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VO |Nr Verksamhetsomrade [Pr krivning med pel pa hand] Ovriga kommentarer
PG Processgrupp
P Process
vo 1. STYRA, PLANERA OCH FOLJA
uPP
P 11 Utféra politiskt ledningsarbete Syftet med processen ar att hantera det politiska arbetet. Processen avser beslutsfattandetirapporteringen etc. hos atanden, del ingsheslut och besl kollsutdrag
namnden/styrelsen. Omfattar aven dvergripande styrdokument och uppdrag for namnder och bolag utgdr del av arenda och hanteras i berord process.
Processen startar med forberedelser for et politiskt mate. Den innehaller aktiviteter som att kalla till méte, genomforande av
maote, protokollskrivande och publicering av protokoll.
Processen avslutas nar ett protokoll vunnit laga kraft
Exempel pa handlingar: Anmélan till méte, Forteckning éver fortroendevalda politiker, Kallelse till sammantrade i styrelse/namnd,
Protokoll, namnd/styrelse, Uppgifisomréde for utskott och beredningar, Yitrande, Agardirektiv
P 12 Planera, forvalta och folja upp Syftet med processen ar att planera, farvalta och folja upp verksamheten for att fa effektiv styming av myndigheten. Processen  |Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma och folja upp
verksamheten omfattar aven arbetet med komp orjnings- och komp kli ekonomi
Processen startar vid planeringen av budgetarbetet och framtagandet av verksamhetsplan. Den innehéller aktiviteter som att ta
fram budget och verksamhetsplan, arsredovisning, delarsrapport och arsbokslut.
Processen avslutas nar uppfdljning och r: ing av I ar pr och faststallt.
Exempel pa handiingar: Budget, relse, D pport, Detaljbudget, gsplan, K g, Mal- och
in gsdokument, Verksamhetsberittelse, Arshokslut, A:sredowsmng
P 13 Utfora internt ledningsarbete Syftet med processen ar att hantera det styrande arbetst inom myndigheten, lvis forvaltningsc grupper samt |Ovriga arbets- verksamhets- och samverkansmoten redovisas i
verksamhetsmoten pa avdelnings- eller enhetsniva. Den omfattar aven att nrgamsera och fordela arbetet och ansvaret samt att  |den process de hor hemma.
uppratia och hantera internt styrande dokument, bland annat inom ramen for myndighetens ledningssystem och det systematiska
kvalif b till exempel brandskydds- och sakerhetsarbetet. {Qvergripande sakerhetsfragor i |nom arbetsmiljgarbete redovisas
under P 1.7 Bedriva & b iljparbete. dli
Processen startar nar behov finns for att skapa ett styrdok eller infora en | upp. Den innehaller aktivi som kring fysisk sakerhet redovisas under P 2.9.2 Hantera fysisk
beredning och skrivande av styrdokument samt mateshantering. sakerhet och skalskydd.
Processen avslutas nar styrdokument har beslk eller nar kningar har di Upphandlingsstrategi for en viss specifik upphandling hanteras i
P 2.5.4 Hantera inkép och upphandlingar.
Exempel p4 handlingar: Besknvmng Bver arbetsuppgifter, Dokumeniation av det systematiska brandskyddsarbetet SBA,
Funktionsbeskrivning, Ir 1gsplan, Kl truktur, O) 1 liagram, Plan, Riktlinje, Rutin, Det kerhetsarbetet r en del av
Processkarta med besknivning, Tilldmpningsanvisning myndlghelens \ednmgssystem och bestar bland annat av
slratag\er och rutiner for avvikelsehantering, rlskanalysar
p kater, punktprevalk och sé& vidare
P 14 Utveckla verksamheten Syftet med processen ar att utveckla verksamheten genom projekt eller utredningar. Den omfattar aven hanteringen av
medarbetarforslag
Processen startar vid behov av utveckling eller furandrmgar i verksamheten. Den innehaller aktiviteter som
organisati andringar och pl kartla
Processen avslutas nar utvecklingsarbetet ar klart.
Exempel pa i - Avtal 6 Farbatiringsforslag fran medarbetare, Forstudierapport, Programplan,
Projektdirektiv, Projekiplan, Uppdragshandling
P 15 Hantera revision och granskning |Syftet med processen ar att hantera revision och granskning av verksamheten F i i en myndig ynsuppdrag i berord
process (karnprocess)
Processen startar med en avisering eller beslut om att revision, granskning eller tillsyn ska genomforas men det kan ocksa vara
en arligt aterkommande aktivitet. Processen kan initieras av extern eller intern part. Overgripande handlingar som rér det interna brandskyddsarbetet
hanteras under P 1.3 Utfora internt ledningsarbete
Processen innehaller aktiviteter sasom tillsynsbesok och framtagning av svar och underlag pa de rapporter som granskande
instans inkommer med
Processen avslutas nar den aktuella revisionen, granskningen eller tillsynen har slutrapporterats. For dterkommande arlig
ision och lpande ing Gvergar processen i en ny revisions- eller granskningscykel.
Exempei pa handfmgar Inspektionsprotokoll (fran till exempel Arbetsmiligverket, IVO, Regionarkivet), Internkontroilplan,
R pport, Tillsynsprotokoll, Tillsynsrapport
P 16 Samverka och forhandla som Syftet med processen ar att samarbeta genom forhandling eller samverkan med de fackliga organisationerna inom fragor som Myndighetens arbetsmiljbarbete redovisas under P 1.7 Bedriva
arbetsgivare medbestd d by iljg. halsa, | alldhet och mé d med utg4 kt frdn medbestd del 1 (MBL) och systematiskt arbetsmiljoarbete.
arbetsmiljblagen (ABL) i exempelvis forvaltningens samverkansgrupp (FSG) eller arbetsplatstraff (APT).
Processen startar med beslut om forandring av verksamheten. Den innehaller akiiviteter som kallelse till facklig forhandling och
genomfarande av mote
Processen avslutas nar protokoll ar justerat eller mbtesanteckning ar upprattad.
P 17 Bedriva systematiskt Syftet med processen ar att hantera det fysiska och psykesociala arbetsmiljgarbetet; att forebygga fysiska risker, exempelvis Arbetsskador och rehabilitering med mera redovisas under PG
arbetsmiljparbete arbetsplatsolyckor och negativa halsoeffekier orsakade av arbetsforhallandena samt risker i den psykosociala arbetsmiljon 2.3 Hantera personalsociala fragor.
Processen startar genom att skyddsrond utfors eller genom en medarbetarundersikning. Den innehaller aktiviteter som
kartlaggning av risker och arbetsmiljutredning.
Processen avslutas genom upprattande av handlingsplan eller annat omhandertagande av resultat
Exempel pa handlingar: Arbetsm;ﬂomndspmtokot/ Dokumentanon om systematiskt arbetsmiljéarbete, Instruktioner for allvariiga
risker, Risk- och konseky by g. arbetsmiljs, Skydd: ift
P 18 Besvara remisser och enkater Syftet med processen ar alt besvara remisser och enkaler fran andra organisationer, myndigheter. forvaliningar, bolag inom saval|Myndighetens egna enkater och remisser hanteras i berord
som utom regionen process.
Processen startar med att en remiss eller enkat inkommer till myndigheten. Den innehaller aktiviteter som utredning, beredning
och beslut
Processen avslutas med att remissen eller enkaten blir besvarad
Exempel pa - enkat, enkat: . remiss,
P 19 Hantera externa synpunkter och [Syftet med processen ar att hantera de overgripande synpunkter och klagomal som inkommer till myndigheten fran extern part.  |Klagomal sem ror en kamprocess redovisas i den processen
klagomal
Processen startar genom att en synpunkt eller et klagomalinkommer och omfattar aktiviteterna att ta emot, analysera, bereda ett
svar och aterkoppla
Processen avslutas nar svar lamnats till parten
Exempel pa dl = Avvik pport, Hand, lvs, Klagomal, Synpunit
P 110 Samverka med andra Syftet med processen ar myndighetens samverkan och dverla med andra m; organisationer och naringsliv
organisationer med flera. Samverkan sker vanligtvis inom projekt och nationella natverk
Processen startar vid beslut om samverkan med annan part och omfattar aktiviteter som hantering av moten, genomfarande av
gemensamma aktivieteter, overlaggningar, projektarbete i olika samverkansprojekt
Processen avslutas nar beslut tagits om att samverkan upphér, t.ex att samverkansarbetet avslutats.
Exempel pa handlingar: Avsiktsforklaring, Avtal, dverenskommelse, Mét it gar, dialogméte, velse,
Uppfoljningsrapport, Arsrapport
Vo |2 GE VERKSAMHETSSTOD
PG 2.1 Administrera anstéllning och
I6ner
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P 211 |Rekrytera Syﬂal med processen ar att rekrylara medarbetare for att kunna utfora verksamhetens uppgifter. Processen omfattar aven

