Informationshanteringsplan

Driftnamnden kultur och skolas lednings- och
stodprocesser samt karnverksamhet inom DNKS

forvaltningsomrade

Antagen av driftnimnden 2024-xx-xx, dnr DNKS230476

Galler fr o m 15 november 2024

Version 2.0

(Ersitter tidigare dokumenthanteringsplan version 1.0
antagen 2017-08-31, dnr DNKS170034)




\? Region Halland |

1. Inledning till Driftnamnden kultur och skolas
informationshanteringsplan for lednings- och stodprocesser samt

karnverksamhet inom namndens forvaltningsomrade

Denna informationshanteringsplan innehaller hanteringsanvisningar f6r handlingar rérande
bevarande, gallring, registrering, sekretess och andra uppgifter for att vigleda till att en god
offentlighetsstruktur kan uppritthallas for allmidnna handlingar inom Region Halland. Planen kan
ses som ett arbetsredskap och en katalog 6ver de handlingar som myndigheten hanterar och ge
stod 1 dokumenthantering och beslut nir det giller bevarande och gallring. Innehallsférteckning
finns pa sidan 11.

Arkivbildning och gallring av allmdnna handlingar styrs bland annat av arkivlagen (1990:782) och
tryckfrihetsférordningen (1949:105. Informationshanteringsplanen tar upp de handlingar
(handlingstyper) som ir aktuella 1 Driftndmnden kultur och skolas verksamhet och som
torekommer regelbundet.

Allminna handlingar far aldrig gallras utan ett gallringsbeslut. I samband med att
informationshanteringsplanen antas, fattas ett gallringsbeslut f6r de 1 planen upptagna
handlingarna och de ska hanteras enligt de anvisningar som finns angivna. De dokumenttyper
som inte finns med, kan dirmed inte gallras eftersom gallringsbeslut saknas. Forklaringar till de
olika begreppen 1 kolumnerna som férekommer i informationshanteringsplanen finns i avsnitt
1.3.

Informationshanteringsplan version 1.0 har reviderats till version 2.0 for att uppdateras med
tortydliganden och forindringar som har skett 1 organisationen. (Version 1 var antagen i
driftnimnden 2017-08-31 dnr DNKS170034.)

1.1 Lagar och forordningar
De lagar som huvudsakligen ror dokumenthanteringen i Region Halland ar:

- tryckfrihetsférordningen (TT)

- offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

- offentlighets- och sekretessférordningen (OSF)

- allminna dataskyddsférordningen (GDPR 2016/679)
- lagen om kommunal redovisning (LKR)

- arkivlagen (ArkivL)

1.2 Struktur och modellbeskrivning

Informationshanteringsplanen ir strukturerad i processer enligt gemensamma
klassificeringsstrukturen v 6.0 for administrativa handlingar i Region Halland och ar indelad 1 1
ledning och styrning, 2 verksamhetsstdod och 3 kidrnverksamhet. Modellen bygger pa
Sveriges Kommuner och Regioners (SKR) forslag till en ram for nationellt klassificeringssystem
for dokumentation och har tagits fram i SKR:s projekt Klassa. Modellen med
klassificeringsschema dr en struktur som dterspeglar myndighetens verksamhet och processer och
har en utgiangspunkt i SCB:s verksamhetsindelning f6r kommuner och regioner.

For att spegla Region Hallands verksamhet och processer, har vissa anpassningar och
revideringar skett. I informationshanteringsplanen anges i kolumnen fér strukturenhet,
klassificeringsschemats koder. Gemensam klassificeringsstruktur f6r Region Hallands
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administrativa handlingar version 1.0, 4r antagen i Regionstyrelsen 28 oktober 2015 dnr:
RS150361. Revideringar version 2.0, 3.0, 4.0 och 5.0 enligt delegationsbeslut RS180439,
RS191399, RS211127 och RS240446.

En handling, till exempel protokoll, minnesanteckningar eller tjansteanteckning kan férekomma
pa flera stillen i dokumentet beroende pa vilken process den tillhor.

1.3 Begreppsforklaring

Processbeteckning/kod  Anger kod for process/handlingsslag/handlingstyp. Bygger
pa gemensam klassificeringsstruktur for administrativa

handlingar i Region Halland (antagen i regionstyrelsen 2015-
10-28 § 201).

Process/handlingsslag/  Anger processer och handlingar
handlingstyp

Diariefors Registreras i systemst6d, systematisk férvaring eller
registreras i diariet? Anvisningen i kolumnen anger nir
informationen ska diarieféras. Diarief6érda handlingar kan
atersokas 1 drendehanteringssystemet Platina.

Sekretesskyddade uppgifter har ett absolut registreringskrav och
sadana uppgifter ska registreras (diarieforas) sa snart de har
kommit till eller upprittats hos en myndighet. Det finns dock
undantag for registreringskrav for vissa sekretesskyddade
handlingar som férekommer i stora mingder i en viss myndighet
och detta giller bland annat patientjournaler (offentlighets- och
sekretessforordningen 2 § OSF).

I informationshanteringsplanen anvinds begreppet diariefors
som har innebir att registrering av dokumentet ska ske i
myndighetens diarium.

En allmin handling som ér av ringa betydelse f6r myndighetens
verksamhet, behover varken registreras eller hallas ordnad.
Reklam, enklare forfragningar och kursinbjudningar ar exempel pa
denna typ av handlingar (OSL 5 kap 1 §).

Systematisk forvaring Innebir i regel att handlingarna ska vara ordnade och mirkta sd att
de utan svarighet kan hittas (t ex i nummerordning, alfabetiskt
eller i ett objektsnamn). En systematiskt férvarad handling ar alltsa
inte diarieford i drendehanteringssystemet Platina utan férvaras i
en annan analog cller digital strukturerad ordning.

Registreringsskyldigheten for allmédnna handlingar giller inte och
ar undantagna (férutom for sekretess) om de halls ordnade sa att
det utan svarighet kan faststillas att handlingarna inkommit eller
upprittats. De dr da systematiskt forvarade. Ett exempel av en
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Processbeteckning/kod

Anger kod for process/handlingsslag/handlingstyp. Bygger
pa gemensam klassificeringsstruktur for administrativa
handlingar i Region Halland (antagen i regionstyrelsen 2015-
10-28 § 201).

systematisk forvaring kan vara att férvara och ordna handlingarna
1 en parm eller digitalt ordnad s6kbar form (OSL 5 kap 1 §).

Registrering i
verksamhetssystem

Registrering i systemstod innebdr att en uppgift registreras i nagot
av verksamhetssystemen, t ex Varbi, Personec, TendSign eller
Stella.

Medium for bevarande

T ex papper, CD etc.

Format for lingsiktigt
bevarande

(For eventuell kommande utveckling av planen)

Sekretess Det finns begrinsningar i att meddela och offentliggéra uppgifter.
Sekretessreglerna tillimpas utifran vilka uppgifter som efterfragas
och provas 1 dess lagrum.

Bevaras/Gallras Att gallra betyder att forstora allmdnna handlingar eller att

hantering sker pa sadant sitt att uppgifter i digitala handlingar
leder till informationsforluster, forlust av s6kmoijligheter och
informationssammanstillningar eller gér det omdjligt att faststilla
handlingars autenticitet.

For att en handling (digital eller i papper) ska fa forstéras maste
den finnas upptagen i informationshanteringsplanen. En
gallringsfrist kan vara:

Vid inaktualitet: Informationen kan gallras da den inte lingre
behovs for verksamhetens behov, forskningens och rittsvisendets

krav.
1 ar, 2 ar, 3 ar, 5 ar, 7 ar eller 10 ar: Informationen ska finnas
kvar 1, 2, 3, 7 eller 10 kalenderar efter det ar

informationen skapades.

Bevaras: Innebar att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaringsplats/system

Anger var handlingen ska foérvaras. Kan hanteras genom t.ex. en e-
tjanst.

GDPR

(For eventuell kommande utveckling av planen)
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Processbeteckning/kod  Anger kod for process/handlingsslag/handlingstyp. Bygger
pa gemensam klassificeringsstruktur for administrativa

handlingar i Region Halland (antagen i regionstyrelsen 2015-

10-28 § 201).
Informationens (For eventuell kommande utveckling av planen)
sakerhetsklassning
Anmirkning Anger annan viktig information som till exempel

hanteringsanvisningar eller hanvisning till lagrum.

1.4 Lagring av handlingar

Skapa en logisk struktur f6r handlingarna och forvara handlingar som ska bevaras édtskilt fran
information som ska gallras och fran arbetsmaterial. Handlingar och information i ett
verksamhetssystem ska bevaras i systemet, fOrutsatt att systemet uppfyller kraven for
informationssikerhet. Se till att information som publiceras pa en webbplats dven sparas nagon
annanstans om den utgor sadan information som ska bevaras.

C-katalog - 1.okal harddisk ska inte anvindas for lagring av dokument. Sakerhetskopieras inte.

[-katalog ir endast tillaten for forskning (en personuppgiftsregisteranmilan ska forst goras).
Behorigheter till respektive mapp ska vara strikt begransad och ska avslutas nir forskningsupp-
draget upphor.

Teams/ SharePoint Online kan information som behover delas av flera lagras. Det handlar om
deltagare i projekt, ledningsgrupper, nitverksgrupper etcetera. Utsedd till administrator av
teamskanalen/samarbetsplatsen ansvarar for att deltagatlistan dr aktuell och dr de som ingér dr
behoriga. Administratoren ansvarar for att innehéllet hanteras enligt
informationshanteringsplanen.

Samarbetsirende i Platina — handlingar med kénslig information som behandlas och delas inom en
grupp, ska inte liggas ut pa Teams/SharePoint Online. I stillet rekommenderas att ett
samarbetsirende 1 Platina upprittas for denna typ av information. Ett samarbetsirende kan
bestillas via Servicedesk. (Var tydlig i bestallningen med vem/vilka som ska vara handliggare for
arendet och vad samarbetsirendet ska heta. — se Samarbetsirende i Platina - Region Halland
Intranat )

OmneDrive - Har sparas dokument som anvindaren bara sjilv kommer at, men det ar dven moijligt
dela mappar och filer med andra. Vad dock alltid extra férsiktig i samband med f6érdelning av
atkomst till filer. Vid linkdelning till personer utanfér Region Halland ska #dsbegransning aktiveras.
For mer information vad som inte ar tillatet att lagra 1 OneDrive — se avsnitt 309
Informationssékerbet pa Intranitet.

For mer detaljerad information kring lagring av information - se 309 Informationssikerhet RH
(sharepoint.com)

1.5 E-post
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Handlingar i epostbrevladorna bevaras och gallras enligt informationshanteringsplanen. Fér mer
detaljerad information om e-post — se rutin pa Intranitet - E-post.docx (sharepoint.com)

1.6 Informationshanteringsplanens giltighet
En informationshanteringsplan bor visa ett aktuellt lige och med fordel gilla fran ett arsskifte, da
det blir enklare att hantera gallringsfrister.

Version 2.0 ersitter regionstyrelsens tidigare dokumenthanteringsplan 1.0 (antagen av
driftnamnden 2017-08-31, dnr DNKS170034) fr o m 1 januari 2024.

De gallringsfrister som anges ska tillimpas pd handlingar som inkommer eller upprittas under de
ar som planen giller, med undantag for vissa rikenskapshandlingar, d.v.s. de
rikenskapshandlingar som dr upprittade fr o m ar 2020 och framat, gallras 7 ar efter utgangen
av det rakenskapsar som handlingen avser, under forutsittning att informationshanteringsplanen
anger gallringstid 7 ar f6r handlingen. Rakenskapshandlingar med gallringsfrist om 10 ar som ar
upprittade t o m ar 2019, gallras 10 ar efter utgingen av det verksamhetsar som handlingen
avser. Se for 6vrigt 2.4 Ekonomi.

2. Verksamhetsbeskrivning

2.1 Kort historik

Hallands lins landsting bildades ar 1863 nir den moderna kommunen (staden och landstingen)
borjade sin verksamhet som foljd av 1862-ars nya kommunallagar. De nya lagarna innebar bland

annat sjilvstyre f6r kommunal och regional verksamhet. Hallands lins landsting dndrade namn
till Landstinget Halland 1 oktober 4r 1989.

Kommunalférbundet Region Halland bildades ar 2003 och har tillkommit efter en
overenskommelse mellan kommunerna i Halland och Landstinget Halland. Syftet med bildandet
av forbundet var att skapa ett gemensamt kommunalt féretradarskap pa regional niva som skulle
kraftfullt verka for regional utveckling och tillvixt i Halland.

Den 1 januari 2011 bildades nya Region Halland och var en sammanslagning mellan
kommunalférbundet Region Halland och Landstinget Halland. Ansvaret f6r flera omraden som
ror Halland samlades da i en gemensam organisation.

2.2 Verksamhetsbeskrivning
Region Halland arbetar med vard och hilsa, utveckling och tillvixt, skolverksamhet, kultur samt
kollektivtrafiken i linet.

Region Hallands verksamhet och uppgifter styrs enligt kommunallagen (KL) och av annan 6vrig
relevant lagstiftning. I informationshanteringsplanen férekommer det under vissa rubrikavsnitt en
kort text som informerar om och ger narmare forklaringar till den aktuella processen.

Den 1 januari 2011 bildades Region Halland och har ansvaret f6r omraden som ror utvecklingen 1
Halland. Region Hallands uppdrag ir att frimja fortsatt utveckling och tillvixt 1 Halland och att
erbjuda invanarna en god hilso- och sjukvard. Det framsta syftet med regionbildningen var att
oka hallainningarnas inflytande 6ver utvecklingen i den egna regionen. Det sker genom att
medborgaren och hallinningen i direkta val utser de politiker som styr Region Halland och att
Halland som region tagit 6ver allt fler utvecklingsfragor fran staten.
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Visionen for Region Halland och Halland ar att Halland ska bli den bista livsplatsen att bo, leva
och vara verksam inom. Det innebir att skapa moijligheter f6r trygghet- och hilsa, for utveckling
och tillvixt och for en attraktiv livsmiljo.

Ansvaret for Region Hallands verksambhet ligger hos politiskt valda styrelser och nimnder. Den
hégsta beslutande forsamlingen i Region Halland ér regionfullmiktige och beslutar bland annat
vilka mal Region Halland ska arbeta efter och hur resurserna ska férdelas mellan olika omraden.
Regionfullmiktige har 71 ledaméter som representerar befolkningen 1 Halland.

Regionstyrelsen leder och samordnar regionens arbete, med sirskilt ansvar for regionala
utvecklingsfragor och att hilso- och sjukvarden och tandvarden bedrivs enligt de mal som
regionfullmiktige satt upp. Regionstyrelsen har dven uppsyn 6ver de bolag som regionen helt
eller delvis dger.

I Region Halland finns en sirskild kommunberedning som arbetar f6r att samordna regional och
kommunal utveckling och for att skapa samarbeten mellan kommunerna. I kommunberedningen
finns representanter f6r de sex kommunerna och f6r Region Halland.

For att utféra de uppdrag som regionfullmaktige beslutat om finns ett antal driftnimnder som
toretrads av Hallands sjukhus, Nirsjukvarden, Psykiatrin i Halland, Regionservice, Ambulans —
diagnostik och hilsa, Kollektivtrafik och Kultur och skola.

Tillsammans med kommunerna i Halland finns tva gemensamma nimnder: Patientnimnden och
Gemensamma namnden for hemsjukvird och hjilpmedel. Region Halland deltar dven i
Samverkansnimnden vistra sjukvardsregionen och i Samverkansnimnden sédra sjukvards-
regionen.

Nir det giller kultur och skola, dr Region Halland huvudman till tre skolor — naturbruks-
gymnasiet Munkagard, folkhégskolorna Katrineberg och Loftadalen som erbjuder flertalet
utbildningar fran gymnasieniva till yrkesutbildning. Inom kulturomradet arbetar Region Halland
med att férmedla kultur bland annat genom Teater Halland som ir ett heligt bolag och genom
Hallands konstmuseum i Halmstad och Hallands kulturhistoriska museum i Varberg, dir Region
Halland ar deldgare tillsammans med respektive kommun.

Region Halland ansvarar for utvecklingen av buss- och tagtrafiken i linet. Sedan den 1 januari
2023 drivs Hallandstrafiken som en forvaltning inom omradet Regional utveckling med en
driftnimnd organiserad under Regionstyrelsen. Hallandstrafiken var tidigare ett bolag inom
Region Halland.

2.3 Offentlighet och sekretess

Region Halland lyder under tryckfrihetsférordningen (TF) och offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) gillande allminna handlingar vid myndigheten. I lagstiftningen finns
1 dess ratt begrinsningar att meddela och offentliggora uppgifter. Sekretessreglerna tillimpas
utifran vilka uppgifter som efterfrigas och prévas i dess lagrum. Féljande delar i lagen med stéd
och skil for sekretess inom Region Halland kan till exempel vara:

- OSL 19 kap Sekretess till skydd for det allmidnnas ekonomiska intresse (§ 3 Upphandling

m.m.)
- OSL 23 kap Sekretess till skydd for enskild i utbildningsverksamhet
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- OSL 25 kap Sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser hilso- och sjukvard

- OSL 31 kap Sekretess till skydd for enskild i annan verksamhet med anknytning till
niringslivet (§ 16 Affirsftérbindelser med myndighet)

- OSL 39 kap Sekretess till skydd for enskild i personaladministrativ verksamhet

Om myndighetens ritt till forsiljning av personuppgifter (OSL 4 kap 2 §), har Region Halland
ingen ratt att silja dessa vidare.

Nir det giller handlingarna och arkivets struktur som uppkommer under Regionstyrelsens
verksambhet, hinvisas till informationshanteringsplanens upptagna handlingar och processer. Den
overgripande strukturen kan ses i medféljande innehéllsférteckning.

2.4 Registerforteckning

Artikel 30 EU allmin dataskyddsférordning “Register 6ver behandling” anger att varje
personuppgiftsansvarig och, i tillimpliga fall, dennes foretridare ska fora ett register Gver
behandling som utférts under dess ansvar.

2.5 Sokingangar till Driftnamnden kultur och skolas handlingar
For nirvarande finns foljande sokvigar till myndighetens allminna handlingar:

- Region Hallands officiella diarium
Handlingarna registreras i drendehanteringssystemet Platina. Det ger en méjlighet till elektronisk
s6kning av de diarief6rda handlingarna. For de diariefdrda handlingarna finns en diarielista.

Kontakt kan tas via e-post regionen@regionhaﬂand.se eller telefonnummer 035-17 98 02.

- Region Hallands hemsida — www.regionhalland.se.
For att se handlingar fran politiska nimnder och styrelser — se under hemsidans “Demokrati och
politik” och ”M&ten och handlingar”.

- Informationshanteringsplanen
Hir redovisas samtliga handlingsslag som uppkommer i den process som de tillhor.

- Arkivforteckningen
Hir kan man s6ka arkivbildare och alla serier med handlingar som har omhindertagits f6r
arkivering. Se Nationell arkivdatabas - Sok arkiv - NAD (riksarkivet.se)

2.6 Redovisning av verksamhetssystem
Inom Region Halland finns cirka 500 olika system/applikationer. Fér nirmare information kring
systemen, hanvisas till I'T och Digitalisering.

2.7 Arkivorganisation

Regionarkivarierna svarar under arkivmyndigheten for regionarkivet och bitrader
arkivmyndigheten i dess tillsynsverksamhet. Varje myndighet i Region Halland utser en eller flera
arkivansvariga och en eller flera arkivredogorare som ansvarar for varden av sina arkiv enligt lag.

2.8 Forvaring av information

Arkivhandlingar ska forvaras sa att de dr skyddade mot fukt, brand, och annan forstérelse samt
obehorig atkomst (§ 6 arkivreglemente RH och § 6 arkivlagen Arkivl. 1990:782).
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Regionarkivet, arkivmyndighetens forvaltning, har en central depa for forvaring av
omhindertagna arkiv och 1 vissa fall f6r enskilda privata vardgivares arkiv. Regionens arkivarier
som ir placerade pa Kansliavdelningen vid Regionkontoret, svarar under arkivmyndigheten for
Regionarkivet. For 6vrigt ansvarar varje myndighet/ férvaltning/nimnd inom Region Halland for
sina handlingar och dess férvaring enligt arkivreglementet § 4.

Digital information finns lagrad i I'T-systemen. For forvaltning av regionens I'T-system finns en
linjeorganisation med olika avdelningar beroende pa vilken typ av I'T-system det rOr sig om.

Arkivmyndigheten har upphandlat ett e-arkiv i bemirkelsen system for bevarande. Leveranser till
e-arkivet kommer att kunna goras si snart informationsvirdering och systeminventering har
genomforts.

2.9 Leverans till Regionarkivet
For att leverera arkivhandlingar till Regionarkivet giller vissa kriterier. For information - kontakta
arkivarierna, tfn 035-13 48 00 eller regionen(@regionhalland.se.
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berér ledning i Region Halland

Beslut
Driftndmnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr:
DNKS230476

Verksamhetsomride

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 6.0

1.1.1 Regionfullmiktige

1.1.1.0  Leda, styra och organisera
1.1.1.0.1 Organisera fullmaiktige

1.1.1.1  Hantera fullméktigeprocess
1.1.1.1.1 Hantera fullmiktiges arbetsordning

1.1.1.1.2 Hantera motioner och interpellationer

1.1.1.2  Hantera fullmiktiges presidium

1.1.1.3  Hantera stdd till politiska partier

1.1.1.4  Hantera val av fortroendevalda — valberedningen
1.1.1.5 Hantera fortroendevalda

Process Beskrivning

1.1 Ledning Den hégsta beslutande forsamlingen 1 Region Halland ir regionfull-
miktige. Regionfullmaktige beslutar bland annat om vilka mal som

Process Region Halland ska inrikta sig mot och hur ekonomiska resurser ska

fordelas mellan olika omraden.

I processen med regionfullmaktige hanteras bland annat
overlidggningar och beslut och med dess beredningar och
regionfullmiktiges presidium. Har ingar hantering av interpellationer,
motioner och enkla fragor.

Kommuner och regioner far ge ekonomiskt bidrag och annat st6d till
politiska partier fOr att stirka deras stillning i den kommunala
demokratin (partistod). Kommunallagen kap 4 (2017:725).
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Process- Process Registrering Medium | Bevaras/ Forvaringsplats/ GDPR/ | Informationens | Anmitkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Systemstéd Person- séikerh.ets- (Hantering, lagrum,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande uppgifter L itory personuppgifter,
forvating eller Ja/Nej m m)
Format
for
langsiktigt
bevarande
1.1.1 Regionfullmiktige
1.1.1.1 _
Hantera fullmiktigeprocess
1.1.1.1 Sammantridestider Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Planering for
sammantriden
dokumenteras. Uppgifterna
bevaras och finns i proto-
kollet och som protokolls-
utdrag. Publiceras dven pa
Region Hallands hemsida.
1.1.11 Tillkinnagivande med Forvaras Bevaras Digitala
féredragningslista systematiskt anslagstavlan/
ordnat Webbplats
Pirm
1.1.11 Kallelse med féredragningslista Forvaras Bevaras Platina Publiceras till inbjudna via
systematiskt Meetings Plus.
ordnat Publiceras dven pd Region
Hallands hemsida.
1.1.1.1 Forhinder, meddelande om Gallras vid Kan gallras efter
inaktualitet protokollsjustering.
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1.1.1.1 Nirvarolista Forvaras Bevaras Ingar i protokollet.
systematiskt
ordnat

1.1.11 Voteringslista Bevaras Ingar i protokollet.

Koncept/undetlaget till
voteringar gallras nir frist for

6verklagan 16pt ut.

1.1.1.1 Reservationer Bevaras Liggs som bilaga eller skrivs
in i sin helhet i protokollet.
Underlaget kan gallras efter

justering.
1.1.1.1 Webbsindningar frin Bevaras Sharepoint-yta/ Webbsindningen av
regionfullmiktiges sammantride Kommunikations- regionfullmiktiges
avdelningen sammantridden, utférs av

externt foretag enligt avtal.
Publiceras pa Region
Hallands hemsida. Filmerna
laddas efter motet ned fran
webbplatsen till sirskild yta.

1.1.1.1 Protokoll (med bilagor) Forvaras Papper Bevaras Pirm i diarium Upprittas pd papper savida
systematiskt inte elektronisk signering
ordnat
1.1.11 Protokoll Diariefors Bevaras Platina Protokollen f6rvaras i Platina.
Publiceras dven pd Region
Hallands hemsida.
1.1.1.1 Anslagsbevis for Diariefors Bevaras Digitala anslagstavlan/
fullmiktigeprotokoll Webbplats
Platina
1.1.11 Expedieringslista Bevaras Ingar i protokollet
protokollsutdrag
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1.1.11 Protokollsutdrag Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Varje paragraf diariefors i
respektive drende. Liggs till
respektive drende/akt.

1.1.1.1 Minnesgiva i samband med valdr | Forvaras i 10 ar Samarbetsirende i Tjansteskrivelse/rekvisition
systematisk Platina till fortroendevalda om
ordning tilldelning av minnesgava.
1.1.1.1 Inbjudan — nyvalda och avgdende Vid inaktualitet Brev till nyvalda och
ledaméter i samband med valar avgiende ledaméter.

1.1.1.1.1 | Hantera fullmiktiges arbetsordning

1.1.1.1.1 Arbetsordning f6r Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ingar i arbetsordningar och
regionfullmiktige reglementen for innevarande
mandatperiod.

1.1.1.1.2 | Hantera motioner och interpellationer

1.1.1.1.2 Motioner Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nyinkomna anmals i
regionfullmiktige.
1.1.1.1.2 Aterrapportering obesvarade Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Arendet ingar i protokollet.
motioner Redovisas till fullméktige
2 ggt/4r.
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1.1.1.1.2 Interpellationer Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Interpellationer med svar
ingar i protokollet.
1.1.1.1.2 Fragor Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Frigor med svar ingar i
protokollet.
1.1.1.2 . o
Hantera fullmiktiges presidium
1.1.1.2 Protokoll — Diariefors Papper Bevaras Pirm diarium Upprittas pa papper (Svenskt
regionfullmiktiges presidium Arkiv 80) sdvida inte digitalt
justerat.
1.1.1.2 Protokoll — Diariefors Bevaras Platina Nej Protokollen férvaras i Platina.
regionfullmiktiges presidium Publiceras dven pa Region
Hallands hemsida.
1.1.1.2 Skrivelse fran regionfullmiktiges | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutsskrivelse till
presidium regionfullmiktige.
1.1.1.2 Protokoll — Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Redovisas till
Arvodeskommittén regionfullmiktige.
Protokollen férvaras i Platina.
Publiceras dven pa Region
Hallands hemsida.
1.1.1.3 e . .
Hantera st6d till politiska partier
1.1.1.3 Handlingar om partistéd Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Auvser tjdnsteskrivelser,

utlitanden etc.
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1.1.1.3 Beslut om partistdd Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Grundas p4 prisbasbelopp/ar
samt grundbidrag som varje
parti erhaller.

1.1.1.3 Partiernas utbildningsanslag Bevaras Fast ersittning per partigrupp

samt rorlig ersittning per
mandat faststills av
regionfullmiktige och ingir i
protokollet. (Utbetalning gors
av Gemensam administrativ

Service)

1.1.1.4

Hantera val av fortroendevalda - valberedningen

1.1.1.4 Inkommen avsigelse i Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ingir i protokollet.
namnd/styrelse frin

fortroendevald

1114 Handlingar kring valberedningen | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Val av ny fértroendevald i
namnd/styrelse.

1114 Inkommen avsigelse som Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingir i protokollet.
ledamot/ersittare i
regionfullmiktige

1.1.1.4 Korrespondens med myndigheti | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
samband med tillsittning av ny
ledamot/ersittare i region-
fullmiktige
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1.1.1.5
Hantera fértroendevalda
1.1.1.5 Fortroendemannategister Forvaras Bevaras/ Troman/Tromanwebb | Ja
systematiskt Uppdateras
ordnat i 16pande
systemstod
1.1.1.5 Arvodes- och Forvaras 7 ar Personec Ja Sands till Loneservice, GAS
nirvarolista/blanketter systematiskt som registrerar i Personec.
ordnat Blanketter fr o m ar 2020 kan
gallras 7 ar efter utgingen av
det rikenskapsir som
handlingarna avser.
1.1.1.5 Reserikningar Forvaras 7 ar Personec Ja Behandlas i systemet.
systematiskt Reserikningar kan fr o m ar
ordnat 2020 gallras 7 4r efter
utgingen av det rikenskapsir
som handlingarna avser.
1.1.1.5 Ansdkan — utbetalning av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas av regionstyrelsens
forméaner/pension arbetsutskott.
Delegationsordning 1.1.1.5.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr ledning i Region Halland

Beslut

Driftnimnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr:
DNKS230476

Verksamhetsomride

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.1 Ledning

Process

1.1.2 Regionstyrelsen
1.1.2.1 Hantera styrelseprocess
1.1.2.1.1 Hantera styrelsens arbetsordning

Beskrivning

Regionstyrelsen leder och samordnar regionens arbete, med sirskilt ansvar
for regionala utvecklingsfrigor och att hilso- och sjukvirden och

tandvirden bedrivs enligt de mal som regionfullmiktige satt upp.

Regionstyrelsen har ocksd uppsyn 6ver de bolag som regionen helt eller
devis dger. Styrelsen bereder och yttrar sig 6ver alla drenden som ska
beslutas i Regionfullmiktige.

Regionstyrelsen ska ocksé verkstilla fullméktiges beslut och i1 Gvrigt ansvara
for de uppdrag som fullmiktige limnat 6ver till styrelsen.

Inom regionstyrelsen finns tre utskott och en beredning — Regionstyrelsens
arbetsutskott (RSAU), regionstyrelsens hilso- och sjukvardsutskott
(RSHSU) samt regionstyrelsens tillvixtutskott (RSTU).

Inom regionstyrelsen finns tre utskott och en beredning - Regionstyrelsens
arbetsutskott (RSAU), regionstyrelsens hilso- och sjukvirdsutskott (RS
HSU) samt regionstyrelsens tillvixtutskott (RS TU)_samt Beredningen f6r
social hillbarhet.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Férvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning personuppgiftet, m.m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
1.1.2
Regionstyrelsen
1.1.21

Hantera styrelseprocess

1.1.2.1 Attest och utanordning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Styrelsens beslut om att
delegera beslutsritt i attest

och utanordning.

1.1.2.1 Sammantradestider Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Planering for
sammantriden
dokumenteras. Uppgifterna
bevaras och finns i
protokollet och som
protokollsutdrag.
Publiceras dven pd Region
Hallands hemsida.

1.1.21 Kallelse/foredragningslista med | Forvaras Bevaras Platina Publiceras till inbjudna via
bilagor systematiskt Meetings Plus.

ordnat Publiceras dven pa
webbplats.

1.1.2.1 Nairvarolista Bevaras Ingar i protokollet.
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1.1.2.1

Voteringslista

Bevaras

Ingir i protokollet.
Koncept/undetlaget till
voteringar gallras nir frist

for 6verklagan 16pt ut.

1.1.2.1

Anmilan av delegationsbeslut

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Beslut som fattas pa
delegation anmiils till
styrelsen.

1.1.2.1

Remisser, yttranden

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.1.2.1

Beslutsforslag

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.1.2.1

Tjinsteanteckning till drende

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Uppgifter som himtas in
P4 annat sitt 4n genom en
handling och som tillf6r
sakuppgift.
(Tjansteanteckning kan t ex
vara anteckning frin ett
telefonsamtal eller avskrift

av SMYS)

1.1.2.1

Tjinsteanteckningar — 6vriga

Gallras vid
inaktualitet

Uppgifter av tillfillig och
ringa betydelse och inte
tillfér langsiktig sakuppgift
kan gallras vid inaktualitet.

1.1.2.1

Tackbrev —
ordférandekorrespondens

(Diariefors)

Bevaras

Dokumentation efter
informationens virde och
dignitet bevaras. Giller

10
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dven e-post, SMS och
MMS.
1.1.2.1 Protokoll (med bilagor) Forvaras Papper Bevaras Pirm i diatium Upprittas pd pappet
systematiskt (Svenskt Arkiv 80) sdvida
ordnat inte digitalt justerat.
1.1.21 Protokoll (med bilagor) Diarieférs Bevaras Platina Protokollen forvaras i
Platina.
Publiceras dven pa Region
Hallands hemsida.
1.1.21 Anslagsbevis for regionstyrelsens| Diarieférs Bevaras Digitala anslagstavlan/
protokoll pa anslagstavlan Webbplats/Platina
1.1.21 Expedieringslista Bevaras
protokollsutdrag
1.1.2.1 Protokollsutdrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Varje paragraf diariefors i
respektive drende. Liggs till
respektive drende/akt.
1.1.2.1 Protokoll — regionstyrelsens Diariefors Bevaras Platina Protokollen forvaras i
arbetsutskott Platina.
Publiceras dven pd Region
Hallands hemsida.
1.1.21 Anslagsbevis for regionstyrelsens| Diariefors Bevaras Digitala anslagstavlan/
arbetsutskott pa anslagstavlan Webbplats
Platina
1.1.2.1 Protokoll — Diariefors Bevaras Platina Reglementet for
Krisledningsnamnd regionstyrelsen giller f6r
krisledningsndmnden och
ar beslutat av
regionfullmiktige.

1"
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Krisledningens beslut ska
anmialas till regionfull-
miktige. (Se dven avsnitt
2.8.1)

1.1.2.1.1

Hantera styrelsens arbetsordning

1.1.2.1.1

Arbetsordning for
regionstyrelsen

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Nej

Ingar i arbetsordningar och
reglementen fér

innevarande mandatperiod.

12
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr ledning i Region Halland

Beslut

Driftnimnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.1 Ledning

Process

1.1.3 N4amnd
1.1.3.1 Hantera nimndprocess

1.1.3.1.1 Hantera nimndens arbetsordning

Beskrivning

Varje nimnd i Region Halland dgnar sig at ett specifikt verksamhets-
omrade. Forvaltningarna utreder och genomfér besluten at nimnderna.

Nimnden ser till att regionfullmiktiges beslut f6ljs.

I Region Halland finns sju driftndmnder - Hallands sjukhus, Nirsjukvard,
Psykiatri, Regionservice, Ambulans, diagnostik och hilsa, Kultur och
skola samt Kollektivtrafik.

Tillsammans med kommunerna 1 Halland finns tva gemensamma néimmnder:

Patientndmnden Halland och Gemensamma nimnden f6r hemsjukvard
och hjilpmedel.

13
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m.m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.1.3 Namnd
1.1.31 Hantera nimndprocess
1.1.3.1 Reglemente f6r nimnder Bevaras Ingar i arbetsordning och
reglementen.
1.1.3.1 Attest och utanordning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Styrelsens beslut om att
delegera beslutsritt i attest
och utanordning.
1.1.3.1 Sammantridestider Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Planering f6r sammantriden
dokumenteras. Uppgifterna
bevaras och finns i
protokollet och som proto-
kollsutdrag.
1.1.3.1 Uppdrag och protokollsutdrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Frin regionfullmiktige,

regionstyrelsen eller egna
nimnden

14
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1.1.3.1 Beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelse med forslag till
beslut till nimnd/styrelse

1.1.3.1 Skrivelser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Tjansteskrivelser 1 6vrigt

1.1.3.1 Korrespondens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelser och brev som har

betydelse for drendet.

1.1.3.1 Tjansteanteckningar till drende Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Uppgifter som himtas in pa
annat satt 4an genom en
handling och som tillfér
sakuppgift.
(Tjansteanteckning kan t ex
vara anteckning fran ett
telefonsamtal eller avskrift av

SMS.)
1.1.3.1 Tjansteanteckningar Gvriga Gallras vid Uppgifter av tillfallig och
inaktualitet ringa karaktir och som inte

tillfor langsiktig sakuppgift.

