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1.1 Lagar och férordningar

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

De lagar som huvudsakligen r6r dokumenthanteringen i Region Halland ir:
- tryckfrihetsférordningen (TTF)

- patientdatalagen (PDL, 2008:355)

- 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 klassificeringsstrukturen v 4.0 f6r administrativa handlingar i Region Halland. 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 dr 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 for Region Halland (beslutad i regionstyrelsen 2015-10-28 § 201).
Handlingsslag/handlingstyp

Anger processet och handlingar

Registrering; Diarieforas eller systematisk férvaring

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

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

Om inte handlingarna ska diarief6ras sa ska de vara ordnade och mirkta sd att de utan svérighet kan hittas (t ex i nummerordning, alfabetiskt eller i ett objektsnamn).
En systematiskt forvarad handling forvaras i en analog eller digital strukturerad ordning exempelvis i en parm eller i ett digitalt system.
Bevaras/Gallras

Att gallra betyder att forstra allmidnna handlingar. For att en handling ska fi férstéras méste den finnas upptagen i informationshanteringsplanen med angiven
gallringsfrist.

Gallras vid inaktualitet: informationen kan gallras di den inte lingre behovs for verksamheten.

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

Forvaringsplats/system
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Anger var handlingen ska férvaras. Det kan vara ett 1 verksamhetssystem, e-tjdnst eller i fysisk form

Informationens sikerhetsklassning

Genomfors vid revision av informationshanteringsplan av registrator i dialog med sikerhetspartners och andra funktioner.
Anmarkning

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 i systemet, forutsatt att systemet uppfyller kraven fér informationssikerhet
Om moijligt, se till att information som publiceras pa en webbplats dven sparas ndgon annanstans om den utgdr sidan information som ska bevaras.

Platina — Diarium, Avvikelser och Samarbetsirenden

Platina dr det system som Region Halland anvinder f6r diarieféring av allmidnna handlingar, protokollféring, registrering av avvikelser och hantering av samarbetsirenden.
Teams/SharePoint Online

Anvinds fér lagring av handlingar som behéver delas av flera personer och som inte innehéller kinsliga uppgifter. Agaren for teamskanalen/samarbetsplatsen ansvarar for att
medlemmarna dr behoriga.

OneDrive

Hir lagras handlingar som inte innehéller kinsliga uppgifter och som endast anvindaren kommer 4t. Det dr méjligt att dela mappar och filer med andra personer. Vid linkdelning
till personer utanfér Region Halland ska tidsbegrinsning aktiveras.

Outlook

Handlingar 1 e-postlada bevaras och gallras enligt informationshanteringsplanen.

I-katalog diven kallad "I-mappen”

Anvinds endast for forskning eller 6verforing av handlingar fran ett system till ett annat om integration saknas. Vid 6verforing av handling frin journalsystem till SEFOS/SDK
eller annan plattform anvind mappen for mellanlagring (I:\Mellanlagring). Vid forskning miste personuppgiftsregisteranmilan maste goras. Behorigheter till respektive mapp
ska vara strikt begriansad och ska avslutas nir forskningsuppdrag upphor.

C-katalog

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

Se 4ven rutiner;
- 309 Informationssikerhet
- E-post
- Scanning av handlingar till NSVH diarium - manual
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1.1 Ledning

Processer

1.1.3 Ndmnd

1.1.3.1 Hantera naimndprocess

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/ Handlingstyp [Registrering Bevaras/ Gallras Forvaringsplats/ Informationens Anmirkning
beteckning / Diariefors/ System sikerhets- (Hantering, lagtrum, person uppgifter, m.m)
Kod Systematisk klassning
forvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kiannbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhills-
viktig funktion
1.1.31 Hantera ndmndprocess
Nimndens reglemente Diarieférs ~ Bevaras Arendeakt/Platina Diarieférs som protokollsutdrag.
Diarium
)Attest och utanordning Diariefors Bevaras |Arendeakt/Platina Diariefors som anmalan av
Diarium delegationsbeslut och redovisas f6r
nimnd 4 ginger om aret; februari, juni,
oktober, december.
Sammantridestider Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Planering f6r sammantriden
Diarium dokumenteras. Uppgifterna bevaras som
rotokollsutdrag.
Uppdrag och protokollsutdrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Fran regionfullmiktige, regionstyrelsen
Diarium eller Driftnimden Narsjukvard.
Beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelse med forslag till beslut till
Diarium nimnd/utskott/styrelse.
5
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Korrespondens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelser och brev som har betydelse f6r
Diarium irendet.
Tjansteanteckningar till drende Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Uppgifter som himtas in pa annat sitt in
Diarium genom en handling och som tillfér
sakuppgift. (Tjinsteanteckning kan t ex
vara anteckning fran ett telefonsamtal
eller avskrift av SMS.)
Tjansteanteckningar 6vriga Systematisk Gallras vid Teams/Onedtive Uppgifter av tillfillig och ringa karaktir
forvaring inaktualitet och som inte tillfor langsiktig sakuppgift.
Foredragningslista med bilagor Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Hanteras i verktyg for
Diarium métesadministration. Publiceras till
inbjudna via MeetingsPlus.
Nirvarolista Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i protokollet.
Diarium
Voteringslista Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingir i protokollet.
Diarium
Delegationsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut som fattas pd delegation och
Diarium anmils till ndmnden. Se NSVH
Delegationsordning
Sammanstillning Diariefors Bevaras /Arendeakt/Platina Minatlig sammanstillning av
direktupphandlingar och ink&p Diarium direktupphandlingar och ink6p f6r
Nirsjukvarden Halland inkl.
verksamhetsomraden utifrin
delegationsordning.
Remisser, yttranden Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Protokoll med bilagor Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Protokollsutdrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Varje paragraf diariefors i respektive
Diarium arendeakt.
6
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Process
1.1 Ledning