av sp okningar

Processen startar med ett behov av rekrytering. Den innehaller aktiviteter som behovsutredning, kravstalining, annonsering, urval
och utvardering av kandidater samt tillsattning av tjanst.

Processen avslutas efter tillsattning av tjdnst (beslut om tillsattning) eller beslut om avbrytande av rekrytering, eller likvardigt
avseende spontanansokan.

Exempel p4 handiingar: Anmé&lan om ansprak pa féretridesratt enligt LAS 25-27 §§, Annons, Ansékan, erhéllen tidnst, Beslut om
tillsattning, CV, Intyg, Kravspecifikation for tignst, Tjanstgdringsbetyg

P 2.1.2  [Hantera anstallning Syfte med processen &r att handlagga fragor knutna till en pagaende anstalining. Processen omfatiar aven hantering av
tjanstepension, avtalspension och avslut av anstalining pa grund av dédsfall och pafaliande hantering med anledning av detta

Processen startar nar en &lining pabarjas allnie | upprattats) och omfattar aktiviteter kopplade till den pagaende
anstaliningen, som att genomfbra Ione- och utvecklingsgrundande samtal, hantera omstélining, disciplinitgarder och
entlediganden samt uppratta betyg och intyg.

Processen avslutas i samband med upphérande av tjanst genom egen uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren eller
upphdrande av tidsbegransad anstallning.

