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1. Inledning

Denna informationshanteringsplan innehaller hanteringsanvisningar f6r handlingar rérande
bevarande, gallring, registrering, sekretess och andra uppgifter for att vigleda till att en god
offentlighetsstruktur kan uppritthallas for allmidnna handlingar inom Region Halland. Planen kan
ses som ett arbetsredskap och en katalog 6ver de handlingar som myndigheten hanterar och ge
stod 1 dokumenthantering och beslut nir det giller bevarande och gallring. Innehallsférteckning
finns pa sidan 12.

Arkivbildning och gallring av allmdnna handlingar styrs bland annat av arkivlagen (1990:782) och
tryckfrihetsférordningen (1949:105). I planen finns dven en verksamhetsbeskrivning och
beskrivning av myndighetens handlingar enligt offentlighets- och sekretesslagen 4 kap 2 § samt
arkivlagen 6 §. Informationshanteringsplanen tar upp de handlingar (handlingstyper) som ar
aktuella 1 Driftnimnden Regionservices verksamhet och som férekommer regelbundet.

Allminna handlingar far aldrig gallras utan ett gallringsbeslut. I samband med att
informationshanteringsplanen antas, fattas ett gallringsbeslut for de 1 planen upptagna
handlingarna och de ska hanteras enligt de anvisningar som finns angivna. De dokumenttyper
som inte finns med, kan dirmed inte gallras eftersom gallringsbeslut saknas. Forklaringar till de
olika begreppen 1 kolumnerna som férekommer i informationshanteringsplanen finns i avsnitt
1.4.

1.1 Lagar och férordningar

De lagar som huvudsakligen ror dokumenthanteringen i Region Halland ar:

- tryckfrihetsférordningen (TF)

- offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

- offentlighets- och sekretessférordningen (OSF)

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

- arkivlagen (ArkivL)

1.2 Struktur och modellbeskrivning

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

For att spegla Region Hallands verksamhet och processer, har vissa anpassningar och

revideringar skett. I informationshanteringsplanen anges i kolumnen f6r strukturenhet,

klassificeringsschemats koder. Klassificeringsstruktur f6r Region Halland version 1.0, ar antagen i
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Regionstyrelsen 28 oktober 2015 dnr: RS150361. Revideringar version 2.0, 3.0, 4.0, 5.0 och 6.0
enligt delegationsbeslut RS180439, RS191399, RS211127 och RS240446.

En handling, till exempel protokoll, minnesanteckningar eller tjansteanteckning kan férekomma

pa flera stillen i dokumentet beroende pa vilken process den tillhor.

1.3 Informationshanteringsplanen pa Intranitet

Informationshanteringsplanen kan man ta del av via intranitet under Styrdokument. Klicka 1

innehéllsforteckningen/klassificeringsstrukturen efter aktuell process for att nd den information

som soks.

1.4 Begreppsforklaring

Processbeteckning/kod

Process/handlingsslag/
handlingstyp

Diariefors

Systematisk férvaring

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

Anger processer och handlingar

Registreras i systemst6d, systematisk forvaring eller
registreras i diariet? Anvisningen i kolumnen anger nir
dokumentet ska diarieforas. Diarief6érda handlingar kan
atersOkas 1 drendehanteringssystemet Platina.
Sekretesskyddade uppgifter har ett absolut registreringskrav
och sidana uppgifter ska registreras (diarieforas) sa snart de
har kommit till eller upprattats hos en myndighet. Det finns
dock undantag for registreringskrav for vissa
sekretesskyddade handlingar som férekommer i stora
mingder i en viss myndighet och detta galler bland annat
patientjournaler (offentlighets- och sekretessférordningen 2 §
OSF). I informationshanteringsplanen anviands begreppet
diarief6rs som hir innebir att registrering av dokumentet ska
ske 1 myndighetens diarium.

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

Innebir i regel att handlingarna ska vara ordnade och mirkta
sa att de utan svarighet kan hittas (t ex i nummer-ordning,
alfabetiskt eller 1 ett objektsnamn). En systematiskt férvarad
handling ir alltsd inte diarief6rd i drendehanteringssystemet
Platina utan férvaras i en annan analog eller digital
strukturerad ordning.

Registreringsskyldigheten for allmédnna handlingar giller inte
och idr undantagna (férutom f6r sekretess) om de halls

3



BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

Registrering i
verksamhetssystem

Medium for bevarande
Format for langsiktigt

bevarande
Sekretess

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats/system

GDPR

Informationens
sikerhetsklassning
Anmirkning

1.5 Lagring av handlingar

‘ Informationshanteringsplan

ordnade sa att det utan svarighet kan faststillas att
handlingarna inkommit eller upprittats. De dr dd systematiskt
forvarade. Ett exempel av en systematisk forvaring kan vara
att forvara och ordna handlingarna i en pirm eller digitalt
ordnad s6kbar form (OSL 5 kap 1 §).

Registrering 1 systemstod innebdr att en uppgift registreras i
nagot av verksamhetssystemen, t ex Varbi, Personec,
TendSign eller Stella.

T ex papper, CD etc

(For eventuell kommande utveckling av planen)

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

Att gallra betyder att forstéra allmanna handlingar eller att
hantering sker pa sadant sitt att uppgifter i digitala handlingar
leder till informationsférluster, forlust av sokméjligheter och
informationssammanstéllningar eller gor det omojligt att
faststilla handlingars autenticitet.

For att en handling (digital eller i papper) ska fa forstoras
maste den finnas upptagen i informationshanterings-planen.
En gallringsfrist kan vara:

Vid inaktualitet: Informationen kan gallras da den inte
lingre behovs for verksamhetens behov.

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

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

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

(For eventuell kommande utveckling av planen)
(For eventuell kommande utveckling av planen)

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

Skapa en logisk struktur f6r handlingarna och foérvara handlingar som ska bevaras atskilt fran
information som ska gallras och fran arbetsmaterial. Handlingar och information i ett
verksamhetssystem ska bevaras 1 systemet, fOrutsatt att systemet uppfyller kraven fér
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informationssikerhet. Om moiligt, se till att information som publiceras pa en webbplats dven
sparas nagon annanstans om den utgor sadan information som ska bevaras.

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

I-katalog ir endast tillaten £6r forskning (en personuppgiftsregisteranmilan ska forst goras).
Behorigheter till respektive mapp ska vara strikt begrinsad och ska avslutas nar
forskningsuppdrag upphor.

Teams/ SharePoint Online kan information som behover delas av flera lagras. Det handlar om
deltagare i projekt, ledningsgrupper, nitverksgrupper etcetera. Utsedd till administrator av
teamskanalen/samarbetsplatsen ansvarar for att deltagatlistan 4dr aktuell och dr de som ingar ar
behoriga. Administratéren ansvarar for att innehallet och att det hanteras enligt
informationshanteringsplanen.

Samarbetsdrende i Platina — handlingar med kénslig information som behandlas och delas inom en
grupp, ska inte liggas ut pa Teams/SharePoint Online. I stillet rekommenderas att ett
samarbetsirende i1 Platina upprittas f6r denna typ av information. Det finns mer information pa
Region Hallands Intranit om samarbetsirende i Platina.

OneDrive - Hir sparas dokument som anvindaren bara sjilv kommer at, men det ir dven mojligt
dela mappar och filer med andra. Vad dock alltid extra f6rsiktig i samband med fordelning av
atkomst till filer. Vid linkdelning till personer utanfér Region Halland ska #dsbegrinsning aktiveras.
For mer information vad som inte ar tillatet att lagra i OneDrive — se den regionévergripande
rutinen 309 Informationssikerhet RH.

For mer detaljerad information kring lagring av information — se den regiondvergripande rutinen
Informationsséikerbet.

1.6 E-post

Handlingar i e-postbrevladorna bevaras och gallras enligt informationshanteringsplanen. For mer
detaljerad information om e-post — se rutin E-posz.

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

Version 2.0 ersitter Driftnimnden Regionservices tidigare informationshanteringsplan 1.0
(antagen av Driftnimnden Regionservices 2024-04-17, dnr RGS240031) fr.o.m. 1 januari 2025.
Version 2.0 ersitter ocksa dokumenthanteringsplanen fran 2016, som har innehallit
verksamhetsspecifika dokument/informationstypet.
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De gallringstrister som anges ska tillimpas pa handlingar som inkommer eller upprittas under de
ar som planen giller, med undantag for vissa rikenskapshandlingar, d.v.s. de
rikenskapshandlingar som ar upprittade fr o m ar 2020 och framat, gallras 7 ar efter utgangen
av det rakenskapsar som handlingen avser, under forutsittning att informationshanteringsplanen
anger gallringstid 7 ar f6r handlingen. Rakenskapshandlingar med gallringsfrist om 10 ar som ar
upprittade t.o.m. ar 2019, gallras 10 ar efter utgangen av det verksamhetsir som handlingen
avser. Se for ovrigt 2.4 Ekonomi.

2. Verksamhetsbeskrivning
2.1 Kort historik

Hallands lins landsting bildades ar 1863 nir den moderna kommunen (staden och landstingen)
bérjade sin verksamhet som f6ljd av 1862-drs nya kommunallagar. De nya lagarna innebar bland
annat sjalvstyre fér kommunal och regional verksamhet. Hallands lins landsting 4ndrade namn
till Landstinget Halland 1 oktober ar 1989.

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

Den 1 januari 2011 bildades nya Region Halland och var en sammanslagning mellan
kommunalférbundet Region Halland och Landstinget Halland. Ansvaret f6r flera omraden som
r6r Halland samlades da i en gemensam organisation.

Driftsnamnden Regionservice bilades 2000 inom Landsting Halland som Servicenimnden.
Nimnden bytte namn i samband med bildandet av Region Halland 2011.

2.2 Verksamhetsbeskrivning
Region Halland arbetar med vard och halsa, utveckling och tillvixt, skolverksamhet och kultur.

Region Hallands verksamhet och uppgifter styrs enligt kommunallagen (KL) och av annan ovrig
relevant lagstiftning. I informationshanteringsplanen férekommer det under vissa rubrikavsnitt en
kort text som informerar och forklarar aktuell process nirmare.

Den 1 januari 2011 bildades Region Halland och har ansvaret f6r omraden som ror utvecklingen i
Halland. Region Hallands uppdrag ir att frimja fortsatt utveckling och tillvixt 1 Halland och att
erbjuda invanarna en god halso- och sjukvard. Det frimsta syftet med regionbildningen var att
Oka hallinningarnas inflytande 6ver utvecklingen i den egna regionen. Det sker genom att
medborgaren och hallinningen i direkta val utser de politiker som styr Region Halland och att
Halland som region tagit 6ver allt fler utvecklingsfragor fran staten. Besluten flyttas nirmare
invanarna och Halland kan fa en starkare stillning nationellt och 1 Europa. Visionen f6r Region
Halland och Halland ér att Halland ska bli den bista livsplatsen att bo, leva och vara verksam
inom. Det innebar att skapa mojligheter for trygghet- och hilsa, f6r utveckling och tillvaxt och
for en attraktiv livsmiljo.
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Ansvaret for Region Hallands verksambhet ligger hos politiskt valda styrelser och nimnder. Den
hogsta beslutande forsamlingen 1 Region Halland ér regionfullmiktige och beslutar bland annat
vilka mél Region Halland ska arbeta efter och hur resurserna ska férdelas mellan olika omraden.
Regionfullmiktige har 71 ledaméter som representerar befolkningen i Halland.

Regionstyrelsen leder och samordnar regionens arbete, med sarskilt ansvar f6r regionala
utvecklingsfragor och att hilso- och sjukvarden och tandvarden bedrivs enligt de mal som
regionfullmaktige satt upp. Regionstyrelsen har dven uppsyn 6ver de bolag som regionen helt
eller delvis dger.

For att utféra de uppdrag som regionfullmaktige beslutat om finns ett antal driftnimnder;
Hallands sjukhus, Nirsjukvarden, Psykiatrin i Halland, Regionservice, Ambulans — diagnostik och
hilsa, Kultur och skola samt Hallandstrafiken. Tillsammans med kommunerna i Halland finns tva
gemensamma namnder: Patientndmnden och Gemensamma nimnden f6r hemsjukvard och
hjilpmedel.

Driftsnimnden Regionservice har till uppdrag att som utférare av tjanster stodja 6vriga
driftsnamnder genom att tillhandahalla standardiserade stoéd- och servicefunktioner, samt
supporttjanster. Driftsnimndens ansvar innefattar erbjudandet av tjanster som sammanstills i en
regiongemensam standard for tjansteleveranser inom Region Halland “Tjanstekatalogen i RGS
standardiserade tjansteutbud”. Pa sidan 11 finns ett organisationsschema som beskriver
Regionservices verksamheter.

2.3 Offentlighet och sekretess

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

- OSL 19 kap Sekretess till skydd for det allminnas ekonomiska intresse (§ 3 Upphandling m.m)
- OSL 23 kap Sekretess till skydd for enskild 1 utbildningsverksamhet

- OSL 25 kap Sekretess till skydd for enskild 1 verksamhet som avser halso- och sjukvard

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

- OSL 39 kap Sekretess till skydd for enskild 1 personaladministrativ verksamhet.

Om myndighetens ritt till f6rsiljning av personuppgifter (OSL 4 kap 2 §), har Region Halland
ingen ratt att silja dessa vidare.
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Nir det giller handlingarna och arkivets struktur som uppkommer under Regionservices
verksambhet, hinvisas till informationshanteringsplanens upptagna handlingar och processer. Den
overgripande strukturen kan ses i medféljande innehéllsférteckning.

2.4 Registerforteckning

Artikel 30 EU allmin dataskyddsférordning “Register 6ver behandling” anger att varje
personuppgiftsansvarig och, 1 tillimpliga fall, dennes féretridare ska fora ett register Gver
behandling som utforts under dess ansvar.

2.5 Sokingdangar till Regionsservices handlingar

For nirvarande finns féljande sokvigar till myndighetens allminna handlingar:

- Region Hallands officiella diarium

Handlingarna registreras i drendehanteringssystemet Platina. Det ger en méjlighet till elektronisk
sokning av de diarieférda handlingarna. For de diarieférda handlingarna finns en diarielista.
Kontakt kan tas via e-post regionen(@regionhalland.se eller telefonnummer 035-17 98 02.

- Region Hallands hemsida — www.regionhalland.se.
For att se handlingar fran politiska nimnder och styrelser — se under hemsidans ”Demokrati och
politik” och ”"M6ten och handlingar”.

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

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

2.6 Redovisning av verksamhetssystem
Inom Region Halland finns cirka 500 olika system/applikationer. Fér nirmare information kring
systemen, hanvisas till I'T och Digitalisering 1 regionstyrelsens informationshanteringsplan.

2.7 Arkivorganisation

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

2.8 Forvaring av information

Arkivhandlingar ska forvaras sa att de dr skyddade mot fukt, brand, och annan forstérelse samt
obehorig atkomst {§ 6 arkivreglemente RH och § 6 arkivlagen Arkivl. 1990:782).

Regionarkivet, arkivmyndighetens forvaltning, har en central depa f6r forvaring av
omhindertagna arkiv och i vissa fall f6r enskilda privata vardgivares arkiv. Regionens arkivarier
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som ir placerade pa Kansliavdelningen vid Regionkontoret, svarar under arkivmyndigheten for
Regionarkivet. For 6vrigt ansvarar varje myndighet/f6rvaltning/nimnd inom Region Halland f6r
sina handlingar och dess forvaring enligt arkivreglementet § 4.

Digital information finns lagrad i verksamheternas it-system. For férvaltning av regionens I'T-
system finns en linjeorganisation med olika avdelningar beroende pa vilken typ av I'T-system det
ror sig om.

Arkivmyndigheten har upphandlat ett e-arkiv i bemarkelsen system fér bevarande. Leveranser till
e-arkivet kommer att kunna goras sa snart informationsvirdering och systeminventering har

genomforts.

2.9 Leverans till Regionarkivet

For att leverera arkivhandlingar till Regionarkivet giller vissa kriterier. For information - kontakta

arkivarierna, tfn 035-13 48 00 eller regionen@regionhalland.se.

