R ARKIVNAMNDEN

Vastra Goétalandsregionen och Géteborgs Stad

Beslut om overlamnande och inforlivande av
allmanna handlingar fran Lymfédemmottagningen

Beslutet galler for
Styrelsen for Regionhélsan och styrelsen for Sjukhusen i vister i Vistra Gotalandsregionen

Beslutets omfattning

Arkivndmnden har beslutat om 6verlimnande och inforlivande av allminna handlingar inom
Lymfodemmottagningen med stod av 8 kap. 11 § Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i Viéistra Gétalandsregionen. Styrelsen for Regionhélsan ska 6verlamna de
allménna handlingar som ar nddvéndiga for att styrelsen for Sjukhusen i véster ska kunna ta ver och
bedriva verksamheten. Beslutet om inforlivande géller retroaktivt for allménna handlingar som
tillkommit fram till 1 april 2024 enligt listan 6ver handlingar som fér dverlédmnas eller Gverlamnas och
inforlivas.

Diarienummer
AN-08843/24

Datum for beslut
Arkivndmnden for Vistra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad 2025-04-10 § 15

Tidigare beslut

Det finns inget tidigare beslut.

Beslutets tillampning
De som omfattas av arkivmyndighetens beslut ska dokumentera 6verlamnandet och inforlivandet i
sina respektive arkivbeskrivningar samt arkivforteckningar.



Handlingar som far overlamnas och inforlivas

Lymfodemmottagningen, digitala handlingar

schema och
individuell
schemaplanering

Arkivbildare | Handlingstyp | Beskrivning Tids- Sekretess | Medium | Hantering Gemen-

[funktion period av samma

handlingar anvan-
dare

Styrelsen for | Personalakter | Sedan 2019 oklart- Ja -39 kap | Personal- | Pagaende Ja, hela
Region- skannas 2024 1-3§ OSL | akt personalakte | VGR
hélsan personalakter till mellan- r 6verlamnas

Alfresco arkiv och inférlivas

Mellanarkiv.

Personalakter

innehaller

handlingar sdsom

Ansokan, erhallen

tjanst, CV, intyg,

tjanstgodringsbetyg

och anstallnings-

avtal.
Styrelsen fér | Léne- Heroma ar ett oklart- Ja-39 kap | Heroma Pagaende Ja, hela
Region- administrativa | personal- och 2024 1-3 § OSL arenden i VGR
halsan handlingar I6neadministrativt Heroma

system med flera o6verlamnas

olika funktioner, till och inforlivas

exempel 16n, till styrelsen

resehantering, for

I6nerevision, LAS, Sjukhusen i

rehabilitering, vaster.

schema och

individuell

schemaplanering
Styrelsen fér | Personal- Heroma ar ett oklart- Ja -39 kap | Heroma Pagaende Ja, hela
Region- administrativa | personal- och 2024 1-3 § OSL arenden i VGR
halsan handlingar I6neadministrativt Heroma

system med flera o6verldamnas

olika funktioner, till och inforlivas

exempel 16n, till styrelsen

resehantering, for

I6nerevision, LAS, Sjukhusen i

rehabilitering, vaster.
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Hantering av handlingar som inte inventerats

VO | Nr Verksamhets- Processbeskrivhing med exempel pa handlingar Principer for
omrade hantering
PG
Processgrupp
P
Process
P 1.1 Utfora politiskt Har ligger det politiska arbetet. Har kan arenden fran hela Handlingar och
ledningsarbete klassificeringsstrukturen hamna, processen avser uppgifter stannar
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos namnden/styrelsen. kvar i styrelsen for
Omfattar aven dvergripande styrdokument och uppdrag for Regionhalsan.
namnder och bolag.
Exempel pa handlingar: kallelse till sammantréde i
styrelse/nédmnd, delegeringsordning, protokoll, bilaga till
styrelse-/ndmndprotokoll, reglemente, férteckning éver
fértroendevalda, anslag/bevis om justering,
uppgiftsbeskrivning, dgardirektiv
P 1.2 Planera, forvalta | Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till Handlingar och
och félja upp uppfdéljning och redovisning av resultatet. Processen omfattar uppgifter stannar
verksamheten aven kompetensforsoérjnings- och kompetensutvecklingsplaner. | kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: budgetskrivelse, detaljbudget,
arsredovisning, delarsrapport, arsbokslut,
kompetensférsérjningsplan, kompetensutvecklingsplan, mal-
och inriktningsdokument, verksamhetsplan, investeringsplan.
P 1.3 | Utféra internt Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten Handlingar och
ledningsarbete exempelvis férvaltningsdvergripande grupper samt uppgifter stannar
verksamhetsmoten pa avdelnings- eller enhetsniva. Den kvar i styrelsen for
omfattar dven att organisera och férdela arbetet och ansvaret Regionhalsan.
samt att uppratta och hantera internt styrande dokument, bland
annat inom ramen fér myndighetens ledningssystem och det
systematiska kvalitetsarbetet till exempel brandskydds- och
sakerhetsarbetet.
Exempel pa handlingar: handbok, IT-incidentrapport,
organisationsstruktur, plan, riktlinje, strategi, rutin,
klassificeringsstruktur, dokumenthanteringsplan,
dokumentation av det systematiska brandskyddsarbetet,
moétesanteckning fran ledningsgrupp, beslut om
arkivorganisation
P 1.4 | Utveckla Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att Handlingar och
verksamheten utveckla verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem uppgifter stannar
eller organisationsférandringar. Den omfattar &ven hanteringen | kvar i styrelsen for
av medarbetarforslag.Exempel pa handlingar: intern utredning, | Regionhalsan.
férbéttringsférslag frdn medarbetare, projekthandlingar
avseende myndighetsgemensamma projekt (till exempel
rérande systemutveckling och processkartldggning).
P 1.5 | Hantera revision | Processen omfattar arlig granskning av verksamheten. Detta Handlingar och
och granskning innefattar externa kontroller sdsom tillsyn och revision. uppgifter stannar
Processen omfattar dven olika interna kontroller exempelvis kvar i styrelsen for
inom brandskydd. Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: revisionsrapport, internkontroliplan,
checklista (systematiskt brandskyddsarbete, SBA),
tillsynsprotokoll, inspektionsprotokoll (fran till exempel
Arbetsmiljéverket, IVO, Regionarkivet)
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kravstallning och annonsering till tillsattning av tjanst samt att
hantera spontanansékningar.

