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VO|Nr Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer Principer for hantering

PG Processgrupp

P Process

Vo|1. STYRA, PLANERA OCH FOLIA

uPP

P (11 Utfora politiskt ledningsarbete Hér ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen hamna, Tjansteutldtanden, delegeringsbeslut och beslut/protokollsutdrag |Handlingar och drenden éverldamnas till den nya myndigheten.
processen avser beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos namnden/styrelsen. Omfattar dven utgor del av drende och hanteras i berdrd process. Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
overgripande styrdokument och uppdrag fér ndmnder och bolag.

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

P (1.2 Planera, forvalta och félja upp Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning och redovisning av Underlag till budget hanteras i P 2.4.1 Utforma och f6lja upp Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.

verksamheten resultatet. Processen omfattar dven kompetensforsorjnings- och kompetensutvecklingsplaner. ekonomi Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pa handlingar: budgetskrivelse, detaljbudget, arsredovisning, deldrsrapport, drsbokslut,
kompetensforsérjningsplan, kompetensutvecklingsplan, mal- och inriktningsdokument,
verksamhetsplan, investeringsplan.

P (13 Utfora internt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis férvaltningsévergripande|Ovriga arbets-,verksamhets- och samverkansméten redovisas i Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
grupper samt verksamhetsmoten pa avdelnings- eller enhetsniva. Den omfattar dven att den process de hr hemma. Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
organisera och fordela arbetet och ansvaret samt att uppratta och hantera internt styrande
dokument, bland annat inom ramen fér myndighetens ledningssystem och det systematiska Overgripande sakerhetsfragor inom arbetsmiljdarbete redovisas
kvalitetsarbetet till exempel brandskydds- och sakerhetsarbetet. under P 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete. Handlingar

kring fysisk sdkerhet redovisas under P 2.9.2 Hantera fysisk
Exempel pd handlingar: handbok, IT-incidentrapport, organisationsstruktur, plan, riktlinje, sakerhet och skalskydd.
strategi, rutin, klassificeringsstruktur, dokumenthanteringsplan, dokumentation av det
systematiska brandskyddsarbetet, métesanteckning frdn ledningsgrupp, beslut om Upphandlingsstrategi for en viss specifik upphandling hanteras i P
arkivorganisation 2.5.4 Hantera inkdp och upphandlingar.
Det systematiska patientsakerhetsarbetet ar en del av
myndighetens ledningssystem och bestar bland annat av
strategier och rutiner for avvikelsehantering, riskanalyser,
patientenkater, punktprevalensmatningar och sa vidare.

P |14 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till exempel Handlingar och drenden 6verlamnas till den nya myndigheten.
nya verksamhetssystem eller organisationsférandringar. Den omfattar dven hanteringen av Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
medarbetarférslag.

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

P (15 Hantera revision och granskning |Processen omfattar arlig granskning av verksamheten. Detta innefattar externa kontroller sasom Handlingar och drenden 6verlamnas till den nya myndigheten.
tillsyn och revision. Processen omfattar dven olika interna kontroller exempelvis inom Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag hanteras i berérd Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
brandskydd. process (karnprocess).