Exempel p handiingar- Anmé&lan om avgang/férandring av anstailning, Anmé&lan om bisyssla, Anstailningsavtal, Arbetsgivarintyg
frdn Léneservice, Befattningsbeskrivning, individuell, Bevak h LAS, Checklista vid 1 g och p sduktion,
Delegering av arbetsuppgift, Facklig tid, rte utveckil lan, Tj oringsintyg

och samm

P 213 |Berakna och betala ut loner, Syftet med processen ar att hantera loneunderlag, ersattningar, arvoden och pension fill anstallda och fortroendevalda samt
arveden och pension friskvardsersattningar.

Processen startar nar en anstallning pabarjas eller ett fortroendeuppdrag har givits (anstallningsavial har upprattats) eller nar en
pensionsansokan skickas in och omfattar hanteringen av lonegrundande underlag i form av registrering, justeringar och
andringar, till exempel i form av tillagg och rattelser.

Processen avslutas i samband med att sista utbetalningen &r gjord eller att pensionsberakning &r klar.

Exempel p4 handiingar: Ansbkan om tjanstepension, Arvoden, rapport till arvodister, Franvarorapportering, Grundlista/lénelista,
L&kanintyg, sjukdom eller vard av barn, Lénebeslut, Reserakning, Tjanstgéringsrapport

P 22 Hantera bemanning Syftet med processen ar att hantera frager kopplade till bemanning

Processen startar nar en verksamhel har behov av att bemanna sina olika omraden och omfattar aktiviteter som
dighet och foraldraledigh:

Processen avslutas nar behovet av bemanning ar uppfylit.

Exempel pa - Ledigt 0 Remiss de konvertering av {janst, Schema, Semesteriista
PG 2.3 Hantera personalsociala fragor
P 231 [Kompetensutveckla Syftet med processen ar att 6ka medarbetarnas kompetens inom olika omraden. Kompetensfarsorjningsplaner hanteras i process 1.3 Utféra
internt ledningsarbete
Processen startar nar behov av utbildningsinsatser identifieras vid exempelvis introduktion av nyanstélld, nya arbetssatt, metoder,
system eller regelverk. Prncessen omfauar aktiviteter som produktion av utblldnmgsmatenal planering och publicering av
utbildningstillfallen, anmalan om di de samt g ande av g
Processen avslutas nar utbildningsinsatsen ar genomford, eventuellt kursintyg eller certifikat har utfardats och svar pa utvardering
av utbildningen inkommit fran deltagare
Exempel pa handlingar: Anmélan till utbildning, Deltagariista for utbildning av betydelse, Kursinbjudan, Resultat av betydeise,
Utbildningsbeskrivaing, Utbildningsplan av betydelse
P 232  |Tilhandahallafriskvard Upphérd 2026-12-31. Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera friskvardsersattning. Friskvardsavtal hanteras under P 2.5.3 Férvalta och félja upp
ingangna avtal
Exempel pa handlingar: kvitto p& egna utizgg for friskvérd, ansékan om friskvardsbidrag
P 2.3.3  [Hantera tillbud, arbetsskada, Syftet med processen ar att hantera tillbud, arbetsskador, ofillaten paverkan, visselblasningar och krinkande sarbehandling. Med ofilldten paverkan avses hér trakasserier, hot, vald och
otillaten paverkan och krankande korruption som syftar till att paverka myndighetsutdvningen
sarbehandling Processen startar nar tillbud, arbetsskada, ofillaten paverkan eller krankande sarbehandling kommit till arbetsgivarens kannedom
Processen omfattar aktiviterer som anmalan, dokumentation av hiandelse samt utredning av orsaker till handelse Vid behov av rehabilitering hanteras det i processeni2.3.4
Rehabilitera
Processen avslutas nar utredning r klar och beslut om Atgarder har fattats
Exempel pa handlingar- Anmalan om arbetsskada, Anmalan om krankande sarbehandling. Anmalan om missfarhalianden,
Lakarintyg, arbetsskada, Utredning om krankande sarbehandling
P 234 [Rehabilitera Syftet med processen ar att rehabilitera medarbetare.

Processen startar d4 behov av rehabilitering har identifierats. Den omfattar aktiviteter som omtankesamtal, rehabiliteringsméten,
bestk hos foretagshélsovard samt genomfarande av dning och rehabiliteringséatgard

Processen avslutas nar atgarder ar genomforda och behovet av rehabilitering har upphart.

Exempel pa handlingar- Anteckningar fran rehabiliteringsmate, Arbelsférmagebedomning fran foretagshalsovarden,

For . Lakarintyg, rehabilit 5 . Rehabilit plan, Utlatande fran lakare eller foretagshalsovard
PG |24 Administrera ekonomi
P 241 [Utforma och folja upp ekenomi  [Syftet med processen ar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och folja upp resultat samt genomfora internkontroll. |Buds krivelse, arsr isning och arsbokslut &r dokument
som har hemma under P 1.2 Planera farvalta och folja upp
Processen startar nar en verksamhetsplan beslutats som ger behov i den arliga budgeten. Den innehaller aktiviteter som verksamheten.

planering av verksamhet, budgetering, internkontroller, redovisning och uppfdlining.
Processen avslutas nar budget ar beslutad.

