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Klassificeringsstruktur for Region Skane

Klassificeringsstrukturen ar ett gemensamt satt att beskriva och uppratthélla
sambandet mellan information och verksamhet éver tid. Den har sin
utgangspunkt i lagstiftning och i myndighetens uppdrag. Strukturen ar
systematiskt ordnad efter styr-, stdd- och kérnprocesser. Begreppet process
anvands i strukturen for att folja en nationell standard och ska i
sammanhanget ses som en uppdragsférteckning som majliggor att satta
information i ratt sammanhang.

Det ar regionarkivarien som beslutar om andringar i
klassificeringsstrukturen.

Strukturen delas in i foljande nivaer:

Processomrade (PO)

o utgar fran myndighetens uppdrag
o omradet kan direkt knytas till policy, reglemente, lagstiftning eller
agardirektiv

Processgrupp (PG)
o gruppering av processer med gemensamma ndmnare

Process (P)

o utgar fran verksamhetens uppdrag
o pa denna niva genereras och anvands information
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PO 1 STYRA, PLANERA OCH FOLJ UPP

PG 1.1 Regionfullmaktige
P 1.1.1 Hantera Regionfullméaktige

PG 1.2 Styrelse och namnd

P 1.2.1 Hantera styrelse och ndmnd

PG 1.3 Verksamhetsledning

P 1.3.1 Styra, planera, folja upp och utvardera verksamheten

P 1.3.2 Utveckla och systematiskt forbattra verksamheten

P _1.3.3 Hantera revision och granskning

P 1.3.4 Forhandla och samverka som arbetsgivare

P 1.3.5 Samverka med organisationer, myndigheter och naringsliv
P 1.3.6 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

P 1.3.7 Besvara remisser och enkéter

P 1.3.8 Hantera myndighetsredovisning

PO 2 VERKSAMHETSSTOD

PG 2.1 Hantera informationsoffentlighet

P 2.1.1 Redovisa och registrera allmanna handlingar

P 2.1.2 Hantera utlamnande av allménna handlingar

P 2.1.3 Sékerstalla systematisk och heltdckande arkivbildning
P 2.1.4 Utreda och besluta gallring av information

P 2.1.5 Utdva tillsyn

P 2.1.6 Hantera arkivleverans

P 2.1.7 Ordna och forteckna arkiv

P 2.1.8 Tillgangliggora arkiv

P 2.1.9 Hantera tillgang till invanares journalinformation

PG 2.2 IT-tjanster
P 2.2.1 Utforma och infGra it—tjanster
P 2.2.2 Forvalta, drifta och avveckla it—tjanster

PG 2.3 HR
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P 2.3.1 Rekrytera personal

P 2.3.2 Hantera anstélining

P 2.3.3 Hantera personalsociala fragor

P 2.3.4 Avsluta anstéllning

P 2.3.5 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension
P 2.3.6 Hantera arbetsmiljéfragor

P 2.3.7 Hantera frivilliginsatser

P 2.3.8 Hantera kompetensforsorjning

PG 2.4 Ekonomi

P 2.4.1 Hantera redovisning och bokslut
P 2.4.2 Hantera leverantor

P 2.4.3 Hantera kundorder och faktura
P 2.4.4 Hantera krav och fordringar

P 2.4.5 Hantera skatteredovisning

P 2.4.6 Hantera forsakringar

P 2.4.7 Hantera upplaning

P 2.4.8 Hantera utlan

P 2.4.9 Hantera borgen

P 2.4.10 Hantera medelsplaceringar

P 2.4.12 Hantera stiftelser, fonder, gdvobrev och testamenten

PG 2.5 Inkdp och upphandling

P 2.5.1 Kopa in, bestalla och avtala

P 2.5.2 Hantera upphandling

P 2.5.3 Hantera erséattningsetablering

P 2.5.4 Hantera avrop fran befintliga avtal

PG 2.6 Fastigheter

P 2.6.1 Hantera ny— om— och tillbyggnad av fastighet

P 2.6.2 Hantera férvarv och kop av fastighet

P 2.6.3 Hantera intern och extern forhyrning av fastighet
P 2.6.4 Hantera upplatelse av fastighet

P 2.6.5 Hantera drift och underhall av fastighet

P 2.6.6 Hantera forsaljning av fastighet

P 2.6.7 Hantera rivning av fastighet
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PG 2.7 Materialforsorjning

P 2.7.1 Hantera inventarier

P 2.7.2 Hantera materialforrad

P 2.7.3 Bedriva flyttjanst

P 2.7.4 Hantera lager och logistik

PG 2.8 Fordon och transporter

P 2.8.1 Hantera fordon och transporter

PG 2.9 Kommunikation
P 2.9.1 Hantera kommunikationsforsdrjning och marknadsforing
P 2.9.2 Hantera grafisk profil, varumarke och profilprodukter

PG 2.10 Miljo
P 2.10.1 Bedriva internt miljdarbete

PG 2.11 Sakerhet, katastrof och beredskap

P 2.11.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete

P 2.11.2 Bedriva arbete for sakra lokaler

P 2.11.3 Bedriva personsakerhetsarbete

P 2.11.4 Bedriva informationssékerhetsarbete

P 2.11.5 Bedriva driftsakerhets— och kontinuitetshanteringsarbete
P 2.11.6 Ledning och drift av helikopterflygplats

P 2.11.7 Bedriva katastrof och beredskapsarbete

P 2.11.8 Bedriva dataskyddsarbete

P 2.11.9 Hantera skyddad identitet

P 2.11.10 Hantera identitetshandlingar och behérigheter

PG 2.12 Restaurang och hotell
P 2.12.1 Bedriva restaurang- och hotellverksamhet

PG 2.13 Stodpersonuppdrag
P 2.13.1 Hantera stbdpersonuppdrag

PG 2.14 Synpunkter, avvikelser och anmalningar
P 2.14.1 Hantera anmalningar i varden
P 2.14.2 Hantera avvikelser i varden
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P 2.14.3 Hantera ersattningsarenden
P 2.14.4 Hantera vardrelaterade synpunkter

P 2.14.5 Hantera icke vardrelaterade synpunkter, avvikelser eller
anmalningar

P 2.14.6 Hantera journalforstoringsarenden

PG 2.15 Vardformaner
P 2.15.1 Hantera vardformaner

PG 2.16 Hantera rattsliga arenden
P 2.16.1 Delta i rattsprocess

PG 2.17 Bedriva stdd och service
P 2.17.1 Hantera tolkservice

P 2.17.2 Svara for kundtjanst

P 2.17.3 Hantera telefonisupport

P 2.17.4 Hantera konferensverksamhet och reception
P 2.17.5 Hantera maltider

P 2.17.6 Hantera textiltjanst

P 2.17.7 Hantera parkering

P 2.17.8 Hantera lokalvard

P 2.17.9 Hantera post och paket

P 2.17.10 Bedriva vardnara service

PG 2.18 Tillhandahalla digital offentlig service
P 2.18.1 Hantera tillgangliggdrande av data for vidareutnyttjande
P 2.18.2 Hantera tillganglighet till digital offentlig service

PO 3 HALSO- OCH SJUKVARD

PG 3.1 Bedriva halso- och sjukvard

P 3.1.1 Bedriva halsoframjande och forebyggande halso- och
sjukvardsinsatser

P 3.1.2 Genomfdra undersdkningar och bedriva konsultationer i
halso- och sjukvarden

P 3.1.3 Genomféra halso- och sjukvardsbehandlingar
P 3.1.4 Hantera tvangsvard
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PG 3.2 Smittskyddsverksamhet
P 3.2.1 Bedriva smittskyddsverksamhet
P 3.2.2 Bedriva vardhygienisk verksamhet

PG 3.3 Gemensam verksamhet halso- och sjukvard
P 3.3.1 Bedriva bild- och funktionsmedicin

P 3.3.2 Bedriva laboratoriemedicin

P 3.3.3 Hantera medicintekniska produkter och utrustning
P 3.3.4 Bedriva larmcentral

P 3.3.5 Hantera ambulans-, sjuk- och patienttransporter
P 3.3.6 Hantera sjukresor

P 3.3.7 Bedriva habilitering och rehabilitering

P 3.3.8 Hantera social verksamhet

P 3.3.9 Hantera lakemedel

P 3.3.10 Bedriva blodgivningsverksamhet

P 3.3.11 Hantera dodsfall

P 3.3.12 Bedriva biobank

P 3.3.13 Hantera hjalpmedel

PO 4 TANDVARD

PG 4.1 Bedriva tandvard
P 4.1.1 Bedriva halsoframjande och férebyggande tandvardsinsatser

