BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

Dokumenthanteringsplan — Driftndmnden kultur och skola

Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
1 LEDNING AV REGION HALLANDS VERKSAMHETER
Verksamhet som rér ledning, planering och uppféljning av Region Hallands centrala ledning.
1.1 Ledning
1.1.3 Namnd
1.1.3.1 Hantera namndprocess
1.1.3.1 Reglemente for namnder Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Ingar i arbetsordning och reglemen-
ten. Publiceras dven pa
www.regionhalland.se.
1131 Attest och utanordning Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Styrelsens beslut om att delegera
beslutsratt i attest och utanordning.
1131 Sammantradestider Platina Diariefors Bevaras Arendeakt/server Digitalt Papper Planering for sammantraden doku-
menteras. Uppgifterna bevaras och
finns i protokollet och som proto-
kollsutdrag. Publiceras dven pa
www.regionhalland.se.
1.1.3.1 Foredragningslista med Platina Systematisk Bevaras Parm/Server Digitalt Papper Publiceras dven pa
bilagor forvaring www.regionhalland.se.
1.1.3.1 Narvarolista Platina Bevaras Parm/Server Digitalt Papper Ingar i protokollet.
1131 Voteringslista Platina Systematisk Bevaras Parm Digitalt Papper Ingar i protokollet.
forvaring Koncept/underlaget till voteringar
gallras nar frist for 6verklagan 16pt
ut.
1.1.3.1 Anmalan av delegationsbeslut| Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Beslut som fattas pa delegation och
anmals till namnden.
1131 Aktivitets- och internkontroll- | Stratsys Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Antas i borjan av aret. Uppdateras
plan for lokala néamnder kontinuerligt och ndmnderna arbetar
efter denna. Sammanstélls och
godkanns i slutet av aret. Underlag
vid revision.
1.1.31 Remisser, yttranden Platina Diariefors Bevaras Arendeakt/Pirm Digitalt Papper
1.1.3.1 Tjansteskrivelse Platina Diariefors Prévas Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
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1131 Tjansteanteckningar till Platina Diariefors Provas Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Uppgifter som hamtas in pa annat
arende satt an genom en handling och som
tillfor sakuppgift. (Tjansteanteckning
kan t ex vara anteckning fran ett
telefonsamtal eller avskrift av SMS.)

1131 Tjansteanteckningar ovriga Platina Provas Vid inaktualitet Uppgifter av tillfallig och ringa karak-
tar och som inte tillfor langsiktig
sakuppgift.

1131 Tackbrev — (Diariefors) Bevaras Digitalt Papper Dokumentation efter informations-

Ordférandekorrespondens vardering och dignitet bevaras. Galler
dven e-post, SMS och MMS.

1131 Protokoll med bilagor Platina Bevaras Parm Digitalt Papper Protokollet uppréattas pa papper
Svenskt arkiv 80. Publiceras dven pa
www.regionhalland.se.

Protokollet binds in.

1131 Justeringsanslag Bevaras Papper Om tillkdnnagivandet av justeringen
har antecknats pa protokollet, kan
anslaget gallras.

1131 Register och innehalls- Bevaras Parm Papper Tas ut pa papper Svenskt arkiv 80.

forteckningar till protokoll Paragrafregister och bokstavsregister
uppréttas arligen.
Registret/innehallsférteckningen
binds in med protokollet.

1.1.3.1 Protokollsutdrag Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Varje paragraf diariefors i respektive
arende. Laggs till respektive
arende/akt.

1.1.4 Overgripande verksamhetsstyrning och ledning

Processer och styrdokument som rér gemensam ledning av verksamheter

1.1.4.1 Overligga och besluta

1141 Beslut enligt besluts- och Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Beslut fattade pa delegation. Samma

delegationsordning dnr som tillhérande drende

1.14.1 Verkstallighetsbeslut Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Beslut fattade pa delegation. Samma
dnr som tillhérande drende
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1.14.1 Kallelser/féredragningslista Platina Systematisk 5ar

med bilagor forvaring

1141 Minnesanteckningar — Sharepoint Systematisk 5ar Anteckningar som inte dokumenterar

enhets- och verksamhets- forvaring beslut.
moten

1141 Minnesanteckningar — Sharepoint Systematisk 5ar Anteckningar som inte dokumenterar

chefsgrupper, etc forvaring beslut.

1.1.4.1 Protokoll eller motsvarande Systematisk Bevaras Parm Digitalt Papper Innehaller dokumenterade beslut

nar det géller chefsgrupper forvaring eller uttalanden

1141 Protokoll/motsvarande Systematisk Bevaras Parm Digitalt Papper Innehaller dokumenterade beslut

forvaltningsledning forvaring eller uttalanden

1141 Protokoll motsvarande Systematisk Bevaras Parm Digitalt Papper Innehaller dokumenterade beslut for

projektgrupp forvaring projektansokningarna. For kultur se
dven 3.12.1.5

1.14.1 Inkommande/utgaende Platina Diariefors Provas Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Korrespondens av betydelse och som

skrivelser tillfor sakuppgifter bevaras. Galler
aven e-post, SMS och MMS. E-post-
information av varde skrivs ut pa
papper.

1.1.4.1 Inkommande/utgaende Prévas Vid inaktualitet Handlaggare Handlingar av rutinmadssig och ringa

skrivelser karaktar kan efter informationsvar-
dering gallras vid inaktualitet. Galler
dven e-post, SMS och MMS.

1.1.41 Anonyma skrivelser (Diariefors) Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Anonyma skrivelser av vikt ska beva-
ras och ev diarieforas. Galler dven e-
post, SMS och MMS. Anonyma
skrivelser som inte berdor forvaltning-
ens verksamhetsomrade eller som ar
av tillfallig och ringa betydelse kan
gallras vid inaktualitet.

1.1.41 Avtal/kontrakt Platina Diarieférs Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Ingér oftast i diarieférda handlingar.
Kan dven eventuellt ingad i Region-
upphandlingens drenden.

1.1.41 Informations- och Systematisk Vid inaktualitet Digitalt Papper OH-bilder, material som har sam-

undervisningsmaterial forvaring -Se anmarkning manstallts i en rapport eller dylikt.
Rapporten bevaras och diariefors.
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1.1.4.2 Planera och félja upp verksamhet
1.14.2 Mal- och strategidokument Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1.1.4.2 Arsbudget och Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Slutdokument for budgetprocessen
verksamhetsplan och underlag till faststalld budget i

namnder och styrelser i regionfull-
maktige. For 6vriga handlingar i
processens, se 2.4.5.

1.1.4.2 Uppfoljningsrapport Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper For ovriga handlingar i processen,
se 2.4.1.5.
1.14.2 Arsredovisning med Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Slutdokument for bokslutsprocessen
arsbokslut och underlag till faststallt bokslut i

namnder och styrelser samt i reg-
ionfullmaktige. For 6vriga handlingar
i processen, se 2.4.1.5.

1.14.2 Risk- och vésentlighetsanalys | Stratsys Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Se1.2.3.2
1.14.2 Internkontrollplan Stratsys Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Se 1.2.3.2
1.1.4.3 Utveckla verksamhet
1.1.43 Processkartlaggning Lednings- Bevaras Digitalt Papper Arbetsmaterial till kartlaggningen
system kan gallras nér slutlig
overenskommen process finns klar.
1.1.4.3 Organisationsstruktur Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Gallande och inaktuella

organisationsplaner bevaras.