Exempel pa handlingar: kravspecifikation for tjdnst, annons,
ansb6kan, sékandeférteckning; dokumentation av
referenstagning, anstéliningsintervju och test; beslut om
tills&ttning

P 1.6 | Samverka och Processen omfattar myndighetens férhandlingsarbete och Handlingar och
férhandla som samverkan med de fackliga organisationerna (till exempel FSG | uppgifter stannar
arbetsgivare och MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar (APT). kvar i styrelsen for

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

P 1.7 | Bedriva Processen omfattar arbetsmiljdarbetet paA myndigheten. | detta | Handlingar och
systematiskt ingar det dvergripande psykosociala och fysiska uppgifter stannar
arbetsmiljdarbet | arbetsmiljdarbetet. Den omfattar &ven medarbetar- och kvar i styrelsen for
e ledarenkater. Regionhélsan.

Exempel pa handlingar: arbetsmiljérondsprotokoll,
handlingsplan, risk- och konsekvensanalys, instruktion fér
allvarliga risker, arlig sammanstélining, medarbetar- och
ledarenkét

P 1.8 | Besvara Processen omfattar remisshantering och enkater fran andra Handlingar och
remisser och organisationer, myndigheter, férvaltningar, bolag etcetera inom | uppgifter stannar
enkater saval som utom regionen. kvar i styrelsen for

Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: enkét, enkéatsvar, remiss, remissvar

P 1.9 Hantera externa | Processen omfattar myndighetens handlaggning av Handlingar och
synpunkter och synpunkter och klagomal av 6vergripande karaktar. Processen | uppgifter stannar
klagomal ar en del av verksamhetens systematiska kvalitetsarbete. kvar i styrelsen for

Regionhalsan.
Exempel pé handlingar: synpunkt, klagomal, avvikelserapport,
héndelseanalys

P 1.10 | Samverka med Processen omfattar myndighetens samverkan samt Handlingar och
andra trepartsoverlaggningar med andra myndigheter, organisationer | uppgifter stannar
organisationer och néaringsliv med flera. Samverkan sker vanligtvis inom kvar i styrelsen for

projekt och nationella natverk. Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: projekthandlingar fran

samverkansprojekt, métesanteckning fran méten med andra

organisationer (till exempel nationella natverk), kallelse till

arsstémma

VO | 2. GE
VERKSAMHET
SSTOD

PG | 21 Administrera
anstallning och
I6ner

P 2.1. | Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran | Pagaende

personalakter
Overlamnas och
inforlivas till
styrelsen for
Sjukhusen i
vaster. Avslutade
personalakter
samt Ovriga
handlingar och
uppgifter stannar
kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
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for nyanstallda till generella kompetensutvecklingsatgarder
sasom att anordna eller delta i personalutbildningar.

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

P 2.1. | Hantera Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till Pagaende
2 anstallning pagaende anstéllning fram till upphdérande av anstallning. Har personalakter
ingar aven att hantera omstallning, disciplinatgarder och Ooverlamnas och
entlediganden, att genomféra Iénegrundande samtal, uppratta | inforlivas till
betyg och intyg, hantera egen uppsagning, uppséagning fran styrelsen for
arbetsgivaren, upphdrande av Sjukhusen i
tidsbegransad anstélining samt att hantera tjanstepension, vaster. Avslutade
avtalspension och dodsfall. personalakter
samt dvriga
Exempel pa handlingar: tidnstgdringsbetyg, tidnstgéringsintyg, | handlingar och
arbetsgivarintyg, uppgifter rérande uppségning, fullmakt uppgifter stannar
avseende sekretessbelagd information om personal, kvar i styrelsen for
dokumentation frén utvecklingssamtal och I6nesamtal, Regionhalsan.
dokumenterad éverenskommelse, dokumentation av
disciplindrende, gratifikation, Individuell utvecklingsplan,
sekretessforbindelse/tystnadspliktsavtal, underréttelse till lokal
facklig organisation om tillténkt atgérd, underlag till LAS- och
MBL-protokoll, underlag till HR 16n, anmélan om avgéang,
anstéllningsavtal
P 2.1. | Berakna och Processen omfattar att hantera och registrera I6neunderlag Pagaende
3 betala ut I6ner, fran anstéallda och fortroendevalda. Processen omfattar aven arenden i Heroma
arvoden och att hantera andringar i I6n som tillagg och rattelser. Odverlamnas och
pension inférlivas till
Exempel pé handlingar: reserékning, underlag for styrelsen for
I6neberékning, erséttning fér egna utldgg via Ién, Sjukhusen i
tianstgéringsrapport, I6netillagg, réttelse och Ineuppgift vaster. Avslutade
arenden samt
ovriga handlingar
och uppgifter
stannar kvar i
styrelsen for
Regionhalsan.
P 2.2 Hantera Processen omfattar bemanningsfragor sdsom Pagaende
bemanning schemalaggning, semesterplanering, tjanstledighet och arenden i Heroma
foraldraledighet. Overlamnas och
inforlivas till
Exempel pé handlingar: ledighetsansékan, schema, beslut styrelsen for
angéaende beviljad ledighetsansdkan Sjukhusen i
vaster. Avslutade
arenden samt
ovriga handlingar
och uppgifter
stannar kvar i
styrelsen for
Regionhalsan.
PG | 23 Hantera
personalsocial
a fragor
P 2.3. | Kompetensutvec | Processen omfattar myndighetsovergripande Pagaende
1 kla kompetensutvecklingsplanering, fran att planera introduktion personalakter