Exempel pa handiingar: Atfest- och uianordmng forteckning, Avgiftshandbold/prislista, Kvartalsrapport, Prislista, Prognos,

filkation till balansp Tot: tnadsbokslut/efterk
P 2.4.2 |Hantera intakter fran kund Syftet med processen ar att hantera intakter fran kund fran att fakturor tas fram Dch sklckas ut t\II kundinbetalningar. Processen
f aven att hantera diverse underlag och ering, sasom avskrivningar, I; och kundregister.

Processen startar nér en bestalining mottagits frén kund. Den innehéller aktiviteter som bestélining, fakturering,
underlagshantering, fakturahantering och eventuell avbetalningsplanering.

Processen avslutas nar inbetalning eller avskrivning ar genomférd.

Exempei pa handfmgar Avbetalningsplan, Avskriven fordran mot betalnir
. Fakturaunderiag, Inkassokrav, Kundfakiura, Kundregister, Rss!krav Uthetalningsorder, kreditfaktura

P 2.43  |Hantera kostnader fran Syftet med processen ar att hantera och betala leverantérsfakturor samt hantera utbetalningar
leverantor
Processen startar med bestallning som resulterar i inkommen faktura. Den innehaller aktiviteterna mottagande av faktura, diverse
fakturahantering sasom utbetalning, bestridande av faktura och betalningspaminnelser

