredovisning

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

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

PG [25 |K8pa in och upphandia

P [251 Kparinrbestilia-och-aviak Upphord 2020-12-31. Processen omfattar arbetet med att kbpa in en vara/tjanst | Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stadtjanster, service pa Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och
och di enligt LOU samt ing genom avrop mot ramavtal eller | maskiner) behover vanligtvis inte diariefras, utan kan registreras i ett |sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
genom fornyad konkurrensutsattning. separat avtalsregister. halso- och sjukvardsnamnden.

Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning,
Exempel pd handlingar: Underlag pé vad som ska di off h bér diariefras och utgdra starten i
Svar pd ingar, ing av inkomna , Tilldelni och hanteras i berérd process (t.ex. i en
Bestallningar, Order-, Uppdrags-, och Bestdllningsbekrdftelser m.m. Karnprocess).
P 252 Upphérd 2020-12-31. Processen omfattar arbetet med att genomféra Overgripands i eller i hanterasi 1.3 |Handlingar och drenden 6verlamnas till den operativa hélso- och
ingar i samt att hantera verprdvning av "Utféra internt ledningsarbete" sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal tecknas. halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pé handli i ) ) Frég samt |U i bér avslutas i samband med underrttelse om
riittelser och fértydliganden under anbudstiden, Anbud med bilagor, Intyg/bevis fér i L ingar som leder till:
kontroll av leverantgr, Gppnir i ), Tilldelni 1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stidtjanster, service p&
maskiner) behdver inte diariefras, utan kan registreras i ett separat
avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bor diariefras och utgéra starten i
genomforandedrendet och hanteras i berdrd process (t.ex. en
Karnprocess).
Gverprévnings/dverklagandesrenden hanteras hr men ska
iari som i separata drenden.
P |253 Forvalta och folja upp ingangna avtal Processen omfattar forvaltning och uppféljning av ingangna avtal Handlingar och arenden 6verlamnas till den operativa halso- och
sjukvérdsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
Exempel pé handlingar: tilliggsavtal, villkorséndring, éindring v kontakt- eller halso- och sjukvardsnamnden.
i av avtal, i z
avtal

P |254 Hantera inkop och upphandlingar Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar [ i avslutas med att avtal tecknas eller Handlingar och arenden 6verlamnas till den operativa halso- och
upphandlingar och avrop i form av férnyad konkurrensutsattning. Processen underréttelse om tilldelningsbeslut om inget avtal tecknas. sjukvérdsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
avslutas med att avtal tecknas. Processen omfattar dven bestalining av upphandling | Upphandiingsarendet avslutas i samband med underréttelse om halso- och sjukvardsnamnden.
via regiongemensam funktion tilldelningsbeslut. Avtal registreras pa nytt rende.

ing av ing via regi funktion sker i de fall
Exempel pé da myndigheten inte ska upphandla sjalv.
order, orderbekraftelse
P 255 Hantera avrop fran avtal Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar avrop fran avtal exklusive fornyad Fornyad konkurrensutsattning hanteras i P 2.5.4 Hantera inkép och | Handlingar och drenden éverldmnas till den operativa halso- och
konkurrensutséittning upphandlingar sjukvérdsnamnden. Pagaende drenden kopieras til den operativa
halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pé order,
6verenskommelse om leverans
PG |26 aliménna handlingar
P |261 Registrera handlingar och hantera post Processen omfattar posthantering, bedomning, registrering, fordelning, skanning Handlingar och arenden 6verlamnas till den operativa halso- och

och informationssskning. Processen omfattar aven arkivering av diarieférda
srenden.

Exempel pé handlingar: diarium, postlista, fullmakt fér postéppning, postéppnings-
och registrerir fé ing Gver post, rutin for
ing och

sjukvérdsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
halso- och sjukvardsnamnden.
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vo 1. STYRA, PLANERA OCH FGLIA UPP
P 262 Redovisa, styra och hantera handlingar och | Processen omfattar av infor b de- och D ingsplaner och Klassificeri utgor Handlingar och arenden Gverlamnas till den operativa halso- och
arkiv i och avb de- och gallringsbeslut. Processen  |styrande dokument och redovisas under P 1.3 Utfora internt sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
omfattar &ven samrad med arkivmyndighet. ledningsarbete halso- och sjukvérdsnamnden.
Exempel pd handli i ivni i ing, IT-
ivi ing, b de- och gallri b de- och
bevarande- och gallringsframstéillan

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

6verlamnande myndighet sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
halso- och sjukvérdsnamnden.