Exempel pa handlingar: revisionsrapport, internkontrollplan, checklista (systematiskt Overgripande handlingar som ror det interna brandskyddsarbetet
brandskyddsarbete, SBA), tillsynsprotokoll, inspektionsprotokoll (fran till exempel hanteras under P 1.3 Utféra internt ledningsarbete.
Arbetsmiljéverket, IVO, Regionarkivet)
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P |16 Samverka och férhandla som Processen omfattar myndighetens férhandlingsarbete och samverkan med de fackliga Myndighetens arbetsmiljdarbete redovisas under P 1.7 Bedriva Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
arbetsgivare organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar (APT). systematiskt arbetsmiljoarbete. Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pa handlingar: protokoll och métesanteckning frdan de olika samverkansgrupperna till
exempel FSG och APT med eventuella bilagor, kallelse med dagordning, férhandlingsprotokoll,
lokala samverkansavtal
P (1.7 Bedriva systematiskt Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pa myndigheten. | detta ingar det Gvergripande Arbetsskador, friskvard och rehabilitering med mera redovisas Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
arbetsmiljéarbete psykosociala och fysiska arbetsmiljdarbetet. Den omfattar &ven medarbetar- och ledarenkater. |under PG 2.3 Hantera personalsociala fragor. Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pa handlingar: arbetsmiljérondsprotokoll, handlingsplan, risk- och konsekvensanalys,
instruktion for allvarliga risker, Grlig sammanstdllning, medarbetar- och ledarenkdt
P (1.8 Besvara remisser och enkater Processen omfattar remisshantering och enkéter fran andra organisationer, myndigheter, Myndighetens egna enkater och remisser hanteras i berérd Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
forvaltningar, bolag etcetera inom saval som utom regionen. process. Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pd handlingar: enkdt, enkdtsvar, remiss, remissvar
P (1.9 Hantera externa synpunkter och |Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal av 6vergripande Klagomal av mer precis karaktar redovisas i berérd process. Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
klagomal karaktdr. Processen dr en del av verksamhetens systematiska kvalitetsarbete. Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pd handlingar: synpunkt, klagomdl, avvikelserapport, hindelsanalys
P [1.10 Samverka med andra Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartsoverlaggningar med andra Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
organisationer myndigheter, organisationer och naringsliv med flera. Samverkan sker vanligtvis inom projekt och Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
nationella natverk.
Exempel pé handlingar: projekthandlingar frén samverkansprojekt, métesanteckning frén
méten med andra organisationer (till exempel nationella nétverk), kallelse till drsstémma
Vo|2. GE VERKSAMHETSSTOD
PG|2.1 Administrera anstéllning och
|6ner
P |2.1.1 |Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och annonsering till Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
tillsdttning av tjanst samt att hantera spontanansoékningar. Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten. Handlingar
rérande enskilda medarbetare hanteras i regionstyrelsen som ar
Exempel pd handlingar: kravspecifikation fér tjénst, annons, ansékan, sékandeférteckning; anstdllande myndighet for alla anstallda vid Koncernkontoret.
dokumentation av referenstagning, anstdllningsintervju och test; beslut om tillsdttning
P |2.1.2 |Hantera anstillning Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pagaende anstalining fram till upphérande Handlingar och drenden 6verlamnas till den nya myndigheten.

av anstallning. Har ingar dven att hantera omstallning, disciplinatgarder och entlediganden, att
genomfora lonegrundande samtal, uppréatta betyg och intyg, hantera egen uppsagning,
uppsagning fran arbetsgivaren, upphoérande av

tidsbegransad anstallning samt att hantera tjanstepension, avtalspension och dodsfall.

Exempel pa handlingar: tjinstgdringsbetyg, tidnstgdringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter
rérande uppsdgning, fullmakt avseende sekretessbelagd information om personal,
dokumentation fran utvecklingssamtal och lénesamtal, dokumenterad 6verenskommelse,
dokumentation av disciplindrende, gratifikation, Individuell utvecklingsplan,
sekretessférbindelse/tystnadspliktsavtal, underrdttelse till lokal facklig organisation om tilltdnkt
atgdrd, underlag till LAS- och MBL-protokoll, underlag till HR 16n, anmdlan om avgdng,
anstdllningsavtal

Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten. Handlingar
rorande enskilda medarbetare hanteras i regionstyrelsen som &r
anstéllande myndighet for alla anstéllda vid Koncernkontoret.
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P |2.1.3 |Berdkna och betala ut léner, Processen omfattar att hantera och registrera Ioneunderlag fran anstallda och fortroendevalda. Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
arvoden och pension Processen omfattar dven att hantera andringar i l6n som tillagg och rattelser. Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten. Handlingar
rorande enskilda medarbetare hanteras i regionstyrelsen som &r
Exempel pa handlingar: reserdkning, underlag fér I6neberdkning, ersdttning fér egna utlégg via anstéllande myndighet for alla anstéllda vid Koncernkontoret.
16n, tignstgdringsrapport, lénetillidgg, réttelse och Iéneuppgift
P (2.2 Hantera bemanning Processen omfattar bemanningsfragor sdsom schemaldggning, semesterplanering , tjianstledighet Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
och féréldraledighet. Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten. Handlingar
rorande enskilda medarbetare hanteras i regionstyrelsen som ar
Exempel pd handlingar: ledighetsansékan, schema, beslut angdende beviljad ledighetsansékan anstallande myndighet for alla anstéllda vid Koncernkontoret.
PG |23 Hantera personalsociala fragor
P |2.3.1 |Kompetensutveckla Processen omfattar myndighetsévergripande kompetensutvecklingsplanering, fran att planera Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
introduktion for nyanstallda till generella kompetensutvecklingsatgarder sasom att anordna eller Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten. Handlingar
delta i personalutbildningar. rorande enskilda medarbetare hanteras i regionstyrelsen som ar
anstallande myndighet for alla anstallda vid Koncernkontoret.
Exempel pé handlingar: anmdlan, deltagarlista, kursintyg, utbildningsbeskrivning, kursinbjudan,
utbildningsmaterial
P |2.3.2 |Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera friskvardsersattning. |Friskvardsavtal hanteras under P 2.5.3 Forvalta och folja upp Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
ingangna avtal. Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten. Handlingar
Exempel pa handlingar: kvitto pG egna utldgg for friskvard, ansékan om friskvardsbidrag rorande enskilda medarbetare hanteras i regionstyrelsen som &r
anstéllande myndighet for alla anstéllda vid Koncernkontoret.

P |2.3.3 |Hantera tillbud, arbetsskada, Processen omfattar anmaélan, utredning och atgard av tillbud, arbetsskador, otillaten paverkan Med otillaten paverkan avses har trakasserier, hot, vald och Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
otilladten paverkan och krankande |och krankande sérbehandling. korruption som syftar till att paverka myndighetsutévningen Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten. Handlingar
sarbehandling rorande enskilda medarbetare hanteras i regionstyrelsen som &r

Exempel pa handlingar: dokumentation om arbetsskada, avvikelse- och tillbudsrapport, anstéllande myndighet for alla anstéllda vid Koncernkontoret.
utredning om krdnkande sdrbehandling
P |2.3.4 |Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden fran forstadagsintyg, utredning och Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
arbetsgivarens anpassningsatgéarder och arbetsférmagebeddmningar till avslutande Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten. Handlingar
rehabiliteringsatgarder. rorande enskilda medarbetare hanteras i regionstyrelsen som &r
anstéllande myndighet for alla anstéllda vid Koncernkontoret.

Exempel pa handlingar: forstadagsintyg, anteckningar frén avslutande rehabiliteringsméte,
utldtande frén likare eller féretagshdélsovdrd, rehabiliteringsutredning/-plan, bedémning av
arbetsférmdga

PG |24 Ad rera

P |2.4.1 |Utforma och f6lja upp ekonomi |Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och félja upp resultat Budgetskrivelse, arsredovisning och arsbokslut &r dokument som |Handlingar och drenden 6verlamnas till den nya myndigheten.
samt genomfora internkontroll hér hemma under P 1.2 Planera, férvalta och folja upp Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.

verksamheten.

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

P |2.4.2 |Hantera intdkter fran kund Processen omfattar att hantera intakter fran kund, fran att fakturor tas fram och skickas ut till Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.

kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera diverse underlag och fakturahantering,
sasom avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister

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

Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
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243

Hantera kostnader fran
leverantor

Processen omfattar att hantera och betala leverantérsfakturor samt hantera utbetalningar

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

Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.

244

Hantera I6pande
ekonomiredovisning

Processen omfattar att I6pande stamma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland annat
att godkanna investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar, avyttring av inventarier och
anlaggningar samt finansiering av verksamheten. Det innebér ocksd att hantera likvidkonton samt
forséljningskassor. Utover detta ingdr dven att sammanstélla rdkenskaperna och att skota
kodplanen.

Exempel pd handlingar: bokféringsorder med underlag, kontoavstdmning, kontoplan med

kodfdrteckning, kodplan, anldggningsregister, avtal rérande tjinst, kassarapport, underlag till
drsredovisning med resultatrdkning och balansrékning, underlag till deldrsbokslut, férteckning
Gver anldggningstyper (avskrivningstyp), underlag for periodisk avskrivning, kassaflédesanalys

Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.

245

Hantera skatteredovisning

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

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

Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.

