Interna utredningar och uppdrag

Identifiera

behov/uppdrag/

problem/

utvecklingsomrade

Ge uppdrag att
bereda beslut

Ansvar: Uppdragsgivare
Kan uppsta med anledning

av t.ex.
* Regionalt beslut
e Kvalitetsarbete

e Effektiviseringskrav

¢ Nya foreskrifter

utredningsuppdrag

Ge

Ansvar: Uppdragsgivaren

Ges till en person,
funktion eller enhet.
Syfte: Underlag for
ledningens fortsatta
arbete.

Exempel: Utreda

konsekvenserna av ett

forslag, ta fram
handlingsalternativ,
kartlagga nulage mm.
Beddma

kommunikationsbehov,

vid behov ta hjalp av
kommunikator.

Mall uppdragshandling

(se mall i Word eller
SOFIA)

Diarienummer (se ev
inkommande uppdrag
eller beslut)
Uppdragstagare anges
som handlaggare i
Public 360.
Uppdragshandlingen

laggs in i Public 360 men

registreras (diariefors)

inte (arbetsmaterial). Ta

hjalp av registrator.

=) Till beslutsprocessen

=

Utreda

Ansvar: Handlaggare

Uppdraget styr
utredningens
omfattning och
inriktning.

Samla fakta, belysa
samband och
konsekvenser (SWOT-
analys, nyttoanalys
mm).

Har kan vi informera
och lata facken vara

delaktiga i arbetet pa ett

tidigt stadium. Aven
medarbetare som kan

komma att beréras kan

informeras.

=

Huvuddokumenten i
utredningsprocessen ar
utredningsuppdraget
och rapporten.

Aterrapportera

Ansvar: Handlaggare

Aterrapportering till
uppdragsgivaren
Alltid skriftlig
aterrapportering

Anvand lamplig
dokumentmall, t.ex.

”kort rapport” (se mall i

Word eller SOFIA)
Rapporten laggs in i
Public 360 pa samma
arende som
uppdragshandlingen
men registreras
(diariefors) inte
(arbetsmaterial).
Ovriga handlingar av
vikt som producerats
under utredningen
anges som bilagor till
rapporten och laggs
ocksa in i Public 360.
Eventuell
korrespondens med
externa parter ar

allménna handlingar och
hanteras i enlighet med
informationshanterings-

planen.

=

Ta stallning till
fortsatt hantering

Ansvar: Uppdragsgivaren

Alternativ:

1. Begdranom
komplettering av
utredningen
(processen atergar till
utredningssteget)

2. Arendet avslutas (se
Avsluta drendet)

3. Arendet gér vidare till
beslutsprocessen

Om drendet ska avslutas =
handlingarna i Public 360
registreras (diariefors) och
arendet avslutas i systemet.

Om drendet gar vidare till
beslutsprocessen ar
handlingarna fortsatt
arbetsmaterial.

Stallningstagande
dokumenteras ev i
anteckningar fran
motesforum.




Huvuddokumenten i
beslutsprocessen ar
tjansteutlatandet (TU)
och beslutet.

Ge en handlaggare i
uppdrag att bereda

Ansvar: Ansvarig chef
Handlaggarens uppgift ar
att ta fram ett
tjansteutlatande med
forslag till beslut i ett
bestamt drende.

Vem som ar handlaggare
dokumenteras i arendelogg
och/eller Public 360.

- Planera

beredningen

Ansvar: Handlaggaren

beslut i drendet
* Beddma behov av
ytterligare
underlag/utredning
* Bedbma

behov ta hjalp av
kommunikator.

* Planera handlaggning
utifran reglerna i MBL

* Utreda vem som ska fatta

kommunikationsbehov, vid

* Planera behandling av
arendet i olika forum t.ex.
sjukhusledning, styrelse
(tilsammans med ordf
och/eller sekr fér aktuella

forum). Se har for hjalp
med att berdkna tidsatgang.

SOFIA)

som ev utredning,
inkommande beslut eller

for det aktuella drendet.
Ev noteringar avseende

avslutat.

