Princip for hantering av handlingar som inte inventerats

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stéd och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Exempel pa handlingar: synpunkt, klagoma, avikelserapport, hindelsanalys

VO |Nr Verksamhetsomrade Processgrupp Process Processbeskrivning med exempel pa handlingar Gvriga kommentarer
PG
P
vo |1, STYRA, PLANERA OCH FOLIA
UpPP
P |11 Utfora politiskt ledningsarbete Har ligger det politiska arbetet. Har kan arenden fran hela Klassificeringsstrukturen hamna, processen avser Tja i och beslut/p g utgor del av drende och
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos nimnden/styrelsen. Omfattar dven évergripande styrdokument och uppdrag fér namnder hanteras i berérd process.
och bolag.
Exempel pa - kallelse till ide i imnd, deleg , protokoll, bilaga till styrelse-
/némndprotokoll, reglemente, férteckning éver fé lag/bevis om justering, ivning, G
P |12 Planera, forvalta och folja upp verksamheten Processen foljer arscykeln fran budget/ver till uppfoljning och av resultatet. Processen omfattar aven Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma och folja upp ekonomi
srjnings- och i
Exempel pé g d , deld , G
mal- och inriktnir i gsp)
P |13 Utfora internt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom i is for bvergripande grupper samt verksamhetsmoten pa | Ovriga arbets-,verksamhets- och samverkansmoten redovisas i den process de hor hemma.
avdelnings- eller enhetsniva. Den omfattar dven att organisera och férdela arbetet och ansvaret samt att uppratta och hantera internt | vergripande sker inom bete redovisas under P
styrande dokument, bland annat inom ramen for i och det i till exempel 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete. Handlingar kring fysisk sikerhet redovisas
brandskydds- och sakerhetsarbetet. under P 2.9.2 Hantera fysisk sikerhet och skalskydd. Upphandlingsstrategi fér en viss
Exempel p + handbok, IT-inci pport, uktur, plan, riktlinje, strategi, rutin, ktur, specifik hanteras i P 2.5.4 Hantera inkdp och upphandlingar.
gsplan, av det i , mé kning frén upp, beslut om | Det i ientsakerhetsarbetet ar en del av i i och
arkivorganisation bestar bland annat av strategier och rutiner for avvikelsehantering, riskanalyser,
i iter, pt i atningar och sé vidare.
3 ) Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller
organisationsforandringar. Den omfattar aven hanteringen av medarbetarforslag. Exempel pa handlingar: intern utredning,
forbat frén ., proj avseende projekt (till exempel rérande
och prox dggni
3 Hantera revision och granskning omfattar arlig ing av ver Detta innefattar externa kontroller sdsom tillsyn och revision. Processen Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag hanteras i berdrd process (karnprocess).
omfattar aven olika interna kontroller exempelvis inom brandskydd. Overgripande handlingar som rér det interna brandskyddsarbetet hanteras under P 1.3
Exempel p& il checklista , SBA), Utféra internt ledningsarbete.
inspektionsprotokoll (fran till exempel Arbetsmiljéverket, VO, Regionarkivet)
P |16 Samverka och forhandla som omfattar i te och samverkan med de fackliga organisationerna (till exempel FSG och MBL) Myndighetens arbetsmiljdarbete redovisas under P 1.7 Bedriva systematiskt
samt att hantera arbetsplatstraffar (APT). arbetsmiljdarbete.
Exempel pé& -+ protokoll och frén de olika grupperna till exempel FSG och APT med eventuella
bilagor, kallelse med 5 , lokala
P |17 Bedriva arbetsmil t omfattar ar iljo pé | detta ingdr det dvergripande och fysiska ar r , friskvard och rehabilitering med mera redovisas under PG 2.3 Hantera
Den omfattar dven medarbetar- och ledarenkiter. personalsociala fragor.
Exempel pé iljé risk- och truktion fér allvarliga risker, rlig
G och
P |18 Besvara remisser och enkater Processen omfattar remisshantering och enkéter fran andra organisationer, myndigheter, forvaltningar, bolag etcetera inom saval som |Myndighetens egna enkater och remisser hanteras i berérd process.
utom regionen.
Exempel pd handlingar: enkdt, enkdtsvar, remiss, remissvar
P |19 Hantera externa synpunkter och klagomal Processen omfattar i 5ggning av ‘och klagomal av overgripande karaktar. Processen ar en del av Klagomal av mer precis karaktar redovisas i berord process.
er i i bete.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stéd och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stéd och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stéd och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stéd och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stéd och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.




P 110 Samverka med andra organisationer Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartséverlaggni med andra , or i och naringsliv med
flera. Samverkan sker vanligtvis inom projekt och nationella natverk. Exempel pd handlingar: projekthandlingar fran
samverkansprojekt, métesanteckning fran méten med andra organisationer (till exempel nationella nétverk), kallelse till arsstimma

VO |2, GE VERKSAMHETSSTOD

PG |21 Administrera anstallning och

Iner

P 211 Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och annonsering till tillsattning av tjanst samt att hantera
spontanansokningar.

