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1.1 Lagar och férordningar

De lagar som huvudsakligen r6r dokumenthanteringen i Region Halland 4r:
- tryckfrihetsférordningen (TF)

- 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 ér strukturerad 1 processer enligt klassificeringsstrukturen v 4.0 £6r administrativa handlingar i Region Halland och ir
indelad i 1ledning och styrning, 2 verksamhetsstéd och 3 kdrnverksamhet. Modellen bygger pa Sveriges Kommuner och Regioners (SKR) forslag
till en ram f6r nationellt klassificeringssystem f6r dokumentation och har tagits fram i SKR:s projekt Klassa. Modellen med klassificeringsschema ir en
struktur som aterspeglar myndighetens verksamhet och processer och har en utgangspunkt i SCB:s verksamhetsindelning f6r kommuner och regioner.

1.3 Begreppsforklaringar

Processbeteckning/kod

Anger kod for process/handlingsslag/handlingstyp. Bygger pa beslutad klassificeringsstruktur f6r Region Halland (beslutad i regionstyrelsen 2015-10-28 § 201).
Handlingsslag/handlingstyp

Anger processer och handlingar

Registrering; Diarieforas eller systematisk forvaring

Anvisningen i kolumnen anger hur dokumentet ska registreras. I Region Halland anvinder vi drendehanteringssystemet Platina f6r all diarieféring. Handlingar med
sckretesskyddade uppgifter ska diarieféras si snart de har kommit till eller upprittats hos en myndighet. Det finns undantag fran krav pd diarieféring for vissa
sekretesskyddade handlingar som férekommer i stora méingder hos en viss myndighet. Detta giller bland annat patientjournaler som ska hallas ordnade och
registrerade 1 Region Hallands journalsystem.

En allmin handling som ér av ringa betydelse f6r myndighetens verksamhet, beh6ver varken registreras eller hallas ordnad och kan gallras direkt. Reklam, enklare
torfragningar och kursinbjudningar dr exempel pd denna typ av handlingar.

Om inte handlingarna ska diarieféras si ska de vara ordnade och mirkta s att de utan svérighet kan hittas (t ex i nummerordning, alfabetiskt eller i ett objektsnamn).
En systematiskt forvarad handling f6rvaras i en analog eller digital strukturerad ordning exempelvis i en pirm eller i ett digitalt system.

Bevaras/Gallras

Att gallra betyder att forstéra allminna handlingar. For att en handling ska fa forstéras maste den finnas upptagen i informationshanteringsplanen med angiven
gallringsfrist.
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Gallras vid inaktualitet: informationen kan gallras dd den inte lingre behdvs f6r verksamheten.

1dr, 2 dr, 3 dr, 5 dr, 7 dr eller 10 4r. informationen ska finnas kvar 1, 2, 3, 7 eller 10 kalenderar efter det ar informationen skapades.
Bevaras: informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaringsplats /system

Anger var handlingen ska férvaras. Det kan vara ett i verksamhetssystem, e-tjinst eller i fysisk form

Informationens sikerhetsklassning

(For eventuell kommande utveckling av planen)

Anmirkning

Anger annan viktig information som till exempel hanteringsanvisningar eller hinvisning till lagrum.

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

1.5 Lagring av handlingar
Handlingar och information i ett verksamhetssystem ska bevaras 1 systemet, fOrutsatt att systemet uppfyller kraven f6r informationssakerhet
Om moiligt, se till att information som publiceras pd en webbplats dven sparas ndgon annanstans om den utgér sidan information som ska bevaras.

Platina — Diarium, Avvikelser och Samarbetsirenden

Platina 4r det system som Region Halland anvinder f6r diarieféring av allminna handlingar, registrering av avvikelser, hantering av samarbetsirenden.

Teams/SharePoint Online

Anvinds for lagring av handlingar som behover delas av flera personer och som inte innehaller kinsliga uppgifter. Agaren foér teamskanalen/samarbetsplatsen ansvarar for att
medlemmarna dr behoériga.

OneDrive

Hir lagras handlingar som inte innehaller kinsliga uppgifter och som endast anvindaren kommer dt. Det dr moijligt att dela mappar och filer med andra personer. Vid linkdelning
till personer utanfér Region Halland ska tidsbegrinsning aktiveras.

Outlook

Handlingar i e-postldda bevaras och gallras enligt informationshanteringsplanen.

I-katalog

Anvinds endast f6r forskning. Personuppgiftsregisteranmilan maste goras. Behorigheter till respektive mapp ska vara strikt begrinsad

och ska avslutas nir forskningsuppdrag upphér.

C-katalog

Lokal harddisk ska inte anvindas for lagring av dokument. Sikerhetskopieras inte.

Se rutinert;
- 309 Informationssikerhet
- E-post
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Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar for ledning

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Narsjukvérd § xx 2022-03-30, Dnr: DN NSV210326 1 Ledning av Region Hallands verksamhet
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning

1.1 Ledning
Varje nimnd i Region Halland ir tilldelad ett specifikt verksamhetsomrade.

Process Forvaltningarna utreder och genomfdr besluten it nimnderna. Namnden

ser till att regionfullmaktiges beslut f6ljs ute 1 organisationen.
1.1.3 Namnd

1.1.3.1 Hantera nimndprocess Driftnimnden Nirsjukvards uppdrag ar att driva Region Hallands

vardcentraler i egen regi, Folktandvérdskliniker med allmidn barn- och
vuxentandvard, tandreglering och tandtekniskt laboratorium samt ett antal

sirskilda uppdrag.

Virden ska bedrivas enligt gillande lagstiftning som styr verksamheten.
Virden ska ge en trygg och fortroendefull hilso- och sjukvard med god
medicinsk kvalitet och hég patientsikerhet, god tillginglighet, kontinuitet,
ett gott bemdtande pa lika villkor samt en helhetssyn pa patientens
livssituation, halsotillstind och virdbehov i samverkan med berorda.
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Process- Handlingsslag/Handlingstyp | Registrering | Bevaras/ Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning
beteckning Diatiefors/ Gallras System sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m.m)
/Kod Systematisk klassning
férvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhills-
viktig funktion
1.1.3.1 Hantera nimndprocess
Nimndens reglemente Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Diatieférs som protokollsutdrag.
Diarium
Attest och utanordning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Diariefors som anmalan av
Diarium delegationsbeslut, Enligt beslutad
delegationsordning. Diariefors 4 ganger
om 4ret; januari, april, juli, oktober.
Sammantriadestider Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Planering f6r sammantriden
Diarium dokumenteras. Uppgifternabevaras som
protokollsutdrag.
Uppdrag och protokollsutdrag | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Frin regionfullmiktige,
Diarium regionstyrelsen eller Driftnimden
Nirsjukvard.
Beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelse med forslag till beslut till
Diarium nimnd/utskott/styrelse.
5
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Skrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Tjansteskrivelser i Gvrigt
Diarium
Korrespondens Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelser och brev som harbetydelse for
Diarium drendet.
Tjansteanteckningar till drende | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Uppgifter som hidmtas in pa annat sitt dn
Diarium genom en handling och som tillf6r
sakuppgift. (Tjinsteanteckning kan t ex
vara anteckning fran ett telefonsamtal eller
avskrift av SMS.)
Tjansteanteckningar 6vriga Systematisk Gallras vid Teams/Onedrive Uppgifter av tillfillig och ringa karaktir
férvaring inaktualitet och som inte tillfor langsiktig sakuppgift.
Foredragningslista med bilagor | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Hanteras i verktyg for motes
Diarium administration. Publiceras till
inbjudna via MeetingsPlus.
Nirvarolista Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i protokollet.
Diarium
Voteringslista Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i protokollet.
Diarium
Delegationsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut som fattas pa delegation och anmiils
Diarium tillndimnden. Ingir i drende anmailan av
delegationsbeslut
Remisser, yttranden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Protokoll med bilagor Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Justerat exemplar férvaras pd Vistra
Diarium Vallgatan 12, Varberg. Publicering
sker i verktyget MeetingsPlus
Justeringsanslag — Systematisk Gallras vid Digital anslagstavla/ Gallras nir tid f6r 6verklagande har
tillkdnnagivande férvaring inaktualitet webbplats gatt ut.
6
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Protokollsutdrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Varje paragraf diariefors i respektive
Diarium irendeakt.
Aktivitetsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Antas i borjan av dret. Uppdateras
Diarium kontinuerligt ochnimnderna arbetar efter
denna. Sammanstills och godkinns i slutet
av aret.
Undetlag vid revision.
Internkontrollplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Arbetsmaterial hanteras i Stratsys.
Diarium
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Beslut
Driftnimnden Narsjukvird § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326

Verksamhetsomrade
1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 3.0

Process

1.1 Ledning

Process

1.1.4  Overgripande verksamhetsstyrning och ledning
1.1.4.1 Overlégga och besluta

1.1.4.2 Planera och f&lja upp verksamhet

1.1.4.3 Utveckla verksamhet

1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Beskrivning

Processer och styrdokument som r6r gemensam ledning av verksamheter
samt mal- och resursplanering.