P 4.1.2 Genomfdra undersdkningar och bedriva konsultationer i
tandvarden

P 4.1.3 Genomféra tandvardsbehandlingar

PO 5 KULTUR

PG 5.1 Kulturuppdrag

P 5.1.1 Framja scenkonst

P 5.1.2 Framja film och rorlig bild

P 5.1.3 Framja konst

P 5.1.4 Utfora konstnarlig gestaltning
P 5.1.5 Framja biblioteksutveckling
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P 5.1.6 Bedriva litteratur— och lasframjande arbete
P 5.1.7 Bedriva kultur i varden

P 5.1.8 Framja kultur och hélsa

P 5.1.9 Bedriva konstartsovergripande arbete

P 5.1.10 Framja musik

P 5.1.11 Bedriva sjukhusbibliotek

P 5.1.12 Framja folkbildning

P 5.1.13 Framja kulturarv

PO 6 UTBILDNING

PG 6.1 Bedriva utbildning

P 6.1.1 Tillhandahalla utbildning

P 6.1.2 Hantera verksamhetsfoérlagd utbildning
P 6.1.3 Hantera uppdragsutbildningar

P 6.1.4 Hantera utbildning i samverkan med universitet eller
hogskola

PO 7 KOLLEKTIVTRAFIK OCH INFRASTRUKTUR

PG 7.1 Utveckla kollektivtrafik

P 7.1.1 Utveckla forutsattningar for kollektivtrafik

P 7.1.2 Utveckla reseerbjudanden och férsaljningskanaler
P 7.1.3 Utforma trafikutbud

PG 7.2 Bedriva kollektivtrafik

P 7.2.1 Detaljplanera trafiken

P 7.2.2 Hantera infrastruktur

P 7.2.3 Kvalitetssakra och félja upp trafiken

PO 8 REGIONAL UTVECKLING

PG 8.1 Bedriva naturvard och framja friluftsliv
P 8.1.1 Bedriva naturvard
P 8.1.2 Framja friluftsliv
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PG 8.2 Omvarld
P 8.2.1 Delta i regional och interregional samverkan
P 8.2.2 Delta i internationell samverkan

PG 8.3 Utveckling och tillvaxt

P 8.3.1 Arbeta med 6vergripande regional utveckling
P 8.3.2 Verka for regional tillvaxt

P 8.3.3 Verka for turism och besdksnéaring

P 8.3.4 Stodja lokal utveckling

PO 9 FORSKNING OCH UTVECKLING

PG 9.1 Bedriva forskning och utveckling

P 9.1.1 Bedriva forsknings- och utvecklingsprojekt med finansiering
fran Region Skane, statlig myndighet eller EU

P 9.1.2 Bedriva forsknings- och utvecklingsprojekt med finansiering
fran foretag

P 9.1.3 Bedriva forsknings- och utvecklingsprojekt med finansiering
fran stiftelser, fonder, gavor eller donationer
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Processbeskrivningar

PO1

PG 1.1

P11.1

PG 1.2

P121

PG 1.3

P13.1

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

STYRA, PLANERA OCH FOLIA

uPP
Regionfullmaktige

Hantera Regionfullmaktige

Styrelse och namnd

Hantera styrelse och ndmnd

Verksamhetsledning

Styra, planera, félja upp och
utvardera verksamheten

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen hanterar 6verlaggningar och beslut i
fullmaktige och dess beredningar, fullmaktiges presidium
med flera. Hari dven hantering av motioner och
interpellationer. | processen ingar dven att hantera stod
till politiska partier, val av fortroendevalda samt
valberedning

Exempel pa handlingar:

beslut, motion, interpellation, protokoll, kallelse,
dagordning, foredragningslista, anmalningsarende,
yrkande, arvodesbestammelse, ljud- och
bildupptagningar fran fullmaktigesammantrade,
reglemente och arbetsordning

Kommentar:

De arenden som behandlas av fullmaktige och de
handlingar som skapas i dessa, till exempel beslutsforslag
och protokollsutdrag, hanteras i berord process.

Processen omfattar 6verlaggningar och beslut i styrelse
eller namnd och dess utskott inklusive delegerade beslut.
Omfattar daven uppdrag for bolag och stiftelser dar Region
Skane utovar ett rattsligt bestammande.

Exempel pa handlingar:
protokoll, kallelse, dagordning, reglemente och
arbetsordning, beslut, anmalningsarende, yrkande

Kommentar:

De drenden som behandlas i styrelse, namnd och dess
utskott och de dokument som ingar i dessa till exempel
beslutsforslag och protokollsutdrag hanteras i berérd
process.

Processen omfattar styrning, planering, organisering och
uppfdéljning av verksamhet.

Exempel pa handlingar:

strategi, budget, resursférdelning, arsredovisning,
arsbokslut med bilagor, utvecklingsplan, verksamhetsplan,
delarsrapport, motesprotokoll fran ledningsgrupp,
malkort, policy, riktlinje

DokumentID 3019965
Original lagras elektroniskt. Anvandaren ansvarar for att gallande version anvands.

10 (36)



P13.2

P13.3

P13.4

P13.5

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Utveckla och systematiskt
forbattra verksamheten

Hantera revision och
granskning

Forhandla och samverka som
arbetsgivare

Samverka med organisationer,
myndigheter och naringslivet

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar arbetet med att systematiskt och
fortlépande utveckla och sakra verksamhetens kvalitet,
till exempel genom patientsidkerhetsarbete, inférandet
av nya verksamhetssystem, processtruktur,
processledning och organisationsférandringar.

Exempel pa handlingar:

intern utredning, kvalitetsdatarapport,
medarbetarforslag, processkarta, riskanalys, plan,
rapport, instruktion, processbeskrivning,
patientsdkerhetsberattelse

Processen omfattar granskning av verksamheten sasom
intern och extern tillsyn och revision, internkontroll,
egenkontroll, kvalitetsgranskning av varden, rapportering
till kvalitetsregister samt revison géllande ackrediterade
verksamheter.

Exempel pa handlingar:

aviseringsbrev, underlag for tillsyn, revisionsplan,
revisionsberattelse, revisionsrapport, meddelanden om
inspektion, inspektionsprotokoll, inspektionsrapport,
checklista, uppfdljning av tillsyn, statistik for tillsyn,
underlag for kvalitetsgranskning, internkontrollplan,
granskningsrapport, ansokan, beslut

Processen omfattar samverkan, medbestammande,
hélsa, jamstalldhet och mangfald pa arbetsplatsen.

Exempel pa handlingar:

protokoll, bilaga, kallelse, dagordning, korrespondens,
rapport, begdran, bekraftelse, anmalan,
forhandlingsframstéllan, underlag till drende,
intresseforhandling, kollektivavtal, samverkansprotokoll,
MBL-protokoll, APT-protokoll (arbetsplatstraff)

Processen omfattar samverkan med organisationer,
myndigheter, naringslivet, vanorter med flera.

Exempel pa handlingar:
protokoll, minnesanteckning, program, korrespondens,
avtal, 6verenskommelse
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P13.6

P13.7

P13.8

PO 2

PG2.1

P21.1

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Besvara remisser och enkater

Hantera
myndighetsredovisning

VERKSAMHETSSTOD

Hantera
informationsoffentlighet

Redovisa och registrera
allmanna handlingar

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar det Gvergripande psykosociala och
fysiska arbetsmiljoarbetet samt systematiskt
likabehandlings- och mangfaldsarbete.

Exempel pa handlingar:

skyddsrondsprotokoll, handlingsplan, skyddsforeskrift,
riskbedémning, arliga sammanstallningar,
medarbetarenkat, matningsprotokoll,
besiktningsprotokoll, arbetsplatsprogram,
arbetsmiljoprogram, korrespondens

Kommentar:

Systematiskt arbetsmiljoarbete innebar att underséka,
genomfora och folja upp verksamheten for att forebygga
olyckor och ohalsa.

Processen omfattar att besvara remisser och enkater fran
instanser savil internt som externt.

Exempel pa handlingar:
enkat, enkatsvar, remiss, remissvar, missiv, yttrande,
korrespondens

Kommentar:
Verksamheternas egna utgaende enkater och remisser
hanteras i berdrd process.

Processen omfattar att hantera myndighetsredovisning,
till exempel att rapportera statistik om verksamhet och
ekonomi till Statistiska Centralbyran, samt
Patientnamndens arliga statistikuppgifter om
patientnamndsverksamheten till Inspektionen for vard
och omsorg (IVO).

Exempel pa handlingar:
statistik, korrespondens, rapport

Processen omfattar redovisning och registrering av
allman handling genom exempelvis kartlaggning och
diarieforing.