Overlamnas och
inforlivas till
styrelsen for
Sjukhusen i
vaster. Avslutade
personalakter
samt Ovriga
handlingar och
uppgifter stannar
kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
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Exempel pa handlingar: leverantérsfaktura, foljesedel,
rekvisition, kontoutdrag, utbetalningsorder, kvitto, lista éver
utbetalningar, inkassobrev

P 2.3. | Tillhandahalla Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och Handlingar och
2 friskvard administrera friskvardsersattning. uppgifter stannar
kvar i styrelsen for
Exempel pé handlingar: kvitto pa egna utldgg for friskvard, Regionhalsan.
ansékan om friskvardsbidrag
P 2.3. | Hantera tillbud, Processen omfattar anmalan, utredning och atgard av tillbud, Handlingar och
3 arbetsskada, arbetsskador, ofillaten paverkan och krankande sarbehandling. | uppgifter stannar
otillaten kvar i styrelsen for
paverkan och Exempel pé handlingar: dokumentation om arbetsskada, Regionhalsan.
krankande avvikelse- och tillbudsrapport, utredning om krénkande
sarbehandling sérbehandling
P 2.3. | Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden Handlingar och
4 fran férstadagsintyg, utredning och arbetsgivarens uppgifter stannar
anpassningsatgarder och arbetsférmagebedémningar till kvar i styrelsen for
avslutande rehabiliteringsatgarder. Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: férstadagsintyg, anteckningar frén
avslutande rehabiliteringsméte, utlatande fran ldkare eller
féretagshélsovard, rehabiliteringsutredning/-plan, bedémning
av arbetsférméaga
PG | 2.4 | Administrera
ekonomi
P 2.4. | Utforma och Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, Handlingar och
1 folja upp redovisa och félja upp resultat samt genomféra internkontroll uppgifter stannar
ekonomi kvar i styrelsen for
Exempel pa handlingar: avgiftshandbok/prislista, Regionhalsan.
manadsrapport, specifikation till balansposter, serviceavtal
(rutinméssiga), ekonomisk uppféljningsrapport,
budgetunderlag, prognos
P 2.4. | Hantera intéakter | Processen omfattar att hantera intakter fran kund, fran att Handlingar och
2 fran kund fakturor tas fram och skickas ut till kundinbetalningar. uppgifter stannar
Processen omfattar &ven att hantera diverse underlag och kvar i styrelsen for
fakturahantering, sdsom avskrivningar, avbetalningsplaner och | Regionhalsan.
kundregister
Exempel pa handlingar: kvitto, kundfaktura,
debiteringsunderlag, betalningspaminnelse, makulerad
kvittofaktura, avskriven fordran mot betalningsansvar,
utbetalningsorder, kundregister, avbetalningsplan,
fakturaunderlag, lista 6ver inbetalningar
P 2.4. | Hantera Processen omfattar att hantera och betala leverantérsfakturor Handlingar och
3 kostnader fran samt hantera utbetalningar uppgifter stannar
leverantor kvar i styrelsen for

