Bilaga 3 Hantering av handlingar som inte har inventerats
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Nr

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Principer for hantering

Vo

STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP

Utfora politiskt ledningsarbete

Har ligger det politiska arbetet. Har kan arenden fran hela
klassificeringsstrukturen hamna, processen avser
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos
namnden/styrelsen. Omfattar dven évergripande
styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

1.2

Planera, forvalta och folja upp
verksamheten

Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan
till uppféljning och redovisning av resultatet. Processen
omfattar dven kompetensforsorjnings- och
kompetensutvecklingsplaner.

Exempel pé handlingar: budgetskrivelse, detaljbudget,
drsredovisning, deldrsrapport, Grsbokslut,
kompetensférsérjningsplan, kompetensutvecklingsplan,
mdl- och inriktningsdokument, verksamhetsplan,
investeringsplan.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

13

Utfora internt ledningsarbete

Processen omfattar det styrande arbetet inom
myndigheten exempelvis forvaltningsévergripande
grupper samt verksamhetsmoten pa avdelnings- eller
enhetsniva. Den omfattar dven att organisera och férdela
arbetet och ansvaret samt att uppratta och hantera internt
styrande dokument, bland annat inom ramen fér
myndighetens ledningssystem och det systematiska
kvalitetsarbetet till exempel brandskydds- och
sakerhetsarbetet.

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

14

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 pé handlingar: intern utredning,
forbdttringsforslag fran medarbetare, projekthandlingar
avseende myndighetsgemensamma projekt (till exempel
rérande systemutveckling och processkartldggning).

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

1.5

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




1.6

Samverka och férhandla som
arbetsgivare

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

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

1.7

Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

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

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

1.8

Besvara remisser och enkater

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

Exempel pd handlingar: enkdt, enkdtsvar, remiss,
remissvar

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

1.9

Hantera externa synpunkter och
klagomal

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

Exempel pé handlingar: synpunkt, klagomdl,
avvikelserapport, hdndelsanalys

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

1.10

Samverka med andra organisationer

Processen omfattar myndighetens samverkan samt
trepartséverlaggningar med andra myndigheter,
organisationer och néaringsliv med flera. Samverkan sker
vanligtvis inom projekt och nationella natverk.

Exempel pé handlingar: projekthandlingar fran
samverkansprojekt, métesanteckning frén méten med
andra organisationer (till exempel nationella nétverk),
kallelse till Grsstémma

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

GE VERKSAMHETSSTOD

PG

Administrera anstallning och I6ner

Rekrytera

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

Exempel pé handlingar: kravspecifikation fér tjdnst,
annons, ansékan, sékandeférteckning; dokumentation av
referenstagning, anstdllningsintervju och test; beslut om
tillsdttning

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Personalhandlingar som avser enskilda medarbetare inom
Regionalt cancercentrum Vast som byter
organisationstillhorighet 6verlamnas och inforlivas i
styrelsen for Sahlgrenska Universitetssjukhuset.




P 2.1.2 [Hantera anstallning Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
pagaende anstéllning fram till upphdrande av anstallning. [Personalhandlingar som avser enskilda medarbetare inom
Har ingar dven att hantera omstallning, disciplinatgarder |Regionalt cancercentrum Vast som byter
och entlediganden, att genomféra I6negrundande samtal, |organisationstillhorighet 6verlamnas och inférlivas i
uppratta betyg och intyg, hantera egen uppsagning, styrelsen for Sahlgrenska Universitetssjukhuset.
uppsagning fran arbetsgivaren, upphorande av
tidsbegransad anstallning samt att hantera tjanstepension,
avtalspension och dodsfall.
Exempel pé handlingar: tjdnstgéringsbetyg,
tiéinstgdbringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter rérande
uppsdgning, fullmakt avseende sekretessbelagd
information om personal, dokumentation fran
utvecklingssamtal och I6nesamtal, dokumenterad
dverenskommelse, dokumentation av disciplindrende,
gratifikation, Individuell utvecklingsplan,
sekretessférbindelse/tystnadspliktsavtal, underrdttelse till
lokal facklig organisation om tilltdnkt Gtgdrd, underlag till
LAS- och MBL-protokoll, underlag till HR I16n, anmélan om
avgdng, anstdllningsavtal
P 2.1.3 [Berakna och betala ut I6ner, arvoden  |Processen omfattar att hantera och registrera Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
och pension Ioneunderlag fran anstallda och fortroendevalda. Personalhandlingar som avser enskilda medarbetare inom
Processen omfattar dven att hantera dndringar i l6n som  |Regionalt cancercentrum Vast som byter
tilldgg och rattelser. organisationstillhérighet 6verlamnas och inforlivas i
styrelsen for Sahlgrenska Universitetssjukhuset.
Exempel pé handlingar: reserdkning, underlag for
I6neberdkning, ersdttning for egna utldgg via lén,
tiéinstgéringsrapport, lénetillégg, réttelse och I6neuppgift
P 2.2 Hantera bemanning Processen omfattar bemanningsfragor sasom Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
schemaldggning, semesterplanering , tjanstledighet och Personalhandlingar som avser enskilda medarbetare inom
foraldraledighet. Regionalt cancercentrum Vast som byter
organisationstillhorighet 6verlamnas och inforlivas i
Exempel pé handlingar: ledighetsansékan, schema, beslut |styrelsen for Sahlgrenska Universitetssjukhuset.
angdende beviljad ledighetsansékan
PG |23 Hantera personalsociala fragor
P 2.3.1 [Kompetensutveckla Processen omfattar myndighetsdvergripande Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
kompetensutvecklingsplanering, fran att planera Personalhandlingar som avser enskilda medarbetare inom
introduktion for nyanstallda till generella Regionalt cancercentrum Vast som byter
kompetensutvecklingsatgarder sasom att anordna eller organisationstillhrighet 6verlamnas och inforlivas i
delta i personalutbildningar. styrelsen for Sahlgrenska Universitetssjukhuset.
Exempel pé handlingar: anmdlan, deltagarlista, kursintyg,
utbildningsbeskrivning, kursinbjudan, utbildningsmaterial
P 2.3.2 [Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
och administrera friskvardsersattning. Personalhandlingar som avser enskilda medarbetare inom
Regionalt cancercentrum Vast som byter
Exempel pa handlingar: kvitto pa egna utldgg for friskvdrd, |organisationstillhorighet 6verlamnas och inférlivas i
ansékan om friskvardsbidrag styrelsen for Sahlgrenska Universitetssjukhuset.
P 2.3.3 [Hantera tillbud, arbetsskada, otilliten |Processen omfattar anmalan, utredning och atgérd av Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

paverkan och krankande sarbehandling

tillbud, arbetsskador, otillaten paverkan och krankande
sarbehandling.