Exempel pa handlingar:
postlista, dokumenthanteringsplan, klassificeringsstruktur
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P21.2

P213

P21.4

P2.1.5

P21.6

P21.7

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Hantera utldamnande av
allmanna handlingar

Sakerstalla heltdackande och
systematisk arkivbildning

Utreda och besluta gallring

Utova tillsyn

Hantera arkivleverans

Ordna och forteckna arkiv

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar handldggning av inkommande
begaran, sekretess- och menprévning samt beslut om
utldmnande.

Exempel pa handlingar:

begdran om utlamnande, foljebrev, inkomna samtycken,
utgdende begdran om komplettering, forbehall,
slaktskapsutredning, fullmakt, beslut om vagran att
utldmna allman handling - avslag med besvarshanvisning,
overklagan

Processen omfattar att organisera sa att information
framstalls, férvaras och hanteras systematiskt.

Exempel pa handlingar:
Instruktion, utbildningsmaterial, avtal med leverantér,
plan, materialférteckning

Processen omfattar att utreda och besluta, kontrollera,
genomfora och dokumentera gallring.

Exempel pa handlingar:
gallringsbeslut, gallringsutredning, gallringsframstallan

Processen omfattar utvardering av regelefterlevnad, att
atgarda brister och uppféljning.

Exempel pa handlingar:
tillsynsrapport, atgardsplan

Processen omfattar analoga och digitala leveranser samt
kontakt med den 6verlamnande eller mottagande
verksamheten.

Processen omfattar dven planering och éverlamnande av
arkivhandlingar samt framtagande av underlag med
forslag till beslut om avhandande av allmén handling (pa
annat satt an genom gallring eller genom 6verlamnande
till arkivmyndigheten).

Exempel pa handlingar:

leveransframstallan, leveransreversal,
leveransgodkannande, beslut om avhdndande av allman
handling, protokoll, minnesanteckning, korrespondens

Processen omfattar att ordna och férteckna arkiv samt
arkivvard.

Exempel pa handlingar:
arkivforteckning, arkivbeskrivning,
arkivvardsdokumentation
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P21.8

P21.9

PG 2.2

P221

P222

PG 2.3

P23.1

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Tillgangliggora arkiv

Hantera tillgang till invanares
journalinformation

IT-tjanster

Utforma och infora it—system

Forvalta, drifta och avveckla
it— system

HR

Rekrytera personal

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen innefattar tillgdngliggbrande av arkiv
exempelvis genom utstallningar, sékhjalpmedel,
digitalisering och webbpublicering.

Exempel pa handlingar:
korrespondens, forteckning

Processen omfattar att hantera invanares tillgang till
elektronisk journalinformation inom hélso- och sjukvard
samt tandvard. Processen omfattar dven tilldelning av
behorigheter, tilldelning av ombud, fragor och begiran
om sparr av journal.

Exempel pa handlingar:

samtycke, begdran om forsegling (sparr) av journal,
begaran om havning av forsegling av journal, forstudie,
rapport, nédéppning, anmala sparrbegaran

Processen omfattar projekt och annan verksamhet som
annu inte ar i forvaltning. Utifran behov, strategier och
omvarld utforma och infora tjanster.

Exempel pa handlingar:

forstudierapport, beslut, uppdragshandling,
kravspecifikation, korrespondens, slutrapport,
aktivitetslista, leveransgodkannande, protokoll,
minnesanteckning, systemdokumentation

Processen omfattar forvaltning, drift och avveckling av IT-
system, samt hantering av behorigheter till IT-system.

Exempel pd handlingar:

awvikelserapport, atgardsrapport, bestallning,
anvandarhandledning, utredning, checklista, protokoll,
férvaltningsuppdrag (systemférvaltning),
driftdokumentation, supportidrenden, direktiv,
slutrapport, leveransgodkdannande, krav pa
systemdokumentation, beslut om avveckling,
avvecklingsrapport

Processen omfattar arbetet med att rekrytera, fran
kravstdllning och annonsering till tillsdttning av tjanst
inklusive spontanansokningar.

Exempel pa handlingar:

kravspecifikation och profil, annons, ansokning,
spontanansokning, sokandeférteckning, dokumentation
av referenstagning, anstallningsintervjuer och tester,
rekryteringsbeslut, anstallningsavtal, urvalstest
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P23.2

P23.3

P23.4

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Hantera anstéllning

Hantera personalsociala fragor

Avsluta anstallning

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar handlaggning av pagaende
anstallning, jourtjanstgoring, schemalaggning,
semesterplanering, sarskilda anstallningsformer,
arbetsmarknadspolitiska atgarder, externfinansierade
tjdnster och praktikplatser, omstallning,
omplaceringsdrenden samt bisyssla.

Exempel pa handlingar:

tjanstgoringsbetyg, arbetsgivarintyg,
kompetenskartlaggning, 6verenskommelse, individuellt
I6nebeslut, sekretessforbindelse, underrattelse till lokal
facklig organisation om tilltankt atgard, underlag till LAS
(Lag om anstallningsskydd), protokoll, underlag till HR
L6n, anmalan, omplaceringsutredning, utlatande i
placeringsarenden, beslut om omplacering,
schemaldggning, ansokan och beslut om bisyssla,
handlingar fran medarbetarsamtal

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

Exempel pa handlingar:

arbetsskadeanmalning, utredning om arbetsskada, beslut
om arbetsskadeersattning, avvikelse- och
tillbudsrapporter, atgardsbeslut, lakarutlatande om
arbetsskada, rehabiliteringsutredning, underlag,
utredning om disciplinatgard, protokoll fran Gverlaggning,
forstadagsintyg, handlingsplan, utlatande, arbetsgivarens
anpassningsatgarder, arbetsférmagebedémning,
kompletterande ldkarutldtande, anteckning, skriftlig
varning

Processen omfattar att hantera egen uppsagning,
uppsagning fran arbetsgivaren, uppsagning av
tidsbegransad anstallning, arbetsbristsituationer,
sdrskilda anstéllningsformer, turordning, dodsfall,
tjanstepension och andra pensionsformer.

Exempel pa handlingar:

begaran, beslut, uppsagningsbesked, anmalan om
uppsédgning pa egen begéran, anmalan om entledigande,
korrespondens, skriftligt avskedande, underlag for saklig
grund for avsked, handlingar som resulterar i avslut,
beslut om avgangsvederlag och avsked, varsel enligt Lag
om anstallningsskydd (LAS), pensionsansdkan, yttrande,
dddsfallsintyg, utredning, bouppteckningsintyg,
pensionsbrev om efterlevandepension, AFA-beslut,
pensionsbrev, ansdkan och beslut om delpension, beslut
om efterlevandepension
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P23.5

P23.6

P23.7

P23.8

PG 2.4

P24.1

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Berdkna och betala ut I6ner,
arvoden och pension

Hantera arbetsmiljofragor

Hantera frivilliginsatser

Hantera
kompetensforsorjning

Ekonomi

Hantera redovisning och
bokslut

16 (36)

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar att hantera och registrera
I6neunderlag, arvoden och pension for anstallda samt att
rapportera ledamoters arvoden.

Exempel pa handlingar:

underlag for I6neberdkning, tjanstgoringsrapport, tillagg,
rattelse och I6neuppgift, ersattning for utlagg via I6n,
beslut om forandring i I6n, I6nelista, arvodesrakning,
friskvardsersattning och sjukvardsférman, utldgg gjorda i
tjansten, ersattning vid sammantrade, forlorad
arbetsinkomst

Processen omfattar bland annat att I6pande genomféra
skyddsronder och att dokumentera och atgarda
awvikelser. Har ingdr dven att anmala olyckor och tillbud
till Arbetsmiljoverket, arbetsmiljoutredningar, mangfalds-
och likabehandlingsarbete, hantera krisstod, friskvard
samt att utféra medicinska kontroller.

Exempel pa handlingstyper:

skyddsrondsprotokoll, avvikelse, anmalning till
Arbetsmiljoverket, beslut om skyddsombud, enkat,
rapport, handlingsplan, utvardering, handlingsprogram,
register 6ver alla arbetstagare som genomgatt medicinsk
kontroll

Processen omfattar att hantera frivilliginsatser som
anhorigstodjare, vard och volontar.

Exempel pa handlingar:
beslut, intyg, korrespondens, utredning

Processen omfattar att sdkerstalla att ratt kompetens finns
pa ratt plats i organisationen.

Exempel pa handlingar:
Kompetensforsorjningsplan, aktivitetsplan, handlingsplan,
kompetensanalys

Processen omfattar |6pande redovisning, aktivering och
avskrivning av anlaggningstillgdngar samt att hantera
bokslut.