Exempel pd handlingar: beslut om Gverlgmnande av allmdn handling, forteckning

over som mottagits,

P 264 Gverlamna arkiv Processen omfattar planering och dverlamnande  av arkivhandlingar samt Handlingar och arenden Gverlamnas till den operativa halso- och
framtagande av underlag med forslag till beslut om avhandande av allméin handling| sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
(pé annat satt &n genom gallring). Processen omfattar dven samrad med halso- och sjukvérdsnamnden.
arkivmyndighet.

Exempel pd handlingar: beslut om Gverlgmnande av alimdn handling, forteckning
over arki ingar som dllan, till
. om Gverld i bt
P 265 Hantera utlamnande av handlingar Processen omfattar , beslut om samt |Utla avj hanteras har. Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
skriftligt beslut av myndigheten vid eventuellt nekande av utlamnande. I denna process hanteras aven tjansteutlén av handlingar. sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
halso- och sjukvérdsnamnden.
Exempel pd handlingar: samtycke, fullmakt, begéiran om utldmnande, beslut om | Gverklaganden efter beslut om avslag hanteras i P 2.15 Hantera
avslag pd begéiran om utémnande av allmdn handling, godkénnande frén juridiska fragor.
etikprévningsmyndighet
P |27 Administrera kontroll av Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av personuppgifter, Handlingar och arenden Gverlamnas till den operativa halso- och
personuppgiftsbehandlingar begéran om samt anmalan av Har hanteras dven sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
personuppgiftsincidenter. halso- och sjukvérdsnamnden.
Exempel pd handlingar: samtycke/Gtertagande till behandling av personuppgifter,
registerférteckning, registerutdrag, begéiran om och svar pd begéiran om
i ), -anmdlan om enligt
o , anmiilan till til vid
enligt respektive
vid ny eller féréndrad i enligt

PG |28 | Hantera och férvalta IS/IT

P 281 Utveckla och inféra IS/IT Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra informationssystem och | Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-komponenter) |Handlingar och renden Gverlimnas till den operativa halso- och
informationsteknologi (IS/17) i syfte att underlatta for verksamheten, redovisas. Regiongemensamma interna tjanster utgdr kirprocesser [ sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa

hos regionstyrelsen. halso- och sjukvérdsnamnden.
Exempel pd handlingar: projektdirektiv, projektplan, slutrapport,
. IS/, infe jerapport,

P 282 Forvalta och drifta IS/IT Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-komponenter) | Handlingar och &renden dverlamnas till den operativa halso- och
behov, strategier och omvarld utveckla och foradla tjanster. Aven hantering av IT- | redovisas. Regiongemensamma interna tjanster utgor kirnprocesser [ sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
behorigheter. hos regionstyrelsen. Galler &ven for avstalining av halso- och
Exempel pd i i i i in,

iy h " :
slutrapport,

P [283 Avveckla IS/IT Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att sakerstalla att aweckling | Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-komponenter) | Handlingar och drenden éverlamnas till den operativa halso- och
av tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat sitt. redovisas. Regiongemensamma interna tjanster utgor kirnprocesser  [sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa

hos regionstyrelsen. Galler &ven for avstalining av halso- och
Exempel pa handlingar: beslut om avveckling av tjdnst, plan for avveckling,
checklista, utvérderi tidplan, i
PG 29 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
stkerhet

P 291 Forvalta fastigheter, lokaler och utrustning | Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal, inventarier, utrustning | Investeringar hanteras under P 2.4.4 Hantera I5pande Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och
med mera samt att hantera [6pande drift och underhall och reparation av ekonomiredovisning sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
lokalerna. Processen omfattar aven lokalbesiktningar, parkeringsfragor, halso- och sjukvardsnamnden.
lokalvardsfragor, fragor rorande avfalls- och stervinningshantering samt att forse
myndigheten med konst.

Exempel pa hyresavtal, av lokaler, och

i ielista cver konst, besiktniy |, utredning
rérande av teknisk
utrustning, anvéindardokumentation till telefonsystem

P 292 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd Processen omfattar att hantera frgor kring fysisk sékerhet, exempelvis larm och | Handlingar rérande miljoarbete, redovisas under P 1.7 Bedriva Handlingar och arenden Gverlamnas till den operativa halso- och
inpassering samt att administrera tilltréde til fastigheter. Processen omfattar aven |systematiskt arbetsmiljdarbete. sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
srenden som rér stolder eller obehdrigt intrang i lokaler. rérande se processen P 1.3 Utfora [ halso- och sjukvérdsnamnden.

