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Inledning

Klassificeringsstrukturen ar en hierarkisk och systematiskt ordnad klassificering av drenden och
handlingar. Det innebar att klassificeringsstrukturen utgar fran overgripande verksamhetsomraden
(VO) som bryts ner till processniva (P) vilken ar den lagsta nivan. Nivan daremellan &r processgrupp
(PG), en icke obligatorisk rubrikniva som haller samman ett antal processer med en gemensam
ndamnare inom ett omrade. Verksamhetsomradenas ordning ar styr-, stod- och kdrnprocesser, en
uppstallning utan inbordes hierarki. Karnverksamheten ligger sist eftersom den ar mest foranderlig.
VO i denna bemarkelse ar en grupp av processer som hor ihop, exempelvis genom att ha
gemensamma mal, malgrupper eller regelstéd. Dessa verksamhetsomraden ska dock inte férvaxlas
med exempelvis Akademiska sjukhusets organisationskarta dar samma beteckning anvands.

De begrepp som anvands ar vedertagna i arkivsammanhang. Forkortningar och en ordlista aterfinns
sist i dokumentet.

Klassificeringsstrukturen styr regionens dokumenthantering av administrativa handlingar, det vill
saga samtliga handlingar med undantag for journalhandlingar som bildas vid vard av patient och
redovisas i Cosmic, elektronisk patientjournal.

De administrativa handlingarna som ska hanteras i klassificeringsstrukturen ar oberoende av
medium. Informationen kan darfor finnas pa olika underlag exempelvis papper, digitalt eller som en
videoinspelning.

Registrering/diarieforing
Klassificeringsstrukturen anvands vid registrering av allmanna handlingar i enlighet med 5 kap.

offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Betraffande handlingar som registreras enligt 1 § ska
det av registret framga

e 1. datum da handlingen kom in eller upprattades,

e 2. diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen,

e 3. iforekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare, och
e 4. ikorthet vad handlingen ror.

Uppgifter enligt forsta stycket 3 eller 4 ska uteldamnas eller sarskiljas om det behovs for att registret i
ovriga delar ska kunna hallas tillgangligt for allméanheten.

Processerna har dokumenterats genom processbeskrivningar med exempel pa handlingar for att
underlatta registrering (sid 10-42). Exemplen pa handlingar ger en kontext vilket underlattar
forstaelsen hur handlingarna har tillkommit och en beskrivning av vad myndigheten gor.
Klassificeringsstrukturen anvands i Region Uppsala vid drenderegistrering i Public 360 for att uppna
Oppenhet och effektivitet i arendehanteringen samt att underlatta atersokning. Allmanna handlingar
ska alltid redovisas pa Processniva (P).

Klassificeringsstrukturen finns daven i dokumenthanteringssystemet DocPlus.
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Numerisk punktnotation

For att uppratthalla ordning och underlatta férvaltning av klassificeringsstrukturen ska dess olika
delar bildas genom numerisk punktnotation. Det innebar att varje verksamhetsomrade,
processgrupp och process far en unik numrering. Nivaerna for numrering utgar fran det 6vergripande
(VO) ner till det specifika (P). Det ar alltid pa processniva allmédnna handlingar ska
diarieforas/registreras. Processnivan skrivs alltid med gemener, sma bokstéver.

Exempel:
2 VERKSAMHETSSTOD (VO)
2.3 HR/PERSONAL (PG)

2.3.1 Rekrytera personal (P)

Samordning med dokumenthanteringsplaner

Region Uppsalas myndigheter har i uppdrag att i samarbete med regionarkivet ta fram en
dokumenthanteringsplan for den egna verksamheten som beskriver vilka allmédnna handlingar som
finns och hur dessa ska hanteras. Planerna ska samordnas med klassificeringsstrukturen.

Ett arende — en process — ett diarienummer

Ett drende kan besta av ett flertal ingdende handlingar. Dessa ingdende handlingar ska registreras
under en process trots att var och en av handlingarna kan tyckas passa under olika processer. Vilj
den process som anses mest lampad for drendets helhetsbild. Arendet hélls ihop av de ingdende
handlingarna och far ett gemensamt diarienummer. Alla handlingar i en viss fraga samlas alltsa under
ett diarienummer.

Enligt arkivlagen, arkivférordningen och regionens arkivregler ska varje myndighet, som i denna
betydelse innefattar namnder och styrelser samt heldgda bolag och stiftelser, ta ansvar for de
handlingar som finns hos den egna myndigheten. Det innebar bl.a. att myndighetens handlingar ska
hallas ordnade och s6kbara for internt och externt bruk. Allmanheten ska kunna nyttja sin ratt att ta
del av allmanna handlingar och klassificeringsstrukturen blir da ett instrument for att veta vilka
handlingar som finns i myndigheternas arkiv. Den framtagna klassificeringsstrukturen ar gemensam
for samtliga myndigheter inom Region Uppsala och kommer att implementeras i regionens diarier.
Det innebar att alla drenden géallande styrande verksamheter pa samtliga nivaer i organisationen
registreras i processer under VO 1 Styra, planera och félja upp. Arenden rérande stédjande
verksamhet registreras i processerna under VO 2 Verksamhetsstéd och innefattar samtliga
verksamhetsstdd i organisationen. Under kdarnverksamheten VO 3-8 registreras karnverksamhetens
handlingar som inte ar styrande eller stodjande. | strukturen har daven Forsknings- och
utvecklingsprojekt/Studie fatt ett eget verksamhetsomrade, VO 9, for att synliggéra forsknings- och
utvecklingsprojekt samt studier. Ovriga projekts handlingar registreras under tillhérande process.

Klassificeringsstruktur KS 2017 1.0 for Region Uppsala Sidan 3 av 46

DocPlus-ID: DocPlusSTYR-15596
Version: 5
Handlingstyp: Instruktion/Rutin



Allmanna handlingar som hor till ett drende eller som kan antas bli ett drende ska diarieforas i
dokument- och arendehanteringssystem Public 360. Férvaltningarnas registratorer har funktionen
som dokumentcontroller vilka granskar att allmanna handlingar registreras korrekt och kan vid behov
andra ett arendes processtillhdrighet och handlingstyp.

Dokumentslag och dokumenttyper

| Region Uppsala hanteras standigt ett stort antal handlingar. Dessa handlingar har manga olika
bendamningar men kan motsvaras av samma typ av handling. Som exempel kan namnas
handlingstypen rapport. Darfor har tre olika handlingsslag: styrande-, redovisande- och informerande
dokument arbetats fram med tillhérande handlingstyper, se Instruktion fér dokumenthantering Dnr
CK2015-0004, bilaga 1. Bilagan uppdateras efter behov.

Detaljeringsgrad
Klassificeringsstrukturens detaljeringsgrad ar genomgaende tre nivaer for att bli 6verskadlig och
enhetlig.

Versionshantering

Vid verksamhetsforandringar kan en klassificeringsstruktur uppdateras. Strukturenheter laggs till
eller avslutas. Dock maste gamla och nya versioner av klassificeringsstrukturen relateras till varandra.
En beteckning far inte ateranvandas inom samma struktur. Forst nar en helt ny klassificeringsstruktur
tas i bruk kan beteckningarna ateranvandas.
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Klassificeringsstruktur (KS) for Region Uppsala, version KS 2017 1:0

VO 1
PG 1.1

P1.1.1

PG 1.2

P1.2.1

PG 1.3

P13.1
P1.3.2
P13.3
P134
P1.3.5
P1.3.6
P13.7
P13.8

VO 2
PG 2.1

P21.1
P21.2
P21.3
P214
P21.5
P21.6
P21.7
P21.8
P21.9

PG 2.2

P221
P222

PG 2.3

P23.1
P23.2
P233
P234
P 235
P23.6

STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP
REGIONFULLMAKTIGE

Hantera Regionfullméaktige

STYRELSE OCH NAMND

Hantera styrelse och ndmnd

VERKSAMHETSLEDNING

Styra, planera, folja upp och utvardera verksamheten
Utveckla och systematiskt forbattra verksamheten

Hantera revision och granskning

Foérhandla och samverka som arbetsgivare

Samverka med organisationer, myndigheter, naringslivet m.fl.
Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete

Besvara remisser och enkater

Hantera myndighetsredovisning

VERKSAMHETSSTOD
ALLMANNA HANDLINGAR OCH ARKIV

Fora diarium och hantera post

Hantera utlamnande av handlingar

Redovisa och hantera arkiv

Ta emot och/eller dverlamna/leverera arkiv

Tillgangliggora arkiv

Hantera personuppgiftsbehandlingar

Hantera skyddad identitet

Hantera journalforstéringsarenden

Hantera invanares tillgang till elektronisk journalinformation

IT-TJANSTER

Utveckla och infora it—system
Forvalta, drifta och avveckla it—system

HR/PERSONAL

Rekrytera personal

Hantera anstallning

Hantera personalsociala fragor

Avsluta anstallning

Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension
Hantera arbetsmiljofragor
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PG 2.4

P24.1
P24.2
P243
P24.4
P24.5
P2.4.6
P24.7
P2.4.8
P2.4.9
P 2.4.10
P24.11
P24.12

PG 2.5

P25.1
P 2.5.2
P 253
P254

PG 2.6

P26.1
P26.2
P26.3
P26.4
P 2.6.5
P2.6.6
P26.7
P26.8

PG 2.7

P27.1

PG 2.8

P28.1

PG 2.9

P29.1
P29.2

PG 2.10

P210.1

EKONOMI

Hantera redovisning och bokslut
Hantera leverantor

Hantera kundorder och faktura
Hantera krav och fordringar
Hantera skatteredovisning
Hantera forsakringar

Hantera upplaning

Hantera utlan

Hantera borgen

Hantera medelsplaceringar
Hantera bidrag

Hantera stiftelser, fonder och gavobrev/testamenten

INKOP OCH UPPHANDLING

Kdpa in, bestélla och avtala (direktupphandla)

Hantera upphandling enligt lagarna om offentlig upphandling
Hantera ersattningsetablering

Hantera avrop fran befintliga avtal

FASTIGHETER

Hantera ny—, om— och tillbyggnad av fastighet
Hantera forvarv/kop av fastighet

Hantera intern/extern férhyrning av fastighet
Hantera upplatelse av fastighet

Hantera underhall av fastighet

Hantera drift och skotsel av fastighet

Hantera forsaljning av fastighet

Hantera rivning av fastighet

INVENTARIER

Anskaffa, varda, underhalla, avyttra eller kassera inventarier

KONTORSSTOD, FORDON OCH TRANSPORTER

Hantera kontorsstdd, fordon och transporter

KOMMUNIKATION

Hantera kommunikationsforsérjning och marknadsforing
Hantera grafisk profil, varumarke och profilprodukter

MILO

Bedriva internt miljdarbete
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PG 2.11

P211.1
P2.11.2
P211.3
P211.4
P 2.11.5
P2.11.6
P211.7

PG 2.12

P212.1

PG 2.13

P213.1

PG 2.14

P214.1

PG 2.15

P215.1

PG 2.16
P2.16.1
P2.16.2
P2.16.3

P216.4
P 2.16.5

PG 2.17
P217.1

PG 2.18

P218.1
P218.2

PG 2.19

P219.1

SAKERHET, KATASTROF OCH BEREDSKAP

Bedriva brandsékerhetsarbete

Bedriva arbete for sakra lokaler

Bedriva personsakerhetsarbete

Bedriva informationssédkerhetsarbete

Bedriva driftsdkerhets— och kontinuitetshanteringsarbete

Bedriva flygplatssakerhetsarbete

Bedriva katastrof och beredskapsarbete (inkl. Risk— och sarbarhetsanalys)

