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VO ([Nr Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pd handlingar Principer for hantering

PG Processgrupp

P Process

Vo |1, STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP

P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen |Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
hamna, processen avser beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos sjukvardsnamnden.

namnden/styrelsen. Omfattar dven dvergripande styrdokument och uppdrag fér
namnder och bolag.

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

P 1.2 Planera, férvalta och félja upp verksamheten |Processen féljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning och Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
redovisning av resultatet. Processen omfattar dven kompetensférsorjnings- och sjukvardsnamnden.
kompetensutvecklingsplaner.

Exempel pd handlingar: budgetskrivelse, detaljbudget, arsredovisning,
deldrsrapport, arsbokslut, kompetensférsérjningsplan, kompetensutvecklingsplan,

mal- och inriktningsdokument, verk hetsplan, investeringsplan.
P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
férvaltningsévergripande grupper samt verksamhetsméten pa avdelnings- eller sjukvardsnidmnden.

enhetsniva. Den omfattar dven att organisera och férdela arbetet och ansvaret
samt att uppratta och hantera internt styrande dokument, bland annat inom ramen
for myndighetens ledningssystem och det systematiska kvalitetsarbetet till
exempel brandskydds- och sakerhetsarbetet.

Exempel pé handlingar: handbok, IT-incidentrapport, organisationsstruktur, plan,
riktlinje, strategi, rutin, klassificeringsstruktur, dokumenthanteringsplan,

dok ion av det sy iska brandskyddsarbetet, métesanteckning frén
ledningsgrupp, beslut om arkivorganisation

P 1.4 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller sjukvardsnidmnden.
organisationsférandringar. Den omfattar dven hanteringen av medarbetarforslag.

Exempel pé handlingar: intern utredning, férbéttringsférslag frén medarbetare,
projekthandling de myndighetsg projekt (till pel
rérande systemutveckling och processkartlédggning).

P 1.5 Hantera revision och granskning Processen omfattar arlig granskning av verksamheten. Detta innefattar externa Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
kontroller sasom tillsyn och revision. Processen omfattar dven olika interna sjukvardsnamnden.
kontroller exempelvis inom brandskydd.

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

P 1.6 Samverka och forhandla som arbetsgivare Processen omfattar myndighetens férhandlingsarbete och samverkan med de Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
fackliga organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt att hantera sjukvardsnidmnden.
arbetsplatstraffar (APT).

Exempel pé handlingar: protokoll och métesanteckning frén de olika
samverkansgrupperna till exempel FSG och APT med eventuella bilagor, kallelse

med dagordning, férhandli otokoll , lokala samverk /
P 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete Processen omfattar arbetsmiljdarbetet pd myndigheten. | detta ingér det Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
overgripande psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet. Den omfattar dven sjukvardsnidmnden.

medarbetar- och ledarenkater.

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

P 1.8 Besvara remisser och enkater Processen omfattar remisshantering och enkéter fran andra organisationer, Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
myndigheter, férvaltningar, bolag etcetera inom savél som utom regionen. sjukvardsnidmnden.

Exempel pé handlingar: enkdt, enkétsvar, remiss, remissvar

P 1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal av Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
overgripande karaktar. Processen &r en del av verksamhetens systematiska sjukvardsnamnden.
kvalitetsarbete.

Exempel pd handlingar: synpunkt, klagomdl, ikelserapport, hdndel ly
P 1.10 Samverka med andra organisationer Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartséverldggningar med Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
andra myndigheter, organisationer och naringsliv med flera. Samverkan sker sjukvardsnamnden.

vanligtvis inom projekt och nationella natverk.