Exempel pa handlingar: kravspecifikation fér tjénst, annons, ansGkan, s6l Grteckning; ion av
anstdllningsintervju och test; beslut om tillséttning

P 212 Hantera anstallning Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pagaende ansté fram till P av anstallning. Har ingdr aven att
hantera slini iplinatgarder och att 6ra I6negrundande samtal, upprétta betyg och intyg, hantera
egen agni agning fran ar i ), ¢ av ti a allning samt att hantera tja i
avtalspension och dodsfall.

Exempel p& i : tjd il tjénstgdringsintyg, uppgifter rérande uppsdgning, fullmakt avseende
inf om personal, ion fran i och Ié
av disciplind i i utve
till lokal facklig organisation om tilltankt Gtgérd, underlag till LAS- och MBL-protokoll, underlag till HR [6n, anmdlan om avgang,
anstdllningsavtal

P 213 Berakna och betala ut I6ner, arvoden och pension| Processen omfattar att hantera och registrera Iéneunderlag fran anstéllda och fortroendevalda. Processen omfattar &ven att hantera
andringar i 16n som tillagg och rattelser.

Exempel pd ingar: G underlag for 16 ikning, ers fér egna utldgg via I6n, tjdnstgdringsrapport,
Ionetilldgg, rattelse och loneuppgift

P |22 Hantera bemanning omfattar sasom semesterplanering , tjanstledighet och foraldraledighet.
Exempel p v 6kan, schema, beslut angdende beviljad 5

PG |23 Hantera personalsociala fragor

P [231 Kompetensutveckla omfattar i dvergripande ing, fran att planera introduktion for nyanstallda till
generella kompetensutvecklingsatgarder sasom att anordna eller delta i ildningar. Exempel pa - anmalan,

kursintyg, ivnil inbjt

P 232 Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att tillhandahélla personalen friskvard och administrera friskvardsersattning. Friskvardsavtal hanteras under P 2.5.3 Férvalta och folja upp ingéngna avtal.
Exempel pa handlingar: kvitto pé egna utléigg fér friskvérd, ansékan om friskvérdsbidrag

P |233 Hantera tillbud, arbetsskada, otillaten paverkan | Processen omfattar anmalan, utredning och atgard av tillbud, arbetsskador, otillaten paverkan och krankande sarbehandling. Med otillaten paverkan avses har trakasserier, hot, vald och korruption som syftar till att

och krénkande sérbehandling Exempel pd i : ion om avvikelse- och , utredning om di i ovnil

P [234 Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden fran for intyg, utredning och arbetsgi ingsatgarder
och arbetsfor Bmningar till iliteringsatgarder.

Exempel pi 5 i fran li te, utldtande frén likare eller
N . ) N ing/-plan, bedémning av formaga,
PG |24 Administrera ekonomi

Overlimnas till Styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
Styrelsen for logistik.

Personalakter for avslutade anstéllningar 6verldmnas till styrelsen for
fastighet, stod och service och/eller till styrelsen for logistik.
Personalakter for pagaende anstéllningar 6verlimnas och inforlivas till
styrelsen for fastighet, stdd och service och/eller till styrelsen for
logistik. Diarieférda handlingar och handlingar i verksamhetssystem
overlamnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Personalakter for avslutade anstéllningar 6verldmnas till styrelsen for
fastighet, stod och service och/eller till styrelsen for logistik.
Personalakter for pagaende anstéllningar 6verlimnas och inforlivas till
styrelsen for fastighet, stdd och service och/eller till styrelsen for
logistik. Diarieférda handlingar och handlingar i verksamhetssystem
overlamnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas och inforlivas till Styrelsen for fastighet, stod och service
och/eller till styrelsen for logistik.

Overlimnas och inforlivas till styrelsen for fastighet, stod och service
och/eller till styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stéd och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Avslutade drenden 6verlamnas till styrelsen for fastighet, stod och
service och/eller till styrelsen for logistik, pagaende drenden
overlamnas och inforlivas till styrelsen for fastighet, stod ochs service
och/eller till styrelsen for logistik.