1.1.44 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Nar det géller enkater anmals vissa i ndmnd. Bedémning av enkaternas virde gors av registrator i samverkan med handlaggaren och/eller ndrmaste chef.
1.14.4 Frageformular Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Ett ex av frageformularet bevaras.
1.1.44 Enkétsvar, Systematisk Bevaras Server Digitalt Om enkatsvar finns i bearbetnings-
inskannade/inregistrerade forvaring bart skick i enkdtsammanstallnings-
program, bevaras enkatsvaren digi-
talt.
1.1.4.4 Enkater, egna producerade Platina Diariefors Bevaras/ Server Digitalt Papper Vid omfattande enkater kan de
Vid inaktualitet Arendeakt enskilda svaren gallras vid inaktuali-
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tet dd sammanstallning ar gjord.
Annars bevaras svaren.
1.1.44 Enkat, inkomna interna Platina Diariefors Bevaras/ Arendeakt Digitalt Papper Inkomna enkater av betydande vérde
Vid inaktualitet Server bevaras. Ovriga gallras vid inaktuali-
tet.
1.14.4 Enkat, inkomna externa Platina Diariefors Bevaras/ Arendeakt Digitalt Papper Inkomna enkater av betydande vérde
Vid inaktualitet Server bevaras. Ovriga gallras vid inaktuali-
tet.
1.14.4 Enkéat, sammanstallning och Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
rapporter Server
1.1.4.4 Kvalitetsdokument/process Lednings- Bevaras Digitalt Se 2.0.1.2
beskrivningar/kvalitets- system
sakringssystem
1.1.4.5 Tillhandahalla juridisk expertis — dokumentationen aterfinns ofta i handlingarna fran Regionfullmaktige och styrelse i olika processer
1.1.45 Avtal och 6verenskommelser | Platina Diariefors Provas Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1.1.4.5 Beslut om att avsla begaran Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Se dven 1.4.1.1
om utldmnande av allméan
handling
1.1.45 Yttranden, inkommande och | Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
utgaende
1.1.45 Kallelse till forhandlingar Vid inaktualitet
1145 Stamningsansokan Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1145 Tjansteanteckningar till Platina Diariefors Provas Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Uppgifter som hamtas in pa annat
arende satt an genom en handling och som
tillfor sakuppgift. (Tjansteanteckning
kan t ex vara anteckning fran ett
telefonsamtal eller avskrift av SMS.)
1.1.4.5 Dom Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1.1.45 Overklaganden Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
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1145 Radgivning Vid inaktualitet Fragor med underlag, tjansteanteck-
ningar, korrespondens och férslag till
exempel avtalsforslag.
1.1.4.7 Hantera sdkerhets- och krishanteringsfragor
1.14.7 Krishanteringsplan Lednings- Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Beslutas i Regionfullmaktige och
system ingdr i diarieférda drenden,
alternativt i protokollsbilagor.
Se dven Ledningssystemet —
Krishantering i Region Halland —
riktlinjer.
1.1.4.7 Kriskommunikationsplan Lednings- Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Ingér i diarieforda drenden,
system alternativt i protokollsbilagor.
Se dven Ledningssystemet. —
Kriskommunikationsplan.
1.1.5 Redovisning till myndighet
1.1.5.1 Lamna rakenskapssammandrag till Statistiska Centralbyran (SCB)
1.1.5.1 Begdran om Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
rakenskapssammandrag fran
SCB
1.15.1 Sammanstallt Agresso/ Diarieférs Bevaras Server/Arendeakt Digitalt Papper Utgdende datafiler till SCB tas ut pa
rakenskapssammandrag Excel papper och diariefors.
overlamnad till SCB
1.1.5.1. Statistik, underlag Vid inaktualitet Underlag for statistik, ej
bearbetningsbar och/eller av
kortvarig betydelse
1.1.5.2 Ldmna 6vriga uppgifter till Statistiska Centralbyran (SCB)
1.1.5.2 Begdran om statistiska Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Avser t ex kvartalssammandrag for
uppgifter landsting och regioner
1.1.5.2 Sammanstalld statistik Agresso/ Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Utgaende datafiler till SCB tas ut pa
overlamnad till SCB Excel papper och diariefors.
1.1.5.2 Statistik bearbetningsbar Systematisk Bevaras Server Digitalt Bevaras om statistiken ar majlig att
forvaring bearbeta och sammanstélla for
framtida forskningssyften.
1.1.5.2 Statistik, underlag Vid inaktualitet Underlag for statistik, ej
bearbetningsbar och/eller av
kortvarig betydelse
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1.1.6 Omvaérldsbevakning
1.1.6.1 Policy och varumarke
1.1.6.2 Kommunicera och samverka
1.1.6.2 Sociala medier, t ex Facebook, Se anmarkning Anstélld, som har fatt i uppdrag att
Twitter, bloggar, Linkedin for regionens rakning narvara i
sociala medier, ansvarar for hante-
ring avinkommande synpunkter,
svar och kommentarer.
Varje forvaltning ansvarar for att
oversiktsbilder av mediet i form av
skarmdumpar pa papper tas ut en
gang i kvartalet. Galler presenta-
tionsvyerna och inte enskilda in-
laggen.
Se rutin — Anvandning av sociala
medier.
Se for 6vrigt 2.9.2.3.
1.1.6.2 Beslut om tillatelse anvdanda Lednings- Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Beslutas i varje forvaltning av
socialt media system respektive forvaltningschef. Vem
eller vilka som far representera
verksamheten beslutas av narmaste
chef.
Se rutin — Anvandning av sociala
medier.
1.1.6.2 Tillstdnd fér webbpublicering Vid inaktualitet Politiker: Gallras efter mandatperiod
av bilder, blanketter fér avslutats
politiker och medarbetare Medarbetare: Gallras efter avslutad
anstéllning eller pa egen begaran om
upphorande av tillstand.
1.1.6.2 Tillstand for webbpublicering | Platina Diariefors Bevara Digitalt Papper Om bilderna ska bevaras sa bevarar
av bilder, avtal fér externa man avtalen tillsammans med dessa.
1.1.6.2 Information pa Se anmarkning Se dven 2.9.2.2
hemsida/intranat
Handlingarna i systemet ska narmare
utredas i sitt sammanhang och
bevaras tills beslut ar fattat kring
bevarande och gallring.
1.1.6.2 Informationsskrifter och Systematisk Bevaras Regionarkivet Papper Tva exemplar av egenproducerade
broschyrer forvaring informationsprodukter bevaras och
7
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lamnas till Regionarkivet vid nytryck.
Vissa tryck kan antas i namnd och ska
da diarieforas.
Leveransplikt till KB finns enligt lag
for tryck samt elektroniska dokument
i fysisk form som ar allmant spridda.
1.1.6.2 Fotografier, filmer, video, CD | Bildbanken, Systematisk Bevaras Digitalt Papper Forvaras till stérsta del pa Server G,
o dyl som dokumenterar den | Server G forvaring fa bilder ligger i bildbanken.
egna verksamheten
1.1.6.2 Fotografier, filmer, video, CD | Bildbanken, Systematisk Vid inaktualitet Material som ar framtaget for till
o dyl, intern information Server G forvaring exempel intern information och
utbildning kan gallras vid inaktualitet.
Forvaras till stérsta del pa Server G,
fa bilder ligger i bildbanken.
1.1.6.2 Powerpointbilder Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman Digitalt OH- och PPT-bilder enbart till stod
forvaring for presentationer kan gallras vid
inaktualitet. Om de ingar i kur-
ser/motsv i egen regi, bevaras de
tillsammans med 6vrigt utbildnings-
material.
1.1.6.2 Pressmeddelanden APSIS, Diariefors Bevaras Arendeakt Om meddelandet tillfor fakta i ett
extern pagaende drende, diarieférs och
leverantor laggs det till akten.
1.1.6.2 Nyhetsbrev — se anmarkning | APSIS, Bevaras f Avses nyhetsbrev med regelbunden
extern utgivning.
leverantor
1.1.6.2 Prenumerationslistor Vid inaktualitet Avser prenumerationer av tidskrifter
och pressklipp.
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser i samverkan med externa intressenter
1.1.6.3 Avtal och 6verenskommelser | Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Dokumenterade beslut och
ataganden i samverkan med andra
myndigheter och verksamheter.
1.1.6.3 Spontanofferter och Vid inaktualitet
leverantérsinformation
1.1.6.4 Delta/driva gemensamma projekt
Bevarande och gallring handlar om att bedéma vardet pa informationsinnehallet i handlingsbestandet fran respektive projekt. | all verksamhet dar det finns nagon annan utomstaende finansiar kan den stélla krav
pa att fa kontroller. | projekt som finansierats av EU kan vissa handlingar behéva en forlangd gallringsfrist sa att all projektdokumentation finns kvar tills tiden for revision gatt ut eller genom EU:s mojlighet att
genomfora revision i upp till 3-5 ar efter det att svenska regeringen erhallit medel fér den programperiod som projektet ar en del av.
8
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For information kring att bedriva projekt — se skriften Projektstyrningsmodell Region Halland.
1.1.6.4 Forstudier Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Forstudieuppdrag och
forstudierapport.
1.1.6.4 Beslut Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1.1.6.4 Uppdragsbeskrivning/ Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
projektdirektiv
1.1.6.4 Projektplan Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1.1.6.4 Projektorganisation Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1.1.6.4 Kommunikationsplan Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1.1.6.4 Attestregler Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1.1.6.4 Budget Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1.1.6.4 Uppgifter om tilldelade Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
resurser
1.1.6.4 Overenskommelser Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1.1.6.4 Rekvisition/Ans6kan om Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Se dven 2.4.3.2.
utbetalning
1.1.6.4 Korrespondens Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Korrespondens av betydelse och som
tillfor sakuppgifter bevaras. Galler
aven e-post, SMS och MMS. E-post-
information av varde skrivs ut pa
9
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papper. SMS kan skrivas ut som en
tjansteanteckning.

1.1.6.4 Korrespondens, rutinmassig Vid inaktualitet Handlaggare Handlingar av rutinmadssig och ringa
karaktar kan efter informations-
vardering gallras vid inaktualitet.
Giéller dven e-post, SMS och MMS.

1.1.6.4 Minnesanteckningar Platina Diariefors Bevaras Handlaggare Digitalt Papper Anteckningar av tillfallig betydelse

- se anmarkning eller som har éverforts till annan

dokumentation, kan gallras vid
inaktualitet.

1.1.64 Protokoll Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

1.1.6.4 Delrapporter Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

1.1.6.4 Projektredovisning Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

1.1.6.4 Slutrapporter Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

1.1.6.4 Film och foto Bevaras Bevaras i den man det speglar
projektet och ar av intresse.

1.1.6.4 Projektdatabas Vid inaktualitet Handlingar i systemet ska

- se anmarkning omhandertas enligt dokument-

hanteringsplanen. Observera att ett
projekts handlingar, t ex protokoll,
delrapporter etc, ska registreras
I6pande efter fardigstallande.

1.1.6.4 Utvardering Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

1.2 Styrning

1.2.1 Dokument fran regering, riksdag, andra myndigheter och intresseorganisationer

Implementering och uppféljning, konsekvensutredningar m m avseende pa lagstiftning.
1.2.1.1 Hantera dokument fran regering, riksdag, andra myndigheter och intresseorganisationer
1.2.1.1 Handlingar, beslut och \ Platina \ Diariefors \ Bevaras \ Arendeakt \ Digitalt \ Papper \ Handlingar som utgér direkt underlag
10
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riktlinjer och for beslut bevaras och arkivlaggs
rekommendationer fran SKL med eventuella 6vriga handlingar i
drendet.

1211 Handlingar, riktlinjer och Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman OBS. Informationsvarderas.
rekommendationer fran forvaring Handlingar som utgor direkt underlag
Intresseorganisationer och for beslut bevaras och arkivlaggs
andra myndigheter med eventuella évriga handlingar i

drendet.

1.2.1.1 Handlingar, riktlinjer, beslut Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman OBS. Informationsvarderas.
och rekommendationer, férvaring Handlingar som utgér direktiv eller
regering och riksdag, ej direkt underlag for beslut bevaras
rérande till Region Hallands och arkivlaggs med eventuella évriga
verksamhet handlingar i &rendet. Aven cirkular.

1.2.1.1 Cirkular, allm3nna rad och Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman OBS. Informationsvarderas.
foreskrifter fran andra forvaring Handlingar som utgér direktiv eller
myndigheter direkt underlag for beslut bevaras

och arkivlaggs med eventuella 6vriga
handlingar i drendet. Aven cirkular.

1.2.3 Namndens styrning och kontroll

1.2.3.1 Styrdokument

1.2.3.2 Bedriva internkontroll

1.2.3.2 Internkontrollplan Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Dokumentation av uppldgg och

arbetsformer samt rapporter och
eventuella dtgardsplaner

1.2.3.2 Riskanalys Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Bevaras tillsammans med handlingar

kring intern kontroll

1.2.3.2 Delarsuppféljning av Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Redovisas till styrelsen
internkontrollplan

1.2.3.2 Redovisning av Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Redovisas till styrelsen
internkontrollplan

1.23.3 Hantera revision
Regionfullméaktige valjer revisorer och revisorsersattare for sin och allmanhetens kontroll av och insyn i hur styrelse, namnder uppfyller uppdrag och mal och darvid handhar de ekonomiska resurserna.
(Revisionsprocessen kan sagas besta av planering, genomférande, rapportering/kommunikation och ansvarsprévning samt uppféljning.)

1.2.33 Granskningsmaterial Arendeakt Granskningsmaterial som ska bevaras
- fordjupad granskning diarieférs, aktlaggs pa namnd/

- arlig granskning styrelse/ bolag
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BASTA LIVSPLATSEN

Reg | on H a lla n d Dokumenthanteringsplan — Driftndmnden kultur och skola

Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
- bolagen
1.2.33 Revisionsrapporter Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Redovisas i respektive namnd
1.2.33 Konsultrapporter Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1.2.33 Minnesanteckningar om Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Dokumentation av betydande
overenskommelser av karaktar
betydelse for
revisionsverksamheten
1.2.33 Minnesanteckningar som inte Vid inaktualitet
dokumenterar beslut eller
stallningstagande
1.2.33 Protokoll — (forvaltnings- Systematisk Bevaras Parm Digitalt Papper
arenden) med bilagor forvaring
1.2.4 Mal och resursplanering —

Budgeten &r det 6vergripande styrdokumentet fér Region Hallands namnder och styrelser. Budgeten innehaller mal och riktlinjer for bade verksamhet och ekonomi. Budgeten innehaller dven en plan for
ekonomin for en period av tre ar, dar budgetaret alltid ska vara periodens forsta ar. | budgeten ska det framga hur verksamheten ska finansieras.

1.2.4.1 Hantera 1 ariga mal- och resursplaner
Hari ingar budget och arsredovisning enligt KL 8 kap 4-12 §§ och 16-20 §§

1241 Mal- och inriktning Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Arbetas fram utifran
Regionfullméaktiges beslutade Mal
och budgetdokument.

