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VO [Nr Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Principer for hantering
PG Processgrupp
P Process
VO (1. STYRA, PLANERA OCH FOUA
UPP
P |11 Utfora politiskt ledningsarbete Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen hamna, Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
processen avser beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos ndmnden/styrelsen. Omfattar dven Sjukhus.
overgripande styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.
Exempel pd handlingar: kallelse till sasmmantrdde i styrelse/ndmnd, delegeringsordning,
protokoll, bilaga till styrelse-/ndmndprotokoll, reglemente, férteckning éver fortroendevalda,
anslag/bevis om justering, uppgiftsbeskrivning, dgardirektiv
P |12 Planera, forvalta och félja upp Processen féljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning och redovisning av Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
verksamheten resultatet. Processen omfattar dven kompetensforsorjnings- och kompetensutvecklingsplaner. Sjukhus.
Exempel pd handlingar: budgetskrivelse, detaljbudget, drsredovisning, deldrsrapport,
drsbokslut, kompetensférsérjningsplan, kompetensutvecklingsplan, mal- och
inriktningsdokument, verksamhetsplan, investeringsplan.
P (1.3 Utfora internt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs

forvaltningsovergripande grupper samt verksamhetsmaoten pa avdelnings- eller enhetsniva. Den
omfattar dven att organisera och fordela arbetet och ansvaret samt att uppratta och hantera
internt styrande dokument, bland annat inom ramen fér myndighetens ledningssystem och det
systematiska kvalitetsarbetet till exempel brandskydds- och sdkerhetsarbetet.

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

Sjukhus.




Generell klassificeringsstruktur for styr- och stédprocesser
Vdstra Gotalandsregionen

Datum: 2021-03-01
Version: 1.1:2017
Diarienummer:

P |14

Utveckla verksamheten

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

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

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

Hantera revision och granskning

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

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

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

Samverka och forhandla som
arbetsgivare

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

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

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

Bedriva systematiskt
arbetsmiljdarbete

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

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

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

Besvara remisser och enkater

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

Exempel pd handlingar: enkdt, enkdtsvar, remiss, remissvar

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

Hantera externa synpunkter och
klagomal

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

Exempel pd handlingar: synpunkt, klagomdl, avvikelserapport, hdndelseanalys

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.
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P |1.10 Samverka med andra Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartséverlaggningar med andra Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
organisationer myndigheter, organisationer och naringsliv med flera. Samverkan sker vanligtvis inom projekt och [Sjukhus.
nationella natverk.
Exempel pa handlingar: projekthandlingar frdn samverkansprojekt, métesanteckning fran
mdéten med andra organisationer (till exempel nationella ndtverk), kallelse till arsstémma
VO (2. GE VERKSAMHETSSTOD
PG (2.1 Administrera anstallning och
Ioner
P 12.1.1 |Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstéllning och annonsering till [Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
tillsdttning av tjanst samt att hantera spontanansdkningar. Sjukhus.
Exempel pd handlingar: kravspecifikation fér tjdnst, annons, ansékan, sékandeférteckning;
dokumentation av referenstagning, anstdliningsintervju och test; beslut om tillsdttning
P ]2.1.2 |Hanteraanstallning Processen omfattar handldggning av frgor knutna till pdgdende anstillning fram till upphérande |Overldmnas och inférlivas.
av anstéllning. Har ingar dven att hantera omstallning, disciplindtgarder och entlediganden, att
genomféra ldnegrundande samtal, upprétta betyg och intyg, hantera egen uppsagning, Avser personalakter for anstéllda som hade en pdgdende
uppsagning fran arbetsgivaren, upphérande av anstallning vid omorganisationen.
tidsbegransad anstallning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dédsfall.
Exempel pd handlingar: tidnstgéringsbetyg, tjéinstgéringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter
rérande uppsdgning, fullmakt avseende sekretessbelagd information om personal,
dokumentation fran utvecklingssamtal och I6nesamtal, dokumenterad éverenskommelse,
dokumentation av disciplindrende, gratifikation, Individuell utvecklingsplan,
sekretessférbindelse/tystnadspliktsavtal, underrdttelse till lokal facklig organisation om tilltinkt
Gtgdrd, underlag till LAS- och MBL-protokoll, underlag till HR I6n, anmdlan om avgdng,
anstdllningsavtal
P ]2.1.3 |Beraknaoch betala utldner, Processen omfattar att hantera och registrera léneunderlag fran anstallda och fértroendevalda.  [Overldmnas och inférlivas.
arvoden och pension Processen omfattar dven att hantera @ndringar i 16n som tillagg och rattelser.
Avser personalakter for anstallda som hade en pagaende
Exempel pé handlingar: reserékning, underlag fér léneberikning, erséttning fér egna utligg via  [anstallning vid omorganisationen.
16n, tjdnstgéringsrapport, Ionetilldgg, rdttelse och I6neuppgift
P |22 Hantera bemanning Processen omfattar bemanningsfragor sdsom schemaldggning, semesterplanering, tjanstledighet |Overldmnas och inférlivas.
och foraldraledighet.
Avser personalakter for anstéllda som hade en pagaende
Exempel pd handlingar: ledighetsansékan, schema, beslut angdende beviljad ledighetsansékan anstallning vid omorganisationen.
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PG