Exempel pa handlingar:
kontoavstamning, bokféringsunderlag, verifikation
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P24.2

P243

P24.4

P24.5

P24.6

P24.7

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Hantera leverantor

Hantera kundorder och
faktura

Hantera krav och fordringar

Hantera skatteredovisning

Hantera forsakringar

Hantera upplaning

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar att lagga upp nya och underhalla
befintliga leverantorer i leverantorsregistret, registrera,
kontera samt attestera leverantorsfakturor, inkdp genom
bestdllning i ekonomisystemet, leverantdrsbetalningar
och andra utbetalningar, paminnelse samt krav fran
leverantor.

Exempel pa handlingar:
leverantorsfaktura, foljesedel, lista Gver utbetalning,
inkasso, utbetalningsallegat

Processen omfattar att lagga upp nya kunder och
underhalla kundregister. Lagga upp och underhalla
artiklar och prislistor for forsaljning, fakturera, registrera
inbetalningar, avskrivningar och kvittningar, skicka
paminnelse och krav samt ombudsforsaljning.

Exempel pa handlingar:

Kundregister, avbetalningsplan, kundfaktura,
fakturaunderlag, lista Over inbetalning, makulering,
order, kundreskontra

Processen omfattar att hantera krav och fordringar samt
biljettkontrollarenden.

Exempel pa handlingar:

arenden overlamnade till kronofogden, pantbrev,
ansvarsforbindelse, skuldforbindelse, avskrivning av
fordran, kontrollrapport, polisanmaélan, intyg,
bestridande

Processen omfattar hantering av skatteredovisning,
deklarationer och jamkning av moms.

Exempel pa handlingar:
underlag till momsredovisning, ansdkan om redovisning av
moms, momsrapport, periodisk sammanstallning

Processen omfattar att hantera forsakringar i syfte att
skydda myndigheten samt att hantera forsakringar pa
individniva.

Exempel pa handlingar:

forsakringsbrev, forsakringshandbok, handling rérande
ansvarsfraga, ansvarsskada och egendomsskada, avtal,
forfragningsunderlag, personalforsakringshandling,
skadedrende, dom, fullmakt

Processen omfattar att hantera upplaning.

Exempel pa handlingar:
ldnehandling, forteckning éver lan
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P24.8

P24.9

P2.4.10

P24.12

PG 2.5

P25.1

P25.2

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Hantera utlan

Hantera borgen

Hantera medelsplaceringar

Hantera stiftelser, fonder,
gavobrev och testamenten

Inkép och upphandling

Kopa in, bestélla och avtala

Hantera upphandling

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar att hantera utlan.

Exempel pa handlingar:

skuldebrev och placeringshandling, beslutsunderlag,
forteckning 6ver aktuella Ian, sammanstallning, rapport,
redovisningsunderlag med kontering och beslutsattest

Processen omfattar att hantera borgen.

Exempel pa handlingar:
borgensforbindelse, forteckning 6ver borgensférbindelse

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

Exempel pa handlingar:
beslut, korrespondens

Processen omfattar att forvalta kapital och administrera
stiftelser, fonder, gavobrev, testamenten, utredning och
beslut att skapa, inratta eller avveckla stiftelse, utlysning
av medel, mottagande av gavor eller donationer som
ligger till grund for inrattande av stiftelse, mottagande
och granskande av ansékningar, meddelande om beslut
och uppfdljning av hur stodet anvands.

Exempel pa handlingar:

bedémningskriterier for urval sokande, fondansdkning,
beslut om utdelning ur fond, beslut att ta emot gava,
stiftelsearsredovisning, koncernredovisning,
stiftelseforordnande eller motsvarande

Processen omfattar arbetet med att kopa in en vara eller
tjanst och direktupphandla.

Exempel pa handlingar:

initiering, uppdrag, dokumentation av direktupphandling,
bestallning, offerter, order-, uppdrags- och
bestallningsbekraftelser, avtal

Processen omfattar arbetet med att genomfora
upphandlingar i konkurrens, bestalla, hantera
Overprévning av upphandling samt att hantera avtal,
reklamationer och éverklaganden. Omfattar dven
upphandlingar enligt LOV.

Exempel pa handlingar:

beslut om initiering eller uppdrag, fullmakt,
upphandlingsstrategi, forfragningsunderlag, fragor, svar
samt rattelser och fortydliganden under anbudstiden,
anbud, 6ppningsprotokoll, utvarderingsunderlag,
tilldelningsbeslut, avtal
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Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

P25.3 Hantera ersattningsetablering

P25.4 Hantera avrop fran befintligt
avtal

PG 2.6 Fastigheter

P26.1 Hantera ny—, om— och
tillbyggnad av fastighet

P2.6.2 Hantera forvarv och kdp av
fastighet

P26.3 Hantera intern och extern
forhyrning av fastighet

P2.6.4 Hantera upplatelse av
fastighet

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar handlaggning av arenden rérande
lakare och fysioterapeuter som verkar enligt lagen om
ldkarvardsersattning (LOL) och lagen om ersattning for
fysioterapi (LOF), den sa kallade nationella taxan, som
har majlighet att Gverlata sin ratt till ersattning till en

eftertradare.

Exempel pa handlingar:

samverkansavtal, korrespondens, anmalan, beslut, avtal,
uppdrag, forfragningsunderlag, anbud, 6ppningsprotokoll,
tilldelningsbeslut

Processen hanterar fornyad inbjudan att lamna anbud vid
ramavtal med flera leverantorer nar samtliga villkor ar
faststallda.

Exempel pa handlingar:
behovsunderlag, underavtal till ramavtal

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

Exempel pa handlingar:

bestallning fran ndmnd eller styrelse, bygglovsansékning,
ritning, forstudie, bygghandling, byggmaotesprotokoll,
besiktningsprotokoll, programhandling,
besiktningsutlatande, investeringsbeslut for upphandling
av byggnation och inredning, utrustning

Processen omfattar att hantera forvarv och kop av
fastigheter.

Exempel pa handlingar:

behovsanalys, forstudie, kdpebrev, kdpeavtal,
kopekontrakt, pantbrev, forfragningsunderlag, uppféljning,
fastighetsinvesteringsplan

Processen omfattar att hantera intern och extern
forhyrning av fastighet.

Exempel pa handlingar:

bestallning, uppsagning av lokal, rumsférteckning,
hyresvillkor, hyresandring, kvittens, uppsagning av
hyreskontrakt, hyresgastinvesteringsplan

Processen omfattar att med nyttjanderatt eller servitut
upplata fastigheter eller anlaggningar, eller del av sadana
fastigheter eller anlaggningar

Exempel pa handlingar:
beslut, servitut, arrenden, avstyckning
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Processomrade (PO) Processbeskrivning med exempel pa handlingar
Processgrupp (PG)
Process (P)

P2.6.5 Hantera drift och underhall av. Processen omfattar att hantera drift, skotsel samt saval
fastighet langtidsplanerat som felavhjalpande underhall av
fastighet.

Exempel pa handlingar:

driftinstruktion, besiktningshandling for hissar, ventilation,
driftrapport, statistik, protokoll, beslutsunderlag,
temperaturlogg, underhallsplan, underhallsstrategi,
riskanalys, konsekvensbeskrivning, atgardsplan, rapport,
garantibevis

P2.6.6 Hantera forsdljning av Processen omfattar att hantera forséljning av fastighet.
fastighet
Exempel pa handlingar:
Overlatande, karta, ritning, avtal

P26.7 Hantera rivning av fastighet Processen omfattar att hantera rivning av lokal eller
fastighet.

Exempel pa handlingar:
rivningsplan, rapport, protokoll, register

PG 2.7 Materialférsorjning

P27.1 Hantera inventarier Processen omfattar anskaffning, underhall, avyttring,
kassation och aterbruk av inventarier samt
inredningstjanster.

Exempel pa handlingar:
inventarieforteckning, inképs- och artikelstatistik,
bestallning, kundregister, orderbekraftelse

Kommentar:

Handlingar som ror inventarier som klassas som
medicintekniska produkter ska sorteras in under 3.3.3
Hantera medicinteknisk produkt

P27.2 Hantera materialforrad Processen omfattar hantering och lagring av artiklar och
forbrukningsvaror.

Exempel pa handlingar:
forteckning, bestallning, reklamation

P27.3 Bedriva flyttjanst Processen omfattar flytt av mobler och utrustning samt
packhjalp.

Exempel pa handlingar:
bestallning, ritning, checklista

P27.4 Hantera lager och logistik Processen omfattar inkdp av sortiment, bestéallning,
packning och returhantering.