Regionhalsan.
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P 2.4. | Hantera l6pande | Processen omfattar att Idpande stdmma av och redovisa Handlingar och
4 ekonomiredovis | ekonomin. Detta innebar bland annat att godkanna uppgifter stannar
ning investeringar, ink&p av investeringar, avskrivningar, avyttring kvar i styrelsen for
av inventarier och anlédggningar samt finansiering av Regionhalsan.
verksamheten. Det innebar ocksa att hantera likvidkonton samt
forsaljningskassor. Utdver detta ingar aven att sammanstalla
rékenskaperna och att skéta kodplanen.
Exempel pa handlingar: bokféringsorder med underlag,
kontoavstdmning, kontoplan med kodférteckning, kodplan,
anldaggningsregister, avtal rérande tjdnst, kassarapport,
underlag till arsredovisning med resultatrékning och
balansrékning, underlag till delarsbokslut, férteckning 6ver
anléggningstyper (avskrivningstyp), underlag f6r periodisk
avskrivning, kassaflédesanalys
P 2.4. | Hantera Processen omfattar hanteringen av fragor rérande Handlingar och
5 skatteredovisnin | deklarationer och jamkning av moms. uppgifter stannar
g kvar i styrelsen for
Exempel pé handlingar: underlag till momredovisning, Regionhalsan.
kassarapport, underlag till deklaration och kontrollavgift,
ansbkan om redovisning av moms, momsrapport, periodisk
sammanstéllning
P 2.4. | Hantera Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att Handlingar och
6 forsakringar skydda myndigheten uppgifter stannar
kvar i styrelsen for
Exempel pé handlingar: férsékringsbrev, férsékringshandbok; Regionhalsan.
handlingar rérande ansvarsfréagor, ansvarsskador och
egendomsskador; férfragningsunderlag,
personalférsékringshandlingar, skadeérende, férsdkringsavtal
P 2.4. | Hantera Processen omfattar att forvalta kapital och administrera Handlingar och
7 stiftelser, fonder | stiftelser, fonder och gavobrev, som mottagande av uppgifter stannar
och gavor gavor/donationer som ligger till grund for inrattande av stiftelse, | kvari styrelsen for
utredning och beslut att skapalinratta och avveckla stiftelse, Regionhalsan.
forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel (ansdkning av
stipendier)
Exempel pa handlingar: bedémningskriterier fér urval, ansékan
om medel, beslut om utdelning, gdvobrev, beslut om gava,
stiftelsearsredovisning
P 2.4. | Hantera bidrag Processen omfattar att hantera tillfalliga medel fran att de Handlingar och
8 inkommer fran extern part eller fran den egna myndigheten uppgifter stannar
efter att den fattat beslut om att tilldela medel, darefter att kvar i styrelsen for
utlysa och administrera ansékningar om medel. Processens Regionhalsan.
avslutas med uppféljning av hur utbetalda medel har hanterats.
Exempel pa handlingar: ans6kan om medel, utlysning, beslut,
uppféljningsrapport
PG | 25 Kopa in och
upphandla
P 2.5. | Képainybestdlla | Upphdrd 2021-01-11. Processen omfattar arbetet med att kdpa | Handlingar och
1 och-avtala in en vara/tjanst och direktupphandla enligt LOU samt uppgifter stannar
{direktupphandla | upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad kvar i styrelsen for
3} konkurrensutsattning. Regionhalsan.
Exempel pé handlingar: Underlag pa vad som ska
direktupphandlas, Offerter/anbud, Svar pa férfragningar,
Utvérdering av inkomna anbud/offerter, Tilldelningsbeslut,
Bestéliningar, Order-, Uppdrags-, och Bestéllningsbekréftelser
m.m.
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Exempel pa handlingar: beslut om éverlamnande av allmén
handling, férteckning éver arkivhandlingar som mottagits,
leveransgodkédnnande

P 2.5. | Hantera Upphord 2021-01-11. Processen omfattar arbetet med att Handlingar och
2 upphandling genomféra upphandlingar i konkurrens samt att hantera uppgifter stannar
enligt-lagen-om overprovning av upphandling. kvar i styrelsen for
offentlig Regionhalsan.
upphandling Exempel pé handlingar: Férfragningsunderlag,
oY) Annonsunderlag, Fragor/svar samt réttelser och f6rtydliganden
under anbudstiden, Anbud med bilagor, Intyg/bevis fér kontroll
av leverantér, Oppningsprotokoll, Utvérderingsunderlag,
Tilldelningsbeslut.
P 2.5. | Forvalta och Processen omfattar férvaltning och uppfdljning av ingangna Handlingar och
3 folja upp avtal uppgifter stannar
ingangna avtal kvar i styrelsen for
Exempel pa handlingar: tillaggsavtal, villkorsédndring, &ndring Regionhalsan.
av kontakt- eller adressuppgifter, uppsédgning av avtal,
reklamation, avtalsregister/avtalsdatabas, avtal
P 2.5. | Hantera inkdp Tillagd 2021-01-12 Processen omfattar direktupphandlingar, Handlingar och
4 och annonserade upphandlingar och avrop i form av férnyad uppgifter stannar
upphandlingar konkurrensutsattning. Processen avslutas med att avtal kvar i styrelsen for
tecknas. Processen omfattar aven bestallning av upphandling Regionhalsan.
via regiongemensam funktion.
Exempel pa handlingar: anbudsinbjudan, produktspecifikation,
upphandlingsdokument, utvédrderingsmall, tilldelningsbeslut,
bestéllningsunderlag, order, orderbekréftelse
P 2.5. | Hantera avrop Tillagd 2021-01-12 Processen omfattar avrop fran avtal Handlingar och
5 fran avtal exklusive férnyad konkurrensutsattning uppgifter stannar
kvar i styrelsen for
Exempel pa handlingar: bestéliningsunderlag, order, Regionhalsan.
orderbekriéftelse, 6verenskommelse om leverans
PG | 2.6 | Administrera
allménna
handlingar
P 2.6. | Registrera Processen omfattar posthantering, bedémning, registrering, Handlingar och
1 handlingar och fordelning, skanning och informationssokning. Processen uppgifter stannar
hantera post omfattar aven arkivering av diarieférda arenden. kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: diarium, postlista, fullmakt fér
postéppning, postdéppnings- och registreringslathund,
férteckning 6ver rekommenderad post, rutin fér posthdmtning
och posthantering
P 2.6. | Redovisa, styra Processen omfattar upprattande av informationsredovisning, Handlingar och
2 och hantera bevarande- och gallringsutredning och mottagande av uppgifter stannar
handlingar och bevarande- och gallringsbeslut. Processen omfattar dven kvar i styrelsen for
arkiv samrad med arkivmyndighet. Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: arkivbeskrivning, arkivférteckning, IT-
férteckning, arkivinventering, bevarande- och gallringsbeslut,
bevarande- och gallringsutredning, bevarande- och
gallringsframstéllan
P 2.6. | Ta emot arkiv Processen omfattar planering infér och mottagande av Handlingar och
3 arkivhandlingar fran éverlamnande myndighet uppgifter stannar

kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
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P 2.6. | Overldamna arkiv | Processen omfattar planering och éverldamnande av Handlingar och
4 arkivhandlingar samt framtagande av underlag med férslag till uppgifter stannar
beslut om avhandande av allman handling (pa annat satt an kvar i styrelsen for
genom gallring). Processen omfattar &ven samrad med Regionhalsan.
arkivmyndighet.
Exempel pa handlingar: beslut om éverldmnande av allmén
handling, férteckning 6ver arkivhandlingar som éverldmnas,
leveransframstéllan, framstéllan till arkivmyndighet om
overldmnande, inventeringslista
P 2.6. | Hantera Processen omfattar sekretessprévning/menprovning, beslut Handlingar och
5 utldmnande av om utldmnande samt skriftligt beslut av myndigheten vid uppgifter stannar
handlingar eventuellt nekande av utlamnande. kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
Exempel pé handlingar: samtycke, fullmakt, begdran om
utldmnande, beslut om avslag pa begdran om utdmnande av
allmén handling, godkdnnande fréan etikprévningsmyndighet
P 2.7 | Administrera Processen omfattar hantering av anmélan om behandling av Handlingar och
kontroll av personuppgifter, begaran om registerutdrag samt anmalan av uppgifter stannar
personuppgiftsb | dataskyddsombud. Har hanteras aven kvar i styrelsen for
ehandlingar personuppgiftsincidenter. Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: samtycke/atertagande till behandling
av personuppgifter, registerférteckning, registerutdrag,
begédran om och svar pa begéran om registerutdrag,-anmélan
om dataskyddsombud, férteckning enligt
dataskyddsférordningen, anmélan till tillsynsmyndighet vid
personuppgiftsincident enligt dataskyddsférordningen
respektive brottsdatalagen, konsekvensbedémning vid ny eller
férdndrad personuppgiftsbehandling enligt brottsdatalagen
PG | 2.8 Hantera och
forvalta IS/IT
P 2.8. | Utveckla och Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra Handlingar och
1 inféra IS/IT informationssystem och informationsteknologi (IS/IT) i syfte att | uppgifter stannar
underlatta for verksamheten. kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: projektdirektiv, projektplan,
slutrapport, leveransgodkénnande IS/IT, inférandeplan,
férstudierapport, uppdragshandling, kravspecifikation,
aktivitetslista, métesanteckning, systemdokumentation
P 2.8. | Férvalta och Processen omfattar férvaltning, drift, utveckling och support Handlingar och
2 drifta IS/IT samt att utifrdn behov, strategier och omvéarld utveckla och uppgifter stannar
foradla tjanster. Aven hantering av IT-behérigheter. kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: avvikelserapport,
informationssékerhetsrutin, anvdndardokumentation,
férvaltningsplan, férstudierapport, uppdragshandling,
projektdirektiv, slutrapport, aktivitetslista,
systemdokumentation
P 2.8. | Avveckla IS/IT Tillagd 2021-01-12. Processen omfattar arbetet med att Handlingar och
3 sékerstalla att avveckling av tjanster och enskilda driftuppdrag | uppgifter stannar
gors pa ett kontrollerat satt. kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: beslut om avveckling av tjidnst, plan
fér avveckling, checklista, utvdrdering, konsekvensanalys,
tidplan, systemdokumentation
PG | 2.9 | Hantera
lokaler,
fastigheter och
fysisk sdkerhet
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P 2.9. | Forvalta Processen omfattar att hantera fragor rorande hyresavtal, Handlingar och
1 fastigheter, inventarier, utrustning med mera samt att hantera I6pande drift | uppgifter stannar
lokaler och och underhall och reparation av lokalerna. Processen omfattar | kvar i styrelsen for
utrustning aven lokalbesiktningar, parkeringsfragor, lokalvardsfragor, Regionhalsan.
fragor rérande avfalls- och atervinningshantering samt att forse
myndigheten med konst.
Exempel pa handlingar: hyresavtal, felanmélan av lokaler,
lokalbokning och bokningsbekréftelse, inventarielista 6ver
konst, besiktningsprotokoll, utredning rérande
fastighetsutnyttjande, driftmétesprotokoll, felanmélan av
teknisk utrustning, anvdndardokumentation till telefonsystem
P 2.9. | Hantera fysisk Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet, Handlingar och
2 sakerhet och exempelvis larm och inpassering samt att administrera tilltrdde | uppgifter stannar
skalskydd till fastigheter. Processen omfattar &ven drenden som ror kvar i styrelsen for
stolder eller obehdrigt intrang i verksamheternas lokaler. Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: kvittens fér passerkort/behérighetskort
och nycklar, polisanmélan rérande stéld/hot/olaga intrang,
handlingar rérande bevakning/larm/koder
P 2.9. | Genomféra Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad Handlingar och
3 byggprojekt samt rivning utifran myndighetens behov. uppgifter stannar
kvar i styrelsen for
Exempel pa handlingar: bygglovsansékan, byggritning, Regionhalsan.
foérstudierapport, bygghandling, byggmétesprotokoll,
besiktningsprotokoll, styrgruppmdétesprotokoll
P 2.10 | Informera, Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, Handlingar och
kommunicera utatriktad kommunikation genom anvandning av olika uppgifter stannar
och kommunikationskanaler, omvarldsbevakning samt kvar i styrelsen for
omvarldsbevaka | medborgardialog av frdga-svar-karaktér som inte ror arende i Regionhalsan.
karnverksamheten
Exempel pa handlingar: hemsida, inlédgg i sociala medier,
chatt, pressmeddelande, korrespondens, broschyr, trycksak,
bild
P 2.11 | Tillhandahalla Processen omfattar att hantera myndighetens Handlingar och
bibliotek referensbibliotek. Har ingar att halla bibliotekskatalog och uppgifter stannar
lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan. kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: bibliotekskatalog, biblioteksdatabas,
lantagarregister, avtal rérande tillgang till databaser och
informationsresurser, handledning
P 2.12 | Bedriva internt Processen omfattar miljofragor i férhallande till bland annat Handlingar och
miljdarbete energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel samt uppgifter stannar
lakemedel kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: miliéredovisning, tillsynsrapport,
miljémanual, certifikat fér grén el
P 2.13 | Tillhandahalla Tillagd 2021-01-12 Processen omfattar att hantera Handlingar och
tjanstefordon myndighetens behov av tjanste-/pool-/servicebilar. Processen uppgifter stannar
omfattar tillgodose énskemal inom myndigheten samt kvar i styrelsen for
kontakter med leverantéren av fordon. Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: leasingavtal, biljournal,
ansvarsférbindelse, kérjournal, parkeringstillstand,
meddelande om fordonskada
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Exempel pé handlingar: interna och externa konsultremisser
och svar, laboratoriesvar, réntgensvar, journalanteckning,
utskrivningsmeddelande, lédkemedelsberéttelse

