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Klassificeringsstruktur for styrelsen for Regionhdlsan
Vastra Gotalandsregionen

forvaltningsovergripande grupper samt verksamhetsméten 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 for myndighetens ledningssystem och det
systematiska kvalitetsarbetet till exempel brandskydds- och sdkerhetsarbetet.

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

VO [Nr Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa 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 hamna, Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
processen avser beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos namnden/styrelsen. Omfattar dven Regionhdlsan.
overgripande styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.
Exempel pa handlingar: kallelse till sammantréde i styrelse/ndmnd, delegeringsordning,
protokoll, bilaga till styrelse-/ndmndprotokoll, reglemente, férteckning éver fértroendevalda,
anslag/bevis om justering, uppgiftsbeskrivning, dgardirektiv
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning och redovisning av Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
verksamheten resultatet. Processen omfattar dven kompetensfoérsorjnings- och kompetensutvecklingsplaner.  [Regionhdlsan.
Exempel pd handlingar: budgetskrivelse, detalibudget, drsredovisning, deldrsrapport,
drsbokslut, kompetensférsériningsplan, kompetensutvecklingsplan, mal- och
inriktningsdokument, verksamhetsplan, investeringsplan.
P |13 Utfora internt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Gétaland med

undantag av beslut om galler hela forvaltningen sa som till
exempel arkivorganisation och delegeringsordning som varit
gemensam for arkivbildaren Smittskydd Vastra Gotaland och
styrelsen for Regionhélsan. Dessa handlingar stannar kvar i
styrelsen for Regionhalsan.
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P (1.4

Utveckla verksamheten

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

Exempel pa handlingar: intern utredning, forbdttringsférslag fran medarbetare,
projekthandlingar avseende myndighetsgemensamma projekt (till exempel rérande
systemutveckling och processkartléggning).

Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd

Hantera revision och granskning

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

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

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhélsan.

Samverka och férhandla som
arbetsgivare

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

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

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

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

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

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.

Besvara remisser och enkéater

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

Exempel pG handlingar: enkdt, enkdtsvar, remiss, remissvar

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.

Hantera externa synpunkter och
klagomal

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

Exempel pa handlingar: synpunkt, klagomadl, avvikelserapport, hédndelsanalys

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.
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P |[1.10 Samverka med andra Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartsoverlaggningar med andra Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
organisationer myndigheter, organisationer och naringsliv med flera. Samverkan sker vanligtvis inom projekt och|Regionhélsan.
nationella natverk.
Exempel pa handlingar: projekthandlingar fran samverkansprojekt, métesanteckning frén
mdéten med andra organisationer (till exempel nationella ndtverk), kallelse till Grsstimma
VO |2. GE VERKSAMHETSSTOD
PG (2.1 Administrera anstallning och
Ioner
P [2.1.1 |Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och annonsering till |Personalakten 6verlamnas och inforlivas till regionstyrelsen.
tillsattning av tjanst samt att hantera spontanansdkningar. Galler for bade pagdende och avslutade personalakter. Ovriga
handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Exempel pa handlingar: kravspecifikation for tjdnst, annons, ansékan, sékandeférteckning; Regionhadlsan.
dokumentation av referenstagning, anstdllningsintervju och test; beslut om tillsdttning
P |2.1.2 |Hantera anstallning Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstallning fram till upphorande |Personalakten 6verlamnas och inférlivas till regionstyrelsen.
av anstéllning. Har ingar dven att hantera omstalining, disciplindtgdrder och entlediganden, att |Galler for bade padgdende och avslutade personalakter. Ovriga
genomfdra I6negrundande samtal, uppratta betyg och intyg, hantera egen uppsagning, handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
uppsagning fran arbetsgivaren, upphérande av Regionhalsan.
tidsbegransad anstéllning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dédsfall.
Exempel pa handlingar: tidnstgéringsbetyg, tidnstgéringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter
rérande uppsdgning, fullmakt avseende sekretessbelagd information om personal,
dokumentation fran utvecklingssamtal och I6nesamtal, dokumenterad 6verenskommelse,
dokumentation av disciplindrende, gratifikation, Individuell utvecklingsplan,
sekretessférbindelse/tystnadspliktsavtal, underrdéttelse till lokal facklig organisation om tilltédnkt
atgdrd, underlag till LAS- och MBL-protokoll, underlag till HR I6n, anmdlan om avgdng,
anstdllningsavtal
P |2.1.3 |Berdkna och betala ut I6ner, Processen omfattar att hantera och registrera Ioneunderlag fran anstéllda och fértroendevalda. [Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
arvoden och pension Processen omfattar dven att hantera andringar i [6n som tillagg och rattelser. Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: reserdkning, underlag fér Ioneberdkning, ersdttning fér egna utldgg via
16n, tjénstgéringsrapport, I6netilldgg, rittelse och I6neuppgift
P |22 Hantera bemanning Processen omfattar bemanningsfragor sdsom schemalaggning, semesterplanering , tjanstledighet|Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Gotaland. Inget
och foraldraledighet. dverlamnande och/eller inférlivande &r aktuellt.
Exempel pa handlingar: ledighetsansékan, schema, beslut angdende beviljad ledighetsansékan
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PG