Processer

1.1.4 Overgripande verksamhetsstyrning och ledning

1.1.4.1 Overligga och besluta
1.1.4.2 Planera och f6lja upp verksamhet
1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/ RegistreringDi| Bevaras Férvaringsplats/ Informationens | Anmirkning(Hantering, lagrum,
beteckning Handlingstyp ariefors / System sikerhets- personuppgifter,
/Kod Systematisk Gallras klassning m m)
férvaring 1 = Lindrig
skada
2 = Kinnbar
skada
3 = Allvarlig
skada
4 = Skada for
rikets sakerhet,
samhills- viktig
funktion
1.1.41 Overligga och besluta
Delegationsordning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Driftnimnden Nirsjukvards
Diarium delegationsordning redovisar vilka
arenden som nimnden Overlatit
till férvaltningen att besluta om i
namndens stille. Se
NSVHDelegationsordning
Verkstillighetsbeslut Arendeakt/Platina Informationsvirdering krivs om
Diarium beslutet ar av sadan karaktir att den
behover registreras. Kan diarieforas i
samlingsirende. Se dven 103.1
Verkstillighetsbeslut - NSVH
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Verkstillighetsbeslut - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Arlig forteckning som upprittas
forteckning Diarium av registrator. Beslut som fattas
genom forvaltningens lagstdd
eller skyldighet. Se férteckning.
Métesanteckningar — Systematisk Gallras efter 5 ar | Teams Avser anteckningar som inte
Nirsjukvérdens férvaring dokumenterar beslut.
ledningsgrupp
Métesanteckningar — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehaller dokumenterade beslut
Nirsjukvérdens Diarium eller uttalanden.
ledningsgrupp I samband med diarieféring kan
ett samlingsdrende anvindas.
1.1.4.2 Planera och f6lja upp verksamhet
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
Diarium underlag i Stratsys.
Presenteras f6r nimnd och
regionstyrelsen tvd ganger
om dret (UR1 & UR2).
Arsredovisning med Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Slutdokument for
arsbokslut Diarium bokslutsprocessen och
underlag till faststallt bokslut
i ndimnden. Presenteras for
nimnd och regionstyrelse.
1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Enkiter - egna Gallras Verktyg t6r Inskannade eller inregistrerade.
producerade. vid enkiter/OneDrive Ligger i systemet tills gallring sker.
Inkommande svar inaktualit Webb De enskilda svaren kan gallras vid
et inaktualitet d4 sammanstillning dr

gjord.Om svaren bedéms ha ett
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stort virde, bevaras svaren.
Egenkontroll Systematisk Bevaras Stratsys / 1-3 Egenkontroller for kvalitets-,
férvaring utvecklings- eller sikerhetssyfte
Enkiter — egna Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Aven rapport bevaras.
producerade. Diarium
Sammanstillning ver
svar
Frageformulir Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina Ett ex av frigeformuliret
Diarium bevaras tillsammans med
sammanstillning 6ver svar.
Process
1.2 Styrning
Processer
1.2.1 Dokument frin regering, riksdag, andra myndigheter och intresseorganisationer
1.2.1.1 Hantera dokument fran regering, riksdag, andra myndigheter och intresseorganisationer
1.2.2 Styrdokument fran fullmaktige och regionledning
1.2.2.1 Hantera policys och mal — ta fram styrdokument
Process- Handlingsslag/ Registrering Bevaras/ Forvaringsplats/Syste | Informationens | Anmirkning (Hanteting, lagtum,
beteckning Handlingstyp Diariefors Gallras m sikerhets- personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
férvaring 1 = Lindrig
skada 2 =
Kiénnbar skada 3
= Allvarlig skada
4 = Skada for
rikets sakerhet,
samhills- viktig
funktion
1.2.11 Hantera dokument fran regering, riksdag, andra myndigheter och intresseorganisationer
Handlingar, beslut och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som utg6r direkt
riktlinjer och Diarium underlag f6r beslut bevaras och
rekommendationer frin arkivldggs med eventuella Gvriga
9
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Region Halland
SKR handlingar i drendet.
Handlingar, riktlinjer och Gallras vid P4 enhet Informationsvirdering krivs
rekommendationer frin inaktualitet
Intresseorganisationer och
andra myndigheter
Handlingar, riktlinjer, beslut, | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som utgor direktiv eller
rekommendationer fran Diarium direkt underlag f6r beslut bevaras
regering, riksdag med och registreras i drendet.
koppling till Region
Hallands verksamhet
Begiran om yttrande eller Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Inkomna handlingar dir svar
forfragningar fran Diarium beh6vs. SeHantering av
intresseorganisationer och funktionsbrevlidan NSVH och
andra myndigheter NSVH irendeberedning fér
férdelning.

Handlingar, riktlinjer, beslut, Gallras vid P4 enhet Informationsvirdering krivs
rekommendationer fran inaktualitet
regering, riksdag, utan
koppling till Region
Hallands verksamhet
Handlingar, beslut och Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som utgor direkt
riktlinjer och Diarium underlag f6r beslut bevaras och
rekommendationer frin registreras 1 drendet.
SKR

1.2.21 Hantera policys och mal — ta fram styrdokument
Vision, Program/plan, Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fran regionfullmiktige
policy eller andra dokument Diarium
fran regionfullmiktige som
ir styrande f6r nimnden

Process

1.2 Styrning

Processer

1.2.2 Nimndens styrning och kontroll

10
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1.2.3.1 Styrdokument

1.2.3.2 Bedriva internkontroll

1.2.3.3 Hantera revision

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag Registrerin Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning(Hantering,
beteckning / gDiariefors / /System sikerhets- lagrum, personuppgiftet,
Kod Handlingstyp Systematisk Gallras klassning m m)
forvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kiénnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhills-
viktig funktion
1.2.3.1 Styrdokument
Regionalt reglemente for Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Se Reglementen fo6r
namnder Diatium regionstyrelsen och
driftnimnderna.
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
Internkontrollplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1 Dokumentation av uppligg och
Diarium arbetsformer samt rapporter och
eventuella dtgirdsplaner.
Arbetsmaterial forvaras i Stratsys.
Riskanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1 Bevaras tillsammans med
Diairum handlingar om intern kontroll
Uppféljning av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1 Redovisas till nimnd genom UR2
internkontrollplan Diatium och AR.
1.2.3.3 Hantera revision
Revisionsrapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Nimndens svar pa Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Namndens svar beslutas av
revisionsrapporter Diarium arbetsutskottet pa delegation och
redovisas till nimnd.
11
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Process

1.4 Demokrati och insyn

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Processer
1.4.1. Hantering av allminna handlingar

1.4.1.1 Tillhandahalla och limna ut allmdnna handlingar
1.4.1.2 Behandla personuppgifter och skydda personlig integritet

Process- Handlingsslag/ Registrerin Bevaras/ Gallras | Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning(Hantering
beteckning/ Handlingstyp g System siakerhets- , lagrum,
Kod Diatiefors klassning personuppgifter,
Systematisk 1 = Lindrig skada m m)
foraing
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhills-
viktig funktion
1.4.11 Tillhandahalla och limna ut allmidnna handlingar
Begiran om allmin handling | Systematisk Gallras efter
som inte omfattas av forvaring utlimnande
sekretess
Utlimnande av allmin Systematisk Gallras efter
handling som inte omfattas | forvaring utlimnande
av sekretess,svar
Begiran om allmin Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1—4 Se rutin for Journalutlimnande
handling som omfattas av Diarium & Utlimnande av allmin
sekretess handling NSVH
Utlamnande av allman Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Se rutin f6r Journalutlimnande
handling som omfattas av Diarium & Utlimnande av allmin
sekretess handling NSVH.
Journalhandlingar ska inte
diarieforas i Platina.
Beslut att avsld begiran Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattas av férvaltningschef
om utlamnande av allman Diarium eller adrninistrz}tiv chef. .SC
handling NSVHDelegationsordning
12