P 2.14 | Hantera Tillagd 2021-01-12. Processen omfattar att hantera fragor om Handlingar och
informations- informationssakerhet inklusive dataintrang. Har ingar aven uppgifter stannar
sakerhet sakerhetsklassning av analoga handlingar. kvar i styrelsen for

Regionhalsan.
Exempel p& handlingar: informationsklassning,
sékerhetsklassning, risk- och sarbarhetsanalys,
loggningskontroll, utredning, anmélan (Polisen,
Socialstyrelsen)

P 2.15 | Hantera Tillagd 2021-01-12. Processen startar genom 6verklagan, Handlingar och

juridiska fragor stamningsansokan eller polisanmalan, och omfattar uppgifter stannar
myndighetens handlaggning i samband med arendet samt kvar i styrelsen for
avslutas genom att dom/beslut inkommer. Regionhalsan.
Exempel pé handlingar: yttrande, korrespondens, dom, beslut,
Overklagan, fullmakt, férlikningsprotokoll, féreldggande,
polisanmélan

VO | 3. VARDA

PG | 3.1 | Varda, Vardprocess Enligt
undersodka och Socialstyrelsens
behandla nationella

informations-
struktur 2015:1
P 3.1. | Fa-emeot Upphdrd 2021-01-11 Omfattar processen vardbegaran. Processen
1 vardbegaranfér | Vardbegaran behandlas enligt VGR:s tillamplingsansviningar upphérd
egenrakning for vardgaranti (RS 118/2013). 2021-01-11.
Exempel pé handlingar: remisser, konsultremisser, egenremiss
fran patient, remiss fran mina vardkontakter
P 3.1. | Bedémabehov Upphdrd 2021-01-11 Mottagen vardbegaran ankomststamplas | Processen
2 av-utredning och registreras i patientadministrativ system, skickas vidare till | upphdrd
den funktion som ska beddéma och prioritera vardbegaran. 2021-01-11.
Exempel pé handlingar: register i patientadministrativa system
(ELVIS, SALMA, etc.)
P 3.1. | Ytreda Upphord 2021-01-11 Beddmd vardbegaran tas om hand och Processen
3 behandlas enligt tilldmplingsansvingar for vardgaranti. upphérd
2021-01-11.
Exempel pé handlingar: remissbekréftelse, kallelser till patient,
brev, utredning, journalanteckning
P 3.1. | Bedomabehov Upphord 2021-01-11 Utredningar eller vardtillfallen. Processen
4 av-atgarder upphord
Exempel pé handlingar: konsultremisser och svar, 2021-01-11.
laboratoriesvar, rontgensvar, journalanteckning

P 3.1. | Atgérda Upphord 2021-01-11 Utredningar eller vardtilifallen, Processen

5 vardplanering. Har remitteras patienten internt pa sjukhuset. upphérd

2021-01-11.
Exempel pa handlingar: interna konsultremisser och svar,
laboratoriesvar, rontgensvar,lédkemedelslista,
jJournalanteckning, vardplan
P 3.1. | Eéliaupp Upphord 2021-01-11 Utredningar eller vardtillfallen, Processen

6 vardplanering. Har skrivs patienten ut, kommer tillbaka eller upphdrd

remitteras till annan vardenhet eller vardgivare. 2021-01-11.
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eller utrustning.