Hir ingar dven information som hor till nimndens ledning i form

av att Overldgga och besluta, antingen om det 4r enligt faststalld
delegationsordning,

eller ett verkstillande kopplat till befattningens uppdrag. Inom
torvaltningens ledningsomréide finns dven samverkan med fackliga
representanter, samt ledningens dokumentation.
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Process- Handlingsslag/Handlingstyp | Registrering Bevaras Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning (Hantering, lagrum,
beteckning Diariefors / Gallras System sikerhets- personuppgifter,
/Kod Systematisk klassning m m)
f('jrvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar
skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for
rikets sakerhet,
samhills- viktig
funktion
11441 Overlﬁgga och besluta
Delegationsforteckning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Driftnimnden Nirsjukvirds
Diarium delegationsférteckning redovisar vilka
irenden som nimnden Gverlatit till
férvaltningen att besluta om i nimndens
stille. Se 103.0 Delegationsforteckning
for Driftndmnden Nirsjukvard
Verkstillighetsbeslut - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut som fattas genom férvaltningens
férteckning Diarium lagstod eller skyldighet. Se 103.1
Verkstillighetsbeslut f6r administrativa
handlingar — Nirsjukvéirden Halland
Motesanteckningar — Systematisk Gallras efter 54r | Teams Avser anteckningar som inte
Nirsjukvardens férvaring dokumenterar beslut.
ledningsgrupp
Mbotesanteckningar — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehaller dokumenteradebeslut eller
Nirsjukvardens Diarium uttalanden.
ledningsgrupp I samband med diarieféringkan ett
samlingsdrende anvindas.
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1.1.4.2 Planera och f6lja upp verksambhet
Mail- och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Arbetsdokument i Stratsys
strategidokument Diarium
Arsbudget och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Slutdokument for
verksamhetsplan Diarium budgetprocessen och underlag till
faststilld budget i nimnden.
Uppféljningsrapport Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Arbetsdokument och underlag i
Diarium Stratsys
Arsredovisning med Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Slutdokument for
arsbokslut Diarium bokslutsprocessen och underlag
till faststallt bokslut i nimnden.
Riskanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Arbetsdokument i Stratsys. Utgor
Diarium underlag till internkontrollplanen
1.1.4.3 Utveckla verksamhet
Processkartliggning, Systematisk Gallras vid Teams/OneDrive
minnesanteckningar och risk- och [f6rvaring inaktualitet
konsekvensanalyser
1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Enkiter - egna producerade. Gallras vid Verktyg for Inskannade ellerinregistrerade. Ligger i
Inkommande svar inaktualitet enkiter/OneDrive systemet tills gallring sker.
Webb De enskilda svaren kan gallras vid
inaktualitet dd4 sammanstillning dr gjord.
Om svaren bedoms ha ett stort virde,
bevaras svaren.
10
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Enkiter — egna producerade. Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Aven rapport bevaras.
Sammanstillning 6ver svar Diarium
Frageformulir Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ett ex av frageformuliret bevaras
Diarium tillsammans med sammanstillning
over svar.
11
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Beslut
Driftnimnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326

Verksamhetsomrade
1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 3.0

Process

1.2 Styrning

Beskrivning

Implementering och uppféljning, konsekvensutredningar m.m. med

1.2.1 Dokument fran regering, riksdag, andra myndigheter och
intresseorganisationer

1.2.1.1 Hantera dokument fran regering, riksdag, andra myndigheter och
intresseorganisationer

avseende pa lagstiftning. Avser lagar och beslut som inte hanteras i
ndgot annat verksamhetsomréde.

12
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Process- Handlingsslag/ Registrering | Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning (Hantering,
beteckning Handlingstyp Diariefors / Gallras /System sikerhets- lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
férvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
1.2.1.1 Hantera dokument fran regering, riksdag, andra myndigheter och intresseorganisationer
Handlingar, beslut och Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som utg6r direkt underlag f6r
riktlinjer och Diarium beslut bevaras och arkivliggs med
rekommendationer frin SKR eventuella
Ovriga handlingar i drendet.
Handlingar, riktlinjer och Gallras vid Pa enhet Informationsvirdering krivs
rekommendationer fran inaktualitet
Intresseorganisationer och
andramyndigheter
Handlingar, riktlinjer, beslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som utg6r direktiv eller direkt
ochrekommendationer, underlag f6r beslut bevaras och arkivliggs
regering ochriksdag med med eventuella
beréring till RegionHallands 6vriga handlingar i drendet.
verksamhet
Handlingar, riktlinjer, beslut Gallras vid Pi enhet Informationsvirdering krivs
ochrekommendationer, inaktualitet
regering ochriksdag, ej
rérande till Region Hallands
verksamhet
13
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Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar inom ledning av Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 1 Ledning av Region Hallands verksamhet
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0
Process

1.2 Styrning

Beskrivning

Process Avser riktlinjer 61 politiskt beslutade regiongemensamma strategier, policys,
standarder och normer fér verksamheten. Aven beslut om att utarbeta riktlinjer
1.2.2 Styrdokument fran fullmiktige och regionledning for implementering av regiongemensamma strategier m.m.

1.2.2.1 Hantera policys och mal — ta fram styrdokument

14
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Process- Handlingsslag Registrering | Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning (Hantering,
beteckning /Handlingstyp Diariefors / Gallras /System sikerhets- lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
férvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
1.2.2.1 Hantera policys och mal — ta fram styrdokument
Vision, Program/plan, policy | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut av regionfullmiktige
eller andra dokument frin Diarium
regionfullmiktige som ér
styrande fér nimnden
15
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Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar inom ledning av Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftndimnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 1 Ledning av Region Hallands verksamhet
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 3.0
Process Beskrivning

1.2 Styrning

Regionfullmiktige viljer revisorer och revisorsersittare fOr sin och allminhetens

Process kontroll av och insyn i hur styrelse, nimnder uppfyller uppdrag och mal och

handhar de ekonomiska resurserna.
1.2.3 Nimndens styrning och kontroll

1.2.3.1 Styrdokument
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
1.2.3.3 Hantera revision

Regionstyrelsen ska enligt arbetsordningen ha fortlépande uppsikt 6ver
verksamheten i de féretag och stiftelser som Region Halland helt eller delvis dger
eller annars har intresse i. Det giller frimst dndamal, ekonomi och efterlevnad av

uppstillda direktiv, men ocksa 6vriga férhallanden av betydelse fér Region
Halland.

16
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Process- Handlingsslag Registrerin Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning (Hantering,
beteckning /Handlingstyp gDiariefors / Gallras /System sikerhets- lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
f('jrvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
1.2.3.1 Styrdokument
Reglemente f6r nimnder Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingér i arbetsordning ochreglementen.
Diarium
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
Internkontrollplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Dokumentation av uppligg och
Diarium arbetsformer samt rapporter och
eventuella dtgirdsplaner. Arbetsmaterial
) forvaras i Stratsys.
Riskanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Bevaras tillsammans med handlingar om
Diairum intern kontroll
Uppféljning av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Redovisas till nimnd genom UR2 och AR.
internkontrollplan Diarium
1.2.3.3 Hantera revision
Revisionsrapporter Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Redovisas i respektive nimnd
Diarium
Nimndens svar pd Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
revisionsrapporter Diarium
17
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Informationshanteringsplan fér processer nir det giller handlingar inom demokrati och insyn

Beslut Verksamhetsomrade

Driftndimnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 1 Ledning av Region Hallands verksamhet
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
1.4 Demokrati och insyn

Region Halland i likhet med andra svenska myndigheter lyder under

Process offentlighetsprincipen. Offentlighetsprincipen innebir en skyldighet att pa
1.4.1 Hantering av allminna handlingar begiran tillhandahilla allminna handlingar. Frigor med anknytning till
1.4.1.1 Tillhandahalla och limna ut allmidnna handlingar offentlighetsprincipen, som utlimnande av allminna handlingar och
1.4.1.2 Behandla personuppgifter och skydda personlig integritet sekretess, hanteras i regel i den verksamhet, enhet eller avdelning dir de har

aktualiseras.

Dataskyddsforordningen (GDPR) ersitter tidigare personuppgiftslagen
(PUL). Vartje nimnd/styrelse dr personuppgiftsansvarig (PUA) och ska fora
ett register 6ver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i 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.