Version 2.0
Sida 13 av 41 2025-06-02


https://rh.sharepoint.com/sites/Informationssakerhet_och_sakerhet/ODMPublished/RH-9705/Journalutl%C3%A4mnande.pdf
https://rh.sharepoint.com/sites/Kvalitet/ODMPublished/RH-16242/Utl%C3%A4mnande%20av%20allm%C3%A4n%20handling%20NSVH.pdf
https://rh.sharepoint.com/sites/Kvalitet/ODMPublished/RH-16242/Utl%C3%A4mnande%20av%20allm%C3%A4n%20handling%20NSVH.pdf
https://rh.sharepoint.com/sites/Informationssakerhet_och_sakerhet/ODMPublished/RH-9705/Journalutl%C3%A4mnande.pdf
https://rh.sharepoint.com/sites/Kvalitet/ODMPublished/RH-16242/Utl%C3%A4mnande%20av%20allm%C3%A4n%20handling%20NSVH.pdf
https://rh.sharepoint.com/sites/Kvalitet/ODMPublished/RH-16242/Utl%C3%A4mnande%20av%20allm%C3%A4n%20handling%20NSVH.pdf
https://rh.sharepoint.com/sites/Grunddokument/ODMPublished/RH-11256/Delegationsordning%20f%C3%B6r%20Driftn%C3%A4mnden%20N%C3%A4rsjukv%C3%A5rd%202024-11-19(857206)%20(0).pdf

BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Overklagande av beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
rorande utlimnande av Diatium
allmin handling eller
maskning av
uppgifter
Yttrande och beslut i 6vre Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
instans 1 6verklagat beslut Diarium
omavslag pa utlimnande
1.4.1.2 Behandla personuppgifter och skydda personlig integritet
Begiiran om registerutdrag Diariefors Gallras efter 10 41| Arendeakt/Platina 1-3 Se rutin Loggutdrag till
fran registrerad Diatium patient. Begiran inklusive
svar ska bevaras vid avslag
Svar om Diarieférs Gallras Arendeakt/Platina Giller dven begiran om dndring,
registerutdrag cfter 10 ar Diarium radering. Begiran inklusive svar ska
bevaras vid avslag
Avslag pa begiran Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diatium
Samtycke till behandling Systematisk Gallras vid Systemstod Gallras 2 4r efter att tiden for
och publicering av forvaring inaktualitet samtycket har 16pt ut eller att
personuppgifter enligt samtycket aterkallats och
GDPR behandlingen ifrdga har avslutats.
Avser dven fysiskt emottaget
samtycke, t ex blankett.
Process
1.4 Demokrati och insyn
Processer

1.4.2 Offentlig dialog

1.4.2.1 Hantering av allmdnhetens synpunkter

Process- Handlingsslag/ Handlingstyp Registrering Bevaras/ Gallras |[Forvaringsplats/Syste [Informationens  |Anmirkning
beteckning Kod Diatiefors m sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Systematisk klassning m m)
forvaring 1 = Lindrig skada 2
= Kannbar skada 3
= Allvarlig skada
13
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4 = Skada for rikets
siakerhet, samhalls-
viktig funktion
1.4.2.1 Hantering av allmidnhetens synpunkter
Klagomil, synpunkter och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1-3 Liggs som separat drende och férdelas
medborgarférslag Diarium via Platina. Se Hantering av
funktionsbrevlidan NSVH. Se punkt
2.9.2.3 Publicera pd sociala medier.
Liggs dven avvikelse i Platina avvikelser.
Klagomil, synpunkter och Systematisk 2 ar Outlook/Teams/OneDri \Ansvar respektive handldggare
medborgarforslag av rutinartad  [férvaring ve Se punkt 2.9.2.3 Publicera pi sociala
allman karaktar medier.
Forfragningar, framstallningar och Gallras vid Outlook/Teams/OneDri Avses inkomna eller expedierade. Ansvar
meddelanden av tillfillig betydelse inaktualitet ve respektive handldggare
och ringa karaktir
Process
2.1. Informationsforvaltning
Processer
2.1.1 Informationssikerhet
2.1.1.1 Bedriva informationssakerhet
2.1.1.2 Hantera dataskydd/personuppgiftsbitridesavtal
Process- Handlingsslag Registrering Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning
beteckning / Diariefors / /System sikerhets- (Hanteting, lagrum, personuppgiftet,
Kod Handlingstyp Systematisk Gallras klassning m m)
forv aring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhills-
viktig funktion
2.1.1.1 Bedriva informationssikerhet
14
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Anmilan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i drende anmilan om
dataskyddsombud Diarium delegationsbeslut. Se
NSVHDelecationsordning
Anmilan, dndringsanmilan och | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
avslut om personuppgiftsregister Diarium
Anmilan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1 Ingar i drende anmalan delegationsbeslut.
personuppgiftsincident Diarium Se NSVH Delegationsordning
Sekretess och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Kyvittenser for konsulter, fortroendevalda
tystnadspliktkvittenser Diarium & tillfilligt anstallda vid NSVH
Fullmakt f6r att 6ppna Systematisk Se anmirkning Gallras 1 ar efter att personen slutat sin
inkommande post férvaring anstillning. Kan forvaras pa papper
eller skannas och foérvaras digitalt.
2.1.1.2 Hantera dataskydd/personuppgiftsbitridesavtal
Tecknande/4ndring av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1 Ingér i drende anmalan av
personuppgiftsbitridesavtal Diarium delegationsbeslut. Se NSVH
Delegationsordning
Process
2.1. Informationsforvaltning
Processer
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
Process- Handlingsslag RegistreringDi| Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning(Hantering,
beteckning / ariefors / /System sikerhets- lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk Gallras klassning m m)
férvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kénnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhalls-
viktig funktion
21.31 Utreda och besluta om bevarande och gallring
15
Version 2.0
2025-06-02