2.4.6

Hantera forsakringar

Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att skydda myndigheten

Exempel pa handlingar: férsikringsbrev, forsikringshandbok; handlingar rérande ansvarsfragor,
ansvarsskador och egendomsskador; forfragningsunderlag, personalférsikringshandlingar,
skadedrende, forsdkringsavtal

Exempel pa de olika forsakringar som kan tecknas &r: ansvar,
tjansteresa, olycksfall, miljé och rattskydd.

Vid nyttjande av forsakringen aterfinns handlingarna i de
processer dar skaderegleringen sker.

Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.

2.4.7

Hantera stiftelser, fonder och
gavor

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

Exempel pa handlingar: bedémningskriterier fér urval, ansékan om medel, beslut om utdelning,
gavobrev, beslut om gdva, stiftelsedrsredovisning

Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.

2.4.8

Hantera bidrag

Processen omfattar att hantera tillfalliga medel fran att de inkommer fran extern part eller fran
den egna myndigheten efter att den fattat beslut om att tilldela medel, darefter att utlysa och
administrera ans6kningar om medel. Processens avslutas med uppféljning av hur utbetalda
medel har hanterats.

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

Extern part kan vara till exempel staten eller EU. Permanenta
bidrag ska hanteras i karnprocess.

Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.

PG

2.5

ql

Kopa in och

251

+30 h-avtal

Képain—b
4 7

{direktupphandia)

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

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

Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stadtjanster, service pa
maskiner) behover vanligtvis inte diarieféras, utan kan registreras
i ett separat avtalsregister.

Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bor diarieféras och utgéra starten i
genomférandedrendet och hanteras i berérd process (t.ex. i en
karnprocess).

Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
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P |2.5.2 Upphord 2020-12-31. Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingar i Overgripande upphandlingsstrategi eller inkdpspolicy hanterasi |Handlingar och drenden éverldmnas till den nya myndigheten.
konkurrens samt att hantera 6verprévning av upphandling. 1.3 "Utfora internt ledningsarbete" Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal tecknas.
Exempel p& handlingar: Férfrdgningsunderlag, Annonsunderlag, Frégor/svar samt réttelser och |Upphandlingsirenden bér avslutas i samband med underréttelse
fértydliganden under anbudstiden, Anbud med bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av leverantér, om tilldelningsbeslut. Upphandlingar som leder till:
Oppningsprotokoll, Utvirderingsunderlag, Tilldelningsbeslut. 1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stadtjanster, service
pa maskiner) behover inte diarieforas, utan kan registreras i ett
separat avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bor diarieféras och utgora starten i
genomforandedrendet och hanteras i berord process (t.ex. en
karnprocess).
Overproévnings/éverklagandeidrenden hanteras har men ska
diarieféras som i separata drenden.
P |2.5.3 |F6rvalta och félja upp ingdngna |Processen omfattar forvaltning och uppféljning av ingdngna avtal Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
avtal Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pd handlingar: tilldggsavtal, villkorsdndring, dndring av kontakt- eller adressuppgifter,
uppsdgning av avtal, reklamation, avtalsregister/avtalsdatabas, avtal
P |2.5.4 |Hantera inkdp och upphandlingar |Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar direktupphandlingar, annonserade upphandlingar och Upphandlingsprocessen avslutas med att avtal tecknas eller Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
avrop i form av férnyad konkurrensutsattning. Processen avslutas med att avtal tecknas. underréattelse om tilldelningsbeslut om inget avtal tecknas. Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Processen omfattar dven bestéllning av upphandling via regiongemensam funktion. Upphandlingsarendet avslutas i samband med underrattelse om
tilldelningsbeslut. Avtal registreras pa nytt arende.
Exempel pa handlingar: anbudsinbjudan, produktspecifikation, upphandlingsdokument, Bestallning av upphandling via regiongemensam funktion sker i de
utvdrderingsmall, tilldelningsbeslut, bestdllningsunderlag, order, orderbekrdftelse fall d&@ myndigheten inte ska upphandla sjalv.
P |2.5.5 |Hantera avrop fran avtal Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar avrop fran avtal exklusive fornyad konkurrensutsattning |Férnyad konkurrensutsattning hanteras i P 2.5.4 Hantera inkép  [Handlingar och drenden 6verlamnas till den nya myndigheten.
och upphandlingar Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pé handlingar: bestdllningsunderlag, order, orderbekrdftelse, 6verenskommelse om
leverans
PG |2.6 Administrera allménna
handlingar
P |2.6.1 |Registrera handlingar och Processen omfattar posthantering, bedémning, registrering, férdelning, skanning och Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
hantera post informationssokning. Processen omfattar dven arkivering av diarieférda drenden. Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pd handlingar: diarium, postlista, fullmakt fér postéppning, postéppnings- och
registreringslathund, férteckning éver rekommenderad post, rutin fér posthdmtning och
posthantering
P |2.6.2 |Redovisa, styra och hantera Processen omfattar upprattande av informationsredovisning, bevarande- och gallringsutredning |Dokumenthanteringsplaner och klassificeringsstrukturer utgor Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
handlingar och arkiv och mottagande av bevarande- och gallringsbeslut. Processen omfattar dven samrad med styrande dokument och redovisas under P 1.3 Utf6ra internt Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
arkivmyndighet. ledningsarbete
Exempel pa handlingar: arkivbeskrivning, arkivférteckning, IT-férteckning, arkivinventering,
bevarande- och gallringsbeslut, bevarande- och gallringsutredning, bevarande- och
gallringsframstdllan
P |2.6.3 |Taemot arkiv Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar fran éverlamnande Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.