18
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Process- Handlingsslag/ Registrerin Bevaras/Gallras | Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning (Hantering,
beteckning | Handlingstyp g System sidkerhets- lagrum, personuppgifter,
/Kod Diatiefors klassning m m)
oystematisk 2= Kinnlia skada
forvaﬂng 3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
1.4.1.1 Tillhandahalla och limna ut allméinna handlingar
Begiran om allmin handling Systematisk Gallras efter
férvaring utlimnande
Utlimnande av allmin Systematisk Gallras efter
handling,svar férvaring utlimnande
Begiran om allmin handling Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina Se rutin fér journalutlimnande
som omfattas av sekretess Diarium
Utlimnande av allméin Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Se rutin fér journalutlimnande
handling som omfattas av Diarium
sckretess
Beslut att avsld begiran om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattas av forvaltningschef genom
utlimnande av allmin Diarium delegation fran nimnden.
handling
Overklagande av beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
rorande utlimnande av Diarium
allmianhandling eller
maskning av
uppgifter
Yttrande och beslut i 6vre Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
instans i 6verklagat beslut Diarium
omavslag pa utlimnande
19

Version 1.0
2022-03-23



BASTA LIVSPLATSEN

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

1.4.1.2 Behandla personuppgifter och skydda personlig integritet
Begiran om registerutdrag Diarief6rs Gallras efter 10 ar | Arendeakt/Platina
frinregistrerad /bevaras Diarium
Svar om registerutdrag Diarief6rs Gallras Arendeakt/Platina Giller dven begiran omindring, radering och
efter 10 ar/ Diatium/Dataskyddsen
Bevaras heten
Avslag pa begiran Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Samtycke till behandling och Systematisk Gallras vid Server Gallras 2 ar efter att tiden f6r samtycket
publicering av férvaring inaktualitet har 16pt ut eller att samtycket dterkallats
personuppgifter enligt GDPR och behandlingen ifriga har avslutats.
Avser dven fysiskt emottaget
samtycke, t ex blankett.
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar inom demokrati och insyn

Beslut Verksamhetsomride
Driftndmnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 1 Ledning av Region Hallands verksamhet
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0
Process
1.4 Demokrati och insyn

Beskrivning

Handlingar som inkommit till f6rvaltningen eller nimnden. Skrivelser och

dialog med allminheten och intresseféreningar.

Process

1.4.2 Offentlig dialog
1.4.2.1 Hantering av allmidnhetens synpunkter
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag Registrering Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning
beteckning /Handlingstyp Diariefors / Gallras /System sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
férvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
1.4.2.1 Hantering av allminhetens synpunkter
Klagomal, synpunkter Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Tillférs eventuellt aktuelltdrende.
ochmedborgarforslag Diarium Ansvar respektivehandliggare.
(Se punkt 2.9.2.3 {61 hantering av
synpunkter nir
det giller social media.)
Ska dven liggas som avvikelse i Platina
avvikelser.
Klagomil, synpunkter och Systematisk 2 ar Outlook/Teams/OneD Ansvar respektive handldggare
medborgarférslag av férvaring rive (Se punkt 2.9.2.3 f6r hantering av
rutinartadallmain karaktir synpunkter nirdet giller social media.)
Sammanstillningar, rapporter Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
ochstatistik Diarium
Forfragningar, framstillningar Gallras vid Outlook/Teams/OneD Avses inkomna ellerexpedierade.
och meddelanden av tillfallig inaktualitet rive Ansvar respektive
betydelseoch ringa karaktir handliggare
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar f6r Informationsférvaltning

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Narsjukvird § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Beskrivning
2.1 Informationsforvaltning
GDPR ir en av de lagar som styr hur férvaltningen arbetar med

2.1.1  Informationssikerhet informationssikerhet. Framférallt 4r den styrande i hur personuppgifter ska
2.1.1.1 Bedriva informationssikerhet

anvindas pa ett integritetsvinligt sitt. Personuppgifter ir all information
2.1.1.2 Tecknande av personuppgiftsbitridesavtal

som direkt eller indirekt kan identifiera en levande person. Namn,

telefonnummer och adress édr skolboksexempel pa personuppgifter.

Nimnden ér ansvarig for personuppgiftshantering inom myndighetens
omrade och ska darfor ta del av de incidenter som intraffar.
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Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process-

Handlingsslag Registrering Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning
beteckning | /Handlingstyp Diatiefors / Gallras /System sikethets- (Hantering, lagrum, personuppgiftet,
Kod Systematisk klassning m m)
férvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
21141 Bedriva informationssikerhet
Anmilan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingér i drende anmilan om
dataskyddsombud Diarium delegationsbeslut
Anmilan, dndringsanmilan och | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
avslut om personuppgiftsregister Diarium
Anmilan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i drende anmilan delegationsbeslut
personuppgiftsincident Diarium
Fullmakt f6r att 6pg Systematisk Se anmirkning Gallras 1 ar efter att personen slutat sin
inkommande post forvaring anstillning. Kan forvaras pa papper eller
skannas och foérvaras digitalt.
2.1.1.2 Tecknande av personuppgiftsbitridesavtal
Tecknande/andring av Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i drende anmilan av delegationsbeslut
personuppgiftsbitridesavtal Diarium
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar f6r Informationsférvaltning

Beslut Verksamhetsomride
Driftndmnden Narsjukvérd § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Beskrivning
2.1 Informationsférvaltning

Varje myndighet skall svara f6r varden av sitt arkiv enligt Arkivlagen.

2.1.3 Dokumentation och dokumenthantering Driftndmnden Nirsjukvard ir ansvarig for sin verksamhets allminna
2.1.3.1 Utreda och besluta om bevarande av gallring handlingar bildar arkiv.

2.1.3.2 Planera och hantera dokumentation

Varje verksamhetschef dr utsedd som arkivansvarig f6r sin enhet och
férvaltningens administrativa chef dr ansvarig for stabens handlingar

genom delegation fran nimnden.
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Region Halland

Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftnimnden Nirsjukvard

Process- Handlingsslag Registrering Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning (Hantering,
beteckning /Handlingstyp Diatiefors / Gallras /System sikethets- lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
férvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
2.1.3.1 Utreda och besluta om bevarande av gallring
Gallringsbeslut av Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ingér i beslutsprotokoll
namnd Diarium
Framstillan om gallring Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Remissvar — utredning som Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
underlag f6r beslut Diarium
2.1.3.2 Planera och hantera dokumentation
Informationshanteringsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar f6r Informationsférvaltning

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Narsjukvird § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 3.0
Beskrivning
2.1 Informationsforvaltning
Driftnimnden Nirsjukvard har dldre pappersarkiv fran bade aktuell och
2.1.4 Dokumentation och dokumenthantering tidigare verksamhet. Dessa utgors frimst av journalhandlingar, vilka
2.1.4.1 Hantera analog arkivering behéver dokumenteras om de férvaras pd annan plats eller verlimnas till
regionarkivet.
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Region Halland

Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftnimnden Nirsjukvard

Process- Handlingsslag/ Registrering Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning (Hantering,
beteckning | Handlingstyp Diarieférs / Gallras / System siakerhets- lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
f('jrvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
2.14.1 Hantera analog arkivering
Leveransoverenskommelser och | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
leveransframstallan Diarium
Kvitto levererade Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
handlingar Diarium
Framstillan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
overlimnande av arkiv Diarium
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan for processer nir det giller handlingar for Informationsférvaltning

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Beskrivning
2.1 Informationsforvaltning

I arkivfSrvaltning ingar att myndigheten skall

2.1.5  Arkivférvaltning

. . ) 1. organisera arkivet pa ett sadant sitt att ritten att ta del av allminna
2.1.5.1 Beskriva och redovisa arkiv

handlingar underlittas,

2. uppritta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av
handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar
organiserat, dels en systematisk arkivférteckning,

3. skydda arkivet mot forstérelse, skada, tillgrepp och obehérig atkomst,

4. avgrinsa arkivet genom att faststilla vilka handlingar som skall vara
arkivhandlingar, och

5. verkstilla foreskriven gallring i arkivet.
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/ Registrering Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning (Hantering,
beteckning Handlingstyp Diariefors / Gallras /System sikerhets- lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
forvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhills-
viktig funktion
2.1.51 Beskriva och redovisa arkiv
Arkivbeskrivning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Kan ingé i informationshanterings-
Diarium planen. Upprittas av varje myndighet
enligt arkivlagen § 6 ochoffentlighets-
och sekretesslagen
4 kap 2 §.
Arkivforteckning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Vigledning om vart de fysiska arkiven
Diarium férvaras. Systemstod eller arkivlokal
Framstillan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
ovetlimnande av arkiv Diarium
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan 6t processer nir det giller handlingar f6r HR/Petsonal

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
2.3 Personal

Samverkan i Region Halland ska ge forutsittningar for ett positivt arbetsklimat

Process med en god arbetsmilj6 dir inflytande, delaktighet och utveckling ir rittigheter

2.3.1 Samverkan och férhandling
2.3.1.1 Samverkan enligt avtal
2.3.1.2 Hantera LAS

2.3.1.3 Hantera I6nerevision Samverkan Halland (samverkansavtalet) handlar om arbetsgivarens och de
2.3.1.4 Hantera personalsamtal

for vira medarbetare.

fackliga organisationernas syn pa hur samverkan ska ske.