2.10 Organisation Regionservice

[ Regionservice ]
Gaéllande fran 2024-05-01
Ekonomi och
digitalisering
HR och
verksamhetsstod
( 2\ (4 ) ( )\ ( 5\ ( N\
o Gemensam - -
Omrade administrativ O Maltidsservice Logistikservice Teknik och fastighet
service
. > . J - 7 S 4 (. J
Redovisningsservice Stad/VNS Varberg A + f \ / \ f \
Serviceteam
Fakturaservice Falkenberg Logistikservice
Kungsbacka,
. Léne-och Avropsstid Norr + Falkenberg, Varberg FastighetsdriftNorr
Avdelning personalservice Sexvicstamn Maltidservice Halmstad
Kungsbacka
Servicecenter + Logistikservice .
Servicedesk telefoni Stad/VNS Varberg B+ Halmstad Fastighetsdrift Soder
Cc
Maltids service Varberg
Televixeln Halland
Stad/VNS Halmstad B Distribution och Teknisk service Halland
Huvudreceptionerna fordonsadministration
Stad/VNS Halmstad C
Skanning Halland

Stad/VNS Halmstad D \ / K / K
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Dokumentation och dokumenthantering
Utreda och besluta om bevarande och gallring
Planera och hantera dokumentation

Arkivering

Hantera analog arkivering

Overfora e-handlingar till mellanarkiv
Overfora e-handlingar till system for bevarande

Arkivforvaltning
Beskriva och redovisa arkiv

IT och Digitalisering

Hantera uppdrag inom IT och digitalisering
Leda, driva och hantera IT-system inom
huvudjournal och hilsoinformatik

Leda, driva och hantera IT-system inom
likemedel och journaltjanster

Leda, driva och hantera I'T-system inom eHailsa
och invanartjanster

Leda, driva och hantera IT-system Anvindarstod
IT

Leda, driva och hantera I'T-system IT logistik och
lokalt anvindarstod

Leda, driva och hantera IT-system verksamhets-
stod och applikationer

Leda, driva och hantera I'T-system IT-sidkerhet och
infrastruktur

Sid
75

78

82

84



BASTA LIVSPLATSEN ‘

Region Halland

2.2.4.38

2249
2.2.4.10

2.3
2.31
2.3.1.1
2.3.1.2
23.1.3
23.14
2.3.15

2.3.2

23.2.1
2322
2.3.2.3
2.3.2.6

2.3.3

2.3.3.1
2333
2334
2.3.9.5
2.3.9.7

2.34
2.3.4.1
2.3.4.2

Leda, driva och hantera Digital arbetsplats och

plattformar

Leda, driva och hantera Mjukvaruutveckling
Leda, driva och hantera Beslutsstdd och Al

HR/Personal

Samverkan och férhandling
Hantera samverkan enligt avtal
Hantera LLAS

Hantera I6nerevision

Hantera medarbetarsamtal
Hantera 6vrig personalsamverkan

Kompetensfoérsorjning
Rekrytera
Kompetensutveckla
Utbilda i ledarskap

Anordna moten

Bemanning

Hantera jourtjanstgoring
Semesterplanera

Hantera sirskilda anstillningsformer
Hantera avtalspension

Hantera dodsfall

Arbetsmilj6 allmint
Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
Gora arbetsmiljoutredningar

Informationshanteringsplan

Sid

88

92

98

101

2343
2.3.4.4

2.3.5

2.3.5.1
2352
2353
2.3.5.4
2.3.5.5
2.3.5.6

2.3.6
2.3.6.1

2.3.7
2.3.7.1

2.3.8
2.3.8.1
2.3.8.2

2.3.9

2391
2.3.9.2
2.3.9.3
2394
2395
2.3.9.7

12

Driva mangfaldsarbete
Hantera krisstod

Personalhilsa

Bedriva friskvard

Utfora medicinska kontroller

Ge vard

Hantera tillbud

Hantera arbetsskada
Arbetsanpassning och rehabilitera

PA
Berakna och betala ut 16n

Personalsociala aktiviteter
Genomfora personalsociala atgiarder

Ovriga personalatgirder
Hantera bisysslor
Hantera disiplinatgarder

Upphoérande av anstillning

Hantera egen uppsigning

Hantera uppsigning fran arbetsgivaren

Hantera upphorande av tidsbegrinsad anstillning
Hantera tjanstepension

Hantera avtalpension

Hantera dodsfall

Sid

104

109

113

116
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Region Halland

2.4
2441
2411
24.1.2
2.4.1.3
2414
2415
24.1.6
2.4.1.7

2.4.2

2421
2422
2423
2424
2.4.2.6

2.4.3

2431
2432
2.4.3.3

2.4.6
2.4.6.1

2.5
2.51
25.1.1

Ekonomi

Redovisning

Hantera kundfakturor

Hantera leverantorsfakturor
Redovisa skattedeklarationer
Bokféra och redovisa
Uppfoljning/Bokslut

Hantera kontantkassor och betalkort
Systemforvaltning Agresso

Kapitalférvaltning
Hantera upplaning/leasing
Hantera utlaning

Hantera krav och fordringar
Hantera borgen
Virdepapper

Bidragshantering
Hantera statsbidrag
Hantera EU-bidrag
Hantera 6vriga bidrag

Inventarier och anliggningar
Inventarier och anliggningar

Ink6ép och upphandling
Ink6p och upphandling
Hantera upphandling 6ver
direktupphandlingsgrins

Informationshanteringsplan

Sid
120

129

132

135

138

25.1.2

2513
2514
2.5.1.5

2.6
2.6.2
2.6.2.1
2.6.2.2
2.6.2.3
2.6.2.4
2.6.2.5

2.7
2.71
2.7.11
2.7.1.2
27.1.3

2.8
2.8.1
2.8.1.1

2.8.2

2.8.2.1
2.8.2.2
2.8.2.3
2.8.2.4
2.8.2.5

13

Hantera upphandling mellan 100 000 kr

och direktupphandlingsgrins

Hantera direktupphandling under 100 000 kr
Reklamera

Hantera 6verprévningar

Lokalférsorjning och fastighetsunderhall
Drift och underhall

Drift och underhall av lokal

Lokalvard

Skéta utemiljder

Hantera myndighetskrav

Hantera egenkontrollprogram

Utrustningsférsorjning
Utrustningsforsorjning
Anskaffa inventarier

Virda och underhalla inventarier
Avyttra eller kassera inventarier

Kris och sikerhet
Krisledning
Utova intern krisledning

Kris- och sikerhetsarbete

Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
Hantera skalskydd

Hantera brandskydd

Hantera personsikerhet

Hantera utbildning i kris- och sidkerhetsfragor

Sid

143

148

152

155
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Region Halland

2.9
2.9.2
29.21
29.2.2
2923

2.10
2.10.1
2.10.1.1
2.10.1.2
2.10.1.3
2.10.1.4
2.10.1.5
2.10.1.6
2.10.1.9
2.10.1.10
2.10.1.11

2.10.2

2.10.2.1
2.10.2.2
2.10.2.4

2.10.3

2.10.3.1
2.10.3.2
2.10.3.3

Information och marknadsféring
Informationsforsérjning
Publicera pa extern webb

Publicera pa intern webb

Publicera pa sociala medier

Forvaltningsstod
Kontorsstod

Svara for kundtjinst och receptioner
Hantera post och paket
Hantera telefonvixel

Svara for telesupport
Limna lokalservice

Hantera materialférrad
Hantera lager och leveranser
Bedriva flyttjanst

Bedriva virdnira service

Fordon och transporter
Hantera leasing

Driva bilpool

Svara for transporter

Maltider

Planera och férbereda maltider
Forbereda och leverera catering
Bedriva restaurang, café och butik

Informationshanteringsplan

Sid
161

165

172

176

211
2111
21111

3

3.13
3.13.2
3.13.2.1
3.13.2.7

3.13.8
3.13.8.3

3.13.10
3.13.10.1

3.13.11
3.13.11.3

14

Miljo
Milj6arbete och planering
Hantera miljarbete

Kirnverksamhet

Regional hilso- och sjukvard
Nira vard

Bedriva allman primarvard
Bedriva sluten primérvard

Likemedel
Hantera processer for likemedelsstrategi

Mediciniska produkter
Hantera medicintekniska produkter

Resor, ambulans- och sjuktransporter
Hantera drenden inom RESAM

Sid

179

181

183

185

188
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Region Halland

Informationshanteringsplan fér handlingar inom processer som berér ledning i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomrade
1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.1 Ledning

Process

1.1.1 Regionfullmiktige
1.1.1.5 Hantera fortroendevalda

Beskrivning

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.

15




BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁke'}{ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter Eafig;ni " m m)
forvating eller Ja/Nej 2= Kinnbar skada
Format for 3 = Allvarlig skada
langsiktigt Sikenen bl
bevarande vikig funktion
1.1.1.5 Hantera fortroendevalda
1.1.1.5 Arvodes- och Forvaras 7 ar Personec Ja Sdnds till Loneservice, GAS
narvarolista/blanketter systematiskt som registrerar i Personec.
ordnat Blanketter fr o m ar 2020 kan
gallras 7 ar efter utgiangen av
det rikenskapsar som
handlingarna avser.
1.1.1.5 Reserikningar Forvaras 7 ar Personec Ja Behandlas i systemet.
systematiskt Reserikningar kan fr o m ar
ordnat 2020 gallras 7 ér efter
utgangen av det rikenskapsar
som handlingarna avser.
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Region Halland

Informationshanteringsplan fér handlingar inom processer som berér ledning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

1.1 Ledning

Varje nimnd i Region Halland dgnar sig at ett specifikt verksamhetsomrade.
Process Forvaltningarna utreder och genomfér besluten at nimnderna.
Nimnden ser till att regionfullmiktiges beslut f6ljs ute i organisationen.

1.1.3 Namnd
1.1.3.1 Hantera nimndprocess I Region Halland finns sju driftnanmnder; Hallands sjukhus, Narsjukvard, Psykiatri,
1.1.3.1.1 Hantera nimndens arbetsordning Regionservice, Ambulans, diagnostik och hilsa, Kultur och skola och

Kollektivtrafik.

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.

17
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Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sikef}{ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter Eaf_sﬁl_n% . m.m)
fijrvaring eller Ja/Ne] 2 ; Ig:nr?ti: s?(a?ia
Format for 3= Allvarlig skada
lingsiktigt ikethe,sumbal.
bevarande viktig funktion
1.1.3 Nimnd
1.1.3.1 Hantera nimndprocess
1.1.3.1 Reglemente f6r nimnder Bevaras Ingir i arbetsordning och
reglementen.
1.1.3.1 Attest och utanordning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Niamndens beslut om att
delegera beslutsritt i attest
och utanordning.
1.1.3.1 Sammantridestider Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Planering f6r sammantriden
dokumenteras. Uppgifterna
bevaras och finns i
protokollet och som proto-
kollsutdrag.
1.1.3.1 Uppdrag och protokollsutdrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Frin regionfullmaktige,
regionstyrelsen eller egna
nimnden
1.1.3.1 Beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelse med forslag till
beslut till nimnd/stytelse
1.1.3.1 Skrivelser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Tjansteskrivelser 1 6vrigt
1.1.3.1 Korrespondens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelser och brev som har
betydelse for drendet.

18
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BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

Informationshanteringsplan

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

1.1.3.1 Tjansteanteckningar 6vriga Gallras vid Uppgifter av tillfillig och

inaktualitet ringa karaktir och som inte

tillf6r lingsiktig sakuppgift.

1.1.3.1 Utredningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.3.1 Statistik Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Statistik som tillfor
betydande uppgifter.

1.1.3.1 Foredragningslista med bilagor Forvaras Bevaras Platina Publiceras till inbjudna via

systematiskt MeetingsPlus
ordnat

1.1.3.1 Nirvarolista Bevaras Ingar i protokollet.

1.1.3.1 Voteringslista Bevaras Ingir i protokollet.

1.1.3.1 Anmilan av delegationsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut som fattas pa
delegation och anmiils till
namnden.

1.1.3.1 Remisser, yttranden Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

19
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Region Halland

Informationshanteringsplan

1.1.3.1 Protokoll (med bilagor) Forvaras Papper Bevaras Pirm Upprittas pd papper (Svenskt
systematiskt Arkiv 80) fram tills digitala
ordnat signaturer borjar tillimpas.
1.1.3.1 Protokoll Diarieférs Bevaras Platina Under dr 2022 kommer
nimndens protokoll att bli
digitala och justeras digitalt.
Protokollen férvaras i Platina.
Publiceras dven pa Region
Hallands hemsida.
1.1.3.1 Anslagsbevis fér nimndens Diarieférs Bevaras Digitala anslagstavlan/
protokoll pa anslagstavlan webbplats
1.1.3.1 Protokollsutdrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Varje paragraf diariefors i
respektive drende. Liggs till
respektive drende/akt.
1.1.3.1 Aktivitetsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Antas i borjan av aret.
Uppdateras kontinuerligt och
nimnderna arbetar efter
denna. Sammanstills och
godkinns i slutet av aret.
Underlag vid revision.
1.1.3.1 Internkontrollplan Diarieférs Bevaras Stratsys
Arendeakt/Platina
1.1.3.1 Riskanalys Diarieférs Bevaras Stratsys
Arendeakt/Platina
1.1.3.1 Tackbrev — (Diariefors) Bevaras Dokumentation efter
ordférandekorrespondens informationsvirdering och
dignitet bevaras. Giller dven
e-post, SMS och MMS.

20
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Informationshanteringsplan

1.1.3.11

Hantera nimndens arbetsordning

1.1.3.1.1

Arbetsordning f6r nimnder

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Nej

Ingir i arbetsordningar och
reglementen f6r innevarande
mandatperiod.
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Region Halland

Informationshanteringsplan fér handlingar inom processer som berér ledning i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomride

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.1 Ledning

Beskrivning

Process

1.1.4 Overgripande verksamhetsstyrning och ledning
1.1.4.1 Overligga och besluta

1.1.4.2 Planera och f6lja upp verksamhet

1.1.4.3 Utveckla verksamhet

1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Processerna behandlar savil koncernens planeringsprocess med underlag infor
politikens mal- och budget samt planeringsprocesser inom regionservices
torvaltningsomrade i form av verksamhetsplaner, budget och uppféljning.

Hir ingir dven information som hor till regionservices ledning i form av att
overlagga beslut, antingen om det ar enligt faststalld delegationsordning, eller ett
verkstillande kopplat till befattningens uppdrag.
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Region Halland

Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
fotvaring eller Ja/Nej /= Kt ot
Format for 3 = Allvarlig skada
langsiktigt Sk, bl
bevarande viktig funktion
1.1.4 Overgripande verksamhetsstyrning och ledning
1.1.4.1 Overligga och besluta
1.1.41 Beslut enligt delegationsordning | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade pa delegation.
Samma dnr som tillhérande
drende
1.1.4.1 Verkstillighetsbeslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade pd delegation.
Samma dnr som tillh6rande
drende
1.1.4.1 Mbotesanteckningar — Forvaras 5ar Gemensam mappyta Avser anteckningar som inte
ledningsgrupper motsvarande systematiskt (t ex Teams) dokumenterar beslut.
ordnat Handliggare Handliggaren avgér om de
kan vara av hogt virde att
bevaras for framtiden.
Motesanteckningarna
diariefors dd och kan liggas
till en samlingsakt/ samlings-
drende.
1.1.4.1 Protokoll/motsvarande — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade

ledningsgrupper motsvarande

beslut eller uttalanden.

I samband med diarief6ring
kan ett samlingsirende
anvindas.

23




DY

BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

Informationshanteringsplan

1.1.41

Protokoll /motsvarande -
samverkansgrupp

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.1.4.1

Inkommande/utgiende skrivelser

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Korrespondens av betydelse
och som tillfér sakuppgifter
bevaras. Giller dven e-post,
SMS och MMS.

1.1.4.1

Inkommande/utgiende skrivelser

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

Handlingar av rutinmissig
och ringa karaktir kan efter
informationsvirdering gallras
vid inaktualitet. Giller dven
e-post, SMS och MMS.

1.1.4.1

Anonyma skrivelser

(Diariefors)

(Bevaras)

(Arendeakt/Platina)

Anonyma skrivelser av vikt
ska bevaras och eventuellt
diarieforas. Galler dven
e-post, SMS och MMS.
Anonyma skrivelser som inte
ber6r férvaltningens
verksamhetsomride eller
som ir av tillfillig och ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

1.1.41

Avtal/kontrakt

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ingir oftast i diarieférda
handlingar. Kan dven

eventuellt ingé i Region-
upphandlingens drenden.