1.2.41 Uppfoljningsrapport 1 och2 | Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

1241 Arsbudget och Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

verksamhetsplan

1241 Atgardsplan Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

1.4 Demokrati och insyn

1.4.1 Hantering av allmdnna handlingar

1.4.1.1 Tillhandahalla och Iamna ut allmédnna handlingar

12
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BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

Dokumenthanteringsplan — Driftndmnden kultur och skola

Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
1.4.1.1 Begéran om allméan handling Provas Vid inaktualitet
1.4.1.1 Utldmnande av allméan Se anmarkning Prévas Vid inaktualitet Utldmnande av sekretesskyddad
handling handling diariefors.
14.11 Beslut att avsla begdran om Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Se dven 1.1.4.5.
utldmnande av allméan
handling
14.11 Overklagande av beslut Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
rérande utldamnande av
allman handling
1.4.1.2 Hantera personuppgifter
Personuppgiftslagen PUL (1998:204) galler sedan ar 1998. Varje namnd/styrelse ar enligt PUL personuppgiftsansvarig.
1.4.1.2 Anmalan av hantering av Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
personuppgiftsbehandling till
Data inspektionen
1.4.1.2 Anmdlan av personuppgifts- Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
ombud till Datainspektionen
1.4.1.2 Entledigande av tidigare Platina Diarieférs Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Ingar i anmalan av
anmalt personuppgiftsombud personuppgiftsombud, se ovan.
1.4.1.2 Beslut om Platina Diarieférs Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
personuppgiftsombud
14.1.2 Personuppgiftbitrade, avtal Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
med externa parter
14.1.2 Forfragan om registerutdrag, | Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
dven svar
1.4.1.2 Registerforteckningar Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Personuppgiftsombudets forteckning
over personregister. Tas arligen i
december manad ut pa papper och
tillfors akten.
1.4.1.3 Hantera skyddad identitet
1.4.1.3 Instruktioner rérande skyddad Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman Papper Se rutin ”"Sekretess i folkbokforingen”
identitet férvaring - se anmérkning i ledningssystemet.
13
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BASTA LIVSPLATSEN

Reg | on H a lla n d Dokumenthanteringsplan — Driftndmnden kultur och skola

Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning

enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil

Kod systematisk Digitalt Papper

forvaring

T ex i verksamhetssystem.
Bor forvaras sa lange personen ar
aktuell i systemet och sa lange som
person bar skydd runt
personuppgift.

1.4.2 Offentlig dialog

1.4.2.1 Hantering av allmdnhetens synpunkter

1.4.2.1 Klagomal, synpunkter och Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Tillférs eventuellt aktuellt drende.
Se punkt 2.9.2.3 for hantering av
synpunkter nar det galler social
media.

1.4.2.1 Klagomal, synpunkter och av 2ar Se punkt 2.9.2.3 for hantering av

rutinartad allméan karaktar synpunkter nar det galler social

media.
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BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

Dokumenthanteringsplan — Driftndmnden kultur och skola

Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
2 VERKSAMHETSSTOD
2.1.2 Registratur
2.1.2.1 Hantera och registrera inkommande handlingar
2.1.2.1 Diarium Platina Eventuell gallringsutredning gors
infor konvertering/slutbevarande i
digital form.
2.1.2.1 Diarieplaner Systematisk Se anmarkning Papper Regionstyrelsen beslutande
forvaring klassificeringsstruktur for alla
namnder inom Region Halland.
2.1.2.1 Fullmakt for att 6ppna Systematisk Se anmarkning Papper Gallras 1 ar efter att personen slutat
inkommande post forvaring sin anstallning. Kan férvaras pa
papper eller skannas och forvaras
elektroniskt i en mapp.
2.1.2.1 Diarielista 6ver registrerade Platina Systematisk Bevaras Papper Pappersutskrift pa Svenskt Arkiv 80
arenden forvaring eller motsvarande gors arligen pa
samtliga registrerade drenden under
aret. 1. kronologiskt, 2.amnesordnat.
Utgor sokingangar till handlingar i
forvaltningens arkiv.
2.1.2.1 Diarieférda handlingar Platina Diariefors Provas Bevaras Akter Digitalt Papper Skannas.
2.1.2.1 E-postlada - forvaltningens Gallras vid Digitalt Géller omhédndertagen e-post i
officiella inaktualitet inkorgen. Hanteras enligt dokument-
- se anmarkning hanteringsplanen.
2.1.2.1 E-postlada — reklam och Gallras vid Digitalt
kursinbjudningar inaktualitet
2.1.2.1 Postlistor Platina Integrerad i Platina. Distribueras
digitalt enligt sandlista.
2.1.2.1 Fax — forsattsblad Systematisk Gallras vid Papper
forvaring inaktualitet
2.1.2.1 Fax — korjournal och Systematisk Gallras efter Papper
sandningskvitton for forvaring 2ar
sekretessbelagda handlingar
2.1.2.1 Fax — korjournal och Systematisk Gallras vid Papper
sandningskvitton ovrigt forvaring inaktualitet
15
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BASTA LIVSPLATSEN

Reg | on H a lla n d Dokumenthanteringsplan — Driftndmnden kultur och skola

Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
2.1.2.1 Inkomna eller expedierade Systematisk Gallras vid Digitalt Papper OBS! Galler vid tillfallig och
handlingar, férfragningar och forvaring inaktualitet rutinmassigt betydelse

meddelanden av tillfallig eller
rutinmadssig betydelse

2.1.2.2 Hantera och registrera inkommande drenden — drendehanteringsprocess Platina
2.1.2.2 Behdrigheter (Platina) Systematisk 10 ar Se anmarkning Digitalt Papper Beslutas av ansvarig chef. Originalet
forvaring forvaras pa arbetsplatsen. Kopia av
blanketten lamnas till mottagaren.
Nar anvandarens anstallning
avslutas, sands blanketten till GAS
och bevaras i 10 ar.
2.1.2.2 Inkommande eller upprattade| Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Bevaras bade analogt och digitalt i
pappershandlingar som vantan pa att strategi for bevarande
skannas in i Platina av digital information tagits fram.
2.1.2.2 Rapport eller sammanstallning| Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

over avvikelser

2.1.2.2 Awvikelser - till namnd eller Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Avvikelser som sands till annan
annan myndighet namnd, verk eller myndighet, tas ut
pa papper och diariefors.
2.1.2.2 Avvikelser, 6vriga Platina Systematisk Bevaras Server Digitalt Galler till exempel inom admini-
forvaring stration, miljo, it, arbetsmiljo etc.
2.1.2.3 Hantering av metadata
2.1.2.3 Registrerade uppgifter om System Digitalt Gallras och bevaras enligt sarskilt
arenden och handlingar beslut.
2.1.3 Dokumentation och dokumenthantering
2.1.3.1 Utreda och besluta om bevarande och gallring
2.1.3.1 Framstallan om gallring — Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Fran forvaltning till
remiss arkivmyndigheten
2.13.1 Remissvar Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
2.13.1 Utredning som underlag for Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
beslut
16
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BASTA LIVSPLATSEN

Reg | on H a lla n d Dokumenthanteringsplan — Driftndmnden kultur och skola

Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
2.13.1 Gallringsbeslut Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Beslut som fattas pa delegation,
anmals i Regionstyrelsen.
Publiceras dven pa Intranatet.
2.1.3.1 Forsla gallring till ndmnd Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
2.1.3.2 Planera och hantera dokumentation
2.1.3.2 Dokumenthanteringsplan Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Se dven 2.1.5.1.
eller
informationshanteringsplan
2.1.4 Arkivering
2.14.1 Hantera analog arkivering
2.1.4.1 Leveransframstallan Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Handlingar av varde som tillfor
arendet sakuppgift.
2.1.4.1 Leveransoverenskommelser Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
2.1.4.1 Kvitto levererade handlingar | Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
2.1.5 Arkivforvaltning
2.1.5.1 Beskriva och redovisa arkiv
2.1.5.1 Arkivbeskrivning Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Kan inga i dokumenthanterings-
planen. Uppréttas av varje
myndighet enligt arkivlagen § 6 och
offentlighets- och sekretesslagen
4kap28§.
2.1.5.1 Dokumenthanteringsplan Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Se dven 2.1.3.2.
2.3 HR/Personal
2.3.1 Samverkan och forhandling
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal
2.3.1.1 Samverkansgruppen Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Avses bilagor som beslutsunderlag.
— bilagor till kallelser
2.3.1.1 Samverkansgruppen - Diariefors Bevaras Arendeakt Papper
17
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BASTA LIVSPLATSEN

Reg | on H a lla n d Dokumenthanteringsplan — Driftndmnden kultur och skola

Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
protokoll
2.3.1.1 Forhandlings- och MBL - Diariefors Bevaras Arendeakt Papper
protokoll
2.3.1.1 Férhandlingsprotokoll Diariefors Bevaras Personalakt Papper
- individarenden
23.1.1 Arbetsplatstraffar ATP — Systematisk 5ar Papper
sammantradesanteckningar férvaring
2.3.1.4 Hantera personalsamtal
2.3.1.4 Lonesamtal Systematisk Gallras vid Hos ansvarig chef Papper Dokumentation i samband med
forvaring inaktualitet l6nesamtal. Kan innehalla
integritetskanslig information.
2.3.1.4 Medarbetarsamtal Systematisk Gallras vid Hos ansvarig chef Papper Gallras vid inaktualitet eller vid
forvaring inaktualitet anstallningens upphdrande.
Kan innehalla integritetskanslig
information (ev OSL 39 kap 1 §).
2.3.2. Kompetensforsorjning
2.3.2.2 Kompetensutveckla
2.3.2.2 Kompetensforsorjningsplaner Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Handlingar som bestyrker
kompetenshdjande insatser, t ex
praktiktjanstgoring och utbildning.
2.3.2.2 Individuell utvecklingsplan Systematisk Gallras vid Hos ansvarig chef Papper Gallras nar anstallningen upphor
forvaring inaktualitet
2.3.3 Bemanning
2331 Hantera jourtjanstgoring
2.3.3.1 Jourjournal eller motsvarande Systematisk 3ar Ansvarig chef Papper Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter.
forvaring Aktuellt framst pa
naturbruksgymnasiet och
folkhogskolornas internatbostader.
2.3.3.2 Hantera schemalaggning
2333 Semesterplanera
2.3.33 Semesterlistor Systematisk Gallras vid Ansvarig chef Papper Semesteravstdmning/-planering
forvaring inaktualitet
2.3.4 Arbetsmilj6 allmant
2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
18
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BASTA LIVSPLATSEN

Reg | on H a lla n d Dokumenthanteringsplan — Driftndmnden kultur och skola

Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
2.3.4.1 Arbetsmiljoplan Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Kultur och skolas gemensamma

arbetsmiljoplan.

23.4.1 Systematiskt Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Dokumentation om organisation och
arbetsmiljéarbete delegation av arbetsmiljouppgifter

2.3.4.1 Skyddsrondsprotokoll Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

2.3.4.1 Egenkontroll Systematisk Vid aktualitet Tjansterum Papper Dokumentation 6ver genomférda
forvaring egenkontoller t.ex. skolkdken

2.3.4.1 Faktablad IChemistry Systematisk Vid aktualitet Digitalt Faktablad 6ver kemiska preparat
forvaring indexeras i systemet IChemistry

2.3.4.2 Gora arbetsmiljéutredningar

2.3.4.2 Arbetsmiljoutredningar Asynja Diariefors Provas Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Uppdraget utférs sedan 1/1 2015 av

extern foretagshalsovard.
Originalhandlingarna férvaras hos
bestdllande forvaltning.