Sida 16 av 41


https://rh.sharepoint.com/sites/Grunddokument/ODMPublished/RH-11256/Delegationsordning%20f%C3%B6r%20Driftn%C3%A4mnden%20N%C3%A4rsjukv%C3%A5rd%202024-11-19(857206)%20(0).pdf
https://rh.sharepoint.com/sites/Grunddokument/ODMPublished/RH-11256/Delegationsordning%20f%C3%B6r%20Driftn%C3%A4mnden%20N%C3%A4rsjukv%C3%A5rd%202024-11-19(857206)%20(0).pdf
https://rh.sharepoint.com/sites/Grunddokument/ODMPublished/RH-11256/Delegationsordning%20f%C3%B6r%20Driftn%C3%A4mnden%20N%C3%A4rsjukv%C3%A5rd%202024-11-19(857206)%20(0).pdf

\}&? Region Halland

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftnimnden Niérsjukvard

Gallringsbeslut av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingér i beslutsprotokoll. Se
namnd Diarium NSVHDelegationsordning
Framstillan om gallring Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Remissvar — utredning som Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
underlag for beslut Diarium
21.3.2 Planera och hantera information
Informationshanteringsplan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas av administrativ chef pa
Diarium delegation fran nimnden. Se NSVH
Delegationsordning
Process
2.1 Informationsforvaltning
Processer
2.1.4 Arkivering
2.1.4.1 Hantera analog arkivering
Process- Handlingsslag/ RegistreringDi| Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning(Hantering,
beteckning Handlingstyp atiefors / / System sikerhets- lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk Gallras klassning m m)
férvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
2.1.41 Hantera analog arkivering
Leveransoverenskommelser och | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
leveransframstillan Diarium
16
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Kvitto levererade Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
handlingar Diarium
Framstillan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
overlimnande av arkiv Diarium
Process
2.1 Informationsforvaltning
Processer
2.1.5 Arkivférvaltning
2.1.5.1 Beskriva och redovisa arkiv
Process- Handlingsslag/ RegistreringDi| Bevaras Forvaringsplats Informationens | Anmirkning(Hantering,
beteckning Handlingstyp ariefors / /System sikerhets- lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk Gallras klassning m m)
forv: aring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
2.1.5.1 Beskriva och redovisa arkiv
Arkivbeskrivning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Kan ingi i informationshanterings-
Diarium planen. Upprittas av varje myndighet
enligt arkivlagen § 6 och
offentlighets- och sekretesslagen
4 kap 2 §.
Arkivforteckning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Vigledning om vart de fysiska arkiven
Diarium férvaras. Systemstod eller arkivlokal
Framstillan och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ovetlimnande av atkiv frin annan
bevarandeavtal Diarium vardgivare
Process
2.3 Personal
17
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2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal
2.3.1.4 Hantera personalsamtal