Exempel pd handlingar: projekthandlingar frén samverkansprojekt,
métesanteckning fran méten med andra organisationer (till exempel nationella
ndtverk), kallelse till arsstamma
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VO ([Nr Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pd handlingar Principer for hantering
PG Processgrupp
P Process
Vo 2. GE VERKSAMHETSSTOD
PG 2.1 Administrera anstillning och loner
P 211 Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, frén kravstéllning och  |Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
annonsering till tillsdttning av tjdnst samt att hantera spontanansokningar. sjukvardsndmnden. Handlingar rérande enskilda medarbetare
hanteras i regionstyrelsen som &r anstallande myndighet for alla
Exempel pé handlingar: kravspecifikation fér tjénst, annons, ansékan, anstdllda vid Koncernkontoret.
6kandeférteckning; dokumentation av referenstagning, anstdllningsintervju och
test; beslut om tillsdttning
P 2.1.2 Hantera anstéllning Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstéllning fram  |Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
till upphérande av anstéllning. Har ingar dven att hantera omstéllning, sjukvardsndmnden. Handlingar rérande enskilda medarbetare
disciplinatgérder och entlediganden, att genomféra lénegrundande samtal, hanteras i regionstyrelsen som &r anstallande myndighet for alla
upprétta betyg och intyg, hantera egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, [anstéllda vid Koncernkontoret.
upphorande av tidsbegransad anstallning samt att hantera tjanstepension,
avtalspension och dédsfall.
Exempel pé handlingar: tji@nstgéringsbetyg, tjd@nstgéringsintyg, arbetsgivarintyg,
uppgifter rérande uppsdgning, fullmakt de sekr lagd information om
personal, dok ion frén utvecklil al och 161 I, dok ad
bverensko Ise, dok ion av disciplindrende, gratifikation, Individuell
utvecklif sekretessférbindelse/tystnadspliktsavtal, underrdttelse till lokal
facklig organisation om tilltdnkt Gtgérd, underlag till LAS- och MBL-protokoll,
underlag till HR 16n, anmélan om avgéng, anstéliningsavtal
P 213 Berakna och betala ut I6ner, arvoden och Processen omfattar att hantera och registrera Iéneunderlag fran anstéllda och Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
pension fértroendevalda. Processen omfattar dven att hantera andringar i 16n som tillagg  |sjukvardsndmnden. Handlingar rérande enskilda medarbetare
och rattelser. hanteras i regionstyrelsen som &r anstéllande myndighet for alla
anstallda vid Koncernkontoret.
Exempel pd handlingar: reserdkning, underlag fér I6neberdkning, ersdttning for
egna utldgg via Ion, tjdnstgéringsrapport, lonetilldgg, rdttelse och Iéneuppgift
P 2.2 Hantera bemanning Processen omfattar bemanningsfragor sasom schemaldggning, semesterplanering, [Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
tjanstledighet och foréldraledighet. sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda medarbetare
hanteras i regionstyrelsen som &r anstéllande myndighet for alla
Exempel pd handlingar: ledighetsansékan, schema, beslut angdende beviljad anstallda vid Koncernkontoret.
ledighetsans6kan
PG |23 Hantera personalsociala fragor
P 23.1 Kompetensutveckla Processen omfattar myndighetsévergripande kompetensutvecklingsplanering, frdn |Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
att planera introduktion for nyanstallda till generella sjukvardsndmnden. Handlingar rérande enskilda medarbetare
kompetensutvecklingsatgarder sdsom att anordna eller delta i hanteras i regionstyrelsen som &r anstallande myndighet for alla
personalutbildningar. anstdllda vid Koncernkontoret.
Exempel pé handlingar: dlan, del lista, kursintyg, utbildningsbeskrivning,
kursinbjudan, utbildnil ial
P 232 Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
friskvardsersattning. sjukvardsnamnden. Handlingar rérande enskilda medarbetare
hanteras i regionstyrelsen som &r anstéllande myndighet for alla
Exempel pd handlingar: kvitto pd egna utldgg for friskvdrd, ansékan om anstallda vid Koncernkontoret.
 friskvardsbidrag
P 2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada, otilldten Processen omfattar anmalan, utredning och &tgérd av tillbud, arbetsskador, Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
paverkan och krankande sirbehandling otilldten paverkan och krankande sarbehandling. sjukvardsndmnden. Handlingar rérande enskilda medarbetare
hanteras i regionstyrelsen som &r anstallande myndighet for alla
Exempel pé handlingar: dokumentation om arbetsskada, avvikelse- och anstdllda vid Koncernkontoret.
tillbudsrapport, utredning om krdnkande sdrbehandling
P 234 Rehabilitera Processen omfattar handléggning av rehabiliteringsdrenden fran forstadagsintyg, |Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
utredning och arbetsgivarens anpassningsatgédrder och arbetsférmagebedémningar |sjukvardsndmnden. Handlingar rérande enskilda medarbetare
till avslutande rehabiliteringsatgarder. hanteras i regionstyrelsen som &r anstallande myndighet for alla
anstallda vid Koncernkontoret.
Exempel pé handlingar: férstadagsintyg, anteckningar frén avslutande
rehabiliteringsméte, utldtande frén likare eller féretagshélsovard,
rehabiliterinasutrednina/-plan. bedémnina av arbetsférmdaa
PG |24 Administrera ekonomi
P 24.1 Utforma och félja upp ekonomi Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och félja Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
upp resultat samt genomfora internkontroll sjukvardsnidmnden.
Exempel pé handlingar: avgiftshandbok/prislista, dsrapport, specifikation till
balansposter, serviceavtal (rutinmdssiga), ekonomisk uppféljningsrapport,
budgetunderlag, prognos
P 242 Hantera intakter fran kund Processen omfattar att hantera intakter fran kund, fran att fakturor tas fram och Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera diverse sjukvardsnamnden.
underlag och fakturahantering, sasom avskrivningar, avbetalningsplaner och
kundregister
Exempel pd handlingar: kvitto, kundfaktura, debiteringsunderlag,
betalningspdminnelse, makulerad kvittofaktura, avskriven fordran mot
betalningsansvar, utbetalningsorder, kundregister, avbetalningsplan,
fakturaunderlaa. lista éver inbetalninaar
P 243 Hantera kostnader fran leverantér Processen omfattar att hantera och betala leverantérsfakturor samt hantera Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
utbetalningar sjukvardsnidmnden.
Exempel pé handlingar: leverantérsfaktura, féljesedel, rekvisition, kontoutdrag,
utbetalningsorder, kvitto, lista 6ver utbetalningar, inkassobrev
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PG
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Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Processbeskrivning med exempel pd handlingar