P [241 Utforma och folja upp ekonomi Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och folja upp resultat samt genomféra internkontroll Budgetskrivelse, arsredovisning och arsbokslut ar dokument som hor hemma under P 1.2
Exempel pé ingar: avgi islista, , specifi till ;, serviceavtal Planera, férvalta och folja upp verksamheten.
i 6ljni pport, g, prognos
P 242 Hantera intakter fran kund Processen omfattar att hantera intakter fran kund, fran att fakturor tas fram och skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar
dven att hantera diverse underlag och sasom ivni 3 i och i
Exempel pd : kvitto, A i I i G avskriven fordran
mot i g gister, i g, lista ver i
P 243 Hantera kostnader fran leverant6r Processen omfattar att hantera och betala samt hantera
Exempel pd féljesedel, r, kvitto, lista éver utbetalningar,
inkassobrev
P 244 Hantera I6pande omfattar att I6pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebér bland annat att godkanna investeringar, inkép av
investeringar, avskrivningar, avyttring av inventarier och samt fi av ver Det innebar ocks3 att
hantera likvidkonton samt férsaljningskassor. Utover detta ingar &ven att al na och att skota
Exempel p + bokféring: med underlag, dmni med kodférteckning, kodplan,
anldggningsregister, avtal rérande tjinst, , underlag till med ing och
underlag till deld férteckning éver anldggni ( i underlag for periodisk avskrivning,
kassaflédesanalys
P [245 Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av frigor rorande deklarationer och jamkning av moms.
Exempel pi + underlag till isni  underlag till ion och ift, ansokan om
av moms, ipport, periodisk
P |246 Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda myndigheten Exempel pa de olika forsakringar som kan tecknas ar: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljo
Exempel pé& ingar: férsél ), férsakri rérande och och rittskydd.
- forfré 9, Grsékri i drende, 6 Vid nyttjande av forsikringen aterfinns handlingarna i de processer dar skaderegleringen
sker.
P [247 Hantera stiftelser, fonder och gavor Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev, som mottagande av gavor/donationer som
ligger till grund for inrattande av stiftelse, utredning och beslut att skapa/inratta och avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och fonder,
utlysning av medel (ansékning av stipendier)
Exempel pa handlingar: bedémningskriterier for urval, 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 frén extern part eller fran den egna myndigheten efter att den  |Extern part kan vara till exempel staten eller EU. Permanenta bidrag ska hanteras i
fattat beslut om att tilldela medel, darefter att utlysa och administrera ansdkningar om medel. Processens avslutas med uppfoljning av |karnprocess.
hur utbetalda medel har hanterats.
Exempel pa handlingar: ansékan om medel, utlysning, beslut, uppféljningsrapport
PG [2.5 Kopa in och upphandla
P [251 bestatia-och-avtak hand Upphord 2020-12-11. Processen omfattar arbetet med att kopa in en vara/tjanst och direktupphandla enligt LOU samt upphandling | Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stadtjanster, service pa maskiner) behéver

genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad konkurrensutsattning.
Exempel pé handlingar: Underlag pa vad som ska Offer |, Svar pa fo ingar, U
, Tilldelni . Order-, Uppdrags-, och Bestéillningsbekraftelser m.m.

ing av inkomna

vanligtvis inte diarieféras, utan kan registreras i ett separat avtalsregister.

Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning, konsultuppdrag) bor diarieféras och
utgéra starten i genomforandearendet och hanteras i bersrd process (t.ex. i en
karnprocess).

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till Styrelsen for fastighet, stdd och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stéd och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Inga handlingar forekommer i processen. Om sddana handlingar dnda
skulle patraffas ska de verlamnas till styrelsen for fastighet, stod och
service och/eller till styrelsen for logistik.

Inga handlingar forekommer i processen. Om sddana handlingar dnda
skulle patraffas ska de verlamnas till styrelsen for fastighet, stod och
service och/eller till styrelsen for logistik.

Upphord.Om sadana handlingar dnda skulle patréffas ska de
overlamnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.