ASYLSAMORDNING

Hantera asylsamordning

KONFERENS/KOST/RESTAURANG/HOTELL

Hantera konferens-, kost-, restaurang- och hotellverksamhet

FRIVILLIGINSATSER

Hantera frivilliginsatser

STODPERSONUPPDRAG

Hantera stodpersonuppdrag

SYNPUNKTER/KLAGOMAL/AVVIKELSER/ANMALNINGAR

Hantera anmalningar i varden

Hantera avvikelser i varden

Hantera ersattningsarenden

Hantera vardrelaterade synpunkter/klagomal

Hantera icke vardrelaterade synpunkter/klagomal/avvikelser/anmalningar

VARDFORMANER

Hantera vardférmaner

JURIDIK

Hantera domstolsarenden
Hantera misstankt dataintrang

TOLKSERVICE

Hantera tolkservice
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VO3  HALSO- OCH SJUKVARD
PG 3.1 BEDRIVA HALSO— OCH SJUKVARD

P3.1.1 Bedriva halsofrdmjande och férebyggande halso- och sjukvardsinsatser
P3.1.2 Genomféra undersdkningar och bedriva konsultationer i hédlso- och sjukvarden
P3.1.3 Genomféra halso- och sjukvardsbehandlingar

PG 3.2 SMITTSKYDDSVERKSAMHET

P3.2.1 Bedriva forebyggande smittskyddsverksamhet
P3.2.2 Bedriva smittskyddsverksamhet

PG 3.3 GEMENSAM VERKSAMHET

P3.3.1 Tillhandahalla medicinsk service (Réntgen, Stralning, Laboratorieverksamhet, Klinisk fysiologi, Blodcentral,
Biobanker)

P3.3.2 Hantera lakemedel

P3.33 Hantera medicintekniska produkter

P3.3.4 Bedriva larmcentral

P3.35 Hantera ambulans- och sjuktransporter (med permissionsresor, dverflyttningsresor och liggande
transporter)

P3.3.6 Hantera sjukresor

P3.3.7 Bedriva habilitering och rehabilitering

P3.3.8 Hantera social verksamhet

VO4  TANDVARD
PG 4.1 BEDRIVA TANDVARD

P4.1.1 Bedriva halsoframjande och férebyggande tandvardsinsatser
P4.1.2 Genomféra undersdkningar och bedriva konsultationer i tandvarden
P4.1.3 Genomféra tandvardsbehandlingar

VO 5 KULTUR
PG5.1  KULTURUPPDRAG

P5.1.1 Framja dansomradet

P5.1.2 Framja filmomradet

P5.1.3 Framja konstomradet

P5.1.4 Utfora konstnarlig gestaltning

P5.1.5 Bedriva biblioteksutveckling

P5.1.6 Bedriva litteratur— och lasframjande arbete

P5.1.7 Bedriva kultur i varden

P5.1.8 Framja kultur och halsa

P5.1.9 Bedriva konstartsovergripande arbete

P 5.1.10 Framja teateromradet

P5.1.11 Bedriva sjukhusbibliotek
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VO 6
PG 6.1

P6.1.1
P 6.1.2
P6.1.3
P6.1.4
P 6.1.5

VO 7/
PG 7.1

P7.1.1
P7.1.2
P7.13

PG 7.2

P721
P722
P723
P724

VO 8
PG 8.1

P81.1
P8.1.2

VO 9

UTBILDNING
BEDRIVA UTBILDNING

Bedriva undervisning/bildning vid folkh6gskola

Hantera verksamhetsforlagd utbildning

Hantera uppdragsutbildningar

Hantera utbildning i samverkan med universitet/hogskola
Tillhandahalla 6vrig utbildning/fortbildning/seminarium

KOLLEKTIVTRAFIK OCH INFRASTRUKTUR
UTVECKLA KOLLEKTIVTRAFIK

Utveckla forutsattningar for kollektivtrafik
Utveckla reseerbjudanden och férséljningskanaler
Utforma trafikutbud

BEDRIVA KOLLEKTIVTRAFIK

Detaljplanera trafiken

Hantera infrastruktur

Hantera skolskjuts

Kvalitetssakra och folja upp trafiken

NATURVARD OCH FRILUFTSLIV
BEDRIVA NATURVARD OCH GYNNA FRILUFTSLIV

Bedriva naturvard
Gynna friluftsliv

FORSKNINGS- OCH UTVECKLINGSPROJEKT/STUDIE

PG9.1 BEDRIVA FORSKNINGS- OCH UTVECKLINGSPROJEKT/STUDIE
P9.1.1 Bedriva forsknings- och utvecklingsprojekt/studie med hel eller delvis finansiering fran EU
P9.1.2 Bedriva forsknings- och utvecklingsprojekt/studie med finansiering fran foretag
P9.1.3 Bedriva forsknings- och utvecklingsprojekt/studie med 6vrig finansiering
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Processbeskrivningar och exempel pa handlingar som ingar i

respektive process

Verksamhetsomrade (VO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Processbheskrivning med exempel pa
handlingar

Anmarkning

fulllmaktigeprocessen. Overliggningar
och beslut i fullmaktige och dess
beredningar, fullméaktiges presidium
m.m. Hari dven hantering av motioner,
interpellationer och enkla fragor.

| processen ingdr dven att hantera stod
till politiska partier, val av
fortroendevalda samt valberedning,

Exempel pa handlingstyper:

Beslut, Motioner, Interpellationer, Enkla
fragor,

Protokoll och dess bilagor, Kallelse,
Dagordning, Féredragningslistor,
Anmdlningsdrenden, Yrkanden,
Arvodesbestimmelser, Ljud- och
bildupptagningar fran
fullméktigesammantrdden, Reglemente
och arbetsordning

Vi1l STYRA, PLANERA OCH

(o] FOLIA UPP

Pl 1.1 REGIONFULLMAKTIGE

G

Pl 111 Hantera Regionfullmaktige Processen omfattar att hantera De drenden som

behandlas av
fullméktige och de
dokument som ingari
dessa t.ex.
tjdnsteutlatanden och
protokollsutdrag
hanteras i berérd
process.

Ekonomiska
ersattningar till
fortroendevalda
hanterasiP 2.3.5
Berakna och betala ut
|6ner, arvoden och
pension

Medborgardialog
hanterasiP 1.3.2
Utveckla och
systematiskt forbattra
verksamheten.

Allmanhetens spontana
synpunkter/klagomal
hanteras P 2.16.5
Hantera icke
vardrelaterade
synpunkter/klagomal/
avvikelser/anmalningar
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Pl|1.2 STYRELSE OCH NAMND

Pl 121 Hantera styrelse och namnd

Overlaggningar och beslut i
styrelse/namnd och dess utskott inkl.
delegerade beslut. Omfattar dven
uppdrag for bolag och stiftelser dar
Region Uppsala utdvar ett rattsligt
bestdammande inflytande.

Exempel pG handlingstyper:
Protokoll och dess bilagor, Kallelse,
Dagordning, Reglemente och
arbetsordning, Beslut,
Anmdlningsdrenden, Yrkanden

De drenden som
behandlas i
styrelse/namnd och
dess utskott och de
dokument som ingar i
dessa t.ex.
tjdnsteutlatanden och
protokollsutdrag
hanteras i berord
process.

Pl1.3 VERKSAMHETSLEDNING

P|1.3.1 Styra, planera, félja upp och
utvardera verksamheten

Processen omfattar Region Uppsalas
ledande arbete pa samtliga nivaer och att
organisera och fordela arbete och ansvar,
mal- och resursplanering,
resursfordelning, strategisk planering,
omvarldsbevakning. Lopande uppféljning
av ekonomi, verksamhet och personal.
Samordning och ledningskommunikation.

Exempel pa handlingar:

Mal- och inriktningsdokument t.ex.
Regionplan och budget, Regional
utvecklingsstrategi, Budgetskrivelser (till
RS), Detaljbudget (till egna némnden),
Beslut om resursférdelning och budget.
Arsredovisningar, Arsbokslut, Bilagor till
bokslut, Undersékningar,
Kompetensférsérijningsplaner,
Kompetensutvecklingsplaner,
Verksamhetsplaner, Uppféljning av
aktivitetsplan, Benchmarking
(verksamhets-/prestandajimférelse),
Deldrsrapporter, Mdnadsrapporter,
Métesanteckningar med bilagor frén
ledningsgrupp, Handbdécker (exempelvis
miljéhandbok, ekonomihandbok och
arbetsmiljohandbok)
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verksamheten sdsom intern och extern
tillsyn/revision, internkontroll,
egenkontroll. kvalitetsgranskning av
varden, Rapportering till kvalitetsregister,
revison gallande ackrediterade
verksamheter.

Exempel pa handlingar:

Aviseringsbrev, Underlag for tillsyn,
Revisionsplaner, Revisionsberidttelser,
Revisionsrapporter, Meddelanden om
inspektion, Inspektionsprotokoll,
Inspektionsrapporter, Checklista,
Uppféljning av tillsyn, Statistik for tillsyn,
Protokoll och utvdrderingar, Underlag for
kvalitetsgranskningar, Internkontrollplan,
Granskningsrapport (uppféljning av
internkontroll), Ansékan, Beslut

P|1.3.2 Utveckla och systematiskt Processen omfattar arbetet med att Hari dven
forbattra verksamheten systematiskt och fortldpande utveckla medborgardialog.
och sakra verksamhetens kvalitet t.ex.
genom patientsakerhetsarbete, Allméanhetens spontana
inforandet av nya verksamhetssystem, synpunkter/klagomal
processtruktur, processledning och hanteras P 2.16.5
organisationsforandringar. Hantera icke
vardrelaterade
Exempel pG handlingar: synpunkter/klagomal/
Interna utredningar, Vision, avvikelser/anmaélningar
Kvalitetsdatarapporter, Kvalitetsdrenden,
Medarbetarférslag, Handlingar avseende | Avvikelserapportering
myndighetsgemensamt arbete (t.ex. rérande
rérande systemutveckling och patientsakerhet
processkartldggning), Riskanalyser, hanteras i MedControl,
Ledningssystem, Planer, Region Uppsalas system
Processbeskrivningar, Rutiner - for avvikelsehantering
exempelvis vardrutiner, Instruktioner,
Rapport, Protokoll, Forteckning, Riskanalyser rérande
Patientséikerhetsberdttelse sakerhet, katastrof och
beredskap redovisas i
processer under
PG 2.11
Pl 133 Hantera revision och granskning | Processen omfattar granskning av
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Pl 134

Forhandla och samverka som
arbetsgivare

Processen omfattar samverkan dar basen
ar medarbetarens delaktighet och
inflytande i arbetsplatstraffar (APT). Det
fackliga inflytandet i beslutsprocessen
sker i samverkan. Samverkan behandlar
fragor om medbestammande,
arbetsmiljo, hélsa, jamstélldhet och
mangfald. Samverkansgruppen bestar av
arbetsgivarrepresentanter och fackliga
foretradare for de forbund som ar
kollektivavtalsslutande part.