23

Hantera personalsociala fragor

23.1

Kompetensutveckla

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

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

Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Goétaland. Inget
oéverldmnande och/eller inforlivande &r aktuellt.

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera friskvardsersattning.

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

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhélsan.

Hantera tillbud, arbetsskada,
otillaten paverkan och krankande
sarbehandling

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

Exempel pa handlingar: dokumentation om arbetsskada, avvikelse- och tillbudsrapport,
utredning om kréinkande sdrbehandling

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhadlsan.

Rehabilitera

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

Exempel pG handlingar: férstadagsintyg, anteckningar fran avslutande rehabiliteringsméte,
utlGtande fran likare eller féretagshdlsovard, rehabiliteringsutredning/-plan, bedémning av
arbetsférmaga

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.

PG

2.4

Administrera ekonomi

241

Utforma och foélja upp ekonomi

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

Exempel pa handlingar: avgiftshandbok/prislista, manadsrapport, specifikation till balansposter,
serviceavtal (rutinmdssiga), ekonomisk uppfdljningsrapport, budgetunderlag, prognos

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.

2.4.2

Hantera intakter fran kund

Processen omfattar att hantera intdkter 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 pa handlingar: kvitto, kundfaktura, debiteringsunderlag, betalningspdminnelse,
makulerad kvittofaktura, avskriven fordran mot betalningsansvar, utbetalningsorder,
kundregister, avbetalningsplan, fakturaunderlag, lista éver inbetalningar

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.
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P (2.43

Hantera kostnader fran
leverantor

Processen omfattar att hantera och betala leverantérsfakturor samt hantera utbetalningar

Exempel pa handlingar: leverantérsfaktura, foljesedel, rekvisition, kontoutdrag,
utbetalningsorder, kvitto, lista 6ver utbetalningar, inkassobrev

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhélsan.

P (2.4.4

Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Processen omfattar att I6pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland annat
att godkdnna investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar, avyttring av inventarier och
anldggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebar ocksa att hantera likvidkonton
samt forsaljningskassor. Utover detta ingar dven att sammanstalla rakenskaperna och att skota
kodplanen.

Exempel pa handlingar: bokféringsorder med underlag, kontoavstimning, kontoplan med

kodférteckning, kodplan, anldggningsregister, avtal rérande tjéinst, kassarapport, underlag till
drsredovisning med resultatrékning och balansrédkning, underlag till deldrsbokslut, férteckning
6ver anldggningstyper (avskrivningstyp), underlag fér periodisk avskrivning, kassaflédesanalys

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.

P [2.45

Hantera skatteredovisning

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

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

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.

P [2.4.6

Hantera forsakringar

Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda myndigheten

Exempel pG handlingar: férsdkringsbrev, forsikringshandbok; handlingar rérande ansvarsfragor,
ansvarsskador och egendomsskador; férfragningsunderlag, personalférsdkringshandlingar,
skadedrende, férsikringsavtal

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.

P (2.4.7

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, férvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel
(ansokning av stipendier)

Exempel pG handlingar: bedémningskriterier for urval, ansékan om medel, beslut om utdelning,
gdvobrev, beslut om gava, stiftelsedrsredovisning

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.