23

Hantera personalsociala fragor

231

Kompetensutveckla

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

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

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera friskvardsersattning.

Exempel pd handlingar: kvitto pa egna utldgg for friskvard, ansékan om friskvdrdsbidrag

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

Hantera tillbud, arbetsskada,
otillaten paverkan och krankande
sarbehandling

Processen omfattar anmalan, utredning och atgard av tillbud, arbetsskador, otillaten paverkan
och krankande sarbehandling.

Exempel pé handlingar: dokumentation om arbetsskada, avvikelse- och tillbudsrapport,
utredning om krdnkande sdrbehandling

Overldmnas och inférlivas.

Avser pagaende avvikelsedrenden vid omorganisationen.

Rehabilitera

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

Exempel p@ handlingar: férstadagsintyg, anteckningar fran avslutande rehabiliteringsméte,
utldtande fran likare eller foretagshdlsovard, rehabiliteringsutredning/-plan, bedémning av
arbetsférmdga

Overldamnas och inférlivas.

PG

24

Administrera ekonomi

241

Utforma och félja upp ekonomi

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

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

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

24.2

Hantera intakter fran kund

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

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

Overldmnas och inférlivas.

Avser uppgifter om pagaende ekonomiska transaktioner vid
lomorganisationen.
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P |2.4.3 [Hanterakostnaderfran Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera utbetalningar Overlamnas och inférlivas.
leverantor
Exempel pé handlingar: leverantérsfaktura, féljesedel, rekvisition, kontoutdrag, Avser uppgifter om pagdende ekonomiska transaktioner vid
utbetalningsorder, kvitto, lista 6ver utbetalningar, inkassobrev omorganisationen.
P |2.44 |Hanteral6pande Processen omfattar att Idpande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebir bland annat  |Overldmnas och inférlivas.
ekonomiredovisning att godkanna investeringar, inkép av investeringar, avskrivningar, avyttring av inventarier och
anlaggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebar ocksa att hantera likvidkonton Avser uppgifter om pagdende ekonomiska transaktioner vid
samt forsaljningskassor. Utéver detta ingdr dven att sammanstilla rakenskaperna och att skéta ~ [omorganisationen.
kodplanen.
Exempel pd handlingar: bokféringsorder med underlag, kontoavstdmning, kontoplan med
kodférteckning, kodplan, anléggningsregister, avtal rérande tjdnst, kassarapport, underlag till
drsredovisning med resultatrikning och balansrdkning, underlag till deldrsbokslut, forteckning
over anldggningstyper (avskrivningstyp), underlag for periodisk avskrivning, kassaflédesanalys
P |2.45 [Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av fragor rorande deklarationer och jamkning av momes. Overlamnas och inférlivas.
Exempel pé& handlingar: underlag till momsredovisning, kassarapport, underlag till deklaration ~ |Avser uppgifter om pagdende ekonomiska transaktioner vid
och kontrollavgift, ansékan om redovisning av moms, momsrapport, periodisk ssmmanstdillning ~[°Morganisationen.
P |2.4.6 |Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda myndigheten Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.
Exempel pa handlingar: forsikringsbrev, férsdkringshandbok; handlingar rérande ansvarsfragor,
ansvarsskador och egendomsskador; férfragningsunderlag, personalférsikringshandlingar,
skadedrende, férsdkringsavtal
P |2.4.7 |Hanterastiftelser, fonder och Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev, som Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
gavor mottagande av g&vor/donationer som ligger till grund fér inrattande av stiftelse, utredning och  [Sjukhus.
beslut att skapa/inrédtta och avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel
(ansokning av stipendier)
Exempel pd handlingar: bedémningskriterier fér urval, ansékan om medel, beslut om utdelning,
gavobrev, beslut om gava, stiftelsedrsredovisning
P [2.4.8 |Hantera bidrag Tillagd 2021-03-08. Processen omfattar att hantera tillfdlliga medel fran att de inkommer fran Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
extern part eller fran den egna myndigheten efter att den fattat beslut om att tilldela medel, Sjukhus.
déarefter att utlysa och administrera ansékningar om medel. Processens avslutas med uppfdljning
av hur utbetalda medel har hanterats.
Exempel pd handlingar: ans6kan om medel, utlysning, beslut, uppféljiningsrapport
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PG