P [252 Hant ligtlag ffentligt | Upphord 2020-12-11. Processen omfattar arbetet med att genomfora upphandlingar i konkurrens samt att hantera dverprovning av | Overgrip: i eller i hanteras i
pphandling (LOU}- upphandling. 1.3 "Utféra internt bete" L esser avslutas med att avtal tecknas.
Exempel pi -+ Férfragni 9, ), Frég samt réttelser och fo under L ingsa bér avslutas i samband med underréttelse om tilldelningsbeslut.
Anbud med bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av 5r, Oppnii Utv i g, Til Upphandlingar som leder till:
1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stadtjanster, service p4 maskiner) behéver inte
diarieforas, utan kan registreras i ett separat avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning, konsultuppdrag) bor diarieféras
och utgora starten i genomforandearendet och hanteras i berord process (t.ex. en
Karnprocess). Overprévnings/éverklagandeirenden hanteras har men ska diarieforas som i
separata drenden.
P |253 Forvalta och folja upp ingangna avtal Processen omfattar forvaltning och uppfolining av ingangna avtal
Exempel pé& ingar: tilléd | vil g, dndring av kontakt- eller ppgifter, av avtal,
avtalsregister/avtalsdatabas, avtal
P |254 Hantera inkop och upphandlingar Tillagd 2020-12-11. Processen omfattar di ingar, ‘och avrop i form av fornyad Upphandlingsprocessen avslutas med att avtal tecknas eller underrattelse om
konkurrensutsittning. Processen avslutas med att avtal tecknas. tilldelningsbeslut om inget avtal tecknas. Upphandlingsirendet avslutas i samband med
Processen omfattar aven bestallning av ing via regi funktion. underrittelse om tilldelningsbeslut. Avtal registreras pa nytt arende.
Exempel pé& ingar: inbjt p ifikation, i ilining av ing via r funktion sker i de fall d& myndigheten inte
éllnir , order, ] ska upphandla sjalv.
P 255 Hantera avrop fran avtal Tillagd 2020-12-11. Processen omfattar avrop fran avtal exklusive férnyad konkurrensutséttning Fornyad konkurrensutsattning hanteras i P 2.5.4 Hantera inkop och upphandlingar
Exempel pd i order, df , O om leverans
PG |2.6 Administrera allménna
handlingar
P [261 Registrera handlingar och hantera post Processen omfattar posthantering, bedémning, registrering, fordelning, skanning och informationsskning. Processen omfattar dven
arkivering av diarieférda arenden.
Exempel pa handlingar: diarium, postlista, fullmakt f6r och regis férteckning Gver
post, rutin fér ing och ing
P |262 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv | Processen omfattar uppréttande av infor 3 och gallring: ing D i och ukturer utgor styrande och
och mottagande av bevarande- och gallringsbeslut. Processen omfattar zven samrad med arki Exempel pé under P 1.3 Utféra internt ledningsarbete
arkivbeskrivning, arkivférteckning, IT-forteckning, arkivir ing, och g och
iy . och " N
P |263 Ta emot arkiv Processen omfattar planering infor och av arki fran overla Exempel pd "+ beslut
om éverlémnande av allmén handling, férteckning éver arkivhandlingar som mottagits, leveransgodkénnande
P 264 Overlamna arkiv Processen omfattar planering och overlamnande av arkivhandlingar samt framtagande av underlag med forslag till beslut om
avhindande av allmén handling (p annat satt an genom gallring). Processen omfattar ven samrad med arkivmyndighet.
Exempel pa handlingar: beslut om Gverlémnande av allman handling, férteckning Gver som & 3
éllan, Jllan till arki ighet om Gverlé . gsii
P |265 Hantera utlamnande av handlingar Processen omfattar Hvning, , beslut om ‘samt skriftligt beslut av myndigheten vid eventuellt Utlamnande av journalhandling hanteras har.

nekande av utlimnande.
Exempel pa handlingar: samtycke, fullmakt, begdran om utlimnande, beslut om avslag pd begéran om utdmnande av allmén
handling, frén etikpro i

| denna process hanteras dven tjénsteutlan av handlingar. Overklaganden efter beslut om
avslag hanteras i P 2.15 Hantera juridiska fragor.

Upphord.Om sddana handlingar anda skulle patréffas ska de
overldmnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas och inforlivas till styrelsen for fastighet, stod och service
och/eller till styrelsen for logistik.

Avslutade drenden 6verlamnas till styrelsen for fastighet, stod och
service och/eller till styrelsen for logistik. Pagdende drenden
overlamnas och inforlivas till styrelsen for fastighet, stod och service
och/eller till styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for fastighet, stod och service och/eller till
styrelsen for logistik.