1.1.4.1

Informations- och
undervisningsmaterial

Gallras vid
inaktualitet

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

1.1.4.1

Personrelaterad
dokumentation

Systematisk
férvaring
(Diariefors)

Gallras vid
inaktualitet

(Bevaras)

Handliggare

Handlingar av ringa virde
och betydelse kan efter
informationsvirdering
gallras. Dokumentation som
tillf6r sakuppgift diariefors
och ldggs till personalakt.
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1.1.4.2 Planera och f6lja upp verksamhet
1.1.4.2 Mal- och strategidokument Diarieférs Bevaras Stratsys Nej
Arendeakt/Platina
1.1.4.2 Arsbudget och verksamhetsplan | Diarieférs Bevaras Stratsys Nej Slutdokument fér
Arendeakt/Platina budgetprocessen och
underlag till faststilld budget
i ndmnder och styrelser i
regionfullmaktige.
1.1.4.2 Uppf6ljningsrapport Diarieférs Bevaras Stratsys Nej Skapas i Stratsys
Arendeakt/Platina For 6vriga handlingar i
processen, se 2.4.1.5.
1.1.4.2 Arsredovisning med arsbokslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Slutdokument for
bokslutsprocessen och
underlag till faststillt bokslut
i nimnder och styrelser samt
i regionfullmaktige. For
6vriga handlingar i
processen, se 2.4.1.5.
1.1.4.2 Risk- och visentlighetsanalys Diariefors Bevaras Stratsys Nej Utg6r underlag till
Arendeakt/Platina internkontrollplanen.
1.1.4.2 Internkontrollplan Diariefors Bevaras Stratsys Nej Dokumentation av uppligg
Arendeakt/Platina av arbetsformer samt
rapporter och eventuella
dtgdrdsplaner
1.1.4.2 Revisionsberittelse — politisk Diariefors Bevaras Platina
revision
1.1.4.2 Revisionsrapporter- politisk Diariefors Bevaras Platina
revision
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Informationshanteringsplan

3.9.0.1 Revisionsplan — ledningssystem Diariefors Bevaras Platina Ny plan antas varje ar
3.9.0.1 Intern revisionsrapport - Forvaras Se anteckning Team i Teams for Sammanstillningen 1 form av
ledningssystem systematiskt internrevision RGS rapport infér ledningens
ordnat genomgang diarieférs och
bevaras. Rapporter frin
enskilda granskningar
férvaras i revisionsgruppens
teams-kanal och gallras efter
5ar
3.9.0.1 Analys/Rapport infor ledningens | Diariefors Bevaras Platina Ar underlag till ledningens
genomgang - ledningssystem genomgang. Bestar av
sammanstillning av rapporter
frin de interna revisorerna
och verksamhetsanalys fran
ledningsgruppen
3.9.0.1 Protokoll ledningens genomgang - | Diariefors Bevaras Platina
ledningssystem
3.9.0.1 Extern revisionsrapport - Diariefors Bevaras Platina
ledningssystem
3.9.0.1 Certifikat ledningssystem Diariefors Bevaras Platina Utfirdas vart tredje ar.
Diariefors tillsammans med
extern revisionsrapport
1.1.4.3 Utveckla verksamhet
1.14.3 Processkartliggning Bevaras Nej Kan dven ingé i andra
arende/handlingstypetr som
utvecklingsprojekt,
handbocker etc.
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Informationshanteringsplan

Arbetsmaterial till kartligg-
ningen kan gallras nir slutlig
Overenskommen process
finns klar.

1143 Beslut Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Enligt delegationsordningen.

1.1.4.3 Organisationsstruktur/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Gdillande och inaktuella

organisationsbeskrivning organisationsplaner bevaras.

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

utveckla mél och strategier
1.1.4.3 Handbocker for verksamhetens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
bedrivande
1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Nir det giller enkiter anmils vissa i nimnd. Bedomning av enkiternas virde gors av registrator i samverkan med handliggaren och/eller nirmaste chef.

1.1.44 Strategidokument Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Dokumentation som avser
att utveckla kvalitet och
produktivitet.

1.1.44 Enkiter - egna producerade. Gallras vid Verktyg for Inskannade eller

Inkommande svar inaktualitet enkiter/Server inregistrerade.
(se anm) Webb Ligger i systemet tills gallring

sket.

De enskilda svaren kan
gallras vid inaktualitet da
sammanstillning ir gjord.
Om svaren bedoms ha ett
stort varde, bevaras svaren.
D3 maste materialet
exporteras till annan plats.

I de fall enkiter inte kan
skrivas ut kan skarmbild av
svaren tas om vardet bedoms
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vara sd stort att enkétsvaren
ska bevaras.
1.1.44 Enkiter — egna producerade. Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Aven rapport bevaras.
Sammanstillning Gver svar
1144 Frageformulir Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ett ex av frageformuliret
bevaras tillsammans med
sammanstillning 6ver svar.
1.1.4.4 Enkiter — externt inkommen Se anmirkning (Arendeakt/Platina) Registreras och bevaras om
de dr av vikt, annars gallras
vid inaktualitet
1.1.44 Enkitsvar — avgivet Se anmirkning (Arendeakt/Platina) Registreras och bevaras om
de ir av vikt, annars gallras
vid inaktualitet
1.1.44 Kvalitetsutmairkelser, verktyg, Bevaras
uppligg och arbetsformer
1.1.4.4 Avvikelser Forvaras 10 ar Platina
systematiskt
ordnat
1.1.44 Resultat fran egenkontroller Forvaras Gallras efter 24r | Se anteckning Egenkontroller finns inom
systematiskt flera verksamheter. Férvaras i
ordnat digitala system som kan skilja
sig fran omrade till omrade.
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Informationshanteringsplan fér handlingar inom processer som berér ledning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

1.1 Ledning

— Den officiella statistiken regleras frimst genom Lag 2001:99 och Foérordning

2001:100 om den officiella statistiken.
1.1.5 Redovisning till myndighet

1.1.5.3 Lamna 6vrig myndighetsredovisning

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m.m)
. 9 /NC 1= L1fndng skada
fotvaring eller Ja/Nej 2 = Kinnbar skada
Format for 3 = Allvarlig skada
N 4 = Skada fo rik
langSIktlgt sékerh:t,asax(“::hr;.llz—ts
bevarande viktig funktion
1.1.5 Redovisning till myndighet
1.1.5.3 Laimna 6vriga myndighetsredovisning
1.1.5.3 Begiran om statistiska uppgifter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Avser annan 6vrig statistik.
1.1.53 Statistik bearbetningsbar Foérvaras Bevaras Server Bevaras om statistiken ar
systematiskt méjlig att bearbeta och
ordnat 1 sammanstilla f6r framtida
systemstod forskningssyften.
1.1.5.2 Statistik, undetlag Gallras vid Undetlag for statistik, e
inaktualitet bearbetningsbar och/ellet av

kortvarig betydelse
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Informationshanteringsplan fér handlingar inom processer som berér ledning i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomride

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.1 Ledning

Process

1.1.6 Omvirldsbevakning

1.1.6.2 Kommunicera och samverka

1.1.6.3 Traffa dverenskommelser i samverkan med externa intressenter
1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt

1.1.6.5 Driva gemensamma projekt

1.1.6.7 Besvara externa remisser — hanteras under 1.2.1.1

Beskrivning

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

Nir det giller att delta och driva gemensamma projekt sa finns det i Region
Halland som mal att all projekthantering ska ske enligt Region Hallands
projektstyrningsmodell. Modellen dr generell och kan tillimpas bade f6r projekt
som genomférs inom Region Halland och £6r projekt som sker 1 samverkan med
externa aktorer.

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

Process: 1dé — Forstudie — Projektutveckling — Genomférande — Avslut —
(Gemensamt nyttjande)

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process-
beteckning
Kod

Process
Handlingsslag/
Handlingstyp

Registrering
Diariefors
Systematisk
férvaring

Medium
for
bevarande
eller
Format for
langsiktigt
bevarande

Bevaras/
Gallras

Hantering/ Tjinst
Forvaringsplats/
System

GDPR/

Person-

uppgifter
Ja/Nej

Informationens
sikerhets-

klassning

1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion

Anmirkning
(Hantering, lagrum, personuppgifter,
m.m)

1.1.6.2

Kommunicera och samverka

1.1.6.2

Sociala medier,
t ex Facebook, Instagram,
Youtube, Linkedin

Se anmirkning

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

Varje férvaltning ansvarar for
att 6versiktsbilder av mediet i
form av skirmdumpar pa
papper tas ut en gang i
kvartalet. Giller presenta-
tionsvyerna och inte enskilda
inldggen.

Se rutin pd Intrandtet —
Sociala medier — anvandning.

Se for Svrigt 2.9.2.3.

1.1.6.2

Beslut om tillitelse anvianda socialt
media

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Beslutas i varje forvaltning av
respektive forvaltningschef.
Vem eller vilka som fir
representera verksamheten
beslutas av nirmaste chef.

Se rutin pd Intranitet —
Sociala medier - anvandning

1.1.6.2

Tillstand f6r webbpublicering av
bilder, blanketter f6r politiker och
medarbetare

Vid inaktualitet

Politiker: Gallras efter
mandatperiod avslutats
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Medarbetare: Gallras efter
avslutad anstillning eller pa
egen begiran om
upphérande av tillstind.

1.1.6.2

Informationsskrifter och
broschyrer

Forvaras
systematiskt
ordnat

Papper

Bevaras

Regionarkivet

Tva exemplar av
egenproducerade
informationsprodukter
bevaras och limnas till
Regionarkivet vid nytryck.
Vissa tryck kan antas i ndmnd
och ska dé diarief6ras.
Leveransplikt till KB finns
enligt lag for tryck samt
elektroniska dokument i
fysisk form som ér allmant

spridda.

1.1.6.2

Tidningar, egenupprittade

Forvaras
systematiskt
ordnat

Papper

Bevaras

Regionarkivet

Tva exemplar av
egenproducerad tidning
bevaras och lamnas till
Regionarkivet vid nytryck.
Leveransplikt till KB finns
enligt lag for tryck samt
elektroniska dokument i
fysisk form som dr allmint

spridda.

1.1.6.2

Kurs och konferensmaterial —
egen regi

Forvaras
systematiskt
ordnat

(Diariefors)

Bevaras

Gemensam
mappyta/setver

(Arendeakt/Platina)

Inbjudan, deltagarforteckning
och eventuell annan
dokumentation av dignitet
bevaras efter informations-
virdering. Virdering gérs om
materialet ska diarieforas.

1.1.6.2

Kurs och konferensmaterial,
arbetsmaterial och utkast

Gallras vid
inaktualitet

Handlingar av tillfillig och
ringa betydelse eller ddr
informationen Sverforts till
annan dokumentation kan
gallras vid inaktualitet.
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1.1.6.2 Fotograﬁer, filmer, video, CD Forvaras Bevaras
o dyl som dokumenterar den egna | Systematiskt
verksamheten ordnat
1.1.6.2 Fotografier, filmer, video, CD Gallras vid Material som idr framtaget for
o dyl, intern information inaktualitet till exempel intern
information och utbildning
kan gallras vid inaktualitet.
1.1.6.2 Powerpointbilder Gallras vid PPT-bilder enbart till stod
inaktualitet for presentationer kan gallras
vid inaktualitet. Om de ingar
i kurset/motsv i egen regi,
bevaras de tillsammans med
Ovrigt utbildningsmaterial.
1.1.6.2 Pressmeddelanden (Diariefors) Bevaras (Arendeakt) Om meddelandet tillfor fakta
i ett pagiende drende,
diarieférs och liggs det till
akten.
1.1.6.2 Nyhetsbrev — se anmirkning Bevaras Avses nyhetsbrev med
regelbunden utgivning.
1.1.6.3 Triffa 6verenskommelser i samverkan med externa intressenter —
1.1.6.3 Avtal och 6verenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt Dokumenterade beslut och
dtaganden i samverkan med
andra myndigheter och
verksamheter.
1.1.6.3 Spontanofferter och Gallras vid
leverantorsinformation inaktualitet
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1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt
Handlingarna i projektet ska omhindertas l6pande enligt informationshanteringsplanen. Projektarbetsplatsen (t ex Teams/Shatepoint) forvarar endast arbetsversioner och
eventuella kopior av diarieférd handling samt de handlingar som ska gallras pa sikt. Handlingar som ska diarieféras omhindertas alltsa I6pande utifrin nir de inkommer eller
ir firdigstillda. Ett projekt ska dock klassificeras och diarieféras under processen som arbetet/uppdraget hor till.
1.1.64 Skrivelse — initiativ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Forstudieuppdrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.64 Forstudierapport Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.64 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.64 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex samarbetsavtal,
sponsoravtal, entreprenad-
kontrakt m m inom projektet
1.1.64 Ansokan om t ex finansiering av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
projekt
1.1.6.4 Uppdragsbesktivning/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
projektdirektiv
1.1.04 Projektplan Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina Aven projektbeskrivning.
1.1.6.4 Projektorganisation Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Kommunikationsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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1.1.04 Riskanalys Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.64 Attestregler Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.4 Budget Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.4 Uppgifter om tilldelade resurser | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.64 Resurskontrakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.4 Rekvisition/ Ansdkan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

utbetalning

1.1.6.4 Kortrespondens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Korrespondens av betydelse
och som tillfér sakuppgifter
bevaras. Giller d4ven e-post,
SMS och MMS. SMS kan
skrivas ut som en tjanste-
anteckning.

1.1.6.4 Korrespondens — tillfillig Gallras vid Samarbetsyta/e-post Handlingar av tillfallig

betydelse inaktualitet betydelse eller som har

overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

1.1.64 Statusrapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.04 Del- och slutrapporter Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
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1.1.6.4

Projektrapport — ekonomi

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.1.6.4

Projektredovisning

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.1.6.4

Tidrapporter frin projektet

Gallras vid
inaktualitet®

*I EU-projekt kan andra
regler gilla.

1.1.04

Méotesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

(Gemensam mappyta)

Innehiller dokumenterade
beslut eller stillningsta-
ganden. Ska efter firdig-
stallande omhandertas
I6pande.

Ansvatig handliggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarieforas.
Annars férvaras de i en pirm
eller pd gemensam mappyta

1.1.6.4

Métesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
forvaring

Gallras efter 5 ar*

Teams/ Gemensam
mappyta

*I EU-projekt kan andra
regler gilla.

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingtre
perspektiv eller stallnings-
tagande, men tillf6r viss fakta
infor arbetets firdigstillande.
Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

1.1.04

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet®

Handliggare

*I EU-projekt kan andra
regler gilla.
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Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.
1.1.6.4 Film och foto Se 1.1.6.2 Bevaras Bevaras i den man det
speglar projektet och ér av
intresse.
1.1.6.4 Projektdatabas
1.1.64 Projektutvirdering Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Effektanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Driva i gemensamma projekt
Handlingatna i projektet ska omhandertas l16pande enligt informationshanteringsplanen. Projektarbetsplatsen (t ex Teams/Sharepoint) forvarar endast arbetsversioner och
eventuella kopior av diarieférd handling samt de handlingar som ska gallras pa sikt. Handlingar som ska diarieféras omhandertas alltsd 16pande utifran nir de inkommer eller
ar fardigstallda. Ett projekt ska dock klassificeras och diarieforas under processen som atbetet/uppdraget hor tll.
1.1.6.5 Skrivelse — initiativ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Forstudieuppdrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Forstudierapport Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

38




N

BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

Informationshanteringsplan

1.1.6.5 Avtal Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex samarbetsavtal,
sponsoravtal, entreprenad-
kontrakt m m inom projektet
1.1.6.5 Ansokan om t ex finansiering av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
projekt
1.1.6.5 Uppdragsbesktivning/ Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
projektdirektiv
1.1.6.5 Projektplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Aven projektbeskrivning.
1.1.6.5 Projektorganisation Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Kommunikationsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Riskanalys Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Attestregler Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Budget Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Uppgifter om tilldelade resurser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Resurskontrakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Rekvisition/Ansdkan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
utbetalning
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1.1.6.5 Korrespondens Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Korrespondens av betydelse
och som tillfér sakuppgifter
bevaras. Giller dven e-post,
SMS och MMS. SMS kan
skrivas ut som en tjinste-
anteckning.

1.1.6.5 Korrespondens — tillfillig Gallras vid Samarbetsyta/e-post Handlingar av tillfillig

betydelse inaktualitet betydelse eller som har

overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

1.1.6.5 Statusrapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.5 Del- och slutrapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.5 Projektrapport — ekonomi Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.5 Projektredovisning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

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

inaktualitet* regler gilla.
1.1.6.5 Méotesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehaller dokumenterade
av varaktig betydelse beslut eller stillnings-
(Gemensam mappyta) taganden. Ska efter

fardigstillande omhindertas
I6pande.
Ansvarig handlaggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarieforas.
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Annars férvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta

1.1.6.5

Métesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter 5 ar*

Teams/ Gemensam
mappyta

*I EU-projekt kan andra
regler gilla.

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingtre
perspektiv eller stallnings-
tagande, men tillf6r viss fakta
infor arbetets firdigstillande.
Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

1.1.6.5

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet®

Handliggare

*I EU-projekt kan andra
regler gilla.

Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

1.1.6.5

Film och foto

Se 1.1.6.2

Bevaras

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

1.1.6.5

Projektdatabas

1.1.6.5

Projektutvirdering

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.1.6.5

Effektanalys

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina
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1.1.6.7 Besvara externa remisser (hanteras under 1.2.1.1 eller eventuellt i drendet som det tillhér)
1.1.6.7 Remiss - extern Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ta emot externa remisser.
1.1.6.7 Missiv Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.7 Inbjudan, extern remiss Diariefors Bevaras/ Arendeakt/Platina T e x inbjudningar till
Gallras vid hearings etc. rérande
inaktualitet remisser och har betydelse
for drendet. Ovriga utan
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
1.1.6.7 Underlag, extern remiss Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Ta fram underlag till
remissvar
1.1.6.7 Rapport, extern remiss Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ta emot remissrapport
1.1.6.7 Beslut, extern remiss Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Fatta beslut om remissvar
1.1.6.7 Svar, extern remiss Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Limna remissvar
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr styrning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

1.2 Styrning

Process Implementering och uppfoljning, konsekvensutredningar m.m. med avseende pa

1.2.1 Dokument for regering, riksdag, andra myndigheter och lagstiftning. AVszr lagar och beslut som inte hanteras i nagot annat
verksamhetsomrade.