2.5

p

251

Kopa in och upphandla
{direktupphandla)

Upphord 2021-03-08. Processen omfattar arbetet med att kdpa in en vara/tjanst och
direktupphandla enligt LOU samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad
konkurrensutsattning.

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

Upphord 2021-03-08. Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingarii
konkurrens samt att hantera 6verprévning av upphandling.

Exempel pa handlingar: Férfragningsunderlag, Annonsunderlag, Frdgor/svar samt rittelser och
fortydliganden under anbudstiden, Anbud med bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av leverantér,
Oppningsprotokoll, Utvérderingsunderlag, Tilldelningsbeslut.

Forvalta och félja upp ingangna
avtal

Processen omfattar forvaltning och uppféljning av ingangna avtal

Exempel pd handlingar: tilldggsavtal, villkorsdndring, dndring av kontakt- eller adressuppgifter,
uppsdgning av avtal, reklamation, avtalsregister/avtalsdatabas, avtal

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

Hantera inkdp och upphandlingar

Tillagd 2021-03-08. Processen omfattar direktupphandlingar, annonserade upphandlingar och
avrop i form av fornyad konkurrensutsattning. Processen avslutas med att avtal tecknas.
Processen omfattar dven bestallning av upphandling via regiongemensam funktion.

Exempel pd handlingar: anbudsinbjudan, produktspecifikation, upphandlingsdokument,
utvdrderingsmall, tilldelningsbeslut, bestdliningsunderlag, order, orderbekrdftelse

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

Hantera avrop fran avtal

Tillagd 2021-03-08. Processen omfattar avrop fran avtal exklusive férnyad konkurrensutsattning

Exempel pd handlingar: bestdliningsunderlag, order, orderbekrdftelse, 6verenskommelse om
leverans

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.
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PG

2.6

Administrera allmanna
handlingar

2.6.1

Registrera handlingar och
hantera post

Processen omfattar posthantering, bedémning, registrering, férdelning, skanning och
informationssokning. Processen omfattar dven arkivering av diarieférda drenden.

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

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

2.6.2

Redovisa, styra och hantera
handlingar och arkiv

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

Exempel pG handlingar: arkivbeskrivning, arkivférteckning, IT-forteckning, arkivinventering,
bevarande- och gallringsbeslut, bevarande- och gallringsutredning, bevarande- och
gallringsframstdllan

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

263

Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar fran 6verlamnande
myndighet

Exempel pa handlingar: beslut om éverldmnande av allmédn handling, férteckning 6ver
arkivhandlingar som mottagits, leveransgodkédnnande

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

2.6.4

Overldamna arkiv

Processen omfattar planering och éverlamnande av arkivhandlingar samt framtagande av
underlag med férslag till beslut om avhandande av allmén handling (pa annat satt an genom
gallring). Processen omfattar dven samrad med arkivmyndighet.