Process- Handlingsslag/ Registrering | Bevaras/ Gallras | Forvaringsplats/ Informationens Anmirkning(Hantering, lagrum,
beteckning Handlingstyp Diariefors System siakerhets- personuppgifter,
/Kod Systematisk klassning m m)
férvaring 1= Lindrig skada
2 = Kiannbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
2.31.1 Hantera samverkan enligt avtal
Samverkansgrupp Systematisk 5ar Platina M&tesmodul Med bilagor syftas de som utgdr
forvaltningsnivd och forvaring beslutsunderlag.
verksamhetsniva
— kallelser och bilagor
Samverkansgrupp - protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
Foérhandlings- och MBL - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1-3
protokoll Diarium
Foérhandlingsprotokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1-3
- individdrenden Diatium
Arbetsplatstriffar APT — Systematisk 5 ar Teams
sammantridesanteckningar férvaring
Anmilan om facklig Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Anmils till registrator i arligt
fortroendevald Diarium samiingsarende. Sammanstillning 6ver
fackligt fortroendevalda uppdateras 2
ganger om aret till intranitet. Se
Fackforbund, skyddsombud
2.3.1.4 Hantera medarbetarsamtal
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Lonesamtal Systematisk Gallras vid Hos ansvarig 2 Dokumentation i samband med
forvaring inaktualitet chef/Kompetensportale l6nesamtal. Kan innehalla
n integritetskdnslig information.
Medarbetarsamtal Systematisk Gallras vid Hos ansvarig 2 Gallras vid inaktualitet eller vid
forvaring inaktualitet chef/Kompetensportale anstillningens upphorande.
n Kan innehalla integritetskinslig
information.
Process
2.3 Personal
Processer
2.3.2 Kompetensférsorjning
2.3.2.1 Rekrytera
Process- Handlingsslag/ Registrering | Bevaras/ Gallras | Forvaringsplats/ Informationens Anmirkning(Hanterin
beteckning Handlingstyp Diariefors System siakerhets- g, lagrum,
Kod Systematisk klassning personuppgifter,
férvaring 1 = Lindrig skada 2 m m)
= Kinnbar skada3 =
Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
2.3.2.1 Rekrytera
Spontana intresseanmilningar Systematisk 6 ménader Varbi 6 manader efter det att anmalan
forvaring inkommit utgar en forfragan till
den s6kande om denna 6nskar
kvarstd. Om inte, gallras
intresseanmalan efter 6 manadet.
Overklagan gillande nekad Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
anstallning Diatium
Process
2.3 Personal
Processer
2.3.4  Arbetsmilj6 allmant
19
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Process- Handlingsslag/ Handlingstyp | Registrering Bevaras/ Forvaringsplats/ Informatione Anmirkning
beteckning Diariefors Gallras System ns (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk sikerhets- m m)
forvaring klassning
1 = Lindrig skada
2 = Kannbar skada3=
Abardogada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig
funktion
2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljbarbete
Arbetsmiljplan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Plat Ingir i verksamhetsplanen och
ina Diarium internbudget. Arbetsmaterial
foérvaras i Stratsys.
Fordelning av Systematisk Bevaras Personalakt /E-arkiv Skickas till GAS efter paskrift
arbetsmiljduppgifter férvaring
Lokal rutin for hot och vild Systematisk Gallras vid Teams 3
férvaring inaktualitet
2.3.4.2 Goéra arbetsmiljdutredningar
Arbetsmiljéutredningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Uppdraget utférs av extern
Diarium foretagshalsovard.
Originalhandlingarna férvaras hos
bestallande forvaltning.
Inspektion fran Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Samtliga handlingar i drendet ska
Arbetsmiljoverket Diarium diarieforas.
Protokoll — arbetsmiljé Systematisk Bevaras Stratsys IAvser arbetsmiljéronder. Goérs érligen.
forvaring
Riskanalys av arbetsmilj6 vid Systematisk Gallras efter 2 &r | Arendeakt/Platina 2 Separat drende skapas av registrator med
storre verksamhetsférindring forvaring Diarium handlingar som arbetsdokument som
allras enligt anvisning.
Process
2.3 Personal
20
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2.3.5 Personalhalsa
2.3.5.1 Bedriva friskvard
2.3.5.4 Hantera tillbud
2.3.5.5 Hantera arbetsskada
2.3.5.6 Hantera arbetsanpassning och rehabilitering
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Process- Handlingssla RegistreringDi | Bevaras/ Forvaringsplats/ Informationens Anmirkning
beteckning g/ ariefors Gallras System sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk klassning m m)
férvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
2.3.51 Bedriva friskvard
Gratifikation — erhallen giva Systematisk Bevaras Winlas Hanteras av GAS.
férvaring
2.3.5.4 Hantera tillbud
Anmilan Systematisk Bevaras Stella 1-3 Anmilan sker direkt i
férvaring regiongemensamt systemstod.
Handlingsplan Systematisk Bevaras Stella 2
férvaring
Sammanstillning Systematisk Bevaras Stella 1 Till exempel sammanstillning éver
férvaring arbetsskador och tillbud — f6r rapport
till samverkansgrupper.
2.3.5.5 Hantera arbetsskada
Arbetsskadeanmailan som Systematisk Bevaras Stella 2 Forvaras tillsammans med
foranleder atgird férvaring utredningsdokumentation,
ldkarintyg, beslut om
skadeersittning, ansékan om
ersittning m m.
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Tillbud som inte féranleder Systematisk Bevaras Stella 1-3 Férvaras tillsammans med
atgird férvaring utredningsdokumentation,
ldkarintyg, beslut om
skadeersittning, ansékan om
ersittning m m.
2.3.5.6 Hantera arbetsanpassning och rehabilitering
Rehabiliteringsutredningar Systematisk Bevaras Adato 2
férvaring
Rehabjournal Systematisk Bevaras Adato 2
férvaring
Anteckningar Systematisk Bevaras Adato 2
férvaring
Arbetsférmagebedémning Systematisk Bevaras Adato 2 Utfors av extern leverantor av
férvaring foretagshalsovard.
Handlingsplan Systematisk Bevaras Adato 2
férvaring
Kompletterande likarintyg Systematisk Bevaras Adato 2
férvaring
Motesanteckningar om Systematisk Bevaras Adato 2
rehabilitering forvaring
Utlatande, foretagshilsovard | Systematisk Bevaras Adato 2 Utfors av extern leverantor av
férvaring foretagshilsovird. Undertecknat
original forvaras dar.
Utredning — Systematisk Bevaras Adato 2
Anpassningsatgirder férvaring
Process
2.3 Personal
Processer
23.6 PA
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n
22
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Process- Handlingsslag/ Registrering Bevaras Fétvaringsplats / Informationens | Anmirkning
beteckning Handlingstyp Diariefors /Gallras System sidkerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
forv aring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar 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/E-arkiv
férvaring
Beslut om I6netilligg under Systematisk Bevaras Personalakt /E-arkiv Forvaras hos GAS, se Beslut om 16n
péagdende anstillning forvaring l6netillige vikariatsersittning under
pigdende anstillning.docx
Reserikningar, samt underlag Systematisk 7 ar Personalakt /E-arkiv For reserikningar som ska redovisas
och utligg- dven EU-projekt forvaring inom EU-projekt: hinvisning till aktuellt
projekt maste finnas. Original sinds till
GAS. Kopia i drendeakt i diariet.
Arvodesblanketter for Systematisk 7 ar Systemstod/ E-atkiv Arvodesblanketter for politiska
fortroendevalda férvaring sammantriden skickas till GAS. Begiran
om reseersittning skickas till GAS via
E-tjidnsten.
Process
2.3 Personal
Processer
2.3.8  Ovriga personalatgirder
2.3.8.1 Hantera bisysslor
2.3.8.2 Hantera disciplinatgarder
Process- Handlingsslag Registrering Bevaras/ Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning
beteckning Diariefors Gallras System sidkerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk klassning m m)
forv aring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
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Hantera bisysslor

Overenskommelse om bisyssla [Systematisk Bevaras Personalakt/E- Overenskommelsen upprittas i tva
forvating/Diarief arkiv/Platina Diarium exemplar varav ett exemplar diariefors
R och arkiveras av registrator. Se
Ors S
rutinBisyssla
Fo6rbud mot bisyssla Systematisk Bevaras Personalakt/E- Forbudet upprittas i tvd exemplar varav
forvaring/Diarief arkiv/Platina Diarium ctt exemplar diarieférs och arkiveras av
e registrator. Se rutin Bisyssla
Avtal om distansarbete Systematisk Bevaras Personalakt/E-atkiv Se rutin om Distansarbete
forvaring
2.3.8.2 Hantera disciplinatgirder
Underrittelse Systematisk Bevaras Personakt/Novi 2 Se rutin for Medarbetare - brister i
férvaring vrkesutévandet och/eller
férhallningssitt
Varning Systematisk Bevaras Personakt/Novi 2
férvaring
Utredning personalirende Systematisk Bevaras Personalakt/Novi 1-3
forvaring
Avsked Systematisk Bevaras Personakt/Novi 2
forvaring
Polisanmailan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1-3 Polisanmilan som giller medarbetare, se
Diarium rutin Polisanmilan
Process
2.3 Personal
Processer
2.3.9 Upphorande av anstillning
2.3.9.1 Hantera egen uppsigning
2.3.9.2 Hantera uppsigning fran arbetsgivare
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Process- Handlingsslag/ Registrering Bevaras/ Gallras | Fétvaringsplats/ Informationens Anmirkning
beteckning Handlingstyp Diariefors System sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
forv: aring 1 = Lindrig skada
2 = Kiannbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion
2.3.9.1 Hantera egen uppsigning
Checklista avslutad anstillning | Systematisk Gallras 1 ar P4 enhet/hos chef
forvaring efter avslut
2.3.9.2 Hantera uppsidgning fran arbetsgivare
Uppsigning Systematisk Bevaras Personalakt/E-arkiv Handldggs av RK Arbetsritt
férvaring
Underrittelse till medarbetare | Systematisk Bevaras Personalakt/E-arkiv Handldggs av RK Arbetsritt
férvaring
Process
2.4 Ekonomi
Processer
2.4.1 Redovisning
2.4.1.1 Hantera kundfakturor
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor
2.4.1.4 Bokféra och redovisa
2.4.1.6 Hantera kontantkassor och betalkort
Process- Handlingsslag/ Registrering | Bevaras/ Forvaringsplats/ Informationens IAnmirkning
beteckning Handlingstyp Diarieférs Gallras System siakerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
forvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
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2.41.1 Hantera kundfakturor
Medgivandeblankett autogiro Systematisk Se anmirkning Pa enhet Gallring kan ske 2 ar efter att autogirot
férvaring upphor att gilla, d.v.s nir avanmilan
g6rs eller kunden avlider.
Internfakturor Systematisk 7 ar Agresso
forvaring
2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor
Skannade Systematisk 7 dr Server hos 2? Forvaras enligt avtal med
leverantorsfakturor férvaring skanningspartner skanningpartner. Information om
inklusive underlag hantering av digitala e-fakturor ska
finnas angivna i RS Infoplan
2.4.1.4 Bokféra och redovisa
Huvudbok Systematisk Bevaras Agresso 2
férvaring
Koder och koddelar enligt Systematisk Bevaras Agtesso 1
ekonomimodell férvaring
Forteckning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Diatium 1 Diariefors 4 gdnger om dret; januari,
beslutsattestanter, attest april, ]uh, oktobe_r. Se
och utanordning Delegationsordning
2.4.1.6  Hantera kontantkassor och betalkort
Kvittenser, undetlag, Systematisk | 7 dr Férvaras pa enhet 1 S.k. ”babskvitton” ska forvaras fysiskt i
betalkortsterminaler férvaring pirm 7 kalenderar.
Vertifikationsundetlag, Systematisk | 7 dr Systemstod/ forvaras pa 1 Forvaras digitalt om digitalt systemstod
dagavslut, sammanstillning forvaring enhet med fullgod férvaring finns. Om det
av genomférda transaktioner saknas digitalt systemstod forvaras
dagavsluten fysiskt pa enhet i pirm.
Kvitton, inkdpskort Systematisk 7 ar Agresso 1 Kvitton som bifogas faktura skickas
férvaring till fakturaservice for skanning.
Forvaras enligt avtal med
skanningspartner.
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Process
2.4 Ekonomi
Processer