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

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
fotvaring eller Ja/Nej /= Kt ot
Format for 3= Allvarlig skada
langsiktigt Sk, bl
bevarande vikig funktion
1.21 Dokument f6r regering, riksdag, andra myndigheter och intresseorganisationer
1.2.1.1 Handlingar, beslut och riktlinjer Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Handlingar som utgdr direkt
och rekommendationer frin SKIL underlag f6r beslut bevaras
och arkivldggs med eventuella
Ovriga handlingar i drendet.
1.2.1.1 Handlingar, riktlinjer och Gallras vid Handliggare Nej OBS. Informationsvirderas.
rekommendationer frin inaktualitet Handlingar som utg6r direkt
Intresseorganisationer och andra underlag for beslut bevaras
myndigheter och arkivldggs med eventuella
Ovriga handlingar i drendet.
1.2.1.1 Handlingar, riktlinjer, beslut och | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Handlingar som utgdr
rekommendationer, regering och direktiv eller direkt underlag
riksdag med beréring till Region for beslut bevaras och
Hallands verksamhet arkivliggs med eventuella
Ovriga handlingar i drendet.
1.2.1.1 Handlingar, riktlinjer, beslut och Gallras vid Handliggare Nej OBS. Informationsvirderas.
rekommendationer, regering och inaktualitet Handlingar som utgdr

riksdag, ej rérande till Region
Hallands verksamhet

direktiv eller direkt undetlag
for beslut bevaras och
arkivldges med eventuella
Ovriga handlingar i drendet.
Aven cirkulir.
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1.2.11

Cirkulir, allmanna rdd och
foreskrifter fran andra
myndigheter

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

Nej

OBS. Informationsvirderas.
Handlingar som utgdr
direktiv eller direkt underlag
for beslut bevaras och
arkivlidggs med eventuella
Ovriga handlingar i drendet.
Aven cirkulir.

45




O — ‘ Informationshanteringsplan

Region Halland

Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr styrning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

1.2 Styrning

T —— Avser utarbetande av riktlinjer for politiskt beslutade regiongemensamma strategier,
policys, standarder och normer f6r verksamheten. Aven beslut om att utarbeta

1.2.2 Styrdokument fran fullmiktige och regionledning riktlinjer f6r implementering av regiongemensamma strategier m.m.

1.2.2.1 Hantera policys och mal — ta fram styrdokument

1.2.2.2 Hantera reglementen De olika styrelsernas och nimndernas uppdrag finns i dokumentet Reglementen och

instruktioner och beslutas av regionfullmaktige.

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
fotvaring eller Ja/Nej /= Kt ot
Format for 3= Allvarlig skada
langsiktigt Sk, bl
bevarande viktig funktion
1.2.2. Styrdokument fran fullmiktige och regionledning
1.2.21 Hantera policys och mal — ta fram styrdokument
1.2.21 Vision Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmiktige.
Revideras minst varje
mandatperiod.
1.2.21 Strategisk plan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmiktige
alternativt av berérd nimnd.
Revideras minst varje
mandatperiod.
1.2.2.1 Program/plan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
1.2.21 Policy Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmiktige.
Revideras minst varje
mandatperiod.
1.2.2.1 Forslag pa policys och mal frin Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Inkommande f6rslag till
fullmiktige och regionledning nimnd
1.2.2.1 Yttrande frin nimnd pé policys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
och mal frin fullmiktige och
regionledning
1.2.21 Riktlinjer Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Regionévergripande —
beslutas av Regionfullmiktige
eller styrelsen.
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Funktionsdirektérerna pa RK
alternativ delegerad funktion.
Revideras minst vart tredje ér.

1.2.21 Yttrande pa foéreslagen riktlinje Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
fran namnd
1.2.2.2 Hantera reglementen
1.2.2.1 Reglementen Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Antas efter beslut i

regionfullmiktige. Revideras
minst varje mandatperiod.
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr styrning i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomrade

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.2 Styrning

Process

1.2.3 Styrelsens/nimndens styrning och kontroll

1.2.3.1 Styrdokument

1.2.3.2 Bedriva internkontroll

1.2.3.5 Uppdrag till driftsnimnder/lokala nimnder och
koncernstyrning

Beskrivning

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

Regionstyrelsen ska enligt arbetsordningen ha fortlpande 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 i avseende pa 6vriga forhallanden av betydelse for
Region Halland.

Regionstyrelsen har dven att ansvara f6r beslut om dgardirektiv till foretagen fattas
och kontinuerligt halls uppdaterade.

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter Ea:iﬁini " m m)
fotvaring eller Ja/Nej 2= Kinnbar skada
Format for 3= Allvarlig skada
langsiktigt Sikenen bl
bevarande viktig funktion
1.2.3.1 Styrdokument
1.2.3.1 Reglemente f6r nimnder Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ingar i arbetsordning och
reglementen.
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
1.2.3.2 Internkontrollplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Dokumentation av upplidgg och
arbetsformer samt rapporter och
eventuella dtgirdsplaner
1.2.3.2 Riskanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Bevaras tillsammans med
handlingar kring intern kontroll
1.2.3.2 Redovisning av internkontrollplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Redovisas till nimnden
1.2.3.5 Uppdrag till driftnimnder/lokala nimnder och koncernstyrning
1.2.35 Reglemente - Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ingir i arbetsordning och
driftnimnder reglementen. Beslutas av
regionfullmiktige.
1.2.3.5 Direktiv till driftndmnder, lokala | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Faststills av regionstyrelsen.
nimnder och gemensamma
nimnder
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr styrning i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomrade

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.2 Styrning

Process

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

Beskrivning

Budgeten ir det 6vergripande styrdokumentet f6r Region Hallands nimnder
och styrelser. Hir tydliggors bade 6vergripande mal och ekonomiska férut-
sattningar. Malen fokuserar pa de omriaden som kriver mest uppmarksamhet
de nirmaste aren och som har stor paverkan pa utvecklingen av Halland och
Region Halland. Budgeten anger ocksd hur malen ska f6ljas upp.

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

Det ir regionfullmiktige som fattar beslut om budget.

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
fotvaring eller Ja/Nej /= Kt ot
Format for 3 = Allvarlig skada
langsiktigt Sk, bl
bevarande vikig funktion
1.2.41 Hantera 1-ariga mal- och resursplaner
1.2.4.1 Mal och budget Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmaktige.
Slutdokument f6r budget-
processen och underlag till
faststilld budget i nimnder
samt i regionfullmiktige.
1.2.4.1 Budgetanvisningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
1.2.4.1 Budgetforutsittningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej En del av samlade
planeringsférutsittningar.
1.2.4.1 Budgethandlingar koncern Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
1.2.4.1 Investeringsplan — Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmiktige.
ars- och flerdrsplan En bilaga till slutdokumentet
f6r budgetprocessen och
underlag till faststilld budget i
nimnder samt i regionfull-
maktige.
1.2.4.1 Ramberikningsunderlag per Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmiktige.
nimnd En bilaga till slutdokumentet
f6r budgetprocessen och
underlag till faststdlld budget i
nimnder samt i regionfull-
miktige.
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1.2.4.1 Skatteunderlagsberikning Forvaras 10 ar OneDrive Nej Skatteunderlagsprognoserna
systematiskt uppdateras 16pande under aret.
Ar dven en del av underlaget
till samlande planeringsforut-
sittningar och det slutliga Ma/-
och budget-dokumentet.
1.2.4.1 Ovriga underlag till budget Forvaras 10 ar Gemensam mappyta/ | Nej Till exempel korrespondens,
systematiskt OneDrive underliggande berikningar och
kalkyler, PM, informations-
material, m m.
1.2.4.1 Verksamhetsplan, beslutad Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
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Informationshanteringsplan fér handlingar inom processer som berdr organisering i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomrade

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

1.3 Organisering

Process

1.3.1 Organisering
1.3.1.1 Organisera nimnder och kommunala bolag

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter Eafiﬁinﬁ " m m)
fotvaring eller Ja/Nej 2= Kinnbar skada
Format for 3 = Allvarlig skada
L 4 = Skada for rik
langSIkmgt siil‘:erh:t,asax(“:'nrhr.;.llztS
bevarande viktig funktion
1.3.1 Organisering rérande hela organisationen
1.3.11 Organisera nimnder och kommunala bolag
1.3.1.1 Direktiv till driftnimnder, lokala | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Faststills av Regionstyrelsen.
nimnder och gemensamma
nimnder —se 1.2.3.5
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berér demokrati och insyn i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process . . Beskrivning

1.4 Demokrati och insyn Region Halland i likhet med andra svenska myndigheter lyder under den
Process grundlagsfista offentlighetsprincipen. Offentlighetsprincipen innebir en

skyldighet att pa begiran tillhandahalla allmdnna handlingar. Fragor med
anknytning till offentlighetsprincipen, som utlimnande av allmanna handlingar
1.4.1.1 Tillhandahalla och lamna ut allmanna handlingar och sekretess, hanteras i regel i den verksambhet, enhet eller avdelning dar de har

aktualiserats.

1.4.1 Hantering av allminna handlingar

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
fotvaring eller Ja/Nej /= Kt ot
Format for 3= Allvarlig skada
lingsiktigt e, sl
bevarande vikig funktion
1.4.1.1 Tillhandahilla och limna ut allménna handlingar
1411 Begiran om allmin handling Gallras vid Pappet/Outlook/ Bevaras vid avslag.
inaktualitet e-tjanst
(Diariefors) (Arendeakt/Platina)
1.4.1.1 Utlimnande av allmin handling, Gallras vid Papper/Outlook Utlimnande av
svar begiran inaktualitet sekretesskyddad handling
(Diariefors) (Arendeakt/Platina) diariefors.
14.1.1 Beslut att avsla begiran om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Se aven 1.1.4.5.
utlimnande av allmin handling Innehiller verklagande-
hinvisning
1411 Overklagande av RH:s beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
rorande utlimnande av allmin
handling eller maskning av
uppgifter
1.4.1.1 Yttrande i 6verklagat beslut om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
avslag pd utlimnande
1.4.1.1 Beslut i 6verinstans, utlimnande av| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
allmin handling
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Informationshanteringsplan fér handlingar inom processer som berér demokrati och insyn i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

Beskrivning
1.4 Demokrati och insyn

Process

1.4.2 Offentlig dialog
1.4.2.1 Hantering av allmanhetens synpunkter
1.4.2.2 Anordna arrangemang for allmanheten
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
fotvaring eller Ja/Nej /= Kt ot
Format for 3= Allvarlig skada
langsiktigt Sk, bl
bevarande vikig funktion
1.4.21 Hantering av allminhetens synpunkter
1.4.21 Klagomal, synpunkter och Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Tillférs eventuellt aktuellt
medborgarférslag arende.
Ansvar respektive
handldggare.
(Se punkt 2.9.2.3 for
hantering av synpunkter nir
det giller sociala medier.)
1.4.21 Klagomal, synpunkter och 2 ar Ansvar respektive
medborgarférslag av rutinartad handliggare
allmin karaktir (Se punkt 2.9.2.3 for
hantering av synpunkter nir
det giller sociala medier.)
1421 Sammanstillningar, rapporter och | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
statistik
1.4.2.1 Forfragningar, framstillningar och Gallras vid E-post/Pappet Avses inkomna eller
meddelanden av tillfillig betydelse inaktualitet expedierade.
och ringa karaktir Ansvar respektive
handliggare
1.4.2.1 Handlingar som har inkommit Gallras vid E-post/Pappet Ansvar respektive
fér kinnedom och som inte har inaktualitet handliggare.
féranlett nagon atgird, om de
dven i 6vrigt dr av ringa betydelse.
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1.4.2.1 Inkomna handlingar som inte Gallras vid E-post/Papper Ansvar respektive
berér myndighetens verksam- inaktualitet handldggare.
hetsomride, eller som ar
meningsl6sa eller obegripliga, om
handlingarna inte kriver vidare-
befordran till annan myndighet
eller enskild atgird.
1.4.2.1 Synpunktsdatabaser (motsvarande) Nir det giller IT-system av
denna karaktir bor
bevarande och gallring
avgoras 1 sitt sammanhang.
Hinsyn bor tas och vara
jamforbart med de Gvriga
gallringstiderna nir det géller
klagomal, synpunkter etc — se
ovan.
1.4.2.2 Anordna arrangemang for allminheten
1.4.2.2 Inbjudan Bevaras
1.4.2.2 Informationsmaterial Bevaras
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr informationsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.0.1 Samordnat verksamhetsstod
Process

Beskrivning

Som utférare av tjdnster ska Driftnamnden Regionservice stodja 6vriga
driftnamnder genom att tillhandahalla standardiserade st6d- och

2.0.1 Samordnat verksamhetsstéd servicefunktioner, samt supporttjinster. Regionservice har en standardiserad
2.0.1.0 Leda/styra/organisera modell for leveranser av stod och service samt supporttjanster.

2.0.1.2 Leverera verksamhetsstod
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Férvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
fotvaring eller Ja/Nej /= Kt ot
Format for 3= Allvarlig skada
langsiktigt Sk, bl
bevarande viktig funktion
2.0.1 Samordnat verksamhetsstod
2.0.1.0 Leda/styra/organisera
2.0.1.0 Regiongemensam Diarieférs Bevaras Platina Signeras av regiondirektéren
servicedverenskommelse (RSOK)
Bestar av 9 bilagor, se punkter
nedan.
2.0.1.0 Bilaga R1.1 Férindringslogg Diarieférs Bevaras Platina
2.0.1.0 Bilaga R1.2 Styrmodell Diariefors Bevaras Platina
2.0.1.0 Bilaga R2.1 Férindringslogg Diarieférs Bevaras Platina Justeras regelbundet
omfattning
2.0.1.0 Bilaga R2.2 Tjinstekatalog Diariefors Bevaras Platina Justeras regelbundet. Finns
aven tillginglig pa intranitet.
2.0.1.0 Bilaga R3.1 Prismodell Diariefors Bevaras Platina
2.0.1.0 Bilaga R3.2 Prislista definitiv Diarieférs Bevaras Platina Finns dven tillgdnglig pa
samarbetsytor f6r kunder och
Regionservice pa Teams
2.0.1.0 Bilaga R3.3 Fordelningsnycklar Diariefors Bevaras Platina
2.0.1.0 Bilaga R3.3 Fordelningsnycklar Diariefors Bevaras Platina
2.0.1.2 Leverera
2.0.1.2 Servicedverenskommelse Diariefors Bevaras Platina Overenskommelse mellan
Regionservice och interna
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kund. Likande avtal skrivs med
privata virdgivare.
2.0.1.2 Bilaga S1.2 Forum och roller Systematisk Bevaras Teams Justeras regelbundet
forvaring
2.0.1.2 Bilaga S2.1 Férindringslogg Systematisk Bevaras Teams Justeras regelbundet
Partnerspecifik omfattning férvaring
2.0.1.2 Bilaga S2.2 Verksamhetsleveranser | Diariefors Bevaras Platina Justeras regelbundet.
Excelfil som bestar av tre delar.
Finns dven tillginglig pa
samarbetsytor f6r kunder och
Regionservice pa Teams
2.0.1.2 Bilaga S.2.3 Bemanningstjdnster Diariefors Bevaras Platina Justeras regelbundet
Finns dven tillginglig pa
samarbetsytor f6r kunder och
Regionservice pa Teams
2.0.1.2 Minnesanteckningar fran Systematisk 2 ar Teams Forvaras pa samarbetsytor for
strategiska och taktiska méten med| foérvaring kunder och Regionservice pa
kunder Teams
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr informationsforvaltning i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomride

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.1 Informationssikerhet och dataskydd

Process

2.1.1 Informationssikerhet

2.1.1 1 Bedriva informationssikerhet

2.1.1.2 Hantera dataskydd/personuppgiftsbitridesavtal

2.1.1.3 Behandla personuppgifter och skydda personlig integritet
2.1.1.4 Hantera skyddad identitet

Beskrivning

All verksamhet i Region Halland ir i behov av information for att kunna bedrivas
andamalsenligt. Informationen maste dirfér hanteras sikert. Informationssikerhet
ar att sikra information i alla dess former och ska finnas tillginglig nir den
behovs. Informationen ska vara korrekt och omhindertas sa att obehdriga inte
kan fa tillgang till den. Hiandelser i hanteringen av informationen ska kunna
sparas.

Dataskyddsférordningen (GDPR) ersitter tidigare personuppgiftslagen (PUL).
Varje nimnd/styrelse ir personuppgiftsansvarig (PUA) och ska fora ett register
over alla personuppgiftsbehandlingar som sker 1 deras verksamheter. Den
personuppgiftsansvarige anlitar ofta ett personuppgiftsbitride (PUB) som utfér
hela eller delar av personuppgiftsbehandlingen. Bade den personuppgiftsansvarige
och personuppgiftsbitradet kan vara en fysisk eller juridisk person och offentlig
myndighet.

Skatteverket kan i sdrskilda fall besluta om skyddade personuppgifter om niagon ar
utsatt for ett allvarligt hot. Det finns tre typer av skyddade personuppgifter:

sekretessmarkering, kvarskrivning och fingerade personuppgifter.