Exempel pd handlingar: dokumentation om arbetsskada,
avvikelse- och tillbudsrapport, utredning om krénkande
sdrbehandlina

Personalhandlingar som avser enskilda medarbetare inom
Regionalt cancercentrum Vast som byter
organisationstillhorighet 6verlamnas och inforlivas i
styrelsen for Sahlgrenska Universitetssjukhuset.




Rehabilitera

Processen omfattar handlaggning av
rehabiliteringsarenden fran forstadagsintyg, utredning och
arbetsgivarens anpassningsatgdrder och
arbetsformagebeddmningar till avslutande
rehabiliteringsatgarder.

Exempel pé handlingar: férstadagsintyg, anteckningar
fran avslutande rehabiliteringsméte, utldtande fran
lékare eller féretagshdlsovdrd, rehabiliteringsutredning/-
plan, bedémning av arbetsférmdga,

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Personalhandlingar som avser enskilda medarbetare inom
Regionalt cancercentrum Vast som byter
organisationstillhorighet 6verlamnas och inforlivas i
styrelsen for Sahlgrenska Universitetssjukhuset.

PG

2.4

Administrera ekonomi

241

Utforma och félja upp ekonomi

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

Exempel pG handlingar: avgiftshandbok/prislista,
madnadsrapport, specifikation till balansposter,
serviceavtal (rutinmdssiga), ekonomisk
uppféljningsrapport, budgetunderlag, prognos

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

24.2

Hantera intdkter 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, sdsom avskrivningar, avbetalningsplaner
och kundregister

Exempel pa handlingar: kvitto, kundfaktura,
debiteringsunderlag, betalningspdminnelse, makulerad
kvittofaktura, avskriven fordran mot betalningsansvar,
utbetalningsorder, kundregister, avbetalningsplan,
fakturaunderlag, lista 6ver inbetalningar

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

2.4.3

Hantera kostnader fran leverantor

Processen omfattar att hantera och betala
leverantorsfakturor samt hantera utbetalningar

Exempel pa handlingar: leverantérsfaktura, féljesedel,
rekvisition, kontoutdrag, utbetalningsorder, kvitto, lista
over utbetalningar, inkassobrev

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

2.4.4

Hantera I6pande ekonomiredovisning

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

Exempel pé handlingar: bokféringsorder med underlag,
kontoavstdmning, kontoplan med kodférteckning,
kodplan, anldggningsregister, avtal rérande tjéinst,
kassarapport, underlag till drsredovisning med
resultatrdkning och balansrékning, underlag till
deldrsbokslut, férteckning 6ver anléggningstyper
(avskrivningstyp), underlag fér periodisk avskrivning,
kassaflédesanalys

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




2.4.5

Hantera skatteredovisning

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

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

246

Hantera forsakringar

Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att
skydda myndigheten

Exempel pé handlingar: férsékringsbrev,
férsdkringshandbok; handlingar rérande ansvarsfragor,
ansvarsskador och egendomsskador;
forfradgningsunderlag, personalférsékringshandlingar,
skadedrende, forsékringsavtal

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

247

Hantera stiftelser, fonder och gavor

Processen omfattar att forvalta kapital och administrera
stiftelser, fonder och gavobrev, som mottagande av
gavor/donationer som ligger till grund for inrattande av
stiftelse, utredning och beslut att skapa/inratta och
avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning
av medel (ans6kning av stipendier)

Exempel pé handlingar: bedémningskriterier for urval,
ansékan om medel, beslut om utdelning, gdvobrev, beslut
om gdva, stiftelsedrsredovisning

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

2438

Hantera bidrag

Processen omfattar att hantera tillfdlliga 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 ansdkningar
om medel. Processens avslutas med uppféljning av hur
utbetalda medel har hanterats.

Exempel pé handlingar: ansékan om medel, utlysning,
beslut. ubofélininasrabbort

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

PG

2.5

Kopa in och upphandla

25.1

Képa-in-bestilla-ochaviala-
{direktupphandla)

Upphord 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att
kopa in en vara/tjanst och direktupphandla enligt LOU
samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom
fornyad konkurrensutsattning.

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Upphord 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att
genomfora upphandlingar i konkurrens samt att hantera
overprovning av upphandling.

Exempel pé handlingar: Férfradgningsunderlag,
Annonsunderlag, Fradgor/svar samt rdttelser och
fértydliganden under anbudstiden, Anbud med bilagor,
Intyg/bevis fér kontroll av leverantér, Oppningsprotokoll,
Utvdrderingsunderlag, Tilldelningsbeslut.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Forvalta och félja upp ingangna avtal

Processen omfattar forvaltning och uppféljning av
ingadngna avtal

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




Hantera inkdp och upphandlingar

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

Exempel pé handlingar: anbudsinbjudan,
produktspecifikation, upphandlingsdokument,
utvdrderingsmall, tilldelningsbeslut, bestdllningsunderlag,
order, orderbekrdftelse

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera avrop fran avtal

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar avrop fran avtal
exklusive fornyad konkurrensutsattning

Exempel pé handlingar: bestdllningsunderlag, order,
orderbekriftelse, 6verenskommelse om leverans

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

PG

2.6

Administrera allmdnna handlingar

26.1

Registrera handlingar och hantera post

Processen omfattar posthantering, bedémning,
registrering, fordelning, skanning och informationssdkning.
Processen omfattar dven arkivering av diarieférda
drenden.