Exempel pa handlingar: Uppdragshandlingar, rapporter,
projekthandlingar

P 3.1. | Varda, Tillagd 2021-01-12 Processen omfattar vard, undersokning Patientjournaler
7 undersdka och och behandling. inforlivas INTE i
behandla Sjukhusen i
Vaster (de far
endast
lasbehdrighet).
PG | 3.2 | Transportera
patienter
P 3.2. | Hantera Transportera patienter och organ till, mellan och fran Handlingar och
1 ambulans- och vardinrattningar. uppgifter stannar
sjuktransporter kvar i styrelsen for
Exempel pé handlingar: Bestéllningar av Regionhalsan.
ambulans/sjuktransport och bekréftelse pa bestéllningar av
ambulans/sjuktransport
P 3.2. | Hantera och Galler hantering och underhéll av ambulanser, ambulansbatar | Handlingar och
2 underhalla och ambulanshelikoptrar. uppgifter stannar
fordon for kvar i styrelsen for
sjuktransporter Exempel pa handlingar: Kérjournaler, besiktningsprotokoll, Regionhalsan.
fardskrivarlistor. Tillstand fran Trafikverket, Sjéfartsverket och
Luftfartsverket
P 3.3 | Taemeot Upphord 2021-01-11 Patientmottagning i reception, Processen
patienteri kassaredovisning/kassahantering och telefonservice. upphord
reception 2021-01-11.
Exempel pé handlingar: tidb6cker, in- och utskrivningsliggare,
kontokortsslipar (kvitton), makulerade kvittofakturor,
aterbetalningskuvitton, kreditfakturor, kassaavstdmning
dagssaldo, inséttningshandlingar bevakningsféretag, férvaring
av patientens vérdesaker
P 3.4 | Hantera Upphord 2021-01-11 Tolka vid behov. Teckentolk eller Processen
tolktjanster spraktolk anlitas enligt regionala avtal. upphérd
2021-01-11.
Exempel pé handlingar: Tolkkvitto, bestélining, bekréftelse pa
bestéllning
PG | 3.5 | Hantera
lakemedel
P 3.5. | Styra Upphérd 2021-01-11 Omfattar processen att ta fram och Processen
1 lakemedelshant | hantera styrande dokument avseende lakemedelshantering upphérd
ering-och och lakemedelsférbrukning samt att analysera, planera och 2021-01-11.
lakemedelsanva | folja upp pa en strategisk sjukhusévergripande niva.
ndning
Exempel pa handlingar: Métesanteckningar fran
lédkemedelsradet, instruktioner fér ldkemedelshantering
P 3.5. | Hantera Omfattar processen fran att vid inventering identifiera ett behov | Handlingar och
2 lakemedels- av lakemedel till bestallning, mottagande av leverans, uppgifter stannar
férsoérjning distribution till vardnara och patientnara lager, eventuellt kvar i styrelsen for
kassering vid hallbarhetskontroll. Regionhalsan.
Exempel pé handlingar: Orderbekréftelser, féljesedlar,
inventeringslistor, férbrukningslistor, signaturlistor
P 3.5. | Ytvecklingav Upphoérd 2021-01-11 Omfattar arbetet med att utveckla Processen
3 lakemedelshant | lakemedelshantering och lakemedelsférsorjning. Fran uppdrag | upphdrd
ering till genomfort projekt och implementering av nytt arbetssatt 2021-01-11.
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Exempel pa handlingar: Avvikelsehanteringssystem, enskilda
avvikelserapporter, utredningar, Sammanstéllningar/resultat av
analyserade enskilda avvikelserapporter

P 3.6 Hantera Processen omfattar hela den medicintekniska produktens Handlingar och
medicintekniska | livscykel, fran utbytesbehov/investeringsbehov till framtagning uppgifter stannar
produkter av kravspecifikation, provuppstallning, utvardering, kvar i styrelsen for

anskaffning, installation och drifttagning, féorebyggande och Regionhalsan.
avhjalpande underhall, drift, service samt utrangering.

Exempel pa handlingar: Rutin fér &rendehantering,

utbytesplan, investeringsspecifikation, férteckning 6ver

medicintekniska inventarier, provuppstéliningsavtal, hyresavtal,

testprotokoll, serviceavtal, funktionskontroll, kvalitetskontroll,

rutindokument, bruksanvisningar

P 3.7 | Hantera Omfattar bestaliningar, provtagningar och analyser av prov. Handlingar och
laboratorie- uppgifter stannar
verksamhet Exempel pé handlingar: inkommande bestéllningsunderlag, kvar i styrelsen for

matresultat, utgdende exemplar av provsvar Regionhalsan.

P 3.8 | Hantera Omfattar inkdp och egen tillverkning av ortopedtekniska Handlingar och
ortopedtekniska | produkter. uppgifter stannar
produkter kvar i styrelsen for

Exempel pa handlingar: bestéliningsunderlag, Regionhalsan.
inventarieférteckningar, serienummerlistor pa produkter,

serviceavtal, bruksanvisningar, hjédlpmedelshandbdcker,

informationsmaterial till vardgivare respektive patienter

P 3.9 | Bedriva Genomféra och dokumentera sterilisering av instrument i Handlingar och

instrumentvard autoklav, diskdesinfektor, spoldesinfektor mm for att skapa uppgifter stannar
sparbarhet till sterila enheter. kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: autoklavdokumentation med
sparbarhet till sterila enheter, batchlappar efter operation,
gallerlistor, processfériopp/autoklavlistor, instrumentlistor,
kodlapp, rutindokument

P 3.10 | Besluta om Halso- och sjukvardspersonal, som ar formellt Handlingar och
delegering av kompetent for en medicinsk arbetsuppgift, dverlater den till uppgifter stannar
medicinska nagon som saknar formell kompetens fér uppgiften (SOS-FS kvar i styrelsen for
arbetsuppgifter 1997:14) efter skriftligt delegeringsbeslut. Regionhalsan.

Exempel pa handlingar: Beslut om delegering av medicinska
arbetsuppgifter

PG | 3.11 | Hantera
avvikelser och
anmalningar i
varden

P 3.11 | Hantera Upphoérd 2021-01-11 Anmalningsarenden och tillsyn i varden Processen

A anmalningaroch | inklusive utredningar och handelseanalyser gallande patienter | upphdrd
tilsynsarendeni | enligt Lex Maria till ansvarig myndighet och andra parter, tex 2021-01-11.
varden IVO, Patientndmnderna m.fl.

Exempel pa handlingar: Utredningar, korrespondens, beslut,
héndelseanalyser

P 3.11 | Hantera Upphoérd 2021-01-11 Tillbud och avvikelser i varden och det Processen

2 avvikelseri systematiska kvalitetsarbetet att utreda orsak, atgard och samt | upphérd
varden félja upp handelser. 2021-01-11.