1.1.3.1 Utredningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.3.1 Statistik Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Statistik som tillfor
betydande uppgifter.
1.1.3.1 Foredragningslista med bilagor Forvaras Bevaras Platina Publiceras till inbjudna via
systematiskt MeetingsPlus
ordnat

15




\\3 Region Halland |

1.1.3.1 Nirvarolista Bevaras Ingir i protokollet.
1.1.3.1 Voteringslista Bevaras Ingar i protokollet.
1.1.3.1 Anmilan av delegationsbeslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslut som fattas pa
delegation och anmiils till
nimnden.
1.1.3.1 Remisser, yttranden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.3.1 Protokoll (med bilagor) Forvaras Papper Bevaras Pirm diarium Upprittas pd papper (Svenskt
systematiskt Arkiv 80) savida inte digital
ordnat justering — se nedan.
1.1.3.1 Protokoll (med bilagor) Diariefors Bevaras Platina Protokollen férvaras i

Platina. Publiceras dven pa
Region Hallands hemsida.

1.1.3.1 Anslagsbevis f6r nimndens Diariefors Bevaras Digitala anslagstavlan/
protokoll pa anslagstavlan
webbplats
1.1.3.1 Protokollsutdrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Varje paragraf diariefors i
respektive drende. Liggs till
respektive drende/akt.
1.1.3.1 Aktivitetsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Antas i borjan av aret.

Uppdateras kontinuerligt och
namnderna arbetar efter
denna. Sammanstalls och

16
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godkinns i slutet av aret.
Underlag vid revision.
1.1.3.1 Internkontrollplan Diariefors Bevaras Stratsys
Arendeakt/Platina
1.1.3.1 Riskanalys Diariefors Bevaras Stratsys
Arendeakt/Platina
1.1.3.1 Tackbrev — (Diariefors) Bevaras Dokumentation efter
informationsvirdering och
ordférandekorrespondens dignitet bevaras. Giller dven
e-post, SMS och MMS.

1.1.3.1.1 | Hantera nimndens arbetsordning

1.1.3.1.1 Arbetsordning f6r nimnder Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ingir i arbetsordningar och
reglementen f6r innevarande
mandatperiod.

17
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr ledning i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.1 Ledning

Process

1.1.4 Overgripande verksamhetsstyrning och ledning
1.1.4.1 Opverligga och besluta

1.1.4.2 Planera och f6lja upp verksamhet

1.1.4.3 Utveckla verksamhet

1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

1.1.4.5 Tillhandahalla juridisk expertis

1.1.4.6 Tillhandahalla juridisk utbildning och information

1.1.4.7 Hantera sakerhets- och krishanteringsfragor

Beskrivning

Processerna behandlar sdvil koncernens planeringsprocess med undetlag infér
politikens mal- och budget samt planeringsprocesser inom regionstyrelsens

forvaltningsomrade i form av verksamhetsplaner, budget och uppfdljning.

Hir ingar dven information som hor till regionkontorets ledning i form av att
Overligga beslut, antingen om det 4r enligt faststilld delegationsordning, eller
ett verkstillande kopplat till befattningens uppdrag. Inom férvaltningens
ledningsomrade finns dven samverkan med fackliga representanter, koncernens
krisledning, juridik och métesforum med Hallands kommuner m.fl. aktérer.

I processen med att bedriva systematiskt kvalitetsarbete 4r bl a rapport-ering av
avvikande hindelser en av hérnpelarna i arbetet med att forbittra kvalitet och
sdkerhet. Detta gors i Region Hallands systemstod f6r avvikelsehantering (om
det r6r sig om hindelser 1 personalens arbetsmiljo, ska det dock hanteras enligt
rutinen for tillbud eller arbetsskada).

18
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Forvaringsplats/ GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Systemstod Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande uppgifter dlrzm oy m m)
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.1.4 Overgripande verksamhetsstyrning och ledning
1.1.4.1 Overligga och besluta
1.1.4.1 Beslut enligt delegationsordning | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade pd delegation.
Samma dnr som tillh6érande
arende
1.1.4.1 Verkstillighetsbeslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade pa delegation.
Samma dnr som tillh6rande
drende
1.1.4.1 Métesanteckningar — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Aven agendan bevaras.
kommun/tregionledningsforum
1.1.41 Moétesanteckningar — Forvaras 5ér Gemensam mappyta Avser anteckningar som inte
systematiskt dokumenterar beslut.
ledningsgrupper motsvarande ordnat (t ex Teams)

Handliggare

Handldggaren avgoér om de
kan vara av hégt virde att
bevaras for framtiden.
Moétesanteckningarna

19
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diarieférs dd och kan liggas
tll en samlingsakt/ samlings-

drende.
1.1.41 Protokoll/motsvarande — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
beslut eller uttalanden.
ledningsgrupper motsvarande
I samband med diarieféring
kan ett samlingsarende
anvindas.
1.1.4.1 Protokoll /motsvarande - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
samverkansgrupp
1.1.4.1 Protokoll - Se 1.1.2.1.
krisledningsndamnd
1.1.4.1 Inkommande/utgiende skrivelser | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Korrespondens av betydelse
och som tillfér sakuppgifter
bevaras. Giller dven e-post,
SMS och MMS.
1.1.41 Inkommande/utgaende skrivelser Gallras vid Handlidggare Handlingar av rutinmissig
inaktualitet och ringa karaktir kan efter

informationsvirdering gallras
vid inaktualitet. Giller aven
e-post, SMS och MMS.

20
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1.1.41

Anonyma skrivelser

(Diariefors)

(Bevaras)

(Arendeakt/Platina)

Anonyma skrivelser av vikt
ska bevaras och eventuellt
diarieforas. Giller aven

e-post, SMS och MMS.
Anonyma skrivelser som inte
berér férvaltningens
verksamhetsomrade eller
som ir av tillfillig och ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

1.1.4.1

Avtal/kontrakt

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ingar oftast i diarieférda
handlingar. Kan dven

eventuellt ingé i Region-
upphandlingens drenden.

1.1.4.1

Informations- och
undervisningsmaterial

Gallras vid
inaktualitet

Material som dock har sam-
manstillts i en rapport eller
dylikt, bevaras och diarieférs.

1.1.4.1

Personrelaterad

dokumentation

Systematisk
forvaring

(Diariefors)

Gallras vid
inaktualitet

(Bevaras)

Handlaggare

Handlingar av ringa virde
och betydelse kan efter
informationsvirdering
gallras. Dokumentation som
tillfor sakuppgift diariefors
och ldggs till personalakt.

1.1.4.2

Planera och f6lja upp verksamhet

1.1.4.2

Mal- och strategidokument

Diariefors

Bevaras

Stratsys
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Arendeakt/Platina
1.1.4.2 Arsbudget och verksamhetsplan | Diariefors Bevaras Stratsys Nej Slutdokument for
) budgetprocessen och
Arendeakt/Platina underlag till faststilld budget
i ndimnder och styrelser i
regionfullmiktige.
1.1.4.2 Uppf6ljningsrapport Diariefors Bevaras Stratsys Nej Skapas i Stratsys
Arendeakt/Platina For ovriga handlingar i
processen, se 2.4.1.5.
1.1.4.2 Arsredovisning med arsbokslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Slutdokument f6r
bokslutsprocessen och
underlag till faststillt bokslut
i ndimnder och styrelser samt
i regionfullmaktige. For
Svriga handlingar i
processen, se 2.4.1.5.
1.1.4.2 Risk- och visentlighetsanalys Diarieférs Bevaras Stratsys Nej Utgdr underlag till
) internkontroll-planen.
Arendeakt/Platina
1.1.4.2 Internkontrollplan Diarieférs Bevaras Stratsys Nej Dokumentation av uppligg
. av arbetsformer samt
Arendeakt/Platina rapporter och eventuella

atgirdsplaner

22




\\3 Region Halland |

1.1.4.3 Utveckla verksamhet

1.1.43 Processkartliggning Bevaras Nej Kan dven inga i andra
arende/handlingstypetr som
utvecklingsprojekt,
handbocker etc.
Arbetsmaterial till kartlige-
ningen kan gallras nir slutlig
Sverenskommen process
finns klar.

1.1.43 Beslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Enligt delegationsordningen.

Beslut i drenden angiende
ritt till arbetstagares upp-
finning.

1.1.4.3 Otganisationsstruktur/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Gillande och inaktuella

organisationsplaner bevaras.
organisations-beskrivning

1.1.43 Styrande anvisningar och riktlinjer,| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
utveckla mal och strategier

1.1.4.3 Handbécker f6r verksamhetens Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
bedrivande
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1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Nir det giller enkiter anmals vissa i nimnd. Bedomning av enkiternas virde gors av registrator i samverkan med handliggaren och/eller nirmaste chef.

1144 Strategidokument Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Dokumentation som avser
att utveckla kvalitet och
produktivitet. Beslutas av
regionstyrelsens arbets-

utskott.
1144 Enkiter - egna producerade. Gallras vid Verktyg for Inskannade eller
inaktualitet enkiter/Server inregistrerade.
Inkommande svar
(se anm) Webb Ligger i systemet tills gallring
sket.

De enskilda svaren kan
gallras vid inaktualitet da
sammanstillning ir gjord.
Om svaren bedoms ha ett
stort virde, bevaras svaren.
D4 maste materialet
exporteras till annan plats.

I de fall enkiter inte kan
skrivas ut kan skarmbild av
svaren tas om vardet bedoms
vara si stort att enkitsvaren
ska bevaras.

1.1.44 Enkiter — egna producerade. Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Aven rapport bevaras.

Sammanstillning 6ver svar
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1144 Frageformulir Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ett ex av frageformuliret
bevaras tillsammans med
sammanstillning Gver svar.

1.1.4.4 Enkiter — externt inkommen Se anmirkning (Arendeakt/Platina) Registreras och bevaras om
de dr av vikt, annars gallras
vid inaktualitet

1.1.44 Enkitsvar — avgivet Se anmirkning (Arendeakt/Platina) Registreras och bevaras om
de dr av vikt, annars gallras
vid inaktualitet

1.1.4.4 Kvalitetsutmarkelser, verktyg, Bevaras
uppligg och arbetsformer

1.1.44 Avvikelser Systematiskt 10 ar* Avvikelsemodulen i Hindelser som 7nte leder till
forvarat 1 Platina vidare dtgirder eller lyfts till
systemstod 15 dr ** nimnd, styrelse eller annat

verk.

*Avvikelser som leder till en
ny utredning i ett internt eller
externt separat drende,
diarief6rs i Platina i nytt
arende och bevaras.
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** Avvikelsedrenden gillande
laboratorieverksamheten
gallras efter 15 dr.

1.1.44 Rapport eller sammanstillning av | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Rapport eller samman-
avvikelser stillning av avvikelser som
blir underlag f6r beslut eller
vidare dtgirder. Diariefors
tillsammans med beslut.

1.1.4.5 Tillhandahilla juridisk expertis

Dokumentationen aterfinns ofta i handlingarna frain Regionfullmiktige och styrelse i olika processer

1.1.4.5 Avtal och 6verenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.4.5 Yttranden, inkommande och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
utgiende

1.1.4.5 Fullmakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.4.5 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.4.5 Foreligganden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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1.1.4.5 Kallelse till férhandlingar Gallras vid
inaktualitet
1.1.4.5 Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.4.5 Stimningsansékan Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.4.5 Tjinsteanteckningar till drende Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Uppgifter som himtas in pa
annat satt an genom en
handling och som tillfér
sakuppgift.
(Tjansteanteckning kan t ex
vara anteckning fran ett
telefonsamtal eller avskrift av
SMS.)
1.1.4.5 Dom Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.4.5 Overklaganden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.4.5 Radgivning Gallras vid Frigor med underlag,
inaktualitet tjansteanteckningar,

korrespondens och forslag
till exempel avtalsforslag.
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114.6  Tillhandahalla juridisk utbildning och information
1.1.4.6 Program Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.4.6 Deltagarlistor Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.4.6 Unikt studiemateria Bevaras Arendeakt/Pirm/ Betroende pd omfattning och
format, far virdering géras
Server om eventuell diarieféring
eller systematisk forvaring.
1.1.4.6 Avtal foreldsare Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Kan dven eventuellt inga i
Regionupphandlingens eller i
Utbildnings- och
eventservice drenden.
1.1.4.6 Utvirdering Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.4.7 Hantera sikerhets- och krishanteringsfragor
1.1.4.7 Krishanteringsplan fér Region Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas i Regionfullmiktige
Halland och ingar i diarief6rda

arenden, alternativt i
protokollsbilagor.

Se dven Ledningssystemet —
Krishantering i Region
Halland — riktlinjer.
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1.1.4.7 Kriskommunikationsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingir i diarief6rda drenden,
alternativt i protokollsbilagor.
Se dven Ledningssystemet. —
Kriskommunikationsplan.
1.1.4.7 Protokoll - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

Regionens kriskommitté (RKK)
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr ledning i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.1 Ledning

Process

1.1.5 Redovisning till myndighet
1.1.5.1 Lamna rikenskapssammandrag till Statistiska Centralbyrian (SCB)
1.1.5.2 Lamna 6vriga uppgifter till Statistiska Centralbyran (SCB)

1.1.5.3 Limna 6vrig myndighetsredovisning

Beskrivning

Den officiella statistiken regleras frimst genom Lag 2001:99 och
Férordning 2001:100 om den officiella statistiken.

Statistikmyndigheten Statistiska Centralbyran (SCB) ansvarar f6r officiell
statistik och annan statlig statistik.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter dlrem oy m.m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.1.5 Redovisning till myndighet
1.1.51 Liamna rikenskapssammandrag till Statistiska Centralbyran (SCB)
1.1.5.1 Begiran om Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
rikenskapssammandrag
frin SCB
1.1.5.1 Sammanstillt Diarieférs Bevaras SCB:s Nej Kopia av slutgiltiga utgdende
rikenskapssammandrag uppgiftslimnarportal/ datafiler till SCB sands i PDF-
overlimnad till SCB ) format till diariet for
Arendeakt/Platina registrering.
1.1.5.1. Statistik, underlag rérande Gallras vid Nej Underlag for statistik, som ej dr
rikenskapssammandrag inaktualitet beatbetningsbar och/eller av

kortvarig betydelse.
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1.1.5.2 Limna 6vriga uppgifter till Statistiska Centralbyran (SCB)
1152 Begiran om statistiska uppgifter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Avser t ex kvartalsutfall for
regioner och Intrastat.
1.1.5.2 Sammanstilld statistik 6verlimnad | Diariefors Bevaras SCB:s Nej Kopia av slutgiltiga utgdende
till SCB uppgiftslimnarportal/ datafiler till SCB sands i PDF
) till diariet for registrering.
Arendeakt/Platina
1.1.5.2 Statistik bearbetningsbar Forvaras Bevaras Server Bevaras om statistiken ar
systematiskt mojlig att bearbeta och
ordnat i sammanstilla for framtida
systemstod forskningssyften.
1.1.5.2 Statistikunderlag Gallras vid Underlag f6r statistik, som ej dr
inaktualitet bearbetningsbar och/eller av
kortvarig betydelse
1.1.5.3 Limna 6vrig myndighetsredovisning
1.1.53 Begiran om statistiska uppgifter | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Avser annan Gvrig statistik.
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1.1.5.3 Sammanstilld statistik 6verlimnad | Diariefors Bevaras SCB:s Kopia av slutgiltiga utgdende
till SCB uppgiftslimnarportal / datafiler till SCB sands i PDF
) till diariet for registrering.
Arendeakt/Platina
1.1.5.3 Statistik bearbetningsbar Forvaras Bevaras Server Bevaras om statistiken 4r
systematiskt méjlig att bearbeta och
ordnat i sammanstalla for framtida
systemstod forskningssyften.
1.1.5.2 Statistik, underlag Gallras vid Underlag for statistik, som ej dr
inaktualitet bearbetningsbar och/eller av

kortvarig betydelse
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr ledning i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.1 Ledning

Process

1.1.6 Omvirldsbevakning

1.1.6.1 Policy och varumirke

1.1.6.2 Kommunicera och samverka

1.1.6.3 Triffa 6verenskommelser i samverkan med externa intressenter
1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt

1.1.6.5 Driva gemensamma projekt

1.1.6.6 Bedriva vinortsarbete

1.1.6.7 Besvara externa remisser — hanteras under 1.2.1.1

Beskrivning

Processen innehéller dokumentation kring arbetet med kommunikation,
samverkan och 6verenskommelser mellan Region Halland och externa parter

Region Hallands varumairke dr registrerat hos Patent- och registreringsverket
och far da ett skydd under en period av 10 ar. Direfter maste registreringen
tornyas.

Nir det giller att delta och driva gemensamma projekt sa finns det i Region
Halland som mil att all projekthantering ska ske enligt Region Hallands
projektstyrningsmodell. Modellen dr generell och kan tillimpas bide f6r projekt
som genomfdrs inom Region Halland och {6r projekt som sker i samverkan
med externa aktorer.

Projektet klassificeras under processen arbetet eller uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska omhéndertas 16pande.

Process: 1dé — Forstudie — Projektutveckling — Genomférande — Avslut —
(Gemensamt nyttjande)
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m.m)
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.1.6 Omvirldsbevakning
1.1.6.1 Policy och varumirke
1.1.6.1 Arbetsmaterial/utkast i samband Gallras vid Handlidggare Handlingar av tillfillig och
med framtagande av varumirke inaktualitet ringa betydelse eller ddr
och visuell identitet information 6verforts till
annan dokumentation kan
gallras vid inaktualitet.
1.1.6.1 Ansokan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Tecknande, férnyelse eller
andring.
1.1.0.1 Beslut, dokumentation i samband | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar av dignitet som
med framtagande av varumarke dokumenterar t ex strategier,
och visuell identitet policy, beslut och
utvirderingar kring
utformande och faststillande
av varumirke och visuell
identitet.
1.1.0.1 Registreringsbevis Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.1 Tillstaind, anvinda varumirke Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Delegation
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1.1.6.2

Kommunicera och samverka

1.1.6.2

Informationspolicy

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ingar i diarieférda
handlingar, alternativt i
protokollsbilagor.

Se dven ledningssystemet —
Tillginglig information -
riktlinjer

1.1.6.2

Grafiskt program/profil

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ingar i diarieférda
handlingar, alternativt i
protokollsbilagor.

Se dven Ledningssystemet.

1.1.6.2

Kriskommunikationsplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ingir i diarief6rda drenden,
alternativt i protokollsbilagor.

Se dven Ledningssystemet.

1.1.6.2

Register 6ver sociala medier

Uppdateras
l6pande

Webbplats Region
Halland

Férteckning 6ver aktuella
sociala medier.

1.1.6.2

Sociala medier,

t ex Facebook, Instagram,
Youtube, Linkedin

Se anmirkning

Anstilld, som har fatt i
uppdrag att fér regionens
rikning nirvara i sociala
medier, ansvarar for hante-
ring av inkommande
synpunkter, svar och
kommentaret.

36




\? Region Halland |

Varje forvaltning ansvarar fér
att Oversiktsbilder av mediet i
form av skirmdumpar pa
papper tas ut en gang i
kvartalet. Giller presenta-

tionsvyerna och inte enskilda
inldggen.

Se rutin pa Intranitet —
Sociala medier — anvandning.

Se for ovrigt 2.9.2.3.

1.1.6.2

Beslut om tilldtelse anvianda socialt

media

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Beslutas i varje f6rvaltning av
respektive férvaltningschef.
Vem eller vilka som far
representera verksamheten
beslutas av narmaste chef.

Se rutin pa Intranitet —
Sociala medier - anvindning

1.1.6.2

Tillstind f&r webbpublicering av
bilder, blanketter f6r politiker och
medarbetare

Vid inaktualitet

Politiker: Gallras efter
mandatperiod avslutats

Medarbetare: Gallras efter
avslutad anstillning eller pa
egen begiran om
upphoérande av tillstind.

1.1.6.2

Informationsskrifter och
broschyrer

Forvaras
systematiskt
ordnat

Papper

Bevaras

Regionarkivet

Tva exemplar av
egenproducerade
informationsprodukter
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bevaras och limnas till
Regionarkivet vid nytryck.

Vissa tryck kan antas i nimnd
och ska da diarieforas.

Leveransplikt till KB finns
enligt lag for tryck samt
elektroniska dokument i
fysisk form som ir allmént

spridda.
1.1.6.2 Tidningar, egenupprittade Forvaras Papper Bevaras Regionarkivet Tva exemplar av
systematiskt egenproducerad tidning
ordnat bevaras och limnas till

Regionarkivet vid nytryck.

Leveransplikt till KB finns
enligt lag for tryck samt
elektroniska dokument i
fysisk form som dr allmint
spridda.

1.1.6.2 Kurs och konferensmaterial — Forvaras Bevaras Gemensam Inbjudan, deltagarférteckning
systematiskt mappyta/setvet och eventuell annan

egen regi ordnat dokumentation av dignitet
bevaras efter informations-
(Diarieférs) ) virdeting. Virdeting gérs om
(Arendeakt/Platina) materialet ska diarieforas.

1.1.6.2 Kurs och konferensmaterial, Gallras vid Handlingar av tillfillig och
arbetsmaterial och utkast inaktualitet ringa betydelse eller dir
informationen dverforts till
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annan dokumentation kan
gallras vid inaktualitet.
1.1.6.2 Fotografier, filmer, video, CD Férvaras Bevaras
systematiskt
o dyl som dokumenterar den egna ordnat
verksamheten
1.1.6.2 Fotografier, filmer, video, CD Gallras vid Material som ér framtaget for
inaktualitet till exempel intern
o dyl, intern information information och utbildning
kan gallras vid inaktualitet.
1.1.6.2 Powerpointbilder Gallras vid PPT-bilder enbart till stod
inaktualitet for presentationer kan gallras
vid inaktualitet. Om de ingér
i kurset/motsv i egen regi,
bevaras de tillsammans med
Ovrigt utbildningsmaterial.
1.1.6.2 Pressmeddelanden (Diariefors) Bevaras (Arendeakt) Om meddelandet tillfér fakta
i ett pdgaende drende,
diarieférs och liggs det till
akten.
1.1.6.2 Nyhetsbrev — se anmirkning Bevaras Avses nyhetsbrev med
regelbunden utgivning.
1.1.6.3 Triffa 6verenskommelser i samverkan med externa intressenter
1.1.6.3 Avtal och 6verenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt Dokumenterade beslut och
dtaganden i samverkan med
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andra myndigheter och

verksamheter.
1.1.03 Spontanofferter och Gallras vid
leverant6rsinformation inaktualitet
1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt
Handlingarna i projektet ska omhindertas l6pande enligt informationshantetingsplanen. Projektarbetsplatsen (t ex Teams/Shatepoint) forvarar endast arbetsversioner och
eventuella kopior av diarieférd handling samt de handlingar som ska gallras pa sikt. Handlingar som ska diarief6ras omhandertas alltsa I6pande utifrin nir de inkommer eller
ir firdigstillda. Ett projekt ska dock klassificeras och diarieféras under processen som arbetet/uppdraget hor till.
Nir det giller EU-projekt maste verksamheten avgora vilka sirskilda krav som stills och sdkerstilla att ritt information inte gallras for tidigt.
1.1.64 Skrivelse — initiativ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.04 Forstudieuppdrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Forstudierapport Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex samarbetsavtal,
sponsoravtal, entreprenad-
kontrakt m m inom projektet
1.1.6.4 Ansokan om t ex finansiering av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
projekt
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1.1.6.4 Uppdragsbesktivning/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
projektdirektiv
1.1.6.4 Projektplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Aven projektbeskrivning.
1.1.04 Projektorganisation Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Kommunikationsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.04 Riskanalys Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.64 Attestregler Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Budget Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.64 Uppgifter om tilldelade resurser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Resurskontrakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.64 Rekvisition/Ansékan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
utbetalning
1.1.04 Korrespondens Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Korrespondens av betydelse
och som tillfér sakuppgifter
bevaras. Giller dven e-post,
SMS och MMS. SMS kan
skrivas ut som en tjanste-
anteckning.
1.1.04 Korrespondens — tillfallig Gallras vid Samarbetsyta/e-post Handlingar av tillfallig
betydelse inaktualitet betydelse eller som har

overforts till annan
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dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

1.1.04 Statusrapporter Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Del- och slutrapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.04 Projektrapport — ekonomi Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.04 Projektredovisning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Tidrapporter frin projektet Gallras vid *I EU-projekt kan andra
inaktualitet* regler gilla.
1.1.64 Métesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
beslut eller stillningsta-
av varaktig betydelse ganden. Ska efter fardig-
stillande omhindertas
(Gemensam mappyta) I6pande.
Ansvarig handliggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarieforas.
Annars forvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta
1.1.04 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter 5 4r* | Teams/ Gemensam *I EU-projekt kan andra
ordnat i mappyta regler gilla.
systematisk
forvaring Anteckningar som inte

dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingtre
perspektiv eller stillnings-
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tagande, men tillfor viss fakta
infor arbetets firdigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

1.1.64 Minnesanteckningar Gallras vid Handliggare *1 EU-projekt kan andra
inaktualitet* regler gilla.

Avser handliggarens egna
stédanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

1.1.6.4 Film och foto Se 1.1.6.2 Bevaras Bevaras i den man det
speglar projektet och ir av
intresse.

1.1.6.4 Projektdatabas

1.1.04 Projektutvirdering Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.4 Effektanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

43




\? Region Halland |

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter dlrem oy m m)
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.1.6.5 Driva i gemensamma projekt
Handlingatna i projektet ska omhandertas l6pande enligt informationshantetingsplanen. Projektatbetsplatsen (t ex Teams/Shatepoint) forvarar endast atbetsversioner och
eventuella kopior av diarieférd handling samt de handlingar som ska gallras pa sikt. Handlingar som ska diarief6ras omhandertas alltsd I6pande utifran nir de inkommer eller
ir firdigstillda. Ett projekt ska dock klassificeras och diarieféras under processen som arbetet/uppdraget hor till.
Nir det giller EU-projekt miste verksamheten avgora vilka sirskilda krav som stélls och sidkerstilla att ritt information inte gallras for tidigt.
1.1.6.5 Skrivelse — initiativ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Forstudieuppdrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Forstudierapport Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Beslut Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina
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1.1.6.5 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex samarbetsavtal,
sponsoravtal, entreprenad-
kontrakt m m inom projektet
1.1.6.5 Ansokan om t ex finansiering av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
projekt
1.1.6.5 Uppdragsbesktivning/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
projektdirektiv
1.1.6.5 Projektplan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Aven projektbeskrivning.
1.1.6.5 Projektorganisation Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Kommunikationsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Riskanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Attestregler Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Budget Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Uppgifter om tilldelade resurser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Resurskontrakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Rekvisition/Ansékan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
utbetalning
1.1.6.5 Korrespondens Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Korrespondens av betydelse

och som tillfor sakuppgifter
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bevaras. Giller dven e-post,
SMS och MMS. SMS kan
skrivas ut som en tjanste-
anteckning.

1.1.6.5 Korrespondens — tillfallig Gallras vid Samarbetsyta/e-post Handlingar av tillfallig
betydelse inaktualitet betydelse eller som har

overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

1.1.6.5 Statusrapporter Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.5 Del- och slutrapporter Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.5 Projektrapport — ekonomi Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.5 Projektredovisning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.5 Tidrapporter frin projektet Gallras vid *1 EU-projekt kan andra

inaktualitet*® regler gilla.
1.1.6.5 Motesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade

av varaktig betydelse

(Gemensam mappyta)

beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
16pande.

Ansvarig handliggare/

projektledare informations-
virderar och avgdr om
handlingen ska diarieforas.
Annars foérvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta
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1.1.6.5

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter 5 ar*

Teams/ Gemensam

mappyta

*I EU-projekt kan andra
regler gilla.

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingre
perspektiv eller stillnings-
tagande, men tillfr viss fakta
infor arbetets firdigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

1.1.6.5

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet®

Handliggare

*I EU-projekt kan andra
regler gilla.

Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

1.1.6.5

Film och foto

Se1.1.6.2

Bevaras

Bevaras i den man det
speglar projektet och ir av
intresse.

1.1.6.5

Projektdatabas

1.1.6.5

Projektutvirdering

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.1.6.5

Effektanalys

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina
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1.1.6.6 Bedriva vinortsarbete
1.1.6.6 Bedriva vinortsatbete och annat | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Till exempel korrespondens.
globalt utbyte Dokumentation av betydelse

och som tillfér sakuppgifter
bevaras. Giller dven e-post,
SMS och MMS.
E-post-information av virde
tillf6rs drendet.

1.1.6.6 Globalt utbyte, handlingar rérande | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Till exempel korrespondens.
Dokumentation av betydelse
och som tillfér sakuppgifter
bevaras. Giller dven e-post,
SMS och MMS.
E-post-information av virde
tillf6rs drendet.

1.1.6.7 Besvara externa remisser (hanteras under 1.2.1.1 eller eventuellt i drendet som det tillhér)

1.1.6.7 Remiss - extern Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ta emot externa remisser.

1.1.6.7 Missiv Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.7 Inbjudan, extern remiss Diariefors Bevaras/ Arendeakt/Platina T e x inbjudningar till

hearings etc. rérande
remisser och har betydelse
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Gallras vid for drendet. Ovriga utan
inaktualitet betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
1.1.6.7 Underlag, extern remis Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ta fram underlag till
remissvar
1.1.6.7 Rapport, extern remiss Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ta emot remissrapport
1.1.6.7 Beslut, extern remiss Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Fatta beslut om remissvar
1.1.6.7 Svar, extern remiss Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Limna remissvar
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr ledning i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.1 Ledning

Process

1.1.7 Mark och exploatering
1.1.7.1 Forvarva mark eller fastighet

1.1.7.2 Forvalta skogarna — Hallands skogsallminning

Beskrivning

Handlingar rérande mark och exploatering bor bevaras i sidan omfattning att
atersOkning av juridiska skal sidkerstills.

I processerna avses att triffa och sidga upp servitutsavtal och arrende. Region
Halland avger yttranden 6ver detaljplaner och andra kommunala planer i
omrade dir Region Halland ir fastighetsdgare och yttrar sig i egenskap av
fastighetsdgare.

Hallands lins landsting beslutade ar 1915 att bilda en sa kallad linsskogs-
allminning. Skogsallminningsstyrelsens arbete regleras via ett reglemente som
antogs 1917 och som reviderades 1935 och 1970. Sedan 1971 ir
forvaltningsutskottet, d v s dagens regionstyrelse, styrelse for skogs-
allminningen. Regionstyrelsen utser inom sig en skogsegendomsdelegation som
handhar hela den praktiska férvaltningen.

Skogsegendomsdelegationen svaras av Regionstyrelsens tillvixtutskott sedan ar
2015. Fér Hallands skogsallminning ansvarar tillvixtutskottet inom
Regionstyrelsen for forvaltningen enligt av Regionstyrelsen beslutad
arbetsordning.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter dlrem oy m m)
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1171 Forvirva mark eller fastighet
1.1.7.1 Beslut, handlingar och servitut att | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas i regionstyrelsen/
arrendera mark eller fastighet
regionfullmiktige
1.1.7.1 Beslut och handlingar, férvirva Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas i regionstyrelsen/
mark eller fastighet
regionfullmiktige
1.1.71 Beslut, handlingar och servitut att | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas i regionstyrelsen/
arrendera mark eller fastighet
regionfullmiktige
1.1.7.2 Férvalta skogarna — Hallands skogsallminning
1.1.7.2 Avtal, kontrakt, servitut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.7.2 Mal- och riktlinjer Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.7.2 Kallelse Gallras
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efter 4 ar
1.1.7.2 Foredragningslista Gallras
efter 4 ar
1.1.7.2 Protokoll Systematiskt Papper Bevaras Pirm/ Forvaras i Regionkontorets
ordnad diarium. Ar 2022 infors
férvaring digital justering och
) protokollet kommer direfter
Platina att forvaras i Platina.
1.1.7.2 In och utgdende skrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.7.2 Skogsbruksplaner Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.7.2 Mitningsbesked — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Virkesmitarforeningen
1.1.7.2 Arsredovisning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr styrning i Region Halland

Beslut

Driftnimnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr:
DNKS230476

Verksamhetsomrade

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.2 Styrning

Process

1.2.1 Dokument f6r regering, riksdag, andra myndigheter och
intresseorganisationer
1.2.1.1 Hantera dokument frin regering, riksdag, andra myndigheter

och intresseorganisationer

Beskrivning

Implementering och uppféljning, konsekvensutredningar m.m. med
avseende pa lagstiftning. Avser lagar och beslut som inte hanteras i
nagot annat verksamhetsomrade.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sdkerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
forv: aring eller ]a/ NC]
Format for
langsiktigt
bevarande
121 Dokument fér regering, riksdag, andra myndigheter och intresseorganisationer
1.2.1.1 Handlingar, beslut och riktlinjer Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Handlingar som utgdr direkt
och rekommendationer frin SKIL underlag fér beslut bevaras
och arkivliggs med eventuella
6vriga handlingar i drendet.
1.2.1.1 Handlingar, riktlinjer och Gallras vid Handliggare Nej OBS. Informationsvirderas.
rekommendationer frin Handlingar som utg6r direkt
Intresseorganisationer och andra inaktualitet underlag f6r beslut bevaras
myndigheter och arkivliggs med eventuella
6vriga handlingar i drendet.
1.2.1.1 Handlingar, riktlinjer, beslut och | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Handlingar som utgor
rekommendationer, regering och direktiv eller direkt underlag
riksdag med beréring till Region for beslut bevaras och
Hallands verksamhet arkivliggs med eventuella
6vriga handlingar i drendet.
1.2.1.1 Handlingar, riktlinjer, beslut och Gallras vid Handliggare Nej OBS. Informationsvirderas.
rekommendationer, regering och inaktualitet Handlingar som utgdr

riksdag, ej rérande till Region
Hallands verksamhet

direktiv eller direkt underlag
for beslut bevaras och
arkivliggs med eventuella
6vriga handlingar i drendet.
Aven cirkulir.
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1.2.1.1

Cirkulir, allmidnna rad och
foreskrifter frin andra
myndigheter

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

OBS. Informationsvirderas.
Handlingar som utgor
direktiv eller direkt underlag
for beslut bevaras och
arkivliges med eventuella
6vriga handlingar i drendet.
Aven cirkulir.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr styrning i Region Halland

Beslut

Driftnimnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr:
DNKS230476

Verksamhetsomrade

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.2 Styrning

Process

1.2.2 Styrdokument fran fullmiktige och regionledning
1.2.2.1 Hantera policys och mal — ta fram styrdokument

1.2.2.2 Hantera reglementen

Beskrivning

Avser utarbetande av riktlinjer for politiskt beslutade
regiongemensamma strategier, policys, standarder och normer for
verksamheten. Aven beslut om att utarbeta riktlinjer for
implementering av regiongemensamma strategier m.m.