P [2.4.8

Hantera bidrag

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

Exempel pa handlingar: ansékan om medel, utlysning, beslut, uppféliningsrapport

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.
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PG [2.5 Ko6pa in och upphandla
P 251 |képain-bestilla-ech-aviale- Upphérd 2021-01-11. Processen omfattar arbetet med att képa in en vara/tjanst och Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
{eireltupphandlal direktupphandla enligt LOU samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad  |Regionhalsan.
konkurrensutsattning.
Exempel pd handlingar: Underlag pd vad som ska direktupphandlas, Offerter/anbud, Svar pé
forfragningar, Utvérdering av inkomna anbud/offerter, Tilldelningsbeslut, Bestdllningar, Order-,
Uppdrags-, och Bestdllningsbekrdftelser m.m.
P [2.5.2 |Haonteraupphandlingenligttagen|Upphord 2021-01-11. Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingar i Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
em-offentlig-upphandling{tOY) |konkurrens samt att hantera 6verprévning av upphandling. Regionhélsan.
Exempel pd handlingar: Férfragningsunderlag, Annonsunderlag, Frdgor/svar samt rdttelser och
fortydliganden under anbudstiden, Anbud med bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av leverantér,
Oppningsprotokoll, Utvirderingsunderlag, Tilldelningsbeslut.
P |2.5.3 [Forvalta och félja upp ingangna |Processen omfattar férvaltning och uppféljning av ingangna avtal Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
avtal Regionhalsan.
Exempel pa handlingar: tilldggsavtal, villkorséndring, dndring av kontakt- eller adressuppgifter,
uppsdgning av avtal, reklamation, avtalsregister/avtalsdatabas, avtal
P [2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar |Tillagd 2021-01-12 Processen omfattar direktupphandlingar, annonserade upphandlingar och Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
avrop i form av fornyad konkurrensutsattning. Processen avslutas med att avtal tecknas. Regionhalsan.
Processen omfattar dven bestéllning av upphandling via regiongemensam funktion.
Exempel pa handlingar: anbudsinbjudan, produktspecifikation, upphandlingsdokument,
utvdrderingsmall, tilldelningsbeslut, bestdllningsunderlag, order, orderbekrdiftelse
P [2.5.5 |Hantera avrop fran avtal Tillagd 2021-01-12 Processen omfattar avrop fran avtal exklusive fornyad konkurrensutsattning |Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.
Exempel pa handlingar: bestdllningsunderlag, order, orderbekrdftelse, 6verenskommelse om
leverans
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PG

2.6

Administrera allmédnna
handlingar

2.6.1

Registrera handlingar och
hantera post

Processen omfattar posthantering, bedomning, registrering, fordelning, skanning och
informationssokning. Processen omfattar dven arkivering av diarieférda drenden.

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

Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Goétaland. Inget
oéverldmnande och/eller inforlivande &r aktuellt.

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, arkivforteckning, IT-férteckning, arkivinventering,
bevarande- och gallringsbeslut, bevarande- och gallringsutredning, bevarande- och
gallringsframstdéllan

Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Gotaland. Inget
o6verldimnande och/eller inférlivande ar aktuellt.

2.6.3

Ta emot arkiv

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

Exempel pa handlingar: beslut om éverlimnande av allmén handling, férteckning éver
arkivhandlingar som mottagits, leveransgodkédnnande

Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Gétaland. Inget
6éverlamnande och/eller inférlivande &r aktuellt.

2.6.4

Overldamna arkiv

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

Exempel pG handlingar: beslut om 6verlimnande av allmén handling, férteckning éver
arkivhandlingar som éverldmnas, leveransframstdllan, framstdllan till arkivmyndighet om
6verldmnande, inventeringslista

Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Gotaland. Inget
oéverldimnande och/eller inférlivande ar aktuellt.

2.6.5

Hantera utlamnande av
handlingar

Processen omfattar sekretessprovning/menprovning, beslut om utlamnande samt skriftligt
beslut av myndigheten vid eventuellt nekande av utlamnande.