Exempel pa handlingar:
produktkatalog, bestallning, packning, ordererkannande

PG 2.8 Fordon och transporter
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P28.1

PG 2.9

P29.1

P29.2

PG 2.10

P2.10.1

PG 2.11

P211.1

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Hantera fordon och
transporter

Kommunikation

Hantera
kommunikationsforsorjning
och marknadsforing

Hantera grafisk profil,
varumdrke och
profilprodukter

Miljs

Bedriva internt miljdarbete

Sékerhet, katastrof och
beredskap

Bedriva systematiskt
brandskyddsarbete

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar att hantera fordon, leasing, bilpool,
fordonsverkstad och transporter inklusive hemtransport
och bud till sjukhusomraden.

Exempel pa handlingar:
korrespondens, inventarieforteckning, kérjournal,
leasingavtal, transportbestallning

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

Exempel pa handlingar:

riktlinje for kommunikation i offentliga rum,
pressmeddelande, korrespondens, broschyr, trycksaker,
fotografi, rorlig bild, inldgg pa sociala medier, pressklipp,
bestallning

Processen omfattar att hantera utveckling och
anvandande av Region Skanes grafiska profil och
varumarke samt hantering av profilprodukter.

Exempel pa handlingar:

undersokning, logotyp, fargskalor, teckensnitt och
riktlinje, typexemplar pa hur den grafiska profilen
anvands, bestallning, korrespondens, prototyp

Processen omfattar miljofragor i forhallande till energi,
avfallshantering, transporter, lokaler, kemikaliehantering
och livsmedelshantering.

Exempel pa handlingar:

miljoéredovisning, certifikat, forteckning éver kemiska
produkter, resultat av undersékning, ansvarsférdelning,
riskanalys

Processen omfattar att bedriva brandsakerhetsarbete,
sasom skyddsatgarder for att begransa och hindra en
potentiell brand.

Exempel pa handlingar:

handlingsplan, checklista, egenkontroll, tidplan, rapport,
riktlinje for brandsakerhet, atgardsplan,
besiktningsprotokoll, riskanalys

DokumentID 3019965
Original lagras elektroniskt. Anvandaren ansvarar for att gallande version anvands.

21 (36)



P211.2

P2.113

P211.4

P2.115

P211.6

P211.7

P211.8

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Bedriva arbete for sakra
lokaler

Bedriva
personsakerhetsarbete

Bedriva
informationssakerhetsarbete

Bedriva driftsdkerhets— och
kontinuitetshanteringsarbete

Ledning och drift av
helikopterflygplats

Bedriva katastrof och
beredskapsarbete

Bedriva dataskyddsarbete

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar att bedriva arbete for att Region
Skanes fastigheter ska vara sékra.

Exempel pa handlingar:

besiktningsprotokoll, handlingsplan for sdkerhetshojande
atgarder, mal, uppfoljning, atgardsprogram, blankett for

utldmnande av nycklar och passerkort, tillstand for
kameradvervakning, larmrapport, tilloudsrapport,
riskanalys

Processen omfattar att bedriva personsakerhetsarbete.

Exempel pa handlingar:
riktlinje mot hot och vald, plan vid akut hdndelse,
uppféljning, rapport, riskanalys

Processen omfattar att sakerstalla att
informationssakerhetsincidenter och svagheter hos
informationssystem rapporteras pa ett sddant satt att
korrigerande atgarder kan vidtas i ratt tid.

Exempel pa handlingar:

incidentrapport, atgardsplan, statistik, risk- och
sarbarhetsanalys, krypteringsnycklar, l6senord, loggar,
avtal, loggrapport, felrapport, checklista, handlingsplan

Processen omfattar att bedriva driftsakerhets- och
kontinuitetshanteringsarbete.

Exempel pa handlingar:
riskanalys, avbrottsplan, forteckning, mallar,
metodbeskrivning

Processen omfattar ledning och drift av
helikopterflygplats.

Exempel pd handlingar:
beslut, rapport, forteckning, riskanalys, tillstand,
egenkontroll, inspektionsprotokoll.

Processen omfattar att bedriva katastrof och
beredskapsarbete inklusive risk- och sarbarhetsanalys.

Exempel pa handlingar:
riskanalys, rapport, protokoll, forteckning

Processen omfattar hantering av
personuppgiftsbehandlingar.

Exempel pa handlingar:
anmalan av personuppgiftsincident till

Integritetsskyddsmyndigheten, samtycke, forteckning ver

personuppgiftsbehandlingar, registerutdrag, begdran om
och svar pa begaran om registerutdrag, anmalan om
dataskyddsombud, personuppgiftsbitradesavtal,
inspektionsrapport
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Processomrade (PO) Processbeskrivning med exempel pa handlingar
Processgrupp (PG)
Process (P)

P 2.11.9 | Hantera skyddad identitet Processen omfattar att hantera skyddade personuppgifter.
Systematisk och regelbunden uppféljning av hur personer
med skyddad identitet hanteras for att sakerstalla att
deras identiteter inte rojs. Behorighetsbegransning av
information.

Exempel pa handlingar:
instruktion, handlingsplan, checklista, riktlinje, logg

P 2.11.10 Hantera identitetshandlingar = Processen omfattar hanteringen av e-tjanstekort,
och behorigheter funktionscertifikat, reservkort, fotografering till
tjanstekort.

Exempel pa handlingar:

instruktion, anvisning, bestallning, intyg, anmalan om
behorighet, kvittens

PG 2.12 | Restaurang och hotell

P 2.12.1 Hantera restaurang- och Processen omfattar att hantera restaurang- och
hotellverksamhet hotellverksamhet.

Exempel pa handlingar:
meny, bestallning, korrespondens, bokning, férteckning

PG 2.13 | Stodpersonsuppdrag

P 2.13.1 Hantera stodpersonuppdrag | Processen omfattar Patientndmndens arbete med att
hantera stodpersonuppdrag.

Exempel pa handlingar:

anmalan om behov av stddperson, beslut om
stodpersonsuppdrag, utdrag ur belastningsregister,
korrespondens

PG 2.14  Synpunkter, avvikelser och
anmalningar

P 2.14.1 | Hantera anmalningar i varden Processen omfattar att hantera anmalningar i varden
enligt lex Maria och lex Sarah.

Exempel pa handlingar:

korrespondens, anmalning, rapport, utredning enligt
bestammelse om lex Maria och lex Sarah

P 2.14.2 | Hantera avvikelser i varden Processen omfattar att hantera avvikelser i varden.

Exempel pa handlingar:
korrespondens, avvikelserapport

P 2.14.3 | Hantera ersattningsarenden Processen omfattar att hantera ersattningsdrenden.

Exempel pa handlingar:
korrespondens, rapport, forteckning
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P2.14.4

P2.145

P2.14.6

PG 2.15

P2.15.1

PG 2.16

P2.16.1

PG 2.17

P217.1

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Hantera vardrelaterade
synpunkter

Hantera icke vardrelaterade
synpunkter, avvikelser,
anmalningar

Hantera
journalférstoringsarenden

Vardférmaner

Hantera vardférmaner

Hantera rattsliga arenden

Delta i rattsprocess

Stod och service

Hantera tolkservice

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar att hantera vardrelaterade
synpunkter, samt korrespondens angaende vardrelaterade
synpunkter mellan vardgivare och patientnamnd,
fortroendenamnd saval som Inspektionen for vard och
omsorg (IVO)

Exempel pa handlingar:
korrespondens, sammanstallning, rapport, statistik

Processen omfattar att hantera icke vardrelaterade
synpunkter, avvikelser och anmalningar. Omfattar dven
visselblasartjanst.

Exempel pa handlingar:
korrespondens, sammanstallning, rapport, statistik,
polisanmalan

Processen omfattar hanteringen av
journalforstoringsarenden.

Exempel pa handlingar:
beslut, rapport, korrespondens, protokoll,
minnesanteckning

Processen hanterar vardférmaner, det vill sdga sjukvard,
tandvard, hjalpmedel, Idkemedel med mera som ges fritt
eller till reducerat pris inom ramen for det allmanna
sjukvardssystemet. Aven inom EU/EES kan personer som
ar forsakrade i Sverige ha ratt till vard.

Exempel pd handlingar:
korrespondens, yttrande, intyg, verifikation, ansdkan

Processen avser hantering av rattsliga arenden, till
exempel tvister, Gverprovningar och domstolsarenden.

Exempel pa handlingar:
yttrande, korrespondens, dom, beslut, éverklagan

Processen innefattar hantering av tolkservice sasom
spraktolk, teckensprakstolk, dévblindtolk, skrivtolk och
tecken som st6d for tal (TSS).