P |27 ‘Administrera kontroll av. Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av personuppgifter, begaran om registerutdrag samt anmalan av
i i dataskyddsombud. Har hanteras dven personuppgiftsincidenter.
Exempel pi + samtycke/dtertag till av registerforteckning, registerutdrag, begéran om
och svar pd begéran om reg g, anmélan om férteckning enligt dataskyddsférordningen, anmdlan till
ighet vid iftsincident enligt 5 ing i smning vid
ny eller féré enligt
PG |28 Hantera och férvalta IS/IT
P 281 Utveckla och inféra IS/IT Processen omfattar arbetet med att utveckla och infora infor och infor i (IS/IT) i syfte att underlatta for |Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT- komponenter) redovisas.
verksamheten. Regiongemensamma interna tjanster utgér karnprocesser hos regionstyrelsen.
Exempel pd ingar: proj /, Proj 2 IS/IT, infor fé ierapport,
P 282 Férvalta och drifta IS/IT Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att utifrén behov, strategier och omvarld utveckla och féradla Har ska inte regiongemensamma interna tjénster (IT- komponenter) redovisas.
tjanster. Aven hantering av IT-behérigheter. Regiongemensamma interna tjanster utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Galler aven
Exempel pé ingar: awvi i . in, anv fon, for . 15 jerapport,  |for avsta avsy N
projektdirektiv, pport, aktivitetsli
P 283 Avveckla IS/IT Tillagd 2020-12-11. Processen omfattar arbetet med att sakerstalla att avveckling av tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa ett Hér ska inte regiongemensamma interna tjénster (IT- komponenter) redovisas.
kontrollerat satt. Regiongemensamma interna tjanster utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Galler aven
Exempel pa handlingar: beslut om awveckling av tjéinst, plan fér awveckling, checklista, utvérdering, konsekvensanalys, tidplan, for avstallning av system/systemstéd
systemdokumentation
PG |29 Hantera lokaler, fastigheter och
fysisk sakerhet
P |29.1 Forvalta fastigheter, lokaler och utrustning Processen omfattar att hantera fragor rorande hyresavtal, inventarier, utrustning med mera samt att hantera Iopande drift och Investeringar hanteras under P 2.4.4 Hantera lopande ekonomiredovisning
underhall och reparation av lokalerna. Processen omfattar dven lokalbesiktningar, parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor rérande
avfalls- och atervi samt att forse med konst.
Exempel pé i  hy l av lokaler, ing och ), over konst,
besiktningsprotokoll, utredning rérande fasti jande, 6 A dlan av teknisk 1
di till
P [292 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet, exempelvis larm och inpassering samt att administrera tilltrade till Handlingar rérande miljdarbete, redovisas under P 1.7 Bedriva systematiskt
fastigheter. Processen omfattar aven arenden som ror stélder eller obehérigt intring i verksamheternas lokaler. arbetsmiljdarbete.
Exempel pé&  kvittens for p 5 och nycklar, rérande stéld/hot/olaga intréng, Handlingar rérande brandskyddsarbete, se processen P 1.3 Utféra internt ledningsarbete.
rérande larm/kod Bevakningsavtal med vaktbolag och sikerhetstjansteavtal hanteras under P
2.5.3 Férvalta och félja upp ingéngna avtal. av analoga
hanteras under P 2.14 Hantera informationsséakerhet.
P 293 Genomfora byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifran myndighetens behov. Exempel pd handlingar:
d vggritning, fo pport, d iktni | styrgr
P |2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka | Processen omfattar marknadsforing av ver utétriktad genom av olika . |Deltaga i nitverk hanteras i P 1.10 Samverka med andra organisationer.
omvirldsbevakning samt medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte rér rende i kirnverksamheten
Exempel pa handlingar: hemsida, inldgg i sociala medier, chatt, pressmeddelande, korrespondens, broschyr, trycksak, bild
P |211 Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Har ingar att halla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella Broschyrer som syftar till marknadsforing hanteras under P 2.10 Informera, kommunicera
samt hantera in- och utlan. och omvérldsbevaka.
Exempel p + biblic antagarregister, avtal rérande tillgang till databaser och
informationsresurser, handledning
P 212 Bedriva internt miljoarbete Processen omfattar milj , livsmedel samt 1 miljspolicyer, r icyer och Utgor styrande

régor | forhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler,
iljgredovi iljo certifikat fér gron el

Exempel pa  milj ynsrapport,

dokument och redovisas under P 1.3 Utféra internt ledningsarbete.
Handlingar rérande miljéarbete i forhallande till nybyggnation redovisas under P 2.9.3
Genomféra byggprojekt
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service och/eller till styrelsen for logistik. Pagdende drenden
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Handlingarna forekommer inte i Regionservice verksamhet.
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service och/eller till styrelsen for logistik. Pagdende drenden
overldmnas och inforlivas till styrelsen for fastighet, stéd och service
och/eller styrelsen for logistik.