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
fotvaring eller Ja/Nej /= Kt ot
Format for 3= Allvarlig skada
langsiktigt Sk, bl
bevarande vikig funktion
2.11 Informationssikerhet
2.1.11 Hantera informationssikerhet
2.1.1.1 Minnesanteckningar ISSO Systematisk Gallras vid Teams N 1
férvaring inaktualitet
2111 Uttalande om tillimplighet Systematisk Bevaras Server N 2 Uppdateras 16pande.
férvaring
2.1.11 Informationsklassningar Systematisk Bevaras Server N Generellt i styrdokumentet 309
férvaring Informationssitkerhet Region
Halland.
2.1.1.1 Riskanalyser Diarieférs Bevaras Platina N 1-3 Kan omfattas av OSL kap 18 §
13.
2111 Incidenthantering Diarieférs Bevaras Platina (J=a) 1-3 Kan omfattas av OSL kap 18 §
8 och kap 18 § 13.
Samordnas med andra internt.
Kan innehalla uppgifter om
individer.
2.1.1.1 Revisionsrapporter interna Diarieférs Bevaras Platina N 1-3 Samt ledningens genomgang.
Allvarliga avvikelser kan vara
av kinslig karaktir.
Kan omfattas av OSL kap 18 §
8 och kap 18 § 13.
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2.1.11 Revisionsrapporter externa Diarieférs Bevaras Platina N 1-3 Kan omfattas av OSL kap 18 §
8 och kap 18 § 13.
2.1.1.1 Protokoll — Systematisk Bevaras Pirm
informationsklassning férvaring
2112 Hantera dataskydd/ iftsbitrad 1
personuppgiftsbitridesavta
21.1.2 Personuppgiftsbitridesavtal - Diarieférs Bevaras Platina Diarieférs i Regionstyrelsens
PUB-avtal diarium.
Vid upphandling ingir person-
giftsbitridesavtalet i upphand-
lingsdokumentationen.
2.1.13 Behandla personuppgifter och skydda personlig integritet
21.1.3 Riktlinjer/policys om hantering av Bevaras Omnia Nej
personuppgifter
2113 Rutin: Registerutdrag enligt Bevaras Omnia Nej Uppdateras kontinuerligt.
Dataskyddsférordningen
21.13 Beslut om utsett Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja
dataskyddsombud
2113 Anmilan av dataskyddsombud till | Diatiefors Bevaras E-tjinst hos IMY Ja Avser bekriftelsen fran IMY.
Integritetsskyddsmyndigheten Arendeakt/Platina Diarief6rs i den forvaltning
(IMY) som ombudet verkar.
2.1.1.3 Entledigande av tidigare anmalt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja
dataskyddsombud
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2113 Personuppgiftbitridesavtal och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Diarieférs i Regionstyrelsens
instruktion for diarium —se 2.1.1.2.
personuppgiftsbitride

2113 Begiran om registerutdrag fran Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Limna registerutdrag pa
registrerad begiran finns i artikel 15

GDPR/Dataskydds-
férordningen.

2113 Begiran om rittelse av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 16 GDPR/
petsonuppgifter Dataskyddsférordningen.

OBS. Begiran om rittelse av
personuppgifter som
behandlats inom ramen for
PDL regleras sirskilt.

2113 Beslut om rittelse av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 16 GDPR/
personuppgifter Dataskyddsférordningen.

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

OBS. Begiiran om radering av
personuppgifter som behandlas
inom ramen f6r PDL regleras
sarskilt.

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

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

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

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

2113 Registrerads inviandning mot Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 21 GDPR/
personuppgiftsbehandling Dataskyddsférordningen.

2113 Beslut om ett eventuellt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 21 GDPR/
upphérande av behandling av Dataskyddsférordningen.
personuppgifter enligt registrerads
invindning

2113 Avslag pa begiran Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 15-21 GDPR/

Dataskyddsférordningen.

2113 Inkomna och upprittade Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 15-21 GDPR/
handlingar med anledning av Dataskyddsférordningen.
overklagande av beslut avseende
rittigheter

21.1.3 Registerférteckningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Regionstyrelsens férteckning

6ver personuppgifts-
behandlingar. Tas érligen i
december manad ut pd papper,
skannas och tillférs akten.

2113 Samtycke till behandling och Registreras i Se anmirkning I férekommande falli | Ja Gallras 10 ar efter att
publicering av personuppgifter systemstod system som kan lagra samtyckestiden f6r samtycket
enligt Dataskyddsférordningen eller forvaras 1 samtycken. har 16pt ut eller att samtycket

ordnad Serverytal aterkallats och behandlingen i

systematisk Papper fraga har avslutats.

ordning Avser dven fysiskt emottaget
samtycke, t ex blankett.

2113 Anmailan om Diariefors Bevaras E-tjdnst IMY Ja Avser kopia pd anmilan som
personuppgiftsincident till Arendeakt/Platina 20r1s via
Integritetsskyddsmyndigheten Integritetsmyndigheten.

2113 Beslut — utredning av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja
personuppgiftsincident fran
Integritetsskyddsmyndigheten
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2113 Konsekvensbedémning (DPIA) Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Beakta sekretess OSL kap 25 §
avseende 1 och kap 18 § 8.
personuppgiftsbehandling Diarief6rs i Regionstyrelsens

diarium.

21.13 Revisionsrapport — extern Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Beakta sekretess OSL 31 kap

16 §.

2113 Revisionsrapport — intern Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja

2.1.1.4 Hantera skyddad identitet

2.1.14 Rutin: Skyddade personuppgifter Bevaras Omnia Tillhor styrande dokument och

diarieférs enligt punktnotation
dar.
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Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning
2.1 Informationsférvaltning

— Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.

2.1.2 Registratur

2.1.2.1 Hantera och registrera inkommande handlingar

2.1.2.2 Hantera och registrera inkommande handlingar -
irendehanteringsprocess

2.1.2.3 Hantering av metadata
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Férvaringsplats/ Person- skerhets- (Hantering, lagrum,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning personuppgifter,
fotvaring eller Ja/Nej /= Kt ot m m)
Format for 3 = Allvarlig skada
langsiktigt Sikenen bl
bevarande viktig funktion
2.1.2 Registratur
2.1.21 Hantera och registrera inkommande handlingar
2.1.2.1 Diarium Platina Eventuell gallringsutredning
gors infor konvertering/
slutbevarande i digital form.
2.1.21 Fullmakt f6r att 6ppna Systematisk Se anmirkning Gallras 1 ar efter att
inkommande post férvaring personen slutat sin
anstillning. Kan forvaras pa
papper eller skannas och
forvaras elektroniskt i en
mapp.
2.1.2.1 Diarief6rda handlingar Diarief6rs Papper Bevaras Arendeakter/Platina Skannas till Platina och
D-nr arendet.
2.1.2.1 Diarielista Gver registrerade Systematisk Papper Bevaras Platina Pappersutskrift pa Svenskt
irenden férvaring Arkiv 80 eller motsvarande

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

2. imnesordnat. Utgor
sokingangar till handlingar i
férvaltningens arkiv.
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2121 E-postlida - férvaltningens Gallras vid Giller omhindertagen e-
officiella inaktualitet post i inkorgen. Hanteras
- se anmirkning enligt dokumenthanterings-
planen.
2.1.2.1 E-postlada — reklam och Gallras vid Handliggare
kursinbjudningar inaktualitet
2.1.21 Loggar fot e-post/fax Gallras vid Nir de inte lingre behévs for
inaktualitet kontroll av 6verforingen
eller atersokning av de
handlingar som ska bevaras.
Gallras dock tidigast efter 30
dagar.
2.1.2.1 Historikfiler
2.1.21 Postlistor Bevaras Platina Integrerad i Platina.
Distribueras digitalt enligt
sandlista.
2.1.2.1 Fax — forsittsblad Gallras vid Handliggare
inaktualitet
2.1.2.1 Fax — kérjournal och Gallras efter
sdndningskvitton for 2 ar
sekretessbelagda handlingar
2.1.2.1 Fax — kérjournal och Gallras vid
sindningskvitton 6vrigt inaktualitet
2.1.21 Inkomna eller expedierade Gallras vid Handliggare OBS! Giiller vid tillfallig och
handlingar, férfrigningar och inaktualitet rutinmissig betydelse
meddelanden av tillfillig eller
rutinmissig betydelse
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2.1.2.2 Hantera och registrera inkommande drenden — drendehanteringsprocess Platina
2122 Behérigheter (Platina) Forvaras Gallras 10 ir Chefen beslutar om
(Behorighetsblanketten) systematiskt efter avslutad medatbetares behérigheter.
ordnat pa anstillning Originalet forvaras pa
arbetsplatsen. arbetsplatsen. Nir
Efter avslutad anvindarens anstillning
anstillning — avslutas sinds blanketterna
se kommentar. till GAS (sparas i 10 ar).
2.1.2.2 Inkommande eller upprittade Bevaras bade analogt och
pappershandlingar som skannas in digitalt i vintan pa att strategi
i Platina f6r bevarande av digital
information tagits fram.
2122 Diarief6rda handlingar Papper Bevaras Arendeakt/Platina Bevaras bade analogt och
digitalt i vintan pa att strategi
for bevarande av digital
information tagits fram.
2.1.2. Arendekort med Papper Bevaras Arendeakt Nir ett drende avslutas
handlingsforteckning i drenden skriver registrator ut
som inte arkiveras digitalt irendekort med
handlingsférteckning som
liggs forst i drendeakten.
2.1.2.2 Diarium - arslistor 6ver diarieférda| Forvaras Papper Bevaras Pappersutskrift pa Svenskt

handlingar 1 drendehanterings-
system

systematiskt

Arkiv 80 eller motsvarande
gors arligen pa samtliga
registrerade drenden under
aret. 1. kronologiskt,
2.amnesordnat. Utgdr
sokingdngar till handlingar i
forvaltningens arkiv.
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2.1.2.3 Hantering av metadata
2.1.2.3 Registrerade uppgifter om drenden System Gallras och bevaras enligt
och handlingar sdrskilt beslut.
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr informationsférvaltning i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomride

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process
2.1 Informationsforvaltning

Process

2.1.3 Dokumentation och dokumenthantering
2.1.3 1 Utreda och besluta om bevarande och gallring
2.1.3.2 Planera och hantera dokumentation

2.1.3.3 Hantera strategi f6r bevarande av e-handlingar

Beskrivning

Enligt arkivlagen 1990:782 (senast dndrad SFS 2019:866) ska allmianna handlingar
bevaras. Lagen medger dock att allmanna handlingar kan gallras om det sker med
stod av gallringsbeslut eller enligt lag och f6érordning.

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

For att kunna leva upp till de krav som stills i till exempel
offentlighetslagstiftningen (tryckfrihetsférordningen TF 1949:105 och
offentlighets- och sekretesslagen OSL 2009:400) ir en informations-
hanteringsplan ett viktigt planerings- och kontrollinstrument for att kunna
overblicka verksamhetens handlingar.

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter E“:;‘(j’;ni " m m)
fotvaring eller Ja/Nej 2= Kinnbar skada
Format for 3= Allvarlig skada
langsikrigt Sikehen, sl
bevarande viktig funktion
2.1.3 Dokumentation och dokumenthantering
2.1.3.1 Utreda och besluta om bevarande och gallring
2.1.3.1 Framstillan om gallring — remiss | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Fran forvaltning till
Arkivmyndigheten
2.1.3.1 Remissvar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.3.1 Utredning som underlag fér beslut | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.3.1 Gallringsbeslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslut som fattas pa
delegation, anmils i
Regionstyrelsen.
Publiceras dven pé Intranitet.
2.1.3.1 Forsld gallring till ndimnd Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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2.1.3.2

Planera och hantera dokumentation

2.1.3.2

Dokumenthanteringsplan
eller informationshanteringsplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr informationsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning
2.1 Informationsforvaltning

For att leverera information for slutarkivering ska en framstallan om

process overlimnande av handlingar ske till Regionarkivet. Om Regionarkivet beslutar om
2.1.4 Arkivering bifall tecknas darefter ett avtal med den levererande verksamheten.

2.1.4.1 Hantera analog arkivering

2.1.4.2 Overféra e-handlingar till mellanarkiv Information som har levererats till Regionarkivet fértecknas i systemstodet Visual
2.1.4.3 Overféra e-handlingar till system fér bevarande Arkiv.

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter Eaf_sﬁl_n% . m m)
fijrvaring eller Ja/Ne] 2 ; Kl:n:ti: s?(a?ia

Format for 3= Allvarlig skada

langsiktigt ;:;::Sas:xifhrﬁ:m

bevarande viktig funktion
2.14 Arkivering
2.1.4.1 Hantera analog arkivering
2141 Leveransframstillan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2141 Leveransoverenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2141 Kvitto levererade handlingar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.4.2 Overfora e-handlingar till mellanarkiv
2.1.4.2 Gallringsutredning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2142 Leveransoverenskommelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.4. Mappningsdokument Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina XMIL-format
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2.1.4.2 Leveransspecifikation Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Galler e-arkiv

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

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

2.1.4.2 Slutrapport Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

2.1.4.2 Systemdokumentation Se 2.2.4 IT och Digitalisering

2.1.4.3 Overfora e-handlingar till system for bevarande

2143 Gallringsutredning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

2143 Leveransoverenskommelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

2143 Mappningsdokument Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina XML-format
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2143

Leveransspecifikation

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Galler e-arkiv

2.1.43

XMIL.-schema

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Tas ut ur
verksamhetssystemet.

2.1.43

Projekthandlingar

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

2.1.4.3

Slutrapport

2143

Systemdokumentation

Se 2.2.4 IT och Dagitaliserin i
regionstyrelsens
informationshanteringsplan

81




O — ‘ Informationshanteringsplan

Region Halland

Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr informationsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

Beskrivning
2.1 Informationsférvaltning

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.

Process

2.1.5 Arkivférvaltning
2.1.5.1 Beskriva och redovisa arkiv
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter Eafiﬁinﬁ " m m)
fotvaring eller Ja/Nej 2= Kinnbar skada
Format for 3 = Allvarlig skada
e 4= Skada for ik

langSIkmgt siil‘:erh:t,asax(“:'nrhr.;.llztS

bevarande viktig funktion
2.1.5 Arkivforvaltning
2.1.51 Beskriva och redovisa arkiv
2.1.5.1 Arkivbeskrivning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Kan ingd i dokument-

hanteringsplanen. Upprittas
av varje myndighet enligt
arkivlagen § 6 och
offentlighets- och
sekretesslagen 4 kap 2 §.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr IT och digitalisering i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2022-02-09, § 12. Dnr: RS211312

Verksamhetsomride

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 4.0

Process

2.2 IT och Digitalisering

Process

2.2.4 IT och Digitalisering — delprocesser

2.2.41

2242

2243

2244
2245
2.24.6
2.2.4.7
2248
2249

Leda, driva och hantera IT-applikationer inom huvudjournal
och hilsoinformatik

Leda, driva och hantera IT-applikation inom likemedels- och
journaltjanster

Leda, driva och hantera I'T-applikation inom eHalsa och
invanartjanster

Leda, driva och hantera Anvindarstéd I'T

Leda, driva och hantera I'T-logistik och lokalt anvindarstod
Leda driva och hantera Verksamhetsstod och applikationer
Leda, driva och hantera I'T-sikerhet och infrastruktur

Leda, driva och hantera Digital arbetsplats och plattformar
Leda, driva och hantera Mjukvaruutveckling

2.2.4.10 Leda, driva och hantera Beslutsstdd och Al

Beskrivning

Delprocesserna har i regel generiska processer som innebar att inom samtliga
aterkommer aktiviteter som ir lika varandra och har en gemensam hantering. De
handlingar som uppkommer i respektive delprocess diariefors pa sin unika
punktnotation enligt klassificeringsstrukturen.

Nir det giller handlingar som kan inga i projekt inom de olika delprocesserna
hanteras de enligt Region Hallands projektstyrningsmodell under 7.7.6.4 och
1.1.6.5 Delta/ Driva projekt. De ska dock klassificeras och diarieféras under den
process som arbetet/uppdraget hor till.

Denna process/kapitel foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Férvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
fotvaring eller Ja/Nej /= Kt ot
Format for 3 = Allvarlig skada
langsiktigt Sikenen bl
bevarande viktig funktion
2.24 IT och Digitalisering - delprocesser
2.2.441 Leda, driva och hantera IT-system inom delprocesserna
tom Generiska processer — gemensamma dokumenttyper f6r delprocesserna (se klassificeringsstrukturen ovan)
2.2.4.10
2241 Beslutsunderlag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelser, sammanstall-
tom ningar, analyser, kalkyler,
22410 rapporter med metra som
ligger till grund 61 beslut.
Diarief6rs tillsammans med
beslut.
2241 Presentations- och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Presentations- och
tom informationsmaterial informationsmaterial som ar
22410 }mlkt oc}? tillfér ny .

o information och virde i form
av t.ex rapport eller besluts-
underlag.

2241 Presentations- och Gallras vid One Drive/Teams/ Om informationsinnehallet
tom informationsmaterial inaktualitet Gemensam mappyta finns i annan dokumentation
92410 och inte lingre beh6vs, t.ex

o om det har sammanstallts i
en rappott.

Giller dven om materialet
endast hat varit till stod f6r
presentationer. Kan gallras
nir det inte tillfér ndgot i
objektets arbete.
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2241
tom
2.2.4.10

Systemdokumentation —
verksamhetsbaserad

Systematiskt
ordnad
férvaring

Bevaras Ska forvaras samlat

Manualer, checklistor,
lathundar, mallar, blanketter,
férteckningar (t ex
informationsmodell, in- och
utdata samt rapporter),
utbildnings-material, o s v.
Efter applikationens
avstillande till

e-arkiv for langsiktigt
bevarande, kan manualen
gallras.