Exempel pG handlingar: beslut om éverldimnande av allmdn handling, férteckning 6ver
arkivhandlingar som 6verldmnas, leveransframstdllan, framstdllan till arkivmyndighet om
éverldmnande, inventeringslista

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

2.6.5

Hantera utlamnande av
handlingar

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

Exempel pd handlingar: samtycke, fullmakt, begdran om utldmnande, beslut om avslag pd
begdran om utldmnande av allmén handling, godkdnnande frdn etikprévningsmyndighet

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.
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2.7

Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar

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

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

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

PG

2.8

Hantera och forvalta IS/IT

281

Utveckla och inféra IS/IT

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

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

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

2.8.2

Forvalta och drifta IS/IT

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

Exempel pd handlingar: avvikelserapport, informationssédkerhetsrutin, anvdndardokumentation,
forvaltningsplan, férstudierapport, uppdragshandling, projektdirektiv, slutrapport,
aktivitetslista, systemdokumentation

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

283

Avveckla IS/IT

Tillagd 2021-03-08. Processen omfattar arbetet med att sdkerstélla att avveckling av tjanster och
enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt.

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

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

PG

Hantera lokaler, fastigheter och
fysisk sdakerhet

29.1

Forvalta fastigheter, lokaler och
utrustning

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

Exempel pd handlingar: hyresavtal, felanmdélan av lokaler, lokalbokning och
bokningsbekrdiftelse, inventarielista éver konst, besiktningsprotokoll, utredning rérande
fastighetsutnyttjande, driftmétesprotokoll, felanmdlan av teknisk utrustning,
anvdndardokumentation till telefonsystem

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.
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P [29.2

Hantera fysisk sakerhet och
skalskydd

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

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

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

P 293

Genomfora byggprojekt

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

Exempel pd handlingar: bygglovsansékan, byggritning, férstudierapport, bygghandling,
byggmétesprotokoll, besiktningsprotokoll, styrgruppmétesprotokoll

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

P ]2.10

Informera, kommunicera och
omvaérldsbevaka

Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad kommunikation genom
anvandning av olika kommunikationskanaler, omvérldsbevakning samt medborgardialog av fraga-
svar-karaktdr som inte ror drende i kdrnverksamheten

Exempel pd handlingar: hemsida, inldgg i sociala medier, chatt, pressmeddelande,
korrespondens, broschyr, trycksak, bild

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

Tillhandahalla bibliotek

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

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

Bedriva internt miljéarbete

Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler,
kemikalier, livsmedel samt lakemedel

Exempel pa handlingar: miljéredovisning, tillsynsrapport, miljimanual, certifikat fér grén el

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

Tillhandahalla tjanstefordon

Tillagd 2021-03-08. Processen omfattar att hantera myndighetens behov av tjanste-/pool-
/servicebilar. Processen omfattar tillgodose 6nskemal inom myndigheten samt kontakter med
leverantéren av fordon.

Exempel pd handlingar: leasingavtal, biljournal, ansvarsférbindelse, kérjournal,
parkeringstillstdnd, meddelande om fordonskada
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2.14

Hantera informationssakerhet

Tillagd 2021-03-08. Processen omfattar att hantera fragor om informationssakerhet inklusive
dataintrang. Har ingar aven sakerhetsklassning av analoga handlingar.

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

2.15

Hantera juridiska fragor

Tillagd 2021-03-08. Processen startar genom éverklagan, stamningsansokan eller polisanmalan,
och omfattar myndighetens handlaggning i samband med drendet samt avslutas genom att
dom/beslut inkommer.

Exempel pd handlingar: yttrande, korrespondens, dom, beslut, éverklagan, fullmakt,
forlikningsprotokoll, féreldggande, polisanmdlan

VO

VARDA

PG

Varda, undersoka och behandla

Vardprocess

311

T - r—

Upphord 2021-03-08. Omfattar processen vardbegéran. Vardbegaran behandlas enligt VGR:s
tillamplingsansviningar for vardgaranti (RS 118/2013).