Processen avslutas med betalning av bestallda varor eller tjanster

Exempel p& av faktura, Betalningsforbindelse, Fraktsedel, Inkassokrav, Leverantorsfaktura, Lista Gver
utbetalningar, Orde{bekraﬁelse Reklamation, Rekvisition, Utbetainingsorder
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P 244 |Hantera lopande Syftet med processen ar att lopande stamma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland annat att godkanna investeringar,
ekonomiredovisning inkop av investeringar, avskrivningar, avyttring av inventarier och anlaggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebar
ocksa att hantera likvidkonton samt farsaliningskassor. Utover detta ingar aven att sammanstalla rakenskaperna och att skata
kodplanen.
Processen startar med avstamning av ingaende varden. Den innehaller aktiviteterna lopande avstamning och redovisning av
ekonomin, avskrivningar, avyttringar av inventarier och anlaggningar.
Processen avslutas nar samtliga ekonomiska handelser for perioden ar bokforda och konton &r avstamda.
Exempel p& di A gister, Avrakning fran forsystem, Avstamningsdokument mellan bokféringsled,
Bokforingsaversikt, Fak‘tursnngsundeﬂag Huvudbok Kassaregister, Kodplan, Lagerrapport, Resuliatrakning, manatlig. Underlag
till delérsboksiut
P 2.4.5 [Hantera skatteredovisning Syftet med processen ar att hantera sk dovi h och avgifter inom farvaltningen. Har ingar att hantera
arbetsgivaravgifter
Processen startar nr transaktioner som paverkar skatteredovisningen har bokforts, eller n&r en ny redovisningsperiod (manad,
kvartal eller &r) inleds och skatteredovisning ska upprattas. Processen innehller aktiviteter som insamling av underlag, kontroll
och avstamning, upprattande av skatteredovisning, intern granskning och godkannande.
Processen avslutas nar skattedeklaration ar inlimnad och betalning av skatter och avgifter ar genomfard
Exempel p handlingar- Kassarapport, Kontoutdrag, skattekonto, M pport, Periodisk talining, Underlag il
dekiaration och kontrolluppgift
P 246 [Hantera forsakringar Syftet med processen ar att teckna farsakringar i syfte att skydda myndigheten 'Exsmpa\ pa de olika forsakringar som kan tecknas &r: ansvar,
tjansteresa, clycksfall, milié och rattskydd.
Processen startar vid beslut om tecknande av forsakring och har ingdr bland annat att analysera forsakringar, teckna forsakring,
begara ersattning utfran tecknad férsakring. Vid nyttjande av férsakringen aterfinns handlingama i de
processer dar skaderegleringen sker.
Processen avslutas nar forsékringen upphir.
Exempel pa handiingar- Beslut om ersétining, Férsékringsavtal, Férsakringsbrev, Férsakringsvillkor, Skadeanmalan
P 2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och Syftet med processen ar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder ach gavobrev. Har ingar mettagande av
gavor gavor/donationer som ligger till grund for inraitande av stiftelse.
Processen startar nar donation gars/mottages eller vid utlysning av medel. Har ingar aktiviteter som administration av fonder och
stiftelser, ta emot gavor och donationer, utreda, besluta och avveckla fonder , ta fram ing kring der
Alternativt att utlysa medel, ta emot anstkningar, besluta om utdelning/utbetalning
Processen avslutas nar fond/stiftelse ar avvecklad eller med beslut om utdelning av medel.
Exempel pa handlingar- Anmalan till stifielseregistret, Ansokan om medel, Besiut om . Gévobrev, Stiftelsefarords
Arsredovisning, stiftelse
P 2.4.8 |[Hantera bidrag Syftet med processen ar att hantera fordelning av tillfalliga medel fran att de inkommer fran extern part eller beslutas om den |Extern part kan vara till exempel staten eller EU. Permanenta
egna myndigheten bidrag ska hanteras i karnprocess.
Processen startar nar en utlysning genomférs, en ansékan om bidrag lamnas in eller nér ett bidragsérende pa annat satt initieras
Den innehdller aktiviteter som att ta emot och registrera ansékan, utreda behov samt fatta beslut om bidrag
Processen avslutas nar beslut om bidrag &r fattat eller nar uppféliningen av hur de utbetalda medlen har anvants ar genomfard.
Exempel pa handlingar- AnsGkan om medel. Beslut, Uppféliningsrapport, Utlysning
PG 2.5 Kopa in och upphandla
P 2.5.1 ape in. Upphord 2020-11-27. Processen omfattar arbetet med att kdpa in en vara/tjanst och direktupphandla enligt LOU samt Avtal avseende faktiski handlande (L.ex, stadijanster, service pa
{di dhk pphandling genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad konkurrensutsattning maskiner) behdver vanligtvis inte diarieféras, utan kan
registreras i ett separat avtalsregister.
Exempel p4 handiingar: Underiag p3 vad som ska direktupphandlas, Offerter/anbud, Svar pé férfrdgningar, Utvérdening av Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning,
inkomna anbud/offerter, Tilldelningsbeslut, Bestallningar, Order-, Uppdrags-, och Bestaliningsbekraftelser m.m. konsultuppdrag) bor diarieforas och utgéra starten i
genomférandedrendet och hanteras i berdrd process (t.ex. ien
kamprocess).
P 252 |[Hank handli ligt Upphord 2020-11-27. Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandiingar i kenkurrens samt att hantera overprovning |Ov ipand: handii ategi eller inkopspolicy hanteras i
fentlig-upphandling-(OU}-  [av upphandii 1.3 "Utfora |mem( ledningsarbete”
Upphandlingsprocesser avslutas med att avial tecknas.
Exempel pa handlingar- Forfragningsunderlag, Annonsunderiag, Fragor/svar samt rattelser ach fartydliganden under anbudstiden, |Upphandlingsarenden bér avslutas i samband med underréattelse
Anbud med bilagor, Intyg/bevis for kontroll av leverantor, Oppni tokoll, Utvard , Tilld b om tilldelningsbeslut. Upphandlingar som leder till
1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stadtjdnster, service
pé maskiner) behdver inte diarieféras, utan kan registreras i ett
separat avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bor diarieforas och utgora starten i
genomférandearendet och hanteras i berdrd process (t.ex. en
kamprocess).
Qverprdvningsiéverklagandearenden hanteras har men ska
diarieféras som i separata drenden.
P 253 |Forvalta och folja upp ingangna |Syftet med processen ar att forvalta och félia upp ingangna avtal
avtal
Processen startar nar et avtal har tecknats. Den omfattar aktivil som férla av avtal, I, villkorsandringar,
reklamationer och uppségning av avtal Aven fortldpande hantering s& som andring av kontakt- eller adressuppygifter
Processen avslutas nar avtalet sags upp eller nar avtalets giltighetstid I5per ut.
Exempel p& ~ Avtal, Avt: talsdat: , Képekontrakt, Serviceavtal, rutinméssiga, Tilaggsavtal,
Uppsagning av avtal
P 254 |Hantera inkop och upphandiingar [Tillagd 2020-11-27. Syftet med processen ar att hantera handelser kopplade till inkép och upphandiingar av varor och tjanster. Upphandllngsarendet avslutas i samband med underrattelse om
Det kan ske genom direktupphandling, annonserad upphandling, avrop i form av farnyad konkurr: attning (FKU), b lini Avtal registreras pa nytt arende tillhérande
av upphandling via regiongemensam funktion eller som request for information (RFI). process 2.5.3. Forvalta och folja upp ingangna avtal
Bestalining av upphandling via regiongemensam funktion sker i
Pru:essen slartar gencm ett hehuv av |r|kc|p eller upphandling av vara eller tjgnst. Den innehéller aktiviteter som genomférande  |de fall d& myndigheten inte ska upphandia sjalv
avb lys, av handlingsdokument, annonsering, anbudsgivning, utvardering och tilldelning.
Processen avslutas med att avtal tecknas eller genom underrattelse om tilldelningsbeslut i de fall dar inget avtal tecknas.
Exempel pa handlingar- Anbud, Bestallning. Frégor och svar, Tilld: beslut, Upphandl; L , Utvarderingsprotokoll,
Oppningsprotokoil
P 255 |Hantera avrop fran avtal Tillagd 2020-11-27. Syftet med processen ar att hantera handelser i samband med inkdp av varor och tjanster hos redan Famyad konkurrensutsattning hanteras i P 2.5.4 Hantera inkop
upphandlade leverantarer. och upphandlingar
Processen startar genom ett behov av inkip av vara eller tjanst, som farekommer hos redan upphandiade leverantorer Efter leverans pabirjas process 2.4.3 Hantera kostnader frén
Processen omfattar aktiviteter som bestallning av vara eller tjanst, attest, leveransmottagning leverantar
Processen avslutas efter leverans och betalning av vara eller tjanst
Exempel pa handlingar- Bestallning, Bestallningsunderlag under farsta troskelvardet i LOU, Offert, antagen, Order-, uppdrags-,
och bestallningshekraftelse
PG (26 Administrera allmdnna
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P 26.1 |Registrera handlingar och Syftet med processen ar att halla ordning pa allmanna handlingar som kravs av tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och
hantera post sekretesslagen

Processen startat med att handling inkommer eller upprattas hos myndigheten. Den innehaller aktiviteter som diarieforing
fordelning av arenden och posthantering.