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

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 pa handlingar: arkivbeskrivning, arkivforteckning,
IT-férteckning, arkivinventering, bevarande- och
gallringsbeslut, bevarande- och gallringsutredning,
bevarande- och gallringsframstéllan

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Ta emot arkiv

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

Exempel pa handlingar: beslut om 6verldmnande av
allmdn handling, férteckning éver arkivhandlingar som
mottagits, leveransqodkédnnande

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Overldmna arkiv

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

Exempel pé handlingar: beslut om éverlimnande av
allmén handling, férteckning éver arkivhandlingar som
éverldmnas, leveransframstdllan, framstéllan till
arkivmyndighet om 6verldmnande, inventeringslista

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Hantera utldmnande av handlingar

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

Exempel pd handlingar: samtycke, fullmakt, begédran om
utldmnande, beslut om avslag pa begdran om utémnande
av allmdn handling, godkédnnande fran

etiknrévninasmvndiahet

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




2.7

Administrera kontroll av
personuppgiftsbehandlingar

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

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

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 underlatta fér verksamheten.

Exempel pé handlingar: projektdirektiv, projektplan,

slutrapport, leveransgodkdnnande IS/IT, inférandeplan,
férstudierapport, uppdragshandling, kravspecifikation,
aktivitetslista, métesanteckning, systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

2.8.2

Forvalta och drifta IS/IT

Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och
support samt att utifran behov, strategier och omvarld
utveckla och férédla tjanster. Aven hantering av IT-
behorigheter.

Exempel pé handlingar: avvikelserapport,
informationssdkerhetsrutin, anvdndardokumentation,
férvaltningsplan, férstudierapport, uppdragshandling,
projektdirektiv, slutrapport, aktivitetslista,
systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

283

Avveckla IS/IT

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att
sakerstélla att avveckling av tjdnster och enskilda
driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt.

Exempel pa handlingar: beslut om avveckling av tjéinst,
plan fér avveckling, checklista, utvérdering,
konsekvensanalys, tidplan, svstemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

PG

Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
sdkerhet

29.1

Forvalta fastigheter, lokaler och
utrustning

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

Exempel pa handlingar: hyresavtal, felanmdlan av lokaler,
lokalbokning och bokningsbekrdftelse, inventarielista 6ver
konst, besiktningsprotokoll, utredning rérande
fastighetsutnyttjande, driftmdtesprotokoll, felanmdélan av
teknisk utrustning, anvdndardokumentation till
telefonsystem

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




29.2

Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

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

Exempel pé handlingar: kvittens for
passerkort/behdrighetskort och nycklar, polisanmdélan
rérande stéld/hot/olaga intréng, handlingar rérande
bevakning/larm/koder

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

293

Genomfora byggprojekt

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

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Informera, kommunicera och
omvdrldsbevaka

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

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Tillhandahalla bibliotek

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

Exempel pé handlingar: bibliotekskatalog,
biblioteksdatabas, Idntagarregister, avtal rérande tillgdng
till databaser och informationsresurser, handledning

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Bedriva internt miljdarbete

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

Exempel pa handlingar: miljéredovisning, tillsynsrapport,
miliémanual, certifikat fér arén el

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Tillhandahalla tjanstefordon

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera
myndighetens behov av tjanste-/pool-/servicebilar.
Processen omfattar tillgodose 6nskemal inom

myndigheten samt kontakter med leverantéren av fordon.

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

2.14

Hantera informationssakerhet

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera fragor
om informationssakerhet inklusive dataintrang. Har ingar
dven sakehetsklassning av analoga handlingar.

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

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




Hantera juridiska fragor

Tillagd 2021-01-01. Processen startar genom 6verklagan,
stamningsansokan eller polisanmaélan, och omfattar
myndighetens handlaggning i samband med drendet samt
avslutas genom att dom/beslut inkommer.

Exempel pé handlingar: yttrande, korrespondens, dom,
beslut, éverklagan, fullmakt, férlikningsprotokoll,
féreldggande, polisanmdlan

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

TILLHANDAHALLA SERVICE TILL
FORTROENDEVALDA

PG

3.1

Utgora valberedning

311

Bemanna uppdrag som aligger
regionfullmaktige

Processen omfattar att nominera personer till uppdrag,
samt ta beslut om avsagelser fran uppdrag. Det omfattar
dven uppdraget som ledamot i fullmaktige och den
fordelning som sker efter allménna val, samt avsagelser
fran fullmaktigeuppdraget.

Exempel pé handlingar: réstsedlar vid sluten omréstning,
valberedningens protokoll, namnlistor med férslag pa
kandidater, avsdgelser, framstdllningar om att utse
ledaméter/kandidater/representanter frén andra
myndigheter, ldnsstyrelsens sammanrdkningsprotokoll
efter allmdnna val och efter avsdgelser i
regionfullmdktige, berdkningar av
mandatférdelning,underlag till partiernas nomineringar
till ndmnder och styrelser, bolag, rdttsinstanser, stiftelser,
mm, fértroendemannaregister, protokoll fran
domarndmnden,

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Bemanna uppdrag som aligger
regionstyrelsen

Processen innebar att nominera personer till uppdrag som
regionstyrelsen har att fatta beslut om, samt ta beslut om
avsagelser fran uppdrag. Det kan omfatta val till
styrgrupper for aktuella fragor, beredningsgrupper,
organisationer och stiftelser dar regionen ar representerad
samt andra samarbetsorgan dar ingen annan ndmnd
ansvarar for att nominera kandidater.

Exempel pé handlingar: réstsedlar vid sluten omréstning,
namnlistor med férslag pd kandidater, avsdgelser,
framstdllningar om att utse
ledaméter/kandidater/representanter frén andra
myndigheter, tjinsteutldtanden, brev

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

3.2

Hantera representationsfragor

Processen omfattar tolkning och prévning utifran
riktlinjerna for representation, gavor och minnesgavor
samt undantag fran dessa, samt revidering av riktlinjen.