2.3.4.2 Protokoll — arbetsmiljo Systematisk Bevaras Hos ansvarig chef Papper Avser arbetsmiljéronder,
forvaring skyddsronder, etc.
2.3.4.2 Riskbedomning av Systematisk 2ar Hos ansvarig chef
arbetsmiljon vid forvaring
verksamhetsforandring
2.3.43 Driva mangfaldsarbete
2.3.4.3 Likabehandlingsplan Lednings- Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
system
2.3.4.4 Hantera krisstod
2.3.4.4 Krishantering — Asynja Prévas Bevaras Digitalt Uppdraget hanteras av upphandlade
Individuellt krisstod externa aktorer som bevarar
originalet.
2.3.5 Personalhdlsa
2.3.5.4 Hantera tillbud
2.3.5.4 Anmialan till samverkansgrupp| LISA Systematisk Provas Bevaras Digitalt Anmdlan sker direkt i region-
forvaring gemensamt datorstod LISA.
2.3.5.4 Handlingsplan LISA Systematisk Provas Bevaras Digitalt

forvaring
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Region Halland

Dokumenthanteringsplan — Driftndmnden kultur och skola

Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
2.3.5.4 Sammanstallning LISA Systematisk Provas Bevaras Digitalt Till exempel sammanstélining 6ver
forvaring arbetsskador och tilloud — férrapport
till samverkansgrupper.
2.3.5.4 Tillbudsrapporter LISA Systematisk Provas Bevaras Digitalt Anmdlan sker direkt i region-
forvaring gemensamt datorstdd LISA.
Personalakt och anmals till
samverkansgrupp.
2.3.5.5 Hantera arbetsskada
2.3.5.5 Arbetsskadeanmalan som LISA Systematisk Provas Bevaras Digitalt Papper Forvaras tillsammans med
foranleder atgard forvaring utredningsdokumentation,
lakarintyg, beslut om
skadeersattning, ansékan om
ersattning m m. Kan innehalla
integritetskanslig information.
2.3.5.5 Tillbud som inte foranleder LISA Systematisk Provas Bevaras Digitalt Papper Forvaras tillsammans med
atgard forvaring utredningsdokumentation,
lakarintyg, beslut om
skadeersattning, ansékan om
ersattning m m. Kan innehalla
integritetskanslig information.
2.3.5.5 Arbetsanpassning LISA Systematisk Provas Bevaras Hos chef Digitalt Dokumentation av behov och
forvaring eventuella atgarder
2.3.8.25 Hantera ovriga fragor
2.3.8.25 Polisanmaélan Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
2.8 Kris och sdkerhet
24 Ekonomi
Region Hallands ekonomiska forvaltning regleras férutom i kommunallagen, i lag om kommunal redovisning (1996:614). Budget — se dven 1.2.4
24.1 Redovisning (enligt KL 8 kap 14 § KL)
24.1.4 Bokfora och redovisa
24.1.4 Forteckning Agresso Diarieférs Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Enligt beslutad delegationsordning.
beslutsattestanter
2.4.1.5 Uppfoljning/Bokslut
2.4.15 Anvisningar till | Platina | Diariefors Bevaras | Arendeakt | Digitalt | Papper
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enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper

forvaring

uppfoljning/bokslut

2.4.1.5 Manadsrapport Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

2.4.15 Uppfoljningsrapport 1 och 2 Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

2.4.15 Arsredovisning Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

2.4.1.6 Hantera kontantkassor och betalkort

2.4.1.6 Redovisningsunderlag, Systematisk 10 ar Parm Papper
handkassa forvaring

2.4.1.6 Kvittenser, reversaler, Systematisk 10 ar Parm Papper
underlag, betalkortsterminaler forvaring

243 Bidragshantering

2.4.3.1 Hantera statsbidrag

243.1 Ansokan om statsbidrag Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

2.4.3.1 Beslut om statsbidrag Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

243.1 Rekvisition av statsbidrag Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

2.4.3.2 Hantera EU-bidrag

2.4.3.2 Ansokan om EU-bidrag Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
2.4.3.2 Beslut om EU-bidrag Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
2.4.3.2 Rekvisition av EU-bidrag Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

2.4.33 Hantera 6vriga bidrag

2433 Rekvisition, Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
projektansokningar
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Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
2.4.5 Hantering av budget — se dven 1.2.4.1
2.4.5.1 Utarbetande av budget
245.1 Budgetanvisningar Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Fran regionstyrelsen
245.1 Investeringsforslag, Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper FC:s beslut om intern fordelning.
forvaltning
2.4.5.1 Ovriga underlag till budget Systematisk 10 ar Parm Digitalt Papper Korrespondens, underliggande
forvaring berdkningar och kalkyler, PM,
informationsmaterial m m.
2.4.6 Inventarier och anlaggningar
2.4.6.1 Inventarier och anlaggningar
246.1 Inventarieforteckning Systematisk Bevaras Forteckning over stoldbegarlig
forvaring utrustning och inventarier. Finns pa
resp skola samt forvaltning.
2.5 Ink6p

Lag (2007:1091) om offentlig upphandling.
For den gemensamma upphandlingsfunktionen svarar Regionupphandling (Driftnamnden Regionservice) med uppdrag att erbjuda upphandlingsverksamhet utifran Region Hallands 6vergripande mal.

2.5.1 Ink6p
2.5.1.3 Avropa och gora direktinkop - direktupphandling
2.5.1.3 Offert Platina Diariefors Bevaras Digitalt Papper Vid direktupphandling/avrop.
2.5.1.3 Bestallning/Anskaffnings- Platina Diariefors Bevaras Digitalt Papper
beslut
2.5.1.3 Meddelande fran leverantor Systematisk Vid inaktualitet Papper
forvaring
2.5.1.3 Meddelande till leverantor Systematisk Vid inaktualitet Papper
forvaring
Garantihandlingar Systematisk Vid inaktualitet Tjansterum Papper Bevaras sa lange garantin géller.
forvaring
2.5.1.4 Reklamera
25.1.4 Reklamationer 2ar
2.6 Lokalforsorjning och fastighetsunderhall
2.6.1.2 Inhyra byggnad eller lokal
2.6.1.2 Lokalbehovsinventering Diariefors Bevaras Arendeakt Papper
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2.7 Inventariehantering
2.7.1 Inventariehantering
2.7.1.1 Anskaffa inventarier
2.7.1.1 Offert Platina Diarieférs Bevaras Digitalt Papper Vid direktupphandling/avrop.
2.7.1.1 Bestallning/Anskaffnings- Platina Diariefors Bevaras Digitalt Papper
beslut
2.7.1.1 Meddelande fran leverantor Systematisk Vid inaktualitet Papper
forvaring
2.7.1.1 Meddelande till leverantor Systematisk Vid inaktualitet Papper
forvaring
2.7.1.3 Avyttra eller kassera inventarier
2.7.1.3 Handlingar kring avyttra eller Se anmarkning Informationsvarderas for eventuell
kassera inventarier drendeaktlaggning. Vid oklarheter
foreslas samrad med registrator.
2.8 Kris och sdkerhet
2.8.2 Kris- och sdkerhetsarbete
2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskanteringsarbete
2.8.2.1 Risk- och sarbarhetsanalyser Diariefors Ja Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
2.8.2.1 Metod for risk- och Lednings- Bevaras Ej faststalld vid dags datum
sarbarhetsanalys system

2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete enligt SRVFS 2004:3

2.8.2.2 Checklista - brandskydd Systematisk 2ar Forvaras i instruktionsboken for
forvaring brandskydd.

2.8.2.2 Protokoll - brandskydd Systematisk 2ar Forvaras i instruktionsboken for
forvaring brandskydd.

2.9 Information och marknadsforing

2.9.1 Profilarbete

29.13 Go6ra marknadsundersékningar

2.9.1.3 Utvarderingar Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
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2.9.2 Informationsforsorjning
2.9.2.1 Publicera pa extern webb
29.2.1 Information pa hemsida Se anmarkning Vissa handlingar ingar i diarieforda
drenden och drendeakter.
Handlingarna i systemet ska narmare
utredas i sitt sammanhang och
bevaras tills beslut ar fattat kring
hantering, bevarande och gallring.
2.9.2.2 Publicera pa intern webb
2.9.2.2 Information pa intranat Se anmarkning Se dven 1.1.6.2
Vissa handlingar ingar i diarieférda
drenden och drendeakter.
Handlingarna i systemet ska narmare
utredas i sitt sammanhang och
bevaras tills beslut ar fattat kring
hantering, bevarande och gallring.
2.9.2.3 Publicera pa sociala medier
Anstélld, som har fatt i uppdrag att for regionens rakning narvara i sociala medier, ansvarar for hantering avinkommande synpunkter, svar och kommentarer. Vid den anstélldes franvaro ska ersattare finnas
utsedd. Se vidare rutin “Anvandning av sociala medier”.
2.9.23 Fragor som genererar svar av Gallras vid Kommentarerna och inldggen tas
enklare karaktar inaktualitet, bort vid inaktualitet, dock tidigast tre
se anmarkning manader efter utgangen av den
2.9.2.3 Kommentarer och inldgg som Gallras vid manad da innehallet publicerades.
géller for kdannedom inaktualitet, Reklam och spam kan ombedelbart
se anmarkning tas bort. De som hos forvaltnings-
2.9.2.3 Kommentarer och inlagg som Gallras vid myndigheterna inom Region Halland
ej berér Region Hallands inaktualitet, ansvarar fér respektive konto och
verksamhet se anmarkning aktiviteter, har dven skyldighet att
avldgsna information. (Se dven fattat
delegationsbeslut RS110376.)
2.9.2.3 Kommentarer och inlagg av Gallras omedelbart, Se Kommentarer och inldgg av stétande
stotande eller krankande se anmarkning anmarkning | eller krankande karaktéar gallras
karaktar omedelbart. Fore gallring ska dock
innehallet ha skrivits ut pa papper.
2.9.2.3 Kommentarer och inlagg av Diariefors 2ar Parm Papper Pappersutskrifter diariefors och
stétande eller krankande bevaras i tva ar efter utgangen av det
karaktar ar de publicerades. (Se aven fattat
delegationsbeslut RS110376.)
2.9.2.3 Fragor och kommentarer som Diariefors Bevaras Arendeakt Papper Kommentarer och svar tas ut pa
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genererar ett drende eller papper och diarieférs. De
atgard publicerade kommentarerna gallras
tidigast tre manader efter utgangen
av den manad da innehallet
publicerades.
2.9.2.6 Annonser Platina
1.1.6.2 Annonser Platina Diariefors Bevaras Digitalt Papper Annonser for evenemang,
(forelasningar, konserter,
utstallningar m.m.) i tidningar, pa
hemsidor m.fl. medier
2.11 Miljé
Region Halland har det regionala utvecklingsansvaret inom flera omraden som direkt paverkar miljon i Halland. Det galler framst infrastruktur, kollektivtrafik, naringslivsutveckling och kommunal samverkan. Det
formella ansvaret for att driva och samordna de regionala miljomalen ligger dock hos lansstyrelsen men Region Halland &r en av aktorerna for att uppna malen. Vart bidrag till att uppna en god miljo ar att den
egna verksamheten har en stark milj6- och klimatprofil. Information om miljéarbetet formedlas externt via den publika hemsidan och internt via intranat.
2.11.1 Miljéarbete och planering
2.11.1.1 Hantera miljoarbete
2111 Minnesanteckningar fran Systematisk Bevaras Parm Digitalt Papper Foérvaras hos handlaggaren.
miljonatverket forvaring
2,111 Miljocertifiering Bevaras Certifiering omhandertas av
respektive forvaltning
2.11.1 Miljoprogram Bevaras Del av verksamhetsmal. Se 1.2.2.1
2,111 Miljéredovisning Bevaras Papper Del av arsredovisningen. Se 1.1.4.2 i
regionstyrelsens
dokumenthanteringsplan
2.11.1 Enkatsvar Se anmarkning Sel.1.4.4
3.9.3.1 Hantera regionala miljéfragor
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3.11 Regional utbildningsverksamhet
Inom regional utbildningsverksamhet finns Munkagardsgymnasiet, Katrinebergs folkhégskola och Loftadalens folkhogskola.
3.11.0 Ledning
3.11.0.1 Leda - styra — organisera
3.11.2.1. Protokoll eller Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Lokala samverkansgrupper
motesanteckningar inom skolan eller annan avgransning,
skolrdd/foraldraradd/klassrad,
yrkesrads-/amnesrad.
elevradsméten, klassrad,
skolkonferenser, och andra
sammankomster om pedagogiska
fragor och 6vergripande elevhalsa
t.ex. arbetsenhetskonferenser,
amneskonferenser, klasskonferenser
eller motsvarande.
2.3.4.1 Skyddsrondsprotokoll Se2.3.4.1
3.11.0.1 Motesanteckningar Systematisk 5ar Tjansteman Papper Anteckningar som inte medfér nagra
forvaring beslut.
1.1.4.2 Budget- och flerarsplaner Se1.1.4.2
3.11.0.1 Handlings- och Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
utvecklingsplan
3.11.0.1 Strategier, policies och Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
riktlinjer
3.11.0.1 Rapportering, utvardering Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
1.1.6.2 Information pa hemsida Se anmarkning 1.1.6.2
interna/externa
3.11.0.1 Planer Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Lokalt utarbetade arbetsplaner,
jamstalldhetsplan, halsoplan.
For arbetsmiljoplan se 2.3.4.1
3.11.0.1 Informationsmaterial Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper t.ex. handlingar som presenterar
kurser och dmnen samt det som
elever kan vélja som tillval, fria
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Kod