Exempel pé handlingar:
Protokoll/minnesanteckningar, Bilagor,
Kallelser, Dagordningar, Korrespondens,
Rapport, Begdran, Bekrdftelse, Anmdlan,
Férhandlingsframstdllan, Underlag till
drende (ett missiv kan tillkomma som
férklarar vad drendet handlar om och
preciserar vad i underlaget som dr
féremdl fér samverkan),
Avstdmningsprotokoll,
Intresseférhandling, Kollektivavtal,
Samverkansprotokoll, Dom, MBL- (Lag
om medbestdémmande i arbetslivet)
protokoll

P] 135

Samverka med organisationer,
myndigheter, naringslivet m.fl.

Processen omfattar samverkan med
organisationer, myndigheter,
naringslivet, vanorter m.fl.

Exempel pa handlingar:
Protokoll/minnesanteckningar, Program,
Korrespondens, Avtal, Overenskommelser
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P|1.3.6 Bedriva systematiskt Processen omfattar det dvergripande Lépande
arbetsmiljéarbete psykosociala och fysiska arbetsmiljéarbete
arbetsmiljéarbetet pa forvaltningen samt | hanterasiP 2.3.6
ett systematiskt likabehandlings- och Hantera
mangfaldsarbete. arbetsmiljofragor
Systematiskt arbetsmiljdarbete innebar Arbetsskador, friskvard
att undersdka, genomfdra och félja upp och rehabilitering
verksamheten for att forebygga olyckor hanterasi PG 2.3.3
och ohilsa. Hantera
personalsociala fragor
Exempel pG handlingar:
Skyddsrondsprotokoll, Handlingsplaner, Medicinska kontroller
Skyddsféreskrifter, Riskbedé6mningar, hanterasiP 2.3.6
Instruktioner fér allvarliga risker, Arliga Hantera
sammanstdllningar, Medarbetarenkdter, | arbetsmiljofragor
Midtningsprotokoll, Besiktningsprotokoll,
Arbetsplatsprogram,
Arbetsmiljéprogram, Korrespondens
Pl 137 Besvara remisser och enkater Processen omfattar att besvara remisser | Verksamheternas egna
och enkater fran instanser saval internt utgaende enkéater och
som externt. remisser hanteras i
berdrd process.
Exempel pa handlingar:
Enkdter, Enkdtsvar, Remisser, Remissvar,
Missiv, Yttranden, Sammanfattning,
Korrespondens
P| 138 Hantera myndighetsredovisning Processen omfattar att hantera
myndighetsredovisning. Rapportera
statistik om verksamhet och ekonomi till
Statistiska Centralbyran (SCB) | processen
ingar exempelvis dven Patientndmndens
arliga statistikuppgifter om
patientnamndsverksamheten till
Inspektionen for vard och omsorg (IVO).
Exempel pa handlingstyper:
Statistik, Korrespondens
V|2 VERKSAMHETSSTOD
(0]
P| 2.1 HANTERA ALLMANNA
G HANDLINGAR OCH ARKIV
P|211 Fora diarium och hantera post Processen omfattar dokument som
handlar om hur diarium fors och post
hanteras.
Exempel pG handlingar:
Postlista, Fullmakt fér dppnande av
personadresserad post
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Pl 212 Hantera utlimnande av Processen omfattar handlaggning av
handlingar inkommande begaran (ansdkan),
sekretessprévning/menprévning, beslut
om utldmnande samt skriftligt beslut av
myndigheten vid eventuellt nekande av
utldmnande.
Exempel pé handlingar:
Begdran om utldmnande, Féljebrev,
Inkomna samtycken, Utgdende begdran
om kompletteringar, Férbehdll,
Sldktskapsutredningar, Fullmakter, Beslut
om vdgran att utldmna allmén handling -
Avslag med besvdrshdnvisning,
Overklaganden
P|213 Redovisa och hantera arkiv Processen omfattar att organisera, Dokumenthanterings-
beskriva, forteckna och varda arkiv. planer och
klassificeringsstrukturer
Exempel pG handlingar: utgor styrande
Arkivinventering, Gallringsbeslut, dokument och hanteras
Gallringsutredning, Gallringsframstdllan, | i P 1.3.2 Utveckla och
Arkivférteckning, Arkivbeskrivning systematiskt forbattra
verksamheten
Pl 214 Ta emot och/eller Processen avser analoga och digitala Processen omfattar
6verlamna/leverera arkiv leveranser samt kontakt med den aven planering och
dverlamnande/mottagande overlamnande av
verksamheten. arkivhandlingar samt
framtagande av
Mottagande av privata vardgivares underlag med forslag
journalarkiv nar verksamheten upphor till beslut om
efter beslut av Inspektionen for vard och | avhdndande av allman
omsorg (IVO) att patientjournalerna ska handling (pa annat satt
tas om hand. an genom gallring eller
genom oOverlamnande
Exempel pa handlingar: till arkivmyndigheten).
Leveransframstdllan, Leveransreversal,
Leveransgodkdnnande, Beslut om
avhdndande av allmén handling,
Protokoll/Minnesanteckningar,
Korrespondens
P|21.5 Tillgangliggora arkiv Processen innefattar tillgangliggérande Utstallningar hanteras i
av arkiv exempelvis genom P 2.9.1 Hantera
sokhjdlpmedel, digitalisering och kommunikations-
webbpublicering. forsorjning och
marknadsforing.
Exempel pG handlingar:
Korrespondens, Forteckning
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Pl 216 Hantera Processen omfattar hantering av
personuppgiftsbehandlingar personuppgiftsbehandlingar.
Exempel pG handlingar:
Anmdlan av personuppgiftshantering till
Datainspektionen,
Samtycke/Gtertagande till utldgg pd
webbplats, Férteckning 6ver
personuppgiftsbehandlingar,
Registerutdrag, Begéran om och svar pa
begdran om registerutdrag enligt 26 §
PuL, Anmdlan om personuppgiftsombud,
Férteckning enligt 39 § Pul,
Personuppgiftsbitrédesavtal,
Inspektionsrapporter (Datainspektionen)
Pl 217 Hantera skyddad identitet Processen omfattar att hantera skyddad Normalt ar
identitet (skyddade personuppgifter). personuppgifter i
Systematisk och regelbunden uppféljning | folkbokforingsregistret
av hur personer med skyddad identitet offentliga. Olika
hanteras for att sakerstalla att deras hotbilder kan
identiteter inte rojs. emellertid féranleda att
Behorighetsbegransning av information. en persons uppgifter
maste skyddas.
Exempel pa handlingar:
Rutiner, Handlingsplaner, Checklistor,
Riktlinjer, Loggar
P| 2.1.8 Hantera Processen omfattar hanteringen av Regionens journalenhet
journalforstéringsdarenden journalforstoringsarenden. (CESA) agerar
mellanhand mellan
Exempel pa handlingar: verksamheterna och
Beslut, Rapport, Korrespondens, Inspektionen for vard
Protokoll/Minnesanteckningar och omsorg (IVO) och
ser till att arendena
skots pa ett enhetligt
satt. Journalforstorings-
drenden som kommer
till verksamheterna ska
sandas till
journalenheten CESA
for diarieforing och
vidare handlaggning.
P|21.9 Hantera invanares tillgang till Processen omfattar att hantera invanares | Atkomstlogg hanteras i
elektronisk journalinformation tillgang till elektronisk journalinformation | P 2.11.4 Bedriva
inom halso- och sjukvard samt tandvard. | informations-
Processen omfattar tilldelning av sdkerhetsarbete
behorigheter, tilldelning av ombud,
fragor och begaran om sparr av journal.
Exempel pG handlingar:
Samtycke, Begdran om férsegling (spdirr)
av journal, Begdran om hévning av
férsegling av journal, Férstudie, Rapport,
N6ddppning, Anmdla spdrrbegdran
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TILLHANDAHALLA IT-
TJIANSTER

Pl 221

Utveckla och inféra it—system

Processen omfattar projekt och annan
verksamhet som dnnu inte ari
forvaltning. Utifran behov, strategier och
omvarld utveckla och foradla tjanster.

Exempel pG handlingar:
Férstudierapport, Beslut,
Uppdragshandlingar, Kravspecifikation,
Korrespondens, Slutrapport,
Aktivitetslista, Leveransgodkédnnande,
Protokoll/Minnesanteckningar,
Systemdokumentation

Pl 222

Forvalta, drifta och avveckla it—
system

Processen omfattar férvaltning, drift och
avveckling av it-system. Hantering av
behorigheter till it-system

Exempel pa handlingar:
Awvikelserapporter, Atgérdsrapporter,
Bestdllningar, Anvdndarhandledningar,
Lathundar fér system, Utredningar,
Checklistor,
Protokoll/Minnesanteckningar,
Férvaltningsuppdrag (systemférvaltning),
Driftdokumentation, Supportdrenden,
Direktiv, Slutrapport,
Leveransgodkénnande, Checklista fér
avveckling, Krav pa
systemdokumentation (Instruktion),
Beslut om avveckling, Avvecklingsrapport

Forvalta och
langtidslagra
information hanteras i
P 2.1.4 Ta emot
och/eller
6verldmna/leverera
arkiv

Gallra information
hanterasiP 2.1.3
Redovisa och hantera
arkiv

Loggar hanteras i
P 2.11.4 Bedriva
informations-
sakerhetsarbete
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HR/PERSONAL

For handlingar som
ska forvaras i
personalakten se
instruktionen
"Personalakten
Hanterings-
anvisningar och
innehall” Dnr
LRC2015-0007.

Sekretessbelagda
handlingar ska
registreras i enlighet
med 5 kap. OSL se sid
4 i detta dokument.

Pl 231 Rekrytera personal

Processen omfattar arbetet med att
rekrytera, fran kravstallning och

annonsering till tillsdttning av tjanst inkl.

spontanansokningar.

Exempel pa handlingar:
Kravspecifikation/profil, Annons,
Ansdkningar, Spontanansékningar,
Sékandeférteckning, Dokumentation av
referenstagning, anstdllningsintervjuer
och tester, Rekryteringsbeslut,
Anstdllningsavtal, Urvalstester

Uppgifter i urvalstester
omfattas av sekretess
och skall darfér utan
undantag registreras/
diarieforas.

Rekrytering av
stodperson hanteras i
P 2.15.1 Hantera
Stodpersonuppdrag
(Patientnamnden)
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Pl 23.2

Hantera anstallning

Processen omfattar handlaggning av
fragor knutna till pagaende anstéllning
t.ex. jourtjanstgoring, schemaldggning,
semesterplanering, sarskilda
anstéllningsformer,
arbetsmarknadspolitiska atgarder,
externfinansierade tjanster och
praktikplatser, omstallning
(omplaceringsarenden) samt bisyssla.