Exempel pa handlingar: korrespondents, tjiinsteutldtande,
beslut, kallelser och anteckningar frdn kommitténs méten,
forfragningar frén andra myndigheter om att bidra/delta i
representationsaktiviteter, férfragningar om undantag
fran riktlinjerna for representation samt svar pd dessa.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




33

Hantera fortroendevaldas arvoden

Processen omfattar att tolka och tillampa
arvodesbestammelser samt bereda och besluta om
arvodesdrenden som avgors av regionfullmaktige.

Exempel pé handlingar: arvodesberednings handlingar och
protokoll, beslut, tidnsteutldtanden,
arvodesbestimmelser, blanketter, informationsblad,
begdran om arvoden och ersdttningar, begdran om
férlorad arbetsinkomst, begdran om férlorad
semesterersdttning, begdran om kostnadsersdttning for
barntillsyn, férfragningar via mejl, férsédkringsinformation,
utredningar och underlag infér beslut om t ex drsarvoden
eller férutsdttningar fér om arvoden ska betalas

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

34

Vara pensionsmyndighet for Vastra
Gotalandsregionens fortroendevalda

Processen omfattar att tolka och tillampa
pensionsbestimmelserna, samt ta fram och revidera
pensionsbestammelser.

Exempel pa handlingar: informationsmaterial och cirkulér
frdn SKL och KPA, informationsblad till fértroendevalda,
arvodesberedningens sammantrddeshandlingar och
protokoll, tignsteutldtanden

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

3.5

Hantera fortroendevalds
pensionsbegaran

Processen omfattar att hantera fortroendevalds begaran
om pension inklusive pensionsutredning

Exempel pa handlingar: begdran om pension fran
fortroendevald, berdkningsunderlag fran
pensionsenheten, brev till och fran enskilda
fortroendevalda, tjdnsteutlatanden, informationsblad och
cirkuldr, arvodesberedningens sammantradeshandlingar
och protokoll

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

3.6

Hantera partistod for Vastra
Gotalandsregionen

Processen omfattar att hantera ekonomiskt stod till partier
som sitter i regionfullméktige, fran att beslut fattas om
nivan pa partistod till att partierna rekvirerar pengar och
far dessa utbetalade.

Exempel pd handlingar: reglemente fér partistéd,
tidnsteutldtanden, beslut, informationsblad och cirkuldr,
redovisning av partistdd,rekvisitioner, skrivelser,
granskningar, revisionsberdttelse angdende partistod,
enkdter

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

3.7

Tillhandahalla utbildningar for
fortroendevalda

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar utbildning i Vastra
Gotalandsregionens organisation, styrelsens uppdrag
utifran reglementet, praktiska rutiner om t ex
arvodesblanketter samt juridiska fragor mm.

Exempel pa handlingstyper: utbildningsmaterial, inbjudan,
presentationer. deltaaarfértecknina m.m.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

3.8

Hantera fortroendevalds ansékan om
omstallningsstod

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera
fortroendevaldas skiften fran politiker till andra delar i
yrkeslivet via omstallningsstod.

Exempel pa handlingar: Inkomstuppagifter, Ansékan om
omstillningsinsatser, arvodesberedningens
sammantrddeshandlingar och protokoll med beslut om
omstdllningsstéd, omstdliningsinsatser, dterbetalning
m.m.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

UTOVA UPPSIKTSPLIKT OVER DEN
SAMLADE VERKSAMHETEN

: P
; : i

Borttagen 2019-01-01. P+ }

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




P |42 Stodja-ochutveckla-arbetetmed-intern- |Borttagen 2019-01-01. P+ romfattarattstédjaech- |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
7 5 5 5
P 4.3 Folja upp privata utforare som har avtal |Processen omfattar att félja upp och ha insyn i de Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
med Vastra Gotalandsregionen verksamheter som bedrivs av privata utforare.
Exempel pa handlingar: program och riktlinjer,
korrespondens, tjinsteutlGtanden, rapporter
P 4.4 Ansvara for arbetet med intern styrning |Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att stddja och Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
och kontroll for hela Vastra utveckla arbetet med intern styrning och kontroll for alla
Gotalandsregionen myndigheter inom Vastra Gotalandsregionen. Det innebar
att ta fram riktlinjer och rutiner for intern kontroll samt ge
rad och stod till andra verksamheter i deras interna
kontroll. En del i arbetet &r att att samla in, sammanstalla
och bedéma riskanalyser och kontrollplaner fran samtliga
namnder och styrelser.
Exempel pa handlingar: korrespondents, tjiinsteutldtanden,
mall for riskanalyser, mall for kontrollplaner, policyer,
riktlinjer, rutiner, revisionsrapporter, kallelser,
métesanteckningar, riskanalyser, skrivelser, rapporter,
drsberdttelser och revisionsberdttelser samt kallelser och
handlingar fran bolagsstémmor,
VO (5. VARA REGIONALT
SJALVSTYRELSEORGAN
P 5.1 Besluta om strategi for Vastra Processen omfattar arbetet med att bereda och faststdlla |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
Gotalands lans utveckling overgripande maldokument, texregionalutvecklingsplan-
och-andra for hela Vastra Gotalands lan.
Exempel pé handlingar: korrespondens, beslut,
tidnsteutlatanden, remissutskick- och remissvar,
madldokument, strategidokument, genomférandeplaner,
dverenskommelser, uppféljningar, rapporter
P 5.2 Hantera infrastruktur ur ett Processen omfattar att delta i infrastrukturarbete, t ex i Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
regiongemensamt perspektiv infrastrukturférhandlingar, samt fatta beslut om
medverkan i nationella infrastrukturplaner,
infrastrukturinvesteringar och faststalla 6vergripande
styrdokument pa infrastrukturomradet.
Exempel pé handlingar: Korrespondens med
regeringskansliet och departementen samt europeiska
myndigheter, tjinsteutldtanden, rapporter, beslut,
styrdokument, remissutskick- och remissvar.
P 53 Besluta om Vastra Gotalandsregionens |Processen omfattar att skapa paverkansagenda i externa |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

externa paverkansarbete

fragor, driva fragor samt félja upp och redovisa atgarder
for att starka Vastra Gotalandsregionens externa
relationer.