De olika styrelsernas och nimndernas uppdrag finns 1 dokumentet
Reglementen och instruktioner och beslutas av regionfullmaiktige.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter dlrem oy m m)
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.2.2. Styrdokument fran fullmiktige och regionledning
1.2.2.1 Hantera policys och mal — ta fram styrdokument
1.2.21 Vision Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmaktige.
Revideras minst varje
mandatperiod.
1.2.21 Strategisk plan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmiktige
alternativt av berérd nimnd.
Revideras minst varje
mandatperiod.
1.2.2.1 Program/plan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
1.2.21 Policy Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmaktige.
Revideras minst varje
mandatperiod.
1.2.2.1 Forslag pa policys och mal fran Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Inkommande f6rslag till

fullmiktige och regionledning

namnd
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1.2.2.1 Yttrande frain nimnd pé policys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
och mil frin fullmiktige och
regionledning
1.2.21 Riktlinjer Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Regionovergripande —
beslutas av Regionfullmiktige
eller styrelsen.
Funktionsdirektérerna pda RK
alternativ delegerad funktion.
Revideras minst vart tredje ar.
1.2.21 Yttrande pé foreslagen riktlinje Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej

fran nimnd

1.2.2.2 Hantera reglementen

1.2.2.1 Reglementen Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Antas efter beslut i
regionfullmiktige. Revideras
minst varje mandatperiod.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr styrning i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS240515

Verksamhetsomrade

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

1.2 Styrning

Process

1.2.3 Styrelsens/nimndens styrning och kontroll

1.2.3.1 Styrdokument

1.2.3.2 Bedriva internkontroll

1.2.3.3 Hantera revision

1.2.3.4 Agardirektiv och dgarstyrning Region Hallands bolag

1.2.3.5 Uppdrag till driftsnimnder/lokala nimnder och
koncernstyrning

1.2.3.6 Hantera visselblasararenden

Beskrivning

Regionfullmiktige viljer revisorer och revisorsersittare for sin och
allminhetens kontroll av och insyn i hur styrelse, nimnder uppfyller
uppdrag och mal och dirvid handhar de ekonomiska resurserna.

Regionstyrelsen ska enligt arbetsordningen ha fortlépande uppsikt &ver
verksamheten 1 de féretag och stiftelser som Region Halland helt eller delvis
ager eller annars har intresse 1. Det giller frimst dndamal, ekonomi och
efterlevnad av uppstillda direktiv, men ocksé i avseende pa Svriga
férhallanden av betydelse f6r Region Halland.

Regionstyrelsen har dven att ansvara for beslut om dgardirektiv till féretagen
fattas och kontinuerligt hills uppdaterade.

Enligt I ag om skydd for personer som rapporterar om missforhallanden (2021:890)
tillhandahaller Region Halland en visselblasartjinst som erbjuder en
moijlighet att konfidentiellt kommunicera misstankar om oegentligheter.
Syftet med visselbldsartjdnsten 4r att ge méjlighet f6r medarbetare och
medborgare att via en e-tjinst WhistleB, kommunicera misstinkta
oegentligheter utan risk for repressalier, och att sikerstilla en adekvat
utredningsprocess.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter dlrem oy m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.2.3.1 Styrdokument
1.2.3.1 Reglemente f6r nimnder Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ingér i arbetsordning och
reglementen.
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
1.2.3.2 Internkontrollplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Dokumentation av uppligg och
arbetsformer samt rapporter och
eventuella atgirdsplaner
1.2.3.2 Riskanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Bevaras tillsammans med
handlingar kring intern kontroll
1.2.3.2 Redovisning av internkontrollplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Redovisas till styrelsen
1.2.3.3 Hantera revision
1.2.3.3 Reglemente f6r revisorerna i Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ingar i arbetsordning och

Region Halland

reglementen.
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1.2.3.3 Revisionsverksamhetens budget Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Regionfullmiktiges presidium
beslutar om revisorernas
budget.
Dokumenteras i protokoll.
1.2.3.3 Revisionsplaner Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.2.3.3 Granskningsmaterial Arendeakt/Platina Granskningsmaterial som ska
bevaras diariefors, aktliggs pa
- fordjupad granskning namnd/styrelse/bolag
- érlig granskning bolagen
1.2.33 Revisionsrapporter Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Redovisas i respektive nimnd
1.2.3.3 Konsultrapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.2.3.3 Mbotesanteckningar om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Dokumentation av
Sverenskommelser av betydelse betydande karaktir
for revisionsverksamheten
1.2.3.3 Mbotes- eller minnesanteckningar Gallras vid
som inte dokumenterar beslut eller inaktualitet
stillningstagande
1.2.3.3 Protokoll — (férvaltnings-drenden) | Férvaras Bevaras Pirm
med bilagor systematiskt
ordnat
1.2.3.3 Revisionsberattelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.2.3.3 Slutrapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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1.2.3.4 Agardirektiv och dgarstyrning Region Hallands bolag

1.2.34 Beslut om dgardirektiv och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas av
bolagsordning regionfullmiktige.

1.2.3.4 Protokoll fran bolagsstimma Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1234 Protokoll samt beslutsunderlag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
fran styrelsesammantriden

1.2.3.4 Bolagets édrsredovisning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.2.34 Revisionsberattelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.2.3.4 Verksamhetsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.2.3.4 Lekmannarevisors arliga Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Rapport till bolagsstimma
granskningsrapport och regionfullmiktige.

1.2.3.5 Uppdrag till driftnimnder/lokala nimnder och koncernstyrning

1.2.3.5 Reglemente - Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i arbetsordning och

reglementen. Beslutas av

driftnimnder regionfullmiktige.

1.2.3.5 Reglemente — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingér i arbetsordning och

lokala namnder

reglementen. Beslutas av
regionfullmiktige.
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1.2.3.5 Direktiv till driftnamnder, lokala Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Faststills av regionstyrelsen.
nimnder och gemensamma

nimnder
1.2.3.6 Hantera visselblasarirenden

Inkomna rapporter hanteras av en utredningsgrupp inom Region Halland och avgor hur de ska utredas vidare. Om drendet ber6r direktorer,

forvaltningschefer eller regionraden ska en extern utredare anlitas.

Avslutade drenden diariefors 1 Region Halland och ir en allmin handling som kan sekretessbelidggas helt eller delvis enligt provning med de

bestimmelser som finns. Lag om skydd for personer som rapporterar om missforballanden (2021:890) och offentlighets- och sekeretesslagen (2009:400).

Process: Mottagande — Bedémning/Utredning — Beslut — Overlimnande fortsatt hantering — Aterrapportering — Avslut — Gallring/arkivering
1.2.3.6 Riktlinje Visselblasartidnst Bevaras Faststills av regionstyrelsen
1.2.3.6 Inkommen anmilan — Registreras i Gallras efter E-tjinst WhistleB Giller inkommen anmilan

systemstod beslut som har beslutats avvisas.
faller utom ramen for riktlinjerna
Se riktlinjer.
Beslut dokumenteras. Se
Beslut nedan.
1.2.3.6 Inkommen anmilan — Registreras i Bevaras E-tjinst WhistleB Overférs till berérd

leder till utredning eller
overlamnande

systemstod.

Diarieakt/Platina

forvaltning f6r handlidggning,.

Information som ska bevaras
ska foras over till arende i
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Diariefors i
samband med
att arendet
avslutas.

Platina och diatiefors i
samband med att arendet
avslutas. Informationen i e-
tjansten kan gallras 1 ar efter
att arendet ar avslutat.

1.2.3.6

Inkommen anmalan —

bedéms inte vara tillrickligt
konkret for att kunna utredas

Registreras i
systemstod

Gallras

E-tjinst WhistleB

Gallras efter 1 ar efter
ankomst.

Beslut dokumenteras. Se
Beslut

1.2.3.6

Utredning

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Utredning i detalj noteras i
systemstodet. Avslutad
utredning tas ut och
diarieférs i Platina. Arendet i
e-tjdnsten kan gallras 1 dr
efter avslut.

1.2.3.6

Beslut

Registreras i
systemstod

Diariefors

Bevaras

E-tjinst WhistleB

Arendeakt/Platina

Beslut betriffande samtliga
inkomna anmilningar noteras
i systemstod. Lista Gver
beslut fors over till arendeakt
i Platina och diarieférs 1 ging
om aret.

1.2.3.6

Rapport

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Tas ut 1 gang/4r frin
WhistleB och diariefors.

Rapporteras till region-
styrelsen.

1.2.3.6

Statistik

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Rapporteras till region-
styrelsen.
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1.2.3.6

Tjansteanteckningar

Registreras i
systemstod

Diariefors

Bevaras

E-tjanst WhistleB

Arendeakt/Platina

Avser 6vrig information som
har behandlats eller
upprittats med anledning av
inkommen anmalan och
tillfér drendet sakuppgift.

Information som ska bevaras
fors over till arende i Platina
tillsammans med 6vriga
handlingar och diariefors i
samband med att arendet
avslutas. Informationen i e-
tjdnsten kan gallras 1 ar efter
att arendet ar avslutat.

Ovrig information av tillfillig
eller ringa betydelse kan
gallras vid inaktualitet.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr styrning i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomride

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.2 Styrning

Process

1.2.4 Mal och resursplanering
1.2.4.1 Hantera 1-ariga mal- och resursplaner

1.2.4.2 Hantera flerarig mal- och resursplan

Beskrivning

Budgeten ir det 6vergripande styrdokumentet f6r Region Hallands
nimnder och styrelser. Hir tydliggérs bade 6vergripande mal och
ekonomiska férutsittningar. Malen fokuserar pa de omraden som
kriver mest uppmirksamhet de nirmaste aren och som har stor
paverkan pa utvecklingen av Halland och Region Halland. Budgeten
anger ocksa hur malen ska f6ljas upp.

Budgeten innehaller dven en plan f6r ekonomin for en period av tre ar, dir
budgetaret alltid ska vara periodens forsta ar.

Det ir regionfullmiktige som fattar beslut om budget
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter dlrzm oy m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.2.41 Hantera 1-driga mal- och resursplaner
1.2.4.1 Mal och budget Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmiktige.
Slutdokument f6r budget-
processen och undetlag till
faststilld budget i nimnder
samt i regionfullmaktige.
1.2.4.1 Budgetanvisningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ett stod till framtagande av
samlade planeringsférut-
sattningar och Mal- och
budgetdokumentet.
1.2.4.1 Budgetférutsittningar Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej En del av samlade
planeringsférutsittningar.
1.2.4.1 Budgethandlingar koncern Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej At dven en del av underlaget

till samlade planeringsforut-
sittningar och det slutliga Ma/-
och budgetdokumentet.
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1.2.41

Investeringsplan —

ars- och flerdrsplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Beslutas av regionfullmiktige.
En bilaga till slutdokumentet
f6r budgetprocessen och
underlag till faststilld budget i
nidmnder samt i regionfull-
miktige.

1.2.41

Ramberikningsunderlag per
namnd

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Beslutas av regionfullmiktige.
En bilaga till slutdokumentet
f6r budgetprocessen och
underlag till faststilld budget i
nidmnder samt i regionfull-
miktige.

1.2.41

Skatteunderlagsberikning

Forvaras
systematiskt

7 ar

OneDrive

Skatteunderlagsprognoserna
uppdateras 16pande under éret.
Ar dven en del av underlaget
till samlande planeringsférut-
sdttningar och det slutliga Ma/-
och budget-dokumentet.

1.2.41

Ovriga underlag till budget

Forvaras
systematiskt

7 ar

Gemensam mappyta/
OneDrive

Till exempel korrespondens,
underliggande berdkningar och
kalkyler, PM, informations-
material, m m.

1.2.4.1

Verksamhetsplan, beslutad

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.2.4.2

Hantera flerdrig mal- och resursplan
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr organisering i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomride

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.3 Organisering

Process

1.3.1 Organisering
1.3.1.1 Organisera nimnder och kommunala bolag
1.3.1.2 Organisera verksamhet — uppdrag nimnderna

1.3.1.3 Organisera forvaltningsorganisation
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter dlrzm oy m m)
forvaring eller Ja/Nej

Format for

langsiktigt

bevarande
1.3.1 Organisering rorande hela organisationen
1.3.1.1 Organisera nimnder och kommunala bolag
1.3.1.1 Direktiv till driftndmnder, lokala | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Faststills av Regionstyrelsen.

nimnder och gemensamma
niamnder — se 1.2.3.5

1.3.1.2 Organisera verksamhet — uppdrag nimnderna

1.3.1.2 Avtal forvaltningschefer Diariefors Bevaras
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér demokrati och insyn i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

1.4 Demokrati och insyn

Region Halland i likhet med andra svenska myndigheter lyder under den
Process grundlagsfista offentlighetsprincipen. Offentlighetsprincipen innebir en
skyldighet att pa begiran tillhandahalla allmdnna handlingar. Fragor med
anknytning till offentlighetsprincipen, som utlimnande av allminna
1.4.1 Hantering av allméinna handlingar handlingar och sekretess, hanteras i regel i den verksamhet, enhet eller
avdelning dir de har aktualiserats.

1.4.1.1 Tillhandahalla och limna ut allmdnna handlingar
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter dlrem oy m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1411 Tillhandahilla och limna ut allminna handlingar
1411 Begiran om allmin handling Gallras vid Pappet/Outlook/ Bevatas vid avslag.
inaktualitet
e-tjanst
(Diatiefors) (Arendeakt/Platina)
1411 Utlimnande av allmin handling, Gallras vid Papper/Outlook Utlamnande av
svar begiran inaktualitet sekretesskyddad handling
diariefors.
(Diatiefors) (Arendeakt/Platina)
14.1.1 Beslut att avsla begiran om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Se dven 1.1.4.5.
utlimnande av allmin handling
Innehaller 6verklagande-
hinvisning
1.4.1.1 Overklagande av RH:s beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

rérande utlimnande av allmin
handling eller maskning av
uppgifter

73




\\3 Region Halland |

1.4.1.1

Yttrande i 6verklagat beslut om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
avslag pa utlimnande

1.4.1.1 Beslut i 6verinstans, utlimnande av| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
allmin handling

1.4.1.1 Faststilla och revidera taxa Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

f6r kopia, beslut om
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér demokrati och insyn i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

1.4 Demokrati och insyn

Process

1.4.2 Offentlig dialog
1.4.2.1 Hantering av allmianhetens synpunkter

1.4.2.2 Anordna arrangemang for allmanheten
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter dlrem oy m m)
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.4.2.1 Hantering av allminhetens synpunkter
1.4.21 Klagomal, synpunkter och Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Tillférs eventuellt aktuellt
medborgarfoérslag arende.
Ansvar respektive
handlidggare.
(Se punkt 2.9.2.3 f6r
hantering av synpunkter nir
det giller sociala medier.)
1.4.21 Klagomal, synpunkter och 2ar Ansvar respektive
medborgarférslag av rutinartad handliggare
allmén karaktir
(Se punkt 2.9.2.3 for
hantering av synpunkter nir
det giller sociala medier.)
1.4.2.1 Sammanstillningar, rapporter och | Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina
statistik
1421 Forfragningar, framstillningar och Gallras vid E-post/Papper Avses inkomna eller
meddelanden av tillfillig betydelse expedierade.
inaktualitet

och ringa karaktir
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Ansvar respektive

handliggare
1.4.2.1 Handlingar som har inkommit Gallras vid E-post/Papper Ansvar respektive
fér kinnedom och som inte har handliggare.
foranlett ndgon atgird, om de inaktualitet
dven i 6vrigt dr av ringa betydelse.

1421 Inkomna handlingar som inte Gallras vid E-post/Papper Ansvar respektive
berér myndighetens verksam- handlidggare.
hetsomride, eller som dr inaktualitet
meningsl6sa eller obegripliga, om
handlingarna inte kriver vidare-
befordran till annan myndighet
eller enskild atgird.

1.4.21 Synpunktsdatabaser (motsvarande) Nir det giller IT-system av
denna karaktir bor
bevarande och gallring
avgoras 1 sitt ssmmanhang.
Hinsyn bor tas och vara
jimforbart med de Gvriga
gallringstiderna nir det giller
klagomal, synpunkter etc — se
ovan.

1.4.2.2 Anordna arrangemang for allminheten

1.4.2.2 Inbjudan Bevaras

1.422 Informationsmaterial Bevaras
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr verksamhetsstdd i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.0 Samordnat verksamhetsstod

Process

2.0.1 Samordnat verksamhetsstod
2.0.1.0 Leda/styra/organisera
2.0.1.1 Planera och budgetera verksamhetsstod

2.0.1.2 Leverera verksamhetsstod
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.0.1.0 Samordnat verksamhetsstod
2.0.1.0 Beslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina T ex delegationsbeslut
avseende klassificerings-
strukturen f&r administrativa
handlingar.
2.0.1.1 Planera och budgetera verksamhetsst6d
2.0.1.2 Leverera verksamhetsstod

Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr informationsforvaltning i Region Halland
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Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.1 Informationsférvaltning

Informationsférvaltning omfattar alla funktioner som krivs for en
planerad och systematisk férvaltning av information. Hiri ingar

Process registratur, arkivférvaltning, informationssakerhet och verksamhets-
nira systemforvaltning.

2.1.0 Ledning
2.1.0.1 Leda
2.1.0.2 Styra

2.1.0.3 Organisera
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr informationsférvaltning i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.1 Informationsférvaltning

Process

2.1.1 Informationssikerhet och dataskydd

2.1.1 1 Bedriva informationssakerhet

2.1.1.2 Hantera dataskydd/personuppgiftsbitridesavtal

2.1.1.3 Behandla personuppgifter och skydda personlig integritet

2.1.1.4 Hantera skyddad identitet

Beskrivning

All verksamhet i Region Halland ér i behov av information f&r att kunna
bedrivas dndamadlsenligt. Informationen maste dirfér hanteras sikert.
Informationssakerhet dr att sikra information i alla dess former och ska finnas
tillgdnglig ndr den behdvs. Informationen ska vara korrekt och omhindertas sa
att obehoriga inte kan fa tillgang till den. Héndelser i hanteringen av
informationen ska kunna sparas.

Dataskyddsférordningen (GDPR) ersitter tidigare personuppgiftslagen (PUL).
Vatje nimnd/styrelse ir personuppgiftsansvarig (PUA) och ska fora ett register
over alla personuppgiftsbehandlingar som sker 1 deras verksamheter.

Den personuppgiftsansvarige anlitar ofta ett personuppgiftsbitride (PUB) som
utfor hela eller delar av personuppgiftsbehandlingen. Bade den
personuppgiftsansvarige och personuppgiftsbitridet kan vara en fysisk eller
juridisk person och offentlig myndighet.

Skatteverket kan i sirskilda fall besluta om skyddade personuppgifter om nagon
ar utsatt for ett allvarligt hot. Det finns tre typer av skyddade personuppgifter:
sekretessmarkering, kvarskrivning och fingerade personuppgifter.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sdkerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
forvaring cller Ja/Nej ; = E;:rrxfa:k:l‘(‘iia
Format for 5 = Allvarlig skada
el e
bevarande vikiig funktion
211
Informationssikerhet och dataskydd
2.1.11
Bedriva informationssikerhet
2.1.1.1 Minnesanteckningar ISSO Systematisk Gallras vid Teams N 1
férvaring inaktualitet
2.1.1.1 Uttalande om tillimplighet Systematisk Bevaras Server N 2 Uppdateras 16pande.
férvaring
2.1.1.1 Informationsklassningar Systematisk Bevaras Server N Generellt i 309.
férvaring
2.1.1.1 Riskanalyser Diarieférs Bevaras Platina N 1-3 Kan omfattas av OSL kap 18 §
13.
2.1.1.1 Incidenthantering Diariefors Bevaras Platina (J=a) 1-3 Kan omfattas av OSL kap 18 §
8 och kap 18 § 13.
Samordnas med andra internt.
Kan innehilla uppgifter om
individer.
2.1.1.1 Revisionsrapporter interna Diarieférs Bevaras Platina N 1-3 Samt ledningens genomgang,.
Allvarliga avvikelser kan vara
av kinslig karaktir.
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Kan omfattas av OSL kap 18 §
8 och kap 18 § 13.

2111 Revisionsrapporter externa Diarieférs Bevaras Platina N 1-3 Kan omfattas av OSL kap 18 §
8 och kap 18 § 13.
2.1.1.1 Protokoll — Systematisk Bevaras Pirm
informationsklassning férvaring
2.11.2
Hantera dataskydd/personuppgiftsbitridesavtal
21.1.2 Personuppgiftsbitridesavtal - Diarieférs Bevaras Platina Diarieférs i Regionstyrelsens
PUB-avtal diarium.
Vid upphandling ingir person-
giftsbitridesavtalet i upphand-
lingsdokumentationen.
2.1.1.3 Behandla personuppgifter och skydda personlig integritet
2113 Riktlinjer/policys om hanteting av Bevaras Ledningssystem Nej
personuppgifter
2.1.1.3 Rutin: Registerutdrag enligt Bevaras Ledningssystem Nej Uppdateras kontinuerligt.
Dataskyddsférordningen
2113 Beslut om utsett Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja

dataskyddsombud
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21.13 Anmilan av dataskyddsombud till | Diariefors Bevaras E-tjinst hos IMY Ja Avser bekriftelsen fran IMY.
Integritetsskyddsmyndigheten ) Diarief6rs i den forvaltning
(IMY) Arendeakt/Platina som ombudet verkar.
2113 Entledigande av tidigare anmilt Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja
dataskyddsombud
2113 Personuppgiftbitridesavtal och Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Diarieférs i Regionstyrelsens
instruktion for diarium —se 2.1.1.2.
personuppgiftsbitride
2113 Begiran om registerutdrag frin Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Limna registerutdrag pa
registrerad begiran finns i artikel 15
GDPR/Dataskydds-
férordningen.
2.1.1.3 Beslut om ritt till tillgéng till Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 15 GDPR/
personuppgifter
Dataskyddsférordningen.
2113 Begiran om rittelse av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 16 GDPR/
personuppgifter
Dataskyddsférordningen.
OBS. Begiiran om rittelse av
personuppgifter som
behandlats inom ramen for
PDL regleras sirskilt.
2113 Beslut om rittelse av Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 16 GDPR/

personuppgifter

Dataskyddsférordningen.
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2113 Begiran om radering av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 17 GDPR/

personuppgifter
Dataskyddsférordningen.

OBS. Begiiran om radering
av personuppgifter som
behandlas inom ramen for
PDL regleras sirskilt.

2113 Beslut om radering av Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 17 GDPR/
personuppgifter
Dataskyddsférordningen

2113 Begiran om begrinsning av Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 18 GDPR/
behandling av personuppgifter
Dataskyddsférordningen.

2113 Beslut om begrinsad behandling | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 18 GDPR/

av personuppgifter
Dataskyddsférordningen.

2113 Underrittelse om att begrinsning | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 18.3 GDPR/
av personuppgiftsbehandling
upphor Dataskyddsférordningen.
2.1.1.3 Anmilan avseende rittelse eller Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 19 GDPR/
radering av personuppgifter och
begrinsning av behandling Dataskyddsférordningen.
2113 Registrerads invandning mot Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 21 GDPR/

personuppgiftsbehandling
Dataskyddsférordningen.
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2.1.1.3 Beslut om ett eventuellt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 21 GDPR/
upphérande av behandling av
personuppgifter enligt registrerads Dataskyddsférordningen.
invindning

2.1.1.3 Avslag pa begiran Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 15-21 GDPR/

Dataskyddsférordningen.

2.1.13 Inkomna och upprittade Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 15-21 GDPR/
handlingar med anledning av
overklagande av beslut avseende Dataskyddsférordningen.
rittigheter

2113 Registerforteckningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Regionstyrelsens forteckning

Over personuppgifts-
behandlingar. Tas dtligen 1
december manad ut pa
papper, skannas och tillférs

akten.

2113 Samtycke till behandling och Registreras i Se anmirkning I férekommande falli | Ja Gallras 10 ar efter att
publicering av personuppgifter systemstod system som kan lagra samtyckestiden for samtycket
enligt Dataskyddsférordningen samtycken. har 16pt ut eller att samtycket

eller forvaras i aterkallats och behandlingen i
ordnad Serveryta fraga har avslutats.
systematisk Papper Avser dven fysiskt emottaget
ordning samtycke, t ex blankett.

2113 Anmilan om Diarieférs Bevaras E-ganst IMY Ja Avser kopia pi anmilan som
personuppgiftsincident till ) gOrs via
Integritetsskyddsmyndigheten Arendeakt/Platina Integritetsmyndigheten.
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21.13 Beslut — utredning av Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja
personuppgiftsincident fran
Integritetsskyddsmyndigheten

2113 Konsekvensbedémning (DPIA) Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Beakta sekretess OSL kap 25
avseende § 1 och kap 18 § 8.

personuppgiftsbehandling
Diariefors i Regionstyrelsens

diarium.

2113 Revisionsrapport — extern Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Beakta sekretess OSL 31 kap
16 §.

2.1.1.3 Revisionsrapport — intern Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja

2.1.1.4 Hantera skyddad identitet

2.1.1.4 Rutin: Skyddade personuppgifter Bevaras Ledningssystem Tillho6r styrande dokument
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr informationsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.1 Informationsférvaltning

Process

2.1.2 Registratur

2.1.2.1 Hantera och registrera inkommande handlingar

2.1.2.2 Hantera och registrera inkommande handlingar -
irendehanteringsprocess

2.1.2.3 Hantering av metadata
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Férvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning personuppgiftet,
forvaring eller Ja/Nej m m)
Format for
langsiktigt
bevarande
2.1.2
Registratur
2.1.21

Hantera och registrera inkommande handlingar

2.1.21 Diarium Platina Eventuell gallringsutredning
g6ts infor konvertering/
slutbevarande i digital form.

2.1.2.1 Fullmakt f6r att 6ppna Systematisk Se anmirkning Gallras 1 ar efter att
inkommande post forvaring personen slutat sin
anstillning. Kan forvaras pa
papper eller skannas och
forvaras elektroniskt i en

mapp.
2.1.2.1 Diarief6rda handlingar Diariefors Pappet/ Bevaras Arendeakter/Platina Pappershandlingar skannas
D-nr digitalt till Platina och drendet.
2.1.2.1 Diarielista Gver registrerade Systematisk Papper Bevaras Platina Pappersutskrift pa Svenskt
drenden férvaring Arkiv 80 eller motsvarande

g6rs arligen pa samtliga
registrerade drenden under
aret. 1. kronologiskt,

2. iamnesordnat. Utgor
sokingangar till handlingar i
férvaltningens arkiv.
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2.1.2.1 E-postlada - férvaltningens Gallras vid Giller omhindertagen e-
officiella inaktualitet post i1 inkorgen. Hanteras
- se anmarkning enligt dokumenthanterings-
planen.
2.1.2.1 E-postlida — reklam och Gallras vid Handliggare
kursinbjudningar inaktualitet
2.1.2.1 Loggar for e-post/fax Gallras vid Nir de inte lingre behovs for
inaktualitet kontroll av 6verféringen
eller atersékning av de
handlingar som ska bevaras.
Gallras dock tidigast efter 30
dagar.
2.1.2.1 Historikfiler
2.1.2.1 Postlistor Bevaras Platina Integrerad i Platina.
Distribueras digitalt enligt
sandlista.
2.1.2.1 Fax — forsittsblad Gallras vid Handliggare
inaktualitet
2.1.2.1 Fax — kérjournal och Gallras efter
sindningskvitton for 2 ar
sekretessbelagda handlingar
2.1.2.1 Fax — kérjournal och Gallras vid
sindningskvitton 6vrigt inaktualitet
2.1.2.1 Inkomna eller expedierade Gallras vid Handliggare OBS! Giiller vid tillfallig och
handlingar, forfragningar och inaktualitet rutinmissig betydelse
meddelanden av tillfillig eller
rutinmissig betydelse
2.1.2.2
Hantera och registrera inkommande drenden — drendehanteringsprocess Platina
2122 Behorigheter (Platina) Forvaras Gallras 10 ar Chefen beslutar om
(Behorighetsblanketten) systematiskt medarbetares behorigheter.
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ordnat pa
arbetsplatsen.
Efter avslutad
anstallning —

se kommentar.

efter avslutad
anstillning

Originalet férvaras pa
arbetsplatsen. Nir
anvindarens anstillning
avslutas sinds blanketterna
till GAS (sparas i 10 ar).

2.1.2.2

Inkommande eller upprittade
pappershandlingar som skannas in
i Platina

Bevaras bade analogt och
digitalt i vintan pa att strategi
for bevarande av digital
information tagits fram.

2122

Diarieférda handlingar

Papper

Bevaras

Arendeakt/Platina

Bevaras bade analogt och
digitalt i vintan pa att strategi
61 bevarande av digital
information tagits fram.

2122

Arendekort med
handlingsférteckning i drenden
som inte arkiveras digitalt

Papper

Bevaras

Arendeakt

Nir ett arende avslutas
skriver registrator ut
arendekort med
handlingsférteckning som
liggs forst i drendeakten.

2122

Diarium - drslistor 6ver diarieforda
handlingar i drendehanterings-
system

Forvaras
systematiskt

Papper

Bevaras

Pappersutskrift pa Svenskt
Arkiv 80 eller motsvarande
gors arligen pa samtliga
registrerade drenden under
aret. 1. kronologiskt,
2.4dmnesordnat. Utgdr
sokingangar till handlingar i
forvaltningens arkiv.

2.1.2.3

Hantering av metadata

2123

Registrerade uppgifter om drenden
och handlingar

System

Gallras och bevaras enligt
sarskilt beslut.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr informationsférvaltning i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.1 Informationsforvaltning

Process

2.1.3 Dokumentation och informationshantering
2.1.3 1 Utreda och besluta om bevarande och gallring
2.1.3.2 Planera och hantera information

2.1.3.3 Hantera strategi f6r bevarande av e-handlingar

Beskrivning

Enligt arkivlagen 1990:782 (senast andrad SFS 2019:860) ska allminna
handlingar bevaras. Lagen medger dock att allminna handlingar kan
gallras om det sker med stdd av gallringsbeslut eller enligt lag och
férordning.

Innan gallring som saknar gallringsbeslut kan verkstillas, ska en
gallringsutredning ske.

For att kunna leva upp till de krav som stalls i till exempel
offentlighetslagstiftningen (tryckfrihetsférordningen TF 1949:105 och
offentlighets- och sekretesslagen OSL 2009:400) ar en informations-
hanteringsplan ett viktigt planerings- och kontrollinstrument for att
kunna 6verblicka verksamhetens handlingar.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sdkerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
forv: aring eller ]a/ NC]
Format for
langsiktigt
bevarande
2.1.3
Dokumentation och informationshantering
2.1.31
Utreda och besluta om bevarande och gallring
2.1.3.1 Framstillan om gallring — remiss Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Fran férvaltning till
Arkivmyndigheten
2.1.3.1 Remissvar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.3.1 Utredning som underlag f6r beslut | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.3.1 Gallringsbeslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslut som fattas pa
delegation, anmils i
Regionstyrelsen.
Publiceras dven pé Intranitet.
2.1.3.1 Forsld gallring till ndimnd Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.3.2
Planera och hantera information
2.1.3.2 Informationshanteringsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
(tidigare dokumenthanteringsplan)
2.1.3.3

Hantera strategi for bevarande av e-handlingar
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr informationsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.1 Informationsforvaltning

For att leverera information for slutarkivering ska en framstillan om
Process overlimnande av handlingar ske till Regionarkivet. Om Regionarkivet
beslutar om bifall tecknas direfter ett avtal med den levererande
verksamheten.

2.1.4 Arkivering
Information som har levererats till Regionarkivet fértecknas 1
2.1.4.1 Hantera analog arkivering systemstodet Visual Arkiv.

2.1.4.2 Overféra information till digitalt mellanarkiv

2.1.4.3 Overféra information till digitalt slutarkiv
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.1.4
Arkivering
2.1.441 ..
Hantera analog arkivering
2.1.4.1 Rutin: Omhindertagande av arkiv | Systematisk Bevaras Server
férvaring
2141 Leveransframstillan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.4.1 Leveransoverenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.4.1 Kvitto levererade handlingar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.4.1 Upprittad arkivforteckning Forvaras Bevaras Visual Arkiv
systematiskt i
systemstod
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2142 Overfora information till digitalt mellanarkiv

2142 Gallringsutredning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

2142 Leveransoverenskommelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

2.1.4.2 Mappningsdokument Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina XML-format

2142 Leveransspecifikation Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Galler e-arkiv

2142 XMIL-schema Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Tas ut ur
verksamhetssystemet.

2.1.4.2 Projekthandlingar Se anmirkning Region Halland tillimpar en
projektstyrningsmodell.
Dokumenten hanteras enligt
1.1.6.4 och 1.1.6.5 Delta/ driva
projekt. Projektet ska dock
klassificeras och diarief6ras
under processen som
arbetet/uppdraget hor tll.

2.1.4.2 Slutrapport Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

2.1.4.2 Systemdokumentation Se 2.2.4 IT och Digitalisering

2.1.4.3 .

Overfora information till digitalt slutarkiv

2143 Gallringsutredning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

2143 Leveransoverenskommelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

2.1.4.3 Mappningsdokument Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina XML-format
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2143

Leveransspecifikation

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Galler e-arkiv

2.1.4.3

XML-schema

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Tas ut ur
verksamhetssystemet.

2.1.4.3

Projekthandlingar

Region Halland tillimpar en
projektstyrningsmodell.
Dokumenten hanteras enligt
1.1.6.4 och 1.1.6.5 Delta/ driva
projekt. Projektet ska dock
klassificeras och diarieforas
under processen som

arbetet/uppdraget hor till.

2.1.4.3

Slutrapport

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

2.1.4.3

Systemdokumentation

Se dven 2.2.4 IT och
Digitalisering
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr informationsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.1 Informationsférvaltning

Process

2.1.5 Arkivférvaltning

2.1.5.1 Beskriva och redovisa arkiv
2.1.5.2 Hantera arkiv

2.1.5.3 Migrera arkiv

2.1.5.4 Hantera enskilda arkiv
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.1.5
Arkivf6érvaltning
2.1.51
Beskriva och redovisa arkiv
2.1.5.1 Arkivbeskrivning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Upprittas av varje myndighet
enligt arkivlagen § 6 och
offentlighets- och sekretess-
lagen 4 kap 2 §.
2.1.5.1 Arkivforteckning Systematisk Bevaras Server/Visual Arkiv
forvaring
2.1.5.2
Hantera arkiv
2.1.5.3

Migrera arkiv
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2.1.5.4 Hantera enskilda arkiv enligt bland annat patientdatalagen 9 kap 1 § (2008:255)
2.1.54 Framstillan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Aven andra handlingar av
Overlimnande av arkiv betydelse for drendet
2.1.5.4 Yttrande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.54 Beslut IVO Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fran IVO om
omhindertagande av privat
virdgivares journalarkiv for
férvaring.
2.1.5.4 Juridiska 6verviganden och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
yrkanden
2.1.5.4 Leveransspecifikation Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr informationsférvaltning i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.1 Informationsforvaltning

Process

2.1.6 Fullgéra regionstyrelsens uppgifter som arkivmyndighet
2.1.6.1 Tillsynsbesok
2.1.6.2 Fatta beslut om gallring av information i myndighetséver-

gripande verksamhet

Beskrivning

Regionstyrelsen ar arkivmyndighet f6r Region Halland och utévar som
sidan tillsyn 6ver arkivvarden i forvaltningarna/nimnderna enligt
arkivreglementet § 9 (regionfullmiktiges beslut 18 juni 2018 § 45).

Regionarkivet som foretrider arkivmyndigheten far besluta om gallring
av handlingar som uppkommer i myndigheternas 6vergripande
verksamhet (arkivreglementet § 7).