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

2241
tom
2.2.4.10

Avvikelser

Forvaras
systematiskt
ordnat i
systemstod

10 ar* Avvikelsemodulen i
Platina

Hindelser som znze leder till
vidare atgirder eller lyfts till
nidmnd, styrelse eller annat
verk.

*Avvikelser som leder till en
ny utredning i ett internt eller
externt separat drende,
diariefors i Platina i nytt
arende och bevaras.

2241
t.o.m
2.2.4.10

Rapport eller sammanstillning av
avvikelser

Diariefors

Bevaras Arendeakt/Platina

Rapport eller samman-
stallning av avvikelse som blir
underlag f6r beslut, hanteras
som “Beslutsunderlag” ovan.
Diariefors tillsammans med
beslut.

2241
tom
2.2.4.10

Behorigheter till IT-system
(Behorighetsblanketten)

Forvaras
systematiskt
ordnat pa

Gallras 10 ar
efter avslutad
anstallning

Chefen beslutar om
medarbetares behorigheter.
Originalet férvaras pa
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arbetsplatsen. arbetsplatsen. Nir

Efter avslutad anvindarens anstillning

anstillning — avslutas skickas blanketterna

se kommentar. till GAS (sparas i 10 ar).
2241 Projekthandlingar Se anmirkning Region Halland tillimpar en

projektstyrningsmodell.
Dokumenten hanteras enligt
1.1.6.4 och 1.1.6.5 Delta/ driva
projekt. Projektet ska dock
Kklassificeras och diarieforas
under processen som
arbetet/uppdraget hor ll.

tom

2.2.4.10
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Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomride

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.3 Personal

Process

2.3.1 Samverkan och férhandling
2.3.1.1 Samverkan enligt avtal

2.3.1.2 Hantera LLAS

2.3.1.3 Hantera l6nerevision

2.3.1.4 Hantera medarbetarsamtal

2.3.1.5 Hantera 6vrig personalsamverkan

Beskrivning

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

Region Halland har samverkansgrupper pa regional, forvaltnings- och lokal niva,
vilka dr forum f6r dialog mellan arbetsgivaren och arbetstagarorganisationerna,
dvs de fackliga parterna.

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

Arbetsplatstraffar (APT) ér ett forum for dialog mellan medarbetare och
arbetsledning dir mojlighet ges att arbeta med utveckling, planering och

uppf6ljning pa arbetsplatsen.

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter Ea:_sr;ngi p m m)
fijrvaring eller Ja/Ne] 2 ; Kihr"n:tii si:(a?ia
Format for 3= Allvarlig skada
lingsiktigt ikethe,sumbal.
bevarande viktig funktion
2.3.1.1 Samverkan och forhandling
2.3.1.1 Samverkansgruppen Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Avses bilagor som
— bilagor till kallelser beslutsunderlag.
23.1.1 Samverkansgruppen - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
protokoll
23.1.1 Foérhandlings- och MBL - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
protokoll
2.3.1.1 Forhandlingsprotokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
- individdrenden
2.3.1.1 Arbetsplatstriffar APT- 5ar Gemensam mappyta
sammantridesanteckningar
2.3.1.2 Hantera LLAS
231.2 LLAS-varsel — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Se dven 2.3.9.8
Handlingar som resulterar avslut
2.3.1.2 LAS-varsel — 2 ar Chef Se 4ven 2.3.9.8
Handlingar som inte resulterar
avslut
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2.3.1.2 Begiran om foretride 2 ar Winlas
2.3.1.3 Hantera lonerevision
2313 Lénepolitiska riktlinjer Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Arbetsgivarpolitiska riktlinjer
for 16nebildning
2.3.1.3 Loneavtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
- lokala
2.3.1.3 Lonedversyn — Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
protokoll
2313 Lonekartliggning - Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
handlingsplan
2.3.1.3 Lonebeslut Systematisk Bevaras Meddelas muntligt. Finns
forvaring sparat i Sjilvservice under
Forhandlingsfilen.
2.3.1.3 Lonestatistik Systematisk Bevaras Business Objekts Forvaras hos Loneservice,
férvaring GAS.
Forvaras automatiskt i BO i 5
ar. Efter det sparas det pa
OneDrive.
2.3.1.3 Loénevixlingsavtal Systematisk Bevaras Personalakt/Pensions- Forvaras hos
férvaring akt pensionshandlidggaren pa
GAS.

90




‘Ql? Region Halland ‘

Informationshanteringsplan

2.3.14 Hantera medarbetarsamtal
23.1.4 Loénesamtal Gallras vid Kompetensportalen/ Dokumentation i samband
inaktualitet Hos ansvarig chef med l6nesamtal. Kan
innehalla integritetskdnslig
information. Om chefen
viljer att inte genomfoéra
samtalet i portalen, dd
férvaras underlaget hos
chefen.
2.3.1.4 Utvecklingssamtal Gallras vid Kompetensportalen/ Avser dokumenterade
anstallningens Hos ansvarig chef Sverenskommelser. Ovriga
upphorande anteckningar kan gallras vid
inaktualitet.
2.3.1.5 Hantera 6vrig personalsamverkan
2.3.1.5 Anmilan om 6vertalighet Diariefors Bevaras Arbetsférmedlingens Giller bide anmilan samt
webbplats/ personlista.
Arendeakt/Platina
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Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.3 Personal Kompetensforsorjning ir en del av Region Hallands strategiska arbete och syftar

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

2.3.2 Kompetensforséining medarbetare som framtida rekryteringar. Kompetensforsorjning bestar av olika

2.3.2.1 Rekrytera delprocesser saisom attrahera och rekrytera, introducera och utveckla och behalla.

2.3.2.2 Kompetensutveckla

2.3.2.3 Utbilda i ledarskap Med en vil genomférd kompetenstforsorjningsprocess vill regionen verka for att
2.3.2.4 Driva mentorsverksamhet uppna savil lang- som kortsiktiga mal, 6ka sin beredskap for att hantera

2.3.2.5 Hantera omstillning torindringar och vara attraktiv f6r medarbetarna och andra intressenter.

2.3.2.6 Anordna moéten och event
En vil fungerande kompetensférsorjning dr en konkurrensférdel vid
nyrekryteringar samt en forutsattning for att organisationens medarbetare ska fa
ritt kompetensutveckling.

Kompetensforsorjningsprocessen ska vara val foérankrad i verksamhetsplaneringen
och folja verksamhetens behov. Pa sa sitt leder arbetet med
kompetensforsorjningsprocessen till att verksamheten kan na sina mal pa ett mer
effektivt satt.

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp SystemfOrvating | bevarande System uppgifter | klassning m m)
eller Ja/Nej ; = E::;fa:tﬁza
Format for 3 = Allvarlig skada
ol e cikether, bl
bevarande il Brlldtom
2321 | Rekrytera
23.21 Rutinbeskrivning — Bevaras Ledningssystem Se ledningssystem:
Rekrytera Rutinbeskrivning - Rekrytera
2321 Beslut om nyanstillning Registreras i Bevaras Varbi
rekryterings-
system
2.3.2.1 Annons Registreras i Bevaras Varbi
rekryterings-
system
2.3.2.1 Ansokningshandlingar — Registeras i Bevaras Varbi/Personalakt/ Hari dven CV,
antagen ansokan rekryterings- tjdnstgoringsintyg, betyg,
system certifikat, bevis om
legitimation m m.
2.3.2.1 Ans6kningshandlingar — Registreras i 2 ar Varbi Kan gallras tidigast 2 ar efter
¢j erhéllen tjanst rekryterings- det att beslutet vunnit laga
system kraft.
2.3.2.1 Ansokningshandlingar - Handlingar f6r den som
extern rekryteringsbyra anstills ska vid extern
rekrytering begiras in for att
kunna liggas i personalakten.
2.3.2.1 Spontana intresseanmalningar Registreras i 6 minader Varbi 6 minader efter det att

rekryterings-
system

anmilan inkommit utgar en
forfragan till den sékande om
denna Onskar kvarstd. Om
inte, gallras intresseanmalan
efter 6 minader.
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23.2.1 Sammanstillning over Systematisk 2 ar Varbi
sokande/forteckning forvaring i
systemst6d
2.3.2.1 Referenser, underlag 2 ar Hos ansvarig chef Gller bade erhéllen och ¢j
erhillen tjdnst.
2.3.2.1 Beslut om att avbryta rekrytering | Registreras i Bevaras Varbi Forvaras i arendet.
rekryterings-
system
2.3.2.1 Hilsodeklaration/ Systematisk Bevaras Personalakt MRSA/smittriskbedémning
hilsoundersckning férvaring bevaras i personalakt
2.3.2.1 Smittriskbeddmning Systematisk Bevaras Personalakt Hanteras av Previa
férvaring
2.3.2.1 Anstillningsavtal Systematisk Papper Bevaras Personalakt
férvaring
2.3.2.1 Beslutsmeddelande till 6vriga 2 ar Meddelande till s6kanden
sokande, ¢j erhillen tjdnst som ¢j varit pa intervju och
inte fatt besked tidigare,
siands via Varbi. Bevaras i 2
ir efter att beslutet vunnit
laga kraft.
2.3.2.1 Overklagan gillande anstillning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
23.21 Introduktionsprogram for Bevaras Ledningssystem
nyanstillda
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2.3.2.2 Kompetensutveckla
2322 Kompetensférsorjningsplaner Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som bestyrker
kompetenshdjande insatser.
Planering av insatser pa
verksamhetsniva sker lokalt.
2.3.2.2 Praktikplatser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som bestyrker
programmets innehall och
utformning.
2.3.2.2 Traineeprogram Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som bestyrker
programmets innehdll och
utformning.
Ansokan till program/tjanst
g0r1s av den s6kande via Varbi.
2322 Framtidskraft Diarieforas Bevaras Arendeakt/Platina Dokumentation av innehall
och utformning bevaras.
Ansokan till tjanst gbrs av
den sokande via Varbi.
2.3.2.2 Chefsutvecklingsprogram Forvaras Bevaras Kompetensportalen Handlingar som bestyrker
systematiskt i programmets innehdll och
systemstod utformning.
2322 Individuell utvecklingsplan Forvaras Gallras vid Kompetensportalen Gallras nir anstillningen
systematiskt i inaktualitet upphor
systemst6d
2.3.2.2 Utbildningsintyg/ cettifikat Forvaras Teams
(Teknik och fastighet) systematiskt i
systemstod
2.3.2.3 Utbilda i ledarskap
2.3.2.3 Program fo6r ledarforsorjning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Kan inga i upphandlings-
dokumentationen.
Ansokan till program gors av
den sokande via Varbi.
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2323 Ansokan — ledarskapsprogram Registreras i Se anm Varbi Gallras 2 ar efter att
systemst6d anstillningen upphor.
2323 Ansdkan — UL Registreras i Bevaras Kompetensportalen
systemstod
2.3.2.3 Dokumentation — Forvaras Bevaras Kompetensportelen
genomford utbildning systematiskt i
systemstod
2.3.2.5 Hantera omstillning
2.3.25 Omplaceringsutredning Bevaras Avser dven andra handlingar
som ir i betydelse for
drendet.
2.3.2.6 Anordna méten och event (for regionens/kommuners personal)
2.3.2.6 Offerter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Gller bade upprittade och
inkommande
2.3.2.6 Program Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.3.2.6 Inbjudningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.3.2.6 Avtal Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Avses med foreldsare
2.3.2.6 Avtal Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Avses for hyra av lokal
2.3.3.6 Utvardetingar Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej
2.3.2.6 Deltagarlistor Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej
2.3.2.6 Kortrespondens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Kortrespondens som tillf6r
drendet sakuppgift diariefors.
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Ovrig med tillfallig och ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
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Informationshanteringsplan fér handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.3 Personal

Schemaldggning sker huvudsakligen helt digitalt 1 personalsystemet
Timecare eller Medinet, men viss pappershantering kan férekomma.

Process

2.3.3 Bemanning

2.3.3.1 Hantera jourtjanstgoring
2.3.3.3 Semesterplanera Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens
2.3.3.4 Hantera sirskilda anstéllningsformer informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp SystemfOrvating | bevarande System uppgifter | klassning m m)
Ja/Nei | S
Format for 3 = Allvarlig skada
lingsiltigt ikethe,sambal.
bevarande vikig funktion
2.3.3.1 Hantera jourtjinstg6ring
2331 Joutjournal eller motsvarande 3ar Enligt Arbetsmiljéverkets
foreskrifter
2.3.3.3 Semesterplanera
2.3.3.3 Semesteravstimning/-planering Gallras vid Kan gallras nir de inte lingre
inaktualitet behévs f6r verksamheten.
2333 Semestetlistor Gallras vid Kan gallras nir de inte lingre
inaktualitet behovs for verksamheten.
2.3.3.4 Hantera sirskilda anstillningsformer
2334 Beslut om anstillning inom Bevaras Avser till exempel 16nebidrag,
arbetsmarknadspolitiska atgirder handledarbidrag,
trygghetsanstill-ningsbidrag,
forstirkt anstillnings-stod,
instegsjobb, nystartsjobb,
plusjobb, Framtidskraft
2.3.3.4 Lonebidrag - 2 ar

rekvisition av bidrag till AF
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2334

Bidrag, avisering utbetalt belopp

7 ar

Avser till exempel 16nebidrag,
handledarbidrag, trygghets-
anstillningsbidrag, forstirkt
anstillningsstod, instegsjobb,
nystartsjobb. plusjobb

2.3.3.4

Handlingsplan

Bevaras

Avser till exempel 16nebidrag,
handledarbidrag,
trygghetsanstill-ningsbidrag,
forstirkt anstillnings-stod,
instegsjobb, nystartsjobb.
plusjobb

2334

Rekvisition av bidrag till
Arbetsférmedlingen
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Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.3 Personal

— Med ett aktivt arbetsmiljéarbete utvecklas verksamhet, medarbetare och

arbetsmiljo pa ett sitt som frimjar en sund och hallbar arbetsplats for alla.
2.3.4 Arbetsmilj6 allmint

2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
2.3.4.2 Gora arbetsmiljoutredningar

2.3.4.3 Driva mangfaldsarbete . ) . . ) .
2 3.4.4 Hantera krisstsd Det frimjande perspektivet ska vara i fokus i Region Hallands arbetsmiljoarbete

och forhindra att risker eller ohilsa uppstar. Det systematiska arbetsmiljoarbetet

Arbetsmiljéarbetet ska bedrivas pa alla nivder i organisationen och omfatta saval
frimjande, som forebyggande och atgirdande arbetsmiljoarbete.

syftar till att f6rebygga ohilsa och ar arbetsgivarens verktyg for att hantera alla
torhallanden som har betydelse f6r arbetsmiljon sisom det organisatoriska,
sociala, psykologiska och fysiska.

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjinst GDPR/ Informatione | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Férvaringsplats/ Person- 3 (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemf6rvating | bevarande System uppgifter | sikerhets- m m)
(systematisk Sl . Ja/e) iasig:iniada
forvaring) Forn}at_ for 2= Kinnbar skada
langsiktigt 3 = Allvarlig skada
bevarande £ i
viktig funktion
2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
2341 Arbetsmiljéplan Diarieférs Bevaras Stratsys/ Ingir fr o m ar 2022 1
Arendeakt/Platina verksamhetsplanen och mal
och budget. Upprittas i
Stratsys
2341 Systematiskt arbetsmiljéarbete Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Dokumentation om férdelning
av arbetsmiljduppgifter (enl
arbetsmiljolagen).
2341 Personalenkiter/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Koncernintern avsiandare
medarbetarundersékning bevarar sammanstillning/
resultat.
Se1.1.44
2.3.4.2 Gora arbetsmiljoutredningar
2.3.4.2 Arbetsmiljéutredningar - Forvaras Bevaras Adato Ja Uppdraget utfors av externa
individirende systematiskt i konsulter/f6retagshilsovard.
systemstod
2342 Arbetsmiljdutredningar Forvaras Bevaras Setver/ Forvaras hos ansvarig chef vid
systematiskt i icke individdrenden.
systemstod Originalhandlingarna f6r icke

individarenden forvaras hos

102




\}[? i?egiopn Halland

Informationshanteringsplan

bestillande f6rvaltning — se
dven nedan

2342 Arbetsmiljéutredningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Arenden till Arbetsmiljoverket
(AV) diarief6rs i Platina.

2342 Protokoll — arbetsmiljo Bevaras Stratsys/ Upprittas i Stratsys.

Server Giller arliga arbetsmiljéronder.
2.3.4.2 Protokoll — arbetsmiljé Systematisk Bevaras Hos ansvarig chef Avser fordjupade
férvaring arbetsmiljéronder,

skyddsronder, etc.