Exempel pé handlingar: tidnsteutldtanden, beslut,
rapporter, korrespondens, handlingar och kallelser till
externa samrddet, styrdokument, skrivelser,
stdndpunktspapper




5.4

Besvara remisser utifran ett
regionovergripande perspektiv

Processen omfattar att svara pa remisser fran statliga och
europeiska myndigheter utifran ett helhetsperspektiv for
organisationen.

Exempel pé handlingar: korrenspondens (t ex infér
planerat remissutskick), inkommande remiss,
vttranden.tidnsteutldtanden. beslut

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

5.5

Utveckla den regionala demokratin

Processen omfattar den arliga rapporteringen av
genomférande av Demokratitorg samt atgarder med
anledning av dessa och forslag pa forandringar av metoden
Demokratitorg. Processen kan dven omfatta forslag pa
utformning av det 6vergripande demokratiarbetet i
regionen.

Exempel pé handlingar: rapporter fran GR,
tidnsteutldtanden, skrivelser, korrespondens, beslut,
informationsmaterial, féljebrev till deltagande
gymnasieskolor samt Gterkoppling pa dessa, féljebrev till
ndmnder och styrelser inom VGR i samband med
rapportutskick, utvdrderingar

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

5.6

Samverka med det civila samhallet

Processen omfattar att samverka med civilsamhallets
aktorer i syfte att utveckla valfarden och framija tillvaxt och
utveckling i Vastra Gotaland. Arbetet beskrivs i en
overenskommelse mellan VGR och organisationer inom
civilsamhallet, den sa kallade sociala ekonomin.

Exempel pé handlingar: 6verenskommelse, korrespondens,
tidnsteutlatanden, rapporter, remissyttranden och
remisser, inbjudningar, handlingsplan, ansékningar,
samverkansavtal

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

5.7

Stérka arbetet med folkhélsa och social
hallbarhet

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att driva och delta i
utvecklingsarbete, dela ut projektmedel, stipendier och
bidrag samt att utbilda och sprida kunskap om folkhalsa
och social hallbarhet. Arbetet gors till viss del i samverkan
med det civila samhallet.

Exempel pé handlingar: ansékningar, beslut,
korrespondens, rutiner, riktlinjer, utbildningsmaterial,
tidnsteutldtanden, planer, trycksaker, rapporter, protokoll

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

5.8

Starka arbetet med manskliga
rattigheter

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att dela ut bidrag
och stipendier, utbilda och sprida kunskap om méanskliga
rattigheter, inventera fysisk tillgdnglighet och stimulera
forskning. Arbetet gors till viss del i samverkan med det
civila samhillet.

Exempel pd handlingar: ansékningar, beslut,
korrespondens, rutiner, riktlinjer, utbildningsmaterial,
tidnsteutlatanden, planer, trycksaker, rapporter, protokoll,
tillacinaliahetsdatabhas

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

5.9

Samordna forskning och utveckling i
Vastra Gotalandsregionen

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att 6vergripande
samordna Vastra Gotalandsregionens forsknings- och
utvecklingsverksamhet.

Exempel pa handlingar: protokoll, korrespondens,
ticinsteutldtanden, ansékninaar, beslut, avtal

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

ANSVARA FOR UPPFOLINING OCH
UTVECKLING AV VASTRA
GOTALANDSREGIONENS
VERKSAMHETER OCH BOLAG

6.1

Faststalla bolagspolicy och agardirektiv
till Vastra Gotalandsregionens hel- och
deldgda bolag

Processen omfattar att bereda och faststalla dgardirektiv
till bolagen samt bolagspolicy.

Exempel pé handlingar: dgardirektiv, bolagspolicy,
tidnsteutldtanden, korrespondens, beslut, kallelser och
protokoll frén bolagsstimmor

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




6.2

Utveckla Vastra Gotalandsregionens
utférarverksamheter

Processen omfattar att bereda och besluta om langsiktiga
utvecklingsplaner for egna utforarverksamheter. Det kan
innebéra att bade ange inriktning for, utveckla eller
avveckla verksamheter.

Exempel pa handlingar: tjdnsteutldtanden, rapporter,
utvecklingsplaner, korrespondens, beslut,férfragningar
fran andra verksamheter inom regionen, motioner,
uppdrag, instruktioner fér férvaltningschef,

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

6.3

Medla och avgodra tvister mellan
bestéllare och utforare

Processen omfattar att hantera tvister mellan bestallare
och utforare genom att medla och om nédvandigt avgora
dessa tvister.

Exempel pd handlingar: tidnsteutldtanden, beslut fran
ndmnder och styrelser, korrespondens

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

6.4

Hantera verksamheternas begaran om
anvandning av eget kapital samt dska
medel

Processen omfattar att bereda och besluta om
utforarverksamheternas anvandning av eget kapital.
Handldgga inkomna dskanden om medel och foresla
regionstyrelsen att godkdnna eller avsla forfragningar
utifran den ekonomiska planeringen samt kommunicera
det till utférarverksamheterna.

Exempel pd handlingar: beslut och tjdnsteutldtanden fran
andra verksamheter, korrespondens, ekonomiska
berdkninaar

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

6.5

Ansvara for organisationens utveckling

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att inhdmta
kunskap om hela organisationens utveckling samt att
ansvara for att driva utvecklingsfragor inom Vastra
Gotalandsregionens styrelser och bolag. Avser fragor av
generell karaktdr som regionévergripande administrativa
stodprocesser.

Exempel pé handlingar: uppdragshandlingar, beslut och
tidnsteutlatanden, korrespondens, ekonomiska
berdkningar, rapporter, métesanteckningar,
nresentationsmaterial

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

UTOVA AGARSKAP OVER HALSO- OCH
SJUKVARD SOM BEDRIVS | EGEN REGI

7.1

Ansvara for regiongemensam
produktionsstyrning inom hélso- och
sjukvarden

Processen omfattar att planera och besluta om viss
vardproduktion.