Exempel pd handlingar: remisser, konsultremisser, egenremiss fran patient, remiss fran mina
vardkontakter

3.1.2

Upphord 2021-03-08. Mottagen vardbegaran ankomststamplas och registreras i
patientadministrativt system, skickas vidare till den funktion som ska bedéma och prioritera
vardbegaran.

Exempel pé handlingar: register i patientadministrativa system (ELVIS, SALMA, etc.)

3.1.3

Upph6rd2021-03-08. Bedémd vardbegaran tas om hand och behandlas enligt
tillampningsanvisningar for vardgaranti.

Exempel pa handlingar: remissbekrdftelse, kallelser till patient, brev, utredning,
journalanteckning

3.14

Bodd

Uppho6rd2021-03-08. Utredningar eller vardtillfallen.

Exempel pd handlingar: konsultremisser och svar, laboratoriesvar, rontgensvar,
journalanteckning

3.15

Upphord 2021-03-08.Utredningar eller vardtillfallen, vardplanering. Har remitteras patienten
internt pa sjukhuset.

Exempel pd handlingar: interna konsultremisser och svar, laboratoriesvar, réntgensvar,
Idkemedelslista, journalanteckning, vardplan

10
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P (3.1.6 |Féliaupp Upphord 2021-03-08. Utredningar eller vardtillfallen, vardplanering. Har skrivs patienten ut, -
kommer tillbaka eller remitteras till annan vardenhet eller vardgivare.
Exempel pd handlingar: interna och externa konsultremisser och svar, laboratoriesvar,
réntgensvar, journalanteckning, utskrivningsmeddelande, Iikemedelsberdttelse
P |3.1.7 |Varda, undersdka och behandla |Tillagd 2021-03-08. Processen omfattar vard, undersékning och behandling. Overldmnas och inférlivas.
Avser alla journaler tillhérande de upptagningsomraden som forts
over (ambulansverksamheten i Alingsas, Lerum och
Vargarda).
PG |3.2 Transportera patienter
P |3.2.1 [Hanteraambulans- och Transportera patienter och organ till, mellan och fran vardinrattningar. Handlingarna stannar kvar pa Sédra Alvsborgs Sjukhus.
sjuktransporter
Exempel pd handlingar: Bestdllningar av ambulans/sjuktransport och bekrdftelse pd
bestdllningar av ambulans/sjuktransport
P |3.2.2 [Hanteraoch underhalla fordon Galler hantering och underhall av ambulanser, ambulansbatar och ambulanshelikoptrar. Overldmnas och inférlivas.
for sjuktransporter
Exempel pé handlingar: Kérjournaler, besiktningsprotokoll, férdskrivarlistor. Tillsténd fran Avser information om aktuella fordon vid omorganisationen.
Trafikverket, Sjéfartsverket och Luftfartsverket
P 133 Fa-emotpatienterireception Upphord 2021-03-08. Patientmottagning i reception, kassaredovisning/kassahantering och -
telefonservice.
Exempel pd handlingar: tidbocker, in- och utskrivningsliggare, kontokortsslipar (kvitton),
makulerade kvittofakturor, dterbetalningskvitton, kreditfakturor, kassaavstdmning dagssaldo,
insdttningshandlingar bevakningsféretag, férvaring av patientens virdesaker
P |34 Hantera-tolktjdnster Upphord 2021-03-08. Tolka vid behov. Teckentolk eller spraktolk anlitas enligt regionala avtal. -
Exempel pd handlingar: Tolkkvitto, bestdllning, bekrdftelse pa bestdllning
PG |3.5 Hantera lakemedel
P [3.5.1 Upphord 2021-03-08. Omfattar processen att ta fram och hantera styrande dokument avseende

ldkemedelshantering och lakemedelsférbrukning samt att analysera, planera och félja upp pa en
strategisk sjukhusévergripande niva.

Exempel pd handlingar: Métesanteckningar fran Idkemedelsrddet, instruktioner for
Idkemedelshantering

11
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3.5.2

Hantera ldkemedelsforsorjning

Omfattar processen fran att vid inventering identifiera ett behov av lakemedel till bestéllning,
mottagande av leverans, distribution till vardnara och patientnara lager, eventuellt kassering vid
hallbarhetskontroll.