Exempel pé handlingar:
Tjdnstgéringsbetyg, Tjdnstgdringsintyg,
Arbetsgivarintyg, Kvittenser,
dokumentation fran utvecklingssamtal,
Kompetenskartldggning, dokumenterade
o6verenskommelser, Individuella
I6nebeslut, Sekretessférbindelse,
Underrdttelse till lokal facklig
organisation om tillténkt dtgdrd,
Underlag till LAS (Lag om
anstdllningsskydd)-protokoll, Underlag
till HR Lén, Anmdilan, Redovisning,
Sammanstdlining,
Omplaceringsutredning, Utldtande i
placeringséirenden, Beslut om
omplacering,
Protokoll/Minnesanteckningar,
Korrespondens, Schemaléggning,
Anmdlningsblankett (beslutsblankett),
Ansdkan och beslut om bisyssla,
Handlingar frén medarbetarsamtal

P 2.15.1 Hantera
Stodpersonuppdrag
(Patientndmnden)

Kompetensutveckling
och
mentorsverksamhet
hanterasiP 6.1.5
Tillhandahalla 6vrig
utbildning/fortbildning/
seminarium

P1233

Hantera personalsociala fragor

Processen omfattar att hantera
personalsociala arenden som ror en
enskild medarbetare eller en grupp
anstallda. Psykologisk undersdkning eller
behandling. Psykologisk, kurativ eller
social radgivning, arbetsskada, tillbud,
otillaten paverkan, rehabilitering,
trakasserier eller disciplindra atgarder.

Exempel pa handlingstyper:
Arbetsskadeanmdlningar, Utredning om
arbetsskada, Beslut om
arbetsskadeersdttning, Avvikelse- och
tillbudsrapporter, Atgdrdsbeslut,
LdkarutlGtande om arbetsskada,
Rehabiliteringsutredningar, Underlag,
Utredning om disciplingtgdrd, Protokoll
fran 6verldggningar, Férstadagsintyg,
Handlingsplan, Utldtande, Arbetsgivarens
anpassningsatgdrder,
Arbetsférmdgebedémning,
Kompletterande Ildkarutldtande,
Anteckning, Skriftliga varningar

Obs! Ett flertal av
handlingarnai denna
process kan omfattas
av sekretess och skall
darfor utan undantag
registreras/diarieféras
(39 kap. 1 § OSL).
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Pl 234

Avsluta anstallning

Processen omfattar att hantera egen
uppsagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, uppsagning av
tidsbegransad anstéllning,
arbetsbristsituationer, sarskilda
anstallningsformer, turordning,
tjdnstepension och andra
pensionsformer, ratt att fortsatta arbeta
efter 67 ar och dodsfall.

Exempel pé handlingar:

Begdran, Beslut, Uppscgningsbesked,
Anmdlan om uppsdégning pd egen
begdran, Anmdélan om entledigande,
Korrespondens,
Protokoll/Minnesanteckningar, Skriftligt
avskedande, Underlag fér saklig grund
fér avsked, Handlingar som resulterar i
avslut, Beslut/6verenskommelse om
avgdngsvederlag och avsked, Varsel
enligt Lag om anstdllningsskydd (LAS),
Pensionsansékan, Yttrande,
Matrikelutdrag, Besked, Intyg
(dédsfallsintyg), Utredningar,
Bouppteckningsintyg, Pensionsbrev om
efterlevandepension, AFA-beslut,
Pensionsbrev, Ansékan och beslut om
delpension, Beslut om
efterlevandepension

P11 235

Berdkna och betala ut I6ner,
arvoden och pension

Processen omfattar att hantera och
registrera loneunderlag, arvoden och
pension fran anstallda samt att
rapportera ledamoters arvoden.

Exempel pa handlingar:

Underlag for Ioneberdkning,
Tjdnstgéringsrapporter, Tilldgg, Réttelser
och léneuppgifter, Ersdittning for utlégg
via l6n, Beslut om féréindring i I6n,
Lénelistor, Analyslista, Rdttelser och
I6neuppgifter, Arvodesrdkningar,
Friskvardsersdttning och
sjukvardsférman, Utldgg gjorda i
tjiéinsten, Lénelistor, Erséttning vid
sammantréde, férlorad arbetsinkomst
m.m. (fér fértroendevalda)
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P|23.6 Hantera arbetsmiljofragor Processen omfattar bland annat att
|I6pande genomfora skyddsronder, Ledande och styrande
dokumentera och atgarda avvikelser. Har | arbetsmiljdarbete
ingdr dven att i forekommande fall hanterasiP 1.3.6
anmala olyckor och tillbud till Bedriva systematiskt
Arbetsmiljéverket. Arbetsmiljo- arbetsmiljéarbete
utredningar, mangfalds- och
likabehandlingsarbete, hantera krisstdéd — | Avvikelserapportering
stédinsatser till drabbade, nédrstdende gillande risker och
och personal vid en allvarlig handelse, skador gors i
friskvard inkl. férslags- och MedControl, regionens
idéverksamhet samt att utfora gemensamma system
medicinska kontroller. for avvikelsehantering.
Exempel pG handlingstyper: Medicinska kontroller:
Skyddsrondsprotokoll, Avvikelser, En medicinsk atgard
Anmdlningar till Arbetsmiljéverket, Beslut | avsedd att vara till stod
om skyddsombud, Enkdt, Rapport, i arbetsmiljoarbetet. |
Handlingsplan, Utvérdering, denna kan ingd
Handlingsprogram, Riktlinjer for biologisk
friskvardsersdttning, Register 6ver alla exponeringskontroll,
arbetstagare som genomgdtt medicinsk |ikarundersékning,
kontroll, Rapport om resultaten till hilsoundersdkning och
Arbetsmiljéverket, tjanstbarhets-
Tjdnstbarhetsbedémning, Handledningar | beddmning.
Arbetsmiljoverkets
foreskrifter och
allménna rad om
medicinska kontroller i
arbetslivet AFS 2005:6
P| 24 EKONOMI
G
Pl 241 Hantera redovisning och bokslut | Processen omfattar I6pande redovisning, | Hdri
aktivering och avskrivning av ekonomiadministration
anlaggningstillgangar samt att hantera
bokslut. Styrande verksamhet
rérande redovisningar
Exempel pa handlingar: och bokslut hanteras i
Kontoavstdmningar, Bokféringsunderlag, | P 1.3.1 Styra, planera,
Verifikat (bildas i ekonomisystemet) félja upp och utvdrdera
verksamheten
P|24.2 Hantera leverantor Processen omfattar att lagga upp nya och | Hari
underhalla befintliga leverantorer i ekonomiadministration
leverantorsregistret. Registrera, kontera
samt attestera leverantorsfakturor. Inkop
genom bestallning i ekonomisystemet.
Leverantorsbetalningar och andra
utbetalningar. Paminnelse samt krav fran
leverantor.
Exempel pG handlingar:
Leverantdrsfakturor, Féljesedlar, Listor
6ver utbetalningar, Inkasso,
Utbetalningsallegat
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Pl 243

Hantera kundorder och faktura

Processen omfattar att ldgga upp nya
kunder och underhalla kundregister.
Lagga upp och underhalla artiklar och
prislistor for forsaljning. Fakturera fran fil
via regionens forsystem. Fakturera fran
manuella underlag. Registrera
inbetalningar, avskrivningar och
kvittningar. Sdnda paminnelse och krav
till regionens kunder. Ombudsforsaljning

Exempel pé handlingar:

Kundregister, Avbetalningsplaner,
Kundfakturor, Fakturaunderlag, Listor
over inbetalningar, Makuleringar, Order,
Kundreskontra.

Hari
ekonomiadministration

P| 244

Hantera krav och fordringar

Processen omfattar att hantera krav och
fordringar samt biljettkontrolldrenden.

Exempel pé handlingar:

Arenden éverldmnade till kronofogden,
Pantbrev, Ansvarsférbindelser,
Skuldférbindelser, Avskrivningar av
fordran, Kontrollrapport, Polisanmdlan,
Intyg, Bestridan m.m.

Hari
ekonomiadministration

Polisanmaélan som inte
ror krav och fordringar
hanterasi P 2.16.5
Hantera icke
vardrelaterade
synpunkter/klagomal/
avvikelser/anmaélningar

Pl 245

Hantera skatteredovisning

Processen omfattar att hantera
skatteredovisning. Fragor rérande
deklarationer och jamkning av moms.

Exempel pa handlingar:

Underlag till momsredovisning, Ansékan
om redovisning av moms, Momsrapport,
Periodisk

sammanstdllning

Hari
ekonomiadministration

Pl 246

Hantera forsakringar

Processen omfattar att hantera
forsakringar - tecknandet av forsakringar
i syfte att skydda Myndigheten samt att
hantera forsakringar pa individniva.

Exempel pa handlingar:

Férsékringsbrev, Férsékringshandbécker,
Handlingar rérande ansvarsfragor,
ansvarsskador och egendomsskador,
Avtal, Férfragningsunderlag,
Personalférsikringshandlingar,
Skadedrenden, Domar, Fullmakter

Hari
ekonomiadministration

Pl 247

Hantera upplaning

Processen omfattar att hantera
upplaning.

Exempel pG handlingar:
Lanehandlingar (per kreditgivare),
Férteckning éver ldn

Hari kapitalforvaltning
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Pl 248

Hantera utlan

Processen omfattar att hantera utlan.

Exempel pG handlingar:
Skuldebrev/placeringshandlingar,
Beslutsunderlag (6verenskomna villkor),
Férteckning 6ver aktuella lan,
Sammanstillning, Rapport,
Redovisningsunderlag (med kontering
och beslutsattest)

Hari kapitalforvaltning

P| 249

Hantera borgen

Processen omfattar att hantera borgen.

Exempel pé handlingar:
Borgensférbindelser, Férteckning ver
borgensférbindelser

Hari kapitalférvaltning

P | 2.4.10

Hantera medelsplaceringar

Processen omfattar att hantera
fordelning av regionens och forvaltade
fonders likvida medel pa olika
placeringsalternativ.

Exempel pa handlingar:
Beslut, Korrespondens,

Hari kapitalférvaltning

Pl 2411

Hantera bidrag

| processen ingdr att hantera ekonomiska
bidrag exempelvis fordelning av
statsbidrag, regionalt projektbidrag,
bidrag till filmproduktion,
dansproduktion m.m.

Exempel pa handlingar:
Bidragsansdkningar, Bidragsbeslut,
Bidragsredovisningar,
Verksamhetsbidrag.

Pl 2412

Hantera stiftelser, fonder och
gavobrev/testamenten

Processen omfattar att forvalta kapital
och administrera stiftelser, fonder och
gavobrev/testamenten, utredning och
beslut att skapa/inratta och avveckla
stiftelse, utlysning av medel (ansékning
av stipendier och priser), mottagande av
gavor/donationer som ligger till grund fér
inrattande av stiftelse. mottagande och
granskande av ansdkningar, meddelande
om beslut och uppfdéljning av hur stodet
anvands.

Exempel pG handlingar:
Bedémningskriterier for urval sékande,
Fondansdkningar, Beslut om utdelning ur
fond, Beslut att ta emot gdva,
Stiftelsedrsredovisning,

Ansé6kningar till Kammarkollegiet om
tillstand att dndra, upphdva eller
dsidosdtta foreskrifter i
stiftelseférordnandet, Overklaganden till
domstol av Kammarkollegiets beslut,
Koncernredovisningar,
Stiftelseférordnande eller motsvarande
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INKOP OCH UPPHANDLING

Offentlig upphandling
styrs av ett antal olika
lagar som reglerar pa
vilket satt det offentliga
ska gora sina
upphandlingar.