Exempel pa handlingar:
korrespondens, instruktion, minnesanteckning,
sekretessforbindelse
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P2.17.2

P2.17.3

P217.4

P2.17.5

P2.17.6

P217.7

P217.8

P217.9

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Svara for kundtjanst

Hantera telefonisupport

Hantera konferensverksamhet

Hantera maltider

Hantera textiltjanst

Hantera parkering

Hantera lokalvard

Hantera post och paket

P 2.17.10 Bedriva vardnara service

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar support och administrativa tjanster
sasom hantering av reservkort, skanning och registrering
av EU-kort.

Exempel pa handlingar:
bokning, bestallning, felanmalan, reklamation

Processen omfattar support for telefoni och vaxlar.

Exempel pa handlingar:
bestdllning, felanmalan

Processen omfattar bokning av konferens.

Exempel pa handlingar:
bokning, bestéllning

Processen omfattar bestallning, planering och tillagning av
mat.

Exempel pa handlingar:
meny, bestallning, schemaldggning, egenkontroll

Processen omfattar tvatt, sortering, mangling, galgning
och packning.

Exempel pa handlingar:

hygienplan, egenkontroll, kemikalieférbrukning,
utfallsrapport, underhallsplan, maskinritning, intyg,
kvittens, beslut, forteckning, inspektionsprotokoll

Processen omfattar service och underhall av
parkeringsplatser och parkeringssystem.

Exempel pa handlingar:
synpunkter, avtal, inspektionsprotokoll

Processen omfattar bestéllning, planering, utférande och
utvardering av lokalvard och smittstad. Processen
omfattar dven entrémattor och fénsterputs.

Exempel pa handlingar:
schemalaggning, arbetsbeskrivning, bestallning, avtal,
instruktion, inspektionsprotokoll

Processen omfattar post och pakethantering.

Exempel pa handlingar:
bestadllning, turschema, férteckning, instruktion

Processen omfattar vardndra service sa som
maltidshantering, lokalvard, provtransport och
textilhantering.

Exempel pa handlingar:
checklista, egenkontroll, instruktion, protokoll, rapport,
utbildningsmaterial
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PG 2.18

P2.18.1

P2.18.2

PO 3

PG3.1

P3.1.1

P3.1.2

P3.13

P.3.1.4

PG 3.2

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Tillhandahalla digital offentlig
service

Hantera tillgangliggérande av
data for vidareutnyttjande

Hantera tillganglighet till
digital offentlig service

HALSO- OCH SJUKVARD
Bedriva halso- och sjukvard

Bedriva halsoframjande och
forebyggande hélso- och
sjukvardsinsatser

Genomféra undersdkningar
och bedriva konsultationer i
halso- och sjukvarden

Genomfoéra hdlso- och
sjukvardsbehandlingar

Hantera tvangsvard

Smittskyddsverksamhet
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Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen syftar till att framja Region Skanes
tillgéngliggdrande av data for vidareutnyttjande sarskilt i
form av 6ppna data.

Exempel pa handlingar:
forteckning, instruktion, motesanteckning, protokoll,
rapport

Processen hanterar krav pa tillganglighet till digital service
som tillhandahalls av Region Skéne.

Exempel pa handlingar:
forteckning, instruktion, motesanteckning, protokoll,
rapport

Processen omfattar att bedriva halsoframjande och
forebyggande insatser sa kallad folkhdlsoarbete i halso-
och sjukvarden. | processen ingar dven att hantera
ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

protokoll, minnesanteckning, enkat, rapport, beslut,
inbjudan, bidragsansokan, bidragsbeslut,
bidragsredovisning, verksamhetsbidrag, stodrekvisition

Processen omfattar att bedriva undersdkningar och
konsultationer i hdlso- och sjukvarden inklusive 1177.

Exempel pa handlingar:
protokoll, minnesanteckningar, avtal

Processen omfattar att genomfora behandlingar i halso-
och sjukvarden.

Exempel pa handlingar:

Instruktion for journalféring, instruktion for hur vard ska
utforas, instruktion for anvandning av tekniska hjalpmedel,
protokoll, minnesanteckningar, avtal

Processen omfattar att hantera patienter enligt psykiatrisk
tvangsvard inom halso- och sjukvarden, (LPT),
rattspsykiatriska patienter inom halso- och sjukvarden,
(LRV), patienter med missbruk inom hélso- och sjukvarden,
(LVM) och omhandertagna unga patienter inom hélso- och
sjukvarden, (LVU).
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Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

P3.21 Bedriva
smittskyddsverksamhet

P3.2.2 Bedriva vardhygienisk
verksamhet

P3.3 Gemensam verksamhet

P3.3.1 Bedriva bild- och
funktionsmedicin

P3.3.2 Bedriva laboratoriemedicin

P3.33 Hantera medicintekniska
produkter och utrustning

P334 Bedriva larmcentral
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Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar att bedriva smittskyddsverksamhet,
smittsparning, utredning och évervakning (fall-, paragraf-
och utredningsirenden).

Exempel pa handlingar:

anmaning (kallelse och partnerbrev), anmalan om
sjukdomsfall (smittskyddsanmalan), brottsanmalan,
kontaktanmaélan, arbetsblad/daganteckning for
partnersparning, begaran, forteckning

Processen omfattar att forebygga vardrelaterade
sjukdomar i halso- och sjukvard och kommunal vard.

Exempel pa handlingar:

Dokumentation av vardhygieniska rutiner och riktlinjer.
Informations- och utbildningsmaterial, filmer.
Smittsparningsdokument och utbrottsdokumentation.
Mikrobiologisk dvervakning.

Processen omfattar datortomograf, MR, intervention,
ultraljud, konventionell utrustning och isotopverksamhet
samt akut-och thoraxradiologi, barn- och skelettradiologi,
gastrointestinal och urologisk radiologi, neuroradiologi
inklusive odontologisk radiologi, klinisk fysiologi och
nuklearmedicin samt klinisk neurofysiologi.

Exempel pa handlingar:
kallelse, forteckning, rapport, utbildningsmaterial

Processen omfattar klinisk kemi, klinisk mikrobiologi,
klinisk patologi, transfusionsmedicin och andra omraden
inom laboratoriemedicin.

Exempel pa handlingar:
instruktion, metodbeskrivning, protokoll for kontroll och
test, forteckning, blankett

Processen omfattar utrustningens hela livscykel, fran
anskaffning till utrangering.

Exempel pa handlingar:

register, serviceprotokoll, utbytesplan,
provuppstallningsavtal, testprotokoll, funktionskontroll,
kvalitetskontroll, anvandarmanual,
instrumenthandhavande

Processen omfattar att bedriva larmcentral.

Exempel pa handlingar:
beslut, protokoll, korrespondens, forteckning pa
larmnummer och kontaktpersoner, plan, avtal
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Processomrade (PO) Processbeskrivning med exempel pa handlingar
Processgrupp (PG)
Process (P)

P3.3.5 Hantera ambulans- och Processen omfattar att hantera ambulans-, sjuk- och
sjuktransporter patienttransporter, permissionsresor, dverflyttningsresor
och liggande transporter.

Exempel pa handlingar:
korjournal, bestallning, beslut, forteckning, korrespondens,
protokoll, minnesanteckning

P3.3.6 Hantera sjukresor Processen hanterar patienter som har kostnader for resor
till och fran sjukvard eller tandvard och som har ratt till
ersattning for sjukresor.

Exempel pa handlingar:
vardgivarintyg, ansékning, beslut, remiss, kundtillstand

P3.3.7 Bedriva habilitering och Processen omfattar att bedriva habilitering och
rehabilitering rehabilitering samt hantera ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

bestadllning, beslut, forteckning, protokoll,
minnesanteckning, korrespondens, forskrivning,
bidragsansokan, bidragsbeslut, bidragsredovisning,
verksamhetsbidrag, stodrekvisition

P3.3.8 Hantera social verksamhet Processen omfattar att hantera social verksamhet.
Radgivning och annat personligt stod enligt lagen om stod
och service till vissa funktionshindrade (LSS).

Exempel pa handlingar:
korrespondens, protokoll, rapport

P3.3.9 Hantera lakemedel Processen omfattar ordination inklusive
ldkemedelsgenomgangar och ldkemedelsberattelse,
iordningstallande, administrering, rekvisition (bestallning
av lakemedel), kontroll av narkotika och forvaring av
Iakemedel. Aven hantering kring framstalining av
lakemedel, andningsluft, isotoper.

Exempel pa handlingar:
rekvisition, forteckning, rapport

P 3.3.10 | Bedriva Processen omfattar att samla in blod och forse sjukhus
blodgivningsverksamhet med blod och blodkomponenter.

Exempel pa handlingar:
Halsodeklaration, antikroppsundersokning, bestallning,
remiss

P 3.3.11 | Hantera dddsfall Processen omfattar hantering av transport, registrering
och utlamnande av avliden samt rattsmedicinsk
undersokning.