Exempel pé handlingar: tjidnsteutldtande, korrespondens,
beslut, uppdragshandlingar, anteckningar frén sektorsrad

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

7.2

Besluta om dgardirektiv till hdlso- och
sjukvardens utférarverksamheter

Processen omfattar att ta fram och besluta om dgardirektiv
till egna utforarverksamheter som befinner sig pa en
konkurrensutsatt marknad.

Exempel pé handlingar: dgardirektiv, korrespondens,
tidnsteutldtanden, beslut,uppdragshandlingar

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

7.3

Samordna och utveckla halso- och
sjukvard som bedrivs i egen regi

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar fragor om
samordning och utveckling av den hélso- och sjukvard som
bedrivs i egen regi.

Exempel pa handlingar: tjdnsteutldtande, korrespondens,
beslut, riktlinier

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

VARA VARDGIVARE

Besluta om inriktning for varden som
ges i egen regi

Processen omfattar att besluta om inriktning for, samt félja
upp varden som ges i egen regi.

Exempel pé handlingar: patientsékerhetsberdttelse,
tidnsteutldtanden, beslut, planer, 6verenskommelser,
inkomna generella synpunkter pG varden

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




8.2

Hantera anmalningar och
tillsynsarenden i varden

Processen omfattar att ta emot underattelse om anmalan,
begdran om handlingar, utlatanden och beslut fran
Inspektionen for vard och omsorg (IVO ) samt
meddelanden fran halso- och sjukvardens ansvarsnamnd
(HSAN) och landstingens 6msesidiga forsakringsbolag
(LOF).

Exempel pé handlingar: Utredningar, korrespondens,
beslut, héndelseanalyser

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

8.3

Hantera forfragningar om ersattning for
vard

Processen omfattar att forse Forsakringskassan med
underlag till beslut om erséttning for vard.

Exempel pé handlingar: férfrégningsunderlag fran
Férsdkringskassan, svar pa férfrégan, paminnelse om svar,
kobia pd kvitton, journalhandlinaar,

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

8.4

Hantera ansokningar och tillstand for
att bedriva stralbehandlingsverksamhet

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar vardgivarens
hantering av anmaélan och tillstand for att hantera
joniserande stralning.

Exempel pa handlingar: ansékningshandlingar, tillsténd,
riktlinier, rutiner

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

8.5

Foretrada Vastra Gotalandsregionen
som vardgivare

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar vardgivarens
overgripande ansvar att planera, leda, utveckla och
kontrollera verksamheten

Exempel pa handlingar: uppdragshandlingar, beslut och
tidnsteutldtanden, korrespondens, ekonomiska
berdkningar, rapporter, métesanteckningar,
presentationsmaterial

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

ANSVARA FOR REGIONOVERGRIPANDE
EKONOMI

9.1

Utforma och folja upp
regiondvergripande ekonomi

Processen omfattar att uppratta detaljbudget for Vastra
Gotalandsregionen samt redovisa och f6lja upp
koncernévergripande resultat.

Exempel pd handlingar: detaljbudget, korrespondens,
tidnsteutldtanden, riktlinjer, beslut, ekonomiska
uppféljningsrapporter, deldrsrapporter, mdnadsrapporter,
snabbfakta, drsredovisningar, budgetunderlag, prognoser,
uppdragshandlingar,

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

9.2

Bereda och besluta om
regiondvergripande investeringar

Processen omfattar att ta fram investeringsplaner och
investeringsbeslut. Har ingar att besluta om
fastighetsinvesteringar, avyttringar och extern férhyrning
av administrativa lokaler.

Exempel pd handlingar: férfragningar fran andra
myndigheter, investeringsplaner, tjinsteutldtanden,
korrespondens, beslut, riktlinjer for férhyrning av lokaler

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

9.3

Ansvara for koncernbanken

Processen omfattar ansékan och beslut om tilldelning av
fullmakt samt uppfdljning och redovisning av
finansforvaltning.

Exempel pa handlingar: ansékningar, fullmakter, beslut,
depdavtal, beslut angdende uttag ur likviditetsportféljen,
undertecknadbekrdftelse, borgensdtagande, avtal,
investeringsavtal, medgivande till partsbyte, skuldebrev,
intyg, finansrapport

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

9.4

Besluta om riktlinjer for hantering av
koncernens ekonomiska tillgangar

Processen omfattar att ta fram riktlinjer for Vastra
Gotalandsregionens finansforvaltning.

Exempel pé handlingar: tjidnsteutldtande, korrespondens,
beslut, riktlinjer

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

9.5

Hantera inrdttande, férvaltning och
avveckling av stiftelser

Processen omfattar begdran om bildande, forvaltning av
medel samt begaran om att avveckla stiftelser som ar
anknutna till Vastra Gotalandsregionen.

Exempel pa handlingar: tjdnsteutldtande, korrespondens,

beslut, skrivelser frdn stiftare

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




9.6

Hantera koncerndvergripande
skatteredovisning

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

Exempel pa handlingar: Underlag till momredovisning,
Ansékan om redovisning av moms, Momsrapport,
Periodisk sammanstdllning

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

9.7

Hantera koncernévergripande
forsakringar

Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att
skydda Vastra Gotalandsregionens myndigheter

Exempel pé handlingar: Férsékringsbrev,
Férsdkringshandbdcker, Handlingar rérande
ansvarsfrdgor, ansvarsskador och egendomsskador, Avtal,
Férfragningsunderlag, Personalférsékringshandlingar,
Skadedrenden

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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9.10

Besluta om avgifter

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att besluta om
olika avgifter t.ex. for kopior och allmédnna handlingar,
patientavgifter, kollektivtrafikfsavgifter och
personalparkeringar.

Exempel pd handlingar: tjdnsteutlGtande, beslut,
underlaa. korrespondens, svnounkter

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

ANSVARA FOR REGIONOVERGRIPANDE
PERSONALSTRATEGISKA FRAGOR

Hantera regionovergripande
arbetsgivarfragor

Processen omfattar att ta fram, besluta och félja upp
gemensamma anstallningsvillkor och styrande dokument
avseende arbetsmiljo.