myndighet

Exempel pa handlingar: beslut om éverldmnande av allmén handling, férteckning éver
arkivhandlingar som mottagits, leveransgodkdnnande

Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
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P |2.6.4 |Overlimna arkiv Processen omfattar planering och éverlamnande av arkivhandlingar samt framtagande av Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
underlag med férslag till beslut om avhdndande av allman handling (pa annat satt an genom Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
gallring). Processen omfattar dven samrad med arkivmyndighet.

Exempel pa handlingar: beslut om éverldmnande av allmén handling, férteckning éver
arkivhandlingar som éverldmnas, leveransframstdllan, framstdllan till arkivmyndighet om
dverldmnande, inventeringslista

P |2.6.5 |Hantera utlimnande av Processen omfattar sekretessprévning/menprévning, beslut om utlimnande samt skriftligt beslut [Utlimnande av journalhandling hanteras hér. Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.

handlingar av myndigheten vid eventuellt nekande av utldmnande. I denna process hanteras dven tjansteutlan av handlingar. Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pa handlingar: samtycke, fullmakt, begdran om utldmnande, beslut om avslag pG Overklaganden efter beslut om avslag hanteras i P 2.15 Hantera
begdran om utdmnande av allmén handling, godkédnnande fran etikprévningsmyndighet juridiska fragor.
P (2.7 Administrera kontroll av Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av personuppgifter, begaran om Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
personuppgiftsbehandlingar registerutdrag samt anmaélan av dataskyddsombud. Har hanteras dven personuppgiftsincidenter. Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pd handlingar: samtycke/dtertagande till behandling av personuppgifter,
registerférteckning, registerutdrag, begdran om och svar pd begdran om registerutdrag,
anmdlan om dataskyddsombud, férteckning enligt dataskyddsférordningen, anmdlan till
tillsynsmyndighet vid personuppgiftsincident enligt dataskyddsférordningen respektive
brottsdatalagen, konsekvensbedémning vid ny eller férdndrad personuppgiftsbehandling enligt
brottsdatalagen.

PG |2.8 Hantera och férvalta IS/IT

P |2.8.1 |Utveckla och inféra IS/IT Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra informationssystem och Har ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT- Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
informationsteknologi (IS/1T) i syfte att underlatta for verksamheten. komponenter) redovisas. Regiongemensamma interna tjanster Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.

utgor karnprocesser hos regionstyrelsen.
Exempel pé handlingar: projektdirektiv, projektplan, slutrapport, leveransgodkénnande 1S/IT,
inférandeplan, férstudierapport, uppdragshandling, kravspecifikation, aktivitetslista,
mdtesanteckning, systemdokumentation