Exempel pG handlingar: samtycke, fullmakt, begdran om utlimnande, beslut om avslag pa
begdran om utdmnande av allmdn handling, godkdnnande fréan etikprévningsmyndighet

Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Gotaland. Inget
oéverldimnande och/eller inférlivande ar aktuellt.
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P (2.7 Administrera kontroll av Processen omfattar hantering avanmalan om behandling av personuppgifter, begaran om Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
personuppgiftsbehandlingar registerutdrag samt anmalan av dataskyddsombud. Har hanteras dven personuppgiftsincidenter. |Regionhdlsan.
Exempel pa handlingar: samtycke/dtertagande till behandling av personuppgifter,
registerférteckning, registerutdrag, begdran om och svar pa begéran om registerutdrag,
anmdlan om dataskyddsombud, forteckning enligt dataskyddsférordningen, anmdlan till
tillsynsmyndighet vid personuppgiftsincident enligt dataskyddsférordningen respektive
brottsdatalagen, konsekvensbedémning vid ny eller férdndrad personuppgiftsbehandling enligt
brottsdatalagen
PG (2.8 Hantera och férvalta IS/IT
P |2.8.1 [Utveckla och inféra IS/IT Processen omfattar arbetet med att utveckla och infora informationssystem och Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
informationsteknologi (1S/IT) i syfte att underlitta fér verksamheten. Regionhalsan. Undantag information och uppgifter som ror IT-
stodet Sminet som har hanterats av arkivbildaren smittskydd
Exempel pd handlingar: projektdirektiv, projektplan, slutrapport, leveransgodkédnnande IS/IT, Vastra Goétaland.
inférandeplan, férstudierapport, uppdragshandling, kravspecifikation, aktivitetslista,
métesanteckning, systemdokumentation
P |2.8.2 [Forvalta och drifta IS/IT Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran behov, strategier ~ [Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
och omvirld utveckla och féradla tjanster. Aven hantering av IT-behérigheter. Regionhalsan. Undantag information och uppgifter som ror IT-
stodet Sminet som har hanterats av arkivbildaren Smittskydd
Exempel pa handlingar: avvikelserapport, informationssékerhetsrutin, anvéindardokumentation, |Vastra Gotaland. Inget 6verlamnande och/eller inforlivande ar
férvaltningsplan, forstudierapport, uppdragshandling, projektdirektiv, slutrapport, aktuellt.
aktivitetslista, systemdokumentation
P [2.8.3 [Avveckla IS/IT Tillagd 2021-01-12. Processen omfattar arbetet med att sakerstalla att avveckling av tjanster och |Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt. Regionhalsan. Undantag information och uppgifter som ror IT-
stodet Sminet som har hanterats av arkivbildaren Smittskydd
Exempel pa handlingar: beslut om avveckling av tjdnst, plan for avveckling, checklista, Vastra Gotaland. Inget éverlamnande och/eller inforlivande &r
utvdrdering, konsekvensanalys, tidplan, systemdokumentation aktuellt.
PG |2.9 Hantera lokaler, fastigheter och
fysisk sakerhet
P |2.9.1 [Forvalta fastigheter, lokaler och |Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal, inventarier, utrustning med mera Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Goétaland. Inget
utrustning samt att hantera I6pande drift och underhall och reparation av lokalerna. Processen omfattar overlamnande och/eller inférlivande &r aktuellt.
dven lokalbesiktningar, parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor rorande avfalls- och
atervinningshantering samt att forse myndigheten med konst.
Exempel pa handlingar: hyresavtal, felanmdlan av lokaler, lokalbokning och
bokningsbekrdftelse, inventarielista éver konst, besiktningsprotokoll, utredning rérande
fastighetsutnyttjande, driftmdtesprotokoll, felanmdlan av teknisk utrustning,
anvédndardokumentation till telefonsystem
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P [2.9.2

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 drenden som rér stolder
eller obehorigt intrang i verksamheternas lokaler.

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

Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Gotaland. Inget
oéverldmnande och/eller inforlivande ar aktuellt.

P [2.9.3

Genomfora byggprojekt

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

Exempel pd handlingar: bygglovsansékan, byggritning, foérstudierapport, bygghandling,
byggmotesprotokoll, besiktningsprotokoll, styrgruppmdtesprotokoll

Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Goétaland. Inget
o6verldimnande och/eller inférlivande ar aktuellt.

P [2.10

Informera, kommunicera och
omvadrldsbevaka

Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad kommunikation genom

anvandning av olika kommunikationskanaler, omvarldsbevakning samt medborgardialog av fraga-

svar-karaktdr som inte ror drende i kdarnverksamheten

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

Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Gétaland

P [2.11

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, IGntagarregister, avtal rérande
tillgéng till databaser och informationsresurser, handledning

Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
Smittskydd Vastra Gotaland eller Regionhalsan.