Principer for hantering

244

Hantera |6pande ekonomiredovisning

Processen omfattar att [6pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebar
bland annat att godkanna investeringar, inkdp av investeringar, avskrivningar,
avyttring av inventarier och anlaggningar samt finansiering av verksamheten. Det
innebdr ocksa att hantera likvidkonton samt férséljningskassor. Utéver detta ingar
dven att sammanstdlla rakenskaperna och att skéta kodplanen.

Exempel pé handlingar: bokféringsorder med underlag, kontoavstdmning,
kontoplan med kodfdrteckning, kodplan, anldggningsregister, avtal rérande tjénst,
kassarapport, underlag till drsredovisning med resultatrékning och balansrékning,
underlag till deldrsbokslut, férteckning éver anlédggningstyper (avskrivningstyp),
underlag fér periodisk avskrivning, kassaflédesanalys

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

245

Hantera skatteredovisning

Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och jamkning av
moms.

Exempel pé handlingar: underlag till momsredovisning, kassarapport, underlag till
deklaration och kontrollavgift, ansékan om redovisning av moms, momsrapport,
periodisk sammanstdllning

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

2.46

Hantera férsakringar

Processen omfattar tecknandet av forsékringar i syfte att skydda myndigheten

Abok- handli

Exempel pd handlingar: férsékringsbrev, forsdkril rérande
ansvarsfragor, ansvarsskador och egend. k

personalférsdkringshandlingar, skadedrende, férsikringsavtal

d,

for; forfra lag,

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

2.4.7

Hantera stiftelser, fonder och gévor

Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och
gavobrev, som mottagande av gavor/donationer som ligger till grund fér inrattande
av stiftelse, utredning och beslut att skapa/inrétta och avveckla stiftelse, férvalta
stiftelser och fonder, utlysning av medel (ansékning av stipendier)

Exempel pé handling iterier for urval, ansékan om medel, beslut
om utdelning, gdvobrev, beslut om gdva, stiftelsedrsredovisning

2 bedé g

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnidmnden.