P |2.8.2 |Férvalta och drifta IS/IT Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att utifrdn behov, strategier Hér ska inte regiongemensamma interna tjanster (IT- Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
och omvirld utveckla och féridla tjdnster. Aven hantering av IT-behérigheter. komponenter) redovisas. Regiongemensamma interna tjanster Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.

utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Galler dven for
Exempel pd handlingar: avvikelserapport, informationssékerhetsrutin, anvdndardokumentation, |avstallning av system/systemstod.
forvaltningsplan, férstudierapport, uppdragshandling, projektdirektiv, slutrapport,
aktivitetslista, systemdokumentation

P |2.8.3 |AwvecklaIS/IT Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar arbetet med att sakerstélla att avveckling av tjdnster och |Har ska inte regiongemensamma interna tjdnster (IT- Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt. komponenter) redovisas. Regiongemensamma interna tjanster Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.

utgor karnprocesser hos regionstyrelsen. Galler aven for
Exempel pa handlingar: beslut om avveckling av tjdnst, plan fér avveckling, checklista, avstillning av system/systemstod
utvdrdering, konsekvensanalys, tidplan, systemdokumentation
PG|2.9 Hantera lokaler, fastigheter och
fysisk sdkerhet
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P |2.9.1 |Forvalta fastigheter, lokaler och |Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal, inventarier, utrustning med mera samt|Investeringar hanteras under P 2.4.4 Hantera |6pande Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
utrustning att hantera l6pande drift och underhall och reparation av lokalerna. Processen omfattar aven ekonomiredovisning Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
lokalbesiktningar, parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor rérande avfalls- och
atervinningshantering samt att forse myndigheten med konst.
Exempel pa handlingar: hyresavtal, felanmdlan av lokaler, lokalbokning och
bokningsbekrdftelse, inventarielista 6ver konst, besiktningsprotokoll, utredning rérande
fastighetsutnyttjande, driftmétesprotokoll, felanmdlan av teknisk utrustning,
anvidndardokumentation till telefonsystem
P |2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet, exempelvis larm och inpassering Handlingar rérande miljoarbete, redovisas under P 1.7 Bedriva Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
skalskydd samt att administrera tilltrade till fastigheter. Processen omfattar dven drenden som ror stolder |systematiskt arbetsmiljoarbete. Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
eller obehorigt intrang i verksamheternas lokaler. Handlingar rérande brandskyddsarbete, se processen P 1.3 Utféra
internt ledningsarbete.
Exempel p& handlingar: kvittens fér passerkort/behérighetskort och nycklar, polisanmélan Bevakningsavtal med vaktbolag och sakerhetstjansteavtal
rérande stéld/hot/olaga intrdng, handlingar rérande bevakning/larm/koder hanteras under P 2.5.3 Férvalta och f6lja upp ingangna avtal.
Sakerhetsklassning av analoga handlingar hanteras under P 2.14
Hantera informationssakerhet.
P |2.9.3 |Genomféra byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifrdn myndighetens Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
behov. Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pd handlingar: bygglovsansékan, byggritning, férstudierapport, bygghandling,
byggmétesprotokoll, besiktningsprotokoll, styrgruppmétesprotokoll
P (2.10 Informera, kommunicera och Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad kommunikation genom Deltaga i natverk hanteras i P 1.10 Samverka med andra Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
omvarldsbevaka anvandning av olika kommunikationskanaler, omvarldsbevakning samt medborgardialog av fraga-|organisationer. Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
svar-karaktar som inte rér arende i kdrnverksamheten
Exempel pa handlingar: hemsida, inldgg i sociala medier, chatt, pressmeddelande,
korrespondens, broschyr, trycksak, bild
P (211 Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Har ingar att halla Broschyrer som syftar till marknadsféring hanteras under P 2.10 |Handlingar och drenden 6verldamnas till den nya myndigheten.
bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan. Informera, kommunicera och omvérldsbevaka. Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pé handlingar: bibliotekskatalog, biblioteksdatabas, ldntagarregister, avtal rérande
tillgdnag till databaser och informationsresurser, handledning
P (212 Bedriva internt miljdarbete Processen omfattar miljéfragor i férhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, Miljoledningssystem, miljopolicyer, resepolicyer och Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
kemikalier, livsmedel samt ldkemedel gransdragningslistor utgor styrande dokument och redovisas Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
under P 1.3 Utféra internt ledningsarbete.
Exempel p& handlingar: miljéredovisning, tillsynsrapport, miljiomanual, certifikat fér grén el
Handlingar rérande miljoarbete i férhallande till nybyggnation
redovisas under P 2.9.3 Genomféra byggprojekt
P (213 Tillhandahalla tjanstefordon Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera myndighetens behov av tjanste-/pool- Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
/servicebilar. Processen omfattar tillgodose 6nskemal inom myndigheten samt kontakter med Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
leverantéren av fordon.
Exempel pé handlingar: leasingavtal, biljournal, ansvarsférbindelse, kérjournal,
parkeringstillstdnd, meddelande om fordonskada
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P (2.14 Hantera informationssakerhet Tillagd 2021-01-01. Processen omfattar att hantera fragor om informationssakerhet inklusive Dataintrang dar nagon olovligen, med egen eller annans Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
dataintrang. Har ingar dven sakehetsklassning av analoga handlingar. behorighet, tar del av uppgifter i register Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Personuppgiftsincidenter hanteras i P 2.7 Administrera kontroll av
Exempel pa handlingar: informationsklassning, sdkerhetsklassning, risk- och sarbarhetsanalys, |personuppgiftsbehandlingar.
loggningskontroll, utredning, anmdlan (Polisen, Socialstyrelsen) Styrdokument hanteras under P 1.3 Utfora internt
ledningsarbete.
Handlingar om tilltrade till fysiska lokaler hanteras hanteras i P
2.9.2 Hantera fysisk sdkerhet och skalskydd.

