19 Framstillning av rapporter

Denna checklista sammanfattar vad en registerhallare bor tinka pa vid
framstdllning av rapporter fran analys till firdigstdlld rapport.

1 Riktlinjer for resultatredovisning

Resultaten ska vara reproducerbara, dvs. allt underlag (dataextraktioner,
selektionskriterier, programkod for berdkningar och diagram etc.) for
resultatframstdllning ska sparas tillsammans med rapporten.

2 Rutiner for framstillning av rapporter

Registerhdllaren bor beskriva registrets rutiner for framstillning av rapporter
(savil ad hoc rapporter som arsrapporter).
Rutinerna bor beskriva
a) Vem som beslutar om och ansvarar for bestillning av resultatframtagning och
tryckning av rapporter.
b) Vem som genomfor analyser och eventuella personuppgiftsbitrddesavtal som
slutits.
c) Riktlinjer for tidsatgdng (med datumangivelser dér faststéllda datum finns,
t.ex. for publicering av arsrapport)
- resultatframtagning — preliminéra resultat
- granskningsprocess
- resultatframtagning slutlig version
- produktion av rapport (t.ex. arsrapport)
- distribution av rapport
d) Hur bestillningsbegiran for resultatframtagning ska vara utformad (skriftlig,
muntlig)
- datum for bestéllning
- uppdragsbeskrivning
- urvalsbeskrivning
- datum f6r prelimindra resultat
- datum nér uppdraget ska vara slutfort
e) Granskningsanvisningar for sdvil preliminédr som slutlig resultatframtagning
- vem ska granska
- vad ska granskas
- ndr ska granskning ske
- aterkoppling och dokumentation
f) Godkédnnanderutiner for slutlig rapport
- vem som godkdnner
- utformning av godkédnnande (muntlig, daterad och signerad
godkédnnandehandling)
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g) Bestillning av tryckning av rapport
- offertbegiran
- kravspecifikation
- tidsramar
- leverens
h) Granskningsanvisningar av produkt fore tryckning
- vem ska granska
- vad ska granskas (layout, korrektur) 1 provtryck
- dtgdrdsbekriftelse
1) Godkédnnanderutiner for tryckning av rapport
- vem som godkédnner och signerar (enligt provtryck + dtgardsbeskrivning)
J) Distribution (till vem, hur, nér)

3 Referenser
Dokumentationsrutiner i ett kvalitetsregister (Checklista 1)
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