248

Hantera bidrag

Processen omfattar att hantera tillfalliga medel fran att de inkommer frén extern
part eller fran den egna myndigheten efter att den fattat beslut om att tilldela
medel, darefter att utlysa och administrera ansokningar om medel. Processens
avslutas med uppféljning av hur utbetalda medel har hanterats.

Exempel pé handlingar: ansékan om medel, utlysning, beslut, uppféljiningsrapport

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

PG

25

T

251

Képa in och

Kopa-in-bestilla-och-avtala{direktupphandla},

Upphérd 2020-12-31. Processen omfattar arbetet med att képa in en vara/tjanst
och direktupphandla enligt LOU samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller
genom férnyad konkurrensutsattning.

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

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

2.5.2

Upphord 2020-12-31. Processen omfattar arbetet med att genomfora
upphandlingar i konkurrens samt att hantera éverprévning av upphandling.

Exempel pé handlingar: Férfragnir derlag, Annonsunderlag, Frégor/svar samt
rittelser och fértydliganden under anbudstiden, Anbud med bilagor, Intyg/bevis
for kontroll av leverantér, Oppningsprotokoll, Utvirderingsunderlag,
Tilldelningsbeslut.

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

253

Forvalta och félja upp ingangna avtal

Processen omfattar férvaltning och uppféljning av ingédngna avtal

Exempel pé handlingar: tilldggsavtal, villkorséndring, éndring av kontakt- eller
av avtal, rekl

adr ifter, Iedatoh

ion, avtalsregister

avtal

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnidmnden.

2.5.4

Hantera inkép och upphandlingar

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

Exempel pd handlingar: anbudsinbjudan, produktspecifikation,

upphandlingsdokument, utvédrderingsmall, t. i , g lag,
order. orderbekriftelse

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

255

Hantera avrop fran avtal

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar avrop fran avtal exklusive férnyad
konkurrensutsattning
Exempel pd handling
Gverenskommelse om leverans

-

lag, order, orderbekriftelse,

P
: best

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

PG

2.6

Admini: a allmd 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 pd handlingar: diarium, postlista, fullmakt fér postéppning, postéppnings-
och registreringslathund, férteckning éver rekommenderad post, rutin fér
posthdmtning och posthantering

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.




Klassificeringsstruktur for strategiska hélso- och sjukvardsnamnden i Véastra Gotalandsregionen 4

Giller fran datum: 2023-01-01
Version 1.0:2023
Diarienummer: SSN 2023-00092

Vo
PG

Nr

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Processbeskrivning med exempel pd handlingar

Principer for hantering

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 pé handlingar: arkivbeskrivning, arkivférteckning, IT-férteckning,
arkivinventering, bevarande- och gallringsbeslut, bevarande- och
gallringsutredning, bevarande- och gallringsframstdllan

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

263

Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infér och mottagande av arkivhandlingar fran
overlamnande myndighet

Exempel pé handling
over arkivhandlingar som mottagits, leveransqodkénnande

: beslut om 6verld de av allmén h férteckning

2.6.4

Overlamna arkiv

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnidmnden.

Processen omfattar planering och 6verlamnande av arkivhandlingar samt
framtagande av underlag med forslag till beslut om avhdndande av allméan handling
(pa annat s&tt an genom gallring). Processen omfattar dven samrad med
arkivmyndighet.
Exempel pd handlingar: beslut om éverld av allmén h forteckning
over arkivhandlingar som éverldmnas, leveransframstdllan, framstdllan till
arkivmvndiahet om éverlimnande. inventerinaslista

d Al

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

2,65

Hantera utlamnande av handlingar

Processen omfattar sekretessprévning/menprovning, beslut om utlimnande samt
skriftligt beslut av myndigheten vid eventuellt nekande av utlimnande.