Exempel pa handlingar: Orderbekrdftelser, féljesedlar, inventeringslistor, férbrukningslistor,
signaturlistor

353

Upphord 2021-03-08. Omfattar arbetet med att utveckla lakemedelshantering och
lakemedelsforsorjning. Fran uppdrag till genomfort projekt och implementering av nytt
arbetssatt eller utrustning.

Exempel pd handlingar: Uppdragshandlingar, rapporter, projekthandlingar

3.6

Hantera medicintekniska
produkter

Processen omfattar hela den medicintekniska produktens livscykel, fran
utbytesbehov/investeringsbehov till framtagning av kravspecifikation, provuppstallning,
utvardering, anskaffning, installation och drifttagning, forebyggande och avhjalpande underhall,
drift, service samt utrangering.

Exempel pa handlingar: Rutin fér drendehantering, utbytesplan, investeringsspecifikation,
forteckning dver medicintekniska inventarier, provuppstdllningsavtal, hyresavtal, testprotokoll,
serviceavtal, funktionskontroll, kvalitetskontroll, rutindokument, bruksanvisningar

37

Hantera laboratorieverksamhet

Omfattar bestallningar, provtagningar och analyser av prov.

Exempel pG handlingar: inkommande bestdllningsunderlag, mdtresultat, utgdende exemplar av
provsvar

3.8

Hantera ortopedtekniska
produkter

Omfattar inkdp och egen tillverkning av ortopedtekniska produkter.

Exempel pd handlingar: bestdllningsunderlag, inventarieférteckningar, serienummerlistor pa
produkter, serviceavtal, bruksanvisningar, hjdlomedelshandbécker, informationsmaterial till
vdrdgivare respektive patienter

39

Bedriva instrumentvard

Genomfora och dokumentera sterilisering av instrument i autoklav, diskdesinfektor,
spoldesinfektor mm for att skapa sparbarhet till sterila enheter.

Exempel pd handlingar: autoklavdokumentation med spdrbarhet till sterila enheter, batchlappar
efter operation, gallerlistor, processférlopp/autoklavlistor, instrumentlistor, kodlapp,
rutindokument

3.10

Besluta om delegering av
medicinska arbetsuppgifter

Halso- och sjukvardspersonal, som ar formellt
kompetent fér en medicinsk arbetsuppgift, overlater den till ndgon som saknar formell
kompetens for uppgiften (SOS-FS 1997:14) efter skriftligt delegeringsbeslut.

Exempel pd handlingar: Beslut om delegering av medicinska arbetsuppgifter

PG

3.11

Hantera avvikelser och

anmalningar i varden

12
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3.11.1

Upphord 2021-03-08. Anmaélningsarenden och tillsyn i varden inklusive utredningar och
handelseanalyser gallande patienter enligt Lex Maria till ansvarig myndighet och andra parter,
tex IVO, Patientnamnderna m.fl.

Exempel pa handlingar: Utredningar, korrespondens, beslut, héndelseanalyser

3.11.2

Upphord 2021-03-08. Tillbud och avvikelser i varden och det systematiska kvalitetsarbetet att
utreda orsak, atgard och samt f6lja upp handelser.

Exempel pa handlingar: Avvikelsehanteringssystem, enskilda avvikelserapporter, utredningar,
Sammanstdllningar/resultat av analyserade enskilda avvikelserapporter

3.11.3

Hantera
journalférstéringsarenden

Utredning och bedémning av journalforstoring av enskilda patienters journaler efter ansokan till
ansvarig myndighet.

Exempel pG handlingar: ans6kan om journalférstéring, korrespondens med 1VO,
utredningshandlingar, beslut om journalférstéring. Korrespondens med systemleverantérer

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

3.11.4

Hantera forsakringsarenden i
varden

Utredning och bedémning av patientens skada efter vard efter patientens ansokan till ansvarig
myndighet.

Exempel pd handlingar: korrespondens med LOF Landstingens Omsesidiga Férsékringsbyrd,
utredningshandlingar, m.m.