Region Halland har samverkansgrupper pa regional, férvaltnings- och lokal niva,
vilka dr forum f6r dialog mellan arbetsgivaren och arbetstagarorganisationerna,

dvs de fackliga parterna.

Arbetsplatstriffar (APT) ér ett forum f6r dialog mellan medarbetare och
arbetsledning didr méjlighet ges att arbeta med utveckling, planering och
uppfdljning pa arbetsplatsen.
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/ Registrering | Bevaras/Gallras | Forvaringsplats/ Informationens Anmirkning (Hantering, lagrum,
beteckning | Handlingstyp Diarieférs System sikerhets- personuppgifter,
/Kod Systematisk klassning m m)
f('irvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kannbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, sambhalls-
viktig funktion
2.3.1.1 Samverkan och férhandling
Samverkansgrupp Systematisk 5 ar Teams Avses bilagor som beslutsunderlag.
férvaltningsniva och férvaring
verksamhetsniva
— kallelser och bilagor
Samverkansgrupp - protokoll Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Foérhandlings- och MBL - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
protokoll Diarium
Foérhandlingsprotokoll Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
- individdrenden Diarium
Arbetsplatstriffar APT — Systematisk 5iér Teams
sammantridesanteckningar férvaring
Anmilan om facklig Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
fortroendevald Diarium
2.3.1.2 Hantera LAS
Begiran om foretride 2 ar WinLas
2.3.1.3 Hantera l6nerevision
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Lonepolitiska riktlinjer Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Arbetsgivarpolitiska riktlinjer for
Diarium 16nebildning
Loneavtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Diariefors i RS diarium
- lokala Diarium
Lonedversyn —protokoll Diairiefors Bevaras Arendeakt/Platina Diatiefors i RS diarium
Diarium
Beslut om 16n och I6netilligg Systematisk Bevaras Personalakt/Personec Meddelas muntligt. Se rutin; beslut om
forvaring 16n/16netillige
Lonevixlingsavtal vid Systematisk Bevaras Personalakt/Personec Forvaras hos pensionshandliggaren pa
pensionsavging forvating GAS.
Loénevixlingsavtal f6r hemdator, | Systematisk Bevaras Personalakt/Personec
cyklar etc. férvaring
2.3.1.4 Hantera personalsamtal
2.3.1.4 Lonesamtal Systematisk Gallras vid Hos ansvarig Dokumentation i samband med
forvaring inaktualitet chef/Kompetensportale l6nesamtal. Kan innehélla
n integritetskinslig information.
23.14 Medarbetarsamtal Systematisk Gallras vid Hos ansvarig Gallras vid inaktualitet eller vid
férvaring inaktualitet chef/Kompetensportale anstillningens upphoérande.
n Kan innehalla integritetskinslig
information.
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan {6t processer nir det giller handlingar f6r HR/Personal

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
2.3 Personal

Kompetensforsorjning dr en del av Region Hallands strategiska arbete och

Process syftar till att lyfta fram regionen som en attraktiv arbetsgivare for savil

redan anstillda medarbetare som framtida rekryteringar.
2.3.2 Kompetensforsétjning

2.3.2.1 Rekrytera

2.3.2.2 Kompetensutveckla Med en vil genomférd kompetensférsérjningsprocess vill regionen verka

for att uppna savil lang- som kortsiktiga mal, 6ka sin beredskap for att
hantera férindringar och vara attraktiv f6r medarbetarna och andra
intressentet.

En vil fungerande kompetensférsorjning dr en konkurrensfordel vid
nyrekryteringar samt en férutsittning fOr att organisationens medarbetare
ska fa ritt kompetensutveckling. Kompetensforsorjningsprocessen ska vara
vil férankrad i verksamhetsplaneringen och félja verksamhetens behov. Pa
sa sitt leder arbetet med kompetensfoérsorjningsprocessen till att
verksamheten kan na sina mal pad ett mer effektivt sitt.

Kompetenstorsérjningsprocessen bestir av fem delprocesser:
Omvirldsbevakning, attrahera kompetens, rekrytera, utveckla kompetens
och omstilla/avveckla kompetens.
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/ Registrering | Bevaras/Gallras | Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning (Hantering, lagrum,
beteckning | Handlingstyp Diarieférs System sikerhets- personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
f('irvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
2.3.2.1 Rekrytera
Annons och Systematisk Bevaras Varbi Registreras i rekryterings-system. Se rutin
kravprofil forvating Rekrytera.
Ansokningshandli Systematik Bevaras Personalakt/Personnec Hiri dven CV, tjanstgoringsintyg, betyg, certifikat,
ngar —antagen forvaring bevis om legitimation m m.
ansOkan Handlingar f6r den som anstills ska vid extern
rekrytering begiras in for att kunna liggas i
personalakten.
Ansokningshandli Systematisk 2 &r Varbi Kan gallras tidigast 2 ar efter detatt beslutet vunnit
ngar —ej erhallen forvaring laga kraft.
tjanst
Spontana Systematisk 6 ménader Varbi 6 manader efter det att anmélaninkommit utgir en
intresseanmilningar forvaring forfragan till den sékande om denna 6nskar
kvarstd. Om inte, gallras
intresseanmilan efter 6 manader.
Sammanstillning Systematisk 2 ar Varbi
6ver sokande forvaring
Beslut om att Systematisk Bevaras Varbi Forvaras i drendet.
avbryta forvaring
rekrytering
Hilsodeklaration/ Systematisk Bevaras Personalakt/Personec MRSA/smittriskbeddmning bevarasi personalakt
hilsounderskning forvaring
Smittriskbeddmning | Systematisk Bevaras Personalakt/Petsonec Hanteras av Previa
férvaring
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‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Anstallningsavtal Systematisk Bevaras Personalakt/Personec Underskrivet avtal skannas tillpersonalakt.
forvaring Originalet sparas hos GAS
Beslutsmeddelande | Systematisk Gallras efter 2 4r | Varbi Meddelande till s6kanden som ejvarit pd intervju
till 6vriga s6kande, ¢j | forvaring och inte fatt besked tidigare, sinds via Varbi.
erhillen tjinst Bevaras i 2 ar efter att beslutet vunnit laga kraft.
Overklagan gillande | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
nekad anstillning Diarium
Handlingar kopplat | Systematisk Bevaras Varbi, Dokumentation av innehill ochutformning
till Framtidskraft férvaring bevaras.
Framtidskraft, Systematisk Bevaras Personalakt/Personec
anstillningsavtal férvaring
2.3.2.2 Kompetensutveckla
Chefintroduktionspro| Systematisk Bevaras Kompetensportalen Handlingar som bestyrker programmets
gram forvaring innehdll och utformning.
Individuell Systematisk Gallras vid Kompetensportalen Gallras nir anstillningen upphor
utvecklingsplan forvari : . Tillhér medarbetarsamtalet
Orvaring inaktualitet
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan for processer nir det giller handlingar f6r HR /Personal

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Nirsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
2.3 Personal

Process
2.3.3 Bemanning

2.3.3.3 Semesterplanera
2.3.3.4 Hantera sirskilda anstillningsformer
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/Handlingstyp| Registreting Bevaras/Gallras | Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning (Hantering, lagrum,
beteckning Diarieférs System sikerhets- personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
fé')rvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, sambhills-
viktig funktion
2.3.3.3 Semesterplanera
Semesteravstimning/-planering Systematisk Gallras vid Teams
forvaring inaktualitet
2.3.3.4 Hantera sirskilda anstillningsformer
Beslut om anstillning inom Systematisk Bevaras Personalakt/Personec Avser anstillningar med ekonomiskt
arbetsmarknadspolitiska forvaring stod frin Arbetsférmedlingen
program
Handlingsplan/6verenskommels| Systematisk Bevaras Personalakt/Personec Avser anstillningar med ekonomiskt
€ fGrvaring st6d fran Arbetsférmedlingen.
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan {6t processer nir det giller handlingar f6r HR/Personal

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndimnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Besktivning
2.3 Personal

Med ett aktivt arbetsmiljéarbete utvecklas verksamhet, medarbetare och

Process arbetsmiljé pa ett sdtt som frimjar en sund och héllbar arbetsplats for alla.

