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Planering och administration vid

avveckling av verksamhet

Syfte

Att se till att administrationen vid avveckling av verksamhet sker sa
effektivt som mojligt.

Beskrivning

Nar beslut fattats om att avveckla verksamhet informerar
forvaltningsdirektoren forvaltningsledningen.

Forvaltningsledningen tar stallning till om planeringen ska ske
forvaltningsdvergripande eller pa regionomradesniva. Arbetsgrupp
skapas vid behov.

Stabscheferna tar stéllning till om en arbetsgrupp ska bildas till stod for
verksamheten. Regionomradeschef informerar inom respektive
regionomrade.

Om beslut om arbetsgrupp

Arbetsgruppen bestar av utsedd representant fran kansli, ekonomi,
eHalsa, kommunikation, sékerhet, HR, lokal- och miljéenheten
(Néarhalsan) och representation fran den verksamhet som ska avvecklas.
Ansvarig for genomférande utses av forvaltningsdirektor eller
regionomradeschef.

Ansvarig tar tillsammans med 6vriga i arbetsgruppen stallning till
ytterligare representanter, fran till exempel Koncernstab digitalisering (fd
VGR IT), Fastighet, stdd och service (fd Vastfastigheter och
Regionservice) eller andra interna och externa verksamheter.
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Ansvarig tar tillsammans med kommunikator fram en
kommunikationsplan vid behov.

Avrapportering sker inom respektive verksamhet av verksamhetens
representant i arbetsgruppen. Avrapportering till regionomradeschef
och/eller forvaltningsledning sker av ansvarig i arbetsgruppen.

Ansvar

Forvaltningsdirektor ansvarar for att rutinen &r kand och revideras.
Respektive chef ansvarar for att rutinen efterlevs inom sin
verksamhet/enhet. Respektive chef ansvarar for implementering och att
rutinen ar kand.

Relaterad information

Checklista — se bilaga 1 nedan

Rubrik: Avveckling av verksamhet, planering och administration

Dokument-ID: RHS9919-529963968-49

Version: 5.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehdllet.

Checklista — Avveckling av verksamhet  Bilaga 1
Det &r manga saker att tanka pa infor en avveckling av en verksamhet,
nar det galler administrativa ataganden. Denna checklista ar en hjalp i
arbetet nar beslut om avveckling av verksamhet ar fattat!

Vad?

Hur?

HR

4 Samverkan/MBL
U4 Informera medarbetarna

U Ta fram plan for hantering
av personalfragorna,
omstéllningen

U Checklista — Avslut
anstallning (under framtagande)

Kontakta HR

Chef tillsammans med HR-konsult

Chef tillsammans med HR-konsult

Lank till checklista — Avslut anstéllning

Kommunikation

U Ta fram kommunikationsplan:

- Ta stallning till vilka som
behdver informeras om
avvecklingen.

- Ta reda pa vad namnden
ansvarar for att informera
invanarna/patienter

- Ta fram informationsmaterial
- Informera patienter

- Informera berdrda enhet

- Informera vardgrannar

- Informera kommuner

- Informera andra VGR-
verksamheter, exempelvis VGR
fastigheter, Servicetjanster i VGR
m.m i samrad med
kommunikation.

U Avsluta intranét, extern webb
och andra digitala medier
(exempelvis Google och

Kontakta kommunikationsenheten
och verksamhetens web-redaktor
for att ta fram helheten.
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eventuella sociala kanaler). Finns
verksamheten representerad pa
andra externa sidor (till exempel
familjecentraler, eller
hyresvardarnas webbsidor)
behdver kommunikation
informeras om detta sa att dven
dessa sidor kan uppdateras.

Med Control PRO/Cheflakarenheten

O Pagaende interna
arenden avslutas av
verksamhets-chef

O Pagaende interna
arenden dar externa
samarbets-partnern inte
svarat avslutas om
tidsintervallet passerat 4
manader fran arendets
registrering

O Utvecklingsledare
pa cheflakarenheten
bevakar IVO-drenden
dar beslut inte
inkommit, samt de
externa arenden dar
tidsintervallet (4
manader) inte passerat

 Om nya drenden
dyker upp efter
stangning lagger den
enhet som har hand om
den medicinska
uppfoljningen in &rendet
i Med Control PRO

U Anmal avvecklad
verksamhet till IVO
vardgivarregister.

Kontakta Cheflakarenheten

Kontakta I\VO vardgivarregistret
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Ekonomi

O Avsluta ansvar i
Raindance

U Avsluta behorighet
i Raindance och
Faktura-portalen

U Avsluta
behorigheter i Cognos
och Marknadsplatsen

U Avsluta
arbetsplatskoder
(receptforskrivning)

Kontakta ekonomi

Kansli — Informationshantering/Arendeberedning

O Arkivinventering
infor 6verlamnande av
arkivhandlingar

Kontakta utredningssekreterare
Kansli

U Infor avveckling av
verksamhet/enhet samt
overlamnande till annan
enhet finns beskrivning
av hur utlamnande av
patientjournal ska ske —
se rutin till hoger

Utlamnande av patientjournal fran
avvecklad enhet i Regionhalsan

(vgregion.se)

O Anmél ny/avvecklad
verksambhet till IVO
vardgivarregister

Kontakta I\VO vardagivarregistret

Lokaler/Flytt

U Avveckling av
lokaler

Kontakta Lokal och miljéenheten
kring helheten inkl. nedan punkter
under rubriken “Lokaler/Flytt”.

Lank till Lokal- och miljéenheten
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U Ta ned skyltning,
inklusive eventuell
fasadskyltning

a
Transporter/flyttservice
- bestélls hos
”Servicetjanster i VGR”

Se Servicetjanster i VGR
Lank till Servicetjanster VGR

O Omskyltning pa
informationstavlor,
hissar och inom
verksamheten

Kontakta VGR fastigheter
Lank till VGR fastigheter

Fastighet, stdd och service (fd
Véstfastigheter och
Regionservice)

O Post — avsluta post
och postfack

Regionposten
Lank till Regionposten

eHalsa - IS/IT

O Avsluta
verksamheten i KIV.
(KIV forser en mangd
olika system med
information,
exempelvis: ELVIS,
Asynja Visph,
Medcontrol PRO,
Marknadsplatsen,
1177).

Information KIV-
administrator/KIV-forvaltare

U Avsluta
behorigheter till IS/IT
system (t ex ELVIS,
Asynja Visph,
MedControll PRO,
Marknadsplatsen,
SOFIA)

O Avsluta
abonnemang —

Kontakta eHélsa eller
verksamhetens LITA.
Ehalsa Arendehantering
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Datorer/Telefoni/Telia
Ace

O Avsluta
betalkortsterminal

Kontakt E-tjanstekort

Q Tahand om E-
tjanstekort

Telefoniservice

U Meddela televaxeln
(telefonnummer, fax

mm)

Ovrigt

Q Avsluta Kontakta Hjalpmedelscentralen
kundnummer 010-473 80 80

Hjalpmedelscentralen +
avsluta forskrivare

Kontakta Apoteket AB — 0771-

O Avsluta

kundnummer Apoteket 450 450

AB

Q Meddela Meddela systemadministrator

lakemedelsnira Lak?medels_nara produkter,
produkter Regionservice

O Tafram en tidplan Projektledare/ansvarig chef

for alla aktiviteter
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