Exempel pé handlingar: tidnsteutldtanden, korrespondens,
riktlinjer och policyer, beslut, protokollsanteckningar,

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Ansvara for strategisk regiongemensam
kompetensforsorjning inkl.
chefsférsérjning

Processen omfattar att systematiskt sakerstélla Vastra
Gotalandsregionens behov av kompetens genom
kartlaggning for att fa en samlad bild av verksamhetens
tillgang och efterfragan for respektive yrkeskategori, samt
aktiviteter som planeras.

Exempel pa handlingar: tjdnsteutldtanden, korrespondens,
riktlinjer och policyer, beslut, protokollsanteckningar

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




P 10.3 |Ansvara for regiongemensam Processen omfattar att ta fram gemensamma riktlinjer och [Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
kompetensutveckling policyer avseende utbildning och kompetenshdjande
insatser.
Exempel pé handlingar: tidnsteutldtanden, korrespondens,
riktlinjer och policyer, beslut, protokollsanteckningar
VO |11. ANSVARA FOR REGIONOVERGRIPANDE
JURIDISKA FRAGOR
P 11.1 |Foretrdda Vastra Gotalandsregionen Processen omfattar att foretrdda VGR infér domstol och Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
infor domstol och andra myndigheter  [andra myndigheter.
Exempel pa handlingar: yttranden, domar, inlagor, listor
och sammanstdllningar, tjénsteutlGtanden,
protokollsutdrag,
P 11.2 |Ge stéd och radgivning i juridiska fragor |Processen omfattar att ge juridiskt stod till andra Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
till hela koncernen verksamheter inom Vdstra Goétalandsregionen och vid
behov ta fram informationsmaterial om juridiska fragor.
Exempel pé handlingar: juridiska utredningar, utbildnings-
och informationsmaterial, tiinsteutldtanden,
korrespondens.
VO (12. ANSVARA FOR IS/IT-VERKSAMHET |
VASTRA GOTALANDSREGIONEN
P (121 (inféraregiondvergripadelSHT-system |Borttagen 2019-01-01.-P+ romfattarattbereda; Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
i 5 £ infd
P |322  |YtvecklaregionbvergripandetSHT- Borttagen 2019-01-01.-Precessen-omfattarattbereda,- Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
P [323 |FérvaltaregiondvergripandelSAT- Borttagen 2019-01-01.-Precessen-omfattarforvaltning- Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
P 12.4  |Forvalta IS/IT-styrmodell Processen omfattar att besluta om styrande dokument for |Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

IS/IT, sakerstilla att styrande dokument inom IS/IT &r
giltiga och korrekta, informera och utbilda om IS/IT-
styrmodellen samt félja upp styrmodellen.

Exempel pé handlingar: IS/IT-budget, IS/IT-planer, drshjul,
métesanteckningar och beslut fran IS/IT-strategisk
ledning, tjidgnsteutldtanden, rapporter, objektplaner,
korrespondens,informations- och utbildningsmaterial




Utveckla, inféra och férvalta IS/IT for
Vastra Gotalandsregionen

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att bereda,
besluta, genomfora, drifta och folja upp utveckling,
inférande och férvaltning av informationssystem och
informationsteknologi, IS/IT.

Exempel pé handlingar: Aktivitetslista,
Anvdndarhandledning, Beslut, Inférandeplan,
Kravspecifikation, Leveransgodkdnnande,
Médtesanteckningar, Uppdragshandlingar, Projektdirektiv,
Projektplan, Serviceavtal, Slutrapport,
Systemdokumentation, Tjénsteavtal, Atgérdsrapport

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

12.6

Avveckla IS/IT for Vastra
Gotalandsregionen

Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att forbereda,
besluta och genomféra avstéllning av information till
mellanarkiv och slutarkiv samt avveckla
regiongemensamma system. Processen omfattar dven att
hantera konsekvenser av avvecklingen sasom inaktuell
dokumentation och uppgifter om debitering.

Exempel pé handlingar: Beslut om avveckling,
avvecklingsplan, métesanteckningar, uppdragshandling,
projektdirektiv, projektplan, slutrapport,
systemdokumentation

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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ANSVARA FOR INKOPSVERKSAMHET |
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Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Forvalta och félja upp ingangna avtal i
Vastra Gotalandsregionen

Processen omfattar de affarsmassiga fragorna efter att
avtal slutits som féljd av direktupphandling och
upphandling i konkurrens.

Exempel pé handlingar: tilldggsavtal, villkorsdndringar,
information om parters dndrade kontakt- eller
adressuppgifter, uppségningar.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Besluta om stdd och riktlinjer for inkop
och upphandlingar i Vastra
Gotalandsregionen

Processen omfattar att ta fram stod och riktlinjer for hur
inkép och upphandlingar ska genomféras i Vastra
Gotalandsregionen.

Exempel pé handlingar: upphandlingsplan, inképspolicy,
mallar, riktlinjer, lathundar, métesanteckningar,
korrespondens, tjdnsteutldtande, beslut

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




Hantera inkdp och upphandlingar for
Vastra Gotalandsregionen

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar arbetet med att
kopa in en vara eller tjanst och direktupphandla samt
upphandling genom avrop mot ramavtal, genom férnyad
konkurrensutsattning eller i konkurrens, samt att hantera
overprovning av upphandling. Arbetet utfors i enlighet
med lagen om offentlig upphandling, LOU.

Exempel pé handlingar: Underlag, Svar pa férfragningar,
Utvérdering av inkomna anbud/offerter,
Tilldelningsbeslut, Bestdllningar, Order-, Uppdrags-, och
Bestdllningsbekrdftelser, Forfrdgningsunderlag,
Annonsunderlag, Fradgor/svar samt rdttelser och
fértydliganden under anbudstiden, Offerter och anbud
med bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av leverantér,
Oppningsprotokoll, Utvérderingsunderlag,
Tilldelningsbeslut.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

SAMORDNA REGIONOVERGRIPANDE
SAKERHETSARBETE
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Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Rapportera till statliga myndigheter om
det regionala sdakerhetslaget

Processen omfattar att arligen rapportera till statliga
Myndigheten for sakerhet och beredskap (MSB) om vilka
atgarder som har vidtagits for att minska risker och
sarbarheter och forbattra krishanteringsférmagan inom
regionen.