P [213 Tillhandahalla tjanstefordon Tillagd 2020-12-11. Processen omfattar att hantera myndighetens behov av tjanste-/pool-
/servicebilar. Processen omfattar tillgodose énskemdl inom myndigheten samt kontakter med leverantéren av fordon.
Exempel pi |, biljournal, Srbir , korj l illstd om
P 214 Hantera informationssakerhet Tillagd 2020-12-11. Processen omfattar att hantera fragor om infor inklusive Har ingdr dven Dataintrang dar nagon olovligen, med egen eller annans behérighet, tar del av uppgifter i
5 av analoga register iftsi hanteras i P 2.7 Administrera kontroll av
Exempel pé& ingar: inf risk- och |, utredning, anmélan | personuppgiftsbehandlingar.
(Polisen, Socialstyrelsen) Styrdokument hanteras under P 1.3 Utfora internt ledningsarbete. Handlingar om tilltrade
till fysiska lokaler hanteras hanteras i P
2.9.2 Hantera fysisk sikerhet och skalskydd.
P [21s Hantera juridiska fragor Tillagd 2020-12-11. Processen startar genom dverklagan, eller och omfattar
handliggning i samband med &rendet samt avslutas genom att dom/beslut inkommer.
Exempel p < yttrande, dom, beslut, gan, fullmakt, forliknir | f
vo |3, UTFORA OCH LEVERERA SERVICETJANSTER AT Se verksamhetsbeskrivning i fliken "Om Regionservice"
MYNDIGHETER INOM VASTRA
GOTALANDSREGIONEN OCH ANDRA
INTRESSENTER
3.1 Inga och folja upp servicedver ‘omfattar kontakter med andra forvaltningar i syfte att ingé servi , SOK. { av SOK:ar ingdr Overenskommelser och avtal ingar i respektive process.
ocks3, bland annat med std av nsjd kund index, NKI.Exempel p3 handlingar:
Prislista, tjanstekatalog, korrespondens géllande
synpunkter, begaran om aterbetalning.
P
PG 3.2 Utféra ekonomirelaterade
tjdnster
P 321 Utfora redovisningstjanster Processen omfattar mottagning av underlag, utférande av I6pande bokféring, budget, prognos samt bokslut 4t delar av Véstra | processen ingar aven systemforvaltning av ekonomisystemet Raindance, budget- och
Gotalandsregionens forvaltningar. Exempel pa handlingar: Bokfaringsordrar, Huvudbok, Verifikationslistor for de olika forvaltningarna, |sjukfranvar Cognos och Mar dar bests av i
Avstamning- och uppféljningsmallar ial gérs, samt debiteri inistration av képta vard.
P [322 Utfora faktureringstjanster Processen omfattar mottagning och registrering av kundfakturaunderlag, utskick av kundfakturor samt registrering av | processen ingar aven att genomfora utbildning inom omradet.
kundfakturabetalning for forvaltningar inom Vastra Gétalandsregionen. Mottagning, scanning och cirkulation samt betalning av
leverantérsfakturor for férvaltningar inom Véstra . Exempel p : Bestridanden av patientfaktura,
Bestridanden av inkassokrav patientfaktura.
P 323 Utféra sjukreseadministration Processen omfattar service och administration kring sjukresor inklusive ersattningar och frikort for sjukresor samt information om
sjukresor och i . Exempel pa : Omprévning av drende, Kvitton, Ersittning for sjukresor fran
patienter, intyg,
Alclicenr Aol
PG |33 Utféra lonerelaterade tjanster
P [331 Utféra l5neadministration Processen omfattar administration och av I6ner. ar grund for i Heroma for att utbetala léner || processen ingar ocksa administration av utbetalning av pension.
och extra utbetalning sker utéver grundlén nér anstalld skickar in reserakning eller skickar in blankett for eget utligg.Exempel pa
handlingar:
Anstill och Utlsee
P 332 Utfora Heromarapporteringsstod Processen omfattar att registrera uppgifter i Heroma, rimlighetskontroll av underlag, aterkoppla felaktigheter, handleda, utfarda
intyg/underlag, ta emot anmalningar om driftfel och vidarerapportera. Exempel pa handlingar: tjanstgéringsintyg, arbetsgivarintyg och
inkomstintyg.
P |34 Utfora lokalvardsrelaterade tjanster Processen omfattar regelmassig och periodisk lokalvard samt pafylinad av forbrukningsmaterial. Med periodisk lokalvard menas t ex
fonsterputs, och golward.Exempel pa ingar: pr SN-beslut om att upphandla "Stad- och servicetjanster
vid objekt
PG [3.5 Utféra transporttjénster
P [351 Utfora interna- och regionala transporter Processen omfattar transport av prover, riskavfall, post och mindre gods fran och till sjukhus och vardinrattningar inom Vastra
Gotalandsregionen, samt hantering av uppkomna avvikelser.
Exempel pa Kvittenslista, L Lokala instruktioner fér
cotironde A
P 352 Utfora patienttransporter Processen omfattar transport av patienter inom Vastra Gotalandsregionen fran hemmet till vardinrattning, fran vardinnrattning till
hemmet, samt mellan vardinrittningar. Exempel pa
I Ardeivarintve, o) itto
P [353 Utféra personaltransporter Processen omfattar transport av personal fran och till ar inom Vistra gionen via REturen, SUturen. Exempel:
Blankett med namn pa passagerare och
tidtabell
P [354 Utfora budtransporter Processen omfattar behovsspecifika transporter fran och till inom Vastra ‘Avser upphandlade transporter till exempel budtransporter. Leverantér som transporterar
Exempel p4 handlingar: Blankett for registering, Infor med ifter smittsamt gods sparar tillhérande