Exempel pd handlingar: samtycke, fullmakt, begdran om utlimnande, beslut om
avslag pd begdran om utld de de fran
etikprévningsmyndighet

Al Aké

av allmén h ing, go

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

2.7

Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar

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

Exempel pé handlingar: samtycke/Gter de till behandli
registerférteckning, registerutdrag, begéran om och svar pd begéran om
registerutdrag, - anmdlan om dataskyddsombud, férteckning enligt
dataskyddsférordningen, dlan till tillsy yndighet vid per
enligt dataskyddsférordningen respektive brottsdatalt konsek
vid ny eller fordndrad personuppgiftsbehandlii

av personuppgifter,

iftsincident

g enligt brottsd.

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

PG

2.8

Hantera och forvalta IS/IT

28.1

Utveckla och inféra IS/IT

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

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

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnidmnden.

2.8.2

Férvalta och drifta IS/IT

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

Exempel pd handlingar: ik apport, informati hetsrutin,
anvdndardokumentation, férvaltningsplan, férstudierapport, uppdragshandling,
projektdirektiv, slutrapport, aktivitetslista, systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

2.83

Avveckla IS/IT

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att sakerstalla 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, konsek lys, tidplan, dok ion

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

PG

2.9

Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
sakerhet

291

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 dven lokalbesiktningar, parkeringsfragor,
lokalvardsfragor, fragor rérande avfalls- och atervinningshantering samt att férse
myndigheten med konst.

Exempel pd handlingar: hyresavtal, fel av lokaler, lokalbokning och
bokningsbekriftelse, inventarielista éver konst, besiktningsprotokoll, utredning
rérande fastighetsutnyttjande, driftmétesprotokoll, felanmdlan av teknisk
utrustning, anvindardokumentation till telefonsystem

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

29.2

Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sikerhet, exempelvis larm och
inpassering samt att administrera tilltrade till fastigheter. Processen omfattar dven
drenden som ror stolder eller obehérigt intrang i verksamheternas lokaler.

Exempel pé handlingar: kvittens fér passerkort/behérighetskort och nycklar,
polisanmélan rérande stéld/hot/olaga intréng, handlingar rérande
bevakning/larm/koder

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

293

Genomfora byggprojekt

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

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

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.
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2.10

Informera, kommunicera och
omvarldsbevaka

Processen omfattar marknadsféring av verksamheten, utatriktad kommunikation
genom anvandning av olika kommunikationskanaler, omvarldsbevakning samt
medborgardialog av fraga-svar-karaktir som inte rér drende i kdrnverksamheten

Exempel pé handlingar: hemsida, inlégg i sociala medier, chatt, pressmeddelande,
korrespondens, broschyr, trycksak, bild

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

2.11

Tillhandahalla bibliotek

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

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

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnidmnden.

2.12

Bedriva internt miljcarbete

Processen omfattar miljéfragor i férhallande till bland annat energi, avfall,
transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel samt lakemedel

Exempel pd handlingar: miljéredovisning, tillsynsrapport, miljémanual, certifikat
forarén el

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

2.13

Tillhandahalla tjanstefordon

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera myndighetens behov av tjdnste-
/pool-/servicebilar. Processen omfattar tillgodose énskemal inom myndigheten
samt kontakter med leverantéren av fordon.

Exempel pé handlingar: leasingavtal, biljournal, ansvarsférbindelse, kérjournal,
parkerinastillstdnd, meddelande om fordonskada

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnidmnden.

2.14

Hantera informationssakerhet

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera fragor om informationssékerhet
inklusive dataintrang. Har ingdr dven sikerhetsklassning av analoga handlingar.