internt ledningsarbete.
Exempel p kittens for p och nycklar, Bevakningsavtal med vaktbolag och sékerhetstjansteavtal hanteras
i rérande intréng, handlingar rorande under P 2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal.
bevakning/larm/koder Sakerhetsklassning av analoga handlingar hanteras under P 2.14
Hantera informationssikerhet.
P 293 Genomfora byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifran Handlingar och arenden Gverlamnas till den operativa halso- och
behov. jukva Pagaende drenden kopieras till den operativa
halso- och sjukvérdsnamnden.
Exempel pa i ol itning, for i t
P 210 Informera, kommunicera och Processen omfattar av ver utétriktad Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka med andra Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och
omvarldsbevaka genom ing av olika ikati , omvar samt isati sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
medborgardialog av fraga-svar-karaktér som inte ror drende i kirnverksamheten halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pd handlingar: hemsida, inlégg i sociala medier, chatt, pressmeddelande,
korrespondens, broschyr, trycksak, bild

R Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Har ingar att halla [Broschyrer som syftar till marknadsforing hanteras under P 2.10 Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och

bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in- och utln. Informera, kommunicera och omvarldsbevaka. sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pa avtal

rérande tillgéng till databaser och informationsresurser, handledning

P 212 Bedriva internt miljoarbete Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi, avfall, Miljdledningssystem, miljpolicyer, resepolicyer och Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och

transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel samt lskemedel grénsdragningslistor utgor styrande dokument och redovisas under P | sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
1.3 Utfora internt ledningsarbete. halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pd handli il isning, til 2 certifikat for

gron el rérande miljsarbete i till
redovisas under P 2.9.3 Genomfora byggprojekt

P 213 Tillhandahalla tjanstefordon Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera myndighetens behov av tjanste-| Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och
/pool-/servicebilar. Processen omfattar tillgodose dnskemal inom myndigheten sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
samt kontakter med leverantdren av fordon. halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pa biljournal, , kérjournal,
i il om
P 214 Hantera informationssékerhet Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera fragor om i Datai dar nagon olovligen, med egen eller annans behdrighet, |Handlingar och arenden dverlamnas till den operativa halso- och
inklusive ang. Har ingar dven sa ing av analoga handlingar. tar del av uppgifter i register sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
iftsi hanteras i P 2.7 kontrollav | halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel p risk-och
sdrbarhetsanalys, loggningskontroll, utredning, anmiilan (Polisen, Socialstyrelsen) | Styrdokument hanteras under P 1.3 Utfora internt ledningsarbete.
Handlingar om tilltrade til fysiska lokaler hanteras hanteras i P 2.9.2
Hantera fysisk sikerhet och skalskydd
P 215 Hantera juridiska fragor Tillagd 2021-01-01. Processen startar genom dverklagan, stamningsansokan eller Handlingar och arenden Gverlamnas till den operativa halso- och
i och omfattar i samband med drendet sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
samt avslutas genom att dom/beslut inkommer. halso- och sjukvérdsnamnden.
Exempel pd handlingar: yttrande, korrespondens, dom, beslut, éverklagan, fullmakt,
vo_|3. Bestilla hilso- och sjukvard for invinarna
S ER Sammanstalla invénarnas behov av halso- och|
siukvard
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vo |1 STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP
P [311 Kartlsigga och analysera invanarnas behov av | Processen avser att samla fakta, inhamta omvérldskunskap, bedéma och prioritera, Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
halso- och sjukvard foresla atgarder i form av behovsanalyser samt ta del av tidigare uppfdljning ur sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
register, statistik och system. halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa handli ipporter, e , Statistik,
i Mal- och i
P [312 Fora dialog med invanarna och ge Processen avser att i olika forum fora dialog med regioninvanarna samt svara for Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
information om halso- och sjukvard att invanarna i nimndens omrade far tillgang till information om tillgénglig hélso- sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
och sjukvard, avgifter inom halso- och sjukvarden, halso- och sjukvardsnamnden.
6 regler for samt 6vriga 6 for att fa vard,
Exempel pa Protokoll och
information pa hemsidor, broschyrer, inligg pa sociala medier m.m.
PG [32 Uppdra genom vardoverenskommelser och
vardavtal
P [321 Upphandla vardtjanster enligt LOU, LOL och | Upphandling av samverkansavtal och vardavtal med privata vardgivare eller andra |Upphandlingsprocessen avslutas med att avtal tecknas. Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
landsting, regioner eller motsvarande (ej LOV). Sjukhusvard, tandvard, Upphandlingsirendet bor avslutas i samband med besked om sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
élsoi och habiliteri ksamhet. Inklusive gillande i Avtalet bor darfor diarieforas i separat érende. halso- och sjukvardsnamnden.
ersattningsetableringar enligt LOL/LOF Upphandlingar som leder till avtal om faktiskt handlande (t.ex.,
£ service pa maskiner) behéver vanligtvis inte diarieforas,
Exempel pa G utan kan istéllet registreras i ett separat avtalsregister.
Annonsunderlag, Fragor/svar samt riittelser och fértydliganden under anbudstiden,
Anbud med bilagor, Intyg/bevis féir kontroll av leverantér, Gppningsprotokoll,
o el .