P [2.12

Bedriva internt miljoarbete

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

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

Har hanterats i arkivbildaren Smittskydd Vastra Goétaland. Inget
6éverlamnande och/eller inférlivande &r aktuellt.

P (2.13

Tillhandahalla tjanstefordon

Tillagd 2021-01-12 Processen omfattar att hantera myndighetens behov av tjanste-/pool-
/servicebilar. Processen omfattar tillgodose 6nskemal inom myndigheten samt kontakter med
leverantdren av fordon.

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

Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
Regionhdlsan.
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P [2.14 Hantera informationssakerhet Tillagd 2021-01-12. Processen omfattar att hantera fragor om informationssakerhet inklusive Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
dataintrang. Har ingar dven sakerhetsklassning av analoga handlingar. Regionhalsan. Undantag information och uppgifter som ror IT-
stodet Sminet som har hanterats av arkivbildaren smittskydd
Exempel pa handlingar: informationsklassning, sdkerhetsklassning, risk- och sdrbarhetsanalys, |Vastra Gotaland.

loggningskontroll, utredning, anmdlan (Polisen, Socialstyrelsen)

P |2.15 Hantera juridiska fragor Tillagd 2021-01-12. Processen startar genom Overklagan, stimningsansokan eller polisanmalan, [Handlingar och uppgifter stannar kvar i styrelsen for
och omfattar myndighetens handlaggning i samband med arendet samt avslutas genom att Regionhdlsan.
dom/beslut inkommer.

Exempel pa handlingar: yttrande, korrespondens, dom, beslut, 6verklagan, fullmakt,
f6rlikningsprotokoll, féreldggande, polisanmdlan

Vo (3. VARDA
PG (3.1 Varda, undersdka och behandla |Vardprocess Enligt Socialstyrelsens nationella informationsstruktur 2015:1
P [3.1.1 |feemetvardbegdranféregen- |Upphord 2021-01-11 Omfattar processen vardbegdran. Vardbegdran behandlas enligt VGR:s Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
rikning tillamplingsansviningar for vardgaranti (RS 118/2013). Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
verksamhet som inte berdrs av verksamhetsforandringen.
Exempel pa handlingar: remisser, konsultremisser, egenremiss fran patient, remiss frén mina
vdrdkontakter
P |3.1.2 |Bedémabehovavuiredning Upphord 2021-01-11 Mottagen vardbegaran ankomststamplas och registreras i Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
patientadministrativ system, skickas vidare till den funktion som ska bedéma och prioritera Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhalsans dvriga
vardbegaran. verksamhet som inte berors av verksamhetsforandringen.
Exempel pd handlingar: register i patientadministrativa system (ELVIS, SALMA, etc.)
P [3.1.3 [Utreda Upphord 2021-01-11 Beddémd vardbegdran tas om hand och behandlas enligt Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
tillamplingsansvingar for vardgaranti. Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans dvriga
verksamhet som inte berdrs av verksamhetsforandringen.
Exempel pa handlingar: remissbekrdftelse, kallelser till patient, brev, utredning,
journalanteckning
P [3.1.4 |Bedbémabehov-av-atgirder Upphord 2021-01-11 Utredningar eller vardtillfallen. Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhalsans dvriga
Exempel pa handlingar: konsultremisser och svar, laboratoriesvar, réntgensvar, verksamhet som inte berdrs av verksamhetsforandringen.
journalanteckning
P (3.1.5 [|Atgirda Upphord 2021-01-11 Utredningar eller vardtillfallen, vardplanering. Har remitteras patienten Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
internt pa sjukhuset. Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga

verksamhet som inte berors av verksamhetsférandringen.
Exempel pa handlingar: interna konsultremisser och svar, laboratoriesvar,
réntgensvar,likemedelslista, journalanteckning, vardplan
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P [3.1.6 |Folioupp Upphord 2021-01-11 Utredningar eller vardstillfallen, vardplanering. Har skrivs patienten ut, Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
kommer tillbaka eller remitteras till annan vardenhet eller vardgivare. Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
verksamhet som inte berors av verksamhetsférandringen.
Exempel pa handlingar: interna och externa konsultremisser och svar, laboratoriesvar,
réntgensvar, journalanteckning, utskrivningsmeddelande, Iikemedelsberdttelse
P [3.1.7 |Varda, undersdka och behandla |Tillagd 2021-01-12 Processen omfattar vard, undersdkning och behandling. Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
verksamhet som inte berdrs av verksamhetsforandringen.
PG (3.2 Transportera patienter
P [3.2.1 |Hantera ambulans- och Transportera patienter och organ till, mellan och fran vardinrattningar. Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
sjuktransporter Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
Exempel pd handlingar: Bestdllningar av ambulans/sjuktransport och bekrdftelse pa verksamhet som inte berors av verksamhetsforandringen.
bestdllningar av ambulans/sjuktransport
P ]3.2.2 |Hantera och underhalla fordon |Galler hantering och underhall avambulanser, ambulansbatar och ambulanshelikoptrar. Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
for sjuktransporter Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
Exempel pG handlingar: Kérjournaler, besiktningsprotokoll, firdskrivarlistor. Tillstand fran verksamhet som inte berdrs av verksamhetsforandringen.
Trafikverket, Sj6fartsverket och Luftfartsverket
P |33 Faemoetpatienterireception Upphérd 2021-01-11 Patientmottagning i reception, kassaredovisning/kassahantering och Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
telefonservice. Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhdlsans évriga
verksamhet som inte berors av verksamhetsférandringen.
Exempel pa handlingar: tidbocker, in- och utskrivningsliggare, kontokortsslipar (kvitton),
makulerade kvittofakturor, dterbetalningskvitton, kreditfakturor, kassaavstdmning dagssaldo,
insdttningshandlingar bevakningsféretag, férvaring av patientens virdesaker
P |34 Hanteratolktidnster Upphord 2021-01-11 Tolka vid behov. Teckentolk eller spraktolk anlitas enligt regionala avtal. Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhalsans dvriga
Exempel pa handlingar: Tolkkvitto, bestdlining, bekrdftelse pd bestdllining verksamhet som inte berérs av verksamhetsforandringen.
PG |3.5 Hantera ldkemedel
P [3.5.1 |Styratckemedelshanteringoeh- |Upphord 2021-01-11 Omfattar processen att ta fram och hantera styrande dokument avseende |Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
lakemedelsanvindning ldkemedelshantering och ldkemedelsforbrukning samt att analysera, planera och félja upp pa en |Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans Gvriga
strategisk sjukhusovergripande niva. verksamhet som inte berors av verksamhetsférandringen.
Exempel pa handlingar: Métesanteckningar fran likemedelsrddet, instruktioner for
lékemedelshantering
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P [3.5.2 |Hantera lakemedelsforsorjning |Omfattar processen fran att vid inventering identifiera ett behov av lakemedel till bestallning, Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
mottagande av leverans, distribution till vardnara och patientnéra lager, eventuellt kassering vid [Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhalsans 6vriga
hallbarhetskontroll. verksamhet som inte berors av verksamhetsférandringen.
Exempel pa handlingar: Orderbekrdftelser, foljesedlar, inventeringslistor, férbrukningslistor,
signaturlistor

P |3.5.3 |Yiveeklingav- Upphord 2021-01-11 Omfattar arbetet med att utveckla lakemedelshantering och Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren

lakemedelshantering lakemedelsforsorjning. Fran uppdrag till genomfért projekt och implementering av nytt Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
arbetssatt eller utrustning. verksamhet som inte berdrs av verksamhetsforandringen.
Exempel pa handlingar: Uppdragshandlingar, rapporter, projekthandlingar
P |3.6 Hantera medicintekniska Processen omfattar hela den medicintekniska produktens livscykel, fran Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
produkter utbytesbehov/investeringsbehov till framtagning av kravspecifikation, provuppstallning, Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans dvriga
utvardering, anskaffning, installation och drifttagning, férebyggande och avhjalpande underhall, [verksamhet som inte berérs av verksamhetsférandringen.
drift, service samt utrangering.
Exempel pa handlingar: Rutin for drendehantering, utbytesplan, investeringsspecifikation,
forteckning 6ver medicintekniska inventarier, provuppstdliningsavtal, hyresavtal, testprotokoll,
serviceavtal, funktionskontroll, kvalitetskontroll, rutindokument, bruksanvisningar
P |3.7 Hantera laboratorieverksamhet [Omfattar bestallningar, provtagningar och analyser av prov. Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans dvriga
Exempel pa handlingar: inkommande bestdliningsunderlag, mdtresultat, utgdende exemplar av |verksamhet som inte berors av verksamhetsférandringen.
provsvar