Processen avslutas i och med att handling har hanterats pa foreskrivet satt

Exempel p4 handlingar: Diarium, Postlista, Fullmakt fér postspp. Postéppnings- och registrening gar, Férteckning
6ver rekommenderad post

P 2.6.2 [Redovisa och hantera handlingar [Syftet med processen ar att hantera och forvalta verksamhetsinformation. Infor i g och klassil i er utgor
och arkiv styrande dnkument DCh redovisas under P 1. 3 Utfara internt
Processen startar med ett behov av att redovisa handlingar och arkiv. Den innehaller aktiviteter som inventering av arkiv, ledni

bevarande- och gallringsutredning och framstéllan om bevarande- och gallring

Processen avslutas efter beslut om godkannande av styrdokument eller bevarande- och gallringsbeslut.

Exempel p& di = Arkivb vning, Arkivfdrteckning, Ark 1 . Bevarande- och gallringsutredning, Bevarande- och
gallringsframstailan
P 2.6.3 |Ta emot arkiv Syftet med processen ar att ta emot eller infarliva overlamnat arkiv fran annan myndigh

Processen startar med samrad med dverlimnande myndighet. Den innehaller aktiviteterna mottagande av arkivhandlingar och
inventering och godkannande av leverans.

Processen avslutas ndr godkannande av leverans skickats till sverlamnande part.

Exempel p4 handiingar: Beslut om dveridmnande av aliman handling, Férteckning éver arkivhandlingar som mottagits,
Leveransgodkannande

P 26.4 |Overlamna arkiv Syftet med processen ar att administrera ett 6verlimnande av arkivhandlingar mellan myndighet och arkivmyndighet, samt mellan
myndigheter och andra organisationer

Processen startar nar beslut om samrid om dverldmnande har tagits och omfattar planering och verlaimnande av
arkivhandlingar, radgivning samt framtagande av underlag med férslag till beslut om avhéndande av alimén handling (pa annat
satt an genom gallring)

Processen avslutas nar beslut om averlamnade har tagits.

Exempel pa handiingar- Fullmaktigebesiut om verldmnande av allman handling. Férteckning 8ver arkivhandiingar som
éverlamnas, Leveransframstéllan, Leveransreversal

P 265 [Hantera utldamnande av Syftet med processen ar att omhanderta begaran om allman handling Utlamnande av journalhandling hanteras har.
handiingar | denna process hanteras aven tjansteutlan av handlingar.
Processen startar nar en begaran om utlamnande av allman handling inkommer till myndigheten och omfattar bland annat
ekr provning, ddelande om avslag Qverklaganden efter beslut om avslag hanteras i P 2.15 Hantera

juridiska fragor.
Processen avslutas nar utlamnandet skett eller avslag har beslutats.

Exempel pa handlingar: Begéran om utlamnande med sekretess eller forbehall, Begaran om utlamnande, ej sekretess, Besiut om

avslag pa begaran om utlamnande av allman handling, Fullmaki, ty till uth av sekretessbelagd handling
P 27 Administrera kontroll av Syfte med processen ar att omhanderta hantering av anmalan om behandling av p ppgifter, begdran om r
personuppgiftsbehandlingar samt anmalan av dataskyddsombud. Har hanteras dven personuppgiftsincidenter.

Processen startar vid begaran om registerutdrag eller vid upptackten av majlig personuppgiftsincident och innebar att utreda
persenuppgiftsincident, ta fram registerutdrag, anmala till IMY om incidenten, besluta om atgarder kring
personuppgiftshanteringen, meddela beslut, ta fram konsekvensbedémningar, upprétta och uppdatera registerforteckning samt
hantera utndmning av dataskyddsombud

da, eller nar regi: drag ar utskickat till

Processen avslutas nar incidenten &r utredd, beslut om atgarder fattade och
den registrerade

Exempel pa handlingar- Anmalan av behandling av personuppgifter, Anmalan om dataskyddsombud. Avvikelserapport om
personuppgiftsincident, Beslut om avslag p& begéran om reg g, P adesavtal, Registe teckning,
Samiycke till behandling av personuppgifier

PG (28 Hantera och forvalta IS/IT
P 281 [Utveckla ochinféra IS/IT Syftet med processen ar att utveckla och inféra informati ystem och infe i knologi (IS/IT) i syfte att underlatta for Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-
verksamheten. Den sker ofta i projektform iter) redovisas. Regi nensamma interna tjanster
utgdr kamprocesser hos regionstyrelsen

Processen startar med beslut av utveckling eller inforande av IT-system. Den innehaller aktiviteter som kravstalining, utveckling
och testning

Processen avslutas nar utveckling/inforande ar avslutat och verksamheten dvergar till forvatning/projektet avslutas.