Exempel pé handlingar: informatio
sdrbarhetsanalys, loggningskontroll, utredning, anmélan (Polisen, Socialstyrelsen)

ing, sdkerhet: risk- och

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

2.15

Hantera juridiska fragor

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

Exempel pd handlingar: yttrande, korrespondens, dom, beslut, 6verklagan,
| fullmakt, férlikningsprotokoll, féreldggande, polisanmdélan

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

vo

Planera hilso- och sjukvard langsiktigt

Ta fram och besluta om maldokument och
strategiska planer

Processen omfattar framtagande och beslut om maldokument och strategiska
planer for den langsiktiga inriktningen inom halso- och sjukvard, tandvard och
folkhdlsa. Processen omfattar dven framtagande och beslut om maldokument och
strategiska planer for Vastra Gotalandsregionens arbete med nationell
hoégspecialiserad vard. Processen borjar med ett uppdrag att ta fram nya eller
revidera befintliga maldokument och strategiska planer. Under processen sker
utredning och forslag remitteras till berérda férvaltningar eller verksamheter.
Processen avslutas med beslut i strategiska halso- och sjukvardsnamnden eller
regionfullmaktige.

Exempel pd handlingar: tjéi

korre dens, ment, str

Iatande, uppdr dling, utredning,
planer som t.ex. patientsdkerhetsplan.

214k

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

3.2

Ta fram férslag till vardadministrativa
regelverk

Processen omfattar att utarbeta vardadministrativa regelverk sa som
patientavgifter, egenavgifter for hjalpmedel och sjukresor, remissregler och
liknande. Processen borjar med ett utredningsuppdrag. Under processen sker
utredning. Processen avslutas med ett beslut i strategiska halso- och
sjukvardsndmnden om férslag till vardadministrativt regelverk som beslutas av
regionfullmaktige.

Exempel pé lingar: utredning, delegeringsb , tjd
uppdr dlina. handbok.

Iatande,

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

33

Ta fram och besluta om medicinska och
vardadministrativa riktlinjer och rutiner inom
hélso- och sjukvard

Processen omfattar att utarbeta och implementera medicinska och
vardadministrativa riktlinjer och rutiner inom halso- och sjukvard. Processen bérjar
med ett behov eller problem som identifierats inom hélso- och sjukvarden. Detta
beskrivs i en nominering till Medicinsk redaktion som bedémer nomineringen.
Under processens gang utreds behovet, en uppdragshandling skrivs och processen
avslutas med att en riktlinje eller rutin faststalls.

Exempel pd handlingar: riktlinje, rutin, utredning, delegeringsbeslut,
tjdnsteutlatande, uppdragshandling.

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

3.4

Bereda ansékningar om nationell
hégspecialiserad vard

Processen borjar med att utlysning inkommer fran Socialstyrelsen med mojlighet
att anséka om tillstand att fa bedriva nationell hogspecialiserad vard. Arendet om
ans6kan bereds inom strategiska hélso- och sjukvardsnamnden och férslag till
beslut sénds till regionstyrelsen som slutligen beslutar och eventuellt anséker om
att fa bedriva nationell hogspecialiserad vard. Processen avslutas i dessa fall med
beslut fran Socialstyrelsen. | de fall regionstyrelsen beslutar att inte ans6ka om att
fa bedriva hogspecialiserad vard avslutas processen med regionstyrelsens beslut.

Exempel pd handlingar: utredning, uppféljiningsrapport, tjdnsteutldtande, beslut.

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

PG

3.5

Besluta om férutsittningar fér och félja upp den regionfinansierade virden

351

Utveckla nya valfrihetssystem, och féresla
storre forandringar av de befintliga

Processen bérjar med ett politiskt uppdrag om att utreda och/eller féresla nya
omraden fér valfrihetssystem, eller stora férandringar i de befintliga. Processen
omfattar utredning och korrespondens sker med berérda verksamheter eller
férvaltningar. Processen avslutas med beslut om att foresla regionfullméktige att
fatta ett visst beslut.