2342 Protokoll — arbetsmilj6 Systematisk Bevaras IChemistry Upprittas i IChemistry

férvaring
2342 Riskbedémning av arbetsmiljon Systematisk 2 ar Hos ansvarig chef
vid verksamhetsférandring forvaring

2.3.4.3 Driva méangfaldsarbete

2343 Likabehandlingsplan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas i driftsnimnd.

2.3.4 Hantera krisstod

2.3.4.4 Krishantering — Bevaras Asynja Uppdraget hanteras av

Individuellt krisstod upphandlade externa aktorer

som bevarar originalet. Ingar i
foretagshilsovirdsjournal.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning
2.3 Personal

Foretagshilsovard erbjuds av en extern leverantdr som erbjuder stéd pa alla

Process organisationsnivier for savil frimjande, férebyggande och rehabiliterande dtgirder.
2.3.5 Personalhilsa Medicinska kontroller i arbetslivet dr exempel pa en sddan férebyggande atgird.

2.3.5.1 Bedriva friskvard

2.3.5.2 Utfoéra medicinska kontroller Enligt arbetsmiljélagen ska arbetsgivaren vidta alla dtgirder som behévs f6r att f6rebygga
2.3.5.3 Ge vird att medarbetare utsitts for ohilsa eller olycksfall. Genom att fokusera pd det frimjande

2.3.5.4 Hantera tillbud
2.3.5.5 Hantera arbetsskada
2.3.5.6 Arbetsanpassning och rehabilitera

arbetsmiljoarbetet behaller och forstirker vi den sunda och hallbara organisationen med
friska medarbetare. Grunden f6r det frimjande arbetsmiljdarbetet dr att skapa en
inkluderande och trygg social arbetsmilj6é genom anpassad organisation, ledarskap och
medarbetarskap.

Ett viktigt verktyg for att atgdrda och férebygea risker dr att analysera, riskbeddma och
atgirda intriffade tillbud och arbetsskador. Med hjilp av en samlad dokumentation av
tillbud och arbetsskador frin verksamheten, kan trender och bakomliggande orsaker till
de o6nskade hindelserna utldsas och bidra till att limpliga frimjande och férebyggande
arbetsmiljoatgirder gors for att forhindra nya skador eller att ohilsa uppstér igen.
Arbetsanpassning och rehabilitering pa individniva dr en annan viktig del 1 det
térebyggande och édtgirdande arbetsmiljdarbetet.

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- | sikethets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemforvaring | cller . System uppgifter fl:aiig:i“r‘i i m m)
(systematisk Ijotn.lat. f6r Ja/Ne] 2= Kénnli\; skalia
fSrvaring) lingsiktigt 3 = Allaligshace
= ada for rikets
bevarande sikerhet, samhills-
viktig funktion
2.3.5.1 Bedtiva friskvard
2.3.5.1 Avtal om foretagshilsovard Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Uppdraget hanteras av
upphandlade externa aktorer.
2.3.5.1 Gratifikation — erhallen giva Bevaras Server Uppdraget hanteras av GAS.
Winlas
2.3.5.1 Utmirkelse — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nomineringar,
arets medarbetare sammanstillning av s6kande,
tidplan och stadgat bevaras i
drendeakt i diariet. Aven ¢j
antagna forslag bevaras.
2.3.5.2 Utféra medicinska kontroller — arbetsmilj6
2352 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Uppdraget hanteras av

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

105




\\1? i?egiopn Halland

Informationshanteringsplan

2.3.5.3 Ge vard
2353 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Uppdraget hanteras av
upphandlade externa aktorer.
(Vissa utvalda tjanster utfors
dock inom RH)
2.3.5.4 Hantera tillbud
2354 Anmilan av tillbud Registreras i Bevaras Stella Ja Anmilan sker direkt i region-
systemstod gemensamt datorstod.
2.3.54 Tillbud — anmalan till Central Registreras i Bevaras Anmilan sker direkt i region-
samverkansgrupp systemstod gemensamt datorstod.
2.3.54 Handlingsplan — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
Central samverkansgrupp
2354 Handlingsplan - individdrende Systematisk Bevaras Stella Ja
forvaring 1
systemst6d
2.3.5.4 Tillbudsrapporter Systematisk Bevaras Stella Ja
férvaring i
systemstod
2.3.5.4 Sammanstillning Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Regiondvergripande
sammanstallningar till
arbetsgivarens uppféljning.
Till exempel sammanstillning
over arbetsskador och tillbud —
forrapport till samverkans-
grupper.
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2.3.5.5 Hantera arbetsskada

2.3.5.5 Arbetsskadeanmalan som Systematisk Bevaras Stella Ja Forvaras tillsammans med
foranleder dtgard forvaring 1 utredningsdokumentation,
systemstod likarintyg, beslut om

skadeersittning, ansékan om
ersittning m m.

2.3.5.5 Arbetsskadeanmilan som inte Systematisk Bevaras Stella Ja Forvaras tillsammans med
foranleder dtgird forvaring i utredningsdokumentation,
systemstod m m.
2.3.5.5 Arbetsanpassning Systematisk Bevaras Adato Ja Dokumentation av behov och
forvaring i eventuella dtgirder
systemstod

2.3.5.6 Arbetsanpassning och rehabilitera

2.3.5.6 Rehabiliteringsutredningar Systematisk Bevaras Adato Ja
férvaring i
systemstod
2.3.5.6 Rehabjournal Systematisk Bevaras Adato Ja OSL kap 39 § 1. Lépande
forvaring 1 anteckningar. Uppgifter
systemstod dokumenteras i
verksamhetssystemet Adato.
Overenskommelser/avtal samt
6vriga eventuella handlingar
ska slutférvaras i
personalakten.
2.3.5.6 Anteckningar Systematisk Bevaras Adato Ja
forvaring 1
systemst6d
2.3.5.6 Arbetsférmégebeddmning Systematisk Bevaras Adato Ja Utf6rs av extern leverantdr av
forvaring i foretagshilsovard.
systemstod

107



'\\l? ST T (VS LATEEN Informationshanteringsplan
Region Halland
2.3.5.6 Handlingsplan Systematisk Bevaras Adato Ja
férvaring i
systemstod
2.3.5.6 Kompletterande likarintyg Systematisk Bevaras Adato Ja
forvaring
2.3.5.6 Motesanteckningar om Systematisk Bevaras Adato Ja
rehabilitering forvaring
2.3.5.6 Utlatande, féretagshilsovird Systematisk Bevaras Adato Ja Utf6rs av extern leverantdr av
férvaring foretagshilsovard.
Undertecknat original férvaras
dir.
2.3.5.6 Utredning — Systematisk Bevaras Adato Ja
Anpassningsitgirder forvaring
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomride

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.3 Personal

Beskrivning

Process

2.3.6 PA
2.3.6.1 Berakna och betala ut 16n
2.3.6.2 Hantera personalforsikring

For den gemensamma administrativa stodfunktionen inom omradet
personal- och I6neadministration, svarar Lone- och personalservice i
Gemensam administrativ service (GAS). (Se tjanstekatalog Personal- och
l6neadministration, rekrytering)

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens
informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hantering/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- | sékerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemférvaring | <ler ; System uppgifter iasz‘;;ng " m m)
(Systematisk f:OtII;laiE for ]a/Ne] 2= Kénnliga;‘ skada
forvaring) langsiktigt 3 = Allvarlig skada
beoaasl ikethe, sl
viktig funktion
2.3.6 PA
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n
2.3.6.1 Lonebeslut Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring
2.3.6.1 Likarvard - kvitton Systematisk 7 ar E-tjanst/Personec Forvaras hos Loneservice,
férvaring GAS.
2.3.6.1 Friskvard — kvitton Systematisk 7 ar E-tjanst/Personec Forvaras hos Loneservice,
férvaring GAS.
2.3.60.1 Loneundetlag Systematisk 2ar Pirm Kan gallras efter 2 4r om
férvaring utbetalning skett via
l6nesystemet, annars 10 ar.
Avser till exempel tidsregi-
streringslistor, tim- och
ménadsrapporter.
2.3.6.1 Likarintyg, sjukdom/vérd av barn 2 ar Pirm OSL 39 kap 2 §

Avser kopia om sidan tas
emot. Forvaras pa
férvaltningarna. Originalet
finns hos Forsikringskassan.
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2.3.6.1 Utdata f6r skatteredovisning
2.3.6.1 Utdata f6r kontrolluppgifter Har ersatts av AGI, individ-
uppgifter som laddas upp pa
Skatteverket varje méinad.
2.3.6.1 Ansokningar om ersittning for 10 ar Pirm for AMOS Kopia finns hos Loneservice,
kostnader for arbetstagare med GAS si linge beslutet giller.
omfattande korttids-frinvaro
2.3.6.1 Reserikningar, samt undetlag och | Systematisk 7 ar* Pirm/server/Personec Verifikation.
utligg férvaring (For reserakningar som ska
(*I EU-projekt kan annan gallrings- redovisas inom EU-projekt,
frist galla. Bevaras/gallras enligt miste hinvisning till aktuellt
gillande EU-regler) projekt finnas. Original sinds
till GAS. Kopia i drendeakt i
diatiet.)
Reserikningar med bilagor,
hanteras digitalt i Personec.
2.3.6.1 Lonestatistik per 1 november Diariefors Bevaras Arendeakt/server/
Personec
2.3.6.1 Arvodesblanketter 7 ar Arvodesblanketter f6r politiker
sands till Loneservice, GAS,
som registrerar i Personec.
Nirvarolista finns i protokoll.
(Se 1.1.1.5)
2.3.6.1 Ledighetsansékan Systematisk Bevaras Server/Personec Registreras i systemstodet.
Forvaring i
systemstod
2.3.6.1 Beslut ledigheter Systematisk Bevaras Setver/Personec Registreras i systemstodet.
férvaring 1
systemst6d
2.3.6.1 Arbetstidsutvirdering Systematisk Bevaras Server/Petrsonec
Foérvaring i
systemstod
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2.3.6.1 Begiran om utékad syssel- Systematisk Bevaras Personalakt
sittningsgrad férvaring i
systemst6d
2.3.6.1 Overtids-/mertidsrapporter Systematisk Bevaras Personec
férvaring i
systemstod
2.3.6.1 Flextidsavtal Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Utgor bilaga till f6rhandlings-
protokoll.
2.3.6.1 Justering av 16n utanfér revision | Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring i
systemstod
2.3.6.1 Beslut fran Skatteverket Systematisk 10 ér T ex jimkningsbeslut. Férvaras
févaring hos Loneservice, GAS.
2.3.6.1 Underlag pa manuell skatt Systematisk 2 ar Underlag som bekriftar att den
férvaring registrerade har efterfrigat ett
hégre skatteavdrag pé sin 16n.
2.3.6.1 Undetlag for ersittning till Systematisk 7 ar T ex gode min och
uppdragsgivare férvaring kontaktpersoner. Férvaras hos
Loneservice, GAS.
2.3.6.1 Beslut om utmitning pd 16n Systematisk 10 ar Fran Kronofogdemyndigheten.
férvaring Férvaras hos Lonesetvice,
GAS.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomride

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.3 Personal

Beskrivning

Process

2.3.7 Personalsociala aktiviteter
2.3.7.1 Genomfora personalsociala dtgarder

2.3.8 Ovriga personalitgirder
2.3.8.1 Hantera bisysslor
2.3.8.2 Hantera disciplinatgarder

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hantering/Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- Sakerhfts' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemférvaring | <ler ; System uppgifter| klassning m m)
. Format for ]a/Ne' 1= Lyl?dﬂg skada
(systematlsk R I ] 2 = Kinnbar skada
forvaring) lingsiktigt 3= Allvarlig skada
bevarande 4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion

2.3.7 Personalsociala atgirder

2.3.7.1 Genomf6ra personalsociala atgirder

23.7.1 Beslut om personalférmaner Diarieférs Bevaras Arendeakt
2.3.8 Ovriga personalatgirder

2.3.8.1 Hantera bisysslor

2.3.8.1 Overenskommelse om bisyssla Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring

2.3.8.1 Férbud mot bisyssla Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring

2.3.8.1 Avtal om distansarbete Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring
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2.3.8.2 Hantera disciplindtgirder

2.3.8.2 Underrittelse Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring

2.3.8.2 Varning Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring

2.3.8.2 Avsked Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring

2.3.8.25 Polisanmailan Diariefors Bevaras Arendeakt
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut

Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.3 Personal

Beskrivning

Process

2.3.9 Upphoérande av anstillning

2.3.9.1 Hantera egen uppsagning

2.3.9.2 Hantera uppsagning fran arbetsgivaren

2.3.9.3 Hantera upphorande av tidsbegriansad anstillning
2.3.9.4 Hantera tjanstepension

2.3.9.5 Hantera avtalspension

2.3.9.7 Hantera dodsfall

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hantering/ Tjinst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- | sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemférvaring | <ler ; System uppgifter Eafiﬁinﬁ " m m)
(systematisk Pﬂ'ormat- for Ja/Nej |52 b shada
forvaring) langsiktigt 3 = Alivarlig skada
e Sikehen, sl
viktig funktion
2.3.9 Upphorande av anstillning
2.39.1 Hantera egen uppsigning
2.3.9.1 Uppsigningsblankett Systematisk Bevaras Personalakt Se rutin f6r
férvaring personaladministration
2.3.9.1 Tjanstgoringsintyg/betyg Systematisk Bevaras Personalakt
forvaring
2.39.1 Arbetsgivarintyg Systematisk Bevaras Utfirdas av 16neenheten, GAS.
forvaring Sker digitalt pa
Arbetsgivarintyg.nu
2391 Checklista — avslutad anstillning Gallras efter 1 ar En kopia till medarbetaren.
Original kan gallras efter 1 ar.
2.3.9.2 Hantera uppsigning fran arbetsgivaren
2.3.9.2 Uppsigning — personliga skil, Systematisk Bevaras Personalakt Kopia
arbetsbrist forvaring
2.39.2 Varselbesked till facklig Systematisk WinLas Kopia.
organisation forvaring Se dven 2.3.9.8.
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2.3.9.2 Underrittelse till medarbetaren Systematisk Bevaras Personalakt Kopia
férvaring
2392 Tjanstgoringsintyg/betyg Systematisk Bevaras Personalakt
Forvaring
2.3.9.2 Arbetsgivarintyg Systematisk Bevaras Utfirdas av l16neenheten, GAS.
Forvaring Sker digitalt pa
Arbetsgivarintyg.nu.
2.3.9.3 Hantera upphérande av tidsbegrinsad anstillning
2.3.9.3 Tjanstgoringsintyg/betyg Systematisk Bevaras Personalakt
forvaring
2393 Arbetsgivarintyg Systematisk Bevaras Utfirdas av I16neenheten, GAS.
forvaring Sker digitalt pa
Arbetsgivarintyg.nu.
2.3.9.4 Hantera tjdnstepension
2.3.9.4 Begiran om beslut om Systematisk Bevaras Pensionsakt
entledigande vid pension férvaring
2394 Meddelande till KPA om Setver KPA Forvaltas av KPA. Upphandlad
alderspension pensionsadministration.
2.3.9.4 Beslut om élderspension Systematisk Bevaras Pensionsakt
frain KPA forvaring
2.3.9.4 Tjanstepension med valfri Systematisk Bevaras Pirm Avser alternativ KAP-KL.
placering forvaring Vid avslutad anstillning, liggs
handlingen till personalakt eller
pensionsakt.
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2.3.9.5 Hantera avtalspension
2.3.9.5 Overenskommelse om Systematisk Bevaras Pensionsakt Kopia férvaras i
avtalspension till KPA forvaring pensionsakten.
2.3.9.5 Beslut om avtalspension Systematisk Bevaras Pensionsakt
fran KPA forvaring
2.3.9.7 Hantera d6dsfall
2.3.9.7 Rutin — Dédsfall medatrbetare Bevaras
2.3.9.7 Dédsfallsanmilan till KPA- Systematisk Bevaras Personalakt/ TGL och efterlevandepension.
Livf6rsikring forvaring Pensionsakt
2.3.9.7 Arbetsgivarintyg till KPA Systematisk Bevaras Personalakt/
Forvaring Pensionsakt
2.3.9.7 Dédsfallsintyg med sliktutredning | Systematisk Bevaras Personalakt/
férvaring Pensionsakt
2.3.9.7 Sammanstillning frin KPA Systematisk Bevaras Personalakt/
forvaring Pensionsakt
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdér ekonomi i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomrade
2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.4 Ekonomi

Beskrivning
For férvaltningar i Region Halland regleras ekonomihanteringen av lagen om kommunal
bokfdring och redovisning (SES 2018:597) (LKBR). Bolag och stiftelser styrs av

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
2.4.1.7 Systemforvaltning Agresso

bokforingslagen (1999:1078) (BFL). I dessa lagar finns bestimmelser om I6pande
bokfdring, drsbokslut och andra ekonomiska processer.

Bokféring sker i Region Hallands gemensamma ekonomisystem Agresso.

Budgetens handlingar ingar 1 process 1.2.4 Mal och resursplanering. Ekonomisk statistik
ingar i process 1.1.5 Redovisning till myndighet.

Detta kapitel/process foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan, med nigra
tillligg.

*Rikenskapshandlingar som dr upprittade fr.o.m. ar 2020 och framit, gallras 7 ar efter
utgingen av det rikenskapséir som handlingen avser (under férutsittning att
informationshanteringsplanen anger gallringstid 7 ar f6r handlingen).