Process/handlingsslag/
handlingstyp

It-stod

Diarieforas
eller
systematisk
forvaring

Sekretess

Bevaras/
Gallras

Forvaringsplats/
Lagringsplats

Slutgiltigt

arkivmedium/fetstil

Digitalt

Papper

Anmarkning

aktiviteter, etc.
Informationsmaterial, t ex infor
skolstart eller amnesval.

3.11.0.1

Kvalitetsredovisningar.

Platina

Diariefors

Bevara

Arendeakt

Digitalt

Papper

Innehaller en bedémning av dels i
vilken man malen fér utbildningen
uppnatts, dels vilka atgarder som
behover vidtas om mélen inte har
uppnatts (upprattas enligt skollagen
SFS

2010:800).

3.11.0.1

Rapporter

Systematisk
forvaring

Vid inaktualitet

Tjansteman, rektor

Papper

Ur verksamhetssystem av
tillfallig betydelse

1.15.2

Statistik till andra
myndigheter

Se 1.1.5 redovisning till myndighet
(t.ex. SCB, Skolverket) Statistiken
sammanstalls ur IT-systemet, varfor
varje enskild rapport kan
aterupprepas.

Statistikunderlag och
sammanstallning till
Folkbildningsradet, SCB,
Specialpedagogiska skolmyndigheten
m fl

3.11.0.1

Statistik

Platina

Diarieférs

Bevaras

Arendeakt

Digitalt

Papper

Enhetsspecifik och egenupprattad.

2343

Likabehandlingsplan

Se 2.3.4.3

3.11.0.1

Utvarderingar

Systematisk
forvaring

Bevaras
- se anmarkning

Ansvarig for
kursadministration

Papper

Sammanstallningar/resultat av
utvarderingen bevaras
tillsammans med ett exemplar av
utvarderingsformular eller
motsvarande.

Om sammanstallning gors kan
enskilda ifyllda utvarderingar gallras
vid inaktualitet

3.11.3.1

Miljéredovisning

Platina

Diariefors

Bevaras

Arendeakt

Digitalt

Papper

Ingar i arsredovisningen for kultur
och skola.

3.11.31

Brandplaner

Platina

Diariefors

Bevaras

Arendeakt

Digitalt

Papper
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1.2.33 Revisionsprotokoll Se 1.2.3.3
2311 Samverkansprotokoll Se2.3.1.1
3.11.31 Utredningar Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Se dven utvarderingar.
1131 Remisser Se1.1.3.1
3.11.31 Beslut Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Avser tjanstemannabeslut
3.11.3.1 Spontana ansokningar Systematisk 6 man Digitalt Papper
personal forvaring
2.3.1.1 Férhandling- och MBL Se2.3.1.1
protokoll
2.3.5.4 Tilloudsrapport Se 2.3.5.5
2.5.1.3 Bestéllning Se 2.5.3.1
2.53.1 Offert Se 2.5.3.1
2.3.1.1 Arbetsplatstraffar ATP — Se 2.3.1.1
Sammantradesanteckningar
3.11.1 Gemensam skolverksamhet
3.11.1.0 Leda - styra — organisera
2.3.4.1 Faktablad, kemiska preparat Se 2.3.4.1
3.11.1.0 Felanmalningar, kokslokaler Systematisk Vid inaktualitet Tjansterum Papper Varbergs Bostad
forvaring - se anmarkning Gallras nar skadan &r atgardad
2.3.4.1 Egenkontroll Se 2.3.4.1
3.11.1.0 Moétesanteckningar Systematisk 5ar Tjansterum Papper Intrandtet
forvaring Avser t.ex. koksmoten
3.11.1.0 Matsedlar Systematisk Gallaras efter 1 ar Tjansterum Papper
forvaring
3.11.1.0 Tillstand Platina Diariefors Bevaras Digitalt Papper
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3.11.1.0 Evenemangsdokumentation Systematisk Vid inaktualitet Tjansterum Papper
forvaring
2513 Garanti handlingar Se 2.5.1.3
3.11.1.0 Ordningsregler Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper handlingar rérande ordningen vid
skolenheterna
samt tillsyn och vard av lokaler,
inventarier och utbildningsmaterial,
De ger en god bild av skolenheternas
resurser och skolmiljén,
och bor bevaras centralt.
3.11.1.0 Meddelande och information | Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Handlingar som utgor direkt underlag
fran myndigheter och andra for beslut bevaras och arkivlaggs
rektorsomraden med eventuella 6vriga handlingar i
drendet.
3.11.1.0 Meddelande och information Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman Digitalt Papper OBS. Informationsvarderas.
fradn myndigheter och andra forvaring Handlingar som utgor direkt underlag
rektorsomraden for beslut bevaras och arkivlaggs
med eventuella évriga handlingar i
drendet.
3.11.1.0 Fotografier Systematisk Bevara Digitalt Papper Samlade for att belysa den egna
forvaring verksamheten.
3.11.3.1 Korrespondens Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Handlingar av vikt skrivs in.
Dokumentation efter informations-
vardering och dignitet bevaras. Géller
dven e-post, SMS och MMS. SMS kan
skrivas ut som en tjansteanteckning.
Handlingar av tillféllig och ringa
betydelse kan gallras efter
informationsvardering.
3.11.1.1 Internatbostader
3.11.1.1 Nyckelkvittenser Systematisk 2ar Ansvarig tjansteman Papper Gallras 2 ar efter inaktualitet.
forvaring
3.11.1.1 Rumsfordelningslistor Systematisk Vid inaktualitet Ansvarig tjansteman Papper
forvaring
3.11.1.1 Husmoten Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
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3.11.1.1 Byggmotesprotokoll Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
3.11.1.1 Faktureringsunderlag Agresso Systematisk 10 ar Elevadministration Digitalt
forvaring
3.11.3.0 Rumsbesiktningar, avvikelser Systematisk Bevara Ansvarig tjansteman Papper Stadrapporter avvikelser till kursadm.
forvaring Det kan finnas skadestandsansprak.
3.11.3.1 Rumsbesiktningar, underlag Systematisk Vid inaktualitet Ansvarig tjansteman Papper Stadrapporter avvikelser till kursadm.
forvaring 10 ar, 2 ar
Om det finns ekonomiska
konsekvenser av avvikelsen ska
handlingen bevaras i 10 ar. Annars
kan det gallras efter 2 ar.
3.11.3.1 Rumsfordelningslistor Schoolsoft Systematisk Vid inaktualitet Se anmarkning. Digitalt Langa kurser, stadledare.
Avanti forvaring Korta kurser administrationspersonal
3.11.1.3 Upphandla utbildning
1.1.6.3 Spontanofferter och Se 1.1.6.3
leverantodrsinformation
1.1.6.3 Avtal och Se 1.1.6.3
overenskommelser
T.ex. samarbetsavtal
3.11.2 Naturbruksgymnasium
3.11.2.0 Leda - styra — organisera
Ledningsprocess, Styrningsprocess, Projektprocess, Utredningsprocess
3.11.2.0. Overgripande planering
3.11.2.0. Forteckning 6ver fordelning Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
av premier och stipendier
3.11.2.0. Direktiv/uppdrag Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
3.11.2.0. Samarbetsavtal/6verenskom | Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
melser
3.11.2.1 Driva gymnasium
3.11.2.1. Overgripande planering
3.11.2.1. Betygskriterier Systematisk Bevara Tjansteman Digitalt Papper Lokalt utarbetade.
forvaring

DNKS170034
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3.11.2.1. Forteckningar 6ver Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper

fordelning av premier och

stipendier.
3.11.2.1. Laromedel, egenproducerat. Systematisk Bevara Tjansteman Papper I den man kompendier, foton,

forvaring diabilder, videoinspelningar eller

multimediepresentationer
produceras pa skolan for att
anvandas i undervisningen bor ett
exemplar av varje bevaras.

3.11.2.1. Kursutvarderingar Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Sammanstalining av underlag for
kursutvardering.

3.11.2.1. Beslut om lasarstider Platina Diarieférs Bevara Arendeakt regionkontoret Digitalt Papper Ingar i namndens protokoll

3.11.2.1. Inspektionsprotokoll Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

3.11.2.1 Bibliotek, bestandsregister Koha Systematisk Bevara Digitalt
forvaring

3.11.2.1 Lantagaruppgifter Koha Systematisk 2ar Digitalt Avtal/forbindelse med lantagare?
forvaring Kan gallras 2 ar efter upphérd

giltighet.