2.4.4 Stiftelser

2.4.4.1 Hantera stiftelser och donationer

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/ Registrer Bevaras/ Forvaringsplats/ Informationens Anmirkning(Hantering, lagrum,
beteckning Handlingstyp ingDiarief Gallras System sikerhets- personuppgifter,
Kod ots klassning m m)
Systematis 1 = Lindrig skada
k 2 = Kinnbar skada
£ . 3 = Allvarlig skada
OoYan 4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion

2.4.4.1 Hantera stiftelser och donationer
Ansdkan om Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Diatium 3 Beslutas av Driftnimndens
fondmedel arbetsutskott pa delegation fran
regionstyrelsen. Se
Regionstyrelsens
delegationsordning
Beslut om utdelning av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Diatium 1 Registreras som del av protokollsutdrag
fondmedel for DN NSV AU
Process

2.5 Ink6p och upphandling

Processer

2.5.1 Inkép och upphandling

2.5.1.3 Hantera direktupphandling under 100 000 kr
2.5.1.4 Reklamera

2.5.1.5. Hantera 6verprévningar
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Process- Handlingsslag/ Registrering | Bevaras/ Gallras | Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning
beteckning Handlingstyp Diarieférs System sikerhets- (Hantering, lagram,
Kod Systematisk klassning personuppgifter,m
férvaring 1 = Lindrig skada m)

2 = Kinnbar skada

3 = Allvarlig skada

4 = Skada for rikets

sikerhet, samhills-

viktig funktion
2.5.1.3 Upphandling under tréskelvirde och direktupphandling 6éver 100 000 kronor

1. Upphandlingsdokument

Fullmakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1 Lamnas i original till diariet.
Diarium
Annons Systematisk Bevaras Upphandlingssystem 1
férvaring
Forfrigningsunderlag, Systematisk Bevaras Upphandlingssyste 2 Inklusive bilagor
komplettering av férvaring m
forfragningsunderlag
Frigor och svar Systematisk Bevaras Upphandlingssystem Sekretess OSL 19 kap 1 § under
férvaring upphandling.
Friga och svar inkommer via
TendSign
2. Anbud
Anbud Systematisk Bevaras Upphandlingssystem \Absolut sekretess rader till dess
férvaring tilldelningsbeslutet har expedierats
(OSL19 kap 3 §).
3. Utvirdera anbud
Anbuds6éppningsprotokoll Systematisk Bevaras Upphandlingssystem
férvaring
Notarius Publicus - protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 27 I de fall protokoll fran Notarius
Diarium Publicusférekommer nir anbud
inte kan skiljas 4t
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Utvirderingsprotokoll Systematisk Bevaras Upphandlingssystem Foér anbudet
férvaring
Anbud — e¢j antagna Systematisk Bevaras Upphandlingssystem For anbudet
férvaring
4. Tilldelning
Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Tilldelningsbeslut
Diatium/Upphandlingss
ystem
Beslut och underrittelse om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Lamnas i original till diariet
avbruten upphandling Diatium/Upphandli
ngssystem Blir offentlig handling efter
expediering
Upphandlingsrapport Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Limnas i original till diariet
Diatium/Upphandlingss
ystem Blir offentlig handling efter
expediering
5. Teckna och fétvalta upphandlingsavtal
Avtal/kontrakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diatium/Upphandlingss
ystem
Tillagg eller dndring av avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1?
Diatium/Upphandlingss
ystem
Avtalsforlingning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium/Upphandlingss
ystem
Prisjustering Gallras vid Arendeakt/Platina
inaktualitet Diatium/Upphandlingss
ystem
Forfragningsunderlag Systematisk Bevaras Inklusive bilagor
férvaring
Blankett f6r direktupphandling | Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
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Meddelande till leverantor Gallras vid
inaktualitet
Bestillning Systematisk Bevaras Agresso/sesam
férvaring
2.5.1.4 Reklamera
Reklamationer Systematisk Gallras 10 ar efter [Platina Avvikelser 2
férvaring avtalets
upphorande
Process
2.6 Lokalf6rsorjning och fastighetsunderhall
Processer
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
Process- Handlingsslag/ Registrering Bevaras/ Gallras | Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning(Hantering, lagrum,
beteckning Handlingstyp Diariefors System sidkerhets- personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)
forv aring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhills-
viktig funktion
2.6.1. Anskaffning
2.6.11 Uppfora eller bygga om byggnad eller lokal
Lokalresutsplan/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platin 1 Relateras till arende vid RFA
Lokalforsorjningsplan a Diarium
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Lokalbehovsblankett . Diariefors Bevaras Arendeakt/Platin 3 Bestillningar av enklare

enklare a Diarium lokalbehovsatgirder pa enheter
av lokalsamordnare NSVH.
Relateras till arende vid RFA

Lokalbehovsblankett Diariefors Bevaras Arendeakt/Platin 3 Bestillningar av storre
a Diarium lokalbehovsitgirder — nya
enheter t.ex.