P|25.1

Kopa in, bestélla och avtala
(direktupphandla)

Processen omfattar arbetet med att kdpa
in en vara/tjanst och direktupphandla (da
det som ska kdpas har ett vdarde som
understiger direktupphandlingsgransen)
enligt upphandlingslagarna, exempelvis
LOU (lag om offentlig upphandling), LUF
(lag om offentlig upphandling i
forsorjningssektorn) och LUK (lagen om
upphandling av koncessioner) eller
genom férnyad konkurrensutsattning.
Avtalets varde far inte Overstiga ett visst
belopp enligt LOU och LUF/LUFS (Lag om
upphandling pa foérsvars- och
sakerhetsomradet). Reklamationer,
overklaganden och 6verprovningar.

Exempel pa handlingar:
Initiering/uppdrag,
Férfragningsunderlag, Dokumentation av
direktupphandling, Riktlinje for
direktupphandling, Antaget anbud med
bilagor, Bilagor till antaget anbud i form
av foremdl. Ej antagna anbud med
bilagor, Bestdllningar, Meddelande till ej
antagna leverantérer, Offerter/Anbud,
Svar pa férfragningar, Utvdrdering av
inkomna anbud/offerter,
Tilldelningsbeslut, Order—, Uppdrags— och
Bestdllningsbekrdftelser, Avtal

Férutom
direktupphandlings-
gransens storlek géller
samma regler enligt
LOU, LUF, LUFS och LUK
for direktupphandling.

Avtal skannas in
tillsammans med 6vrig
dokumentation i
tillhérande
upphandlingsarende.

Upphandling genom
avrop mot ramavtal
hanteras i

P 2.5.4 Hantera avrop
fran befintliga avtal
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handlaggning av drenden rérande Lakare
och Fysioterapeuter som verkar enligt
lagen om lakarvardsersattning (LOL) och
lagen om ersattning for fysioterapi (LOF),
den sa kallade nationella taxan, som har
mojlighet att 6verlata (sélja) sin ratt till
ersattning till en eftertradare.

Avtal hanteras i berord process.

Exempel pa handlingar:
Samverkansavtal, Korrespondens,
Anmdlan, Beslut, Avtal, Uppdrag,
Férfragningsunderlag, Annons, Antaget
anbud med bilagor, Ej antaget anbud
med bilagor, Oppningsprotokoll,
Utvdrdering/sammanstéllning,
Tilldelningsbeslut, Tilldelningsbesked

P | 25.2 Hantera upphandling enligt Processen omfattar arbetet med att Sasom Lag om offentlig
lagarna om offentlig genomfdra upphandlingar i konkurrens, upphandling (LOU), Lag
upphandling bestélla, hantera dverprévning av om valfrihetssystem

upphandling samt att hantera avtal. (LOV), Lag for
Reklamationer och 6verklaganden. upphandling av
byggkoncessioner och
Exempel pé handlingar: tjanstekoncessioner
Initiering/uppdrag (beslut), Fullmakt att (LUK) dér det ar
upphandla Gt andra regioner/landsting, obligatoriskt att
Upphandlingsstrategi, annonsera
Férfragningsunderlag, Annonsunderlag, upphandlingar av
Annons, Fragor/svar samt réttelser och tjdnstekoncessioner
fértydliganden under anbudstiden, och att sadana
Antagna anbud med bilagor, Ej antagna upphandlingar kan
anbud med bilagor, Intyg/bevis fér Overprovas.
kontroll av leverantér, Avtal skannas in
Oppningsprotokoll, tillsammans med Gvrig
Utvdrderingsunderlag, Tilldelningsbeslut, | dokumentation i
Avtal, Reklamation, Yttrande, Antaget tillhérande
anbud med bilagor, Bilagor till antaget upphandlingsarende.
anbud i form av féremdl,
Utvdrdering/sammanstdllning, Avtalet bevaras aven i
Tilldelningsbeslut, Tilldelningsbesked, pappersform.
Avslutande annons, Dom, Avtalsdndring,
Férfragningsunderlag
P| 253 Hantera ersattningsetablering Hantera ersattningsetablering omfattar Den som vill 6verlata

sin verksamhet till
annan vardgivare gor
en anmadlan om
Overlatelse av
etablering till regionen
via sarskild blankett.
Regionen handlagger
anmalan och férhandlar
med Overlatande
vardgivare (saljaren)
om vilka villkor som ska
galla. Utgangspunkten
ar att det nya
samverkansavtalet ska
innehalla motsvarande
villkor som den tidigare
lakaren eller
fysioterapeuten hade
for rétten till ersattning.
Regionen kan dock
andra villkoren under
forutsattning att den
overlatande
vardgivaren godkanner
de nya villkoren.

Avtal skannas in
tillsammans med Ovrig
dokumentation i
tillhérande
upphandlingsarende.
Avtalet bevaras aven i
pappersform.
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P| 254

Hantera avrop fran befintligt
avtal

Fornyad inbjudan att [dmna anbud vid
ramavtal med flera leverantdrer nar
samtliga villkor ar faststallda. | de fall ett
eller flera villkor i ramavtalet inte ar
faststallda sker en fornyad
konkurrensutsattning, denna hanteras i
P 2.5.1Kopa in, bestélla och avtala
(direktupphandla), P 2.5.2 Hantera
upphandling enligt lagarna om offentlig
upphandling

Exempel pé handlingar:
Behovsunderlag, Underavtal till ramavtal

Ink&p av varor som
avtalet omfattar
avropas fran befintligt
ramavtal, detta ar
viktigt av juridiska skal,
men ocksa for att
effektivisera
bestéllningar och
sakerstalla kvalitet i
leveranserna.

Ange alltid
ramavtalsnummer i det
diarieférda arendet

FASTIGHETER

P|26.1

Hantera ny—, om— och
tillbyggnad av fastighet

Processen omfattar hanteringen av ny-,
om- och tillbyggnad av fastighet utifran
forvaltningens behov.

Exempel pa handlingar:

Bestdllning fran ndmnd/styrelse,
Bygglovsansdkningar, Ritningar,
Férstudier, Bygghandlingar,
Byggmétesprotokoll,
Besiktningsprotokoll, Programhandling,
Beslut godkénna programhandling,
Besiktningsutlatande, Investeringsbeslut
férupphandling av byggnation och
inredning/utrustning

Pl 26.2

Hantera forvirv/kop av fastighet

Processen omfattar att hantera
férvarv/kop av fastigheter.

Exempel pa handlingar:
Behovsanalys, Forstudie, Képebrev,
Képeavtal, Képekontrakt, Pantbrev,
Forfragningsunderlag, Uppféljning,
Fastighetsinvesteringsplaner

Pl 263

Hantera intern/extern
férhyrning av fastighet

Processen omfattar att hantera intern—
/extern forhyrning av fastighet.

Exempel pG handlingar:

Bestdillning, Uppségning av lokal,
Rumsférteckning, Hyresvillkor,
Hyreséndringar, Kvittenser, Uppségning
av hyreskontrakt,
Hyresgdstinvesteringsplaner
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P| 264 Hantera upplatelse av fastighet Processen omfattar att hantera
upplatelse. Besluta om att med
nyttjanderatt eller servitut upplata
regionens fastigheter eller anlaggningar
eller del av sadana fastigheter eller
anlaggningar
Exempel pé handlingar:
Beslut, Servitut, Arrenden, Avstyckningar,
P | 26.5 Hantera underhall av fastighet Processen omfattar att hantera
underhall, saval langtidsplanerat som
felavhjalpande underhall.
Exempel pé handlingar:
Beslutsunderlag, Temperaturloggar,
Underhdllsplan, Underhdlisstrategi,
Riskanalys, Konsekvensbeskrivningar,
Atgdrdsplan, Rapport
P| 2.6.6 Hantera drift och skotsel av Processen omfattar att hantera drift och
fastighet skotsel (lokalvard) av fastighet.
Exempel pa handlingar:
Driftinstruktioner, Besiktningshandlingar
fér hissar, Ventilation (OVK), Utredning
av behov, Driftrapport, Statistik,
Protokoll/Minnesanteckningar,
Garantibevis,
P| 267 Hantera forsdljning av fastighet Processen omfattar att hantera | samband med
forsaljning av fastighet. forsaljning av en
fastighet skall vissa
Exempel pa handlingar: handlingar som har
Overldtande, Karta, Ritning, Avtal betydelse for kbparen
overlamnas, exempelvis
lantmateriforrattningar,
servitutsavtal samt
pantbrev som inte ar
utnyttjade.
Kartor och ritningar
overlamnas till képaren
som kopior medan
originalen bevaras i
Region Uppsala.
P|26.8 Hantera rivning av fastighet Processen omfattar att hantera rivning av
lokal eller fastighet.
Exempel pG handlingar:
Rivningsplan, Rapport,
Protokoll/Minnesanteckningar, Register
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INVENTARIER

P|271

Anskaffa, varda, underhalla,
avyttra eller kassera inventarier

Processen omfattar att anskaffa, varda,
underhalla avyttra och kassera
inventarier.

Exempel pé handlingar:
Anldggningsregister, Beslut om
utrangering/férsdljning, Nytto- och
kostnadskalkyl. Inventarieférteckningar,
Statistik: inkGps- och artikelstatistik
(motsvarande) i Grssammanstdlld form,
Bestdillningslistor, Kundregister,
Lagerrapporter, Orderbekrdiftelser,
Ordererkénnanden, Tjéinsteanteckningar
(kontakt med leverantérer, entreprenérer
och konsulter)

KONTORSSTOD, FORDON
OCH TRANSPORTER

Pl 281

Hantera kontorsstdd, fordon och
transporter

Processen omfattar att hantera
kontorsstoéd (kundtjanst, telefonvaxel,
materialforrad, tryckeritjanster,
varumottagning, férradsadministration,
fonsterputs), fordon och transporter
(leasing, bilpool, fordonsverkstad,
transporter).

Exempel pa handlingar:
Korrespondens, Inventarieférteckning

Avrop fran befintligt
avtal registreras i

P 2.5.4 Hantera avrop
fran befintliga avtal

KOMMUNIKATION

P]29.1

Hantera
kommunikationsforsorjning och
marknadsforing

Processen omfattar att hantera intern
och extern kommunikation av
verksamheten genom anvandning av
olika kommunikationskanaler,
pressbearbetning samt mediebevakning.

Exempel pa handlingstyper:

Riktlinjer for kommunikation i offentliga
rum, Intrandt, Pressmeddelanden,
Korrespondens, Broschyrer, Trycksaker,
Utstdllningar, Fotografier, Rérlig bild,
Webbplatser, Inldgg pd sociala medier,
Pressklipp

Har hanteras intern och
extern kommunikation
for Region Uppsala
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P|29.2 Hantera grafisk profil, Processen omfattar att hantera
varumadrke och profilprodukter utveckling och anvéndande av regionens
grafiska profil och varumarke samt
hantering av profilprodukter.