Mall: Kommunikationsplan
Mall: Tjansteutlatande (TU)
(mallar i Public 360, Word eller

Mall: Internt beslutsunderlag
(mallar i Word eller SOFIA)

Diarienummer: Samma arende

liknande som ligger till grund

planeringen ar arbetsmaterial
som kan rensas nar arendet ar

Beslutsprocessen 1(2)

=

Ansvar: Handlaggaren
Samla fakta, belysa
samband och
konsekvenser (SWOT-
analys, nyttoanalys
mm). Har kan en
rapport fran tidigare
utredning utgdra del av

Formulera forslag till

Stamma av med
kollegor, berdrda
enheter, verksamheter,

Planera genomférande
och uppfoljning.

Ansvar: Ansvarig chef
Informera och lata
facken vara delaktiga i

=

Genomfora
riskanalys

Ansvar: Handlaggaren

Vid behov, enligt rutin
Riskanalys - handlaggning.

Mall: Uppdragsbeskrivning

Mall: Analysschema
Mall: Slutrapport

(mallar i Word eller SOFIA)

Handlingarna fran
riskanalysen hor till

huvudarendet och laggs in i
Public 360 men registreras

(diariefors) inte
(arbetsmaterial).

Uppdragsgivare for

riskanalysen ansvarar for att

handlaggaren far
handlingarna nar

riskanalysen ar genomford.

Resultatet av riskanalysen
kan sammanfattas i TU
istallet for att hela analysen

bilaggs.

________________________

&

Ansvar: Ansvarig chef

%

Avsluta arendet eller
fortsatta utredningen

1
' Ansvar: Handliggare |
| Om drendet ska avslutas, se |

1
i Avsluta drendet. :
1

Forhandla/forankra

Ansvar: Handlaggare
Férankra hos

e MBL
* Sjukhusledning
* Presidiet

* Verksamhetsledning
« Ovriga intressenter

Oavsett om handldggaren
sjalv deltar vid t.ex. MBL
eller sjukhusledning har
handlaggaren ett fortsatt
ansvar for drendet.

justeringar i TU efter

foérhandling och férankring.

*  MBL-protokoll (tillhor
inte darendet men kan
refereras till i TU)

* Motesanteckningar
(tillhor inte arendet
men kan refereras till i
TU)

* Tjansteutlatande (TU) -
med eventuella
justeringar efter

Gora nédvandiga |
forhandling/férankring |



https://alfresco-offentlig.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/27556/Riskanalys%20-%20handl%c3%a4ggning.pdf?a=false&guest=true

Beslutsprocessen 2(2)

Fatta beslut

=

Ansvar: Beslutsfattare
Mall: Verkstallighetsbeslut
(i Public 360, Word eller
SOFIA)

Mall: Delegeringsbeslut (i
Public 360)

Styrelsebeslut
dokumenteras av
namndsamordnare i
motesprotokoll.

Expediera och
diariefora beslut

Ansvar: Handlaggare/
namndsamordnare
Undertecknade/faststéllda
delegerings- och
verkstallighetsbeslut [amnas
till registrator for
diarieforing.

Handldggaren ansvarar for
att besluten expedieras till
den/de beslutet riktar sig
mot eller annars behover
det for kdannedom.

For styrelsens beslut
ansvarar
namndsamordnaren for
expediering och
diarieforing.

=

Avsluta arendet

Ansvar: Handlaggare

Nar arendet avslutas blir
alla handlingar som hor till
arendet allmanna.

Handlaggaren gor

en bedémning av om
arendet ar komplett.
Kontrollerar vid behov
med registratorn.

Ldmna alla dokument som
ska sparas och som inte
redan lagts in i Public 360
till registrator.

Be registrator registrera
(diariefora) alla handlingar
och avsluta drendet i Public
360.




Planera
beredningen

Ansvarig chef anmaler arendet till SkaS arendeberedning enligt gallande
rutin.

Deadlines — underlag skickas till sekreterare for respektive forum
MBL: 10 dagar fore forhandling

Sjukhusledningen: 8 dagar innan motet

Presidiet: 7 dagar innan motet

Styrelsen: ca 10 dagar innan motet

Rakna med att en fullstandig riskanalys tar minst 2-3 veckor.