3.11.2.1 Elevregistrering

3.11.2.1 Elevhistorik ("elevkort”) Systematisk Bevara Elevakt Papper Uppgifter om elevs studieplan, tillval,
forvaring eventuellt

studieavbrott och skolgang
(klasstillhorighet, skolor etc) Vid ett
elektroniskt bevarande bor
sakerstallas att dessa uppgifter kan
sammanstallas

ur uttaget.
3.11.2.1 Klasslistor Systematisk Bevara Administration Papper Slutgiltig med dokumenterade
forvaring forandringar under aret.

Bor innehalla uppgifter om skola,
lasar, klassbeteckning, larare,

elevnamn,
personnummer och adress.
3.11.21 Skol (elev-) kataloger Systematisk Bevara Regionarkivet Papper t.ex. fotokataloger eller
forvaring motsvarande.
3.11.2.1 Byte av skola, ansokan Systematisk 1lar Elevakt Papper
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3.11.2.1 Grupplistor, kurs- Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman Papper Av tillfallig betydelse
forvaring Kan vara vid individuellt val,
blandade grupper fran alla klasser i
en arskurs. Alternativt
samhallskunskap 2, Engelska 6 och
valbara kurser.
1.4.1.3 Skydd av personuppgift i Se 1.4.1.3
blankett
3.11.2.1 Handlingar rérande Systematisk Vid inaktualitet, Tjansteman Papper For t.ex. bilder pa hemsida.
samtycken forvaring - se anmarkning Samtycken bor vara tidsbegransade
enligt PuL och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang.
3.11.2.1 Antagningsbesked Systematisk Vid inaktualitet Arendeakt Papper Nar eleven slutat sin skolgang kan
forvaring - se anmarkning handlingarna gallras 2 ar efter
3.11.2.1 Arbetsintyg Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
3.11.2.1 Behorighetsintyg Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
3.11.2.1 Betygskopior Systematisk Arendeakt Papper Avser kopior som bilagor till ansékan
forvaring vid kurser som vi sjdlva anordnar,
som tex "Ekonomi och arbetsledning
i landsbygdsforetag”
3.11.2.1 Informationshéfte Platina Diarieférs Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
3.11.21 Personbevis Systematisk Vid inaktualitet Arendeakt Papper
forvaring
3.11.2.1 Personligt brev Systematisk Vid inaktualitet Arendeakt Papper Vid kurser som vi sjdlva anordnar,
forvaring som tex "Ekonomi och arbetsledning
i landsbygdsforetag”
3.11.2.1 Elevkontrakt Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman Papper
forvaring
3.11.2.1 Studieorganisation
3.11.21 Individuellt val, Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper
utbudsbroschyr.
3.11.2.1 Befrielse Systematisk Bevaras Elevakt Papper Fran visst utbildningsinslag/
forvaring undervisning
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Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
3.11.2.1 Overenskommelse om Systematisk Bevaras Elevakt Papper Sarskild 6verenskommelse for
studiegang. forvaring enskild elev.
3.11.21 Praktik, placering. Systematisk Bevara Elevakt Papper
forvaring
3.11.2.1 Disciplindra atgarder Systematisk Bevara Elevakt Papper Avstangning/forvisning av
forvaring elev, varning etc
3.11.21 Elevens val Extens Systematisk Vid inaktualitet Digitalt Avser elevens val pa blankett och kan
forvaring - se anmarkning gallras efter avslutad skolgang.
Underlaget med underskrift fors 6ver
till digitalt system och bevaras dar.
3.11.21 Ansodkan om studieavbrott Extens Systematisk Vid inaktualitet Digitalt Avser dven andrat tillval, flyttning etc
forvaring - se anmarkning Kan gallras da anteckning gjorts i
verksamhetssystem, pa ”elevkort”
eller motsvarande.
3.11.2.1 Byte av kurs Extens Systematisk Vid inaktualitet Digitalt Anhallan om
forvaring
3.11.2.1 Byte av program Extens Systematisk Vid inaktualitet Digitalt Ansokan t.ex. fran nationellt program
forvaring till specialutformat program.
Far ske senast 1 okt det avslutande
Aret.
3.11.2.1 Anmialan till provning Platina Systematisk Vid inaktualitet Elevakt Papper
forvaring
3.11.2.1 Avtal/6verenskommelse Systematisk Vid inaktualitet IT ansvarig Papper t.ex. datoranvandning
forvaring - se anmarkning
Gallras ndr eleven har slutat vid
skolan.
3.11.2.1 Ansokan ledighet Systematisk Vid inaktualitet Rektor Papper Avser ledighet for elev.
forvaring - se anmarkning
Gallras da eleven har slutat vid
skolan.
3.11.21 Nérvaro- och Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman Papper
franvarouppgifter forvaring
3.11.2.1 Rutinkorrespondens Platina Diarief6rs/Syste Vid inaktualitet Administration Digitalt Papper Handlingar med innehall av kortvarig
matisk forvaring betydelse som tillfallig befrielse fran
gymnastik m.m.
3.11.2.1 Individuella studieplaner Systematisk Bevaras Elevakt Papper Uppgifter om studievag, kursval,
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forvaring
forvaring fullstandigt eller utokat program
3.11.2.1 Utvecklingssamtal Systematisk Vid inaktualitet Elevakt Papper Avser anteckningar.
forvaring Under forutsattning att uppgifter for
uppfoéljning dokumenteras i t.ex.
atgardsprogram.
3.11.2.1 Skadeanmalan (elever) LISA Systematisk Bevaras Digitalt Forvaras tillsammans med
forvaring skadeanmalan,
utredningsdokumentation,
lakarintyg, ansdkan om ersattning
mm. Kan innehalla integritetskanslig
information.
3.11.21 Skadeanmalan (elever) LISA Systematisk Bevaras Digitalt incidentrapporter
forvaring
3.11.2.1 Elevintyg, avstar omdéme Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Diariefors
3.11.2.1 Undervisningsplanering
3.11.2.1 Lasarsdata. systematisk Bevara Tjansteman Papper Kan ingd i skolkatalog.
forvaring
3.11.2.1 Laromedelsforteckning. systematisk Bevara Administration Papper
forvaring
3.11.2.1 Protokoll Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper amnes-, amnesradskonferenser,
klasskonferenser
3.11.2.1 Schema Systematisk Bevara Tjansteman Papper Bevarande av forsta kursschemat for
forvaring terminen samt sista kursschemat for
terminen for att kunna fa en bild av
forandringarna i kurschemat under
terminens gang.
3.11.2.1 Laromedel, Systematisk Bevara Tjansteman Papper I den man kompendier, foton,
egenproducerade. forvaring diabilder, ljudband, video-
inspelningar eller multimedie-
presentationer produceras
pa skolan for att anvandas i under-
visningen bor ett exemplar av
varje bevaras.
3.11.2.1 Kursplaner systematisk Bevara Tjansteman lokala (upphor med GY11)
forvaring
3.11.21 Studieresor systematisk Bevara Arendeakt Digitalt Papper Handlingar rérande studieresor,
forvaring skolresor och lagerskolor.
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forvaring
3.11.2.1 Ansokan och beslut systematisk Bevara Elevakt Digitalt Papper m fl handlingar om sarskilda
forvaring utbildningsinsatser,

t.ex. sarskild undervisningsgrupp och
anpassad studiegang.

3.11.2.1 Schema, larar-, kurs. Systematisk 3ar Arendeakt Klasschema bor dock bevaras. Se
forvaring ovan
3.11.2.1 Friluftsdagar Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman Handlingar kring utflykter och
forvaring friluftsdagar, t.ex. medgivande fran
vardnadshavare
kring deltagande
3.11.2.1 Kursbeskrivningar, lokala Systematisk Bevaras Tjansteman Papper
forvaring
3.11.21 Kursledarbrev Platina Diariefors Bevaras Tjansteman Digitalt Papper
3.11.2.1 Riktade kurser Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

3.11.2.1 Elevutveckling och larande

3.11.2.1 Ansdkan stédundervisning Systematisk Bevara Elevakt Papper
forvaring
3.11.2.1 Beslut stodundervisning Systematisk Bevara Elevakt Papper
forvaring
3.11.2.1 Atgérdsprogram Systematisk Bevara Elevakt Papper
forvaring
3.11.2.1 Sarskilt stod, sarskild Systematisk Bevara Elevakt Papper (med ev underlag, t.ex. lakarintyg),
undervisning forvaring ansokan och beslut om.
3.11.2.1 Protokoll Systematisk Bevara Elevakt Papper Avser elevvardskonferenser
forvaring
3.11.21 Specialarbeten/projektarbet Systematisk Bevara Elevakt Papper Handlingar rorande elevs
en forvaring specialarbeten/projektarbete
3.11.21 Betygskatalog Systematisk Bevara Arendeakt Papper Eventuella forkortningar och
forvaring sifferkoder ska forklaras.
Tas fram arsvis efter klass. Skall vara
ett pappersdokument enligt
SKOLFS 2007:42.
3.11.2.1 Kodplaner Systematisk Bevara Arendeakt Papper Galler kodplaner och 6vriga
forvaring forklaringar rorande betygsuppgifter.
3.11.2.1 Slutbetyg kopia Systematisk Bevara Arendeakt Papper Avser avgangsbetyg
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forvaring
3.11.2.1 Samlat betygsdokument, Systematisk Bevara Arendeakt Papper For elever som ej far slutbetyg.
kopia forvaring
3.11.2.1 Skriftliga bedémningar/intyg Systematisk Bevara Arendeakt Papper Om skriftlig beddmning/intyg ges
forvaring istallet for slutbetyg.
3.11.2.1 Resultat av provning med Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Har samma betydelse som
anteckning om givet betyg betygskatalog. Bor férvaras
tillsammans med betygskatalog
eller individuella betyget.
3.11.21 Omprdévning av betyg Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper beslut och handlingar
3.11.2.1 Nationella prov i svenska Systematisk Bevara Arendeakt Papper Avser svenska och svenska som
med anvisningar forvaring andra sprak med elevlésningar i
samtliga delar och ska bevaras.
3.11.21 Sammanstallningar resultat Systematisk Bevara Arendeakt Papper Avser sammanstallning 6ver resultat i
forvaring nationella prov i svenska.
3.11.2.1 Nationella prov samtliga Systematisk Gallras 5 ar efter Arendeakt Papper Elevlosningar i samtliga @mnen utom
delat (utom svenska) forvaring provtillfallet svenska. Elevlésningar i svenska
bevaras, se ovan.
3.11.2.1 Sammanstallningar av Systematisk Gallras 5 ar efter Arendeakt Papper Avser sammanstallningar av resultat
resultat forvaring provtillfallet fran nationella prov.
Obs sammanstillningar i svenska
bevaras - se ovan.
3.11.2.1 Skriftliga tester och prov, Systematisk Vid inaktualitet Forvaras hos tjansteman Da betyg &r satt och da tiden for
Elevlésningar forvaring omprovning av betyg [6pt ut.
3.11.3 Folkhogskola
3.11.3.0 Leda — styra — organisera
3.11.3.0 Program Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Nar det galler samverkanskurs och
egna kurser pa Katrineberg.
3.11.3.0 Deltagarforteckning Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Nar det galler samverkanskurs och
egna kurser pa Katrineberg.
3.11.3.0 Konferensverksamhet
3.11.3.0 fakturaunderlag Avanti, Systematisk 10 ar Digitalt Papper Kortkursansvarig pa Katrineberg.
Agresso forvaring
3.11.3.0 Bokningsunderlag, Avanti, Systematisk 10 ar Digitalt Papper Kortkursansvarig pa Katrineberg.
rakenskapsinformation Agresso forvaring
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forvaring
3.11.3.0 Korrespondens Systematisk 2ar Ansvarig for Papper Avser bestallningar och dialog kring
forvaring kursadministration/kortkur bokningar.
sansvarig Diarief6rs vid behov (klagomal).
3.11.3.0 Nyckelkvittenser Systematisk 2ar Ansvarig for Papper Gallras 2 ar efter inaktualitet.
forvaring kursadministration

3.11.3.1 Driva folkhégskola

3.11.3.1 Overgripande planering

3.11.3.1 Verksamhetsplaner Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper

3.11.3.1 Avtal Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Avser utbildningar

3.11.3.1 Ansokan statsbidrag Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

3.11.31 Rekvisition statsbidrag Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

3.11.31 Statsbidragsredovisningar Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper

3.11.3.1 Fondmedel och Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Dokumentation rérande fonder som
beddmningskriterier. beslut med motiveringar

3.11.31 Protokoll Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Avser lararrad eller motsvarande

- se anmarkning
Avser ledningsgrupp eller
motsvarande

Avser klass- och amneskonferenser

1.4.2.1 Synpunkter/klagomal/svar Se1.4.2.1

3.11.3.1 Lasarstider Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Rektor tar ett delegationsbeslut och
anmdler till driftndmnden. Finn i
Protokoll féor anmalan av
delegationsbeslut.