Exempel pa handlingstyper:
Attitydundersékningar, Logotyper,
Fdrgskalor, Teckensnitt och Riktlinjer fér
bilder dr alla delar av regionens grafiska
profil. Typexemplar av olika férekomster
hur den grafiska profilen anvénds,
Bestdillning, Korrespondens, Prototyp

P|2.10 | MIUO

G

P | 2.10.1 | Bedriva internt miljéarbete Processen omfattar miljofragor i Miljoledningssystem,
forhallande till energi, avfall, transporter, | miljopolicyer,
lokaler, kemikalier och livsmedel. resepolicyer och

gransdragningslistor

Exempel pé handlingar: utgor styrande
Miljéredovisningar, miljiémanualer, dokument och hanteras
Certifikat, Férteckning 6ver kemiska i P 1.3.2 Utveckla och
produkter, Resultat av undersékningar, systematiskt forbattra
Ansvarsférdelning, Riskvdrdering verksamheten

Hantera revision och
granskning P 1.3.3

P| 2.11 | SAKERHET, KATASTROF
G OCH BEREDSKAP

P | 2.11.1 | Bedriva brandsidkerhetsarbete Processen omfattar att bedriva Avvikelsehantering
brandsakerhetsarbete, skyddsatgarder hanteras i process
for att begransa och hindra en brand. under PG 2.16

Exempel pa handlingar:
Handlingsplan, Checklista, Tidplan,
Rapport, Riktlinje fér brandsékerhet,
Atgdrdsplan, Besiktningsprotokoll,
Riskanalys

P | 2.11.2 | Bedriva arbete for sdkra lokaler Processen omfattar att bedriva arbete Avvikelsehantering
for att regionens fastigheter ska vara hanteras i process
sakra. under PG 2.16

Exempel pG handlingar:
Besiktningsprotokoll, Handlingsplaner for
sdkerhetshéjande datgdrder, Mdl,
Uppfélining, Atgdrdsprogram, Blankett
férutldmnande av nycklar och
passerkort, Tillstand for
kameradévervakning, Larmrapport,
Tillbudsrapport, Riskanalys
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P | 2.11.3 | Bedriva personsdkerhetsarbete Processen omfattar att bedriva Awvikelsehantering
personsdkerhetsarbete. hanteras i process
under PG 2.16
Exempel pG handlingar:
Riktlinje mot hot och vald, Plan vid akut Patientsdkerhetsarbete
hdndelse, Uppfélining, Rapport, hanterasi P 1.3.2
Riskanalys Utveckla och
systematiskt forbattra
verksamheten
P | 2.11.4 | Bedriva Processen omfattar att sdkerstalla att Awvikelsehantering
informationssdkerhetsarbete informationssakerhetsincidenter och hanteras i process
svagheter hos informationssystem under PG 2.16
rapporteras pa ett sddant satt att
korrigerande atgarder kan vidtas i ratt
tid.
Exempel pé handlingar:
Incidentrapporter, Rutiner fér
incidentrapportering, Rutinbeskrivning,
Uppgifter om genomférd Gtgéird
(Gtgdrdsprotokoll), Statistik, Risk- och
sdrbarhetsanalyser, Servicenivaavtal
(SLA), Krypteringsnycklar, Lésenord,
Loggar, VPN-avtal, Loggrapporter,
Felrapporter, Checklista, Handlingsplan
P | 2.11.5 | Bedriva driftsikerhets— och Processen omfattar att bedriva Avvikelsehantering
kontinuitetshanteringsarbete driftsdkerhets— och hanteras i process
kontinuitetshanteringsarbete. under PG 2.16
Exempel pa handlingar:
Riskanalys, Avbrottsplan, Férteckning,
mallar, Metodbeskrivningar
P | 2.11.6 | Bedriva flygplatssdkerhetsarbete | Processen omfattar att bedriva Avvikelsehantering
flygplatssakerhetsarbete. hanteras i process
under PG 2.16
Exempel pa handlingar:
Rapport, Kameraévervakningsfilmer,
Forteckning 6ver lassystem, Riskanalys
P | 2.11.7 | Bedriva katastrof och Processen omfattar att bedriva katastrof | Avvikelsehantering
beredskapsarbete (inkl. Risk—och | och beredskapsarbete (inkl. Risk— och hanteras i process
sarbarhetsanalys) sarbarhetsanalys) under PG 2.16
Exempel pG handlingar:
Riskanalys, Rapport, Protokoll,
Férteckning,
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P|212 ASYLSAMORDNING
G
P | 2.12.1 | Hantera asylsamordning Processen omfattar att hantera
asylsamordning. Utreda och soka
ersattning for halso-, sjuk- och tandvard
for asylsékande och tillstandslésa.
Exempel pé handlingar:
Utredning, Underlag, Statistik,
Instruktion, Fldesschema/Lathund
P| 213 KONFERENS/KOST/
G RESTAURANG/HOTELL
2.13.1 | Hantera konferens-, kost-, Processen omfattar att hantera
restaurang- och konferens- kost-, restaurang- och
hotellverksamhet hotellverksamhet.
Exempel pé handlingar:
Matsedel, Bestdllning, Korrespondens,
Bokning, Férteckning
P|2.14 FRIVILLIGINSATSER
G
P | 2.14.1 | Hantera frivilliginsatser Processen omfattar att hantera Det kan handla om att
frivilliginsatser. regionens egen
personal staller upp
Exempel pa handlingar: med frivilliga
Beslut, Intyg, Korrespondens, Utredning extrainsatser i specifika
situationer.
Frivilliginsatser
innefattar dven
utbildade volontarer
fran bland annat Roda
Korset som staller upp
som anhorigstodjare
eller samtalsledare for
olika grupper. |
uppdraget som
volontar kan dven inga
att arbeta som
vard/vardinna.
P|2.15 | STODPERSONUPPDRAG
G
P | 2.15.1 | Hantera stédpersonuppdrag Processen omfattar Patientnamndens
arbete med att hantera
stodpersonuppdrag.
Exempel pG handlingar:
Anmdlan om behov av stddperson, Beslut
om stédpersonsuppdrag, Utdrag ur
belastningsregister, Korrespondens
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P| 216 SYN PUNKTER/KLAGOMAL/ Handlingar som
G AVVIKELSER/ANMALNINGA omfattas av sekretess
ska registreras i
R enlighet med 5 kap.
OSL.
P | 2.16.1 | Hantera anmdlningar i varden Processen omfattar att hantera
anmalningar i varden enligt lex Maria och
lex Sarah.
Exempel pé handlingar:
Korrespondens, Anmdlningar, Rapporter,
Utredningar enligt bestimmelser om lex
Maria och lex Sarah
P | 2.16.2 | Hantera awvikelser i varden Processen omfattar att hantera Egenupprattade
avvikelserapporter fran annan avvikelserapporter
forvaltning. hanteras i MedControl,
Region Uppsalas system
Exempel pG handlingar: for avvikelser.
Korrespondens, Avvikelserapport
P | 2.16.3 | Hantera ersattningsirenden Processen omfattar att hantera
ersattningsarenden
Exempel pa handlingar:
Korrespondens, Rapport, Férteckning
P | 2.16.4 | Hantera vardrelaterade Processen omfattar att hantera
synpunkter/klagomal vardrelaterade synpunkter/klagomal. Medborgardialog
Korrespondens angaende vardrelaterade | hanterasiP 1.3.2
synpunkter/klagomal mellan vardgivare Utveckla och
och patient-/fértroendenamnd/ och systematiskt forbattra
Inspektionen for vard och omsorg (IVO) verksamheten
Exempel pa handlingar:
Korrespondens, Sammanstdllningar,
Rapporter, Statistik
P | 2.16.5 | Hantera icke vardrelaterade Processen omfattar att hantera icke
synpunkter/klagomal/avvikelser | vardrelaterade (spontana) Medborgardialog
/anmalningar synpunkter/klagomal hanterasiP 1.3.2
avvikelser/anmaélningar. Utveckla och
systematiskt forbattra
verksamheten
Exempel pG handlingar:
Korrespondens, Sammanstidllningar,
Rapporter, Statistik, Polisanmdlan
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P| 2.17 | VARDFORMANER
G
P | 2.17.1 | Hantera vardférmaner Med vardférmaner menas sjukvard, Ratten till
tandvard, hjilpmedel, Iskemedel m.m. vardférmaner regleras
som ges fritt eller till reducerat prisinom | av nationell lagstiftning,
ramen for det allménna EU:s regelverk samt de
sjukvardssystemet i ett land. Aven inom konventioner och
EU/EES kan personer som ar forsakrade i | dverenskommelser om
Sverige ha ratt till vard. Vad som ingari sjukvardsformaner som
sjukvardsférmaner definieras i respektive | Sverige ingatt med
regelverk. andra lander.
Exempel pé handlingar:
Korrespondens, Yttrande, Intyg,
Verifikationer, Ansékan
P| 2.18 | JURIDIK
G
P | 2.18.1 | Hantera domstolsdrenden Processen avser hantering av Avslag pa begdran om
domstolsarenden. utldamnande av allman
handling registreras i
Exempel pa handlingar: P 2.1.2 Hantera
Yttrande, Korrespondens, Dom, Beslut, utldmnande av
Overklagan handlingar. Ovriga
juridiska fragor
hanteras i den process
de uppstar.
P | 2.18.2 | Hantera missténkt dataintrang Den som olovligen, med egen eller Patientdatalagen (PDL)
annans behorighet, tar del av uppgifter i reglerar ratten till
personregister, t.ex. elektroniskt forda direktatkomst i
patientanteckningar och annan vardregister och
vardinformation gor sig skyldig till offentlighets- och
dataintrang. Om uppgifterna fors vidare sekretesslagen (OSL)
till annan kan dataintrang dven medféra reglerar sekretess inom
brott mot offentlighets- och Hélso- och sjukvarden.
sekretesslagen.
Exempel pa handlingar:
Loggningskontroll, Utredningshandlingar,
Anmdlan (polis, Socialstyrelsen), Skriftlig
varning
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2.19 TOLKSERVICE
2.19.1 | Hantera tolkservice Processen innefattar hantering av Halso- och sjukvarden
tolkservice sasom Spraktolk, ar skyldig att anpassa
Teckensprakstolk, Dévblindtolk, Skrivtolk | information till en
och Tecken som stod for tal (TSS). patient efter patientens
Processen innefattar dven professionella | behov. Darfor ska tolk
oversattningar samt dvriga anlitas nar personer
Oversattningar exempelvis via tjdnsten som ar dova, dovblinda
Google Translate som &r installerat pa eller har grav
regionuppsala.se horselnedsattning
besodker en mottagning.
Exempel pé handlingar: Alla tolkar har
Korrespondens, Rutinbeskrivningar, tystnadsplikt.
Minnesanteckningar,
Sekretessforbindelser
3 HALSO- OCH SJUKVARD Journalhandlingar ska
hanteras i elektronisk
patientjournal (Cosmic).
3.1. BEDRIVA HALSO- OCH
SJUKVARD
3.1.1 Bedriva halsofrdmjande och Processen omfattar att bedriva Utbildningsinsatser se
forebyggande hilso- och hélsoframjande och férebyggande VO 6
sjukvardsinsatser insatser s.k. folkhalsoarbete i hilso- och
sjukvarden.
Exempel pa handlingar:
Protokoll/Minnesanteckningar, Enkdter,
Intervjuer, Rapporter, Beslut,
Inbjudningar
3.1.2 Genomféra undersékningar och Processen omfattar att bedriva
bedriva konsultationer i halso- undersdkningar/konsultationer i hilso-
och sjukvarden och sjukvarden.
Exempel pa handlingar:
Protokoll/Minnesanteckningar, Avtal
3.1.3 Genomfora halso- och Processen omfattar att genomféra Habilitering och
sjukvardsbehandlingar behandlingar i halso- och sjukvarden. rehabilitering hanteras i
P 3.3.7 Bedriva
Exempel pG handlingar: habilitering och
Protokoll/Minnesanteckningar, Avtal rehabilitering
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P|3.2 SMITTSKYDDS-
G VERKSAMHET

P|3.21 Bedriva forebyggande

smittskyddsverksamhet

Processen omfattar att bedriva
forebyggande smittskyddsverksamhet —
planering och radgivning.