Exempel pé handlingar: rapport, korrespondens, beslut,
tidnsteutlatande

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Ansvara for det regionovergripande
sdkerhetsarbetet

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att ta fram och
besluta om styrande dokument for sdkerhetsarbetet i
Vastra Gotalandsregionen samt att f6lja upp
verksamheternas sakerhetsarbete.

Exempel pé handlingar: remissutskick, remissvar,
sammanstdllningar, tjdnsteutldtande, policy, beslut,
sdkerhetsredovisning och risk- och sdrbarhetsanalys

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

SAKERSTALLA VASTRA
GOTALANDSREGIONENS
KRISBEREDSKAP

15.1

Ansvara for forberedelser for och
verksamhet under extraordindra
handelser och hojd beredskap

Processen omfattar att analysera, planera, samordna,
genomfora och félja upp atgarder infor och vid
extraordindra handelser och i hojd beredskaP

Exempel pa handlingar: katastrofmedicinsk
beredskapsplan, risk- och sarbarhetsanalys, protokoll,
beslut, tjansteutlatande, beslutsprotokoll, korrespondens,
kriskommunikationsplan, regional krishanteringspla, avtal,
rekvirering av medel fran anslag 2:4 Krisberedskap,
slutrapport

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




Utbilda och sprida kunskap om
extraordindra handelser och
krisberedskap

Processen omfattar att planera, genomfora och félja upp
utbildningar i katastrofmedicin och krisberedskaP

Exempel pa handlingar: inbjudningar, program,
dverenskommelser, utvdrderingar, sammanstdllningar,
utbildningsmaterial

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

INFORMERA OCH KOMMUNICERA

16.1

Ansvara for regiondvergripande
kommunikation

Processen omfattar att marknadsféra Vastra
Gotalandsregionen och kommunicera externt nar det inte
ror nagon av karnverksamheterna utan regionen som
helhet samt delta pa event, massor och evenemang som
foretradare for regionen.

Exempel pé handlingar: hemsidor, inltdgg pd sociala
medier, chatt, pressklipp, pressmeddelanden,
korrespondens, frdgor om medverkan i press och media,
broschyrer, Trycksaker, bilder, Inbjudningar, beslut,
tidnsteutldtande

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Ansvara for regiondvergripande
varumarke och grafisk profil

Processen omfattar att bereda och besluta om grafisk
profil och varumarke for Vastra Gotalandsregionen.

Exempel pa handlingar: tjdnsteutldtanden, riktlinjer,
grafisk profil, anvisningar fér anvéndning av grafisk profil,
varumdrkesbeskrivning, korrespondens, beslut

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

HANTERA
SAMORDNINGSFORBUNDSFRAGOR

Hantera samordningsférbundsfragor

Processen omfattar att godkdnna bildande av
samordningsférbund, godkdnna revideringar av
forbundsordningar, godkdnna arsredovisningar och bevilja
ansvarsfrihet, utse ledamoter och revisorer fran Vastra
Gotalandsregionen.

Exempel pé handlingar: tidnsteutldtanden, beslut,
drsredovisningar, forfragningar om att bilda eller férdndra
samordningsférbund, revisionsrapporter, beslut (frén HSN,
berérda kommuner, forsdkringskassan, arbetsférmedligen
m fl.), korrespondens

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Vo

BEDRIVA REGISTERARBETE
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Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Utfora regionala och nationella
uppdrag utover kvalitetsregister

Processen omfattar att tillhandahalla IT-st6d, statistikstod
och kompetensstdd vid utveckling och/eller
vidareutveckling av regionala och nationella
uppdrag/projekt. Processen omfattar dven att genomféra
utbildningsuppdrag. Processen omfattar att inga i
kunskapsstyrningsmodellen (nationellt och regionalt).

Exempel pé handlingar:
Avtal, 6verenskommelser, projektplan,
mdtesanteckningar.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.




Bedriva kvalitetsregisterforskning

Processen omfattar att bedriva forskningsprojekt med
hjélp av kvalitetsregisterdata. Processen omfattar dven att
ge kompetensstdd infor start av forskningsprojekt, under
pagaende forskning samt vid sammanstallning av
forskningsresultat. Processen omfattar ocksa
datahantering i form av monitorering, validering,
bearbetning och analys.

Exempel pé handlingar:

Handlingar i samband med ans6kningar om datauttag,
dverenskommelser, avtal tex personuppagiftsbitréddesavtal.
Andra ansékningar (t ex forskningskontrakt,
etikprévningsansékan, anslag), etikprévning, handlingar i
samband med anordnandet av konferenser,
métesanteckningar, korrespondens, publikationer.

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Borttagen 2019-01-01. P+ romfattaratige-support

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.

Utveckla, driva och forvalta
kvalitetsregister

Tillagd 2019-01-01. Processen omfattar att tillhandahalla IT-
stod, statistikstod och kvalitetsregisterkunskap samt ge
support och stéd i anvandarhantering. Processen innebar
dven att administrera kvalitetsregisterarbetet. Processen
omfattar att utveckla registerverksamheten. Processen
avser dven att involvera patienter eller patientgrupper i
kvalitetsregisterarbetet.

Exempel pé handlingar:

Avtal, datasdkerhetsdokumentation, ansékan om
datauttag, 6verenskommelse, projektplan,
mdtesanteckningar, rapport, uppdragshandling.
Registerutdrag/-uttréide fér patienter, avtal,
jdvsdeklarationer, ansékningar om behérigheter,
anvdndarsupport med patientuppgifter, handlingar i
samband med monitorering/validering,
métesanteckningar, protokoll

Handlingar och drenden stannar kvar i regionstyrelsen.
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