itre ar.
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Avslutade drenden dverldmnas till styrelsen for fastighet, stod och
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P [355 Utféra posttjanster exkl. 2.6.1 Processen omfattar hantering och transport av internpost och post till interna p inom Vistra . Exempel
p4 handlingar: Beslutet for delegering av returpostéppnande och fullmakterna fér VGR, blankett for osorterad sandning
P |356 Utfora avfallshantering Processen omfattar hamtning av avfall och returer hos i Vastra ‘och innefattar sortering och Fraktioner som hanteras i returflodet ar paket, riskavfall, avfall, retur emballage,
bortforsling. Exempel pa handlingar: Blanketter som ska fyllas i 4 ,va 2 i :
gillande riskavfall nar Allfrakt hamtar ri kokslador och
P [357 Utfora flyttjanster Processen omfattar utférande av flyttuppdrag fran och till olika arbetsplatser inom Véstra . Exempel pa Utfors av Regionala transporter och Godsmottagningen eller av externa leverantorer.
Bestallningsforumulér, Flyttformular, Prislista
P |358 Utfora ovriga transporter Processen omfattar utforande av ovriga transporttjanster fran och till olika ver inom Vastra - Exempel pa | Till exempel eranser, transport av di prover och farligt avfall sasom
handlingar: Bestalining, Foljesedel, Tidbacker, Kvitton. ADR-transporter det vill siga kanyler osv. | verksamheten bensmns dessa transporter som
turbilstransporter da de bygger pa ett schema med fasta
adresser.
[ EX3 Utféra tvatteritjénster Processen omfattar hdmtning av smutstvatt, sortering, tvattning, efterbehandling och leverans till verksamheter inom Véstra
6 . Exempel pa slini
Eoliesedel Turlista for bilar,
P 3.7 Utfora maltidstjanster Processen omfattar maltidsplanering utifran prognos, avrop fran li X och ing av fran Processen omfattar patientmaltider, catering, samt café- och restaurangmaltider till
verksamheten, beredning, packning och leverans av livsmedel och maltider till Véstra altningar. personal och besokare inom sjukvarden i Véstra Gétalandsregionen. Transport till avdelning
Exempel pa : Riktlinje for , Menyer, dlini , Folj , och P se 3.5 "Utfora transporttjanster”.
P |38 Utfora materialforsorjningstjanster omfattar ing av packning och distribution av forbrukningsartiklar fran depa till Vastra Innefattar aven lagerhallning av forbrukningsartiklar
olika Exempel pa
Packlistor, Ordrar, Féliesedel, I
P39 Utfora tryckeritjénster Processen omfattar mottagning av bestallning, produktion och leverans av trycksaker till ver inom Vastra .|Exempel ing, posters, och broschyrer. Omfattar &ven originalarbete,
Exempel pa handlingar: Bestallningsformular, Forfragning, Prislista formedling av specialuppdrag till externa tryckerier och hantering av blanketter, broschyrer,
rapporter och annat informationsmaterial.
P [3.10 Utfora konsulttjanster inom VGR Processen omfattar mottagning av uppdrags- och projektbeskrivning, utfora konsulttjanster inom projektledning, HR och ekonomi till
samtliga ver dde inom Vistra i . Exempel pd : Kontaktforfragan, Overenskommelse om
av uppdrag, Proj ppdragsbeskrivning, Kundnojdhetsenkat,
P [3.11 Utfora telefonitjanster Processen omfattar mottagning och formedling av samtal och larm fran medborgare och verksamheter inom Vastra Processen omfattar aven ajourhallning av databaser av telefoni- och larmsystem ingar
o , samt i och pati . Exempel pa : Larmlistor, Incidentrapporter, Manualer, ocksd.Lokala samverkansavtal se 1.10 "Samverkan med andra organisationer".
Lathundar, Lokala samverl Enkatsvar, , Statistik och 4 i
PG |3.12 Utfora utbildnings- och
konferensadministration
P [3.121  |utféra utbildningsadministration Processen omfattar insamling av behov, mottagning av bestillning , planering och administration av utbildningar fér verksamheter Processen innefattar aven: Administration av kurskatalog, administration av event inklusive
inom Vastra . Exempel p : Offerter fran utbildare och sggningar, Regi ingar av sggningar, p! program, och trycksaker,
kurskatalog, Bestéllningar av bestallning av uppdr fran ver inom Vastra
samt avropa férela: kurshallare utifran
P [3.122 |Utfora konferensadministration Processen omfattar mottagning av bestallning utifran behov, skicka offertforfragan till Processen innefattar aven bokningar av konferensanlaggningar, samt producera program,
konfer , planera och och event fér ver inom Vastra namnskyltar och trycksaker
Exempel pa : Offerter fran 5 , Inbjudningar,
PG |3.13 Utféra administration och
skétsel av fordon
P [3.131 |Utféra fordonsadministration Processen omfattar inkdp och avyttring av fordon, administration av leasi ifter, L tra ter, forsakringsfragor, || processen ingar aven rotation fordon for optimal anvandning. Leverantérsfakturor
fakturor, miljo isning och gallande inom Vastra Go gionen. Exempel pa avseende leasingkostnad, drivmedel, service, forsakring m.m.
: Kérjournal, rter, Inkdp, Avyttri isni
P [3.13.2 |Utfora fordonsskotsel Processen omfattar skotsel av for kort-och I3 inom Vastra gionen. Exempel pa | processen ingar aven handlaggning och kontaktformedling till intressenter vid avvikelser,
Servicehandbok, Skaderapporter, Avvikelser hamtning av nya fordon, inspektion, dterlamnande av fordon, support.
P [314 Utféra administration av TjanstelD Processen omfattar ing av fotog i g g, admil av samt av TjantelD-kort |Processen innefattar aven sparrning av kort, utfarda certifikat till befintliga kort samt
till medarbetare inom Vastra Exempel pa : Servicecertifikat, underlag for makulering av kort, reservkort samt utférdandet av servercertifikat.
Reservkort, Blankett for personer utan identitetshandling
P [3.15 Utféra diarietjanster Processen omfattar scanning, registrering och arkivering av handlingar for kunder inom Vastra Gotalandsregionen. Exempel pa | processen ingr aven av allmanna ochi ing
: Diarieférda i 3 , Begéran fran om utlamnande av allman handling, enligt fullmakt.
Adresslistor, Fax
forsattsblad, Koriournal och Postlistor
VO |4, TILLHANDAHALLA HIALPMEDEL OCH Se ivning i fliken "Om