Arkivmyndigheten har ritt att 6verta arkiv frain myndighet i Region
Halland efter 6verenskommelse eller pa grund av beslut frin
arkivmyndigheten (arkivreglementet § 8).
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.1.6 - . . : :
Fullgora regionstyrelsens uppgifter som arkivmyndighet
2.1.6.1 .
Tillsynsbesok
2.1.6.1 Avisering om tillsynsbesok Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.61 Forvigsfragor Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.6.1 Tillsynsrapport Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.6.1 Yttrande fran férvaltning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.6.1 Uppféljningsrapport/sktivelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.6.1 Delegationsanmilan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.6.2 . . . . . .
Fatta beslut om gallring av information i myndighetsévergripande verksamhet
2.1.6.2 Delegationsbeslut ‘ Diariefors ‘ ‘ Bevaras ‘ Arendeakt/Platina Till drendet.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr informationsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.1 Informationsforvaltning

Process

2.1.7 Utbildning och information i arkiv och informations-
férvaltning
2.1.7 1 Tillhandahalla utbildning i arkiv- och informationsférvaltnings-

fragor
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diarief6rs for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, petsonuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
forvaring cller Ja/Nej

Format for

langsiktigt

bevarande
2.1.7

Utbildning och information i arkiv- och informationsférvaltning

2.1.71
Tillhandahilla utbildning i arkiv- och informationsférvaltningsfragor

2171 Program Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

2.1.7.1 Deltagarlistor Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

2.1.7.1 Unikt studiematerial Systematisk Bevaras Arendeakt/Pirm/ Beroende pi omfattning och
forvaring Server format, far virdering géras om
(Diariefors) eventuell diarieféring eller

systematisk forvaring.
2.1.71 Avtal forelasare Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.7.1 Utvirdering Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som beror IT och digitalisering i Region Halland
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Beslut Verksamhetsomrade
Driftnimnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksambhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.2 IT och Digitalisering

Process

2.2.0 Ledning

2.2.0.1 Leda, styra och organisera I'T och Digitalisering

I Region Halland finns det ett stort antal IT-applikationer som anvinds
for att ge I'T-stod till regionens olika verksamheter. Applikationerna
torvaltas och utvecklas inom verksamheten f6r I'T och Digitalisering i
nira partnerskap med regionens forvaltningar.

IT och Digitalisering bedriver ledning, styrning och organisering i
motesforum/ledningsgrupper som alla inryms i processen Leda, styra och
organisera I'T och Digitalisering 2.2.0.1.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.2.01 Leda, styra och organisera IT och Digitalisering
2.2.0.1 Motesanteckningar/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-
Protokoll av varaktig betydelse taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
l6pande.
Ansvarig handliggare/
projektledare informations-
virderar och avgdér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars foérvaras de i en pirm
eller pa gemensam mapp-yta.
2.2.0.1 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter 5 4r | Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i dokumenterar beslut av
systematisk Gemensam mapp-yta storre dignitet i lingtre
forvaring perspektiv eller

stillningstagande, men som
tillfor viss fakta infor arbetets
fardigstallande.
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Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

2.2.0.1 Minnesanteckningar Gallras vid Avser handliggarens egna
inaktualitet stédanteckningar och inte
tillfor sakuppgift till drendet.
2.2.0.1 Agenda Gallras vid Teams/Meetings
inaktualitet Plus/Platina/
2.2.0.1 Beslut av I'T- och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut i regiongemensamma
digitaliseringsdirektor enligt IT- och digitaliseringsfragor
regionstyrelsens nir besluten inte dr av
delegationsordning 2.2.0.1 principiell betydelse.
Finansiering av region-
styrelsens utvecklingsprojekt
upp till 2 mkr.
Beslut inom ramen f6r
faststilld investeringsbudget
inom IT.
2.2.0.1 Beslut av avdelningschef enligt Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslut avdelningschefer

regionstyrelsens
delegationsordning 2.2.0.1

enligt delegationsordningen
med verksamhetschefer och
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IT- och digitaliserings-
direktor som ersittare.

Besluta om nya/forindrade/

avslutade system/applika-
tioner inom respektive

uppdrag.

Teckna nya/tillaggs

2.2.0.1 Beslutsunderlag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser skrivelser, samman-
stillningar, analyser,
rapporter som anvinds som
underlag fér beslut och
stillningstagande.
Diarief6rs tillsammans med
beslut.

2.2.0.1 Rutin/Riktlinjer Bevaras Ledningssystem Versionshanteras.

2.2.0.1 Mallar Gallras vid

inaktualitet
2.2.0.1 Presentations- och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser presentations- och

informationsmaterial

informationsmaterial som ar
unikt och tillf6r ny informa-
tion och virde i form av t.ex
rapport eller beslutsunderlag.
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2.2.0.1

Presentations- och
informationsmatetial

Gallras vid
inaktualitet

OneDrive/Teams/

Gemensam mapp-yta

Giller om informations-

innehillet finns i annan
dokumentation och inte
lingre behovs, t.ex. om det
har sammanstallts i en
rapport.

Galler 4aven om materialet
endast har varit till stod for
presentationer. Kan gallras
nir det inte tillf6r nagot i
arbetet.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som beror IT och digitalisering i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.2 IT och Digitalisering

IT och Digitalisering (ITD) innehaller ett antal delprocesser som har en logisk
uppdelning inom I'TD:s verksamhetsomrdden och avdelningar. Delprocesserna

P
o inom avdelningarna stédjer en viss typ av verksamhet och gor det ddrmed
limpligt och logiskt att gruppera och férvalta.
2.2.4 Hantera uppdrag inom IT och Digitalisering Delprocesserna har i regel generiska processer som innebir att inom samtliga

dterkommer aktiviteter som 4r lika varandra och har en gemensam hantering.
De handlingar som uppkommer i respektive delprocess diariefors pa sin unika
punktnotation enligt klassificeringsstrukturen.

2.2.4.1 Leda, driva och hantera IT-applikationer inom huvudjournal

och hilsoinformatik

2242 Leda, drlva Och hantera IT_apphkanon lnom lékemedels_ Och Nar det gaﬂer handhngat som kal‘l lngé 1 pro]ekt lnom de Ohka delprOCCSSCrna
hanteras de enligt Region Hallands projektstyrningsmodell under 7.7.6.4 och
journaltjinster 1.1.6.5 Delta/ Driva projekt. De ska dock klassificeras och diariefras under den

process som arbetet/uppdraget hor till, t.ex. 2.2.4.9 f6r mjukvaruutveckling.
2.2.43 Leda, driva och hantera IT-applikation inom eHilsa och

invanartjinster

2.2.4.4 leda, driva och hantera Anvindarstod I'T
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2.2.4.5 Leda, driva och hantera IT-logistik och lokalt anvindarstéd

2.2.4.6 (Leda driva och hantera Verksamhetsstéd och applikationer —
utgar ar 2025)

2.2.4.7 Leda, driva och hantera I'T-sakerhet och infrastruktur

2.24.8 Leda, driva och hantera Digital arbetsplats och plattformar

2.2.49 Leda, driva och hantera Mjukvaruutveckling

2.2.4.10 Leda, driva och hantera Beslutsstod och Al

2.2.4.11 Leda, driva och hantera I'T-applikationer £6r interna stédsystem

2.2.4.12 Leda, driva och hantera IT-applikationer f&r regional utveckling
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
forvaring cller Ja/Nej

Format for

langsiktigt

bevarande
2.2.4 Hantera uppdrag inom IT och Digitalisering - delprocesser
2.24.1

Leda, driva och hantera IT-system inom delprocesserna
tom Generiska processer — gemensamma dokumenttyper f6r delprocesserna (se klassificeringsstrukturen ovan)
2.2.4.12
2241 Agenda Gallras vid Teams/Gemensam
inaktualitet mappyta
tom
2.2.4.12
2241 Mbotesanteckningar/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
beslut eller stillningsta-
tom Protokoll av varaktig betydelse ganden. Ska efter fardig-
stillande omhindertas

2.2.4.12

16pande.

Ansvarig handliggare/

projektledare informations-
virderar och avgér om
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handlingen ska diarieforas.
Annars forvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta.

2.2.4.1 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter 5 4r | Teams/ Anteckningar som inte doku-
ordnat i menterar beslut av stérre dig-

tom systematisk Gemensam mappyta nitet i lingre perspektiv eller
férvaring stillningstagande, men som

22412 tillfor viss fakta infor arbetets

firdigstillande. Forts...

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

2241 Minnesanteckningar Gallras vid Avser handldggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte
tom tillfér sakuppgift till drendet.
22412
2241 Beslutsunderlag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelser, sammanstall-
ningar, analyser, kalkyler,
tom rapporter med mera som
ligger till grund f6r beslut.
2.2.4.12 Diarieférs tillsammans med
beslut.
2241 Bestillningar Gallras vid Bestillning av utrustning,
inaktualitet externa resutser, etcetera.
tom Nir bestillning ér levererad
— se anmirkning och leveransgodkind och

22412

114




\\3 Region Halland |

betald och en specificerad
faktura finns.

Vid direktupphandling
under 100 000 kr ska
bestillningen bevaras — se
2.5.1.3.

2241 Direktupphandling Se 2.5.1 Inkép och
upphandling.

tom

2.2.4.12

2241 Offerter — Gallras vid Avser begiran om en offert i

inaktualitet samband med kép av mindre

tom inte infordrade (och inte antagna) virde pd ett befintligt
ramavtal eller en offert som

2.2.4.12 inte sitts i samband med en
upphandling (himta in
anbud). Ett exempel kan vara
inkép av en kontorsstol pa
ett ramavtal. Dessa offerter
kan gallras vid inaktualitet.

2241 Offerter — Gallras efter 5 ar Offerter i samband med en
direktupphandling. Hir kan

tom direktupphandling det r6ra sig om inhdmtande

22412 av offerter (anbud) fran flera

anbudsgivare. Se 2.5.1.3.
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2241 Offerter — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Giller offert i samband med
tillsammans med en direktupphandling. Kan
tom antagna avtalet dven rora sig om inhimtande
22412 av offerter (anbud) fran flera
anbudsgivare. Se 2.5.1.3.
2241 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avtal/kontrakt av varaktig
och betydande karaktir, t ex
tom avropsavtal, kopekontrakt,
konsultavtal, avsiktsfor-
2.2.4.12 klaringar Inera.
OBS! Upphandlade avtal kan
inga i Regionupphandlingens
drenden men ska diarieféras
hos ansvarig verksamhet.
2241 Avtal — Forvaras Gallras 3 r efter | Teams/Gemensam Giller avtal av verksamhets-
systematiskt att avtalet har mappyta/pirm stodjande rutinmissig
tom tillfalliga upphort att karaktir, t ex leasingavtal,
ordnade gilla/avtalets serviceavtal, linedator,
22412 tecknande intresseanmilningar Inera.
Avtal och kontrakt av tillfallig
betydelse.
2241 Personuppgiftsbitridesavtal Bevaras Alla PUB-avtal ska
diarieféras i Regionstyrelsen
tom (PUB-avtal) diarium.

2.2.4.12

Se1.41.20ch2.1.1.2
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2241 Sekretessforbindelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Till exempel f6r konsulter
och leverantorer i samband

tom med tillgang till applikation/

2.2.4.12 information.

2241 Presentations- och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Presentations- och

informationsmaterial informationsmaterial som 4r

tom unikt och tillfér ny
information och virde i form

2.2.4.12 av t.ex rapportt eller besluts-
underlag.

2241 Presentations- och Gallras vid One Drive/Teams/ Om informationsinnehallet

informationsmaterial inaktualitet finns i annan dokumentation

tom Gemensam mappyta och inte lingre behévs, tex
om det har sammanstillts i

2.2.4.12 en rapport.
Galler aven om materialet
endast har varit till stod for
presentationer. Kan gallras
nir det inte tillfér ndgot i
objektets arbete.

2241 Uppdragsbeskrivning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Diarieférs i delprocessens
irende nar inte

tom informationen finns i annan
dokumentation, t.ex om den

22412 inte ingdr och férvaras
gemensamt.

2241 Rollbeskrivning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Diariefors nir inte

informationen finns i annan
dokumentation, t.ex om den
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tom inte ingdr och foérvaras
gemensamt.

2.2.4.12

2241 Systemdokumentation — Systematiskt Bevaras Ska foérvaras samlat Manualer, checklistor,

ordnad lathundar, mallar, blanketter,

tom verksamhetsbaserad férvaring férteckningar (t ex
informationsmodell, in- och

22412 utdata samt rapporter),
utbildnings-material, o s v.
Efter applikationens

avstallande till

e-arkiv for langsiktigt
bevarande, kan manualen
gallras.

Senaste versionen av
manualer maste bevaras i den
utstrickning att digital
arkivering kan genomféras.

2241 Systemdokumentation — teknisk Systematiskt Bevaras Ska forvaras samlat. Manualer, checklistor,
ordnad lathundar, mallar, blanketter,
tom férvaring forteckningar (t ex
informationsmodell, in- och
22412 utdata samt rapporter),

utbildnings-material, o s v.
Ska férvaras fram till att
applikationen ir avstalld till
e-arkiv for lang-siktigt
bevarande, i sidan
utstrickning att digital
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arkivering kan genomféras.
Avser bade systemdokumen-
tation fran leverantor och
egen-producerad
dokumentation.

2.2.4.1

tom

2.2.4.12

Applikationsregister

Bevaras

Uppdateras kontinuerligt.

2.2.4.1

tom

22412

Incidentrapporter

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Giller personuppgiftsincidenter
och kritiska incidenter -

se rutin Awvvikelser och incidenter
i ledningssystemet.

Kritiska I'T-incidenter
dokumenteras i SD+ som
arenden. Se rutin Avvikelser
och incidenter i Lednings-
systemet.

Incidentrapporter diariefors
tillsammans med hela
incidenten i delprocessens
eller i separat drende.

2241

tom

22412

Avvikelser

Se anmirkning

Foér handlidggning - se Bedriva
systematiskt kvalitetsarbete
1.1.44.
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2241 Rapport eller sammanstillning av Se anmirkning For handliggning - se Bedriva
avvikelser systematiskt kvalitetsarbete
t.o.m 1.1.4.4.
2.2.4.12
2241 Riskanalyser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Av storre karaktir. Kan dven
inga i beslutsunderlag.
tom
2.2.4.12
2241 Felanmalningar/supportirenden | Forvatas Gallras vid Arendehanterings- Support/helpdesk.
systematiskt inaktualitet system Registrering sker i
tom ordnat i system éirendehanteringssystem.
2.2.4.12 Statistik bevaras.
Arendedata kan dock bevaras
som kunskapsdatabas. Kan
gallras nir IT inte lingre har
behov av informationen.
2241 Behérigheter till IT-system Forvaras Gallras 10 ar Chefen beslutar om
systematiskt medarbetares behorigheter.
tom (Behorighetsblanketten) ordnat pa efter avslutad Originalet férvaras pa
arbetsplatsen. anstallning arbetsplatsen. Nir
2.2.4.12 Efter avslutad anvindarens anstillning
anstillning — avslutas skickas blanketterna
till GAS (sparas i 10 ér).
se kommentar.
2241 Testprotokoll Gallras vid Handliggare Senaste testprotokollet kan
inaktualitet ha ett virde viss tid for att
tom kunna gi tillbaka och se
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22412 resultat av test fOr att
verifiera att testet har
genomforts och som mall
infor framtida tester. Hur
ling tid tillbaka avgors av
systemigare. Kan gallras efter
informationsvirdering.

2241 Valideringar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Bevaras da valideringen har
betydelse for ett specifikt

tom rende/projekt/beslut.

22412

2241 Valideringar — Forvaras Gallras vid One Drive/Teams/ Avser validering av tillfillig

systematiskt inaktualitet betydelse som inte tillfér
tom av tlllfalhg betydelse ordnat Gemensam mapp-yta nﬁ_got av vikt pﬁ lﬁngre sikt.

22412

2241 Projekthandlingar Se anmirkning Region Halland tillimpar en
projektstyrningsmodell.

tom
Dokumenten hanteras enligt

22412 1.1.6.4 och 1.1.6.5 Delta/ driva
projekt. Projektet ska dock
Kklassificeras och diatieféras
under processen som
atbetet/uppdraget hor dll.

2241 Loggar Varierar beroende pi
systemets innehall och

t.o.m. informationsklass. Behéver

22412 utredas per system.

121




\\{? Region Halland |

Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.3 Personal

Process

2.3.1 Samverkan och férhandling
2.3.1.1 Samverkan enligt avtal
2.3.1.2 Hantera LAS

2.3.1.3 Hantera l6nerevision

2.3.1.4 Hantera medarbetarsamtal

2.3.1.5 Hantera 6vrig personalsamverkan

Beskrivning

Region Halland har ett regionévergripande samverkansavtal. Samverkan
Halland, som bygger pa det nationella centrala avtalet f6r samverkan och
arbetsmiljé vars syfte ér att belysa vikten av medarbetarnas delaktighet och
engagemang i verksamhetsutvecklingen f6r en vil fungerande verksamhet med
en god arbetsmiljé.

Region Halland har samverkansgrupper pa regional, f6rvaltnings- och lokal
niva, vilka dr forum for dialog mellan arbetsgivaren och
arbetstagarorganisationerna, dvs de fackliga parterna.

Samverkansgrupperna i Region Halland ir tillika skyddskommittéer for det
skyddsomrade samverkansgruppen samverkar kring,

Arbetsplatstraffar (APT) ir ett forum f6r dialog mellan medarbetare och
arbetsledning dir méjlighet ges att arbeta med utveckling, planering och
uppfdljning pa arbetsplatsen.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter dlrem oy m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.3.1.1
Samverkan och férhandling
2.3.1.1 Samverkansgruppen Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avses bilagor som
— bilagor till kallelser beslutsundetrlag.
2.3.1.1 Samverkansgruppen - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
protokoll
2.3.1.1 Forhandlings- och MBL - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
protokoll
2311 Férhandlingsprotokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
- individirenden
2.3.1.1 Arbetsplatstraffar ATP — 5ar Gemensam mappyta
sammantridesanteckningar
2.3.1.2
Hantera LLAS
23.1.2 LAS-varsel — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Se 4ven 2.3.9.8
Handlingar som resulterar avslut
2.3.1.2 LAS-varsel — 2 ar Chef Se dven 2.3.9.8
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Handlingar som inte resulterar
avslut

2312 Begiran om foretride 2ar WinLas
2.3.1.3
Hantera l6nerevision
2313 Loénepolitiska riktlinjer Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Arbetsgivarpolitiska riktlinjer
for 16nebildning
2.3.1.3 Loneavtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
- lokala
23.1.3 Loénedversyn — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
protokoll
2313 Loénekartliggning - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
handlingsplan
2313 Loénebeslut Systematisk Bevaras Meddelas muntligt. Finns
forvaring sparat i Sjilvservice under
Forhandlingsfilen.
23.1.3 Lonestatistik Systematisk Bevaras Business Objekts Forvaras hos Loneservice,
forvaring GAS.
Forvaras automatiskt i BO 15
ar. Efter det sparas det pa
OneDrive.
2313 Loénevixlingsavtal Systematisk Bevaras Personalakt/Pensions- Férvaras hos
férvaring akt pensionshandlidggaren pa

GAS.
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2.3.14
Hantera medarbetarsamtal
2.3.1.4 Lonesamtal Gallras vid Kompetensportalen/ Dokumentation i samband
inaktualitet Hos ansvarig chef med l6nesamtal. Kan
innehilla integritetskinslig
information. Om chefen
viljer att inte genomfora
samtalet i portalen, da
férvaras underlaget hos
chefen.
23.1.4 Utvecklingssamtal Gallras vid Kompetensportalen/ Avser dokumenterade
anstillningens Hos ansvarig chef éverenskommelser. Ovriga
upphérande anteckningar kan gallras vid
inaktualitet.
2.3.1.5 )
Hantera 6vrig personalsamverkan
2.3.1.5 Anmilan om 6vertalighet Diarieférs Bevaras Arbetsférmedlingens Giller bade anmilan samt
webbplats/ personlista.
Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.3 Personal

Process

2.3.2 Kompetensforsorjning
2.3.2.1 Rekrytera

2.3.2.2 Kompetensutveckla
2.3.2.3 Utbilda i ledarskap

2.3.2.4 Driva mentorsverksamhet
2.3.2.5 Hantera omstillning

2.3.2.6 Anordna moten och event

Beskrivning

Kompetensforsorjning dr en del av Region Hallands strategiska arbete och
syftar till att lyfta fram regionen som en attraktiv arbetsgivare f6r savil redan
anstillda medarbetare som framtida rekryteringar. Kompetensférsorjning
bestir av olika delprocesser sisom attrahera och rekrytera, introducera och
utveckla och behalla.

Med en vil genomférd kompetensforsorjningsprocess vill regionen verka for
att uppnd savil ling- som kortsiktiga mal, 6ka sin beredskap for att hantera

forindringar och vara attraktiv for medarbetarna och andra intressenter.

En vil fungerande kompetensférsorjning dr en konkurrensfordel vid
nyrekryteringar samt en férutsittning for att organisationens medarbetare ska
fa ritt kompetensutveckling. Kompetensforsorjningsprocessen ska vara vil
térankrad 1 verksamhetsplaneringen och f6lja verksamhetens behov. P4 si sitt
leder arbetet med kompetensforsorjningsprocessen till att verksamheten kan na

sina mdl pa ett mer effektivt sitt.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sdkerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp SystemfOrvating | bevarande System uppgifter | klassning m m)
cller ]a/ NC]
Format for
lingsiktigt
bevarande
2.3.21
Rekrytera
2.3.21 Rutinbeskrivning — Bevaras Ledningssystem Se ledningssystem:
Rekrytera Rutinbeskrivning - Rekrytera
23.2.1 Beslut om nyanstillning Registreras i Bevaras Varbi
rekryterings-
system
23.2.1 Annons Registreras i Bevaras Varbi
rekryterings-
system
2.3.2.1 Ansokningshandlingar — Registeras i Bevaras Varbi/Personalakt/ Hiti aven CV,
antagen ansdkan rekryterings- tjanstgoringsintyg, betyg,
system certifikat, bevis om
legitimation m m. F6r den
person som blivit anstilld
kan CV, personligt brev
omfattas av kap 39 § 3 OSL
om den innehaller uppgifter
om hemadress, telefon-
nummer etc..
2.3.2.1 Ansokningshandlingar — Registreras i 2 ar Varbi Kan gallras tidigast 2 ar efter
¢j erhallen tjinst rekryterings- det att beslutet vunnit laga
system kraft.
23.2.1 Ansokningshandlingar - Handlingar f6r den som

extern rekryteringsbyra

anstalls ska vid extern
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rekrytering begiras in for att
kunna liggas i personalakten.

2321 Spontana intresseanmalningar Registreras i 6 minader Varbi 6 ménader efter det att
rekryterings- anmalan inkommit utgar en
system forfragan till den sékande om

denna 6nskar kvarstd. Om
inte, gallras intresseanmailan
efter 6 manader.

2.3.2.1 Sammanstillning 6ver Systematisk 2 ar Varbi

sokande/forteckning forvaring i
systemstod

23.2.1 Referenser, underlag 2 ar Hos ansvarig chef Giller bade erhallen och ¢j

erhillen tjanst.

2.3.2.1 Beslut om att avbryta rekrytering | Registreras i Bevaras Varbi Forvaras i drendet.
rekryterings-
system

2.3.2.1 Hilsodeklaration/ Systematisk Bevaras Personalakt MRSA/smitttiskbedomning

hilsoundersékning forvaring bevaras i personalakt

23.2.1 Smittriskbed6mning Systematisk Bevaras Personalakt Hanteras av Previa
férvaring

23.2.1 Anstillningsavtal Systematisk Papper Bevaras Personalakt
férvaring

2.3.2.1 Beslutsmeddelande till 6vriga 2 ar Meddelande till s6kanden

s6kande, ej erhéllen tjdnst som ej varit pa intervju och
inte fatt besked tidigare,
sdnds via Varbi. Bevaras i 2
ar efter att beslutet vunnit
laga kraft.

2.3.2.1 Overklagan gillande anstillning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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23.2.1 Introduktionsprogram fér Bevaras Ledningssystem

nyanstillda

2.3.2.2

Kompetensutveckla

2322 Kompetensforsérjningsplaner Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som bestyrker
kompetenshodjande insatser.
Planering av insatser pa
verksamhetsnivd sker lokalt.

2322 Praktikplatser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som bestyrker
programmets innehéll och
utformning.

2322 Traineeprogram Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som bestyrker
programmets innehall och
utformning.

Ansokan till program/tjanst
g6rs av den s6kande via Varbi.

2322 Framtidskraft Diarieforas Bevaras Arendeakt/Platina Dokumentation av innehall
och utformning bevaras.
Ansokan till tjanst gors av
den s6kande via Varbi.

2322 Chefsutvecklingsprogram Forvaras Bevaras Kompetensportalen Handlingar som bestyrker

systematiskt i programmets innehall och
systemstod utformning.

2.3.2.2 Individuell utvecklingsplan Forvaras Gallras vid Kompetensportalen Gallras nir anstillningen

systematiskt i inaktualitet upphor
systemstod
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2.3.2.3
Utbilda i ledarskap
2.3.2.3 Program fo6r ledarforsorjning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Kan ingd i upphandlings-
dokumentationen.
Ansokan till program gors av
den sokande via Varbi.
2323 Ansokan — ledarskapsprogram Registreras i Se anm Varbi Gallras 2 ar efter att
systemstod anstillningen upphor.
2.3.2.3 Ansokan — UL Registreras i Bevaras Kompetensportalen
systemstod
2.3.2.3 Dokumentation — Forvaras Bevaras Kompetensportelen
genomford utbildning systematiskt i
systemstod
2.3.2.4
Driva mentorverksamhet
2.3.2.5
Hantera omstillning
2.3.2.5 Omplaceringsutredning Bevaras Avser dven andra handlingar
som dr i betydelse for
arendet.
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2.3.2.6 Anordna méten och event (for regionens/kommuners personal)

2.3.2.6 Offerter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Giller bade upprittade och
inkommande

2.3.2.6 Program Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej

2.3.2.6 Inbjudningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej

2.3.2.6 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Avses med foreliasare

2.3.2.6 Avtal Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Avses for hyra av lokal

2.3.3.6 Utvardetingar Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej

2.3.2.6 Deltagarlistor Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej

2.3.2.6 Korrespondens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Korrespondens som tillf6r
drendet sakuppgift diariefors.
C)Vtig med tillfallig och ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade§

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.3 Personal

Schemaliggning sker huvudsakligen helt digitalt i personalsystemet

5 Timecare eller Medinet, men viss pappershantering kan férekomma.
2.3.3 Bemanning

2.3.3.1 Hantera jourtjanstgoring
2.3.3.2 Hantera schemaldggning
2.3.3.3 Semesterplanera

2.3.3.4 Hantera sirskilda anstillningsformer
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemforvaring | bevarande System up/pgifter dlrem oy m m)
cller _]’d NC]
Format f6r
lingsiktigt
bevarande
2.3.3.1 o .
Hantera jourtjinstgdring
2.3.3.1 Jourjournal eller motsvarande 3ar Enligt Arbetsmiljéverkets
foreskrifter
2.3.3.2
Hantera schemaliggning
2332
2.3.3.3
Semesterplanera
2.3.3.3 Semesteravstimning/-planering Gallras vid Kan gallras nir de inte lingtre
inaktualitet behovs f6r verksamheten.
2333 Semesterlistor Gallras vid Kan gallras nir de inte lingre
inaktualitet behovs {61 verksamheten.

133




\\.3 Region Halland |

2.3.34
Hantera sirskilda anstillningsformer
2.3.3.4 Beslut om anstillning inom Bevaras Avser till exempel 16nebidrag,
arbetsmarknadspolitiska dtgirder handledarbidrag,
trygghetsanstillningsbidrag,
forstirkt anstillningsstod,
instegsjobb, nystartsjobb,
plusjobb, Framtidskraft
2.3.3.4 Loénebidrag - 2 ar
rekvisition av bidrag till AF
2.33.4 Bidrag, avisering utbetalt belopp 7 ar Avser till exempel l6nebidrag,
handledarbidrag, trygghets-
anstillningsbidrag, forstirkt
anstillningsstod, instegsjobb,
nystartsjobb. plusjobb
2.3.3.4 Handlingsplan Bevaras Avser till exempel 16nebidrag,
handledarbidrag,
trygghetsanstillningsbidrag,
forstirkt anstillnings-stod,
instegsjobb, nystartsjobb.
plusjobb
2334 Rekvisition av bidrag till
Arbetsférmedlingen
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.3 Personal

Process

2.3.4 Arbetsmilj6 allmint

2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
2.3.4.2 Gora arbetsmiljoutredningar

2.3.4.3 Driva méngtfaldsarbete

2.3.4.4 Hantera krisstod

Beskrivning

Med ett aktivt arbetsmiljéarbete utvecklas bade verksamhet och
medarbetare pa ett sitt som frimjar en hallbart siker och halsofrimjande
arbetsmilj6 for alla. Arbetsmiljoarbetet bedrivs pa alla nivaer i
organisationen och omfattar saval frimjande, som férebyggande och
atgiardande arbetsmiljoarbete.

Det frimjande perspektivet med att stirka friskfaktorerna ska vara i
fokus i Region Hallands arbetsmiljéarbete. Det systematiska
arbetsmiljoarbetet ar arbetsgivarens verktyg for att identifiera, férebygga
och hantera arbetsmiljorisker, ohilsa och olyckor och ir en naturlig del
av verksamhetens dagliga arbete, samt ingar 1 forvaltningens
verksamhetsplan och verksamhetsuppféljning.

135




\? Region Halland |

Process- Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hantering/Tjinst GDPR/ | Informatione | Anmitkning
beteckning | Handlingsslag/ Diarieférs bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- ns (Hantering, lagrum, personuppgiftet,
Kod Handlingstyp Systemforvaring | cller . System uppgifter | sdkerhets- m m)
(systematisk Format for Ja/Nej Kklassning
forvaring) langsiktigt
bevarande
2.3.4.1
Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
2.3.4.1 Arbetsmiljoplan Diarieférs Bevaras Stratsys/ Ingar fr o m ar 2022 i
Arendeakt/Platina verksamhetsplanen och mal
och budget. Upprittas i
Stratsys
2341 Systematiskt arbetsmiljéarbete Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Dokumentation om f6rdelning
av arbetsmiljéuppgifter (enl
arbetsmilj6lagen).
2341 Personalenkiter/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Koncernintern avsandare
medarbetarundersékning bevarar sammanstallning/
resultat.
Se1.1.44
2.3.4.2
Gora arbetsmiljoutredningar
2342 Arbetsmiljéutredningar - Forvaras Bevaras Adato Ja Uppdraget utfors av externa
individirende systematiskt i konsulter/f6retagshilsovard.
systemstod
2342 Arbetsmiljéutredningar Forvaras Bevaras Server/ Forvaras hos ansvarig chef vid
systematiskt i icke individdrenden.
systemstod Originalhandlingarna f6r icke

individarenden forvaras hos
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bestillande férvaltning — se
dven nedan
2.3.4.2 Arbetsmiljéutredningar Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Arenden till Arbetsmiljoverket
(AV) diarief6rs i Platina.
2342 Protokoll — arbetsmiljé Bevaras Stratsys/ Upprittas i Stratsys.
Server Gller atliga arbetsmiljéronder.
2342 Protokoll — arbetsmiljé Systematisk Bevaras Hos ansvarig chef Avser fordjupade
férvaring? arbetsmiljéronder,
skyddsronder, etc.
2.3.4.2 Protokoll — arbetsmiljé Systematisk Bevaras IChemistry Upprittas i IChemistry
férvaring
2342 Riskbed6mning av arbetsmiljon Systematisk 2 ar Hos ansvarig chef
vid verksamhetsf6randring férvaring
2.3.4.3
Driva mangfaldsarbete
2343 Likabehandlingsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas i driftsnamnd.
2.3.4 .
Hantera krisst6d
2.3.4.4 Krishantering — Bevaras Asynja Uppdraget hanteras av
Individuellt krisstod upphandlade externa aktorer
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som bevarar originalet. Ingar i
foretagshilsovardsjournal.

138




\\.3 Region Halland |

Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.3 Personal

Process

2.3.5 Personalhilsa

2.3.5.1 Bedriva friskvird

2.3.5.2 Utf6ra medicinska kontroller
2.3.5.3 Ge vard

2.3.5.4 Hantera tillbud

2.3.5.5 Hantera arbetsskada

2.3.5.6 Hantera arbetsanpassning och rehabilitering

Beskrivning

Foretagshilsovard erbjuds av en extern leverant6r som erbjuder stéd pa
alla organisationsnivaer for savil frimjande, férebyggande och rehabiliterande
atgirder. Medicinska kontroller i arbetslivet dr exempel pd en sidan
férebyggande atgird.

Enligt arbetsmiljélagen ska arbetsgivaren vidta alla dtgirder som behévs £6r att
forebygga att medarbetare utsitts for ohilsa eller olycksfall. Genom att
fokusera pa det frimjande arbetsmiljéarbetet behaller och forstirker vi den
sidkra och hallbart hilsofrimjande organisationen med friska medarbetare.
Grunden f6r det frimjande arbetsmiljéarbetet dr att skapa en inkluderande och
trygg social arbetsmiljé genom anpassad organisation, ledarskap och
medarbetarskap.

Det viktigaste verktyget fOr att forebygga risker dr att analysera, riskbedéma
och gora atgirder som férebygeer att tillbud eller arbetsskador intréffar igen.
Forebyggande riskhantering ar lika viktigt dven infor forandringar i
verksamheten som kan paverka medarbetares arbetsmiljo.
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Med hjilp av en samlad dokumentation av tillbud och arbetsskador fran
verksamheten, kan trender och bakomliggande orsaker till de o6nskade
hindelserna utldsas och bidra till att limpliga frimjande och férebygeande
arbetsmiljoatgirder gors for att férhindra nya skador eller att ohilsa uppstar
igen.

Arbetsanpassning och rehabilitering pa individniva dr en annan viktig del i det
térebyggande och édtgirdande arbetsmiljoarbetet.
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Process- Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hantering/Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- | sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemforvaring | cler . System uppgifter Mzl m m)
(systematisk F ormat £or Ja/Nej
forvaring) langsiktigt
bevarande
2.3.5.1
Bedriva friskvard
2.3.5.1 Avtal om f6retagshilsovird Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Uppdraget hanteras av
upphandlade externa aktorer.
2.3.5.1 Gratifikation — erhéllen gava Bevaras Server Uppdraget hanteras av GAS.
Winlas
2.3.5.1 Utmirkelse — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nomineringar,
arets medarbetare sammanstillning av s6kande,
tidplan och stadgar bevaras i
drendeakt i diariet. Aven ¢j
antagna forslag bevaras.
2.3.5.2 - 3
Utfora medicinska kontroller — arbetsmiljo
2.3.5.2 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Uppdraget hanteras av

upphandlade externa aktorer.
(Vissa utvalda tjdnster utfors
dock inom RH)

141




\\.3 Region Halland |

2.3.5.3
Ge vird
2.3.5.3 Avtal Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Uppdraget hanteras av
upphandlade externa aktorer.
(Vissa utvalda tjanster utfors
dock inom RH)
2.3.5.4
Hantera tillbud
2.3.5.4 Anmilan av tillbud Registreras i Bevaras Stella Ja Anmilan sker direkt i region-
systemstod gemensamt datorstod.
2.3.5.4 Tillbud — anmilan till Central Registreras i Bevaras Anmilan sker direkt i region-
samverkansgrupp systemstod gemensamt datorstod.
2.3.5.4 Handlingsplan — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Central samverkansgrupp
2.3.5.4 Handlingsplan - individirende Systematisk Bevaras Stella Ja
férvaring i
systemstod
2354 Tillbudsrapporter Systematisk Bevaras Stella Ja Inklusive digital anmilan till
férvaring 1 och kvitto pa anmilan till
systemstod Forsikringkassan och
Arbetsmiljéverket enligt
rutin/lagstiftning.
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2.3.54 Sammanstillning Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Regiondvergripande
sammanstillningar till
arbetsgivarens uppféljning.
Till exempel sammanstillning
over arbetsskador och tillbud —
forrapport till samverkans-
gruppet.