2.6.1.2 Inhyra byggnad eller lokal

Lokalresutsplan/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platin 1 Relateras till arende vid RFA
Lokalf6rsorjningsplan a Diarium
Lokalbehovsinventeri Diariefors Bevaras Arendeakt/Platin 1 Relateras till arende vid RFA
ng a Diarium
2.6.1.3 Kopa fastighet, byggnad eller lokal

Lokalresutsplan/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platin 1 Relateras till 4rende vid RFA
Lokalf6rsorjningsplan a Diarium
Lokalbehovsinventeri Diariefors Bevaras Arendeakt/Platin 1 Relateras till arende vid RFA
ng a Diarium

Process

2.8 Kris och siakerhet

Processer

2.8.1 Kiisledning
2.8.1.1 Ut6va intern krisledning

Process- Handlingsslag/ Registrering | Bevaras/ Gallras | Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning(Hantering, lagrum,
beteckning Handlingstyp Diariefors System siakerhets- personuppgifter,
Kod Systematisk klassning m m)

férvaring 1 = Lindrig skada

2 = Kiénnbar skada
3 = Allvarlig skada

4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-

viktig funktion
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2.8.1 Krisledning
2.8.1.1 Utoéva intern krisledning
Krisdokumentation Systematisk Bevaras Teams/Shatepoint 1-3 Det kan t.ex vara hindelseanalyser,
forvaring stabsdokumentation, ligesrapporter,
hindelseloggar., kommunikation
gentemot allminheten, uppfoljningar
och utvirderingar..
Krisdagboken Systematisk Bevaras Systemstod 1-3 Regionalt dokument, NSVH har en
férvaring dagboksflik.
Process
2.8 Kiris och sikerhet
Processer
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 personalsikerhet
2.8.2.6 Hantera utbildning i kris- och sakerhetsfragor
Process- Handlingsslag/ Registrering | Bevaras/ Gallras| Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning(Hantering,
beteckning | Handlingstyp Diariefors System siakerhets- 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
2.8.2 Kris- och sikerhetsarbete
32
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2.8.2.1 [Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete
Risk- och sarbarhetsanalyser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ingir i den regionala risk- och
Diarium sarbarhetsanalysen, RSA. Tas fram
varje mandatperiod.
Kontinuitetsplan Systematisk | Bevaras I samarbetsirende Forvaras aven i parm markt krisparm
forvaring Platina pa en siker plats i verksamheten.
Sakerhetsanalys Systematisk | Bevaras I samarbetsirende
forvaring Platina
Sdkerhetsrond Systematisk | Gallras vid I samarbetsirende
forvaring inaktualitet Platina
2.8.2.2 |Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
Checklista - brandskyddskontroll Systematisk 2 ar Brandskyddsparm pa
forvaring enhet/ Microsoft Teams
Brandskydd egenkontroll Systematisk Bevaras Stratsys
forvaring
2.8.2.3 |Hantera skalskydd
Larminstruktion Systematisk Gallras vid Rutin om larminstruktion tas fram och
fGrvaring inaktualitet forvatas vid vatje enhet.
Ansokan om tillstind till Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Med tisk- och behovsanalys inklusive
kameradvervakning Diarium bilagor.
Beslut om tillstind till Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
kameradvervakning Diarium
2.8.2.6 Hantera utbildning i kris- och sikerhetsfragor
Egenproducerat utbildnings- och Systematisk Pirm/Microsoft Teams Inbjudan, deltagarforteckning och
presentationsmaterial forvaring eventuell annan dokumentation av
dignitet bevaras efter informations-
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virdering
Process
2.9 Information och marknadsforing
Processer
2.9.1 Profilarbete
2.9.1.1 Hantera grafisk profil och varumirke
2.9.1.3 Gora marknadsundersdkningar
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 for

rikets sdkerhet,
samhills- viktig
funktion

291 Profilarbete
2.9.1.3 Gora marknadsunders6kningar
Utvirderingar, underlag Systematisk Gallras vid Teams/OneDrive
férvaring inaktualitet
Process
2.9 Information och marknadsforing
Processer

2.9.2  Informationsf6rsorjning

2.9.2.3 Publicera pa sociala medier
2.9.2.4 Hantera releaser och presskontakter
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Process- Handlingsslag/ Handlingstyp Registrering ~ Bevaras/ Gallras [Forvaringsplats/ Informationens |Anmirkning (Hantering, lagrum,

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

beteckning Diariefors System sikerhets- personuppgifter,
/Kod Systematisk klassning m m)
forvaring 1 = Lindrig skada 2 =

Kinnbar skada

3 = Allvarlig skada

4 = Skada for rikets
sikerhet, samhalls- viktig
funktion

2.9.2 Informationsférsorjning

2.9.2.3  Ppublicera pé sociala medier

Frigor som genererar svar av Gallras vid Den forvaltning inom Region Halland

enklare karaktir inaktualitet, som ansvarar for respektive konto och
aktiviteter, har dven skyldighet att

Kommentarer och inldgg somgiller Gallras vid avligsna information.

for kinnedom inaktualitet, (delegationsbeslut RS110376.)

Kommentarer och inligg somej Gallras vid

berér Region Hallands verksamhet inaktualitet,

Kommentarer och inligg av Bevaras Arendeakt/Platina Kommentarer och inligg av stétande

stotande eller krinkande karaktar Diatium eller krankande karaktir riktat mot
enskild individ. Meddelande skickas av
handliggare pa

kommunikationsavdelning till ingivaren
om att kommentar tagits bort.