3.11.31 Beslut om internatavgifter Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

3.11.3.1 Internatavgifter Platina Diariefors 10 ar Arendeakt Digitalt Papper Rékenskapsinformation
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forvaring
3.11.31 Bibliotek, bestandsregister Probib Systematisk Bevara Digitalt
forvaring
3.11.3.1 Lantagaruppgifter Probib Systematisk 2ar Digitalt Avtal/forbindelse med lantagare?
forvaring Kan gallras 2 ar efter upphord
giltighet.
3.11.3.1 Utvecklingssamtal Systematisk Vid inaktualitet Elevakt Papper Under forutsattning att uppgifter for
forvaring uppféljining m.m. dokumenterats i
t.ex. atgardsprogram.
3.11.31 Tjanstebil, kdrjournal Systematisk 10ar Parm Papper
forvaring
3.11.3.1 Elevregistrering
3.11.3.1 Elevregister Schoolsoft Systematisk Bevara Elevakt Papper Avses elevforteckningar, klasslistor
forvaring eller motsvarande
3.11.3.1 Skolkataloger Systematisk Bevara Papper Skickas till Regionaktivet for
férvaring bevaring.
3.11.31 Ansokningshandlingar Schoolsoft Systematisk Vid inaktualitet Elevakt Digitalt Ansvarig langkurs.
forvaring Gallras 10 ar
3.11.31 Underlag for intagning Schoolfsoft Systematisk Vid inaktualitet Elevakt Digitalt Ansvarig langkurs.
forvaring
3.11.3.1 Ansokningar och beslut om Schoolsoft Systematisk Avstangning Vid inaktualitet Elevakt Digitalt Papper Avstangning rektor. Ansvarig
Studieuppehall forvaring sekretess langkurs.

Avser dven andrat tillval, flyttning etc
Kan gallras da anteckning gjorts i

verksamhetssystem, pa “elevkort”
eller motsvarande.

3.11.3.1 Antagningsbekraftelser Schoolsoft Systematisk Vid inaktualitet Elevakt Digitalt Ansvarig langkurs.
forvaring
3.11.3.1 Utbytesstudenter Schoolsoft Systematisk Vid inaktualitet Elevakt Digitalt Friplatselev, friplats genom Svenska
forvaring Institutet beslutet sparas.
3.11.3.1 Elevutvardering Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Utvecklingsledare handlagger,
kursuppfoljning tidigare
Kurser.
3.11.3.1 Elevsynpunkter Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
3.11.31 Skadeanmalan elev Systematisk Bevaras Elevakt Papper Anmdls samverkansgrupp
forvaring
3.11.3.1 Franvaro Schoolsoft Systematisk Bevaras Elevakt Digitalt Ansvarig langkurs. underlaget
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forvaring
\ forvaring \ bevaras totalen Katrineberg.
3.11.3.1 Undervisningsplanering
3.11.31 Prospekt och Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper
informationsmaterial om
utbildningar
3.11.31 Deltagarlistor SchoolSoft Systematisk Bevara Arendeakt Digitalt Papper
forvaring
3.11.3.1 Scheman Episerver Systematisk Bevara Arendeakt Digitalt Papper
forvaring
3.11.3.1 Kursplaner Systematisk Bevara Kursledare och Papper
forvaring studierektor Katrineberg
3.11.3.1 Elevutveckling och larande
3.11.3.1 Intyg 6ver genomférda Schoolsoft Systematisk Bevara Elevakt Digitalt Papper
utbildningar forvaring
3.11.3.1 Studieomdoémen Schoolsfot Systematisk Bevara Elevakt Digitalt Papper Arkivera utfardade omdémen for
forvaring - se anmarkning deltagare i allméan kurs for framtida
behov.
Studieomddmen ska arkiveras i
enlighet med Folkbildningsradets nya
villkor for nytt statsbidragssystem for
folkhogskolor i minst 50 ar.
3.12 REGIONAL KULTURVERKSAMHET
3.12.0 Ledning
3.12.0.1 Leda - styra — organisera
Ledningsprocess, Styrningsprocess, Projektprocess, Utredningsprocess
2.3.1.1 Métes/minnesanteckningar Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper fran samverkan mellan arbetsgivare
och arbetstagare.
Ej APT eller MBL, se 2.3.1.1
3.12.0.1 Minnesanteckningar Sharepoint Systematisk 5ar Digitalt Anteckningar som inte dokumenterar
chefsgrupper, etc forvaring beslut.
1.1.6.2 Information pa hemsida Se anmarkning 1.1.6.2
interna/externa
1.1.4.3 Process- och organisations Se1.1.4.3
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forvaring
beskrivningar.
1.1.6.4 Korrespondens Se 1.1.6.4 for korrespondens av
rutinmdssig och ringa betydelse, eller
av betydelse.
3.12.0.1 Meddelanden av kortvarig Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman Papper
betydelse, inkomna cirkular forvaring
och 6vriga handlingar 6ver-
lamnade for kdnnedom
3.12.0.1 Kurs- och Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman Digitalt Papper Inkomna, inte egen regi
konferensinbjudningar forvaring
3.12.0.1 Statistik Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Till SCB, Kulturradet m.fl.
3.12.0.1 Verksamhetsstatistik Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper om den inte dr redovisad i ars- och
verksamhetsbe-rattelser.
3.12.0.1 Verksamhetsplaner Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper allménna och specifika, t.ex.
kulturmiljévardsprogram.
1.1.6.2 Foto- och filmarkiv Systematisk Bevara Digitalt Papper Med tillhérande register samt
forvaring depositions- och gavo- handlingar.
Foto och film bevaras dven i
samband med ansokning om
stipendier eller vid
projektredovisningar. De bevaras pa
kultur i Halland eller i Platina i form
av URL eller USB.
3.12.0.1 Avtal och kontrakt Platina Diarieférs Bevara Arendeakt Digitalt Papper
3.12.0.1 Avtal och kontrakt Platina Diariefors 2ar Arendeakt Kortvarig karaktar. Kan gallras 2 ar
efter upphord giltighet.
Inom scenkonstavdelningen bl.a.
gallande musiker och konserter.
3.12.1 Gemensam kulturverksamhet
3.12.1.0 Leda — styra — organisera
Ledningsprocess, Styrningsprocess, Projektprocess, Utredningsprocess
3.12.1.0 Protokoll och handlingar Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Fran kommittéer,
beredningsgrupper, arbets-grupper
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forvaring
och liknande, tillsatta av namnden
eller férvaltningen.
3.12.1.0 Verksamhetsberattelser, Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Fran féreningar och institutioner.
arsberattelser
3.12.1.0 Informationsblad, broschyr Systematisk Bevara Arendeakt Digitalt Papper Tryckta kulturprogram, affischer,
forvaring informationsblad och liknande som
framstalls av kulturférvaltningen.
m.m. Ett arkivexemplar férvaras
systematiskt i kartong pa Kultur i
Halland.
3.12.1.0 Bildsamlingar som uppstar i Systematisk Bevara Arendeakt Digitalt Papper
produktionen av broschyrer forvaring
(unika bilder).
3.12.1.0 Bildsamlingar som uppstar i Systematisk vid inaktualitet. Tjansteman Digitalt
produktionen av broschyrer. forvaring
1.1.6.2 Pressmeddelanden Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Se 1.1.6.2
Om meddelandet tillfor fakta i ett
pagaende drende, diariefors och
laggs det till akten. Annars foreslas
systematisk férvaring
3.12.1.0 Ersattning till enskilda Agresso Systematisk 110 ar original Arendeakt Lén/arvode
uppdragstagare utan F- forvaring 2 ar forvaltningens
skattesedel kopia
3.12.1.0 Ett arkivexemplar av bécker Systematisk Bevara Avdelningen for Digitalt Papper
och publikationer som ges ut forvaring regionsbibliotek,
regionkontoret
3.12.1.0 Streamad dokumentation av | Bambuser, Systematisk Bevara Digitalt T.ex. konserter
arrangemang Jawsplay forvarad
3.12.1.0 Dokumentation Pod Soundcloud | Systematisk Bevara Digitalt Art Inside Out pod
forvarad
3.12.1.0 Bild- och ljuddokumentation Systematisk Bevara Arendeakt Digitalt Papper Vid diarieféring av handling ska
Over arrangemang, forvaring notering kring plats for férvarandet
verksamheter, byggnader och goras.
miljGer.
Vid modernare medier forvaras filer i
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forvaring
Platina. Annars pa forvaltningen.
3.12.1.0 STIM-avtal Agresso Systematisk 2ar Tjansteman Digitalt Efter upphord giltighet
forvarad -se anmarkning

3.12.1.0 Underlag for statistik, Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman D.v.s. ndar sammanstallning ar gjord

besoksrapporter och liknande forvaring
3.12.1.0 Besoksstatistik, om den inte Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

ingar i verksamhetsberattelse
eller liknande.

3.12.1.0 Inkomna anmalningar Episervern Systematisk Vid inaktualitet Digitalt Anmdls digitalt och finns i
deltagande kurser forvaring Episerverns server hos Region
Halland.
3.12.1.0 Sammanstallning av Platina Diarieféras Bevara Digitalt Papper

kursdeltagande

3.12.1.1 Hantera offentlig scenkonst (dans, teater, musik m.m.)
Program. Konserter. Process for drift av institution. Kulturhus, scenhus - dven i bolagsform.

3.12.1.1 Kontrakt och avtal Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

3.12.1.1 Underlag for statistik, Systematisk Vid inaktualitet Tjansteman D.v.s. ndr sammanstallning ar gjord
besoksrapporter och liknande forvaring

3.12.1.1 Besoksstatistik Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper

sammanstallning

3.12.1.3 Verka for regional kultur
Kan avse finansiering eller annat engagemang, ej egen drift. Regional kulturplan. Férdelning av statsbidrag (Samverkansmodellen). Samverkan.