Exempel pa handlingar:

barhusmeddelande, dédsbevis, dodsorsaksintyg,
transportsedel, vavnadsdonation, remiss obduktion,
remiss patologi
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P3.3.12

P3.3.13

PO 4

PG 4.1

P4.1.1

P4.1.2

P4.1.3

PO 5

PG5.1

P51.1

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Bedriva biobank

Hantera hjalpmedel

TANDVARD
Bedriva tandvard

Bedriva hadlsoframjande och
forebyggande
tandvardsinsatser

Genomféra undersokningar
och bedriva konsultationer

Genomfdra
tandvardsbehandlingar

KULTUR
Kulturuppdrag

Framja scenkonst

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar férvaring och anvandning av prov.

Exempel pa handlingar:
remiss, provsvar, bestdlining, samtyckesblankett

Processen omfattar hela hjdlpmedlets livscykel, fran
utbytes- eller investeringsbehov till framtagning av
kravspecifikation, upphandling, utvardering, anskaffning,
installation, logistik och lagerhalining, férebyggande och
avhjdlpande underhall, drift, service, utrangering. Har ingar
dven ansvar for forskrivningsprocessen samt hantering av
ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

Kravspecifikation, forskrivning, serviceprotokoll,
bidragsansokan, bidragsbeslut, bidragsredovisning,
verksamhetsbidrag, stodrekvisition

Processen omfattar att bedriva halsoframjande och
forebyggande tandvardsinsatser.

Exempel pa handlingar:
protokoll, minnesanteckningar

Processen omfattar att genomfdra undersékningar och
bedriva konsultationer i tandvarden.

Exempel pa handlingar:
protokoll, minnesanteckning

Processen omfattar att genomféra tandvardsbehandlingar.

Exempel pd handlingar:
protokoll, minnesanteckningar

Processen omfattar att framja teater, dans, cirkus och
musikteater samt hantera ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

rapport, protokoll, minnesanteckningar, forteckning,
program, bidragsansokan, bidragsbeslut,
bidragsredovisning, verksamhetsbidrag, stodrekvisition
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Processomrade (PO) Processbeskrivning med exempel pa handlingar
Processgrupp (PG)
Process (P)

P5.1.2 Framja film och rorlig bild Processen omfattar att framja film och rérlig bild inklusive
spel samt att starka filmen och den rorliga bildens stallning
i Skane. | processen ingar dven att hantera ekonomiska
bidrag.

Exempel pa handlingar:

program, korrespondens, forteckning, protokoll,
handlingsplan, rapport, bidragsansdkan, bidragsbeslut,
bidragsredovisning, verksamhetsbidrag, stodrekvisition

P5.1.3 Framja konst Processen omfattar att framja konst och att verka for att
Skane ska vara en stark bildkonst-, form- och designregion
genom att stotta institutioner, organisationer och andra
aktorer. Processen omfattar ocksa att hantera ekonomiska
bidrag.

Exempel pa handlingar:

program, korrespondens, forteckning, protokoll,
handlingsplan, rapport, bidragsansdkan, bidragsbeslut,
bidragsredovisning, verksamhetsbidrag, stodrekvisition

P5.1.4 Utféra konstnarlig gestaltning = Processen omfattar att skapa konstnarliga gestaltningar i
byggnader i samband med ny- och ombyggnationer av
bland annat sjukhus, vardlokaler och kontor.

Exempel pa handlingar:

program, korrespondens, forteckning, ritning, protokoll,
rapport, skissuppdrag, utvardering, broschyr, beslut,
riktlinje

P5.1.5 Framja biblioteksutveckling Processen omfattar att framja samarbete,
verksamhetsutveckling och kvalitet nar det galler
folkbiblioteken i Region Skane samt att erbjuda olika
former av stod och utvecklingsmedel. | processen ingar
dven att hantera ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

program, rapport, protokoll, beslut, remiss och remissvar,
plan, bidragsansokan, bidragsbeslut, bidragsredovisning,
verksamhetsbidrag, stodrekvisition

P5.1.6 Bedriva litteratur— och Processen omfattar att bedriva litteratur— och
lasframjande arbete lasfraimjande arbete inklusive serier. Processen innebar
dven att starka och utveckla centrumbildningar, stodja
samarbetet mellan litteraturomradets olika delar,
forbattra mojligheterna for forfattare, dramatiker och
serieskapare att verka for litteraturen som konstart i
Skane.

Exempel pa handlingar:
program, korrespondens, protokoll, inbjudan, beslut

P5.1.7 Bedriva kultur i varden Processen omfattar att bedriva kultur i varden.

Exempel pa handlingar:
program, utvardering, rapport, korrespondens, protokoll
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P5.1.8

P5.1.9

P5.1.10

P5.1.11

P5.1.12

P5.1.13

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Framja kultur och halsa

Bedriva
konstartsovergripande arbete

Framja musik

Bedriva sjukhusbibliotek

Framja folkbildning

Framja kulturarv

31 (36)

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar att framja allas méjlighet till
kulturupplevelser och delaktighet i kulturlivet, arbete for
jamlik vard samt 6ka kunskapen inom omradet kultur och
halsa. | processen ingar dven att hantera ekonomiska
bidrag.

Exempel pa handlingar:

handlingsplan, program, inbjudan, protokoll, ansdkan,
bidragsansokan, bidragsbeslut, bidragsredovisning,
verksamhetsbidrag, stodrekvisition

Processen omfattar att bedriva konstartsovergripande
arbete.

Exempel pa handlingar:
program, rapport, protokoll, korrespondens

Processen omfattar att framja musikskapande och
framforande samt hantera ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

program, inbjudan, protokoll, korrespondens,
bidragsansokan, bidragsbeslut, bidragsredovisning,
verksamhetsbidrag, stodrekvisition

Processen omfattar att foreldsa, patientinformation och
patientutbildning, Iakande lasning och kulturférmedling,
utbilda i informationssokning, bestallning av medier, sdka
och lana ut medier.

Exempel pa handlingar:
bibliotekskatalog, lantagarregister, protokoll, statistik,
inbjudan, informationsmaterial, utbildningsmaterial

Processen omfattar att anordna evenemang, kurser och
workshops for allmanheten i samarbete med
kulturaktorer. | processen ingar dven att hantera
ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

Inbjudan, cirkular, program, dverenskommelse, rapport,
bidragsansodkan, bidragsbeslut, bidragsredovisning,
verksamhetsbidrag, stodrekvisition

Processen omfattar att framja immateriella och materiella
uttryck, traditioner, sprak, konstnarliga verk,
hantverkskunnande, arkiv- och féremalssamlingar,
historiska lamningar samt kulturmiljéer och
kulturlandskap. | processen ingar dven att hantera
ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

program, inbjudan, protokoll, korrespondens,
bidragsansodkan, bidragsbeslut, bidragsredovisning,
verksamhetsbidrag, stodrekvisition
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PO 6

PG 6.1

P6.1.1

P6.1.2

P6.1.3

6.1.4

PO 7

PG7.1

P7.1.1

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

UTBILDNING

Bedriva utbildning

Tillhandahalla utbildning

Hantera verksamhetsférlagd
utbildning

Hantera uppdragsutbildningar

Hantera utbildning i
samverkan med universitet
eller hogskola

KOLLEKTIVTRAFIK OCH
INFRASTRUKTUR

Utveckla kollektivtrafik

Utveckla forutsattningar for
kollektivtrafik
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Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar att tillhandahalla utbildning och
fortbildning. Hari ingar att utbilda och utveckla personal.

Exempel pa handlingar:

plan, schema, rapport, intyg 6ver fortbildningar som
fullgjorts under anstéllning, intyg, utvardering,
kompetensutvecklingsinsatser

Processen omfattar att hantera verksamhetsforlagd
utbildning, inklusive planering och utférande av
utbildningsuppdrag.

Exempel pa handlingar:

overenskommelse, drenden rorande studieadministration,
scheman, studiehandledningar, beslut om utbildningstider,
enskilda arbeten, uppsatser, kurs- och programutvardering

Processen omfattar att hantera uppdragsutbildningar.

Exempel pa handlingar:

offertforfragan om uppdragsutbildning, underlag rérande
uppdragsutbildnings forutsattningar, kursplan,
utbildningsplan, beslut om utseende av examinator,
slutrapport, utvarderingsrapport

Processen omfattar att hantera utbildning i samverkan
med universitet eller hogskola. Samverkan kan avse
ldkares allmantjanstgoring (AT) och specialiserings-
tjanstgoring (ST), kliniska utbildningsavdelningar (KUA) dar
studenter pa vardprogram, till exempel blivande ldkare,
sjukskoterskor och fysioterapeuter ska fa battre
forutsattningar att trana teamarbete och fa 6kad kunskap
om hur andra yrkesgrupper arbetar.