LAKEMEDELSNARA PRODUKTER AT
MEDBORGARE OCH MYNDIGHETER INOM
VASTRA GOTALANDSREGIONEN
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PG |41 Tillhandahalla hjilpmedel
P 411 Ingé avtal om hjalpmedel Processen omfattar avtal rorande leveranser av hjalpmedel. Exempel pa handling:
Samarbetsavtal med kommuner.
P [a12 Képa in hjilpmedel Processen omfattar start av proj infor ing av hj och utskick av i lag, OBS sekretessbelagda steg enligt Lagen om offentlig upphandling. Sjalva
genomgang av inkomna offerter och om ti gallande for leverans till brukare inom Véstra upphandlingsprocessen &gs av Koncerninkop
o . Exempel pa i som medféljer Anbudsinbjudningar. Testprotokoll
P |413 Lagerhalla hjalpmedel Processen omfattar ing och i av hja till lagret, lagerhalining av Inkluderar aven hantering av buffertlager.
hjdlpmedel, samt utleverans till brukare inom Vastra Exempel pa i : Foljesedel fran leverantorer,
Plocklistor, Inventeringsunderlag, Foljesedlar fran Lagerflyttar och Utleveranser.
P [a14 Ge stod i forskrivningsprocessen Processen omfattar mottagning av forfragan gallande radgivning i samband med férskri av hjal méte med vid
ja ral. Exempel pa + Forfragan via e- post eller post. Journal (datajournal Asynja Visph), Utprovningsprotokoll,
Utprovni 6d, Féreslagen atgard gj sits,
it Utvardering
Lecan :
P [a1s Distribuera hjalpmedel omfattar ing av hantera ‘och utlamning av hjalpmedel, ‘Galler hjalpmedel som inlamnas till Hjalpmedelscentralen eller
samt hamtning av hjalpmedel till brukare inom Vastra Gétalandsregionen. vid hamtningar p brukares vistelseadress.
P 416 Underhalla hjalpmedel Processen omfattar mottagning av hjalpmedel for underhall, utfora j akut och for underhall,
besiktningar, montering i samband med leveranser och i ing av tillbehdr, samt av underhallet hja
till lagret eller brukare inom Vastra gionen. Exempel pd : Teknisk iformav i vid
underhall, F6 underhall samt atgardskoder vid
P [a17 ‘Analysera och folja upp Processen omfattar analys och uppfoljning av hja ing. Exempel pa
hjalpmedelshantering Synpunkter fran brukare.
PG 4.2 Tillhandahélla likemedelsnira
produkter
P 421 Ingé avtal om lakemedelsnara produkter Processen omfattar start av proj infor ing av 13 produkter, fr och utskick av Avser inte inkdp/upphandling, se 2.5 "Képa in och upphandla”. OBS! sekretessbelagda steg
upphandlingsunderlag, genomgang av inkomna offerter och meddelande om tilldelningsbeslut gallande leverans av lskemedelsnara  |enligt Lagen om offentlig sjalva i essen 4igs av Koncerninkp.
produkter, samt ingd avtal om leverans av likemedelsnara produkter till brukare inom Vastra Gotalandsregionen.
P 422 Hantera produktprocess Processen avser att ta fram underlag infér och hantera pr: . Exempel pa : Underlag infor
(inte forfra lag), Produktfragor,
och Onskemal
P |423 Ge stod i forskrivningsprocessen Processen omfattar mottagning av forfragan gallande radgivning | samband med forskrivning av lakemedelsnara produkter. Exempel
pa handlingar: Forfragan via e-post eller post. Journal
Dataiournal Asvnia Visoh,
P [a24 Hantera driftprocess Processen avser mottagning av bestallning, lagerhalining och distribution av lakemedelsnéra produkter till brukare inom Vastra Processen omfattar aven kundtjanst. Bestallning sker genom: 1. Telefon till kundtjanst 2.
6 Exempel pa + Foljesedel fran leverantorer, Plocklistor, Webbformular 3. 1177, MVK elektroniskt
Inventeringsunderlag, Foljesedlar Utleveranser, Transportsedlar
L
P [a25 ‘Analysera och folja upp hantering av Processen omfattar analys och av hj? ing. Exempel pa fran brukar, beker,

lakemedelsnara
produkter

Rutiner

Overlimnas till styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for logistik.
Overlimnas till styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for logistik.

Overlimnas till styrelsen for logistik.