3.12.1.3 Kulturplan Platina Diariefors Bevara Arendeakt, upptryckt Digitalt Papper Nas dven pa Kultur i Hallands
version hemsida.
3.12.1.3 Anteckningar dialogméten Systematisk Vid inaktualitet Digitalt Infoér arbetet med kulturplan
forvaring Kan gallras nar kulturplanen ar
fardigstalld.

3.12.1.5 Hantera bidrag och stipendier

3.12.1.5 Sammanstéllningar/delegation Platina Diarieforst Bevara Arendeakt Digitalt Papper
sbeslut 6ver bidrag till
studieforbund och féreningar
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Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
3.12.1.5 Ars- och Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper
verksamhetsberattelser fran
studieférbund och féreningar
3.12.1.5 Sammanstéllningar/delegation Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper
sbeslut 6ver bidrag till
lansinstitutioner
3.12.1.5 Studieférbundens Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Med undantag for ars- och
ansokningshandlingar verksamhetesberattelser
3.12.1.5 Bidragsansokningar fran Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Med undantag for ars- och
foreningar verksamhetesberattelser
3.12.1.5 Arbetsstipendier
3.12.1.5 Rekvisition/Ansékan om Platina Diarieférs Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
utbetalning
1.1.6.4 Korrespondens Se 1.1.6.4 for korrespondens av
rutinmassig och ringa betydelse, eller
av betydelse.
3.12.1.5 Minnesanteckningar Platina Diariefors Bevaras Handlaggare Digitalt Papper Anteckningar av tillfdllig betydelse
- se anmarkning eller som 6verforts till annan
dokumentation, kan gallras vid
inaktualitet.
3.12.1.5 Meddelande/skrivelse till Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Till sékande som inte fatt stipendiet
sokande
3.12.1.5 Meddelande/skrivelse till Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Beslut ingar i protokoll och bifogas
stipendiater meddelande/skrivelse
3.12.1.5 Sammanstallning 6ver Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
sokande till stipendier samt
ansokningshandlingar med
bilagor.
3.12.1.5 Projektbidrag
3.12.1.5 Projektansokningar med Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
bilagor
3.12.1.5 Projektredovisningar Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
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Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
3.12.1.5 Rekvisition/Ansékan om Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
utbetalning
3.12.1.5 Beslut Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Se 1.1.3.1 delegationsbeslut
Anmidls till ndmnd och finns med i
protokollet.
3.12.1.5 Meddelande/skrivelse till Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
sokande
1.1.6.4 Korrespondens Se 1.1.6.4 for korrespondens av
rutinmdssig och ringa betydelse, eller
av betydelse.
3.12.1.5 Minnesanteckningar Platina Diariefors Bevaras Handlaggare Digitalt Papper Anteckningar av tillfallig betydelse
- se anmarkning eller som 6verforts till annan
dokumentation, kan gallras vid
inaktualitet.
3.12.1.5 Protokoll projektbidrag Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
3.12.1.5 Kulturpris
3.12.1.5 Nomineringar med bilagor Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper
3.12.1.5 Tjansteanteckningar till Platina Diariefors Prévas Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Uppgifter som hamtas in pa annat
arende satt an genom en handling och som
tillfor sakuppgift. (kan t.ex. vara
anteckningar fran ett telefonsamtal
eller sms) Se 1.1.3.1
3.12.2 Regionbibliotek
3.12.2.0 Leda - styra — organisera
3.12.2.0 Tjansteanteckningar 6vriga Drop box Systematisk Prévas Vid inaktualitet Digitalt Vid samarbeten.
forvaring Uppgifter av tillféllig och ringa
karaktar och som inte tillfor
langsiktig sakuppgift. Se 1.1.3.1
3.12.2.0 Tjansteanteckningar till Platina Diariefors Provas Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Uppgifter som hamtas in pa annat
drende satt an genom en handling och som
tillfor sakuppgift. (kan t.ex. vara
anteckningar fran ett telefonsamtal
44
DNKS170034 Version 1 beslutad 2017-08-31 § 55




BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

Dokumenthanteringsplan — Driftndmnden kultur och skola

Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
eller sms) Se 1.1.3.1
3.12.2.0 Agendor Drop box Systematisk Bevaras Digitalt Vid samarbeten
forvaring
3.12.2.0 Arbetsmaterial Drop box, Systematisk Bevaras Digitalt Inom projekt Drop box och inom
Slack forvaring samarbeten Slack
3.12.2.0 Korrespondens Systematisk Vid inaktualitet Digitalt Avser korrespondens av rutinmdassig
forvaring och ringa betydelse.
3.12.2.0 Minnesanteckningar, Systematisk Provas Vid inaktualitet Server pa handlaggares Digitalt Handlingar av ringa varde och
personrelaterad forvaring (Bevaras) datorn betydelse kan efter
dokumentation -Se anmarkning informationsvardering gallras.
Dokumentation som tillfor
sakuppgifter diariefors och laggs till
personakt.
3.12.2.0 Overenskommelse Platina Diariefors Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Mellan Region Halland och Hallands
kommuner
3.12.2.2 Bedriva fortbildning Kurser Konferenser.
3.12.2.2 Dokumentation av Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper
programverksamhet, t.ex.
forfattarbesok och
poesikvillar.
3.12.24 Framja lanslitteratur
Ldnsbibliografier.
3.12.24 Index Hallandsbibli | Systematisk Bevaras Digitalt Gemensamt med folkbiblioteken i
ografin forvaring Halland. Index 6ver all bibliografi i
Halland.
3.12.3 Hantering av fysiska kulturarv
3.12.3.0 Leda — styra — organisera
Organisera museum, Process for drift av institution
3.12.3.0 Yttranden, skrivelser och Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper
beslut i
kulturmiljévards-arenden.
3.12.3.0 Program och andra handlingar| Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper
av vikt som hor till
kulturmiljévarden
3.12.4 Hemslojd
3.12.4.0 Leda - styra — organisera
Organisera hemsl6jdskonsulenter.
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Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
Nyhetsbrev Platina Diarieféring Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Utskick till hemsléjdsnatverk
3.12.4.1 Verka for hemslojd
Avslutade projekt Platina Diarieféring Bevaras Arendeakt Digitalt Papper Handlingar tillhérande projekt
sparas.
Arkivdokument fére 2011 Systematisk Bevaras Se anmarkning Papper Akter i slojdforrad i Hallands
forvaring konstmuseums arkiv.
3.12.6 Tillgangliggérande av konst
3.12.6.0 Leda — styra — organisera
Organisera konsthall. Konstkonsulenter. Process for drift av institution
3.12.6.0 Besoksstatistik Bevara Om den inte ingar i
verksamhetsberdttelse eller liknande.
3.12.6.0 Topografiska register och Bevara
andra forekommande register
3.12.6.0 Register Bevara 6ver museets samlingar av foremal,
(accessionskataloger) foton, arkivhandlingar och konst.
Registret kan besta av liggare,
kortregister och foton eller féras med
hjalp av IT-stod.
3.12.6.0 Avtal och kontrakt 2 ar efter uppbord Av kortvarig karaktar t.ex. avtal med
giltighet nojes- konsulter, arrendekon- trakt
och leasingavtal.
3.12.6.0 Skrivelser om gavor, Bevara
donationer och depositioner
till institutionen
3.12.6.0 Pressklipp Bevara Konstkonsulentens verksamhet finns
i arkiv pa Hallands konstmuseum
t.o.m. 2010
3.12.6.0 Handlingar som bildar Vid inaktualitet T.ex. besoksrapporter och statistik.
underlag till ars- eller Konstkonsulentens verksamhet finns
verksamhetsberattelser i arkiv i Hallands Konstmuseum fr.
1999-2010.
3.12.6.0 Ersattning till enskilda 10 ar original Lén/arvode
uppdragstagare utan F- 2 ar foérvaltningens
skattesedel kopia
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Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
3.12.6.1 Varda och tillgéngliggora konst
Egen konst. Inldnat konst. Vandringsutstdllningar.
3.12.6.1 Dokumentation 6ver KOHA Systematisk Bevara Digitalt Papper Dokumentationen kan besta av
konstsamlingar. forvaring register och/eller foton.
KOHA &r tillganglig dels for Region
Hallands personal for bestallning av
konstverk. Underlagen for utlan finns
dels i databasen och dels i
pappersform med underskrift av en
konstansvarig person per enhet.
3.12.6.1 Dokumentation av Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Uppdraget ligger pa resurscentrum
utstéliningar och arrangemang Konst i Halland/Hallands
konstmuseum och diariefors dar.
Satsningar som genomfors av
utvecklaren pa Region Halland
diariefor och sparar i regionarkivet.
3.12.6.1 Dokumentation Gver varden KOHA Systematisk Bevara Digitalt Papper All information som tillhor
av samlingarna. forvaring konstverket arkiveras pa Artoteket.
Alla inventeringar I6pande och
generalinventeringar finns i
databasen.
3.12.6.1 Dokumentation av pedagogisk| Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Uppdraget ligger pa resurscentrum
verksamhet i museer och Konst i Halland/Hallands
konsthallar. konstmuseum och diariefors dar.
Satsningar som genomfors av
utvecklaren pa Region Halland
diariefor och sparar i regionarkivet.
3.12.6.1 Register 6ver Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper
samtidsdokumentation.
3.12.6.1 Lanekvitton av olika slag Platina Diariefors Vid inaktualitet Digitalt Papper Kan gallras efter aterlamning
3.12.6.1 Riktlinjer for inkop Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper Alla ink6p finns i parm med
underskrift av avdelningschef.
3.12.6.1 Riktlinjer for policy Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper
3.12.6.1 Riktlinjer for avtal Platina Diariefors Bevara Arendeakt Digitalt Papper
3.12.6.3 Svara for offentlig utsmyckning
3.12.6.3 Dokumentation om \ Platina \ Diariefors Bevara \ Arendeakt \ Digitalt \ Papper \ Tavlingsbidragen bor bevaras
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Struktur | Process/handlingsslag/ It-stod Diarieforas Sekretess Bevaras/ Forvaringsplats/ Slutgiltigt Anmarkning
enhet/ handlingstyp eller Gallras Lagringsplats arkivmedium/fetstil
Kod systematisk Digitalt Papper
forvaring
konstnarlig utsmyckning.. \ \ \ \
3.12.10 Filmkonst
3.12.10.0 | Leda - styra — organisera
Organisera filminstitution, Process fér drift av institution
3.12.10.0 | Erséattning till enskilda Agresso 110 ar original Digitalt Lén/arvode
uppdragstagare utan F- 2 ar forvaltningens
skattesedel kopia
3.12.10.0 | Avtal och kontrakt Platina Diariefors 2 ar efter uppbord Nararkivet regionkontoret Digitalt Papper Av kortvarig karaktar T.ex. avtal med
giltighet nojes- konsulter, arrendekon- trakt
och leasingavtal
3.12.10.0 | Avtal och kontrakt av stor vikt | Platina Diariefors Bevara Nararkivet regionkontoret Digitalt Papper

och/eller langvarig karaktar.
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