Exempel pé ing
korrespondens.

: utredning, tjd IGtande, uppdr beslut,

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnidmnden.
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3.5.2

Folja upp den regionfinansierade hdlso- och
sjukvarden

Processen startar med utgangspunkt i en arsplanering eller plan fér uppféljning av
hur den regionfinansierade halso- och sjukvarden i Vastra Gotalandsregionen
svarar upp mot maldokument och strategiska planer och samhillsuppdraget.
Processen avslutas med att strategiska hilso- och sjukvardsndmnden rapporterar
till regionfullméaktige.
Exempel pé handlingar: tjéi
beslut.

lGtande, Glining, korrespondens,

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

353

Hantera regiondvergripande vardfragor

Processen startar med ett politiskt uppdrag eller uppdrag fran sakomrédesansvarig
och omfattar vardfragor som inte resulterar i regionala riktlinjer eller
férutsattningar for den regionfinansierade varden, t.ex. 6vergripande utredningar,
analyser och kartlaggning av invdnarnas behov samt insamling av fakta och
information. Processen avslutas genom att uppdraget aterrapporteras till
uppdragsgivaren.
Exempel pé handling
utvdrderinaar

-+ tjdi IGtande, korre

1s, analysrapport,

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnidmnden.

3.6

Ta fram forslag pa lansgemensamma avtal
och inriktningsdokument inom hélso- och
sjukvard

Processen innebér att utarbeta forslag till insgemensamma avtal och
inriktningsdokument inom hélso- och sjukvard tillsammans med kommunerna.
Processen borjar med en uppdragshandling. Processen omfattar utredningsarbete
och samverkan med kommunerna och ofta en remissomgang. Processen avslutas
med beslut om lansgemensamt avtal eller inriktningsdokument.

Exempel pd handlingar: uppdragshandling, utredning, remiss, korrespondens
tjdnsteutlatande, beslut.

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnamnden.

3.7

Foretrada VGR gentemot andra myndigheter
inom hilso- och sjukvardsomradet

Processen omfattar att foretrdda Vastra Gotalandsregionen vid samverkan med
internationella, nationella och regionala organisationer och myndigheter i hdlso-
och sjukvardsfragor. Processen startar genom korrespondens med myndighet eller
departement och omfattar dialogméten, beredning och beslut. Processen avslutas
genom att fragan besvarats eller att samverkan upphér.

Exempel pé handlingar: korrespondens, métesanteckningar, tjiénsteutldtande,
beslut.

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

Vo

Starka forskning och innovation

Samordna forskning och innovation

Processen bérjar med en férfragan utifran ett behov som lyfts till forsknings- och
utvecklings (FoU) organisationen och omfattar att bjuda in till och samordna
forskaraktiviteter som till exempel forskarnatverk. Processen omfattar
samverkansprojekt mellan VGR och ldrosaten eller aktorer fran naringslivet, dar
behov finns att reglera t.ex. dtaganden och syften i avtal eller genom beslut.
Processen avslutas nar behovet ar uppfyllt eller att natverket upphor.

Exempel pé handlingar: inbjudan, kallelse, program, métesanteckningar,
tjénsteutldtande, utredning, avtal, korrespondens, beslut.

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska hélso- och
sjukvardsnidmnden.

4.2

Hantera och besluta om de regionala
innovationsmedlen

Processen omfattar de regionala hilso- och sjukvardsanknutna innovationsmedlen.
Processen ingdr i en arlig budgetcykel, och pabérjas med att regionfullméaktige
avsatter medel for regional sjukvardsanknuten forskning och utveckling. Processen
avslutas med att strategiska hélso- och sjukvardsndamnden i detaljbudgeten fattar
beslut om hur medlen ska férdelas.

Exempel pé handlingar: tjé@nsteutlGtande, utredning, korrespondens,
protokollsutdrag, beslut.

Handlingar och drenden stannar kvar i strategiska halso- och
sjukvardsnidmnden.
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