Arkivndmndens beslut

13 (15)




etikprévningsndmnden, avtal, protokoll, férstudierapport,
interna regelverk, projektplan/forskningsprogram, protokoll,
regler och policies, SOP, uppdragsbeskrivning, regelverk, god
klinisk sed (GCP/IHC)

P 3.11 | Hantera Utredning och beddmning av journalforstéring av enskilda Handlingar och
3 journalférstoring | patienters journaler efter ansdkan till ansvarig myndighet. uppgifter stannar
sarenden kvar i styrelsen for
Exempel pé handlingar: ans6kan om journalférstéring, Regionhalsan.
korrespondens med IVO, utredningshandlingar, beslut om
journalférstéring. Korrespondens med systemleverantérer
P 3.11 | Hantera Utredning och beddmning av patientens skada efter vard efter | Handlingar och
4 forsakringsarend | patientens ansokan till ansvarig myndighet. uppgifter stannar
en i varden kvar i styrelsen for
Exempel p& handlingar: korrespondens med LOF Regionhalsan.
Landstingens Omsesidiga Férsékringsbyra,
utredningshandlingar, m.m.
P 3.11 | Hantera Tillagd 2021-01-12 Tillsynsérenden initierade av till exempel Handlingar och
5 tillsynsarendeni | IVO eller patientndmnderna. Tillsynsérenden kan féranledas uppgifter stannar
varden av anmalningar eller direktiv. kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: Utredningar, korrespondens, beslut,
héndelseanalyser
P 3.11 | Hantera Tillagd 2021-01-12 Anmalningar, tillbud och avvikelser i varden | Handlingar och
.6 anmalningar och | och det systematiska kvalitetsarbetet att utreda orsak, atgard uppgifter stannar
avvikelser i och samt félja upp handelser. kvar i styrelsen for
varden Regionhalsan.
Exempel pé handlingar: Anmélningar enligt Lex Matria,
avvikelsehanteringssystem, enskilda avvikelserapporter,
utredningar, Sammanstéliningar/resultat av analyserade
enskilda avvikelserapporter

VO | 4. FORSKA OCH
UTVECKLA

P 4.1 Kvalitetsgranska | Journalgranskning och rapportering till kvalitetsregister Handlingar och
varden uppgifter stannar

Exempel pé handlingar: Protokoll och utvérderingar, underlag kvar i styrelsen for
for kvalitetsgranskningar, kvalitetsregister Regionhalsan.

P 4.2 Utveckla och Processen omfattar att skapa och uppratthalla externa Handlingar och
hantera kontakter inom forskning. Processen omfattar aven uppgifter stannar
samverkans- administration av olika samverkansformer, t.ex kvar i styrelsen for
relationer for forskningscentra, forskningsplattformar osv. Om relationerna Regionhalsan.
forskning leder till samarbete i form av forskningsprojekt redovisas det

under 4.3 Bedriva forskningsprojekt.

Exempel pa handlingar: samverkansavtal,
konceptbeskrivningar, korrespondens, éverenskommelser om
samverkan, konceptbeskrivningar, tilldggsavtal, slutrapport fér
samverkansform, protokoll, kallelse, dagordning

PG | 43 | Bedriva
forsknings-
projekt i varden

P 4.3. | Planera-och Upphoérd 2021-01-11 Planera och initiera forskningsprojekt. Processen

1 styra-forsknings- upphérd
projekt Exempel pé handlingar i den hér processen: Beslut frat 2021-01-11.
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P 4.3. | Genomféra Upphdrd 2021-01-11 Genomféra forskningsprojekt; Process: Processen
2 forsknings- igangsattning, forundersokning, analys. upphord
projekt 2021-01-11.
Exempel pa handlingar: blanketter fér ID-nycklar, information
till forskningspersoner, manualer, biverkningsrapporter,
forskningsjournal, sammanstéllningar av grunddata/radata
P 4.3. | Redovisa Upphord 2021-01-11 Processen omfattar att tillgangliggora Processen
3 forskningsprojek | forskningsresultaten genom undervisning, forelasningar, upphord
t seminarier och olika former av publikationer. 2021-01-11.
Exempel pé handlingar: artiklar, bécker, delrapporter,
avanmélan PUO, ekonomisk slutrapport, vetenskaplig
slutrapportering, avhandling, presentationsmaterial,
kurskompendier
P 4.3. | Bedriva Tillagd 2021-01-12 Processen omfattar planering, initiering, Handlingar och
4 forskningsprojek | genomférande och redovisning av forskningsprojekt, till uppgifter stannar
t exempel kliniska prévningar eller retrospektiva studier. kvar i styrelsen for
Regionhalsan.
Exempel pé handlingar i den hér processen: Avtal, Beslut fran
Etikprévningsmyndigheten, Blanketter for ID-nycklar,
Projektplan, Slutrapport
VO | 5. UTBILDA
P 51 Bedriva Bedriva utbildning av olika yrkeskategorier, bade i egen regi Handlingar och
utbildning och i samarbete med hégskolor, yrkeshdégskolor och uppgifter stannar
gymnasieskolor och andra larosaten. Omfattar hela processen, | kvar i styrelsen for
fran beslut om antagning/placering till avslutad utbildning. Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: beslut om antagning/placering,
schema och sekretessférbindelser, utbildningsplaner och
handbok fér handledare, checklista fér handledare, intyg/betyq,
faktureringsunderlag, lokala avtal
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