P (215 Hantera juridiska fragor Tillagd 2021-01-01. Processen startar genom 6verklagan, stimningsansokan eller polisanmalan, Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
och omfattar myndighetens handlaggning i samband med drendet samt avslutas genom att Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
dom/beslut inkommer.

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

VO (3. Ansvara for strategiska Myndighetens ansvar regleras i kollektivtrafiklagen och
kollektivtrafikfragor reglemente, bestammer inriktning, uppdrag eller sarskilda beslut

som myndigheten ska utfora enligt lag.

P (3.1 Utforma forslag till regionalt Trafikforsorjningsprogrammet utformas i samverkan med det regionala och de fyra delregionala |Beskriva kollektivtrafikens strategiska inriktning, langsiktiga Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
trafikférsorjningsprogram kollektivtrafikraden/ samt andra samverkansparter. utveckling, Uppféljning, samrad, remissforfarande, revidering Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.

m.m. KTN regl 2§:d
Exempel pd handlingar: Regionalt trafikférsériningsprogram (TPR), drlig uppféljning TPR,

P (3.2 Bedriva 6vergripande strategiskt |Bevaka och initiera langsiktiga utvecklings- och inriktningsfragor samt strategier inom namndens |Ta fram strategier och maldokument inom kollektivtrafikomradet [Handlingar och drenden 6verlamnas till den nya myndigheten.
arbete inom omradet ansvarsomrade. och omréaden dar kopplingar/synergier finns till kollektivtrafiken. |Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
kollektivtrafik KTN regl 2§:c,e

Exempel pa handlingar: Funktionshinderstrategi, Malbild tag, miljo- o klimatstrategi, Pris- o
sortimentstrategi, hela resan. Mobilitet, Landsbygdsutveckling

PG (3.3 Bedriva forskning inom
kollektivtrafikomradet

P |[3.3.1 |Utveckla och hantera Samarbeta med nationella och internationella forsknings- och innovationscentra. Delta i Exempel pa samarbetspartners och kunskapsinstitut: SKL Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
samverkansrelationer for forskningsprojekt, medfinansiering,samt styrelsearbete i framférallt K2 och Samot. (Sveriges kommuner och landsting), Vinnova, K2 (nationellt Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
forskning kunskapscentrum for kollektivtrafik), SAMOT (VINN excellence

Exempel pa handlingar: styrelsehandlingar fran forskningscentra, universitet. center, Karlstad universitet), UITP (Internationell organisation for
kollektivtrafik), m fl Forskning o utvecklingsforum for
kollektivtrafik, universitet, hogskolor,nationella o internationellt
forskningscentra KTN regl 2§:g

P |3.3.2 |Administrera och planera Initiera och delta i forskningningsprojekt inom kollektivtrafikomradet. Vara KTN regl & 2g, "verka for forskning o utveckling inom Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
forskning medfiansieringspartner i forskningsprojekt inom kollektivtrafikomradet fran andra aktorer sasom |kollektivtrafikomradet" Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.

universitet, hogskolor och forskningscentra.