2.3.5.5

Hantera arbetsskada
2355 Arbetsskadeanmailan som Systematisk Bevaras Stella Ja Forvaras tillsammans med
foranleder dtgird férvaring i utredningsdokumentation,
systemstod likarintyg, beslut om
skadeersittning, ansékan om
ersittning m m.
2.3.5.5 Arbetsskadeanmilan som inte Systematisk Bevaras Stella Ja Forvaras tillsammans med
foranleder dtgard forvaring i utredningsdokumentation,
systemstod m m.

23.55 Arbetsanpassning Systematisk Bevaras Adato Ja Dokumentation av behov och
férvaring i eventuella dtgirder
systemstod

2.3.5.6

Hantera arbetsanpassning och rehabilitering

2.3.5.6 Rehabiliteringsutredningar Systematisk Bevaras Adato Ja
férvaring 1
systemstod
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2.3.5.6 Rehabjournal Systematisk Bevaras Adato Ja OSL kap 39 § 1. Lopande
férvaring i anteckningar. Uppgifter
systemstod dokumenteras i verksamhets-
systemet Adato.
Overenskommelser/avtal samt
6vriga eventuella handlingar
ska slutférvaras i personal-
akten.
2.3.5.6 Anteckningar Systematisk Bevaras Adato Ja
férvaring i
systemstod
2.3.5.6 Arbetsférmigebedomning Systematisk Bevaras Adato Ja Utférs av extern leverantor av
forvaring i foretagshilsovard.
systemstod
2.3.5.6 Handlingsplan Systematisk Bevaras Adato Ja
férvaring 1
systemstod
2.3.5.6 Kompletterande ldkarintyg Systematisk Bevaras Adato Ja
forvaring
2.3.5.6 Motesanteckningar om Systematisk Bevaras Adato Ja
rehabilitering férvaring
2.3.5.6 Utlatande, féretagshilsovird Systematisk Bevaras Adato Ja Utf6rs av extern leverantdr av
férvaring foretagshilsovird.
Undertecknat original férvaras
dir.
2.3.5.6 Utredning — Systematisk Bevaras Adato Ja Giller saval for att forebygga
Anpassningsitgirder férvaring eventuell sjukskrivning vid t.ex
funktionsnedsittning, som for
hillbar dterging i arbete.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.3 Personal

For den gemensamma administrativa stodfunktionen inom omradet

Process personal- och 16neadministration, svarar L.one- och personalservice 1
Gemensam administrativ service (GAS). (Se tjanstekatalog Personal- och

l6neadministration, rekrytering)
2.3.6 Personal

2.3.6.1 Berakna och betala ut 16n

2.3.6.2 Hantera personalforsikring
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Process- Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diarieférs bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- | sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemforvaring | cller . System uppgifter| Klassning m m)
(systematisk Format f6r Ja/Nej
férvaring) lingsiktigt
bevarande
2.3.6
PA
2.3.6.1
Berikna och betala ut 16n
2.3.0.1 Lonebeslut Systematisk Bevaras Personalakt
forvaring
2.3.6.1 Likarvard - kvitton Systematisk 7 ar E-tjanst/Personec Forvaras hos Loneservice,
forvaring GAS.
2.3.6.1 Friskvérd — kvitton Systematisk 7 ar E-tjanst/Personec Férvaras hos Loneservice,
forvaring GAS.
2.3.6.1 Loneunderlag Systematisk 2 ér Pirm Kan gallras efter 2 4r om
férvaring utbetalning skett via
l6nesystemet, annars 10 ar.
Avser till exempel tidsregi-
streringslistor, tim- och
ménadsrapporter.
2.3.6.1 Likarintyg, sjukdom/vird av barn 2 ar Pirm OSL 39 kap 2 §
Avser kopia om sadan tas
emot. Forvaras pa
forvaltningarna. Originalet
finns hos Forsikringskassan.
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2.3.6.1 Utdata for skatteredovisning
2.3.6.1 Utdata f6r kontrolluppgifter Har ersatts av AGI, individ-
uppgifter som laddas upp pa
Skatteverket varje manad.
2.3.6.1 Ansokningar om ersittning for 10 ar Pirm f6r AMOS Kopia finns hos Loneservice,
kostnader f6r arbetstagare med GAS si linge beslutet giller.
omfattande korttids-frinvaro
2.3.6.1 Reserikningar, samt underlag och | Systematisk 7 ar* Pirm/server/Personec Verifikation.
utligg férvaring (For reserdkningar som ska
(*I EU-projekt kan annan gallrings- redovisas inom EU-projekt,
frist gilla. Bevaras/gallras enligt miste hanvisning till aktuellt
gillande EU-regler) projekt finnas. Original sinds
till GAS. Kopia i drendeakt i
diariet.)
Reserikningar med bilagor,
hanteras digitalt i Personec.
2.3.6.1 Lonestatistik per 1 november Diariefors Bevaras Arendeakt/server/
Personec
2.3.6.1 Arvodesblanketter 7 ar Atrvodesblanketter for politiker
sands till Loneservice, GAS,
som registrerar i Personec.
Nirvarolista finns i protokoll.
(Se 1.1.1.5)
2.3.6.1 Ledighetsansokan Systematisk Bevaras Setvet/Personec Registreras i systemstédet.
Forvaring i
systemstdd
2.3.6.1 Beslut ledigheter Systematisk Bevaras Server/Personec Registreras i systemstodet.
férvaring 1
systemst6d
2.3.6.1 Arbetstidsutvirdering Systematisk Bevaras Server/Personec
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Forvaring 1
systemstod
2.3.6.1 Begiran om utékad syssel- Systematisk Bevaras Personalakt
sittningsgrad forvaring i
systemst6d
2.3.6.1 Overtids-/mertidsrapporter Systematisk Bevaras Personec
férvaring 1
systemstod
2.3.6.1 Flextidsavtal Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Utgor bilaga till f6rhandlings-
protokoll.
2.3.6.1 Justering av 16n utanfér revision | Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring 1
systemstod
2.3.6.1 Beslut fran Skatteverket Systematisk 10 ar T ex jimkningsbeslut. Férvaras
fovaring hos Loneservice, GAS.
2.3.6.1 Underlag pa manuell skatt Systematisk 2 ar Underlag som bekriftar att den
férvaring registrerade har efterfrigat ett
hégre skatteavdrag pa sin 16n.
2.3.6.1 Underlag for ersittning till Systematisk 7 ar T ex gode min och
uppdragsgivare férvaring kontaktpersoner. Forvaras hos
Loneservice, GAS.
2.3.6.1 Beslut om utmitning pa l6n Systematisk 10 ar Frin Kronofogdemyndigheten.
férvaring Forvaras hos Loneservice,
GAS.
2.3.6.2

Hantera personalforsikring
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.3 Personal

Process

2.3.7 Personalsociala aktiviteter

2.3.7.1 Genomfé6ra personalsociala atgirder

2.3.8 Ovriga personalatgirder
2.3.8.1 Hantera bisysslor

2.3.8.2 Hantera disciplinatgirder
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Process- Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmitkning
beteckning | Handlingsslag/ Diarieférs bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- | sékerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemférvaring | cler ) System uppgifter| klassning m m)
(systematisk Iforrr}at. f6r Ja/Nej
forvaring) langsiktigt
bevarande
2.3.7
Personalsociala atgirder
2.3.71
Genomféra personalsociala atgirder
2.3.7.1 Beslut om personalférmaner Diariefors Bevaras Arendeakt
2.3.8 )
Ovriga personalatgirder
2.3.8.1
Hantera bisysslor
2.3.8.1 Overenskommelse om bisyssla Bevaras Hanteras enligt gillande rutin.
2.3.8.1 Foérbud mot bisyssla Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring
2.3.8.1 Avtal om distansarbete Systematisk Bevaras Personalakt
forvaring
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2.3.8.2
Hantera disciplinatgirder

2.3.8.2 Underrittelse Systematisk Bevaras Systemstéd Novi
férvaring

2.3.8.2 Varning Systematisk Bevaras Systemstéd Novi
férvaring

2.3.8.2 Avsked Systematisk Bevaras Systemstéd Novi
forvaring

2.3.8.2 Polisanmalan Diarieférs Bevaras Arendeakt
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.3 Personal

Process
2.3.9 Upphoérande av anstillning

2.3.9.1 Hantera egen uppsagning

2.3.9.2 Hantera uppsigning fran arbetsgivaren

2.3.9.3 Hantera upphorande av tidsbegransad anstillning
2.3.9.4 Hantera tjanstepension

2.3.9.5 Hantera avtalspension

2.3.9.6 Hantera fortsatt ratt till 69 ar

2.3.9.7 Hantera dodsfall
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2.3.9.8 Hantera LLAS
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Process- Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hantering/Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmitkning
beteckning | Handlingsslag/ Diarieférs bevarande Gallras Fétvatringsplats/ Person- | sékerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemforvaring | cller . System uppgifter Ldbeailory m m)
(systematisk F orn}atA for Ja/Nej
férvaring) langsiktigt
bevarande
2.3.9
Upphoérande av anstillning
2.3.9.1 _
Hantera egen uppsigning
2.3.9.1 Uppsigningsblankett Systematisk Bevaras Personalakt Se rutin f6r
férvaring personaladministration
2.3.9.1 Tjanstgoringsintyg/betyg Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring
2.3.9.1 Arbetsgivarintyg Systematisk Bevaras Utfirdas av l6neenheten, GAS.
férvaring Sker digitalt pa
Arbetsgivarintyg.nu
2.3.9.1 Checklista — avslutad anstillning Gallras efter 1 ar En kopia till medarbetaren.
Original kan gallras efter 1 ér.
2.3.9.2
Hantera uppsédgning fran arbetsgivaren
2.3.9.2 Uppsigning — personliga skal, Systematisk Bevaras Personalakt Kopia
arbetsbrist férvaring
2392 Varselbesked till facklig Systematisk WinLas Kopia.
organisation férvaring Se dven 2.3.9.8.
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2.39.2 Underrittelse till medarbetaren Systematisk Bevaras Personalakt Kopia
férvaring
23.9.2 Tjanstgoringsintyg/betyg Systematisk Bevaras Personalakt
Foérvaring
2392 Arbetsgivarintyg Systematisk Bevaras Utfirdas av l6neenheten, GAS.
Forvaring Sker digitalt pa
Arbetsgivarintyg.nu.
2.3.9.3
Hantera upphérande av tidsbegrinsad anstillning
2393 Tjanstgoringsintyg/betyg Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring
2.3.9.3 Arbetsgivarintyg Systematisk Bevaras Utfirdas av 16neenheten, GAS.
férvaring Sker digitalt pa
Arbetsgivarintyg.nu.
2.3.9.4 . .
Hantera tjinstepension
2.3.9.4 Begiran om beslut om Systematisk Bevaras Pensionsakt
entledigande vid pension férvaring
2.39.4 Meddelande till KPA om Server KPA Forvaltas av KPA.
lderspension Upphandlad
pensionsadministration.
2.3.9.4 Beslut om élderspension Systematisk Bevaras Pensionsakt
fran KPA férvaring
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2.3.9.4 Tjinstepension med valfri Systematisk Bevaras Pirm Avser alternativ KAP-KIL.
placering forvaring Vid avslutad anstillning, liggs
handlingen till personalakt eller
pensionsakt.
2.3.9.5 ,
Hantera avtalspension
2.3.9.5 Overenskommelse om Systematisk Bevaras Pensionsakt Kopia férvaras i
avtalspension till KPA forvaring pensionsakten.
2.3.9.5 Beslut om avtalspension Systematisk Bevaras Pensionsakt
fran KPA férvaring
2.3.9.6

Hantera ratt att fortsatta till 69 ar

2.3.9.7
Hantera d6dsfall
2.3.9.7 Rutin — Dédsfall medarbetare Bevaras
2.3.9.7 Dédsfallsanmilan till KPA- Systematisk Bevaras Personalakt/ TGL och efterlevandepension.
Livforsikring férvaring Pensionsakt
2.3.9.7 Arbetsgivarintyg till KPA Systematisk Bevaras Personalakt/
Forvaring Pensionsakt
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2.3.9.7 Dédsfallsintyg med slaktutredning | Systematisk Bevaras Personalakt/
férvaring Pensionsakt

2.3.9.7 Sammanstillning frin KPA Systematisk Bevaras Personalakt/
férvaring Pensionsakt

2.3.9.8
Hantera LAS

2.3.9.8 Underriattelse Winlas Till medarbetare och
arbetsgivar-organisation.
Underlag upprittas i WinLas.
Underlaget sinds till berérd
chef och HR-funktion
férvaltning.

2.3.9.8 Varsel — Bevaras WinLas Till medarbetare och

avslut av anstillning arbetsgivar-organisation.
Underlag upprittas i WinLas.
Underlaget sands till berérd
chef och HR-funktion
férvaltning.

2.3.9.8 Varsel — 2 ar WinLas Till medarbetare och

¢j avslut av anstillning arbetsgivar-organisation.
Underlag upprittas i WinLas.
Underlaget sinds till berérd
chef och HR-funktion
forvaltning.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som ber6ér ekonomi i Region Halland

Beslut

Driftndmnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.4 Ekonomi — giller 6vergripande i Region Halland

Process

2.4.1 Redovisning

2.4.1.1 Hantera kundfakturor
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor
2.4.1.3 Redovisa skattedeklarationer
2.4.1.4 Bokf6ra och redovisa

2.4.1.5 Uppfélining/Bokslut

Beskrivning

For férvaltningar 1 Region Halland regleras ekonomihanteringen av lagen
om kommunal bokféring och redovisning (SFS 2018:597) (LKBR).
Bolag och stiftelser styrs av bokforingslagen (1999:1078) (BFL). I dessa
lagar finns bestimmelser om l6pande bokforing, arsbokslut och andra
ekonomiska processer.

Bokféring sker 1 Region Hallands gemensamma ekonomisystem
Agtresso.

Budgetens handlingar ingar 1 process 7.2.4 Mal och resursplanering.
Ekonomisk statistik ingar 1 process 7.7.5 Redovisning till myndighet.

Obs — ny retroaktiv gallringsregel*

Rikenskapshandlingar som dr upprittade fr o m ar 2020 och framat,
gallras 7 ar efter utgangen av det rikenskapsar som handlingen avser
(under forutsattning att dokumenthanteringsplanen anger gallringstid 7
ar £6r handlingen).

158




\\.3 Region Halland |

2.4.1.6 Hantera kontantkassor och betalkort Rikenskapshandlingar med gallringsfrist om 10 ar som dr upprittade

2.4.1.7 Systemforvaltning Agresso t o m ar 2019, gallras 10 ar efter utgingen av det verksamhetsar som
handlingen avser.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
forv: aring eller ]a/ NC]
Format for
langsiktigt
bevarande
2.441
Redovisning
2.4.141
Hantera kundfakturor
2.4.1.1 Kundregister Systematisk Bevaras Agresso Avser kundregister, kundnummer,
férvaring 1 fakturadatum, fakturanummer,
systemstod verifikationsnummer, forfallodatum,
bokféringsdatum, belopp
2411 Kundreskontra Systematisk Bevaras Agresso Kundnamn, kundnummer, reskontratyp,
forvaring i fakturanummer, fakturadatum,
systemstod forfallodatum, verifikationsnummer,
bokforingsdatum, belopp
24.1.1 Kundreskontra, inbetalningar Systematisk 7 ar* Agtresso Aterrapporteringar pa betalningar,
férvaring i bokféring utférda utbetalningar,
systemstod betalningspaminnelser, manuellt bokforda
inbetalningar, bokf6ring osikra fordringar,
aterrapporteringar betalning frin inkasso,
rantefakturor, justeringar, makulering,
kreditering.
2.4.1.1 Kundfaktura (extern) underlag Systematisk 7 ar* Agtresso Digital kundfaktura och kundreskontra
férvaring i arkiveras i Agresso
systemstod
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24.1.1 Rapport redovisning daglig OCR | Systematisk 7 ar* Bank
férvaring i
systemstod
2.4.1.1 Medgivandeblankett autogiro Systematisk Papper 7 ar* Pirm, nararkiv Ja Gallring kan ske 7 ar efter att autogirot
férvaring upphor att gilla, d.v.s. nir avanmilan gérs
eller kunden avlider.
2.4.1.1 Filoverforing/integration mellan | Registreras i 7 ar* Agresso Information som férs Gver for att mojliggdra
forsystem/verksamhetssystem systemstod fakturering eller kontroll/avstimning av
fakturering och inbetalning.
2.4.1.1 Virdereglering kundfordringar Systematisk Bevaras Agtresso Avtal inkassoforetag
underlag fran inkassoféretag férvaring i
systemstod
2411 Internfakturor Systematisk 7 ar* Agtresso
férvaring i
systemstod
2.4.1.2
Hantera leverantérsfakturor
2412 Leverantorsregister Systematisk Bevaras Agresso Organisationsnummer, féretagskod,
forvaring i kundnummer, kundnamn
systemstod
2.4.1.2 Leverantorsreskontra Systematisk Bevaras Agtresso Leverantérsnamn, kundnummer,
férvaring i reskontratyp, fakturanummer, fakturadatum,
systemstod forfallodatum, verifikationsnummer,
bokféringsdatum, belopp
2.4.1.2 Leverantorsreskontra Systematisk 7 ar *(OBS! se Agresso Bokféring, utférda betalningar, justeringar,
férvaring 1 anm.) kvittenser pa skapade filer till
systemstod betalningsinstitut, manuella utbetalningar till
betalningsinstitut, utbetalningsbekriftelser,
aterrapportering fran utférda betalningar.
OBS. Uppgifter som ir nédvindiga for att
uppfylla kraven i Mervérdesskattelagen
(1994:200), Skatteforfarandelagen (2011:1244),

161




\? Region Halland |

Skatteforfarandeforordningen (2011:1261) och
Lagen (2005:807) om ersdttning for kommuner,
landsting, kommunalforbund och samordnings-
forbund (LEMK), behover finnas kvar
lingre. Se 2.4.1.3 Redovisa skattedeklarationer.

2412 Skannade leverantorsfakturor 7 ar* Server hos Forvaras enligt avtal med skanningspartner.
inklusive underlag skanningspartner
(Fakturor rérande LeverantOrsfakturor ska arkiveras i den form
EU-projekt kan de togs emot av foretaget och som alltsa dr
tidigast gallras 10 skyldig att arkivera originalfakturorna. De far
ar efter dock forstoras redan efter tre ar (frin och
programperiodens med det fjirde aret efter utgingen av det
slut— se 2.4.1.4) kalenderir déd rikenskapsaret avslutades) om
de 6verforts till ndgot annat material (t ex
elektroniska dokument) som arkiveras under
den aterstiende arkiveringstiden pa sju ar.
2412 Leverantorsfakturor Bevaras/gallras Se aven 2.4.1.4
for EU-projekt enligt gillande
EU-regler, se
2.4.1.4
2.4.1.2 Undetlag f6r utbetalningar Systematisk E-tjanst/Personec Lonefiler, kérjournaler, dterbetalningar,
férvaring overféringsuppdrag. Arkivering av alla
utbetalningsfiler sker digitalt, i nuldget gallras
de ¢j.
2.4.1.2 Uppgifter och handlingar som inte | Registreras i 6 man Agresso Integration mellan fakturahanterings- och
utgdr rikenskapsinformation systemstod ekonomisystem (information om Gverféring
och mottagning).
2.4.1.2 Betalningspaminnelser — Gallras vid
fran leverantorer inaktualitet
2.4.1.2 Avstimningslistor Gallras vid T ex underlag, ssmmanstillningar som
inaktualitet upprittas i samband med bokféring och

utbetalningar.
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2.4.1.2 Korrespondens kring Gallras vid
leverantorsfakturor inaktualitet
2.4.1.2 Ej skannade leverantérsfakturor Systematisk 7 ar* Nirarkiv sedan Forvaras i Region Hallands egna lokaler eller
inklusive underlag férvaring slutarkiv i forhyrd depi
2.4.1.3
Redovisa skattedeklarationer
2413 Ansokningar, beslut om frivillig Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ansokningar och beslut med underlag som
skattskyldighet styrker att kostnad férelegat och som utvisar
nir man paborjar uthyrning av lokal som
omfattas av frivillig skattskyldighet, t.ex.
kopia pé forsta avisering, inbetalning som
underlag fér nir och om frivillig
skattskyldighet intriffat eller om det dr
momsfri uthyrning eller hyresavtal.
2413 Handlingar som styrker Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Bevaras med avtalet.
avdragsritt avseende ingdende
moms vid fastighetskép och
forsiljning
2.4.1.3 Underlag for att fullgbra Diariefors 17 ar Arendeakt/Platina Underlag f6r gjorda investeringar och
jamkningsskyldighet (vissa fall 20 ar — momsavdrag fOr fastigheter, ex huvudbok,
se kommentar) leverantérskopior anliggningen, kopior
kundfakturor, virdejusteringar vid
forsiljning av anldggning etc.
2413 Underlag for att fullgbra Diarieférs 12 ar Arendeakt/Platina Underlag f6r gjorda investeringar och
jamkningsskyldighet momsavdrag f6r maskiner och inventarier,
t.ex. huvudbok, leverantérskopior
investeringen, kopior kundfakturor,
virdejusteringar vid forsiljning av
investeringsvaror etc..
2.4.1.3 Momsdeklaration inklusive Systematisk 17 ar Skattekonto/pirm Inlimnade rapporter, deklarationer med
underlag férvaring Nirarkiv underlag, kvittenser
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2.4.1.3 Ansokningar, beslut, omprévning | Systematisk 7 ar* Skattekonto/pirm Fastigheter
och jaimkning av moms férvaring
2413 Fastighetsdeklaration Systematisk 7 ar* Skattekonto/pirm Kopior inlimnade deklarationer.
férvaring
2413 Sirskild loneskatt inklusive Systematisk 7 ar* Nararkiv/parm
underlag forvaring
2413 Deklaration killskatt och sociala | Systematisk 7 ar* Skattekonto/pirm
avgifter (arbetsgivaravgifter och férvaring Nirarkiv
avdragen skatt) inklusive underlag
2.4.14
Bokfora och redovisa
2.4.1.4 Grundboksposter Systematisk Bevaras Agtresso Organisationsnummer, féretagskod,
Huvudboksposter férvaring 1 ekonomisystem verifikationsdatumkund-/leverantors-
systemstod nummer, bokféringsdatum,
verifikationssetie, verifikationsrad,
verifikationstyp, kontonummer, belopp,
kostnadsstille, fastighet, verksamhet,
projekt, period/ar, drets ingdende balanser,
arets utfall, samtliga direkta konterings-
dimensioner, ekonomimodell
2.4.1.4 Koder och koddelar enligt Systematisk Bevaras Agtresso
ekonomimodell férvaring 1 ekonomisystem
systemstod
2.4.1.4 Kontoplan Systematisk Bevaras Agtresso
forvaring i ekonomisystem
systemstod
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24.1.4 Kontoutdrag Pg-Bg, Systematisk 7 ar* Bank PlusGirots e-arkiv
sammanstillning Agresso férvaring Agtresso
2.4.1.4 EU-projekt Diarieférs 10 ar efter Arendeakt/Platina Ja Original ska finnas i projektigarens arkiv
Ansokan programtidens (t.ex. Agresso). I vissa program dr kopior
Beslut slut/projektets inte godkdnda som underlag vid en EU-
Ansdkan om utbetalning slut revision. Det kan innebira att det dr den
Fakturor elektroniska fakturan i Agresso som riknas
som original och didrmed behdver kunna
bevaras fram till dess att den ska gallras.
Handlingar med personuppgifter, sekretess i
Platina och gallras i TEAMS.
2.4.1.4 Redovisning kassor, betal- Systematisk 7 ar* Pirm/nirarkiv Kvitton som bifogas faktura fér skanning
terminaler, kvitton, kvittenser férvaring forvaras enligt avtal med skanningspartner
(S4F)
2.4.1.4 Forteckning beslutsattestanter Diarieférs Bevaras Diatieakt/Platina Enligt beslutad delegationsordning
2.4.1.4 Balansspecifikationer inkl underlag Bevaras Gemensam mappyta i Balansspecifikationer i PDF-format
UR2 och drsbokslut Teams
2.4.1.5
Uppfoljning /Bokslut
24.1.5 Anvisningar till Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Dokument Anvisningar ekonomisk
bokslut/uppfoljningar uppfoljning 202X
2.4.1.5 Underlag till bokslut (UR1, UR2 | Férvaras Bevaras Gemensam mappyta Underlag till rapporterna, bla. resultat- och
och irsredovisning) systematiskt Teams balansrikning.
ordnat i
systemstod
24.1.5 Riskanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut 1 RS i eget drende.
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24.1.5 Internkontrollplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut 1 RS i eget drende.
2.4.1.5 Internkontrollplan med Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslut 1 uppféljningsrapporten.
uppféljning
2.4.1.5 Arsredovisning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ett utskrivet exemplar liggs till drendet.
24.1.5 Uppféljningsrapport 1 och 2 Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ett utskrivet exemplar liggs till drendet.
2.4.1.5 Manadsrapport, februari och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ett utskrivet exemplar ldggs till drendet.
oktober
2.4.1.6
Hantera kontantkassor och betalkort
2.4.1.6 Redovisningsunderlag, Systematisk Papper 7 ar* Pirm Papper
kontantkassor férvaring
2.4.1.6 Kvittenser, reversaler, undetlag, Systematisk Papper 7 ar* Pirm Papper
betalkortsterminaler férvaring
2.4.1.6 Kyvitton, inképskort Systematisk Papper 7 ar* Pirm/S4F Kvitton som bifogas faktura for skanning,
férvaring EU 10 ar efter férvaras enligt avtal med skanningspartner
programslut /S4F.
2.4.1.6 Ansokan om betalkort Systematisk Papper 3iér Kan gallras 3 ir efter att forbindelsen
férvaring upphort att gilla.
2.4.1.6 Forbindelser Systematisk Papper 3 ar Kan gallras 3 ir efter att forbindelsen
forvaring upphort att gilla.

166




\\.3 Region Halland |

2.4.1.6 Andringsblankett Systematisk Papper 3ar Kan gallras 3 ir efter att forbindelsen
férvaring upphort att gilla.
2.4.1.7
Systemforvaltning Agresso
2.4.1.7 Behandlingshistorik och Bevaras Agresso Nédvindig dokumentation for att forsta de
systemdokumentation ekonomisystem enskilda posternas behandling och
overblicka bokforingskedjan/system
- beskrivningar
- samlingsplan
- redovisningsplan
- mallférstielsedokument
2.4.1.7 Behorigheter Systematisk Bevaras Anvindare Agresso
forvaring i
systemstod
2.4.1.7 Systemloggar Systematisk 7 ar Agtresso Forindringar i systemet sisom
férvaring 1 ekonomisystem verifikationsposter, kontoplan,
systemstod kontogrupper, begrepp, begreppsvirden,
konteringsregler
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som ber6ér ekonomi i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnimnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.4 Ekonomi — giller 6vergripande i Region Halland

Process

2.4.2 Kapitalforvaltning

2.4.2.1 Hantera upplaning/leasing
2.4.2.2 Hantera utlaning

2.4.2.3 Hantera krav och fordringar
2.4.2.4 Hantera borgen

2.4.25 -

2.4.2.6 Virdepapper
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.4.2
Kapitalférvaltning
2.4.21
Hantera upplaning/leasing
2.4.2.1 Reverser/leasing Systematisk Digitalt 7 ar* Forvaras hos Forvaras hos upphandlad leverantér enl.
férvaring upphandlad leverantor ramavtal.
enl. ramavtal *Gallras 7 ar efter avtalets utgang.
2.4.2.2
Hantera utlaning
2.4.2.2 Reverser Diarieférs Papper 7 ar* Arendeakt/Platina *Gallras 7 ar efter avtalets utgang.
2.4.2.3
Hantera krav och fordringar
2.4.2.3 Betalningspaminnelser Bevaras och Inkassoforetagets Avtal med inkassoforetag.
gallras av server
inkassof6retaget
2.4.2.3 Inkassodrenden Bevaras och Inkassoforetagets Avtal med inkassoforetag.
gallras av server
inkassoféretaget
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2.4.2.4
Hantera borgen
2424 Borgensfoérbindelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Gallras 7 ar efter avtalets utging.
2.4.2.5 _
2.4.2.6
Virdepapper
2.4.2.6 Virdepapper — Systematisk Papper 7 ar* Pirm Avser virdepapper. Hanteras dven av
Kontoutdrag bank forvaring bankerna.
2.4.2.6 Avrikningsnota Systematisk Papper 7 ar* Pirm Bokforingsmaterial. Hanteras dven av
forvaring bankerna.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som ber6ér ekonomi i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnimnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.4 Ekonomi — giller 6vergripande i Region Halland

Process

2.4.3 Bidragshantering
2.4.3.1 Hantera statsbidrag
2.4.3.2 Hantera EU-bidrag

2.4.3.3 Hantera 6vriga bidrag
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.4.3
Bidragshantering
2.4.3.1
Hantera statsbidrag
2431 Anso6kan om statsbidrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.4.3.1 Beslut om statsbidrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.4.3.1 Rekvisition av statsbidrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.4.3.1 Rapportering Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ligesrapporter, slutrapporter, ekonomiska
rapporter
2.4.3.2
Hantera EU-bidrag
2432 Ans6kan om EU-bidrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.4.3.2 Beslut om EU-bidrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
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2432 Rekvisition av EU-bidrag Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej

2.43.2 Rapportering Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Lagesrapporter, slutrapporter, ekonomiska
rapporter

2.4.3.3

Hantera 6vriga bidrag

2433 Ansokan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Interna och externa projektmedel 1.1.6.4

2433 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Interna och externa projektmedel 1.1.6.4

2433 Rekvisition, projektansékningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Interna och externa projektmedel 1.1.6.4

2433 Rapportering Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Ligesrapporter, slutrapporter, ekonomiska
rapporter
Interna och externa projektmedel 1.1.6.4
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som ber6ér ekonomi i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process Beskrivning

2.4 Ekonomi

Region Halland forvaltar ett antal stiftelser (donationsfonder) som

Process arligen delar ut medel f6r bestimda dndamal. Stiftelserna beslutar om
utdelning en till tva ganger per ar.

2.4.4 Stiftelser
2.4.4.1 Hantera stiftelser och donationer

2.4.4.2 Hantera stiftelser med egen styrelse
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sdkerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
forv: aring eller ]a/ NC]
Format for
langsiktigt
bevarande
2.4.4
Stiftelser
2.4441
Hantera stiftelser och donationer
2441 Stiftelseurkund Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Andamal och bedémnings-
kritetier beslutas av donator.
2.4.4.1 Ans6kan om fondmedel Forvaras Papper Se anmirkning Arkivbox Beviljade ans6kningar bevaras.
systematiskt Ovriga gallras 10 ar efter fattat
ordnat beslut. Originalen foérvaras pa
Regionkontoret, férutom for
skolorna som forvaras dar.
Skannade PDF-kopior till
handlidggare kan gallras vid
inaktualitet.
2.4.4.1 Ansokan — bifall Forvaras Papper Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas av Regionstyrelsen.
systematiskt - se dven anmirkning Lista 6ver beviljade
ordnat ansOkningar upprittas och
bifogas protokollsutdraget till
akten.
Ansokningarna for skolorna,
férvaras pa respektive skola.
2441 Underrittelse om beslut Gallras vid
inaktualitet
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2.4.4.1 In- och utbetalning av medel Handldggs och férvaras pa
Notdea.

2441 Stiftelsearsredovisning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Sammanstalls av Nordea.
Ingér i Regionstyrelsens
arsredovisning.

2.4.4.2

Hantera stiftelser med egen styrelse
2.4.4.2 Protokoll Forvaras Papper Bevaras Pirm Upprittas pa papper av
systematiskt kvaliteten Svenskt arkiv 80.
ordnat Forvaras 1 diariet.
2442 Stiftelseurkund Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Andamail och bed6mnings-

kriterier beslutas av donator.

2.4.4.2 Ansoékan om fondmedel Forvaras Papper Se anmirkning Arkivbox Beviljade ansokningar bevaras.
systematiskt Ovriga gallras 10 ar efter fattat
ordnat beslut. Originalen férvaras pa

Regionkontoret. Skannade
PDF-kopior till handliggare
kan gallras vid inaktualitet.

2442 Ansdkan om fondmedel - beslut Diariefors Papper Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas av stiftelsens styrelse.
Lista 6ver beviljade ansok-
ningar upprittas och bifogas
protokollsutdraget till akten.

2.4.4.2 Underrittelse om beslut Gallras vid
inaktualitet
2.4.4.2 In- och utbetalning av medel Handlidggs och forvaras pa
Notrdea.
2442 Stiftelsedrsredovisning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Sammanstills av Nordea.
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Ingar i Regionstyrelsens
arsredovisning,
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som ber6ér ekonomi i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.4 Ekonomi - giller 6vergripande i Region Halland

Hiri dven handlidggning av forsakringar.

Process

2.4.6 Inventarier och anliggningar

2.4.6.1 Inventarier och anlidggningar
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjinst GDPR/ Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
férvaring eller Jﬂ./ NC]
Format for
lingsiktigt
bevarande
2.4.6
Inventarier och anliggningar
2.4.6.1
Inventarier och anliggningar
2.4.6.1 Anldggningsreskontra/anliggnings| Systematisk Bevaras Agresso Nej Exempelvis foljande uppgifter om objekten
register férvaring bevaras:
Aktuellt rikenskapsar Kod for anliggningen
Beskrivningstext Anldggningsgrupp
Avskrivning Avskrivningsmetod
Avskrivningsperiod Avskrivningsprocent
Anskaffningsdatum Livslingd
Anskaffningsvirde Anliggningssaldo
2.4.1.6 Avstimning, inventarieredovisning| Systematiska Papper 7 ar* Pirm Nej Avstimning av inventarier i reskontran mot
forvaring bokfort virde — delars- och drsbokslut.
Rapport vid arets slut ska inga i
bokslutsmaterial pa koncernniva.
2.4.6.1 Inventarieférteckning Systematisk Bevaras Agtresso Nej Forteckning 6ver stoldbegirlig utrustning
férvaring och inventarier.
2.4.0.1 Inventarier, mark, byggnader Systematisk Bevars Agresso Nej Rapport vid arets slut ska inga i
Ackumulerat virde forvaring bokslutsmaterial pa koncernniva.
2.4.6.1 Forsikringsirenden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Anmilningar till f6rsikringsbolag.
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Diarieférs lokalt pa ansvarig férvaltning,

2.4.6.1

Forsikringsbrev

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Samtliga férsikringsbrev for respektive ar
bevaras i Platina.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér upphandling i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.5 Inkoép och upphandling

Process

2.5.1 Inkép och upphandling

2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver direktupphandlingsgrins

2.5.1.2 Hantera upphandling mellan 100 000 och direktupphandlings-
grins

2.5.1.3 Hantera direktupphandling under 100 000 kr

2.5.1.4 Reklamera

2.5.1.5 Hantera 6verprovningar

Beskrivning

Ink6p och upphandling omfattas bland annat av lag (2016:1145) om
offentlig upphandling.

Vid inledning av en upphandling himtas ett diarienummer frin Platina.

Vid hindelse av en eventuell 6verprévning himtas ett ny diarienummer
fran Platina.