Exempel pé handlingar:

Handlingar rérande att
planera, organisera och
leda
smittskyddsverksamhet
en

Anvisningar och radd om hanterasi VO 1.
smittskyddsatgdrder,
Informationsinsatser
riktade till allménhet,
sjukvardspersonal och
sarskilt riskutsatta
grupper hanteras i

P 6.1.5 Tillhandahalla
ovrig
utbildning/fortbildning/
seminarium

Besvarande av remisser
och enkater hanteras i
P 1.3.7 Besvara
remisser och enkater

Processen omfattar att bedriva
smittskyddsverksamhet: smittsparning,
utredning och 6vervakning (fall-,
paragraf- och utredningsarenden).

P|3.22 Bedriva smittskyddsverksamhet

Exempel pa handlingar:

Anmaning (kallelse och partnerbrev),
Anmdlan om sjukdomsfall
(smittskyddsanmdlan), Brottsanmdlan,
Kontaktanmdlan,
Arbetsblad/daganteckning fér
partnerspdrning, Begdran, Férteckningar

P|3.3 GEMENSAM VERKSAMHET

Processen innefattar att tillhandahalla
medicinsk service. Hari ingar dven
instrumentvard, ortopedteknik.

P| 331 Tillhandahalla medicinsk service
(Rontgen, Stralning,
Laboratorieverksamhet, Klinisk
fysiologi, Blodcentral, Biobanker)
Exempel pG handlingar:
Kallelse, Férteckning, In- och
utskrivningsliggare
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P 3.3.2 Hantera ldkemedel Processen omfattar att hantera och Med ldkemedels-
framstalla lakemedel. hantering avses
ordination (inklusive
Exempel pG handlingar: lakemedels-
Rekvisition, Férteckning, Rapport genomgangar och
lakemedelsberattelse),
iordningstéllande,
administrering,
rekvisition (bestallning
av lakemedel), kontroll
(av narkotika) och
forvaring av ldkemedel.
Aven hantering kring
framstallning av
ladkemedel,
andningsluft, isotoper
0.5.V.
P| 333 Hantera medicintekniska Processen omfattar hela den Begreppet
produkter medicintekniska produktens livscykel, medicintekniska
fran utbytesbehov/investeringsbehov till | produkter innefattar ett
framtagning av kravspecifikation, mycket brett omrade av
provuppstallning, utvardering, produkter som ar
anskaffning, installation och drifttagning, | avsedda att anvandas
forebyggande och avhjalpande underhall, | inom alla former av
drift, service samt utrangering. hélso- och sjukvard. Hit
hor allt fran enkla
Exempel pa handlingar: produkter som plaster
Register 6ver medicintekniska produkter och stetoskop till stora
(inventarium for registrering av uppgifter | avancerade system som
om medicinteknisk utrustning, till exempel
bendmning, placering, dtgdrder éver tid, magnetkameror och
etc.), Tillsynsprotokoll, Utbytesplan, kirurgiska robotar. Det
Investeringsspecifikation, Férteckning kan vara sterila
6ver medicintekniska inventarier, engangssprutor som
Provuppstdllningsavtal, Hyresavtal, anvands en kort stund
Testprotokoll, Serviceavtal, eller operations-
Funktionskontroll, Kvalitetskontroll, utrustning som kan
Rutindokument, Bruksanvisningar anvandas i tiotals ar
med ratt underhall och
rengoring.
P| 334 Bedriva larmcentral Processen omfattar att bedriva
larmcentral.
Exempel pG handlingar:
Beslut, Férteckning, Protokoll,
Korrespondens, Forteckning
(larmnummer och kontaktpersoner),
Planer, Avtal
P| 335 Hantera ambulans- och Processen omfattar att hantera
sjuktransporter (med ambulans- och sjuktransporter.
permissionsresor,
overflyttningsresor och liggande Exempel pG handlingar:
transporter) Bestdillning, Beslut, Férteckning,
Korrespondens,
Protokoll/Minnesanteckningar
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P | 3.3.6 Hantera sjukresor Resa enligt Lag om
resekostnadsersattning vid sjukresor inkl.
sjukresor enl. samverkansavtalet.
Patienter som bor i Uppsala ldn och som
har kostnader for resor till och fran
sjukvard eller tandvard kan ha ratt till
ersattning fran Regionen Uppsala for en
del av sina resekostnader.
Exempel pé handlingar:
Vdrdgivarintyg, Ansékningar, Beslut,
Remisser, Kundtillstand
P| 337 Bedriva habilitering och Processen omfattar att bedriva Habilitering: Insatser till
rehabilitering habilitering och rehabilitering. personer med
medfodda funktions-
Exempel pé handlingar: nedséattningar eller
Bestdillning, Beslut, Férteckning, funktionsnedsattningar
Protokoll/Minnesanteckningar, som uppstatt i tidig
Korrespondens alder.
Rehabilitering:
Aterskapa formaga
genom insatser till
personer som skadats
senare i livet genom
olycka, sjukdom eller
liknande.
P| 338 Hantera social verksamhet Processen omfattar att hantera social
verksamhet. Radgivning och annat
personligt stod enligt lagen om stéd och
service till vissa funktionshindrade (LSS)
Exempel pa handlingar:
Korrespondens, Protokoll, Rapport
V| 4 TANDVARD
(0]
Pl 4.1 BEDRIVA TANDVARD
G
Pl 411 Bedriva halsoframjande och Processen omfattar att bedriva Utbildningsinsatser, se
forebyggande tandvdrdsinsatser | halsoframjande och férebyggande tillhérande process
tandvardsinsatser. under VO 6
Exempel pG handlingar: P 2.9.1 Hantera
Protokoll/Minnesanteckningar kommunikations-
forsorjning och
marknadsforing
P|4.1.2 Genomfora undersékningar och Processen omfattar att genomféra
bedriva konsultationer i undersdkningar och bedriva
tandvarden konsultationer i tandvarden
Exempel pG handlingar:
Protokoll/Minnesanteckningar
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P|4.13 Genomféra Processen omfattar att genomféra
tandvardsbehandlingar tandvardsbehandlingar.
Exempel pG handlingar:
Protokoll/Minnesanteckningar
V|5 KULTUR
(0]
P|51 KULTURUPPDRAG
G
P|5.11 Framja dansomradet Processen omfattar att framja
dansomradet.
Exempel pG handlingar:
Rapport, Protokoll/Minnesanteckningar,
Férteckning, Program
P|5.1.2 Framja filmomradet Processen omfattar att framja
filmomradet.
Exempel pa handlingar:
Program, Korrespondens, Férteckning
Protokoll/Minnesanteckningar, Rapport
P| 513 Framja konstomradet Processen omfattar att framja
konstomradet.
Exempel pa handlingar:
Program, Korrespondens, Férteckning
Protokoll/Minnesanteckningar, Rapport
P| 514 Utfora konstnarlig gestaltning Processen omfattar att utfora konstnarlig
gestaltning.
Exempel pa handlingar:
Program, Korrespondens, Férteckning,
Ritning, Protokoll/Minnesanteckningar,
Rapport
P | 5.1.5 Bedriva biblioteksutveckling Processen omfattar att bedriva | bibliotekslagen
biblioteksutveckling i lanet. regleras det allmédnna
biblioteksvasendet i
Exempel pa handlingar: landet. | lagens 3 §
Program, Rapport, regleras
Protokoll/Minnesanteckningar, ansvarsforhallanden
och fér den regionala
biblioteksverksamheten
ansvarar landstingen.
Av 11 § framgar att
landstingen ska bedriva
regional biblioteks-
verksamhet med syfte
att framja samarbete,
verksamhetsutveckling
och kvalitet nar det
galler de folkbibliotek
som ar verksamma i
lanet.
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Bedriva litteratur— och
lasframjande arbete

Processen omfattar att bedriva
litteratur— och lasframjande arbete.

Exempel pG handlingar:
Program, Korrespondens,
Protokoll/Minnesanteckningar

Bedriva kultur i varden

Processen omfattar att bedriva kultur i
varden.

Exempel pG handlingar:
Program, Utvdrdering, Rapport,
Korrespondens,
Protokoll/Minnesanteckningar,

Kultur i varden ar ett
begrepp inom det
vidare omradet Kultur
och hélsa och vars
verksamhet framst har
malgrupperna
vardtagare, anhoriga
och personal inom
vard, omsorg samt
hélso- och sjukvard.

Framja kultur och hdlsa

Processen omfattar att frdmja kultur och
hélsa.

Exempel pa handlingar:
Program, Inbjudan, Protokoll, Film,
Protokoll/Minnesanteckningar,

Bedriva konstartsoévergripande
arbete

Processen omfattar att bedriva
konstartsovergripande arbete.

Exempel pa handlingar:
Program, Rapport,
Protokoll/Minnesanteckningar,
Korrespondens

P ] 5.1.10

Friamja teateromradet

Processen omfattar att framja
teateromradet.

Exempel pa handlingar:
Program, Inbjudan, Protokoll,
Protokoll/Minnesanteckningar,
Korrespondens

P| 5111

Bedriva sjukhusbibliotek

Processen omfattar att bedriva
sjukhusbibliotek. Halla bibliotekskatalog
och lantagarregister aktuella, hantera in-
och utlan av skonlitteratur och
faktabocker i olika @mnen, dagstidningar,
tidskrifter samt tillgang till datorer for
patienter, narstaende och sjukhusets
personal.

Exempel pG handlingar:
Bibliotekskatalog, IGntagarregister,
Protokoll/Minnesanteckningar, Statistik

Klassificeringsstruktur KS 2017 1.0 for Region Uppsala

DocPlus-ID: DocPlusSTYR-15596

Version: 5

Handlingstyp: Instruktion/Rutin

Sidan 39 av 46



6 UTBILDNING

6.1 HANTERA UTBILDNING

voO 9|0 <

6.1.1 Bedriva undervisning/bildning
vid folkhogskola

| processen ingar att bedriva
undervisning/bildning vid folkhégskola.
Planera och utforma kurser, besluta om
antagning av kursdeltagare/ behandla
kursansokningar, bedriva folkbildning,
utfarda intyg/studieomddme, utvardera
terminer/kurser, studeranderapportering
till Centrala studiestédsnamnden (CSN).

Exempel pé handlingar:

Scheman, Kursplaner, Intyg 6ver antal
studietimmar i respektive dmne,
Studieomdémen, Ansékningshandlingar
antagna, Ansékningshandlingar icke
antagna, Antagningsbekrdftelser,
Underlag fér antagningar, Intyg fran
klass- och dmneskonferenser, Kurs- och
dmneskonferensprotokoll, Intyg ver
genomgadngna utbildningar,
Kursutvérderingar, Overgripande
terminsutvdrderingar,
Protokoll/Minnesanteckningar

Ansokan om statsbidrag
hanterasi P 2.4.11
Hantera bidrag

P|6.1.2 Hantera verksamhetsférlagd
utbildning

Processen omfattar att hantera
verksamhetsforlagd utbildning (VFU). En
gemensam utbildningsorganisation for
studenter och elever som ansvarar for
planering och genomférande av
regionens utbildningsuppdrag.