P [322 Teckna kontrakt med vardgivare enligt LOV |Ingaende av avtal enligt nagot av VGR:s vardvalssystem: VG Primarvard eller Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
Vardval Rehab. Vardvalsenheten granskar ansokningar, RS beslutar om sjukvardsnamnden. Pagaende arenden kopieras till den operativa
godkinnande av leverantorer, HSN tecknar sedan kontraktet med leverantoren i halso- och sjukvardsnamnden.
fraga.

Exempel pa handlingar: Ansckan, beslut, Kontrakt m.m.

P [323 Teckna samverkansavtal enligt LOL och LOF  [Ingaende av samverkansavtal med lakare och sjukgymnaster enligt lag om Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
lakarvardsersattning (LOL) eller lag om ersattning for fysioterapi (LOF, tidigare LOS). sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
Hantering av olika fragor rérande och i halso- och sjukvardsnamnden.

Uppfolining och granskning av verksamheten, medicinsk revision etc.
Exempel pa rérande
Uppfsljningsrapporter, Revisionsrapporter etc.
P [324 Teckna ard, ard, Habilitering & Halsa, Kakkirurgi m.fl. Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
Exempel pd handlingar: O etc. halso- och siukva
P [325 Analysera och folja upp Uppfolining och granskning av vardéverenskommelser. Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
vardoverenskommelser sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
Exempel pd handli isi etc. halso- och siukva
P [326 Analysera och félja upp vardavtal Uppfolining och granskning av vardavtal (utom samverkansavtal). Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
Exempel pa 2 av vardgivare med halso- och sjukvardsnamnden.
kontrakt att bedriva vé inom VG Primdrvard, med
vardgivare.
P |327 Teckna tandvardsavtal Ingaende av tandvardsavtal 3-19 ar. Hantering av olika fragor rorande avtalen. Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
Uppfolining och granskning av verksamheten. sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa avtal, av avtal, dndringar av
avtal, korrespondens
P |328 Teckna avtal som inte ticks av andra Teckna avtal som inte ticks av andra klassificeringar med kommuner, ideella Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
Klassificeringar organisationer, foretag och féreningar. sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
halso- och sjukvardsnamnden.
Exempel pa handlingar: ansckan, avtal, uppsigning av avtal, dndringar av avtal,

P |329 Teckna vardavtal efter upphandling enligt | Teckna avtal efter upphandling enligt LOU av samverkansavtal och virdavtal med Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
privata vardgivare eller andra landsting, regioner eller motsvarande (ej LOV, LOL, sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
LOF). Sj ard, tandvard och habiliteri halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pa handlingar: avtal, uppstigning av avtal, dndringar av avtal,

NEE) Finansiera genom anslag och bidrag Hantering av avsatta medel fran andra myndigheter som t.ex. effektiv och Handlingar och drenden 6verlimnas till den operativa halso- och
kalitetssaker sjukskrivnings- och iteri (rehabiliteri sjukvardsnamnden. Pagaende drenden kopieras till den operativa
Gron Rehab. halso- och sjukvardsnamnden.

Exempel pd AnsGkan, Beslut, Uppfélining

vo [a Bedriva

P [a1 Teckna avtal om folkhalsoinsatser Avtal med Avtal med Handlingar och drenden 6verlimnas till delregionala namnden, Gstra.
och ideella féreningar om folkhalsoinsatser. Ansskningar fran foreningar om ev Pagaende arenden kopieras till delregionala namnden, dstra
folkhalsomedel.

Exempel pa Avtal, Ans6kningar
P [a2 Folja upp och analysera folkhalsoarbetet Uppfoljning av Utvardering a Handlingar och drenden 6verlamnas till delregionala namnden, Gstra.
Pagaende arenden kopieras till delregionala namnden, dstra
Exempel pa handlingar: Métesprotokoll, Dagordningar, Gvriga handlingar i
ordinarie i folkhdlsord i ingar fran dic
med ideella féreningar som har med HSN.
) Finansiera genom anslag och bidrag for folkhalsa | Hantering av bidrag och anslag gallande folkhalsa samt folkhalsopris. Handlingar och drenden 6verlamnas till delregionala namnden, Gstra.
Pagaende arenden kopieras till delregionala namnden, dstra
Exempel pa handli Skni e , beslut, av
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