Informationshanteringsplanen for Regionupphandling Halland giller
regionovergripande.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.5.1 Ink6p och upphandling — giller regiondvergripande i Region Hallands verksamheter
2.5.1.1
Hantera upphandling 6ver direktupphandlingsgrins
2.5.1.1 Inképs och upphandlings-policy Bevaras Beslutas i Regionfullmiktige (se 1.2.2.1)
1. Upphandlingsdokument (varje dokument som en upphandlande myndighet anvinder fér att beskriva eller faststilla innehallet i upphandlingen)
2511 Fullmakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Limnas i original till diariet.
Fullmakt till annan upphandlande myndighet
att upphandla 4t RH.
2.5.1.1 Annons Registreras i Bevaras Upphandlingsst6d-
systemstod system
2.5.1.1 Upphandlingsdokument Registreras i Bevaras Upphandlingsst6d- (Tidigare benimnt férfragningsunderlag)
systemstod system Inklusive bilagor
2.5.1.1 Fortydligande/komplettering av | Registreras i Bevaras Upphandlingsstéd- Inkommer via upphandlingsstédsystem.
upphandlingsdokument systemstod system
2.5.1.1 Frigor och svar Registreras i Bevaras Upphandlingsst6d- Inkommer via upphandlingsstédsystem.
systemstod system
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2. Anbud
2.5.1.1 Anbud Registreras i Bevaras Upphandlingsst6d- Absolut sekretess rader till dess
systemstod system tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19
kap 3 §).
3. Utviardera anbud
2.5.1.1 Anbudséppningsprotokoll Registreras i Bevaras Upphandlingsst6d- Absolut sekretess rader till dess
systemstod system tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19
kap 3 §).
2511 Notarius Publicus — protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina I de fall protokoll fran Notarius Publicus
féorekommer nir anbud inte kan skiljas at.
2.5.1.1 Utvirderingsprotokoll Se anmirkning Ingér i upphandlingsrapporten. Kan dven
ingd i tilldelningsbeslutet.
2.5.1.1 Anbud — ¢j antagna Registreras i Gallras 5 ar efter Upphandlingsst6d- Absolut sekretess rader till dess
systemstod beslut system tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19
kap 3 §).
4. Tilldelning
2.5.1.1 Tilldelningsbeslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Absolut sekretess rader till dess
Upphandlingsst6d- tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19
system kap 3 §).
2.5.1.1 Upphandlingsrapport Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2511 Beslut och underrittelse om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Underrittelse om att avbryta.
avbruten upphandling Registreras i Upphandlingsst6d-
systemstod system
5. Teckna och forvalta upphandlingsavtal
2511 Avtal/kontrakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Huvudavtal exklusive bilagor.
Upphandlingsst6d- Blir offentlig handling efter expediering.
system Taktta sekretess OSL 31 kap 16 §.
2.5.1.1 Tilligg eller indring av avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Blir offentlig handling efter expediering.
Taktta sekretess OSL 31 kap 16 §.
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2511 Avtalsférlingningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Limnas 1 original till diariet.
Upphandlingsst6d- Blir offentlig handling efter expediering.
system

25.1.1 Prisjustering Gallras vid Gemensam yta Begiran fran leverantor samt bekriftelse.

inaktualitet

2.5.1.2

Hantera upphandling mellan 100 000 kr och direktupphandlingsgrins
2.5.1.2 Inképs- och upphandlings-policy Bevaras Beslutas i Regionfullmiktige (se 1.2.2.1)
25.1.2 Upphandlingsdokument Registreras i Bevaras Systemstod (Tidigare benimnt forfragningsunderlag)
systemstod direktupphandling Inklusive bilagor.
Om systemstod ej anvinds ska diarieféring i
Platina ske pa respektive forvaltning.
2512 Blankett for direktuppupphandling| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Aven bilagor.
om systemst6d ej anvinds Upphandlingar 6ver 100 000 kr ska
dokumenteras.
2.5.1.2 Meddelande till anbudsgivare Registreras i Bevaras Systemstod
systemstod direktupphandling

2512 Bestillning Registreras i Bevaras Systemstéd

systemstod direktupphandling
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2.5.1.3
Hantera direktupphandling under 100 000 kr
2513 Ink6ps- och upphandlingspolicy Bevaras Beslutas i Regionfullmiktige (se 1.2.2.1)
2513 Ej antagna offerter Systematisk 5ér Handliggande enhet
férvaring
2513 Bestillning Registreras i Bevaras Agtesso/Sesam I férekommande fall dd Region Hallands
systemstod systemstod anvands.
2.5.1.4
Reklamera
2.5.1.4 Reklamationer Gallras 10 ar efter | Platina avvikelsesystem
att avtalet har samt e-tjdnst
upphort
2.5.1.5 Hantera 6éverprévningar (hinvisa och relatera till upphandlingsirende)
2511 Foreliggande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2511 Fullmakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.1 Yttrande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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2.5.1.1 Underrittelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.1 Dom/beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.1 Skadestindskrav/tvist Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr fastighetsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.6 Lokalférsorjning och fastighetsunderhall

Process

2.6.1 Anskaffning
2.6.1.1 Uppfora eller bygga om byggnad eller lokal
2.6.1.2 Inhyra byggnad eller lokal

2.6.1.3 Kopa fastighet, byggnad eller lokal
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Forvaringsplats/ GDPR/ Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Systemstod Person- siikerhets- (Hantering, lagrum,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande uppgifter | klassning personuppgifter, m m)
forv aring cller J 2./ NC) E; ;?rlx’tzj: sekretess
Format for K3 = Extern sckretess
langsiktigt K4 = Hemig
bevarande
2.6.1
Anskaffning
2.6.11
Uppfora eller bygga om byggnad eller lokal
2.6.1.1 Lokaltesursplan/ Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
Lokalf6rsorjningsplan
Projektets initiering
2.6.1.1 Lokalbehovsblankett Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Finns tva varianter —
en for enklare drenden
och en f6r mer
omfattande projekt.
2.6.1.1 Forstudieanalys Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Behovsanalys, utredning/
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- forstudieanalys.
stod dr pd plats) (Analyserna innehaller
flera handlingar och
riknas som ett
dokument.)
2.6.1.1 Projektforslag /Forstudierapport | Diatiefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 Projektforslaget diariefors

i Platina med en notering
om projektets nummer.
Ovriga handlingar halls
samman i mapp pa filyta
G:.
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Betriffande utrustnings-
planering, se punkt 2.7.

2.6.1.1 Behovsanalys Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1
forv aring (Tills ett dokumenthanterings-
stod dr pa plats)
2.6.1.1 Lokalprogram Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Arbetsmaterial och
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- databas finns 1 PTS
stod dr pd plats) (Program for teknisk
standard). Beslutat och
godkint lokalprogram
liggs pa filyta G:
2.6.1.1 Kostnadsberidkning Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Inklusive kalkylunderlag.
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- Se fo6r Gvrigt kommentar
stod i pa plats) under Projektforsiag.
2.6.1.1 Finansieringsplan Systematisk Databas Bevaras Faciliate Nej K1 Se kommentar under
férvaring Projektforsiag.
2.6.1.1 Tidplan Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Se kommentar under
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- Projektforsiag.
st6d dr pa plats)
2.0.1.1 Anslag Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Se kommentar under
forv aring (Tills ett dokumenthanterings- Prqekﬁb?Jldg.
stod dr pa plats)
2.6.1.1 Bestillningar Systematisk Databas Bevaras Faciliate Nej K1
férvaring
Projektdokumentation (genomférande)
2.6.1.1 Beslut om genomférande Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 Originalet diariefors i

Platina under region-
styrelsens diarium. Kan
omfatta beslut av
regionstyrelsen eller
delegationsbeslut av
ansvarig chef. Ovriga
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handlingar halls samman
pa filyta G

2.6.1.1 Organisationsplan Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Bevaras pa filyta G:
forv aring (Tills ett dokumenthanterings-
stod dr pa plats)
2.6.1.1 Program-/férslagshandling Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 Forstudie dr initiering
2.6.1.1 Rumsfunktionsprogram (RFP) Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Arbetsmaterial och
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- databas finns i PTS
stod dr pd plats) (Program for teknisk
standard). Beslutat och
godkint rumsfunktions-
program forvaras pd filyta
G:.
2.6.1.1 Bestillningar i projektet. Systematisk Databas Bevaras Faciliate Nej K1 Via Faciliate
férvaring
2.6.1.1 Remissvar angaende Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
programhandling
2.6.1.1 Protokoll Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Avser projektlednings-
forv aring (Tills ett dokumenthanterings- grupp, arbetsgrupper,
stod dr pd plats) byggsammantriden eller
byggtriffar.
2.6.1.1 Arbetsmiljéplan Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1
férvaring (Tills ett dokumenthanterings-
stod dr pa plats)
2.6.1.1 Projektbeskrivning Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Milj6plan, rivningsplan
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- m.fl.
stod dr pa plats)
2.6.1.1 Bygglovshandlingar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 Bygglovshandlingar,

ansokningar, beslut - Bygg
eller rivningsanmalan.
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Avser ny- och
ombyggnader, underhall
av lokaler samt rivning.

2.6.1.1 Skrivelser/korrespondens med Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 T ex byggnadsnimnd,
myndighetet. brandmyndighet. Ovriga
kontakter med myndig-
heter under projektets
genomférande. Galler
dven mejlkorrespondens
av betydelse.
2.6.1.1 Korrespondens ang. projektet Systematisk PDF/A 10 ar efter Filyta G: Efter K1
férvaring garantitidens (Tills ett dokumenthanterings- | bedém-
utging st6d dr pa plats) ning
2.6.1.1 Entreprendrernas arbetsplanering | Systematisk PDF/A 10 ar Filyta G: Nej K1 Bevaras i 10 ér efter det
forv aring (Tills ett dokumenthanterings- att projektet har avslutats.
stod dr pa plats)
2.6.1.1 Entreprendrernas dagbécker Systematisk PDF/A 10 ar Filyta G: Nej K1 Bevaras i 10 ér efter det
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- att projektet har avslutats.
stod dr pa plats)
2.6.1.1 Kontrollrapporter fran externa Systematisk PDF/A 10 ar Filyta G: Nej K1 Bevaras i 10 ér efter det
kontrollanter férvaring (Tills ett dokumenthanterings- att projektet har avslutats.
st6d dr pa plats)
2.0.1.1 Arbetstagarintyg vid Systematisk PDF/A 2 ar Filyta G: Nej K1
bygglovspliktiga projekt forv aring (Tills ett dokumenthanterings-
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Tillgianglighetsbeskrivning i Systematisk PDF/A 2 ar Filyta G: Nej K1
samband med bygglov férvaring (Tills ett dokumenthanterings-
stod dr pa plats)
2.6.1.1 Dokumentation ang. teknisk Systematisk PDF/A Gallras vid Program for teknisk Nej K1 T.ex. kravstillning
standard (PTS) férvaring inaktualitet standard (PTS, Databas) (byggnader, tekniska

installationer m.m.).
Handlingarna himtas frin
PTS, redigeras och laddas

upp pa nytt.
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Projektdokumentation (avslutning)

2.6.1.1 Slutbevis frin byggnadsnimnd Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina K1 Hills samman i en
projektakt. Platina och
filyta G:
2.6.1.1 Ritningsmaterial Systematisk Bevaras FM Access Nej K2* Arbetsmaterial (titningar/
férvaring liknande beskrivningar)
hanteras i projektet. Vid
projektavslut skickas
underlag till FM Services
som kontrollerar och
ajourhiller byggnads-
information i FM Access.
2.6.1.1 Underlag f6r drift och Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K2
underhallsinstruktioner férvaring inaktualitet (Tills ett dokumenthanterings-
(DU-instruktioner) stod dr pd plats)
2.0.1.1 Protokoll Systematisk PDF/A 10 ar Filyta G: Nej K1 Avser garantibesikining.
f('jrvaring (Tills ett dokumenthanterings- Bevaras i 10 ir efter det
stod dr pd plats) att projektet har avslutats.
2.6.1.1 Anteckningar frin kvalitetsronder | Systematisk PDF/A 2 ar Filyta G: Nej K1 Bevaras i 2 ér efter att
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- projektet har avslutats.
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Skrivelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Tjansteskrivelse
2.6.1.1 Rapporter Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
2.6.1.1 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 (Avtal som tecknas i

samband med upphand-
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lingar bor liggas i
upphandlingsirendet.)
2.6.1.1 Uppféljningsenkit Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K1 Angdende om
férvaring inaktualitet (Tills ett dokumenthanterings- verksamheten dr n6jd
stod dr pd plats) med lokalens funktion,
om den uppfyllde deras
behov.
2.6.1.1 Garantihandlingar Systematisk PDF/A *Gallras vid Filyta G: Nej K1 Beskrivning av
férvaring inaktualitet samt Facilitate garantidtaganden for
varor eller tjanster lagras
(Tills ett dokumenthanterings- pﬁ ﬁlyta G:.
stod dr pa plats) Informationen registreras
i fastighetssystemet
Faciliate. * Dokumenten
kan gallras efter garanti-
tidens utging.
2.6.1.2
Inhyra byggnad eller lokal
2.6.1.2 Lokalresursplan/ Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
Lokalf6érsérjningsplan
2.6.1.2 Forstudie Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
2.6.12 Lokalbehovsinventering Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
2.6.1.2 Skrivelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Tjansteskrivelser
2.6.1.2 Rapporter Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
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2.6.1.2 Delegationsbeslut Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2
2.6.1.2 Hyresavtal (externt inhyrt) Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Ja K2 Se for Svrigt
delegationsordningen.
2.6.1.3
Koépa fastighet, byggnad eller lokal
2.6.1.3 Lokaltesursplan/Lokalférsotjning | Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
splan
2.6.1.3 Forstudie Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
2.6.1.3 Lokalbehovsinventeting Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
2.6.1.3 Skrivelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Tjansteskrivelser.
2.6.1.3 Rapporter Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
2.6.1.3 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 (Avtal som tecknas i
samband med
upphandlingar bor liggas
i upphandlingsirendet.)
2.6.1.3 Beslut Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr fastighetsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.6 Lokalférsorjning och fastighetsunderhall

Process

2.6.2 Drift och underhall

2.6.2.1 Drift och underhall av lokal
2.6.2.2 Lokalvard

2.6.2.3 Skéta utemiljoer

2.6.2.4 Hantera myndighetskrav

2.6.2.5 Hantera egenkontrollprogram
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjinst GDPR/ | Informatio | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- | nens (Hantering, lagrum,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | sdkerhets- | personuppgifter, m m)
forvaring cller Ja/Nej ga:ssomng
Format for K2 = Inern.
langsikdti, sckretess
be\imni SKeir:etEs};tem
K4 = Hemlig
2.6.2
Drift och underhall
2.6.2.1
Drift och underhall av lokal
2.6.2.1 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 (Avtal som tecknas i
samband med upphand-
lingar bor liggas i
upphandlingsirendet.)
2.6.2.1 Underlag Drift- och Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2
underhéllsinstruktioner férvaring (Tills ett dokumenthanterings-
(DU-instruktioner) stod dr pd plats)
Periodiskt underhall (férebyggande- och planerat underhall)
2.6.2.1 Planer Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K1 Driftsplan, underhéllsplan,
férvaring inaktualitet (Tills ett dokumenthanterings- forvaltningsplan etc. (planer
stod dr pa plats) har olika livslingd, gallras
darfor vid inaktualitet.)
2.6.2.1 Besiktningsdokumentation Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Periodiskt dterkommande
forvaring inaktualitet* (Se | (Tills ett dokumenthanterings- besiktningar, kontroller,
kommentar i stdd dr pa plats) provtagningat och intyg ot

t.ex. hissar, skyddsrum,
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anmirkningsfalt
et).

jordfels-brytartester,
varmesystem, m.m.

*Nir ny besiktning utforts
under forutsittning att alla
eventuella anmarkningar
atgirdats.)

2.6.2.1 Berikningsunderlag Systematisk PDF/A Bevaras* (Se Filyta G: Nej K1 Kalkyl, undetlag etc.
forv: aring kommentar i (Tills ett dokumenthanterings-
anmirkningsfilt | stod dr pa plats) *Undantag frin bevarande
et). ar initiala beriknings-
underlag som ej har anvints
som grund for projektet/
finansieringen. De under-
lagen kan gallras.
Energi och media
2.6.2.1 Rapporter Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Statistik, uppfoljning,
forv aring (Tills ett dokumenthanterings- redovisning etc.
stod dr pa plats)
2.6.2.2
Lokalvard
2.6.2.2 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2
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2.6.2.3
Skota utemiljéer
2.6.2.3 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 (Avtal som tecknas i
samband med upphand-
lingar bor liaggas i
upphandlingsirendet.)
2.6.2.4
Hantera myndighetskrav
2.6.2.4 Regelverk Systematiskt | PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Lagar, férordningar och
forvaras (Tills ett dokumenthanterings- foreskrifter
stod dr pa plats)
2.6.2.4 Protokoll Systematiskt | PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Besiktningsprotokoll,
forvaras (Tills ett dokumenthanterings- injustetingsprotokoll,
stod dr pa plats) moten
2.6.2.4 Rapporter Systematiskt | PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 T.ex. arsrapport kéldmedie
forvaras (Tills ett dokumenthanterings-
stod dr pa plats)
2.6.2.4 Deklarationer Systematiskt | PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 T. ex. energideklaration
forvaras (Tills ett dokumenthanterings-
stod dr pa plats)
2.6.2.4 Intyg Systematiskt | PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 Intyg pa dterkommande
forvaras kontroll, prov etc.

(Tills ett dokumenthanterings-
stod dr pa plats)
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2.6.2.4 Revisioner Systematiskt | PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 T.ex. utdkad kontroll, prov
forvaras (Tills ett dokumenthanterings- etc.
stod dr pa plats)
2.6.2.4 Motesanteckningar Systematiskt PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 Fran moten, kontroller etc.
forvaras (Tills ett dokumenthanterings- om de anses vara av
stod 4r pa plats) betydelse.
2.6.2.5
Hantera egenkontrollprogram
2.6.25 Regelverk Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Lagar, férordningar och
forvaring (Tills ett dokumenthanterings- foreskrifter
stod dr pa plats)
2.6.2.5 Checklistor Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 T.ex. kontrollpunkter for
forvaring (Tills ett dokumenthanterings- egenkontroll, fortlépande
stod dr pa plats) tillsyn
2.6.2.5 Rapporter Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2
forv. aring (Tills ett dokumenthanterings-
stod dr pa plats)
2.6.2.5 Riskinventering Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 T.ex. inventeringsunderlag
forvaring (Tills ett dokumenthanterings- enligt AFS 2017:3
stod dr pa plats)
2.6.25 Riskbedémning Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 T.ex. bedémningsunderlag
forvaring (Tills ett dokumenthanterings- enligt AFS 2017:3
stod dr pa plats)
2.6.2.5 Motesanteckningar Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 Frin moten, kontroller etc.
fc")rvaring (Tills ett dokumenthanterings-
stod dr pa plats)
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr fastighetsférvaltning i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.6 Lokalférsorjning och fastighetsunderhall

Process

2.6.3 Avveckling
2.6.3.1 Forsilja byggnad eller lokal

2.6.3.2 Riva byggnad eller lokal

Beskrivning:

I nuldget hanterar och diatiefér Regionupphandling alla dokument som ér aktuella f6r
Regionfastigheters upphandlingar.
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Process- Process Registrering | Medium Bevaras/ Hantering/Tjinst GDPR/ | Informatio | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Fétvaringsplats/ Person- | nens (Hantering, lagrum, personuppgifter, m
Kod Handlingstyp Systematisk bevarand System uppgifter | sdkerhets- | m)
forvaring e Ja/Nej Klassning
K1 = Oppen
eller K2 = Intern
Format sekretess
@ K3 = Extern
ot sekretess
langsiktigt K4 = Hemlig
bevarande
2.6.3
Avveckling
2.6.3.1 .
Forsilja byggnad eller lokal
2.6.3.1 Beslut Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 Originalet diarief6rs hos
regionstyrelsen.
2.6.3.1 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2
2.6.3.2 .
Riva byggnad eller lokal
2.6.3.2 Beslut Diarief6rs PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 Originalet diarief6rs hos
regionstyrelsen.
2.6.3.2 Myndighetsbeslut och Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
tillstand
2.63.2 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr fastighetsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.6 Lokalférsorjning och fastighetsunderhall

Process

2.6.4 Uthyrning
2.6.4.1 Hyra ut byggnad, bostad eller lokal

2.6.4.2 Siga upp hyresgist
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Process- Process Registrering | Medium f6r Bevaras/ Hantering/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning bevarande
Handlingsslag/ Diariefors Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum,
Kod eller personuppgifter, m m)
Handlingstyp Systematisk System uppgifter | klassning
Format for )
forvaring langsikigt Ja/Nej S = Ovpet
bevarande K2 = intern sckretess
K3 = Extern sekretess
K4 =Hemligt
2.6.4 Uthyrning
2.6.4.1 Hyra ut byggnad, bostad eller lokal
2.6.4.1 Internhyresavtal Systematisk | Databas Se Faciliate Nej K2 Kan gallras 3 ar efter
férvaring anmirkning avtalets utgang.
Gallras 3 ar efter
upphérande forutsatt att
hyresskuld ej kvarstar.
2.6.4.1 Hyresavtal — Diatiefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Se for Gvrigt
delegationsordningen.
byggnad eller lokal
2.6.4.1 Delegationsbeslut Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
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2.6.4.1

Hyresavtal/kontrakt
bostad

Diariefors

PDF/A

Gallras 3 ar
efter avslut

Arendeakt/Platina

K2

Avser personalbostider.
Gallras 3 ar efter
upphorande férutsatt att
hyresskuld ej kvarstir. (Se
2.6.4.2 — vid uppsigning blir
ett nytt drende i Platina.)

2.6.4.1

Hyresavier —

externa hyresgister

Systematisk
forvaring

Databas

7 ar

Agresso

K2

Fakturor till hyresgister.

Faciliate skickar en fil till
Agtesso, men sjilva avierna
skrivs ut och skickas fran
Agresso, och sparas dir.

2.6.4.1

Ersittningsansprik
pé hyresgister

Systematisk
férvaring

PDF/A

7 ar

Faciliate/

Agtresso

K2

Avser t ex formulir/

blanketter fér ersittning
frin hyresgist gillande
borttappade nycklar,
flyttstdd m.m. (Ekonomisk
handling)

2.6.4.1

Nyckelkvittenser

Systematisk
férvaring

PDF/A

Gallras 2 ar
efter
inaktualitet.

Filyta G:

(T ills ett dokumenthanterings-stod ar pa

plats)

Ja

K2

Giller uthyrning av
personalbostider.
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2.6.4.1 Hyresgistregister Systematisk Databas/PDF/A | Gallras 10 Databas Ja K2 Register i Faciliate
forvaring ar efter att
kontraktet (T ills ett dokumenthanterings-stod dr pa
har plats)
upphort.
2.6.4.1 Hyresgistregister Systematisk PDF/A Gallras 2 ar | Filyta G: Ja K2 Giller personalbostider.
(Personalbostider) forvaring efter
inaktualitet. (T ills ett dokumenthanterings-stod dr pa
plats)
2.6.4.1 Prislistor Systematisk | PDF /A Vid Faciliate/ Nej K1 Hyreskostnader
forvaring inaktualitet
Filyta G:
(T ills ett dokumenthanterings-stod ar pa
plats)
2.6.4.2 Sidga upp hyresgist
2.6.4.2 Uppsigning Systematisk | PDF/A Se Arendeakt/Platina/Filyta G: Ja K2 Kan gallras 3 ar efter
hytresavtal/kontrakt - forvaring/ anmirkning uppsigning. (Se 2.6.4.1)
Diariefors (T ills ett dokumenthanterings-stod dr pa
bostad plats) Uppsigningar dir tvist
(Se forekommer ska diarieforas
kommentar) och bevaras.
2.6.4.2 Uppsigning Se 2.6.4.1 under hyresavtal
hyresavtal — f6r bygenad och lokal.
byggnad eller lokal
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr fastighetsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.7 Utrustningsforsorjning

Om utrustningsuppdraget ingar 1 ett byggprojekt hanteras

Process
dokumentationen tillsammans med projektet under punkt 2.6.

2.7.1 Utrustningsforsorjning

2711 Anskaffa inventarier Om utrustningsuppdraget dr ett eget fristiende uppdrag hanteras

dokumentationen under denna punkt 2.7 Utrustningsforsorjning.
2.7.1.2 Virda och underhalla inventarier

2.7.1.3 Avyttra eller kassera inventarier

206



\? Region Halland |

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Férvaringsplats/ Person- | sikerhets- (Hantering, lagrum,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter gajso.m‘;g personuppgifter, m m)
forv: aring eller -] a/ NC] K2= Inftz)m sekretess
Format for K3 = Extern sckretess
langsiktigt K4 = Hemlige
bevarande
2.71 _ o
Utrustningsforsorjning
2.711
Anskaffa inventarier
2.7.1.1 Offert Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Vid direktupphandling/
avrop. Ej antagna offerter
kan gallras efter 5 ar
2.7.1.1 Otrdererkidnnande Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2
férvaring (Tills ett
dokumenthanterings-st6d 4r
pa plats)
2.7.1.1 Berikningar Systematisk PDF/A 2 ar Filyta G: Nej K2 I samband med ink&p av
férvaring (Tills ete utrustning
dokumenthanterings-stod ér
pé plats)
2711 Bestillning — ramavtal Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2
27.1.1 Bestillning Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 Endast bestillningar som
férvaring (Tills ete hanteras av RFA. Avsiger

dokumenthanterings-st6d dr

pé plats)
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bestillningar som gors av
verksamheten.

2711 Rekvisition Systematisk PDF/A 2 ar Filyta G: Nej K2 Om rekvisitionen stédjer en
férvaring 7 ar (Tills ete ekonomisk transaktion ska
dokumenthanterings-stod ér den bevaras i 7 ar.
pa plats)
2711 Rekvisition, kopia Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K2
férvaring inaktualitet (Tills ete
dokumenthanterings-st6d ér
pé plats)
2.7.1.1 Korrespondens med leverantor Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K2
férvaring inaktualitet (Tills ete
dokumenthanterings-stod ar
pé plats)
2.7.1.2
Virda och underhalla inventarier
27.1.2 Offert Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Vid direktupphandling/
avrop. Ej antagna offerter
kan gallras efter 5 ér.
2.7.1.2 Bestillning Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2
27.1.2 Rekvisition Systematisk PDF/A 2ar Filyta G: Nej K2 Om rekvisitionen stédjer en
férvaring 7 ar (Tills ete ekonomisk transaktion ska
dokumenthanterings-st6d ir den bevaras i 7 ar.
pa plats)
2712 Rekvisition, kopia Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K2
férvaring inaktualitet (Tills ett
dokumenthanterings-st6d 4r
pé plats)
27.1.2 Korrespondens med leverantor Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K2 Om korrespondensen anses
forvaring inaktualitet (Tills ett vara av sarskild betydelse

dokumenthanterings-stod ér
pa plats)

ska den bevaras.
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27.1.2 Inventarieférteckning Systematisk PDF/A Se anmirkning Filyta G: Nej K2 Forteckning 6ver stold-
férvaring (Tills ett begirlig utrustning och
dokumenthanterings-stod ér inventariet.
pé plats) Se 2.4.6.
27.1.2 Utrustningslistor Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K2
férvaring inaktualitet (Tills ete
dokumenthanterings-st6d ér
pé plats)
2.7.1.3
Avyttra eller kassera inventarier
2713 Handlingar kring avyttra eller Systematisk PDF/A Se anmirkning Nej K1 Informationsvirderas for
kassera inventarier forvaring eventuell drendeaktliggning.

Vid oklarheter foreslis
samrad med registrator.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr kris och sikerhet i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.8 Kris och sikerhet

Process

2.8.1 Krisledning

2.8.1.1 Utova intern krisledning
2.8.1.2 Ut6va beredskap

2.8.1.3 Sdkerhetsskydd

2.8.1.4 Signalskydd

Beskrivning

Region Halland har till uppgift att se till att organisationen ar vil rustad
for att klara en allvarlig hindelse, omfattande kris, stor olycka, katastrof,
hojd beredskap och krig.

Region Halland ska snarast utifran hindelsens art, uppritthélla en
fungerande samhillsviktig verksamhet sa laing som méjligt.

Regionfullmaktige ar ytterst ansvarig for sakerhetsarbetet 1 Region
Halland. I det ingar att fatta beslut om sikerhetspolicy.

Regionstyrelsen ska utéva uppsikt 6ver 6vriga nimnder och bolags-
styrelser, faststilla regiongemensamma riktlinjer samt kontinuerligt folja
upp att ledningssystemet fyller sin funktion. Regionstyrelsen ansvarar f6r
overgripande samordning av sikerhetsarbetet f6r verksamheter i egen
regi. Ndimnder och bolagsstyrelser ska sikerstilla att sikerhetsarbetet
sker inom ramen for arbetet med intern kontroll genom avvikelse-
hantering..
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sdkerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
forv: aring eller ]a/ NC]
Format for
langsiktigt
bevarande
2.8.1 Krisledning
2.8.1.1 Utéva intern krisledning
2.8.1.1 Krishanteringsplan Region Halland Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas i Regionfullmiktige
- policy och ingir i diarieférda drenden,
alternativt i protokollsbilagor.
Se dven Ledningssystemet —
Krishantering i Region Halland
— policy
2.8.1.1 Krishanteringsplan i Regionhalland| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Tillsammans med Gvrig
— riktlinjer offentlig information om det
regionala 6vergripande
krisberedskapsatrbetet.
Se dven Ledningssystemet —
Krishantering i Region Halland
- riktlinjer.
2.8.1.1 Krisplan — regional Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Se dven Ledningssystemet —

310.2 Krisplan regional.
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2.8.1.1

Plan for katastrofmedicinsk
beredskap

Se Ledningssystemet — 310.2
Krisplan regional.

2.8.1.1

Kriskommunikationsplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ingar i diarieférda drenden,
alternativt i protokollsbilagor.
Se dven Ledningssystemet. —
Kriskommunikationsplan.

2.8.1.1

Lokal krisplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Upprittas pa respektive
forvaltning.

2.8.1.1

Dagbocker,
intriffade hindelser

Systematisk
férvaring

Bevaras

SharePoint

Kan innehilla OSL kap 18 § 8,
kap 15 § 2. I utl6st krislige
diariefors information som
visar hur Region Hallands
ledning och verksamheter har
agerat och hanterat
krissituationen. Det kan t ex
vara ligesrapporter, hindelse-
loggar, kommunikation
gentemot allméinheten,
uppféljningar och utvird-
eringar. Vid krislige upprittas
rutin for vad som ska diatie-
foras och bevaras.

2.8.1.1

Hindelseanalyser

(Diariefors)

Se anmirkning

Upprittas av
sdkerhetssamordnaren pa
uppdrag av bestillaren.
Bestillaren ansvarar for
férvaring och eventuell
registrering. Hindelseanalyser,
checklistor och handlingsplan
for atgirder gallras efter 10 ar
om det finns en slutrapport om
hindelseanalys som bevaras,
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annars ska hindelseanalyserna
bevaras.

2.8.1.1 Overenskommelser med Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Sirskild iakttagelse av sekretess
myndigheter utanfér Region och férvaring av handlingarna.
Hallands organisation angiende
gemensamma insatser i kris
2.8.1.2
Utéva beredskap
2.8.1.2 Krishanteringsplan f6r Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas i Regionfullmiktige
Region Halland och ingar i diarief6rda drenden,
alternativt i protokollsbilagor.
Se dven Ledningssystemet —
Krishantering i Region Halland
— riktlinjer.
28.12 Krishanteringsplan i Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Tillsammans med Gvrig
Region Halland - riktlinjer offentlig information om det
regionala 6vergripande
krisberedskapsarbetet.
Se dven Ledningssystemet —
Krishantering i Region
Halland, riktlinjer.
2.8.1.2 Krigsplacering Diariefors Gallras H-PC OSL kap 15§ 2
fortlépande
2.8.12 Beredskapsavtal och Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
Sverenskommelser
2.8.1.2 Region Hallands kriskommitté Systematisk Bevaras Pirm Redovisas under 7.7.4.7
(RKK) - beredskapsgrupp, forvaring Hantera séikerbets- och

anteckningar

Fkrishanteringsfragor
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2.8.1.2 Tjansteskrivelser Systematisk Bevaras Arendeakt/Platina Till exempel skrivelser till
férvaring stabschefsgruppen fran
beredskapshandliggaren.
2.8.1.2 Tjinsteman i beredskap — Forvaras Bevaras Server TIB-dagbok. Kan innehalla
dagbok systematiskt sekretess. OSL kap 18 § 13,
ordnat i kap 18 § 8.
systemstod
2.8.1.2 Externa remisser, remissvar och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Sakerhetsnivin kan bedomas
rapporter till m fran fall tll fall.
2.8.1.2 Interna remisser, remissvar och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Sakerhetsnivan kan bedomas
rapporter till m fran fall till fall.
2.8.1.3
Sikerhetsskydd
2.8.13 Sikerhetsskyddsanalys Diarieférs Bevaras H-PC Sekretess OSL kap 15 § 2.
Hanteras enligt
sdkerhetsskyddslagen
2.8.1.3 Sakerhetsskyddsplan Diarieférs Bevaras H-PC Sekretess OSL kap 15 § 2.
2.8.1.3 Sikerhetsskyddsavtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Taktta sekretess
2.8.1.3 Skyddsobjektshandling Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
2.8.13 Medgivande av registerkontroll Diarieférs Bevaras H-PC
2.8.1.3 Framstillan om registerkontroll Diariefors Bevaras H-PC
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2.8.1.3 Aterredovisning av framstillda Diarieférs Bevaras H-PC Sekretess OSL kap 35 § 1.
registerkontroll
2.8.1.3 Utfall vid registerkontroll Diarieférs Bevaras H-PC Sekretess OSL kap 35 § 1.
2.8.13 Upphoérande av registerkontroll Diarieférs Bevaras H-PC
2.8.14
Signalskydd
2.8.1.4 Signalskyddsplan 10 ar Sakerhetsskap Hanteras endast pa H-PC.
Bilagor sekretess enl OSL kap
15§ 2.
2.8.1.4 Beslut om férordnanden 10 ar Sikerhetsskap Kan gallras 10 ar efter att
férordnandet har 16pt ut.
2.8.1.4 Namnteckningsprov 10 ar Sakerhetsskap Hanteras endast pa H-PC.
Kan gallras 10 ér efter att
férordnandet har 16pt ut.
2.8.1.4 Systemdokumentation Se anmirkning Sakerhetsskap Tillhor systemet. Hanteras
enligt tilldelande myndighets
beslut.
2.8.1.4 Métesanteckningar 5ar Sikerhetsskap
2.8.1.4 Foljesedlar for signalskyddsnycklar 10 ar Sakerhetsskap Kan gallras 10 ér efter att
och signalskyddsmateriel perioden har 16pt ut.
2.8.1.4 Signalskyddsnycklar Gallras vid Sakerhetsskap
inaktualitet
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2.8.1.4 Kvittenser och férstoringsliggare 10 ar Sikerhetsskap Kan gallras 10 ar efter att
petioden hat 16pt ut.
2.8.1.4 Meddelande om misstinkt 16jd 10 ar Sikerhetsskap Kan gallras 10 ar efter att
signalskyddsnyckel arendet dr stingt.
2.8.1.4 Dokumentation vid intern 10 ar Sakerhetsskap Kan gallras 10 ér efter att
signalskyddsincident drendet dr stingt.
2.8.1.4 Materielinventering 10 ar Sakerhetsskap Kan gallras 10 ér efter utférd
inventering.
2.8.1.4 Protokoll fran internkontroll och 10 ar Sikerhetsskap Kan gallras 10 ar efter utférd

tillsyn

internkontroll
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr kris och sikerhet i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.8 Kris och sikerhet

Process

2.8.2 Kris- och sikerhetsarbete

2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete
2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
2.8.2.3 Hantera skalskydd

2.8.2.4 Hantera brandskydd

2.8.2.5 Hantera personsikerhet

2.8.2.6 Hantera utbildning i kris- och sidkerhetsfragor

Beskrivning

Region Halland har till uppgift att genomfora risk- och sarbarhetsanalys
med avseende extraordinira hindelser. Region Halland har dven en
skyldighet att bedriva ett sdkerhets- och brandskyddsarbete, vilket bland
annat innefattar fysisk sikerhet, hot och vald och systematiskt brand-
skyddsarbete.