Exempel pa handlingar:
Overenskommelse, Arenden rérande
studieadministration, Scheman,
Studiehandledningar, Beslut om
utbildningstider, Enskilda
arbeten/uppsatser, Kurs- och
programutvdrderingar

P| 613 Hantera uppdragsutbildningar

Processen omfattar att hantera
uppdragsutbildningar.

Exempel pG handlingar:

Offertférfrdgan om Uppdragsutbildning,
Underlag rérande uppdragsutbildnings
férutsdttningar, Kursplan,
Utbildningsplan, Beslut om utseende av
examinator, Slutrapport,
Utvdérderingsrapport,
Protokoll/Minnesanteckningar

Klassificeringsstruktur KS 2017 1.0 for Region Uppsala

DocPlus-ID: DocPlusSTYR-15596
Version: 5
Handlingstyp: Instruktion/Rutin

Sidan 40 av 46



P|6.14 Hantera utbildning i samverkan Processen omfattar att hantera Samverkan kan avse
med universitet/hdgskola utbildning i samverkan med lakares Allman-
universitet/hogskola. tjdnstgoring (AT) och
Specialiserings-
Exempel pé handlingar: tjdnstgoring (ST),
Planer, Scheman, Overenskommelse, Kliniska utbildnings-
Protokoll/Minnesanteckningar, avdelningar (KUA) dar
Korrespondens studenter pa
vardprogram, till
exempel blivande
lakare, sjukskoterskor
och fysioterapeuter ska
fa battre forut-
sattningar att trana
teamarbete och fa 6kad
kunskap om hur andra
yrkesgrupper arbetar.
P| 6.15 Tillhandahalla ovrig Processen omfattar att tillhandahalla Hari ingdr att utbilda
utbildning/fortbildning/ 6vrig utbildning/fortbildning/ och utveckla personal.
seminarium seminarium. Kompetensforsorjning
och kompetens-
Exempel pa handlingar: utveckling sasom
Planer, Scheman, mentorsverksamhet.
Protokoll/Minnesanteckningar, Rapport, Genom reflektion och
Behdrighetsgivande utbildning samtal ge 6kad
(bevis/intyg) Intyg 6ver fortbildningar handlingsberedskap,
som fullgjorts under anstdllningen, starka yrkesidentiteten
Kompetensutvecklingsinsatser, och den personliga
Fritidsstudier (beslut), Korrespondens, utvecklingen hos
Mentorsprogram, Utvdrdering, Rapport personal.
V|7 KOLLEKTIVTRAFIK OCH
o INFRASTRUKTUR
P|7.1 UTVECKLA
G KOLLEKTIVTRAFIK
Pl 711 Utveckla forutsattningar for Processen innefattar bland annat att
kollektivtrafik delta i atgardsvalsstudier,
detaljplanearbete, infrastrukturplanering
och fysisk planering i det omgivande
samhallet.
Exempel pG handlingar:
Beslut, Rapporter, Utredningar
P|7.12 Utveckla reseerbjudanden och Processen innefattar bland annat att
forsaljningskanaler hantera ans6kan om kommersiell trafik,
utveckla externa samarbeten, sitta
priser, utveckla biljettsystem och
utveckla trafikinformation.
Exempel pG handlingar:
Protokoll/Minnesanteckningar
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P|7.13 Utforma trafikutbud Genomfdra storre trafikforandringar, ta
fram kostnadsram och ta fram
tidtabellsram.
Exempel pé handlingar:
Utredningar, Rapporter,
Inriktningsbeslut, Trafikbestdllningar
P|7.2 BEDRIVA KOLLEKTIVTRAFIK
G
Pl 721 Detaljplanera trafiken Processen omfattar att detaljplanera
trafiken.
Exempel pé handlingar:
Tdgldgesansékningar, Underlag, Tidtabell
Pl 722 Hantera infrastruktur Processen omfattar att anskaffa, Handlingar rérande
underhalla och avveckla byggnationer fastigheter hanteras i
och utrustning for hallplatser, stationer nagon av processerna
och reglerplatser. under PG 2.6
Exempel pa handlingar:
Plan, Rapport,
Protokoll/Minnesanteckningar
P| 723 Hantera skolskjuts Processen omfattar att planera skoltrafik, | Styrande verksamhet
folja upp skoltrafik och dirigera skoltrafik | hanteras i processer
under VO 1.
Exempel pa handlingar:
Korrespondens
P| 724 Kvalitetssakra och félja upp Processen omfattar exempelvis att Avvikelserapportering
trafiken sakerstalla att leverantor lever upp till hanterasiP 2.16.5
avtal och att den utférda trafiken haller Hantera icke
den kvalitet som bestallts. vardrelaterade
synpunkter/klagomal/
Exempel pd handlingar: avvikelser/anmaélningar
Stérningsmeddelanden, Rapporter,
Fordonskontroller Styrande verksamhet
hanteras i processer
under VO 1.
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V| 8 NATURVARD OCH
o FRILUFTSLIV

P81 HANTERA NATURVARD OCH
G GYNNA FRILUFTSLIV

P|8.1.1 Bedriva naturvard Processen omfattar att bedriva Bevara och varda
naturvard. naturen genom praktisk
naturvard,

Exempel pG handlingar: inventeringar och
Férteckning, Skétselplan, Rapport, skotselprogram for
Protokoll/Minnesanteckningar olika naturtyper, vaxter
och djur, skota
naturreservat och
naturvardsomraden.

P|8.1.2 Gynna friluftsliv Processen omfattar att gynna friluftsliv. Friluftsliv, naturskola
och leder som
Exempel pé handlingar: exempelvis
Protokoll/Minnesanteckningar, Rapport, vandringsled och
Férteckning, Ritning kanotled.

Naturskolans
utbildningshandlingar
hanterasiP 6.1.5
Tillhandahalla 6vrig
utbildning/fortbildning/
seminarium

Handlingar rérande
fastigheter hanteras i
processer under PG 2.6
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FORSKNINGS- OCH
UTVECKLINGSPROJEKT/
STUDIER

BEDRIVA FORSKNINGS-
OCH
UTVECKLINGSPROJEKT/
STUDIER

Bedriva forsknings- och
utvecklingsprojekt/studie med
hel eller delvis finansiering fran
EU

Processen omfattar att planera och
administrera forsknings- och
utvecklingsprojekt, genomféra
forsknings- och utvecklingsprojekt samt
tillgangliggdra forskningsresultat med hel
eller del av finansiering fran EU.

Exempel pé handlingar:

Férstudie, Utredning, Anslagsansékan,
Direktiv, Tidplan, Avtal, Budget,
Publikationsférteckning, Plan, Program,
Slutrapport, Ekonomisk slutredovisning,
Protokoll/Minnesanteckningar, Anmdlan
projekt, Korrespondens

Forlangda gallringstider
galler for projekt med
finansiering fran EU.

Bedriva forsknings- och
utvecklingsprojekt/studie med
finansiering fran foretag

Processen omfattar att bedriva
forskningsprojekt/studie med
finansiering fran foretag exempelvis
lakemedelsstudier.

Exempel pa handlingar:

Férstudie, Utredning, Anslagsansékan,
Direktiv, Tidplan, Avtal, Budget,
Publikationsférteckning, Plan, Program,
Slutrapport, Ekonomisk slutredovisning,
Ldkemedelsprévning Ljud och eller
bildupptagning, Laboratoriedagbdcker,
Mt och testresultat, Kodlistor, Artiklar,
Protokoll/Minnesanteckningar,
Korrespondens

Bedriva forsknings- och
utvecklingsprojekt/studie med
ovrig finansiering

Processen omfattar att bedriva
forsknings- och utvecklingsprojekt/studie
med 6vrig finansiering t.ex. FoU
(Forskning och utveckling), ALF (Avtal om
lakarutbildning och forskning),
Utvecklingsfonden, Allmanna
arvsfonden, Fakultetsmedel,
Cancerfonden, Socialstyrelsen och
Sveriges Kommuner och Landsting (SKL).

Exempel pG handlingar:

Férstudie, Utredning, Anslagsansdkan,
Direktiv, Tidplan, Avtal, Budget,
Publikationsférteckning, Plan, Program,
Slutrapport, Ekonomisk slutredovisning,
Protokoll/Minnesanteckningar,
Korrespondens
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Forkortningar

KS Klassificeringsstruktur
VO Verksamhetsomrade
PG Processgrupp

P Process

Ordlista

Klassificera
Inordna handling i process utifran klassificeringsstrukturen.

Klassificeringsstruktur

En strukturerad redovisning av myndighetens processer. Klassificeringsstrukturen utgar fran
allménna och évergripande verksamhetsomraden som bryts ner till processniva. Vid behov ska
klassificeringsstrukturen uppdateras (se Versionshantering).

Karnprocess/-verksamhet
Den process/verksamhet som dr myndighetens huvudsakliga uppdrag.

Process
Ett aterkommande arbetsflode med en tydlig borjan och ett tydligt slut. Varje process bestar av flera
aktiviteter.

Processbeskrivning
Text eller grafisk bild som beskriver en process med de aktiviteter som ingar i den.

Processgrupp
Rubrik for processer med gemensam namnare under verksamhetsomradet.

Punktnotation
Varje verksamhetsomrade, processgrupp och process numreras. Dessa sifferbeteckningar ar unika for
den klassificeringsstruktur som ar gallande vid tiden for klassificering av handlingen.

Strukturenhet

Klassificeringsstrukturens alla delar kallas for strukturenheter oavsett vilken niva de tillhor:
verksamhetsomrade (VO), processgrupp (PG) och process (P). Strukturenheternas beteckningar ar
alltid unik och ska anges genom numerisk punktnotation.
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Styrande verksamhet
Den verksamhet som samordnar och ser till att kirnverksamheten och verksamhetsstodet fungerar
enligt myndighetens uppdrag och mal, samt foljer upp dessa.

Stédjande verksamhet

Processer/verksamheter som tillhandahaller nodvandiga forutsattningar for att kdarnverksamheten
ska fungera enligt myndighetens uppdrag och mal. Till skillnad fran karnverksamheten har
verksamhetsstddet oftast en intern mottagare.

Verksamhetsomrade
Myndighetens uppdrag pa en dvergripande niva. Verksamhetsomradena utgér den dversta nivan i
klassificeringsstrukturen och delas in i styrande-, stédjande- och kdrnverksamhet.

Versionshantering

Vid behov ska klassificeringsstrukturen uppdateras exempelvis nar en verksamhet eller process
tillkommer eller upphor. Detta maste avspeglas i klassificeringsstrukturen. Vid revidering av
strukturen ska det framga vilka strukturenheter som tillkommit eller upphort. Det sker genom
versionshantering. Berérda delar av punktnotationen far en foréandrad tillhorighet i den nya
versionen. En beteckning far inte ateranvandas inom samma klassificeringsstruktur men kan
anvandas nar en helt ny version av klassificeringsstrukturen tas i bruk. En handling ska alltid
klassificeras enligt aktuell version av klassificeringsstruktur och samtliga versioner av strukturen ska
bevaras.
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