Exempel pa dli T Arkitektur tion, Forstudierapport, Kravplan, Projektdirektiv, Projektplan, Projektriskanalys,
Slutrappori, projekt, Uppdragsbeskrivning
P 2.8.2 |Forvalta och drifta IS/IT Syftet med processen ar att forvalta, drifta, utveckla och ge support till IT-system samt att utifran behov, strategier och omvarld  [Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-
utveckla och foradla tjanster. Den inkluderar aven hantering av IT-behérigheter. ter) redovisas. Regiongemensamma interna tjanster
utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Galler aven for
Processen startar nar ett inforande av ett IT-system lamnas over till forvaltning. Den innehaller aktiviteter som att ta fram avstallning av system/systemstod

forvaltningsplan, ta fram anvandar- och systemdokumentation, ta fram aktiviteter i forvaltningsarbetet, supportarbete samt
hantera IT-beharigheter.

Processen avslutas nar systemet inte langre ar i drift.

Exempel pa 1. manual, lathund, Driftsdokumentation, Driftslogg, Fellogg, Forvaliningsplan,
Informationsklassning, Sysfemdokumenfatron Atgardsrapport

P 283  |Avveckla IS/T Tillagd 2020-11-27. Syftet med processen ar att sakerstalla att avveckling av tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa ett Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT-
kontrollerat satt iter) redovisas. Regiongemens: 1a interna tjanster
utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Galler aven for
Processen startar med ett beslut om avveckling. Den innehaller aktiviteter som ta fram avvecklingsplan, risk- och avstalining av system/systemstdd

konsekvensanalyser kopplat till avvecklingen, ta fram utvardering kring systemet samt att se till att information blir
omhandertagen.

Processen avslutas nar systemet ar avvecklat och informationen &r omhandertagen

Exempel p& di A K itiering, Besiut om avveckling av system och/eller informationsomhandertagande,
Férstudierapport, F!cyekfdﬁrekw Systemdokumentation vid avveckling

PG 2.9 Hantera lokaler, fastigheter
och fysisk sakerhet

P 291 [Férvalta och utveckla fastigheter, |_Syﬂal med processen ar att hantera lopande drift, underhall och utveckling av fastigheter. Processen omfattar aven inventering gar hanteras under P 2.4 4 Hantera lopande
lokaler och utrustning av konst och bokningar. ekonomiredovisning

Processen startar med ett behov av att underhélla eller forandra fastigheter. Den innehdller aktiviteter som behovsutredning,
utfora tgarder och felanmalningar.

Processen avslutas nar lokal eller utrustning har reparerats eller ersatts eller da bokning/hyrning av lokal ar avslutad samt
inventering av konst ar genomford

Exempet pa handfmgar Ansakan om reservkort, Besikiningsprotokoll, Felanmalan av lokaler, Lokalbokning ach
kraftelse, over konst, Utredning rérande fastighetsutnyifjande
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P 292 |Hantera fysisk sakerhet och Syftet med processen ar att sakerstalla fysisk sakerhet och skalskydd till fastigheter Handili rorande miljoarbete, redovisas under P 1.7 Bedriva
kalskydd iskt arbetsmiljaarbete.
Processen startar med behov av fysisk sakerhet och skalskydd. Den innehaller akiiviteter som bestallning av passerkort, Handli rorande brandskyddsarb se processen P 1.3
i agning om k bevakning, tillstand for hantering av brandfarlig vara samt registrering av besakare till Utfora internt ledningsarbete.
myndighetens lokaler. Bevakningsavtal med vaktbolag ech sakerhetstjansteavtal
hanteras under P 2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal.

Processen avslutas nar passerkort och nycklar &r uthdmtade, besbket &r avslutat eller tillstand ar be Sakerh ing av analoga h hanteras under P 2.14

Hantera informationssakerhet.

Exempel p4 handiingar: Kvittens fér passerkort/behérighetskort och nyckiar, Inpasseringsloggar till lokaler och fastigheter, Kris-
och beredskapsplan, Tillstnd for kamerabevakning

P 2.9.3 |Hantera ny-, om- och tillbyggnad |Syftet med processen ar att efter myndighetens behov genomiora olika typer av byggprojekt sasom ny- om- och tillbyggnad,
samt rivning rivning eller renovering.

Processen startar med en utredning av vad som behaver genomforas och omfattar sedan aktiviteter sasom ansokan om bygg-
eller rivningslov, planering och genomférande.

Processen avslutas genom att bygget siut- och efterbesiktigas.

Exempel p& di - Besik otokoll, Byggl kan, Byggmétesprotokoll, Byggritning, Férstudierapport,
Styrgruppmotesprotokoil
P 2.10 Informera, kemmunicera ech Syftet med processen ar att som myndighet informera, kommunicera, fora dialog med allmanheten/den enskilde genom fraga- Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka med andra
omvarldsbevaka svar av allman karaktar, marknadsféring av verksamheten i form av utatriktad kommunikation och omvarldsbevakning organisationer.

Processen startar med ett behov av en kommunil nsinsats. Den innehaller aktiviteter som att skapa pressmeddelande,
broschyr eller inkigg i sociala medier samt att besvara inkomna fragor.

1 avslutas, omva
(fatt svar pa sin fraga).

akningens omfattningsperiod ar slut eller nar dialog med

Processen avslutas nar
limanh; den enskilde ar fardi

Exempel pa handiingar- Broschyr, Chatt, Fototilistdnd, Hemsida, Inldgg i sociala medier, Kanalinlagg | Teams, Pr ddeland
Trycksak

P 2.1 Tillhandahalla bibliotek Syftet med processen ar att sakerstalla tillgang, forvalining och anvandande av informationsresurser, sasom tryckta medier och  [Broschyrer som syftar till marknadsfaring hanteras under P 2.10
digitala biblictekstjanster. Informera, kommunicera och omvarldsbevaka.