217




\? Region Halland |

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sdkerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
forvaring cller Ja/Nej ; = E;:;faiksiiiia
Format for 5 = Allvarlig skada
langsiktigt Sk sl
bevarande viktig funktion
2.8.2
Kris- och sikerhetsarbete
2.8.2.1
Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete
2.8.2.1 Risk- och sdrbarhetsanalyser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Lagkrav enl Lag (2006:544) om
kommuners och regioners atgdrder
infor och vid extraordindra handelser
7 fredstid och hijd beredskap.
Rapporteras vart fjirde ér.
Beslutas av RSAU.
Sdrskild iakttagelse av sekretess
och férvaring av handlingarna
(OSL kap 18 § 13).
2.8.2.1 Lokala riktlinjer f6r férebyggande | Diariefors Bevaras Avser t ex RSA,
krisberedskapsarbete kontinuitetshantering,
CBRNE, m.m.
Sdrskild iakttagelse av sekretess
och férvaring av handlingarna
(OSL kap 18 § 13).
2.8.2.1 Lokala rutiner fér férebyggande Diariefors Bevaras Avser t ex RSA,
krisberedskapsarbete kontinuitetshantering,
CBRNE, m.m.

Sirskild iakttagelse av sekretess
och férvaring av handlingarna
(OSL kap 18 § 13).
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2.8.2.1 Dokumentation gillande Diarieférs Bevaras USB-minne Sdrskild iakttagelse av sekretess
rapportering av Styrel och Styrgas och férvaring av handlingarna
(OSL kap 18 § 13).
2.8.2.1 Atrlig inrapportering av Till MSB, Socialstyrelsen och
krisberedskapsindikatorer Lansstyrelsen.
Lagkrav enl Lag (2006:544) om
kommuners och regioners dtgdrder
infor och vid extraordindra handelser
7 fredstid och hijd beredskap.
Sirskild iakttagelse av sekretess
och férvaring av handlingarna
(OSL kap 18 § 13).
2.8.2.1 Revisioner inom siakerhetsomridet| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.8.2.2
Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
2.8.2.2 Checklista - brandskydd Systematisk 2ar Lokalt i respektive Nej Forvaras digitalt eller i
férvaring verksamhet pappersformat i respektive
verksamhet.
2.8.2.2 Handlingsplan vid brand Systematisk Gallras vid Lokalt i respektive Nej Rutiner som krivs 1 hindelse
férvaring inaktualitet verksamhet av brand ska finnas pa
respektive arbetsplats.
2.8.2.2 Tillsynsrapport Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Avser tjansteanteckning frin
Riddningstjansten.
2.8.2.2 Foreliggande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.8.2.2 Tillstand for att hantera Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej

brandfarlig vara
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2.8.2.2 Regionala rutiner f6r brandskydd | Férvaras Bevaras/ Systemstéd Nej Aktuella rutiner finns i
systematiskt Uppdateras ledningssystemet.
ordnat i 16pande
systemstod

2.8.2.2 Regionala riktlinjer f6r brandskydd| Forvaras Bevaras/ Systemstod Nej Aktuella rutiner finns i
systematiskt Uppdateras ledningssystemet.
ordnat i l6pande
systemstod

2.8.2.2 Lokala rutiner f6r brandskydd Forvaras Bevaras/ Systemstod Nej Aktuella rutiner finns i
systematiskt Uppdateras ledningssystemet.
ordnat i l6pande
systemstod

2.8.2.3

Hantera skalskydd

2.8.2.3 Regional riktlinje skalskydd Forvaras Bevaras/ Systemstod/ Nej Hiri ingér dven lokala rutiner
systematiskt Uppdateras Ledningssystemet
ordnat i l6pande
systemstod

2.8.2.3 Rutin byggnadstekniskt skalskydd | Forvatas Bevatas/ Systemstod/ Nej
systematiskt Uppdateras Ledningssystemet
ordnat i l6pande
systemstod

2.8.2.3 Fastighetsritningar med Forvaras Bevaras/ Pagar upphandling av Nej

information om skalskydd systematiskt Uppdateras digitalt ritningsarkiv
ordnat i l6pande vid
systemstod férindringar i
skalskyddet

2.8.2.3 Rutin tekniskt skalskydd, Forvaras Bevatas/ Ledningssystemet Nej

sidkerhetsteknik systematiskt Uppdateras arsvis
ordnat i
systemstod
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2.8.2.3 Systemdokumentation, Forvaras Bevatas/ Pagir framtagande av | Nej SUA 2-niva
sakerhetssystem systematiskt Uppdateras vid system
ordnat i forindringar i
systemstod systemen
2.8.2.3 Ritningsunderlag sikerhetssystem | Forvaras Bevaras/ Pagar upphandling av | Nej SUA 2-nivi
systematiskt Uppdateras vid digitalt ritningsarkiv
ordnat i férindringar i
systemstod ritningsunderlagen
2.8.2.3 Rutin organisatoriskt skalskydd Forvaras Bevatas/ Systemstod/ Nej
systematiskt Uppdateras arsvis | Ledningssystemet
ordnat i
systemstod
2.8.2.3 Ansokan — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Sdrskild iakttagelse av sekretess
tillstand till kameradvervakning OSL kap 18 § 8.
2.8.2.3 Beslut — Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Sdrskild iakttagelse av sekretess
tillstand till kameraévervakning OSL kap 18 § 8.
2.8.2.3 Incident- och skaderapporter Gallras vid Ja Gller vid enklare
inaktualitet driftstorningar och avser
incidenter av tillfillig betydelse.
2.8.2.3 Ansdkan — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Sirskild iakttagelse av sekretess
tillstdnd for ordningsvakter enligt OSL kap 18 § 8.
LOV§ 3
2.8.2.3 Beslut — Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Sarskild iakttagelse av sekretess
tillstind f6r ordningsvakter OSL kap 18 § 8.
2.8.2.3 Atgirdsinstruktioner Diatiefors Bevatas/ Arendeakt/Platina Ja Senaste vetsionen sparas.
larmanliggningar Uppgraderas Sirskild iakttagelse av sekretess
arligen OSL kap 18 § 8.
2.8.2.3 Bevakningsrapporter fran Gallras efter 5 ar | Sdkerhetsforetagets Ja Vid byte av leverantdr, eller om
upphandlat sikerhetsféretag kundportal/ leverantéren gor ett

Eventuellt Platina

systembyte, gors ett uttag i
form av en slutrapport.
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Informationen sparas i ett
Oppnat samarbetsirende i

Platina.
2.8.2.3 Inspelat material fran Forvaras Gallras efter 90 System Milestone frin | Ja 3 Materialet endast tillgingligt
bevakningskameror systematiskt dagar. Stanley Security AB f6r SdkA, bevakningsforetag
ordnat i och pa begiran av polis och
systemstod aklagare.
Material som ir en del av
polisutredning gallras efter att
férundersokning lagts ner eller
att dom har vunnit laga kraft.
2.8.2.4
Hantera brandskydd
2.8.2.5 Hantera personsikerhet (f6r medarbetare, patienter, elever, fortroendevalda samt allmanhet i vara verksamheter)
2.8.2.5 Hot och vald mot fértroendevalda,| Férvaras Bevatas/ Ledningssystem Nej 1
rutin systematiskt Revideras 16pande
ordnat i
systemstod
2.8.2.5 Regional riktlinje hot och vild Forvaras Bevaras Ledningssystem Nej 1
systematiskt
ordnat i
systemstod
2.8.2.5 Regional riktlinje personskydd Forvaras Bevaras Ledningssystem Nej 1
systematiskt
ordnat i
systemstod
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2.8.2.6
Hantera utbildning i kris- och sikerhetsfriagor
2.8.2.6 Egenproducerat utbildnings- och | Systematisk Bevaras Pirm/Server Inbjudan, deltagarforteckning
presentationsmaterial férvaring och eventuell annan
dokumentation av dignitet
bevaras efter informations-
virdering
2.8.2.6 Egenproducerat utbildnings- och Vid inaktualitet Handlingar av tillfillig och
presentationsmaterial - ringa betydelse eller dir
arbetsmatetial och utkast informationen Sverférts till
annan dokumentation kan
gallras vid inaktualitet.
2.8.2.6 Intyg fran internt och externt Bevaras
arrangerade utbildningar
2.8.2.6 Externt producerat utbildnings- Vid inaktualitet

och presentationsmaterial
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér kommunikation i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.9 Information och marknadsféring

Process

2.9.1 Profilarbete
2.9.1.1 Hantera grafisk profil och varumarke
2.9.1.2 Hantera profilprodukter

2.9.1.3 Gora marknadsundersokningar
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, ersonuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.9.1
Profilarbete
2.9.1.1
Hantera grafisk profil och varumirke
2.9.1.1 Kommunicera bilden av Beslut av
Region Halland landstingsfullmaktige 27
september 2010.
Ingir i protokollet.
2.9.1.1 Tillimpningsanvisningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Grafisk profil
2.9.11 Forfragan och svar frin Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
externa om att anvanda
Region Hallands
logga/vapen/varumirke
2.9.1.2
Hantera profilprodukter
29.1.2 Overenskommelser/avtal Diariefors Bevaras Arendeakt
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29.1.3 Utvirderingar Diariefors Bevaras Arendeakt
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér kommunikation i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.9 Information och marknadsféring

Process

2.9.2 Informationsforsrjning

2.9.2.1 Publicera pa extern webb

2.9.2.2 Publicera pa intern webb

2.9.2.3 Publicera pa sociala medier

2.9.2.4 Hantera releaser och presskontakter
2.9.2.5 Hantera broschyrer

2.9.2.6 Annonser

2.9.2.7 Hantera eget periodiskt tryck
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.9.2
Informationsforsorjning
2.9.2.1
Publicera pa extern webb
2.9.2.1 Information pa hemsida Se anmirkning Vissa handlingar ingar i diarie-
forda arenden och drendeakter.
Handlingarna i systemet ska
niarmare utredas i sitt samman-
hang och bevaras tills beslut dr
fattat kring hantering, beva-
rande och gallring.
2.9.2.2
Publicera pa intern webb
2.9.2.2 Information pa intranat

Se anmirkning

Vissa handlingar ingar i diarie-
forda drenden och drendeakter.
Handlingarna i systemet ska
narmare utredas i sitt samman-
hang och bevaras tills beslut dr
fattat kring hantering, beva-
rande och gallring.
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2.9.2.3
Publicera pa sociala medier

29.2.3 Riktlinjer f6r anvindning av Bevaras Se rutin ”Sociala medier -

sociala medier anvindning”.

2923 Manual — sociala medier Bevaras Réd till verksamheter,
medatbetare och fértroende-
valda.

29.2.3 Frdgor som genererar svar av Gallras vid Kommentarerna och inliggen

enklare karaktir inaktualitet, tas bort vid inaktualitet, dock
se anmirkning tidigast tre manader efter

29.2.3 Kommentarer och inligg som Gallras vid utgingen av den manad da

giller f6r kinnedom inaktualitet, innehallet publicerades. De
se anmirkning som hos férvaltningsmyndig-

29.2.3 Kommentarer och inldgg som ¢j Gallras vid heterna inom Region Halland

berér Region Hallands verksamhet inaktualitet, ansvarar for respektive konto
se anmirkning och aktiviteter, har dven
skyldighet att avldgsna
information. (Se dven fattat
delegationsbeslut R§110376.)
29.2.3 Kommentarer och inligg av Gallras Kommentarer och inligg av
stotande eller krainkande karaktar omedelbart, se stotande eller krainkande
anmdrkning karaktdr gallras omedelbart.
Fore gallring ska dock
innehallet ha skrivits ut pa
pappet.
2923 Kommentarer och inligg av Diariefors 2 ar Pirm Pappersutskrifter diarieférs och

stotande eller krankande karaktar

bevaras i tvd ar efter utgingen
av det ar de publicerades. (Se
dven fattat delegationsbeslut
RS110376.)
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29.2.3 Fragor och kommentarer som Diariefors Bevaras Arendeakt Kommentarer och svar tas ut
genererar ett drende eller dtgird pé papper och diarieférs. De
publicerade kommentarerna
gallras tidigast tre méinader
efter utgdngen av den ménad
di innehallet publicerades.
2.9.2.4
Hantera releaser och presskontakter
2.9.2.5
Hantera broschyrer
2.9.2.6
Annonser
2.9.2.7
Hantera eget periodiskt tryck
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som ber6ér miljéarbete i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.11 Miljo
Region Hallands miljoarbete regleras genom ett flertal lagar varav de
flesta finns i den samlade ramlagen Miljcbalk (1998:808).

Process

2.11.1 Miljéarbete och planering Inom milj6 hanteras styrdokument frian regionfullmiktige och

regionledning enliot 1.2.2 samt mal- och resursplanering enliot 1.2.4.
2.11.1.1 Hantera miljéarbete 8 88 P g enigt
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.111
Miljoarbete och planering
2.11.11
Hantera miljéarbete
21111 Mbotesanteckningar frin Systematisk Bevaras Teams Nitverk
miljonitverket forvaring milj6/Setver
2.11.11 MiljSeertifiering Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Certifiering omhindertas av
respektive férvaltning.
2.11.11 Miljéledningssystem Bevaras Hiri ingér instruktioner,
manualer och rutiner. Milj6 dr
en del av det integrerade
ledningssystemet.
2.11.11 Miljéredovisning Bevaras Del av drsredovisningen.
Se1.1.4.2
2.11.11 Projekthandlingar Se anmirkning Dokumenten hanteras enligt

1.1.6.4 och 1.1.6.5 Delta/ driva
projekt. Projektet ska dock
klassificeras och diarieforas
under processen som
arbetet/uppdraget hor dll.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som ber6r allmin regional utveckling i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 3 Karnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

3.9 Allmin regional utveckling
Den regionala utvecklingsstrategin formulerar malen for en héllbar
tillvixt och utveckling. Aktorer pa arbetsmarknaden, linets sex

Process T . v .
o kommuner, akademin, idéburen sektor, foretagsfrimjande
organisationer, Region Halland, linsstyrelsen och andra statliga
3.9.1 Omvirld myndigheter, kan utifran vars och ens ansvar och roll arbeta med

insatser som pa olika sitt bidrar till maluppfyllelsen.
3.9.1.0 Leda — styra — organisera

3.9.1.1 Arbeta med regional och interregional samverkan

. . Samverkan inom och utanfér regionen bade nationellt och internationellt
3.9.1.2 Arbeta med internationell samverkan

ar en viktig del.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diarief6rs for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, petsonuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
forvaring eller Ja/Nej

Format for

langsiktigt

bevarande
3.91 Omvirld

3.9.1.0 Leda, styra och organisera

3.9.1.0 Strategidokument Finns under 7.2.2.7-
styrdokument fran
regionfullmiktige och
regionledning

3.9.1.0 Samverkansavtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Regionala, nationella och
internationella samverkans-
organ.

3.9.1.0 Tjansteskrivelser/beslutsforslag Diariefors Bevars Arrendeakt/Platina

3.9.1.0 Moétesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-

av varaktig betydelse taganden. Ska efter
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(Gemensam mappyta) firdigstillande omhindertas
16pande.

Ansvarig handliggare/

projektledare informations-
virderar och avgdr om
handlingen ska diarieforas.
Annars foérvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta

3.9.1.0 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i dokumenterar beslut av
systematisk 5ar Gemensam mappyta storre dignitet i lingte
férvaring perspektiv eller stillnings-

tagande, men tillfr viss fakta
infor arbetets fardigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.1.0 Minnesanteckningar Gallras vid Handliggare Avser handliggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.
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3.9.11 Arbeta med regional och interregional samverkan

3.9.1.1 Verksamhetsplan och budget Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Regionsamverkan Sydsverige
39.1.1 Verksamhetsplan och budget Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Brysselkontoret

39.11 Handlingar fran Brysselkontoret | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Liansspecifika dokument
3.9.1.1 Program sammanhallningspoliken | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.1.1 Projekthandlingar Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas l6pande.
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3.9.1.2 Arbeta med internationell samverkan

39.1.2 Verksamhetsplan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina T ex Greater Copenhagen

3.9.1.2 Verksamhetsplan och budget Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex String

39.1.2 Projekthandlingar Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5.
Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas l6pande.

3.9.1.2 Nomineringar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Till organ inom EU-
samarbeten. Beslutas av
Tillvixtutskottet (1.2.2.1).
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr regional utveckling i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

3 Kiarnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

3.9 Allmin regional utveckling

Process

3.9.2 Utveckling och tillvixt

3.9.2.0 Leda — styra - organisera

3.9.2.1 Arbeta med 6vergripande regional utveckling
3.9.2.2 Verka for regional tillvaxt

3.9.2.3 Verka for turism och besoksniring

3.9.2.4 Stodja lokal utveckling

Beskrivning

Hallands strategi for héllbar tillvaxt beskriver mal och prioriteringar f6r
att na visionen om Halland som den bista livsplatsen. Strategin ar ett
politiskt antaget dokument som pekar ut riktningen under kommande ar.
Olika samhillsaktorer, med varierande roller och uppdrag, arbetar
tillsammans for att nd malen om Halland som en mer attraktiv,
konkurrenskraftig och inkluderande region och 1 férlingningen den
bista platsen for invanare och besokare.

Strategin dr framtagen utifran analyser och i dialog med de hallindska
kommunerna, niringsliv, myndigheter och andra parter och
organisationer. Den beskrivs med utgangspunkt i politiska omraden.

Strategin fOljs upp varje ar. Resultatet av uppfoljningen ligger till grund
for samtal och diskussioner pa savil regional som nationell niva.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmitkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Férvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
férvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
3.9.2 Utveckling och tillvixt
3.9.2.0 Leda, styra och organisera
3.9.2.0 Strategidokument Finns under 7.2.2.7 —
styrdokument frin
regionfullmiktige och
regionledning
3.9.2.0 Tjansteskrivelser/beslutsforslag Diariefors Bevars Arrendeakt/Platina
3.9.2.0 Mbotesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehaller dokumenterade
beslut eller stillnings-
av varaktig betydelse taganden. Ska efter
fardigstillande omhindertas
(Gemensam mappyta) 16pande.
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Ansvarig handliggare/

projektledare informations-
virderar och avgdér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars férvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta

3.9.2.0 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i dokumenterar beslut av
systematisk 5ar Gemensam mappyta storre dignitet i lingre
férvaring perspektiv eller stillnings-

tagande, men tillf6r viss fakta
infor arbetets fardigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
Overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.2.0 Minnesanteckningar Gallras vid Handliggare Avser handliggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte
tillfér sakuppgift till drendet.

3.9.21 Arbeta med 6vergripande regional utveckling

3.9.2.1 Yttranden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Yttranden i t ex kommunala
oversiktsplaner, detaljplaner
dir regionen inte ar
fastighetsigare eller frigor av
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icke principiell natur inom
sambhillsplaneringsomradet.

3.9.21 Samradsremiss Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.2.1 Analys- och uppféljningsplan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Atlig tillvixt

39.2.1 Uppféljning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina T ex arlig uppféljning av
Hallands strategi for héllbar
tillvaxt

39.21 Analyser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina T ex framtids- och omvirlds-
analys

3.9.2.2 Verka for regional tillvixt

3.9.22 Ansokningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser kommersiell service

Ansokningar om statligt stod
som handlidggs av regionen.
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3.9.2.2 Ansokningar Forvaras Bevaras Tillvixtverket/NYPS Avser utvecklingscheckar
systematiskt i
systemstod Ansokningar om statligt st6d

som handldggs av regionen.

3.9.2.2 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser beslut om foéretagsstod
och checkar.

3.9.2.2 Avslag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Avser beslut om foéretagsstod
och checkar.

3.9.2.2 Utbetalningsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser beslut om foéretagsstod
och checkar.

3.9.2.2 Andringsbeslut samt utlitande Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Avser beslut om foéretagsstod
och checkar.

3.9.2.2 Beslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Frian andra myndigheter

3.9.2.2 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Stod till foretag inom ramen
f6r de anslag som
regionstyrelsen har beslutat
om.
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3.9.2.2 Rekvisition Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3922 Projekthandlingar Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.
Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas 16pande.

3.9.22 Delegationsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina I drendet.

3.9.2.2 Avsiktsforklaringar Diariefors Bevars Arendeakt/Platina

3.9.2.2 Intyg om férsumbart stéd Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.2.2 Medfinansieringsintyg Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina T ex EU-ansOkningar

243




\\3 Region Halland |

3.9.2.2 Tjansteskrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.2.2 Yttranden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.22 Overenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex samverkan, utlining av
personal m m

3.9.2.2 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Uppdrag till organisationer

3.9.2.2 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.2.2 Korrespondens kring Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Kan inga i

férlingningar

projekthandlingarna.
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3.9.2.3 Verka for turism och beséksniring

3.9.2.3 Projekthandlingar Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas l6pande.

3.9.2.3 Informationsskrifter och Forvaras Papper Bevaras Regionarkivet Tva exemplar av

broschyrer
systematiskt egenproducerade

informationsprodukter

bevaras och limnas till
Regionarkivet vid nytryck.
Vissa tryck kan antas i nimnd
och ska da diarief6ras.
Leveransplikt till KB finns
enligt lag for tryck samt
elektroniska dokument i
fysisk form som ar allmint

spridda.

3.9.2.3 Turistkartor Forvaras Papper Bevaras Regionarkivet Tva exemplar av
systematiskt
egenproducerade

informationsprodukter

245




\\3 Region Halland |

bevaras och limnas till
Regionarkivet vid nytryck.
Vissa tryck kan antas i nimnd
och ska da diarieforas.
Leveransplikt till KB finns
enligt lag for tryck samt
elektroniska dokument i
fysisk form som r allmént
spridda.

3.9.2.3 Pressmeddelanden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3923 Webbplats Far utredas 1 sitt eget
sammanhang

3.9.2.4 Stodja lokal utveckling

3.9.2.4 Projekthandlingar Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas l6pande.
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3.9.2.4

Avsiktsforklaring

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr regional utveckling i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

3 Kiarnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

3.9 Allmin regional utveckling

Process

3.9.3 Ekologisk hallbarhet

3.9.3.0 Leda — styra - organisera

3.9.3.1 Hantera regionala milj6fragor

3.9.3.2 Hantera regionala vattenfragor

3.9.3.3 Hantera regionala jord- och skogsfragor

3.9.3.4 Hantera regionala klimatfragor

Beskrivning

Region Hallands arbete bidrar till att det hallindska naringslivet ska klara
och kunna dra nytta av den grona omstillningen.

Region Hallands arbete f6r en hallbar utveckling utgar frin kunskap och
analyser.

Region Halland arbetar tillsammans med de hallindska kommunerna,
Hallandstrafiken och Trafikverket for att 4stadkomma hallbart resande
och hallbara transporter.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
forvaring cller Ja/Nej

Format for

langsiktigt

bevarande
3.9.3 Ekologisk hallbarhet

3.9.3.0 Leda, styra och organisera

3.9.3.0 Tjansteskrivelser/beslutsforslag Diariefors Bevars Atrrendeakt/Platina

3.9.3.0 Métesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-

av varaktig betydelse taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
(Gemensam mappyta) 16pande.

Ansvarig handliggare/

projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars foérvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta
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3.9.3.0 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i dokumenterar beslut av
systematisk 5iar Gemensam mappyta storre dignitet i lingre
férvaring perspektiv eller stillnings-

tagande, men tillf6r viss fakta
infor arbetets fardigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
Overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.3.0 Minnesanteckningar Gallras vid Handliggare Avser handliggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3.9.3.0 Projekthandlingar Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas l6pande.

3.9.3.1 Hantera regionala miljéfragor

3.9.3.1 Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Styrgruppsmoten
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3.9.3.1

Métesanteckningar/Protokoll

av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

(Gemensam mappyta)

Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
16pande.

Ansvarig handliggare/

projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars foérvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta

3.9.3.1

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter

5ar

Teams/

Gemensam mappyta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingtre
perspektiv eller stillnings-
tagande, men tillf6r viss fakta
infor arbetets fardigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
Overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.3.1

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfér sakuppgift till drendet.

3.9.3.1

Yttranden

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Milj6irenden av icke
principiell natur enligt
delegation.
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3.9.3.1

Verksamhetsplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.9.3.1

Verksamhetsberittelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.9.3.1

Inbjudan

Diariefors*

Bevaras*

Arendeakt/Platina

T ex till granskning av
forslag.

*Inbjudan av dignitet for
arendet bevaras.

*Ovriga av tillfillig eller ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

3.9.3.1

Projekthandlingar

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas 16pande.

3.9.3.1

Avslag pd ansékan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Avslag ans6kan om
projektmedel/projekt.
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3.9.3.2 Hantera regionala vattenfragor
3.9.3.2 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.9.3.2 Métesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-
av varaktig betydelse taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
(Gemensam mappyta) 16pande.
Ansvarig handliggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars férvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta
3.9.3.2 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i dokumenterar beslut av
systematisk 5ar Gemensam mappyta storre dignitet i lingre
férvaring perspektiv eller stillnings-

tagande, men tillfor viss fakta
infor arbetets fardigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
Sverforts till annan
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dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.3.2

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfor sakuppgift till drendet.

3.9.3.2

Yttranden

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Miljédrenden av icke
principiell natur enligt
delegation.

3.9.3.2

Inbjudan

Diariefors*

Bevaras*

Arendeakt/Platina

T ex till granskning av
forslag.

*Inbjudan av dignitet fér
irendet bevaras.

*Ovriga av tillfillig eller ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

39.3.2

Projekthandlingar

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas 16pande.
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3.9.33 Hantera regionala jord- och skogsfragor
3.9.3.3 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.9.3.3 Métesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-
av varaktig betydelse taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
(Gemensam mappyta) 16pande.
Ansvarig handliggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars férvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta
3933 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i dokumenterar beslut av
systematisk 5ar Gemensam mappyta storre dignitet i lingre
férvaring perspektiv eller stillnings-

tagande, men tillfor viss fakta
infor arbetets fardigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
Sverforts till annan
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dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3933

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfor sakuppgift till drendet.

3.9.3.3

Yttranden

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Miljédrenden av icke
principiell natur enligt
delegation.

3933

Inbjudan

Diariefors*

Bevaras*

Arendeakt/Platina

T ex till granskning av
forslag.

*Inbjudan av dignitet fér
irendet bevaras.

*Ovriga av tillfillig eller ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

3.9.3.3

Projekthandlingar

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas 16pande.
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3.9.34 Hantera regionala klimatfragor
3.9.34 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.9.3.4 Métesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-
av varaktig betydelse taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
(Gemensam mappyta) 16pande.
Ansvarig handliggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars férvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta
3.9.3.4 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i dokumenterar beslut av
systematisk 5ar Gemensam mappyta storre dignitet i lingre
férvaring perspektiv eller stillnings-

tagande, men tillfor viss fakta
infor arbetets fardigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
Sverforts till annan
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dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3934

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfor sakuppgift till drendet.

3.9.3.4

Yttranden

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Miljédrenden av icke
principiell natur enligt
delegation.

3934

Inbjudan

Diariefors*

Bevaras*

Arendeakt/Platina

T ex till granskning av
forslag.

*Inbjudan av dignitet fér
irendet bevaras.

*Ovriga av tillfillig eller ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

3.9.3.4

Projekthandlingar

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas 16pande.

258




\\{? Region Halland |

Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr regional utveckling i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

3 Kiarnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

3.9 Allmin regional utveckling

Process

3.9.4 Social hallbarhet
3.9.4.0 Leda — styra - organisera
3.9.4.1 Arbeta med integration och inkludering

3.9.4.2 Arbeta med regional kompetensutveckling

3.9.4.3 Bedriva folkhalsoarbete

Beskrivning

Socialt héllbar utveckling ar centralt for ett hallbart Halland och en
grundférutsattning for en fortsatt stark tillvixt och utveckling.

Viktiga omraden for social héllbarhet dr bland annat delaktighet,
demokrati, tillit och trygghet. Det finns en nira koppling mellan
befolkningens hilsa och social hallbarhet. Likasa ér jamlikhet och
jamstilldhet mellan min och kvinnor viktigt for ett hallbart samhille.

Region Halland samordnar det 6vergripande regionala arbetet som r6r
exempelvis vilfard, social inkludering, skola och utbildning,
sysselsittning, jamlik halsa, integration och mangfald.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diarief6rs for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, petsonuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
forvaring eller Ja/Nej

Format for

langsiktigt

bevarande
3.9.4 Social hallbarhet

3.9.4.0 Leda, styra och organisera

3.9.4.0 Strategidokument Finns under 7.2.2.17-
styrdokument fran
regionfullmiktige och
regionledning

3.9.4.0 Tjansteskrivelser/beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.4.0 Mbétesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-

av varaktig betydelse taganden. Ska efter
fardigstillande omhindertas
(Gemensam mappyta) I6pande.

Ansvarig handliggare/
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projektledare informations-
virderar och avgdr om
handlingen ska diarieforas.
Annars forvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta

3.9.4.0 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i dokumenterar beslut av
systematisk 5ar Gemensam mappyta storre dignitet i lingte
forvaring perspektiv eller stillnings-

tagande, men tillf6r viss fakta
infor arbetets firdigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
Overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.4.0 Minnesanteckningar Gallras vid Handliggare Avser handliggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte
tillfor sakuppgift till drendet.

3.9.4.0 Projekthandlingar Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas 16pande.
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3.9.4.1 Arbeta med integration och inkludering

3.94.1 Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex fran styrelsen for
Samordningsférbundet

3.94.1 Arsredovisnjng Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex fran
Samordningsférbundet

3.9.4.1 Inbjudan Diarieférs* Bevaras* Arendeakt/Platina *Inbjudan av dignitet fér
arendet bevaras.
*Ovriga av tillfillig eller ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

3.9.4.1 Tjansteskrivelser/beslutsforslag Diariefors Bevars Arrendeakt/Platina

3.94.1 Métesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehailler dokumenterade
beslut eller stillnings-

av varaktig betydelse taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
(Gemensam mappyta) I6pande.

Ansvarig handliggare/
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projektledare informations-
virderar och avgdr om
handlingen ska diarieforas.
Annars forvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta

3.9.4.1 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i dokumenterar beslut av
systematisk 5ar Gemensam mappyta storre dignitet i lingte
forvaring perspektiv eller stillnings-

tagande, men tillfér vissa
fakta infor arbetets
fardigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.4.1 Minnesanteckningar Gallras vid Handliggare Avser handliggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3.9.4.1 Projekthandlingar Gallras vid Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
inaktualitet hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas l6pande.
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3.9.4.2 Arbeta med regional kompetensutveckling

3.9.4.2 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.4.2 Overenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.4.2 Protokoll Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Styrgruppen

3.94.2 Motesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-

av varaktig betydelse taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
(Gemensam mappyta) I6pande.

Ansvarig handliggare/
projektledare informations-
virderar och avgdr om
handlingen ska diarieforas.
Annars foérvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta
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3.9.4.2

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter

5ar

Teams/

Gemensam mappyta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingre
perspektiv eller stillnings-
tagande, men tillfér vissa
fakta infor arbetets
fardigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
Sverforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.4.2

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handlidggare

Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3.9.4.2

Projekthandlingar

Gallras vid
inaktualitet

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas l6pande.

3.9.4.2

Tjansteskrivelser/beslutsforslag

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Till arendet.
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3.9.4.2 Korrespondens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelser av tillfillig eller
ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

3.9.4.3 Bedriva folkhilsoarbete

3.9.4.3 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.4.3 Overenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3943 Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3943 Moétesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-

av varaktig betydelse taganden. Ska efter
fardigstillande omhindertas
(Gemensam mappyta) Ipande.

Ansvarig handliggare/
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projektledare informations-
virderar och avgdr om
handlingen ska diarieforas.
Annars forvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta

3.9.4.3 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i dokumenterar beslut av
systematisk 5ar Gemensam mappyta storre dignitet i lingte
forvaring perspektiv eller stillnings-

tagande, men tillfér vissa
fakta infor arbetets
fardigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.4.3 Minnesanteckningar Gallras vid Handliggare Avser handliggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3.9.43 Projekthandlingar Gallras vid Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
inaktualitet hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas l6pande.

3943 Tjansteskrivelser/beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Till arendet
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3943

Korrespondens

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Skrivelser av tillfillig eller
ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr regional utveckling i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 3 Karnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

3.9 Allmin regional utveckling

Process

3.9.5 Ekonomisk hallbarhet

3.9.5.0 Leda — styra - organisera
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
forvaring eller Ja/Nej

Format for

langsiktigt

bevarande
3.9.5 Ekonomisk hallbarhet
3.9.5.0 Leda, styra och organisera
3.9.2.0 Strategidokument Finns under 7.2.2.7-

styrdokument fran
regionfullmiktige och
regionledning
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdér regional trafik och infrastruktur i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

3 Kiarnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

3.10 Regional trafik och infrastruktur

Process

3.10.0 Ledning

3.10.0.1 Leda — styra - organisera

Beskrivning

Region Halland arbetar med utveckling av hela Halland och samverkar
med kommunerna som arbetar med liknande frigor och med andra
regioner, myndigheter och aktérer. En samplaneringsmodell har
utvecklats for att kunna samordna investeringar i infrastruktur och
kollektivtrafik med bostadsbyggande och samhillsutveckling.

Region Halland ir regional kollektivtrafikmyndighet (RKTM) och tar
fram ett regionalt trafikférsorjningsprogram, som beskriver kommande
utveckling av kollektivtrafiken. Programmet tas fram tillsammans

med Hallandstrafiken, kommunerna och grannregioner.

Den 6vergripande processen fran trafikforsérjningsprogram till arlig
rapport: Trafikférsérjningsprogram — Allmin trafikplikt — Avtal — Arlig
rapport.

Region Halland ér linsplaneupprittare vilket innebir att vi har uppdraget
att ta fram en regional infrastrukturplan. Linsplanen beskriver
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tordelningen av medel fOr investeringar och forbittringsatgarder i det
regionala transportsystemet.

272




\? Region Halland |

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
3.10.0 Ledning
3.10.0.1  Ieda, styra och organisera
3.10.0.1 Protokoll Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina T ex styrelseprotokoll med
avtalspartner.
3.10.0.1 Kallelse/Inbjudan Diatiefors* Bevaras* Arendeakt/Platina* Avses om ir av dignitet f6r
drendet. *Ovriga av tillfillig
eller ringa betydelse kan
gallras vid inaktualitet.
3.10.0.1 Beslut av staten Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Till exempel regeringsbeslut.
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3.10.0.1 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade av RS arbetsut-
skott eller Tillvaxtutskottet.

3.10.01 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex med andra partners eller
regioner.

3.10.0.1 Samridsredogdrelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.0.1 Rekvisition Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Av medel enligt beslut

3.10.0.1 Rapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Enligt EU-forordningen ska
RKTM en ging om éret

offentliggtra en samlad
rapport om den allminna
trafikplikten inom sitt

behorighetsomrade.
3.10.0.1 Mbotesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehaller dokumenterade
beslut eller stillnings-
av varaktig betydelse taganden. Ska efter firdig-
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stillande omhindertas
16pande.