Arbetsmiljéarbetet ska bedrivas pa alla nivaer i organisationen och omfatta
2.3.4 Arbetsmiljé allmint

2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljarbete
2.3.4.2 Gora arbetsmiljbutredningar

2.3.4.3 Driva mangfaldsarbete
2.3.4.4 Hantera krisstod arbetsmiljoarbete. Syftet dr att behdlla och f6rstirka det friska och

savil frimjande, som férebygeande och dtgirdande arbetsmiljbarbete.
Det frimjande perspektivet ska vara i fokus 1 Region Hallands

dirigenom foérhindra att risker eller ohilsa uppstar. Det systematiska
arbetsmiljoarbetet syftar till att forebygga ohilsa och ir arbetsgivarens
verktyg f6r att hantera alla férhallanden som har betydelse f6r arbetsmiljon,
det vill siga organisatoriska, sociala, psykologiska och fysiska.
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Process- Handlingsslag/Handlingstyp | Registrering | Bevaras/ Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning
beteckning Diatiefors Gallras System sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,m m)
Kod Systematisk klassning
forvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3= Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhills-
viktig
funktion
2.3.441 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
Arbetsmiljéplan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Plat Ingér fr o m ar 2022 i verksamhetspgm
ina Diarium och internbudget.
Arbetsmaterial forvaras i Stratsys, Ingar i
nimndens protokoll
Fordelning av Systematisk Bevaras Personalakt/Personec
arbetsmiljduppgifter forvaring
2.3.4.2 Gora arbetsmiljéutredningar
Arbetsmiljéutredningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Uppdraget utférs av extern
Diairum foretagshilsovard.
Originalhandlingarna férvaras hos
bestillande férvaltning.
Inspektion fran Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Arbetsmiljoverket Diairum
Protokoll — arbetsmiljé Systematisk Bevaras Stratsys Avser arbetsmiljéronder. Gors drligen.
forvaring
Riskanalys av arbetsmiljo vid Systematisk Gallras efter 2 ar Arendeakt/Platina
storre verksamhetsférandring forvaring Diarium
2.3.4.3 Driva mangfaldsarbete
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Likabehandlingsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Del av férvaltningens verksamhetsplan fran
Diarium och med 2021
2.3.4.4 Hantera krisstod
Krishantering Systematisk Bevaras Uppdraget hanteras av upphandlade
— Individuellt forvaring externa aktOrer som bevarar originalet.
krisstod Ingar i foretagshilsovards-
journal.
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‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan {6t processer nir det giller handlingar 6+ HR/Personal

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndimnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
2.3 Personal

Foretagshilsovard erbjuds av en extern leverantor som erbjuder std pa alla

Process organisationsnivier av savil frimjande, férebyggande och rehabiliterande
2.3.5 Personalhilsa atgrder.

2.3.5.1 Bedriva friskvard

2.3.5.2 Hantera tillbud Region Halland har en ambition om att vara ett féredéme i att utveckla
2.3.5.3 Hantera arbetsskada sunda och hallbara arbetsplatser. Med hjilp av en samlad dokumentation av
2.3.5.4 Rehabilitera tillbud och arbetsskador frin verksamheten, kan trender och

bakomliggande orsaker till de o6nskade hindelserna utlisas och bidra till
att limpliga frimjande och férebyggande arbetsmiljéatgirder gors for att
férhindra nya skador eller att ohilsa uppstar igen.

Enligt arbetsmiljélagen skall arbetsgivaren vidta alla dtgirder som beh6vs
for att forebygea att medarbetare utsitts £6r ohilsa eller olycksfall.
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Process- Handlingssla Registrering Bevaras/ Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning
beteckning g/ Diariefors Gallras System sidkerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,m m)
Kod Handlingstyp Systematisk klassning
f('jrvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kiannbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
2.3.5.1 Bedriva friskvard
Gratifikation — erhdllen giva | Systematisk Bevaras Winlas Hanteras av GAS.
férvaring
Friskvardsbidrag- kvitton Systematisk Ernst Hanteras av Lonesetvice,
férvaring GAS
2.3.5.2 Hantera tillbud
Anmalan Systematisk Bevaras Stella Anmalan sker direkt i
forvaring regiongemensamt datorstod.
Handlingsplan Systematisk Bevaras Stella
férvaring
Sammanstillning Systematisk Bevaras Stella Till exempel sammanstillning 6ver
férvaring arbetsskador och tillbud — f6r rapporttill
samverkansgrupper.
2.3.5.3 Hantera arbetsskada
Arbetsskadeanmailan som Systematisk Bevaras Stella Forvaras tillsammans med
foranlederatgird férvaring utredningsdokumentation,
likarintyg, beslut om
skadeersittning, ansékan om
ersittning m m.
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Tillbud som inte féranleder Systematisk Bevaras Stella Forvaras tillsammans med
dtgird férvaring utredningsdokumentation,
likarintyg, beslut om
skadeersittning, ansékan om
ersittning m m.
2.3.5.4 Rehabilitera
Rehabiliteringsutredningar Systematisk Bevaras Adato
férvaring
Rehabjournal Systematisk Bevaras Adato
férvaring
Anteckningar Systematisk Bevaras Adato
férvaring
Arbetsf6rmagebedomning Systematisk Bevaras Adato Utférs av extern leverantdr av
férvaring foretagshilsovard.
Handlingsplan Systematisk Bevaras Adato
férvaring
Kompletterande likarintyg Systematisk Bevaras Adato
férvaring
Motesanteckningar om Systematisk Bevaras Adato
rehabilitering forvaring
Utlatande, foretagshilsovard | Systematisk Bevaras Adato Utfors av extern leverantor av
férvaring foretagshilsovard. Undertecknat
original forvaras dir.
Utredning — Systematisk Bevaras Adato
Anpassningsatgirder férvaring
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Informationshanteringsplan {6t processer nir det giller handlingar f6r HR/Personal

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndimnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
2.3 Personal

Process

2.3.6 PA
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n
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Process- Handlingsslag/ Registrering Bevaras Forvaringsplats/ Informationens Anmirkning
beteckning Handlingstyp Diariefors /Gallras System siakerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,m m)
Kod Systematisk klassning
férvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kannbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n
Lonebeslut Systematisk Bevaras Personalakt/Personec
férvaring
Likarvird — kvitton Systematisk 7 ar Personalakt/Personec Forvaras hos Loneservice, GAS
férvaring
Beslut fran Systematisk 7 ar Personalakt/Personec
Forsikringskassan om forvaring
ersittning fran forsta
sjukdagen.
Ansokningar om ersittning Systematisk 10 4r Personalakt/Petsonec
for kostnader for forvaring
arbetstagare med omfattande
korttids-
frinvaro
Reserakningar, samt underlag Systematisk 7 ar Personalakt/Personec Vetifikation. For reserikningar som ska
och utligg- dven EU-projekt férvaring redovisas inom EU-projekt, maste
hinvisning till aktuellt projekt finnas.
Original sinds till GAS. Kopia i drendeakt i
diariet.
Arvodesblanketter f6r Systematisk 7 ar Personec Arvodesblanketter for politiker
fortroendevalda férvaring sands till Loneservice, GAS,
som registrerar i Personec.
Nirvarolista finns i protokoll.
Tjanstgoringsschema Systematisk Bevaras Personalakt/Petsonec
férvaring
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Undetlag avvikelse fran Systematisk Bevaras Personalakt/Personec
schema forvaring
Ledighetsansokan Systematisk Bevaras Personalakt/Personec

forvaring
Begiran om utékad Systematisk Bevaras Personalakt/Petsonec
sysselsittning férvaring
Overtids och Systematisk Bevaras Personalakt/Personec
mertidsrapporter forvaring
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Informationshanteringsplan {6t processer nir det giller handlingar for HR/Personal

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Nirsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Besktivning
2.3 Personal