2.9.2.4  Hantera releaser och presskontakter

Hantera pressmeddelande Systematisk Bevaras MyNewsdesk
férvaring

Process
3.13. Regional hilso- och sjukvard
Processer
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3.13.0 Ledning

3.13.0.2 Styra - Kunskapsstyrning inom hilso — och sjukvard — ordnat inférande
3.13.2  Naira vard

3.13.2.0 Leda, styra, organisera

3.13.2.1 Bedriva allmin primarvard

3.13.2.3 Bedriva barnhilsovard

3.13.2.9 Bedriva patientsikerhetsarbete

‘ Informationshanteringsplan f6r administrativa handlingar — Driftndmnden Narsjukvard

Process- Handlingsslag/ Registrering | Bevaras Forvaringsplats Informationens Anmirkning(Hanterin

beteckning Handlingstyp Diatiefors/ / /System sikerhets- g, lagrum,

Kod Systematisk Gallras klassning personuppgifter,
férvaring 1 = Lindrig skada m m)

2 = Kiénnbar skada
3 = Allvarlig skada

4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-

viktig funktion

3.13.0 Ledning

3.13.0.2 Styra - Kunskapsstyrning inom hilso — och sjukvard — ordnat inforande

Synpunktsrundor Systematisk Gallras vid Platina Diarium Utskickade och mottagna svar kan
forvaring inaktualitet forvaras som arbetsdokument i ett
samlingsdrende i Platina
Rutiner/Riktlinjer/Styrande Systematisk Gallras vid Omnia Rutiner/Riktlinjer/Styrande
dokument forvaring inaktualitet dokument f6érvaras i omnia. For
lokala rutiner kan de férvaras i parm.

3.13.2 Nira vard

3.13.2.0 Leda, styra och organisera

Avtal och 6verenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1
Diarium
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Handlingar och uppfdljning frin| Diatieférs Bevaras Arendeakt/Platina 1 Verksamhetsuppfoljning samt arligt
sprututbytesverksamhet Diarium fornyat tillstdnd frain IVO
Handlingar och uppfdljning frin| Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina 1
sirskilda uppdrag Diarium
Javsdeklarationer Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 1 Javsdeklaration for representanter fran
Diarium NSVH vid nationella referensgrupper
SKR
3.13.2.1 Bedriva allmin primarvard
Orosanmiilan till socialtjanst Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 3 Oversinds till socialtjinst i
Diarium respektive kommun av verksamhet.
Registreras och sammanstills i
halvirsrapport till RI, samt manatlig
rapport till omradeschef VC Halland
Journalforstoring — beslut om att| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 3 Se Journalférstéring - beslut om att
ta bort journaltext Diarium ta bort journaltext.docx
Begiran om likarintyg och Systematisk Bevaras/Gallras Joutnalsystem/Forvarin 1=3 Se rutin f6r Polismyndighetsbegiran
tandldkarundersékningar forvaring efter 7 ar g hos GAS om provtagning, likarundersékning
och fakturering.pdf. Besék
dokumenteras i journalsystem eller
som fakturaunderlag hos GAS
beroende pa vilken slags intyg som
ska utfirdas
Anteckningar frin Systematisk Gallras vid Systemstod Anteckningar frin sa kallade
ytkesgruppsméten forvaring inaktualitet ?yrkesgruppsmoten” kan gallras vid
inaktualitet.
3.13.2.3 Bedriva barnhilsovard
Orosanmiilan till socialtjinst Diariefors Bevaras Platina Diarium 3 Oversinds till socialtjinst i
respektive kommun av verksamhet.
3.13.2.9 Bedriva patientsikerhetsarbete
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Arenden till och fran IVO Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 3 All korrespondens till och fran IVO
Diarium diarieférs (Lex Maria, anmalan fran
patient, anmalan av personal). Kopia
pé journal diariefors inte.
Sekretess enl OSL 25 kap 1 §
Arenden frin Patientnimnden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 3 Se rutin Patientklagomal eller
Diarium synpunkter
Avvikelse i varden Systematisk Bevaras Platina Avvikelser 3 Arendenummer i Platina avvikelser
férvaring och diarienummer ska antecknas i
respektive drende. Ej att betrakta som
upprittade handlingar férrin de
avslutats.
Process
3.13. Regional hilso- och sjukvard
Processer
3.13.5 Tandvard
3.13.5.0 Leda — styra — organisera
3.13.5.1 Bedriva allmin tandvird — Folktandvard
3.13.5.5 Bedriva patientsikerhetsarbete
Process- Handlingsslag Registrering | Bevaras Forvaringsplats/ Informationens | Anmirkning(Hantering,
beteckning / Diatiefors / System sikerhets- lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk Gallras klassning m m)
férvaring 1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sakerhet, samhalls-
viktig funktion
3.13.5 Tandvard
3.13.5.0 Leda, styra och organisera
Avtal och 6verenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Diarium
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Korrespondens av betydelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Anteckningar frin Systematisk Gallras vid Systemstod Anteckningar frin sa kallade
yrkesgruppsméten torvaring inaktualitet ?yrkesgruppsmoten” kan gallras vid
inaktualitet.
3.13.5.1 Bedriva allmin tandvard - Folktandvard
Orosanmiilan till socialtjinst Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 3 Oversinds till socialtjanst i respektive
Diarium kommun av verksamhet.
Journalférstoring — beslut om att| Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina 3 Se Journalférstéring - beslut om att ta
ta bort journaltext Diarium bort journaltext.docx
3.13.5.5 Bedriva patientsikerhetsarbete
Arenden till och frin IVO Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 3 All korrespondens till och frin IVO
Diarium diarieférs (Lex Maria, anmailan fran
patient, anmilan av personal). Kopia
pé journal diarieférs inte.
Sekretess enl OSL 25 kap 1 §
Patientnamndsarenden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 3 Se rutin Patientklagomil eller
Diatium synpunkter
Avvikelse i tandvirden Systematisk Bevaras Platina Avvikelser 1 Arendenummer i Platina avvikelser och
férvaring diarienummer ska antecknas i respektive
drende. Ej att betrakta som upprittade
handlingar f6rrin de avslutats.
Process
3.13 Regional hilso- och sjukvird
Processer
3.13.8 Lakemedel

3.13.8.1 Hantera subventionering av likemedel
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Process- Handlingsslag Registrering | Bevaras/ Forvaringsplats/ Informationens Anmirkning(Hantering,
beteckning / Diatiefors Gallras System sikerhets- lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk klassning m m)

forv: aring 1 = Lindrig skada

2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada

4 = Skada for rikets
sakerhet, samhills-

viktig funktion

3.13.8 Likemedel
3.13.8.1 Hantera subventionering av likemedel
Ansokan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 3 Sekretess enl OSL kap 25 § 1.

For hantering se
Likemedelssubvention — rutin fér

likemedel som inte ingdr i

hégkostnadsskyddet
Beslut (information om) Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina 3 Sekretess enl OSL kap 25 § 1.

Beslut sinds till forskrivare som
ansokt och vid bifall bifogas
beslut/faktureringsinstruktion.
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