Ansvarig handliggare/

projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars foérvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta

3.10.0.1

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter 5 4r

Teams/

Gemensam mappyta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingtre
perspektiv eller stallning-
stagande, men tillfér vissa
fakta infor arbetets fardig-
stillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.10.0.1

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér trafik och infrastruktur i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476 3 Karnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Beskrivning

Process

3.10 Regional trafik och infrastruktur
I Halland finns en samsyn mellan Region Halland och alla de sex

5 . . o
e kommunerna att arbeta med regional fysisk planering for att generera

goda forutsittningar for en héllbar utveckling i Halland. Processen
3.10.1 Trafik och infrastruktur redogor for Region Hallands arbete med att limna svar pa regionala

forslag men ocksa att skapa regionplan tillsammans med andra aktorer.
3.10.1.0 Leda — styra - organisera

3.10.1.1 Medverka i regional trafikplanering
3.10.1.2 St6dja regionala trafikbolag

3.10.1.3 Bidra till regionala infrastruktursatsningar
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Klassning m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
3.10.1 Trafik och infrastruktur
3.10.1.0 | Leda, styra och organisera
3.10.1.0 Inbjudan/kallelse Diariefors Bevaras* Arendeakt/Platina *Inbjudan av dignitet for
arendet bevaras.
*Ovriga av tillfillig eller ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
3.10.1.0 Skrivelser och svar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.0 Informationsskrivelse Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex till RS arbetsutskott.
Informationen antecknas och
fors till protokollet. Liggs till
arendet.
3.10.1.0 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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3.10.1.0 Analyser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.1.0 Avsiktsforklaring Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.1.0 Yttranden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.1.0 Direktupphandlingsblankett Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.1.0 Rapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.1.0. Mbétesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehaller dokumenterade
beslut eller stillnings-
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av varaktig betydelse

taganden. Ska efter firdig-
stiallande omhindertas
l16pande.

Ansvarig handliggare/

projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarieforas.
Annars foérvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta

3.10.1.0

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
forvaring

Gallras efter 5 ar

Teams/

Gemensam mappyta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingre
perspektiv eller stallning-
stagande, men tillfor viss
fakta infor arbetets firdig-
stiallande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.10.1.0

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

Avser handliggarens egna
stédanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.
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3.10.1.1 | Medverka i regional trafikplanering

3.10.1.1 Inbjudan Diarieférs Bevaras* Arendeakt/Platina T ex inbjudan till samrad eller
granskning.
*Inbjudan av dignitet for
arendet bevaras.
*Ovriga av tillfallig eller ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

3.10.11 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.1.1 Beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.1.1 Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.1.1 Métesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehaller dokumenterade
beslut eller stillnings-

av varaktig betydelse taganden. Ska efter fardig-
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stillande omhindertas
16pande.

Ansvarig handliggare/

projektledare informations-
virderar och avgdr om
handlingen ska diarieforas.
Annars foérvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta

3.10.1.1

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter 5 ar

Teams/

Gemensam mappyta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingre
perspektiv eller stillning-
stagande, men tillf6r vissa
fakta infor arbetets fardig-
stallande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.10.1.1

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handlidggare

Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3.10.1.1

Skrivelser

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina
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3.10.1.1 Utredningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.1.1 Yttranden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.11 Samridsredogdrelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.1.2 Stodja regionala trafikbolag

3.10.1.2 Motesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade

av varaktig betydelse

beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter fardig-
stillande omhindertas
16pande.

Ansvarig handliggare/

projektledare informations-
virderar och avgdr om
handlingen ska diarieforas.
Annars foérvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta
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3.10.1.2 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter 5 ar Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i dokumenterar beslut av
systematisk Gemensam mappyta storre dignitet i lingre
férvaring perspektiv eller stillning-

stagande, men tillf6r vissa
fakta infor arbetets fardig-
stallande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
Sverforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.10.1.2 Minnesanteckningar Gallras vid Handlidggare Avser handliggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3.10.1.2 Skrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.2 Beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.2 Inbjudningar Diariefors Bevaras* Arendeakt/Platina *Inbjudan av dignitet for

arendet bevaras.
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Gallras vid *Ovriga av tillfallig eller ringa
inaktualitet betydelse kan gallras vid
inaktualitet
3.10.1.3 | Bidra till regionala infrastruktursatsningar
3.10.1.3 Beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.3 Tjansteskrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.3 Informationsskrivelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex till RS Tillvaxtutskott.

Informationen antecknas och
fors till protokollet. Liggs till
arendet.

3.10.1.3 Analyser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.10.1.3 Samridsmote Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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3.10.1.3 Samradsredogdrelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.3 Synpunkter Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.3 Yttrande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.3 Inbjudningar Diariefors Bevaras* Arendeakt/Platina *Inbjudan av dignitet for
arendet bevaras. *Ovriga av
tillfillig eller ringa betydelse
kan gallras vid inaktualitet.
Gallras vid
inaktualitet*
3.10.1.3 Motesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade

av varaktig betydelse

beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter fardig-
stillande omhindertas
l6pande.

Ansvarig handliggare/
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projektledare informations-
virderar och avgdr om
handlingen ska diarieforas.
Annars forvaras de i en pirm
eller pa gemensam mappyta

3.10.1.3 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter 5 ar Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i dokumenterar beslut av
systematisk Gemensam mappyta storre dignitet i lingre
forvaring perspektiv eller stillning-

stagande, men tillf6r vissa
fakta infor arbetets firdig-
stallande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.10.1.3 Minnesanteckningar Gallras vid Handliggare Avser handliggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér regional utbildningsverksamhet i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

3 Kiarnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

3.11 Regional utbildningsverksamhet
3.11.0 Regional utbildningsverksamhet
3.11.0.1 Leda, styra och organisera
3.11.1Gemensam skolverksamhet
3.11.1.0 Leda, styra och organisera
3.11.1.1 Verka for regional utbildning
3.11.2 Naturbruksgymnasium

3.11.2.0 Leda, styra och organisera
3.11.2.1Dziva gymnasium

3.11.2.10vergtipande planering

Beskrivning

Region Halland dr huvudman for tre skolor: Munkagardsgymnasiet, med
inriktning pa naturbruk och gréna niringar, samt folkhégskolorna
Katrineberg och Loftadalen, som bland annat erbjuder allmin kurs som
ger behorighet till hégskolestudier, olika estetiska utbildningar och
utbildningar inom hilsa och idrott. Skolorna har internat.

I processen hanteras alla delar av driften av skolorna sisom ledning och
organisering, undervisningsplanering samt elevutveckling och lirande.
Dirutéver ingér dven internat- och konferensverksamhet samt drift av
skolorna.

Processen kring Munkagardsgymnasiet sker i enlighet med skollagen
(2010:800) och inbegriper myndighetsutdvning. Driften av
folkhogskolorna bedrivs i enlighet med de villkor som uppstills for
statsbidrag till folkhégskolor.
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3.11.3 Folkhogskola
3.11.3.0 Leda, styra och organisera
3.11.3.1Driva folkh6gskola
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Process- Process Registrering Medium for | Bevaras/ Hanteting/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirtkning

beteckning | Handlingsslag/ Diariefors Bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,

Kod Handlingstyp Systematisk cller System uppgifter | klassning m m)

forvaring Format for Ja/Nej
langsiktigt
Bevarande
3.11.0
Regional utbildningsverksamhet
3.11.0.1 Leda, styra och organisera
3.11.0.1 Mbotesanteckningar Systematisk 5ar Teams Anteckningar som inte
férvaring medfor nigra beslut.

3.11.0.1 Handlings- och utvecklingsplan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

3.11.0.1 Strategier, policies och riktlinjer Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.11.0.1 Rapportering, utvirdering Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.11.0.1 Planer Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Lokalt utarbetade
arbetsplaner,
jamstalldhetsplan, hilsoplan.
For arbetsmiljoplan se
2.3.41

3.11.0.1 Informationsmaterial Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T.ex. handlingar som
presenterar kurser och dmnen
samt det som elever kan vilja
som tillval, fria aktiviteter, etc.
Informationsmaterial, t ex
infor skolstart eller iamnesval.

3.11.0.1 Kvalitetsredovisningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Innehaller en bedémning av

dels i vilken man malen for
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utbildningen uppnitts, dels
vilka dtgirder som behéver
vidtas om malen inte har
uppnatts (upprittas enligt

skollagen SFS
2010:800).
3.11.0.1 Rapporter Systematisk Vid inaktualitet Teams Ur verksamhetssystem av
férvaring tillfllig betydelse
3.11.0.1 Statistik Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Enhetsspecifik och
egenupprittad.
3.11.0.1 Utvirderingar Systematisk Bevaras Teams Sammanstillningar/resultat
forvaring - se av utvirderingen Bevaras
anmirkning | It’s learning tillsammans med ett exemplar
(Munkagard) av utvirderingsformuldr eller
motsvarande.
Om sammanstillning gors
kan enskilda ifyllda
utvirderingar gallras vid
inaktualitet
3.11.3.1 Miljéredovisning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i drsredovisningen for
kultur och skola.
3.11.31 Brandplaner Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.3.1 Utredningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Se dven utvirderingar.
3.11.3.1 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser tjanstemannabeslut
3.11.3.1 Spontana ansékningar personal Systematisk 6 man Pirm och Outlook
férvaring
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3.11.1 Gemensam skolverksamhet
3.11.1.0 Leda, styra och organisera
3.11.1.0 Mbotesanteckningar Systematisk 5ar Teams Intranatet
férvaring Avser t.ex. kksmoten
3.11.1.0 Matsedlar Systematisk Vid inaktualitet Webbplats
férvaring
3.11.1.0 Tillstind Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.1.0 Evenemangsdokumentation Systematisk Vid inaktualitet Webbplats och Teams
forvaring
3.11.1.0 Ordningsregler Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar rérande
ordningen vid skolenheterna
samt tillsyn och vérd av
lokaler, inventarier och
utbildningsmaterial,
De ger en god bild av
skolenheternas resurser och
skolmiljén, och boér bevaras
centralt.
3.11.1.0 Meddelande och information frin | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som utg6r direkt
myndigheter och andra underlag fér beslut bevaras
rektorsomriden och arkivliggs med
eventuella 6vriga handlingar i
arendet.
3.11.1.0 Meddelande och information fran | Systematisk Vid inaktualitet Teams och Outlook OBS. Informationsvirderas.

myndigheter och andra férvaring
rektorsomraden

Handlingar som utg6r direkt
underlag f6r beslut bevaras
och arkivliggs med

291




\\.3 Region Halland |

eventuella 6vriga handlingar i
arendet.

3.11.1.0 Fotografier Systematisk Bevaras IST och Teams Samlade for att belysa den
férvaring egna verksamheten.
3.11.3.1 Korrespondens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar av vikt skrivs in.
Dokumentation efter
informations-virdering och
dignitet Bevaras. Giller 4ven
e-post, SMS och MMS. SMS
kan skrivas ut som en
tjdnsteanteckning. Handlingar
av tillfillig och ringa
betydelse kan gallras efter
informationsvirdering.
31111
Verka f6r regional utbildning
3.11.1.1 Nyckelkvittenser Systematisk 2 ar Nycklar i pirm, taggar Gallras 2 ar efter inaktualitet.
férvaring i R-card (Katrineberg)
Pirm (Munkagird och
Loftadalen)
3.11.1.1 Rumsférdelningslistor Systematisk Vid inaktualitet Teams och piarm
férvaring
3.11.1.1 Faktureringsunderlag Systematisk 10 ar Agresso
férvaring
3.11.3.1 Rumsbesiktningar, avvikelser Systematisk Bevaras Pirm Stadrapporter avvikelser till
forvaring kursadm. Det kan finnas
skadestindsansprak.
3.11.3.1 Rumsbesiktningar, underlag Systematisk Vid inaktualitet Pirm Stadrapporter avvikelser till
férvaring 10 ar, 2 ar kursadm.

Om det finns ekonomiska
konsekvenser av avvikelsen
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ska handlingen Bevaras i 10
ar. Annars kan det gallras
efter 2 r.
3.11.2 Naturbruksgymnasium
3.11.2.0 Leda, styra och organisera
3.11.2.0. Forteckning 6ver foérdelning av Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
premier och stipendier
3.11.2.0. Ditektiv/uppdtag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.2.0. Samarbetsavtal/6verenskommels | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
er
3.11.21 Driva gymnasium
3.11.2.1 Overgripande planering
3.11.21 Forteckningar 6ver férdelning av | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
premier och stipendier.
3.11.2.1 Liromedel, egenproducerat. Systematisk Bevaras Pirm I den mén kompendier,
férvaring foton, diabilder,
videoinspelningar eller
multimediepresentationer
produceras pa skolan foér
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att anvindas i
undervisningen bor ett
exemplar av varje Bevaras.
3.11.2.1 Kursutvirderingar Systematisk Bevaras Pirm Sammanstillning av
férvaring underlag for
kursutvirdering.
3.11.2.1 Beslut om ldsarstider Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i nimndens protokoll
3.11.21 Inspektionsprotokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.2.1 Bibliotek, bestandstegister Systematisk Bevaras Koha
férvaring
3.11.2.1 Lantagaruppgifter Systematisk 2 ar Koha Avtal/férbindelse med
férvaring lantagare?
Kan gallras 2 ar efter
upphord giltighet.
Elevregistrering
3.11.2.1 Elevhistorik (elevkort”) Systematisk Bevaras IST Uppgifter om elevs
férvaring studieplan, tillval, eventuellt
studieavbrott och skolging
(klasstillhérighet, skolor
etc) Vid ett
elektroniskt Bevarande bor
sikerstillas att dessa
uppgifter kan
sammanstillas
ur uttaget.
3.11.2.1 Klasslistor Systematisk Bevaras IST Slutgiltic med
forvaring dokumenterade
férandringar under aret.
Bor innehilla uppgifter om
skola, ldsar,

294




\\3 Region Halland |

klassbeteckning, lirare,
elevnamn,
personnummer och adress.
3.11.2.1 Skol (elev-) kataloger Systematisk Bevaras Regionarkivet T.ex. fotokataloger eller
férvaring motsvarande.
3.11.2.1 Byte av skola, ansékan Systematisk 1ar IST
férvaring
3.11.2.1 Grupplistor, kurs- Systematisk Vid inaktualitet IST Av tillfillig betydelse
férvaring Kan vara vid individuellt
val, blandade grupper fran
alla klasser i en arskurs.
Alternativt
samhallskunskap 2,
Engelska 6 och valbara
kurser.
3.11.2.1 Handlingar rérande samtycken Systematisk Vid inaktualitet, IST For t.ex. bilder pa hemsida.
enligt GDPR férvaring - se Samtycken bér vara
anmirkning tidsbegrinsade
och gallras tidigast efter att
eleven
avslutat sin skolgang.
3.11.2.1 Arbetsintyg Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.2.1 Behorighetsintyg Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.2.1 Personligt brev Systematisk Vid inaktualitet Varbi Vid kurser som vi sjilva
férvaring anordnar, som tex
”Ekonomi och
arbetsledning i
landsbygdsféretag”
Studieorganisation
3.11.2.1 Befrielse Systematisk Bevaras IST Fréan visst
forvaring utbildningsinslag/
undervisning
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3.11.2.1 Overenskommelse om Systematisk Bevaras IST Sirskild 6verenskommelse
studieging. forvaring for
enskild elev.
3.11.2.1 Praktik, placering Systematisk Bevaras Pirm
férvaring
3.11.21 Disciplindra atgirder Diariefors Bevaras Platina Avstingning/forvisning av
elev, varning etc
3.11.2.1 Elevens val Systematisk Vid inaktualitet IST Avser elevens val pa
férvaring - se blankett och kan gallras
anmirkning efter avslutad skolgang.
Undetlaget med underskrift
fors Gver till digitalt system
och Bevaras dir.
3.11.2.1 Ansoékan om studieavbrott Systematisk Vid inaktualitet IST Avser dven dndrat tillval,
férvaring - se flyttning etc Kan gallras da
anmirkning anteckning gjorts 1
verksamhetssystem, pa
Zelevkort”
eller motsvarande.
3.11.2.1 Byte av kurs Systematisk Vid inaktualitet IST Anhillan om
férvaring
3.11.2.1 Byte av program Systematisk Vid inaktualitet IST Ansokan t.ex. frin
férvaring nationellt program till
specialutformat program.
Far ske senast 1 okt det
avslutande
Aret.
3.11.21 Anmilan till prévning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.2.1 Avtal/6verenskommelse Systematisk Vid inaktualitet IST T.ex. datoranvindning
férvaring - se
anmirkning
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Gallras nar eleven har slutat
vid skolan.

3.11.21 Ansokan ledighet Systematisk Vid inaktualitet Pirm Avser ledighet for elev.
férvaring - se
anmirkning Gallras di eleven har slutat
vid skolan.
3.11.2.1 Nirvaro- och franvarouppgifter Systematisk Vid inaktualitet IST
férvaring
3.11.2.1 Rutinkorrespondens Diatiefors/Syst Vid inaktualitet Arendeakt/Platina Handlingar med innehall av
ematisk kortvarig
férvaring betydelse som tillfillig
befrielse frin
gymnastik m.m.
3.11.2.1 Individuella studieplaner Systematisk Bevaras IST Uppgifter om studievig,
férvaring kutrsval,
fullstandigt eller utékat
program
3.11.2.1 Utvecklingssamtal Systematisk Vid inaktualitet It’s learning Avser anteckningar.
forvaring Under forutsittning att
uppgifter for
uppfoljning dokumenteras i
t.ex.
dtgirdsprogram.
3.11.2.1 Skadeanmilan (elever) Systematisk Bevaras Stella Forvaras tillsammans med
férvaring skadeanmilan,
utredningsdokumentation,
likarintyg, ans6kan om
ersittning mm. Kan
innehilla integritetskinslig
information.
3.11.2.1 Skadeanmilan (elever) Systematisk Bevaras Stella Incidentrapporter
forvaring
3.11.2.1 Elevintyg, avstir omdéme Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

297




\? Region Halland |

Undervisningsplanering

3.11.2.1 Liasérsdata Systematisk Bevaras IST Kan ingd i skolkatalog.
férvaring
3.11.2.1 Liromedelsforteckning Systematisk Bevaras Koha
férvaring
3.11.2.1 Protokoll Systematisk Bevaras Teams imnes-,
forvaring imnesradskonferenser,
klasskonferenser
3.11.2.1 Schema Systematisk Bevaras IST Bevarande av forsta
férvaring kursschemat f6r terminen
samt sista kursschemat f&r
terminen for att kunna fa
en bild av férindringarna i
kurschemat under
terminens ging.
3.11.2.1 Studieresor Systematisk Vid inaktualitet Pirm Handlingar rérande
forvaring studieresor, skolresor och
ligerskolor.
3.11.2.1 Ansbkan och beslut Systematisk Bevaras PMO och IST M fl. handlingar om
forvaring sarskilda
utbildningsinsatser,
t.ex. sdrskild
undervisningsgrupp och
anpassad studiegang.
3.11.2.1 Schema, lirar-, kurs. Systematisk 3 ar IST Klasschema bor dock
forvaring Bevaras. Se
ovan
3.11.2.1 Friluftsdagar Systematisk Vid inaktualitet Teams Handlingar kring utflykter
forvaring och friluftsdagar, t.ex.

medgivande frin
vardnadshavare
kring deltagande

Elevutveckling och lirande
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3.11.2.1 Ansokan stédundervisning Systematisk Bevaras PMO
férvaring
3.11.2.1 Beslut stodundervisning Systematisk Bevaras PMO
férvaring
3.11.2.1 Atgirdsprogram Systematisk Bevaras PMO
férvaring
3.11.2.1 Sdrskilt stod, sirskild Systematisk Bevaras PMO (Med ev underlag, t.ex.
undervisning férvaring likarintyg),
ans6kan och beslut om.
3.11.2.1 Protokoll Systematisk Bevaras PMO Avser elevvardskonferenser
férvaring
3.11.2.1 Betygskatalog Systematisk Bevaras Pirm och IST Eventuella férkortningar
forvaring och sifferkoder ska
forklaras.
Tas fram arsvis efter klass.
Skall vara ett
pappersdokument enligt
SKOLFS 2007:42.
3.11.2.1 Slutbetyg kopia Systematisk Bevaras Pirm Avser avgangsbetyg
férvaring
3.11.2.1 Samlat betygsdokument, kopia Systematisk Bevaras Pirm For elever som ej far
férvaring slutbetyg.
3.11.2.1 Skriftliga bedomningar/intyg Systematisk Bevaras Pirm Om skriftlig
forvaring bedémning/intyg ges
istillet for slutbetyg.
3.11.2.1 Resultat av prévning med Diarieférs Bevaras IST Har samma betydelse som
anteckning om givet betyg betygskatalog. Bor forvaras
tillsammans med
betygskatalog
eller individuella betyget.
3.11.21 Omprévning av betyg Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina och beslut och handlingar
IST
3.11.2.1 Nationella prov Systematisk Bevaras Pirm
férvaring
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3.11.2.1 Sammanstillningar resultat Systematisk Bevaras IST Avser sammanstillning
férvaring Over resultat 1 nationella
prov i svenska.

3.11.3 Folkhogskola

3.11.3.0 Leda, styra och organisera

3.11.3.0 Program Systematisk Bevaras Schoolsoft/pirm Nir det giller
férvaring samverkanskurs och egna
kurser pa Katrineberg.
3.11.3.0 Deltagarfoérteckning Systematisk Bevaras Schoolsoft/pirm Nir det giller
forvaring samverkanskurs och egna
kurser pa Katrineberg.
Konferensverksamhet
3.11.3.0 Fakturaunderlag Systematisk 10 ar Agresso Kortkursansvarig pa

férvaring Katrineberg.
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3.11.3.0 Bokningsunderlag, Systematisk 10 ar Agtresso Kortkursansvarig pa
rikenskapsinformation férvaring Katrineberg.
3.11.3.0 Korrespondens Systematisk Gallras vid Outlook Avser bestillningar och
férvaring inaktualitet dialog kring bokningar.
Diariefors vid behov
(klagomal).
3.11.3.0 Nyckelkvittenser Systematisk 2 ar Nycklar i pdrm, taggar Gallras 2 ar efter
forvaring i R-card (Katrineberg) inaktualitet.
Pirm (Munkagard och
Loéftadalen)
3.11.3.1 Driva folkhégskola
Overgripande planeting
3.11.31 Verksamhetsplaner Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.3.1 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser utbildningar
3.11.3.1 Ansokan statsbidrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.3.1 Rekvisition statsbidrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.3.1 Statsbidragsredovisningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.31 Fondmedel och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Dokumentation rorande
bedémningskriterier. fonder som beslut med
motiveringar
3.11.3.1 Minnesanteckningar Systematisk Bevaras Teams Avser APT eller
férvaring motsvarande

301




\\3 Region Halland |

Avser ledningsgrupp eller
motsvarande
Avser linje- och
amneskonferenser
3.11.31 Lisarstider Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Rektor tar ett
delegationsbeslut och
anmiler till driftnimnden.
Finn i Protokoll for
anmalan av
delegationsbeslut.
3.11.3.1 Beslut om internatavgifter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.3.1 Internatavgifter Diariefors 10 ar Arendeakt/Platina Rikenskapsinformation
3.11.3.1 Bibliotek, bestandsregister Systematisk Bevaras Koha
férvaring
3.11.3.1 Lantagaruppgifter Systematisk 2 ar Koha Avtal/forbindelse med
forvaring lintagare?
Kan gallras 2 ar efter
upphérd giltighet.
3.11.3.1 Utvecklingssamtal Systematisk Vid inaktualitet Schoolsoft Under foérutsittning att
férvaring uppgifter f6r uppfoljning
m.m. dokumenterats i t.ex.
atgirdsprogram.
3.11.3.1 Tjanstebil, kérjournal Systematisk 10 ar Pirm
férvaring
Elevregistrering
3.11.3.1 Elevregister Systematisk Bevaras Schoolsoft Avses elevforteckningar,
forvaring Kklasslistor eller
motsvarande
3.11.3.1 Skolkataloger Systematisk Bevaras Skickas till Regionaktivet
férvaring for bevaring.
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3.11.3.1 Ansokningshandlingar Systematisk Vid inaktualitet Schoolsoft Ansvarig langkurs.
férvaring Gallras 10 ar
3.11.3.1 Undetlag f6r antagning Systematisk Vid inaktualitet Schoolsoft Ansvarig langkurs.
férvaring
3.11.3.1 Ansokningar och beslut om Systematisk Avstingni | Vid inaktualitet Schoolsoft Avstingning rektor.
Studieuppehall férvaring ng Ansvarig langkurs.
sekretess

Avser dven 4ndrat tillval,
flyttning etc Kan gallras dd
anteckning gjorts i
verksamhetssystem, pa

“elevkort”
eller motsvarande.
3.11.3.1 Antagningsbekriftelser Systematisk Vid inaktualitet Schoolsoft Ansvarig langkurs.
férvaring
3.11.3.1 Utbytesstudenter Systematisk Vid inaktualitet Schoolsoft Friplatselev, friplats genom
férvaring Svenska Institutet beslutet
sparas.
3.11.3.1 Elevutvirdering Systematisk Bevaras Teams Utvecklingsledare
forvaring handldgger, kursuppfoljning
tidigare kurser.
3.11.3.1 Elevsynpunkter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.11.3.1 Skadeanmilan elev Systematisk Bevaras Stella Anmils samverkansgrupp
férvaring
3.11.3.1 Franvaro Systematisk Bevaras Schoolsoft Ansvarig langkurs.
férvaring underlaget
Bevaras totalen
Katrineberg.

Undervisningsplanering

3.11.3.1 Prospekt och informationsmaterial| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
om utbildningar

303




\\3 Region Halland |

3.11.3.1 Deltagarlistor Systematisk 24r Schoolsoft
férvaring

3.11.3.1 Scheman Systematisk Bevaras Schoolsoft
férvaring

3.11.3.1 Kursplaner Systematisk Bevaras Teams
férvaring

Elevutveckling och lirande

3.11.3.1 Intyg 6ver genomférda Systematisk Bevaras Schoolsoft, Parm,
utbildningar forvaring Platina och Teams
3.11.3.1 Studieomddémen Systematisk Bevaras Schoolsoft, Parm, Arkivera utfirdade
forvaring - se Platina och Teams omdoémen for deltagare i
anmirkning allmin kurs for framtida

behov.

Studieomdomen ska
arkiveras i enlighet med
Folkbildningsradets villkor
for nytt statsbidragssystem
for folkhdgskolor i minst
50 ar.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr regional kulturverksamhet i Region Halland

Beslut

Driftnamnden kultur och skola 2024-11-14, § XX. Dnr: DNKS230476

Verksamhetsomrade

3 Kiarnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

3.12 Regional kulturverksamhet
3.12.0 Ledning

3.12.0.1Leda, styra och organisera
3.12.1 Gemensam kulturverksamhet
3.12.1.0Leda, styra och organisera
3.12.1.1 Hantera offentlig kultur
3.12.1.3Verka for regional kultur
3.12.1.5Hantera bidrag och stipendier

3.12.2 — 3.12.10Biblioteksutveckling, Kulturarv och kulturmiljd,
S16jd och konsthantverk, Regionala enskilda arkiv, Bild och form,
Teater och Cirkus, Musik, Dans samt Film.

Beskrivning

Region Halland ansvarar for den regionala kulturella infrastrukturen i
linet i nira samverkan med Hallands kommuner, professionella
kulturskapare och det civila samhaillet. Uppdraget innebir att ge
forutsittningar for Hallands invanare och besokare att bade ta del av och

sjalva utéva kultur.

Processerna pa omradet innefattar ledning och organisation, hantering
av bidrag och stipendier samt genomfdrande av regional kultur.

Arbetet sker i enlighet med férordning (2010:2012) om vissa statsbidrag
till regional kulturverksambhet.
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Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hantering/ Tjanst GDPR/ Informationens Anmirkning
Process- Handlingsslag/ Diariefors Bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- siakerhets- (Hantering, lagrum, person-
beteckning Handlingstyp Systematisk eller System uppgifter | klassning uppgifter, m.m)
Kod forvaring Format for Ja/Nej
langsiktigt
Bevarande
3.12.0 Ledning
3.12.01 Leda, styra och organisera
3.12.0.1 Minnesanteckningar chefsgrupper, | Systematisk 5ar Teams Anteckningar som inte
etc férvaring dokumenterar beslut.
3.12.0.1 Meddelanden av kortvarig Systematisk Vid inaktualitet Outlook och Teams
betydelse, inkomna cirkuldr och férvaring
6vriga handlingar 6verlimnade for
kinnedom
3.12.0.1 Kurs- och konferensinbjudningar | Systematisk Vid inaktualitet Outlook och Teams Inkomna, inte egen regi
férvaring
3.12.0.1 Statistik Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Till SCB, Kulturradet m.fl.
3.12.0.1 Verksamhetsstatistik Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina om den inte 4ar redovisad i
Platina ars- och
verksamhetsberittelser.
3.12.0.1 Verksamhetsplaner Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina allminna och specifika,
t.ex.
kulturmiljévardsprogram.
3.12.0.1 Avtal och kontrakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.12.0.1 Avtal och kontrakt Diariefors 2 ar Arendeakt/Platina Kortvarig karaktir. Kan

gallras 2 ar efter upphord
giltighet.
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3.121 Gemensam kulturverksamhet
3.12.1.0 Leda, styra och organisera
3.12.1.0 Protokoll och handlingar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Frin kommittéer,
beredningsgrupper,
arbetsgrupper och liknande,
tillsatta av nimnden eller
férvaltningen.
3.12.1.0 Verksamhetsberittelser, Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Frin féreningar och
arsberittelser institutioner.
3.12.1.0 Informationsblad, broschyr Systematisk Bevaras OneDrive Tryckta kulturprogram,
férvaring affischer, informationsblad
och liknande som framstills
av kultur och skola.
Ett arkivexemplar férvaras
Systematiskt i kartong pa
Kultur och skola.
3.12.1.0 Bildsamlingar som uppstir i Systematisk Bevaras Teams och Mediaflow
produktionen av broschyrer (unika| férvaring
bilder).
3.12.1.0 Bildsamlingar som uppstar i Systematisk Vid inaktualitet. Teams och Mediaflow
produktionen av broschyrer. férvaring
3.12.1.0 Ersittning till enskilda Systematisk 110 ér original Agtresso Lon/arvode
uppdragstagare utan F- skattesedel | férvaring 2 ar
forvaltningens
kopia
3.12.1.0 Ett arkivexemplar av bocker och | Systematisk Bevaras Bevaras pa
publikationer som ges ut férvaring Kronobrinneriet
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3.12.1.0 Streamad dokumentation av Systematisk Bevaras Bambuser, Jawsplay T.ex. konserter
arrangemang férvarad
3.12.1.0 Dokumentation Pod Systematisk Bevaras Soundcloud Art Inside Out pod
férvarad
3.12.1.0 Bild- och ljuddokumentation 6ver | Systematisk Bevaras Teams och Mediaflow Vid diarieféring av
arrangemang, verksamheter, férvaring handling ska notering kring
byggnader och miljéer. plats for férvarandet goras.
Vid modernare medier
forvaras filer 1 Platina.
Annars pa foérvaltningen.
3.12.1.0 STIM-avtal Systematisk 2ar Agresso Efter upphord giltighet
férvarad -se anmirkning
3.12.1.0 Underlag for statistik, Systematisk Vid inaktualitet Teams, Maestro D.v.s. nir sammanstillning
besoksrapporter och liknande férvaring ar gjord
3.12.1.0 Besoksstatistik, om den inte ingar i| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
verksamhetsberittelse eller
liknande.
3.12.1.0 Inkomna anmilningar deltagande | Systematisk Vid inaktualitet Esmaker
kurser férvaring
3.12.1.0 Sammanstillning av Systematisk 2ar Esmaker
kursdeltagande bevaring
3.12.11 Hantera offentlig kultur
3.12.1.1 Kontrakt och avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.12.1.1 Underlag for statistik, Systematisk Vid inaktualitet Teams, Maestro
besoksrapporter och liknande férvaring
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3.12.1.1 Besoksstatistik sammanstillning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.12.1.3 Verka f6r regional kultur
3.12.1.3 Kulturplan och kulturstrategi Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nis dven pa Kultur 1
Hallands hemsida.
3.12.1.3 Anteckningar dialogméten Diarieférs Vid inaktualitet Arendeakt/Platina Inf6r arbetet med
kulturplan
Kan gallras nir
kulturplanen ir fardigstalld.
3.12.1.5 Hantera bidrag och stipendier
3.12.1.5 Sammanstillningar/delegationsbesl| Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina
ut 6ver bidrag till externa
verksamheter
3.12.1.5 Ars- och verksamhetsberittelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.12.1.5 Bidragsansékningar inklusive Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Med undantag f6r drs- och
bilagor verksamhetsberittelser
3.12.1.5 Rekvisition/Ansdkan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
utbetalning
3.12.1.5 Projektredovisningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.12.15 Beslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Se 1.1.3.1 delegationsbeslut

Anmils till nimnd och
finns med i protokollet.
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3.12.1.5 Minnesanteckningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Anteckningar av tillfillig
- se betydelse eller som
anmirkning overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.
3.12.1.5 Meddelande/skrivelse till sokande | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.12.1.5 Sammanstillning 6ver sékande till | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
stipendier samt
ansokningshandlingar med bilagor.
3.12.1.5 Protokoll projektbidrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.12.1.5 Nomineringar till kulturpris med | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
bilagor
3.12.1.5 Tjansteanteckningar till drende Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Digitalt | Papper Uppgifter som himtas in pa
annat satt 4n genom en
handling och som tillfér
sakuppgift. (kan t.ex. vara
anteckningar frin ett
telefonsamtal eller sms) Se
1.1.3.1
3.12.2 - | Biblioteksutveckling, Kulturarv och kulturmiljo, S16jd och konsthantverk, Regionala enskilda arkiv, Bild och form, Teater och Cirkus,
3.12.10 Musik, Dans samt Film.

Tjansteanteckningar till drende

Diariefors

Provas

Bevaras

Arendeakt/Platina

Uppgifter som himtas in pa
annat sitt 4an genom en
handling och som tillf6r
sakuppgift. (kan t.ex. vara
anteckningar frin ett
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telefonsamtal eller sms) Se
1.1.3.1
Tjansteanteckningar 6vriga Systematisk Provas Vid inaktualitet Teams Vid samarbeten.
férvaring Uppgifter av tillfillig och
ringa karaktir och som inte
tillfor langsiktig sakuppgift.
Se 1.1.3.1
Riktlinjer Diarieférs Bevaras Platina
Agendor Systematisk Bevaras Teams Vid samarbeten
férvaring
Arbetsmaterial Systematisk Bevaras Teams
férvaring
Korrespondens Systematisk Vid inaktualitet Outlook Avser korrespondens av
férvaring rutinmissig och ringa
betydelse.
Overenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T.ex. mellan Region
Halland och Hallands
kommuner
Dokumentation av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
programverksambhet, utstillningar,
gestaltningsuppdrag mm
Nyhetsbrev Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Ersittning till enskilda Systematisk 110 ar original Agresso Lon/arvode
uppdragstagare med A-skatt forvaring 2ar
férvaltningens
kopia
Avtal och kontrakt Diarieférs 2 ir efter uppbord | Arendeakt/Platina Av kortvarig karaktdr T.ex.
giltighet avtal med kulturskapare,
arrendekontrakt och
leasingavtal
Pressklipp Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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Handlingar som bildar underlag till| Systematisk Gallras vid
ars- eller verksamhetsberittelser férvaring inaktualitet
Besoksstatistik Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Foretradesvis inom
redovisningen i
kulturdatabasen.
Arkivdokument f6re 2011 Systematisk Bevaras Akter i sl6jdforrad i
férvaring Hallands
konstmuseums arkiv.
3.12.6.1 Dokumentation 6ver Systematisk Bevaras RegitArt Dokumentationen kan
konstsamlingar férvaring bestd av register och/eller
foton.
3.12.6.1 Dokumentation &ver virden av Systematisk Bevaras RegitArt
samlingarna. férvaring
3.12.6.1 Lanekvitton av olika slag Systematisk Gallras vid RegitArt Kan gallras efter
férvaring inaktualitet aterlimning
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