P (3.8 Hantera ortopedtekniska Omfattar inkdp och egen tillverkning av ortopedtekniska produkter. Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren

produkter Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
Exempel pG handlingar: bestdllningsunderlag, inventarieférteckningar, serienummerlistor pG verksamhet som inte berdrs av verksamhetsforandringen.
produkter, serviceavtal, bruksanvisningar, hjélpmedelshandbé6cker, informationsmaterial till
vdrdgivare respektive patienter

P |39 Bedriva instrumentvard Genomfora och dokumentera sterilisering av instrument i autoklav, diskdesinfektor, Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren

spoldesinfektor mm for att skapa sparbarhet till sterila enheter. Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhalsans dvriga
verksamhet som inte berors av verksamhetsforandringen.
Exempel pa handlingar: autoklavdokumentation med spdrbarhet till sterila enheter, batchlappar
efter operation, gallerlistor, processférlopp/autoklavlistor, instrumentlistor, kodlapp,
rutindokument
P |3.10 Besluta om delegering av Hélso- och sjukvardspersonal, som ar formellt Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
medicinska arbetsuppgifter kompetent for en medicinsk arbetsuppgift, 6verlater den till ndgon som saknar formell Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhalsans 6vriga
kompetens for uppgiften (SOS-FS 1997:14) efter skriftligt delegeringsbeslut. verksamhet som inte berérs av verksamhetsforandringen.
Exempel pd handlingar: Beslut om delegering av medicinska arbetsuppgifter
PG [3.11 Hantera avvikelser och
anmalningar i varden
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P ]3.11.1 |Hanters-anmitningaroch- Upphord 2021-01-11 Anmalningsarenden och tillsyn i varden inklusive utredningar och Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
tHllsynsdrenden-i~varden handelseanalyser gallande patienter enligt Lex Maria till ansvarig myndighet och andra parter, [Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhalsans 6vriga
tex IVO, Patientnamnderna m.fl. verksamhet som inte berors av verksamhetsférandringen.

Exempel pd handlingar: Utredningar, korrespondens, beslut, hdndelseanalyser
P [3.11.2 |Honteraavvikelserivarden Upphord 2021-01-11 Tillbud och avvikelser i varden och det systematiska kvalitetsarbetet att Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
utreda orsak, atgard och samt félja upp handelser. Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
verksamhet som inte berdrs av verksamhetsforandringen.

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

P [3.11.3 |Hantera Utredning och bedémning av journalforstoring av enskilda patienters journaler efter ansokan till [Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
journalférstoringsarenden ansvarig myndighet. Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
verksamhet som inte berors av verksamhetsforandringen.

Exempel pé handlingar: ansékan om journalférstéring, korrespondens med IVO,
utredningshandlingar, beslut om journalférstéring. Korrespondens med systemleverantérer

P [3.11.4 |Hantera forsakringsdrenden i Utredning och bedémning av patientens skada efter vard efter patientens ansokan till ansvarig  [Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
varden myndighet. Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
verksamhet som inte berdrs av verksamhetsforandringen.
Exempel pé handlingar: korrespondens med LOF Landstingens Omsesidiga Férsékringsbyré,
utredningshandlingar, m.m.

P [3.11.5 |Hantera tillsynsdrenden ivarden |Tillagd 2021-01-12 Tillsynsarenden initierade av till exempel IVO eller patientnamnderna. Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
Tillsynsarenden kan féranledas av anmalningar eller direktiv. Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhdlsans vriga
verksamhet som inte berérs av verksamhetsforandringen.

Exempel pd handlingar: Utredningar, korrespondens, beslut, hdndelseanalyser
P |3.11.6 [Hantera anmalningar och Tillagd 2021-01-12 Anmalningar, tillbud och avvikelser i varden och det systematiska Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
avvikelser i varden kvalitetsarbetet att utreda orsak, atgard och samt félja upp handelser. Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
verksamhet som inte berdrs av verksamhetsforandringen.