Exempel pd handlingar:
plan, schema, éverenskommelse, protokoll,
minnesanteckning, korrespondens

Processen omfattar bland annat att delta i
atgardsvalsstudier, detaljplanearbete,
infrastrukturplanering och fysisk planering i det omgivande
samhallet.

Exempel pa handlingar:
beslut, rapport, utredning, plan
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P7.1.2

P7.1.3

PG 7.2

P7.21

P7.22

P7.23

PO 8

PG 8.1

P8.1.1

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Utveckla reseerbjudanden och
forsaljningskanaler

Utforma trafikutbud

Bedriva kollektivtrafik

Detaljplanera trafiken

Hantera infrastruktur

Kvalitetssakra och folja upp
trafiken

NATURVARD OCH
FRILUFTSLIV

Hantera naturvard och gynna
friluftsliv

Bedriva naturvard

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen innefattar bland annat att hantera ansékan om
kommersiell trafik, utveckla externa samarbeten, sitta
priser, utveckla biljettsystem och utveckla
trafikinformation.

Exempel pa handlingar:
protokoll, minnesanteckning

Processen omfattar att genomféra storre

trafikforandringar, ta fram kostnadsram och tidtabellsram.

Exempel pa handlingar:
utredning, rapport, inriktningsbeslut, trafikbestalining

Processen omfattar att detaljplanera trafiken.

Exempel pa handlingar:
taglagesansokning, underlag, tidtabell

Processen omfattar att anskaffa, underhalla och avveckla
byggnationer och utrustning for hallplatser, stationer och
reglerplatser.

Exempel pa handlingar:
plan, rapport, protokoll, minnesanteckningar

Processen omfattar exempelvis att sdkerstalla att
leverantor lever upp till avtal och att den utforda trafiken
héller den kvalitet som bestallts.

Exempel pa handlingar:
storningsmeddelande, rapport, fordonskontroll

Processen omfattar praktisk naturvard, inventeringar och
skotselprogram for olika naturtyper, vaxter och djur samt
att skota naturreservat och naturvardsomraden. |
processen ingadr dven att hantera ekonomiska bidrag.

Exempel pd handlingar:

forteckning, skotselplan, rapport, protokoll,
minnesanteckningar, bidragsanstkan, bidragsbeslut,
bidragsredovisning, verksamhetsbidrag, stodrekvisition

DokumentID 3019965
Original lagras elektroniskt. Anvandaren ansvarar for att gallande version anvands.

33 (36)



Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

P8.1.2 Framija friluftsliv

PG 8.2 Omvarld

P8.2.1 Delta i regional och
interregional samverkan

P8.2.2 Delta i internationell
samverkan

PG 8.3 Utveckling och tillvaxt

P8.3.1 Arbeta med 6vergripande
regional utveckling

P8.3.2 Verka for regional tillvaxt

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar att gynna friluftsliv till exempel genom
att driva naturskola och leder som exempelvis
vandringsled och kanotled. | processen ingar dven att
hantera ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

protokoll, minnesanteckningar, rapport, forteckning,
ritning, bidragsansdkan, bidragsbeslut, bidragsredovisning,
verksamhetsbidrag, stodrekvisition

Processen omfattar deltagande i samverkansprojekt for att
utveckla Skane. | processen ingar dven att hantera
ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

protokoll, minnesanteckningar, rapport, forteckning,
bidragsansokan, bidragsbeslut, bidragsredovisning,
verksamhetsbidrag, stodrekvisition

Processen omfattar internationella samarbeten och
projekt inom bland annat infrastruktur, halso- och
sjukvard, IT, turism och kultur. Processen omfattar daven
att hantera ekonomiska bidrag, bevaka EU:s politik och ta
tillvara Skanes intressen samt 6ka kunskapen om
europeiska politiska processer.

Exempel pa handlingar:

remiss, beslutsforslag, rapport, plan, statistik,
bidragsansokan, bidragsbeslut, bidragsredovisning,
verksamhetsbidrag, stodrekvisition

Processen omfattar att ta fram en regional
utvecklingsstrategi, leda arbetet med regional utveckling
och erbjuda arenor, natverk och métesplatser for dialog. |
processen ingadr dven att hantera ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

plan, utvecklingsstrategi, remiss, yttrande, statistik,
rapport, bidragsansokan, bidragsbeslut,
bidragsredovisning, verksamhetsbidrag, stodrekvisition

Processen omfattar att skapa forutsattningar for starkare
innovationsférmaga och insatser for att oka
produktiviteten i Skane och starka tillvaxt och
sysselsattning i befintliga foretag. | processen ingar dven
att hantera ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

plan, rapport, analys, statistik, bidragsansokan,
bidragsbeslut, bidragsredovisning, verksamhetsbidrag,
stodrekvisition
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P8.3.3

P8.3.4

PO 9

PG9.1

P9.1.1

P9.1.2

P9.1.3

Processomrade (PO)
Processgrupp (PG)
Process (P)

Verka for turism och
besodksnaring

Stodja lokal utveckling

FORSKNING OCH
UTVECKLING

Bedriva forskning och
utveckling

Bedriva forsknings- och
utvecklingsprojekt med
finansiering fran Region
Skane, statlig myndighet eller
EU

Bedriva forsknings- och
utvecklingsprojekt med
finansiering fran foretag

Bedriva forsknings- och
utvecklingsprojekt med
finansiering fran stiftelser,
fonder, gavor eller donationer

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar marknadsforing och utveckling av
Skane som destination, samt att starka Skanes
besoksnaring. | processen ingar dven att hantera
ekonomiska bidrag.

Exempel pa handlingar:

statistik, rapport, underlag, protokoll, remiss,
bidragsansokan, bidragsbeslut, bidragsredovisning,
verksamhetsbidrag, stodrekvisition

Processen omfattar att hantera ekonomiska bidrag for
lokal utveckling.

Exempel pa handlingar:
bidragsansokan, bidragsbeslut, bidragsredovisning,
verksamhetsbidrag, stodrekvisition

Processen omfattar att administrera, planera och
genomfora forsknings- och utvecklingsprojekt samt
tillgangliggora forskningsresultat.

Exempel pa handlingar:

forstudie, utredning, anslagsansokan, direktiv, tidplan,
avtal, budget, publikationsférteckning, plan, program,
slutrapport, ekonomisk slutredovisning, projektanmalan,
korrespondens

Processen omfattar att bedriva forskningsprojekt med
finansiering fran foretag.

Exempel pd handlingar:

forstudie, utredning, anslagsansokan, direktiv, tidplan,
avtal, budget, publikationsforteckning, plan, program,
slutrapport, ekonomisk slutredovisning, protokoll,
korrespondens

Processen omfattar att bedriva forsknings- och
utvecklingsprojekt med finansiering fran till exempel FoU
(Forskning och utveckling), ALF (Avtal om ldkarutbildning
och forskning), Utvecklingsfonden, Allmanna arvsfonden,
Fakultetsmedel, Cancerfonden, Socialstyrelsen eller
Sveriges Kommuner och Regioner (SKR).

Exempel pa handlingar:

forstudie, utredning, anslagsansokan, direktiv, tidplan,
avtal, budget, publikationsférteckning, plan, program,
slutrapport, ekonomisk slutredovisning
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Revisionshistorik
Datum Version
2022-04-06 1.0
2022-11-15 2.0
2023-03-07 3.0
2023-12-21 4.0

Foréndring

Forsta utgavan.

Foljande processer och dess beskrivning har dndrats i enlighet
med analysgruppens beslut:

o P 3.3.2 Bedriva laboratoriemedicin
o P 3.3.3 Hantera medicintekniska produkter och
utrustning

| processen 3.3.10 Hantera blodgivningsverksamhet har
foljande justering gjorts:

o  ”och blodkomponenter” har tagits bort fran
beskrivningen.
o  "antikroppsundersokning, bestallning, remiss” har
tagits bort fran exempel pa handlingar
Process P 2.4.11 Hantera bidrag har upphort att galla och
darmed tagits bort fran strukturen.
Process P 5.1.5 Bedriva biblioteksutveckling har bytt namn till P
5.1.5 Framja biblioteksutveckling.
Process P 2.17.10 Bedriva vardnara service inklusive
beskrivning har tillkommit.
Processgrupp PG 2.18 Tillhandahalla digital offentlig service har
tillkommit.
Process P 2.18.1 Hantera tillgdngliggérande av data for
vidareutnyttjande inklusive beskrivning har tillkommit.
Process P 2.18.2 Hantera tillgdnglighet till digital offentlig
service inklusive beskrivning har tillkommit.
Tabellen Processbeskrivningar har tillgdnglighetssakrats.
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