Process

2.3.8 Ovriga personalitgirder
2.3.8.1 Hantera bisysslor

2.3.8.2 Hantera disciplinatgirder
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Process- Handlingsslag Registrering Bevaras/ Forvaringsplats/ Informationens Anmirkning
beteckning /Handlingstyp Diariefors Gallras System siakerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,m m)
Kod Systematisk klassning
férvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhills-
viktig funktion
2.3.8.1 Hantera bisysslor
Overenskommelse om bisyssla Systematisk Bevaras Personalakt/Personec
férvaring
Férbud mot bisyssla Systematisk Bevaras Personalakt/Personec
forvaring
Avtal om distansarbete Systematisk Bevaras Personalakt/Personec Se rutin om Distansarbete
forvaring
2.3.8.2 Hantera disciplinatgirder
Underrittelse Systematisk Bevaras Personakt/Adato Se rutin f6r Medarbetare - brister i
forvaring yrkesutévandet och/eller f6rhallningssitt
Varning Systematisk Bevaras Personakt/Adato
forvaring
Avsked Systematisk Bevaras Personakt/Adato
forvaring
Polisanmalan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Polisanmalan som giller medarbetare, se
Diarium rutin Polisanmilan
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Informationshanteringsplan {6t processer nir det giller handlingar f6r HR/Personal

Beslut Verksamhetsomride
Driftnimnden Narsjukvird § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
2.3 Personal

Process

2.3.9 Upphoérande av anstillning

2.3.9.1 Hantera egen uppsigning

2.3.9.2 Hantera uppsigning frin arbetsgivare
2393

2.3.9.4 Hantera tjinstepension

2.3.9.5 Hantera avtalspension

2.3.9.7 Hantera dodsfall
2.3.9.6 Hantera LLAS
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Process- Handlingsslag/ Registrering Bevaras/ Gallras | Fétvaringsplats/ Informationens Anmirkning
beteckning Handlingstyp Diariefors System sidkerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,m
Kod Systematisk klassning m)
f(’jrvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada f6r rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
2.3.91 Hantera egen uppsigning
Uppsigningsblankett Systematisk Bevaras Personalakt/Petrsonec
forvaring
Tjanstgoringsintyg/Betyg Systematisk Bevaras Personalakt/Personec
forvaring
Checklista avslutad anstillning | Systematisk Gallras 1 ar Pi enhet/hos chef
frvaring efter avslut
2.3.9.2 Hantera uppsigning frin arbetsgivare
Uppsigning Systematisk Bevaras Personalakt/Personec
férvaring
Underrittelse till medarbetare Systematisk Bevaras Personalakt/Personec
forvaring
2.3.9.4 Hantera tjdnstepension
Ansékan om uttag av Systematisk Bevaras Personalakt/Personec Hanteras av GAS
tjanstepension forvaring
Beslut om alderspension frin Systematisk Bevaras Personalakt/Personec Hanteras av GAS
KPA forvaring
Tjanstepension med valfri Systematisk Bevaras Personalakt/Petrsonec Avser alternativ KAP-KL.
placering férvaring Vid avslutad anstillning, liggs
handlingen till personalakt.
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Hantera avtalspension

Overenskommelse om Systematisk Bevaras Personalakt/Personec

avtalspension till KPA forvaring

Beslut om avtalspension fran Systematisk Bevaras Personalakt/Personec

KPA férvaring

2.3.9.7 Hantera dodsfall

Dédsfallsanmilan till KPA- Systematisk Bevaras Personalakt/Personec Se rutin Dodsfall medarbetare

Livforsikring forvaring

Arbetsgivarintyg till KPA Systematisk Bevaras Personalakt/Petrsonec

forvaring

Dédsfallsintyg med Systematisk Bevaras Personalakt/Personec

slaktutredning forvaring

Sammanstillning frain KPA Systematisk Bevaras Personalakt/Personec

forvaring
2.3.9.8 Hantera LAS

Underrittelse om eventuell Systematisk Bevaras Winlas Till medarbetare och

foretradesratt férvaring arbetsgivarorganisation. Underlag
upprittas i WinLas. Underlaget sinds
till berérd chef och HR-funktion pa
férvaltning,.

Varsel — Systematisk Bevaras Winlas Till medarbetare och

avslut av anstéllning férvaring arbetsgivarorganisation. Underlag
upprittas i Winlas. Underlaget sinds
till ber6rd chef och HR-funktion
férvaltning,

Varsel — Systematisk 2 ar Winlas Till medarbetare och

ej avslut av anstillning férvaring arbetsgivarorganisation. Underlag
upprittas i WinLas. Underlaget sinds
till ber6rd chef och HR-funktion
férvaltning,
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Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar for verksamhetsstéd

Beslut

Verksamhetsomride

Driftndmnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 3.0

Process
2.4 Ekonomi

Beskrivning

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 Bokfora och redovisa

2.4.1.5 Uppfoljning/Bokslut

2.4.1.6 Hantera kontantkassor och betalkort
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Process- Handlingsslag/ Registreting Bevaras/ Forvaringsplats/ Informationens Anmirkning
beteckning Handlingstyp Diarieférs Gallras System siakerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,m m)
Kod Systematisk klassning
f('jrvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhiills-
viktig funktion
2.4.1.1 Hantera kundfakturor
Kundfaktura (extern) underlag | Systematisk 7 ar Agtresso Digital kundfaktura och
férvaring kundreskontraarkiveras i Agresso.
Pappersfaktura kan gallras efter
registrering i Agresso.
Kundreskontra, kundregister Systematisk Bevaras Agresso Avser kundregister,
férvaring kundnummer, fakturadatum,
fakturanummer,
verifikationsnummer,
forfallodatum,
bokféringsdatum, belopp
Kundreskontra, inbetalningar Systematisk 7 ar Agresso Aterrapporteringar pa betalningar,
férvaring bokféringutférda utbetalningar,
betalningspaminnelser, manuellt
bokférda inbetalningar, bokforing
osikra fordringar, aterrapporteringar
betalning frin inkasso, rinte-fakturor,
justeringar, makulering,
kreditering
Rapportredovisning daglig OCR| Systematisk 7 ar PlusGirots e-arkiv
férvaring
Medgivandeblankett autogiro Systematisk Se anmirkning P4 enhet Gallring kan ske 2 dr efter att autogirot
férvaring upphor att gilla, d.v.s nir avanmilan gors
eller kunden avlider.
Filoverforing/integration mellan| Systematisk 7 ar Agresso Information som fors 6ver for att
forsystem/verksamhetssystem | forvaring mojliggdrafakturering eller
kontroll/avstimning av
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fakturering och inbetalning.
Virdereglering Systematisk Bevaras Agresso Avtal inkassof6retag
kundfordringarunderlag férvaring
fran inkassoforetag
Internfakturor Systematisk 7 ar Agresso
férvaring
2.4.1.2 Hantera leverantérsfakturor
Leverantorsregister Systematisk Bevaras Agresso Organisationsnummer,
férvaring foretagskod, kundnummer,
kundnamn
Leverantorsreskontra Systematisk Bevaras Agresso Leverantbrsnamn, kundnummer,
férvaring reskontratyp, fakturanummer,

fakturadatum,forfallodatum,
verifikationsnummer, bokféringsdatum,

belopp
Leverantorsreskontra Systematisk 7 ar Agtresso Bokforing, utférda betalningar,
férvaring justeringar, kvittenser pd skapade filer

till betalningsinstitut, manuella
utbetalningar tillbetalningsinstitut,
utbetalningsbekriftelser,
aterrapportering frin utférda betalningar.

Skannade Systematisk 7 ar Server hos Forvaras enligt avtal med skanningpartner.
leverantorsfakturor férvaring skanningspartner Fakturor avseende EU-projekt 10 ar efter
inklusive underlag programslut
Underlag f6r utbetalningar Systematisk 7 ar Agresso Lonefiler, korjournaler,
férvaring aterbetalningar,6verféringsuppdrag
2.4.1.3 Redovisa skattedeklarationer
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Ansokningar, beslut om Systematisk Bevaras Skattekonto Ansokningar och beslut med underlag
frivilligskattskyldighet forvaring som styrker att kostnad forelegat och
som utvisarndr man paborjar uthyrning
av lokal som omfattas av frivillig
skattskyldighet, t.ex kopia pa férsta
avisering, inbetalning som undetlag fér
nir och om frivillig skattskyldighet
intriffat eller om det ér

momsfri uthyrning eller hyresavtal.

Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Momsdeklaration Systematisk 17 ar Skattekonto Inlimnade rapporter, deklarationer
inklusiveunderlag forvaring medunderlag

Ans6kningar, beslut, Systematisk 7 ar Skattekonto Kvittenser

omprovningoch jimkning av  [férvaring

moms

Ans6kningar, beslut, Systematisk 7 ar Skattekonto Kvittenser

omprovningoch jimkning av  [férvaring

moms

Deklaration kallskatt och Systematisk 10 ar Skattekonto

socialaavgifter forvaring

(arbetsgivaravgifter och
avdragen skatt) inklusive

undetlag
2.4.1.4 Bokfora och redovisa
Huvudbok Systematisk Bevaras Agresso
forvaring
Koder och koddelar enligt Systematisk | Bevaras Agtesso
ekonomimodell forvaring
Kontoutdrag Pg-Bg, Systematisk 7 ar PlusGirots e-arkiv
sammanstillning forvaring
Forteckning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Diarium Enligt beslutad delegationsordning.
beslutsattestantet, attest Diariefors 4 gdnger om éret; januari, april,
och utanordning juli, oktober.
2.4.1.6 Hantera kontantkassor och betalkort
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Kvittenset, undetlag, Systematisk | 7 dr Férvaras pa enhet
betalkortsterminaler férvaring
Kvitton, ink6pskort Systematisk 7 ar Agresso Kvitton som bifogas faktura skickas till
férvaring fakturaservice f6r skanning. Frvaras
enligt avtal med
skanningspartnet.
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Informationshanteringsplan fér processer nir det giller handlingar f6r ekonomi

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Besktivning

2.4 Ekonomi

Process Region Halland forvaltar ett antal stiftelser (donationsfonder) som atligen
delar ut medel f6r bestimda dndamal. Stiftelserna beslutar omutdelning en

2.4.4 Stiftelser till tvd ganger per ar. Driftndmnden Nirsjukvirds arbetsutskott beslutar

2.4.4.1 Hantera stiftelser och donationer genom delegation frin regionstyrelsen om medel frin Falkenbergs

Samfond och Ada Anderssons stiftelse.
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Process- Handlingsslag Registrering Bevaras/ Forvaringsplats/ System Informationens Anmirkning (Hantering, lagrum,
beteckning /Handlingstyp Diarieférs Gallras siakerhets- personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)

forvaring 1 = Lindrig skada

2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada

4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-

viktig funktion

2.4.4.1 Hantera stiftelser och donationer

2.4.4.1 Ansokan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Diarium Beslutas av Driftnimndens
om arbetsutskott genom delegation frin
fondmedel regionstyrelsen.

2.4.4.1 Beslut om utdelning av | Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Diarium
fondmedel
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan fér processer nir det giller handlingar f6r ekonomi

Beslut Verksamhetsomride
Driftndmnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
2.5 Inké6p och upphandling

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling.

Process

2.5.1 Inkép och upphandling De ink6ép som Region Halland gor ska frimja hallbar utveckling och de
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvirde gemensamma resurserna ska anvindas pa bista sitt. Sociala, ekologiska och
2.5.1.2 Hantera upphandling under tréskelvirde ekonomiska hinsyn tas alltid vid inkép och upphandling av varor, tjanster
2.5.1.3 Avropa och gora direktinkép och entreprenader.

2.5.1.4 Reklamera
Region Hallands ink&psverksamhet ska bidra till att minska sociala
skillnader, frimja integration samt stimulera utvecklingen av socialt
medvetna marknader f6r en ansvarsfull samhillsstyrning.
Upphandlingsmyndighetens kriterier f6r miljékrav och sociala krav i
upphandling anvinds. Region Halland vill ocksa frimja konkurrens och

underlitta f6r smd och medelstora leverantérer att delta i upphandlingar.
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/Handlingstyp| Registrering | Bevaras/Gallras | Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning

beteckning Diarieférs System sikerhets- (Hantering, lagrum,

Kod Systematisk klassning personuppgifter,m m)
forvaring 1 = Lindrig skada

2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada

4 = Skada for rikets
sakerhet, samhills-

viktig funktion

2.5.11 Hantera upphandling 6ver troskelvirde

1. Forfragningsunderlag

Fullmakt Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Limnas i original till diariet.
Diarium
Annons Systematisk Bevaras Tendsign
forvaring
Forfragningsunderlag, Systematisk Bevaras Tendsign Inklusive bilagor
komplettering av forvaring
forfragningsunderlag
Frigor och svar Systematisk Bevaras TendSign Sekretess OSL 19 kap 1 § under
forvaring upphandling.
Friga och svar inkommer via TendSign
2. Anbud
Anbud Systematisk Bevaras Tendsign \Absolut sekretess rader till dess
forvaring tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL19
kap 3 §).
3. Utvirdera anbud
Anbudséppningsprotokoll Systematisk Bevaras Tendsign
férvaring
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Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Notarius Publicus - protokoll Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina I de fall protokoll fran Notarius
Diarium Publicusforekommer nir anbud inte
kan skiljas at
Utvirderingsprotokoll Systematisk Bevaras Tendsign For anbudet
férvaring
Anbud — ¢j antagna Systematisk Bevaras Tendsign For anbudet
férvaring
4. Tilldelning
Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex tilldelningsbeslut
Diarium
Beslut och underrittelse om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Limnas i original till diariet
avbruten upphandling Diatium
Blir offentlig handling efter expediering
Upphandlingsrapport Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Limnas i original till diariet
Diarium
Blir offentlig handling efter expediering
5. Teckna avtal och férvalta
Avtal/kontrakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Tilligg eller dndring av avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diatium
Avtalsforlingning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Prisjustering Gallras vid
inaktualitet
6. Overpr('ivning
Foreliggande Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
Diatium
Fullmakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
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Yttrande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
underrittelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Dom/beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Skadestandskrav Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
2.5.1.3 Upphandling under tréskelvirde och direktupphandling 6ver 100 000 kronor
Forfragningsunderlag Systematisk Bevaras Inklusive bilagor
forvaring
Blankett for direktupphandling | Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Meddelande till leverantor Gallras vid
inaktualitet
Bestillning Systematisk Bevaras Agtesso/sesam
férvaring
2.5.1.3 Direktupphandling under 100 000 kronor
Ej antagna offerter Systematisk 5ér P3 enhet
férvaring
Bestillning Systematisk bevaras Agresso/sesam I forekommande fall da Region Hallands
forvaring systemstod anvinds
2.5.1.4 Reklamera
Reklamationer Systematisk Gallras 10 4r efter |Platina Avvikelser
forvaring avtalets upphorande
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar inom verksamhetsstéd

Beslut Verksamhetsomride
Regionstyrelsen XXXX-XX-XX, § XXXX, Dnr: 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
2.8 Kris och sikerhet

Process

2.8.1 Krisledning
2.8.1.1 Utova intern krisledning
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/ Registrering Bevaras/Gallras | Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning (Hantering, lagrum,
beteckning Handlingstyp Diariefors System sikerhets- personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
f('jrvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
2.8.1 Krisledning
2.8.11 Ut6va intern krisledning
Krisplan fér Narsjukvirden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Se Dokument 310.2 Krisplan
Halland Diarium
Kriskommunikationsplan fér Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Se Dokument 310.2
Nirsjukvirden Halland Diarium Kriskommunikationsplan.
Krisdokumentation Systematisk Bevaras Teams/Sharepoint Det kan t.ex vara hindelseanalyser,
forvaring stabsdokumentation, ligesrapporter,
hindelseloggar., kommunikation gentemot
allméinheten, uppféljningaroch
utvirderingar..
Dagbécker, intriffade Systematisk Bevaras Sharepoint
hiandelser forvaring
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar inom verksamhetsstéd

Beslut Verksamhetsomride
Driftndimnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
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

2.8.24

2.8.2.5 Hantera personalsikerhet
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/ Registrering Bevaras/Gallras | Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning (Hantering,
beteckning | Handlingstyp Diariefors System sikerhets- lagrum, personuppgifter,
/Kod Systematisk klassning m m)
f('jrvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada f6r rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
2.8.2 Kris- och sikerhetsarbete
2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete
Risk- och sirbarhetsanalyser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Kontinuitetsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete enligt SRVES 2004:3
Checklista - brandskydd Systematisk 2ar Forvaras i instruktionsboken for
fGrvaring brandskydd.
Protokoll - brandskydd Systematisk 2ar Foérvaras i instruktionsboken {6r
forvaring brandskydd.
2.8.2.3 Hantera skalskydd
Avtal om larm Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Ansokan om tillstand till Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Med risk- och behovsanalys
kameraévervakning Diarium
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Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Polisanmilan rorande inbrott och | Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina
overfall Diarium
Beslut om tillstind till Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
kameraévervakning Diarium
2.8.2.5 Hantera personalsikerhet
Hot och vild mot personal, lokal | Systematisk Bevaras P4 vatje enhet/Teams Rutinen tas fram av vatje enhet och foérvaras
rutin forvaring dven i pappersform pa kint stille for

ersonal
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan for processer nir det giller handlingar inom verksamhetsstéd

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Narsjukvérd § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Besktivning
2.9 Information och marknadsféring