Exempel pa handlingar: projektbeslut fér forskningsprojekt och doktorandarbeten

P |[3.3.3 |Tillgangliggora resultat av Distribuera och publicera resultat via kontaktkanaler. Publicera pé webbplats. Delge resultat Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
forskning sprida information t ex férldsningar. Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.

Exempel pd handlingar: Forsknings- och Resultatrapporter, avhandlingar, slutredovisningar av

projekt och forskningsresultat.

P (3.4 Samverka med lanets kommuner |Enligt samverkansavtal ska kollektivtrafiknamnden samverka med lanets kommuner. Politiska Samverkansformer kring kollektivtrafik i Vastra Gotaland; Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
i kollektivtrafikfragor samverkansforum som sékerstaller en effektiv och smidig forankrings- och beslutsprocess kring, |operativa fragor. Ex. Tillkop av trafik, Stadstrafikforum, Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.

samhallsplanering och infrastruktur pa lokal och regional niva. kommunernas samhallsplanering.

(Malbilder, Trafikférsérjningsprogram, strategiska dokument

Exempel pa handlingar: Dokumentation fran samverkansforum, delregionala rad, BHU, ligger under respektive process)

bverenskommelser etc. KTN regl 3§:c, d

VO (4. Gvriga kommentarer

Bestalla kollektivtrafik for Vastra
Gotalandsregi
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P (4.1 Ldmna uppdrag/bestéllning till Lamna uppdrag /bestallning till Vasttrafik AB inom ramen for regionalt trafikférsorjningsprogram. | Arligen i samband med detaljbudget Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
Vasttrafik AB RF gett befogenhet till KTN (kolektivtrafiknamnden) att inga avtal om allméan kollektivtrafik. KTN regl 3§:a Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
Exempel pa handlingar: KTN beslutar om Inriktning for Vdsttrafiks uppdrag en gang per ar. KTN
beslutar d@rligen om férslag till principer fér Visttrafiks prissdttning.
P (4.2 Besluta om allmén trafikplikt Beslut om allman trafikplikt for sddan trafik som samhillet ska ta ansvar fér. Beslut om allméan Den trafik som ndmnden tar trafikpliktsbeslut fér handlas sedan |Handlingar och drenden Gverldmnas till den nya myndigheten.
trafikplikt ska utgd fran det regionala trafikférsérjningsprogrammet. upp av Vasttrafik. Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.
KTN regl 3&:b
Exempel pd handlingar: Trafikpliktsbeslut
P (43 Inga avtal om lokala Kollektivtrafiknamnden lamnar delegation till Vasttrafik Namnden far 6verlamna detta uppdrag till aktiebolabolaget, Handlingar och drenden éverlamnas till den nya myndigheten.
anpassningar av kollektivtrafiken Vasttrafik AB Pagdende drenden kopieras till den nya myndigheten.
och dess anpassningar med Exempel pa handlingar Kollektivtrafikndmndens delegationsbeslut till Vésttrafik. KTN regl 58
kommuner inom lanet.
VO (5. Faststélla taxor for Processbeskrivning Ovriga kommentarer
kollektivtrafiken enligt den
inriktning som RF angivit
P |51 Arlig justering av taxor for den Regionfullmaktige ger arligen kollektivtrafiknamnden i uppdrag att justera taxorna. Vasttrafiks Beslutas arligen i september. Inriktning ges av namnden arligen  |Handlingar och drenden 6verldmnas till den nya myndigheten.

regionala kollektivtrafiken

styrelse lamnar férslag infor beslut i kollektivtrafiknamnden.

Exempel pd handlingar: Beslut i kollektivtrafiknémnden pd uppdrag av RF

tidig var .
KTN regl 4§

Pagaende drenden kopieras till den nya myndigheten.