Processen startar nar identifierat behov av informationsresurs uppstar. Den innehaller aktiviteter som genomfarande av
behovsanalys, urval, anskaffning eller licensiering, cirkulation, verksamhetens hantering av referensbibliotek, hantera in- och
utldn, halla bibliotekskatalog och lantagarregister, tillgangliggérande av medier, metadatahantering, samt I5pande férvaltning av
informationsresurser med dartill hérande avtal, samt stéd for anvandning och itkomst

Processen avslutas vid gallring av informationsresurs eller avslut av tjianst.

Exempel p4 handiingar: Avtal rérande tillgang till databaser och informationsresurser, Bibliotekskatalog och -databas,
Handledning, Lantagarregister

P 212 |Bedriva internt miljparbete Syftet med processen ar att adminisirera det interna miljparbetet Miljgledni tem, miljopolicyer, li och

gransdragningslistor utgar styrande dokument och redovisas

Processen startar med behov att méta, kontrollera och folja upp det interna miljarbetet. Den innehéller aktiviteter som under P 1.3 Utfora internt ledningsarbete.

framtagande av utredningar och rapp samt upprattande och underhall av férteckningar.
Handlingar rerande miljgarbete i farhallande till nybyggnation

Processen avslutas nar matningar eller kontroller ar redovisade. redovisas under P 2.9.3 Hantera ny-, om- och tillbyggnad samt
rvning

Exempel p& dl - Dok it riskbedd) gar, Férteckning dver tilstand att bedriva verksambhet,

Kemikaliefsrteckning, Miljérapport, Tillstand att bedriva miljéfarlig verksamhet

P 2.13  |Tilhandah&lla tjanstefordon Tillagd 2020-11-27. Syftet med processen ar att hantera myndighetens behov av tjdnstefordon.

Processen startar med ett behov av tjanstefordon i verksamheten och omfattar aktiviteter som utredning av behov, bestalining av
fordon, underhall samt rapportering av anvandande av fordon

Processen avslutas nar behovet av tjanstefordon har upphért

Exempel p& di - Besik otokoli, L tal, Krjournal, Meddelande om fordonskada, Registreringsbevis
P 2.14  [Hantera informationssakerhet Tillagd 2020-11-27. Syftet med processen ar att hantera informationssakerhet. | forsta hand sker detta genom myndighetens Dataintrang dar nagon olovligen, med egen eller annans
forebyggande arbete men det kan ocksa ske genom att en informationssékerhetsincident intraffar. behbrighet, tar del av uppagifter i register.

Personuppgiftsincidenter hanteras i P 2.7 Administrera kontroll
Processen startar nar ett behov av forebyggande informationssakerhetsarbete uppstar eller genom att en incident upptacks. Den |av personuppgifisbehandlingar.

ller aktivif som informationsklassning, riskanalys, incidentanmalan och myndighetens egna utredning Styrdokument hanteras under P 1.3 Utféra internt ledningsarbete.
Handlingar om tilltrade till fysiska lokaler hanteras i P 2.9.2
Processen avslutas genom att det férebyggande arbetet slutfars eller genom beslut i incidentarendat. Hantera fysisk sikerhet och skalskydd
Exempel pa handlingar- Anmalan om fi g, Riskanalys, hetsdeklarati
P 215 |Hantera juridiska fragor Tillagd 2020-11-27. Syftet med n ar att hantera myndigh juridiska fragor avseende brott eller tvister.
Processen startar genom overklagan, stamni 0 eller poli alan. Darefter foljer aktiviteter som skriftvaxling mellan
parter och myndigh och myndigh: dl; av det rattsliga arendet

Processen avslutas genom att arendet laggs ner eller att beslut eller dom inkommer.

Exempel pa dli ~ Polis 7, Overkiagan, Férelaggande, Forlikningsprotokoll, Yttrande, Dom
P 216  [Hantera civil beredskap Tillagd 2027-01-01. Syftet med processen &r att sikerstalla att organisationen har en robust och samordnad férmaga att
forebygga, hantera och & E sig frdn samhéllsstérni . kriser och hdjd beredskap.

Processen startar nar ett identifierat behov av beredskapshajande atgarder uppstar. Det kan utlosas av en forandrad hotbild, ny
lagstiftning eller nationella krav, en intern riskanalys, en intraffad handelse eller lardom fran Gvning. Den innehaller aktiviteter som
planering, analys, beredning, resurshantering, samverkan, utbildning och kontinuerlig utveckling av farmagor som bidrar till ett
motstandskraftigt civilt forsvar

Processen avslutas nar en beredskapsatgard, plan eller kapacitet avvecklas, ersatts eller gallras, eller nar en beredskapshajande
tjianst eller funktion avslutas.

Exempel pa handlingar- Risk- och sérbarh lys, Kontinuitetsplan, Handk 1alys beredskap, Rapport extraordinédra
handelser och héjd beredskap, Slutrapport.