Process

2.9.1 Profilarbete
2.9.1.1 Hantera grafisk profil och varumirke
2.9.1.3 Go6ra marknadsundersdkningar
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/ Registrering Bevaras/Gallras | Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning (Hantering,
beteckning | Handlingstyp Diariefors System sdkerhets- lagrum, personuppgifter,
/Kod Systematisk klassning m m)
f('jrvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
2.9.1 Profilarbete
2.9.11 Hantera grafisk profil och varumirke
Overenskommelser/avtal om Systematisk Bevaras Teams
profilprodukter forvaring
2.9.1.3 Gora marknadsundersékningar
Utvirderingar, underlag Systematisk Gallras vid Teams/OneDrive
forvaring inaktualitet
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar inom verksamhetsst6d

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Nirsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
2.9 Information och marknadsféring

Process

2.9.2 Informationsforsorjning

2.9.2.3 Publicera pa sociala medier
2.9.2.4 Hantera releaser och presskontakter
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Region Halland

Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process-

Handlingsslag/ Handlingstyp  Registrering  Bevaras/ Gallras [Fétvaringsplats/ Informationens |Anmirkning (Hantering, lagrum,
beteckning Diarieférs System sikerhets- personuppgifter,
/Kod Systematisk klassning m m)
forvaring 1 = Lindrig skada 2 =
Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills- viktig]
funktion
2.9.2 Informationsférs6rjning
2.9.2.3 Publicera pa sociala medier
Frigor som genererar svar av Gallras vid Se rutin Anvindning av sociala medier samt
enklare karaktir inaktualitet, Manual — sociala medier pa intranit
— : Den férvaltning inom Region Halland som
Kommentarer och inligg som Gallras _Vld ansvarar for respektive konto och aktiviteter,
giller for kinnedom inaktualitet, har dven skyldighet att avldgsna information.
- - - (delegationsbeslut RS110376.)
Kommentarer och inligg somej Gallras vid
ber6r Region Hallands inaktualitet,
verksamhet
Kommentarer och inligg av Bevaras Arendeakt/Platina Kommentarer och inligg av stétande eller
stotande eller krinkande Diarium krinkande karaktir gallras omedelbart. Fore
karaktir gallring ska dock innehallet diarief6ras.
2.9.2.4 Hantera releaser och presskontakter
Hantera pressmeddelande Systematisk Bevaras Notified
férvaring
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BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar inom verksamhetsstod

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Nirsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 3 Kirnverksamhet
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
3.13 Regional hilso- och sjukvard

Process Nirsjukvarden Halland, som dr Driftndimnden Nirsjukvards forvaltning,
3.13.2 Nira vard

3.13.2.0 Leda, styra, organisera

3.13.2.1 Bedriva allmin primarvard

3.13.2.3 Bedriva barnhilsovird

3.13.2.6 Bedriva primirvardsansluten hemsjukvard
3.13.2.9 Bedriva patientsidkerhetsarbete

har i uppdrag att driva Region Hallands primarvard och folktandvard i egen
regi samt uppdrag att organisera pandemi och smittsparning inom
primdrvard. Nérsjukvirden Halland bestar dirfér av tre organisatoriska
delar, Virdcentralen Halland, Folktandvirden Halland och
pandemiuppdrag. Till det kommer ett antal sirskilda uppdrag exempelvis,
BVC, sprututbytesmottagning, neuororehab,
likemedelsberoendemottagning och Likarmedverkan(hembesok av likare.)
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/ Registrering Bevaras Forvaringsplats Informationens Anmirkning (Hantering,
beteckning Handlingstyp Diariefors/ / Gallras /System sikerhets- lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
f('jrvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
3.13.2 Nira vard
3.13.2.0 Leda, styra och organisera
Avtal och 6verenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Handlingar och uppfdljning frin| Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina Verksamhetsuppfoljning samt arligt
sprututbytesverksamhet Diarium fornyat tillstind
Handlingar och uppfdljning frin| Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina
sirskilda uppdrag Diarium
3.13.21 Bedriva allméin priméarvard
Orosanmilan till socialtjdnst Diarieférs Bevaras Arendealkt/Platina Oversinds till socialtjinst i respektive
Diarium kommun av verksamhet.
Journalforstoring — beslut om att| Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
ta bort journaltext Diarium
3.13.2.3 Bedriva barnhilsovird
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Orosanmilan till socialtjdnst Diarieférs Bevaras Platina Diarium Oversinds till socialtjinst i respektive
kommun av verksamhet.
3.13.2.6 Bedriva primirvirdsansluten hemsjukvard
Orosanmilan till socialtjdnst Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Oversinds till socialtjinst i respektive
Diarium kommun av verksamhet.
3.13.2.9 Bedriva patientsikerhetsarbete
Arenden till och frin IVO Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina All korrespondens till och fran IVO
Diarium diarieférs (Lex Maria, anmailan fran
patient, anmilan av personal). Kopia pa
journal diariefors inte.
Sekretess enl OSL 25 kap 1 §
Arenden frin Patientnimnden Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Se rutin Patientnimndsarenden.
Diarium
Avvikelse i virden Systematisk Bevaras Platina Avvikelser Arendenummer i Platina avvikelser och
férvaring diarienummer ska antecknas i respektive
arende.
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BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar inom kirnverksamhet

Beslut Verksamhetsomrade
Driftndmnden Narsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326 3 Kirnverksamhet
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 3.0

Process Beskrivning
3.13 Regional hilso- och sjukvird

Tandvarden omfattas av tandvérdslagen 1985:125. Nirsjukvardens

Process i ]
tandvard omfattas av folktandvard.

3.13.5 Tandvard

3.13.5.0 Leda — styra — organisera Enligt tandvérdslagen 8 § ska Region Halland sirskilt se till att uppstkande
3.13.5.1 Bedriva allmin tandvird — Folktandvard verksamhet bland dem som omfattas av lagen (1993:387) om st6d- och
3.13.5.5 Bedriva patientsikerhetsarbete service till vissa funktionshindrade, eller har ett varaktigt behov av

omfattande vard- och omsorgsinsatser, erbjuds tandvard. Nérsjukvirden
Halland ska dven se till att tandvard kan erbjudas dem som har behov av
sirskilda tandvardsinsatser som ett led i en sjukdomsbehandling under en
begrinsad till och dem som har stora behov av tandvird péd grund av en
lingvarig sjukdom eller funktionsnedsittning (lag 2001:1188).
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Region Halland

Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag Registrering | Bevaras Férvaringsplats/ Informationens | Anmirkning (Hantering,
beteckning /Handlingstyp Diariefors / Gallras System sakerhets- lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
forvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
3.13.5 Tandvird
3.13.5.0 Leda, styra och organisera
Avtal och 6verenskommelser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
3.13.5.1 Bedriva allmén tandvard - Folktandvard
Orosanmilan till socialtjdnst Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Oversinds till socialtjinst i respektive
Diarium kommun av verksamhet.
Journalforstoring — beslut om att| Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
ta bort journaltext Diarium
3.13.5.5 Bedriva patientsikerhetsarbete
Arenden till och frin IVO Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina All korrespondens till och frin IVO
Diarium diarieférs (Lex Maria, anmadlan fran
patient, anmilan av personal). Kopia pi
journal diariefors inte.
Sekretess enl OSL 25 kap 1 §
Patientnimndsirenden Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Se rutin Patientnimndsirenden
Diarium
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Avvikelse i tandvarden Systematisk Bevaras Platina Avvikelser
férvaring

Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Informationshanteringsplan f6r processer nir det giller handlingar inom kirnverksamhet

Beslut
Driftndmnden Nirsjukvard § xx 2022-02-23, Dnr: DN NSV210326

Verksamhetsomrade
3 Karnverksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 3.0

Process
3.13 Regional hilso- och sjukvard

Beskrivning

Driftnimnden Narsjukvard ansvarar f6r beslut om subventionering av

Process
3.13.8 Likemedel
3.13.8.1 Hantera subventionering av likemedel

likemedel som hanteras inom Narsjukvirden Halland.
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Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag Registrering | Bevaras Férvaringsplats/ Informationens | Anmirkning
beteckning /Handlingstyp Diariefors / Gallras System sikerhets- (Hantering, lagrum,
Kod Systematisk klassning personuppgifter,
férvaring 1 = Lindrig skada m m)
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
3.13.8 Likemedel
3.13.8.1 Hantera subventionering av likemedel
Ansokan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Sekretess enl OSL kap 25 § 1.Hilso-
och sjukvardsdirektor beslutar.
For hantering se rutin
Undantagshantering av likemedel
Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Sekretess enl OSL kap 25 § 1.
Beslut sinds till forskrivare som
ansokt och vid bifall bifogas
beslut/ faktutreringsinstruktion till
expedierande apotek.
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