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

3.11.5

Hantera tillsynsdrenden i varden

Tillagd 2021-03-08. Tillsynsarenden initierade av till exempel IVO eller patientndmnderna.
Tillsynsarenden kan foranledas av anmaélningar eller direktiv.

Exempel pG handlingar: Utredningar, korrespondens, beslut, héndelseanalyser

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

3.11.6

Hantera anmalningar och
avvikelser i varden

Tillagd 2021-03-08. Anmaélningar, tillbud och avvikelser i varden och det systematiska
kvalitetsarbetet att utreda orsak, atgard och samt folja upp handelser.

Exempel pd handlingar: Anmdlningar enligt Lex Maria, avvikelsehanteringssystem, enskilda
avvikelserapporter, utredningar, Sammanstéllningar/resultat av analyserade enskilda
avvikelserapporter

Overldmnas och inférlivas.

Avser pagaende avvikelsedrenden vid omorganisationen.

Vo

FORSKA OCH UTVECKLA

4.1

Kvalitetsgranska varden

Journalgranskning och rapportering till kvalitetsregister

Exempel pd handlingar: Protokoll och utvéirderingar, underlag for kvalitetsgranskningar,
kvalitetsregister

13
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P (4.2 Utveckla och hantera Processen omfattar att skapa och uppratthalla externa kontakter inom forskning. Processen
samverkansrelationer for omfattar dven administration av olika samverkansformer, t.ex forskningscentra,
forskning forskningsplattformar osv. Om relationerna leder till samarbete i form av forskningsprojekt
redovisas det under 4.3 Bedriva forskningsprojekt.
Exempel pd handlingar: samverkansavtal, konceptbeskrivningar, korrespondens,
overenskommelser om samverkan, konceptbeskrivningar, tilldggsavtal, slutrapport for
samverkansform, protokoll, kallelse, dagordning
PG (4.3 Bedriva forskningsprojekt i
varden
P [43.1 |Planeraochstyra Upphord 2021-03-08. Planera och initiera forskningsprojekt.
: . .
Exempel pd handlingar i den hér processen: Beslut fran etikprévningsndmnden, avtal, protokoll,
forstudierapport, interna regelverk, projektplan/forskningsprogram, protokoll, regler och
policies, SOP, uppdragsbeskrivning, regelverk, god klinisk sed (GCP/IHC)
P 1432 |Geromfdraforskningsprofekt Upphord 2021-03-08. Genomfora forskningsprojekt; Process: igangsattning, forundersokning,
analys.
Exempel pa handlingar: blanketter for ID-nycklar, information till forskningspersoner, manualer,
biverkningsrapporter, forskningsjournal, sammanstdllningar av grunddata/rédata
P |4.3.3 |Redeovisaferskningsprojekt Upphord 2021-03-08. Processen omfattar att tillgangliggora forskningsresultaten genom
undervisning, féreldsningar, seminarier och olika former av publikationer.
Exempel pd handlingar: artiklar, bécker, delrapporter, avanmdélan PUO, ekonomisk slutrapport,
vetenskaplig slutrapportering, avhandling, presentationsmaterial, kurskompendier
P |4.3.4 (Bedriva forskningsprojekt Tillagd 2021-03-08. Processen omfattar planering, initiering, genomférande och redovisning av
forskningsprojekt, till exempel kliniska prévningar eller retrospektiva studier.
Exempel pd handlingar i den hdr processen: Avtal, Beslut fran Etikprévningsmyndigheten,
Blanketter fér ID-nycklar, Projektplan, Slutrapport
VO (5. UTBILDA

14
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P |51

Bedriva utbildning

Namn och kommentar dndrat 2021-03-08. Bedriva utbildning av olika yrkeskategorier, bade i
egen regi och i samarbete med hogskolor, yrkeshogskolor och gymnasieskolor och andra

ldrosaten. Omfattar hela processen, fran beslut om antagning/placering till avslutad utbildning.

Exempel pa handlingar: beslut om antagning/placering, schema och sekretessférbindelser,
utbildningsplaner och handbok fér handledare, checklista fér handledare, intyg/betyg,
faktureringsunderlag, lokala avtal

Handlingarna stannar kvar hos styrelsen fér Sédra Alvsborgs
Sjukhus.

15