Exempel pG handlingar: Anmdlningar enligt Lex Maria, avvikelsehanteringssystem, enskilda
awvikelserapporter, utredningar, Sammanstdllningar/resultat av analyserade enskilda

avvikelserapporter
VO |4. FORSKA OCH UTVECKLA
P |41 Kvalitetsgranska varden Journalgranskning och rapportering till kvalitetsregister Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhalsans dvriga
Exempel pa handlingar: Protokoll och utvdrderingar, underlag for kvalitetsgranskningar, verksamhet som inte berdrs av verksamhetsforandringen.
kvalitetsregister

13



Klassificeringsstruktur for styrelsen for Regionhdlsan

Vastra Gotalandsregionen

Datum: 2021-01-12
Version: 2.0:2019
Diarienummer: RHS 2020-00588

P |4.2 Utveckla och hantera Processen omfattar att skapa och uppratthalla externa kontakter inom forskning. Processen Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
samverkansrelationer for omfattar dven administration av olika samverkansformer, t.ex forskningscentra, Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
forskning forskningsplattformar osv. Om relationerna leder till samarbete i form av forskningsprojekt verksamhet som inte berors av verksamhetsférandringen.

redovisas det under 4.3 Bedriva forskningsprojekt.

Exempel pa handlingar: samverkansavtal, konceptbeskrivningar,
korrespondens,6verenskommelser om samverkan, konceptbeskrivningar, tilliggsavtal,
slutrapport fér samverkansform. protokoll. kallelse. daaordnina

PG (4.3 Bedriva forskningsprojekt i
varden

P |4.3.1 |Planeraechstyra- Upphord 2021-01-11 Planera och initiera forskningsprojekt. Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
forskningsprojekt Smittskydd Vastra Gétaland utan endast i Regionhélsans 6vriga

Exempel pd handlingar i den hdr processen: Beslut frat etikprévningsndmnden, avtal, protokoll, |verksamhet som inte berérs av verksamhetsférandringen.
forstudierapport, interna regelverk, projektplan/forskningsprogram, protokoll, regler och
policies, SOP, uppdragsbeskrivning, regelverk, god klinisk sed (GCP/IHC)
P 1432 |Genemfdraforskaingsprejeld Upphord 2021-01-11 Genomfora forskningsprojekt; Process: igangsattning, forundersokning, Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
analys. Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans dvriga
verksamhet som inte berors av verksamhetsforandringen.
Exempel pa handlingar: blanketter fér ID-nycklar, information till forskningspersoner, manualer,
biverkningsrapporter, forskningsjournal,sammanstdllningar av grunddata/radata
P |4.3.3 |Redevisaforskningsprojekt Upphord 2021-01-11 Processen omfattar att tillgdngligora forskningsresultaten genom Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
undervisning, foreldsningar, seminarier och olika former av publikationer. Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhalsans dvriga
verksamhet som inte berdrs av verksamhetsforandringen.
Exempel pa handlingar: artiklar, bécker, delrapporter, avanmdélan PUO, ekonomisk slutrapport,
vetenskaplig slutrapportering, avhandling, presentationsmaterial, kurskompendier
P |4.3.4 |Bedriva forskningsprojekt Tillagd 2021-01-12 Processen omfattar planering, initiering, genomférande och redovisning av Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
forskningsprojekt, till exempel kliniska provningar eller retrospektiva studier. Smittskydd Vastra Goétaland utan endast i Regionhalsans dvriga
verksamhet som inte berors av verksamhetsforandringen.
Exempel pa handlingar i den hér processen: Avtal, Beslut fran Etikprévningsmyndigheten,
Blanketter fér ID-nycklar, Projektplan, Slutrapport
VO |5. UTBILDA
P (5.1 Bedriva utbildning Bedriva utbildning av olika yrkeskategorier, bade i egen regi och i samarbete med hégskolor, Inga handlingar inom denna process finns i arkivbildaren
yrkeshogskolor och gymnasieskolor och andra larosaten. Omfattar hela processen, fran beslut Smittskydd Vastra Gotaland utan endast i Regionhélsans 6vriga
om antagning/placering till avslutad utbildning. verksamhet som inte berors av verksamhetsférandringen.
Exempel pa handlingar: beslut om antagning/placering, schema och sekretessférbindelser,
utbildningsplaner och handbok fér handledare, checklista fér handledare, intyg/betyg,
faktureringsunderlaa. lokala avtal
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