Rikenskapshandlingar med gallringsfrist om 10 4r som 4r upprittade t.o.m. ar 2019,
gallras 10 4r efter utgingen av det verksamhetsir som handlingen avser. (Se dven i
inledningen 1.7 Informationshanteringsplanens giltighet).
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/ Tjinst GDPR/ | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
forvating eller Ja/Nej

Format for

langsiktigt

bevarande
2.4.1 Redovisning

2.4.1.1 Hantera kundfakturor

2.4.1.1 Kundregister Systematisk Bevaras Agresso Avser kundregister, kundnummer,
férvaring i fakturadatum, fakturanummer,
systemstod verifikationsnummer, férfallodatum,
bokféringsdatum, belopp
2411 Kundreskontra Systematisk Bevaras Agresso Kundnamn, kundnummer, reskontratyp,
férvaring 1 fakturanummer, fakturadatum,
systemstod forfallodatum, verifikationsnummer,
bokféringsdatum, belopp
2.4.1.1 Kundreskontra, inbetalningar Systematisk 7 ar* Agresso Aterrapporteringar pa betalningar,
férvaring 1 bokforing utférda utbetalningar,
systemstod betalningspaminnelser, manuellt bokférda

inbetalningar, bokféring osikra fordringar,
aterrapporteringar betalning frin inkasso,
rantefakturor, justeringar, makulering,

kreditering.
2411 Kundfaktura (extern) underlag Systematisk 7 ar* Agresso Digital kundfaktura och kundreskontra
férvaring i arkiveras i Agresso
systemst6d
2.4.1.1 Rapport redovisning daglig OCR | Systematisk 7 ar* Bank
férvaring 1
systemstod
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2411 Medgivandeblankett autogiro Systematisk Papper 7 ar* Pirm, nirarkiv Ja Gallring kan ske 7 ar efter att autogirot
férvaring upphor att gilla, d.v.s. nir avanmilan gors
eller kunden avlider.
2.4.1.1 Filoverforing/integration mellan | Registreras i 7 ar* Agresso Information som fors Gver for att mojliggbra
forsystem/verksamhetssystem systemstod fakturering eller kontroll/avstimning av
fakturering och inbetalning.
2411 Virdereglering kundfordringar Systematisk Bevaras Agresso Avtal inkassof6retag
underlag fran inkassoforetag férvaring 1
systemstod
2411 Internfakturor Systematisk 7 ar* Agresso
férvaring i
systemstod
2.4.1.1 Invindningar mot kundfakturor Systematisk 7 ar I pirm pa Gemensam
forvaring administrativ service
2.4.1.1 Tandvirdsfakturor Systematisk 7 ar Carita
férvaring (tandvardssystem)
2.4.1.1 Kopia pa EU-kort som ir Systematisk 7 ar Agresso Sparas som bilaga till fakturan.
underlag till fakturor som skickas | foérvaring
till Férsdkringskassan
2.4.1.1. Arbetsorder Debiteringsorder Systematisk Bevaras Faciliate For samtliga arbetsordrar (oavsett omrade)
férvaring som ldggs i Faciliate kan en kund ligga en
arbetsorder pa att fi ett debiteringsunderlag,.
2.4.1.2 Hantera leverantérsfakturor
2412 Leverantorsregister Systematisk Bevaras Agtresso Organisationsnummer, féretagskod,
férvaring 1 kundnummer, kundnamn
systemstod
2412 Leverantorsreskontra Systematisk Bevaras Agtresso Leverantérsnamn, kundnummer,
férvaring 1 reskontratyp, fakturanummer, fakturadatum,
systemstod forfallodatum, verifikationsnummer,
bokféringsdatum, belopp
2.4.1.2 Leverantorsreskontra Systematisk 7 ar ¥(OBS! se Agresso Bokféring, utférda betalningar, justeringar,
férvaring i anm.) kvittenser pa skapade filer till
systemst6d betalningsinstitut, manuella utbetalningar till
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betalningsinstitut, utbetalningsbekriftelser,
aterrapportering frin utférda betalningar.

OBS. Uppgifter som idr nédvindiga for att
uppfylla kraven i Mervirdesskattelagen
(1994:200), Skatteforfarandelagen (2011:1244),
Skatteforfarandeforordningen (2011:1267) och
Lagen (2005:807) om ersdttning for kommuner,
landsting, kommunalforbund och samordnings-
forbund (LEMK), behéver finnas kvar
lingre. Se 2.4.1.3 Redovisa skattedeflarationer.

2412 Skannade leverantorsfakturor 7 ar* Server hos Forvaras enligt avtal med skanningspartner.
inklusive underlag skanningspartner
(Fakturor rérande Leverantorsfakturor ska arkiveras i den form
EU-projekt kan de togs emot av foretaget och som alltsd dr
tidigast gallras 10 skyldig att arkivera originalfakturorna. De far
ar efter dock forstoras redan efter tre ar (frin och
programperiodens med det fjirde aret efter utgangen av det
slut—se 2.4.1.4) kalenderir déd rikenskapsaret avslutades) om
de 6verforts till ndgot annat material (t ex
elektroniska dokument) som arkiveras under
den aterstiende arkiveringstiden pa sju ar.
241.2 Leverantorsfakturor Bevaras/gallras Se aven 2.4.1.4
f6r EU-projekt enligt gillande
EU-regler, se
2.4.1.4
2.4.1.2 Underlag f6r utbetalningar Systematisk E-tjinst/Personec Lonefiler, kérjournaler, dterbetalningar,
férvaring overforingsuppdrag. Arkivering av alla
utbetalningsfiler sker digitalt, i nuldget gallras
de ¢j.
2.4.1.2 Uppgifter och handlingar som inte | Registreras i 6 man Agtresso Integration mellan fakturahanterings- och
utgdr rikenskapsinformation systemstod ekonomisystem (information om Gverféring
och mottagning).
24.1.2 Betalningspiminnelser — Gallras vid
fran leverantorer inaktualitet
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2.4.1.2 Avstimningslistor Gallras vid T ex underlag, ssmmanstillningar som
inaktualitet upprittas i samband med bokféring och
utbetalningar.
2412 Korrespondens kring Gallras vid
leverantorsfakturor inaktualitet
2.4.1.2 Ej skannade leverantérsfakturor Systematisk 7 ar* Nirarkiv sedan Forvaras i Region Hallands egna lokaler eller
inklusive underlag forvaring slutarkiv i forhyrd depa
2412 Filer rérande vardbesok hos Systematisk 7 ar* Loke Aven utbetalningar for dessa besok gors via
privata vardgivare och patienter térvaring Loke.
fran andra regioner
24.1.2 Betalningsforbindelser Systematisk 7 ar* Gemensam
vardgarantin férvaring administrativ service
2.4.1.3 Redovisa skattedeklarationer
2413 Ansokningar, beslut om frivillig Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ansokningar och beslut med underlag som
skattskyldighet styrker att kostnad forelegat och som utvisar
nir man paborjar uthyrning av lokal som
omfattas av frivillig skattskyldighet, t.ex.
kopia pé forsta avisering, inbetalning som
underlag fér nir och om frivillig
skattskyldighet intriffat eller om det ar
momsfri uthyrning eller hyresavtal.
2413 Handlingar som styrker Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Bevaras med avtalet.
avdragsritt avseende ingdende
moms vid fastighetskép och
forsiljning
24.1.3 Undetlag for att fullgbra Diariefors 17 ar Arendeakt/Platina Undetlag for gjorda investeringar och
jimkningsskyldighet (vissa fall 20 dr — momsavdrag fOr fastigheter, ex huvudbok,
se kommentar) leverantorskopior anliggningen, kopior
kundfakturor, virdejusteringar vid
forsiljning av anligening etc.
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2413 Underlag for att fullgbra Diariefors 12 ar Arendeakt/Platina Underlag f6r gjorda investeringar och
jamkningsskyldighet momsavdrag fér maskiner och inventarier,
t.ex. huvudbok, leverantérskopior
investeringen, kopior kundfakturor,
virdejusteringar vid forsiljning av
investetingsvaror etc..
2.4.1.3 Momsdeklaration inklusive Systematisk 17 ar Skattekonto/pirm Inlimnade rapporter, deklarationer med
underlag forvaring underlag, kvittenser
2413 Ansokningar, beslut, omprévning | Systematisk 7 ar* Skattekonto/parm Fastigheter
och jimkning av moms férvaring
2413 Fastighetsdeklaration Systematisk 7 ar* Skattekonto/parm Kopior inlimnade deklarationer.
férvaring
2413 Sarskild 16neskatt inklusive Systematisk 7 ar* Nirarkiv/pirm
underlag férvaring
2.4.1.3 Deklaration killskatt och sociala | Systematisk 7 ar* Skattekonto/pirm
avgifter (arbetsgivaravgifter och férvaring
avdragen skatt) inklusive underlag
2.4.14 Bokf6ra och redovisa
2.4.1.4 Grundboksposter Systematisk Bevaras Agtresso Organisationsnummer, féretagskod,
Huvudboksposter férvaring i ekonomisystem verifikationsdatumkund-/leverantors-
systemstod nummet, bokféringsdatum,
verifikationssetie, verifikationsrad,
verifikationstyp, kontonummer, belopp,
kostnadsstille, fastighet, verksamhet,
projekt, period/4r, drets ingdende balanser,
arets utfall, samtliga direkta konterings-
dimensioner, ekonomimodell
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2.4.1.4 Koder och koddelar enligt Systematisk Bevaras Agresso
ckonomimodell férvaring i ekonomisystem
systemst6d
2.4.1.4 Kontoplan Systematisk Bevaras Agresso
férvaring 1 ekonomisystem
systemstod
2.4.1.4 Kontoutdrag Pg-Bg, Systematisk 7 ar* Bank PlusGirots e-arkiv
sammanstillning Agresso forvaring Agresso
2414 EU-projekt Diariefors 10 ar efter Arendeakt/Platina Ja Original ska finnas i projektigarens arkiv
Ansokan programtidens (t.ex. Agresso). I vissa program dr kopior
Beslut slut/projektets inte godkidnda som underlag vid en EU-
Ansokan om utbetalning slut revision. Det kan innebira att det 4r den
Fakturor elektroniska fakturan i Agresso som riknas
som original och dirmed behéver kunna
bevaras fram till dess att den ska gallras.
Handlingar med personuppgifter, sekretess i
Platina och gallras i TEAMS.
2.4.1.4 Redovisning kassor, betal- Systematisk 7 ar* Pirm/nirarkiv Kvitton som bifogas faktura fér skanning
terminaler, kvitton, kvittenser férvaring férvaras enligt avtal med skanningspartner
(S4E)
2.4.1.4 Forteckning beslutsattestanter Diarieférs Bevaras Diatieakt/Platina Enligt beslutad delegationsordning
2.4.1.4 Balansspecifikationer inkl underlag Bevaras Gemensam mappyta i Balansspecifikationer i PDF-format
UR2 och drsbokslut Teams
2.4.1.4 Underlag utbetalningar Systematisk 7 ar* I pirm pa Gemensam Underlag for utbetalningar som gors via
férvaring administrativ service Itrip, t.ex. glutenbidrag, sjukresor m.m.
24.1.4 Blankett kassaavstimning Systematisk Kan gallras 6 Gemensam Skickas frin forvaltningar till Gemensam
VAS/Cosmic forvaring manader efter administrativ service administrativ service
bokslut
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2415 | Uppfélining/Bokslut
2.4.1.5 Anvisningar till Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Dokument Anvisningar ekonomisk
bokslut/uppfoljningar uppfoljning 202X
2.4.1.5 Underlag till bokslut (UR1, UR2 | Férvaras Bevaras Gemensam mappyta Underlag till rapporterna, bl.a. resultat- och
och arsredovisning) systematiskt Teams balansrikning.
ordnat i Underlag sammanstillda rikenskaper inkl.
systemstod handlingar frin regionbolagen.
2.4.1.5 Riskanalys Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
24.1.5 Internkontrollplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
24.1.5 Internkontrollplan med Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
uppfdljning
2.4.1.5 Arsredovisning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ett utskrivet exemplar liggs till drendet.
24.1.5 Uppf6ljningsrapport 1 och 2 Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ett utskrivet exemplar liggs till drendet.
2.4.1.5 Minadsrapport, februati och Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ovriga minader ej obligatoriska
oktober
2.4.1.6 Hantera kontantkassor och betalkort
2.4.1.6 Redovisningsunderlag, Systematisk Papper 7 ar* Pirm Papper
kontantkassor férvaring
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2.4.1.6 Kvittenser, reversaler, underlag, Systematisk Papper 7 ar* Pirm Papper
betalkortsterminaler férvaring
2.4.1.6 Kvitton, inképskort Systematisk Papper 7 ar* Parm/S4F Kvitton som bifogas faktura fér skanning,
férvaring EU 10 ar efter forvaras enligt avtal med skanningspartner
programslut /S4F.
24.1.6 Ansokan om betalkort Systematisk Papper 3ar Kan gallras 3 ir efter att forbindelsen
férvaring upphort att gilla.
2.4.1.6 Forbindelser Systematisk Papper 3ér Kan gallras 3 ar efter att férbindelsen
férvaring upphort att gilla.
2.4.1.6 Andringsblankett Systematisk Papper 3ir Kan gallras 3 ir efter att forbindelsen
férvaring upphort att gilla.
2.4.1.7 Systemforvaltning Agresso
2417 Behandlingshistorik och Bevaras Agresso Né6dvindig dokumentation f6r att forstd de
systemdokumentation ekonomisystem enskilda posternas behandling och
overblicka bokféringskedjan/system
- beskrivningar
- samlingsplan
- redovisningsplan
- mallférstielsedokument
2.4.1.7 Behorigheter Systematisk Bevaras Anvindare Agresso
férvaring 1
systemstod
2.4.1.7 Systemloggar Systematisk 7 ar Agresso Forindringar i systemet sdsom
férvaring 1 ekonomisystem verifikationsposter, kontoplan,
systemstod kontogrupper, begrepp, begreppsvirden,

konteringsregler
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdér ekonomi i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.4 Ekonomi — giller 6vergripande i Region Halland

Process

2.4.2 Kapitalforvaltning

2.4.2.1 Hantera upplaning/leasing
2.4.2.2 Hantera utlaning

2.4.2.3 Hantera krav och fordringar
2.4.2.4 Hantera borgen

2.4.2.6 Virdepapper
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/ Tjanst GDPR/ Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
forvatring eller Ja/Nej

Format for

langsiktigt

bevarande
2.4.2 Kapitalférvaltning

2.4.21 Hantera upplaning/leasing

2.4.2.1 Reverset/leasing Systematisk Digitalt 7 ar* Foérvaras hos Forvaras hos upphandlad leverantor enl.
forvaring upphandlad leverantor ramavtal.
enl. ramavtal *Gallras 7 ar efter avtalets utgang.
2.4.2.2 Hantera utldning
2422 Reverser Diarieférs Papper 7 ar* Arendeakt/Platina *Gallras 7 ar efter avtalets utgang.

2.4.2.3 Hantera krav och fordringar

2.4.2.3 Betalningspaminnelser Bevaras och Inkassoforetagets Avtal med inkassoforetag.
gallras av server
inkassofbretaget

2423 Inkassodarenden Bevaras och Inkassof6retagets Avtal med inkassoforetag.
gallras av server
inkassof6retaget
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2.4.2.4 Hantera borgen
2.4.2.4 Borgensférbindelser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Gallras 7 ar efter avtalets utging.
2.4.2.6 Virdepapper
2.4.2.6 Virdepapper — Systematisk Papper 7 ar* Pirm Avser virdepapper. Hanteras dven av
Kontoutdrag bank forvaring bankerna.
2.4.2.6 Avrikningsnota Systematisk Papper 7 ar* Pirm Bokféringsmaterial. Hanteras dven av
férvaring bankerna.
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdér ekonomi i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.4 Ekonomi — giller 6vergripande i Region Halland

Process

2.4.3 Bidragshantering
2.4.3.1 Hantera statsbidrag
2.4.3.2 Hantera EU-bidrag
2.4.3.3 Hantera Gvriga bidrag
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/ Tjinst GDPR/ | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
forvating eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.4.3 Bidragshantering
2.4.31 Hantera statsbidrag
2.4.3.1 Ansokan om statsbidrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.4.3.1 Beslut om statsbidrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.4.3.1 Rekvisition av statsbidrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.4.3.1 Rapportering Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Liagesrapporter, slutrapporter, ekonomiska
rapporter
2.4.3.2 Hantera EU-bidrag
2.4.3.2 Ansékan om EU-bidrag Diariefors 10 ar efter Arendeakt/Platina Nej
programperiodens
slut
2432 Beslut om EU-bidrag Diariefors 10 ar efter Arendeakt/Platina Nej
programperiodens
slut
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2432 Rekvisition av EU-bidrag Diatiefors 10 4r efter Arendeakt/Platina Ja/Nej
programperiodens
slut
2.43.2 Rapportering Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Liagesrapporter, slutrapporter, ekonomiska
rapporter
2.4.3.3 Hantera 6vriga bidrag
2.4.3.3 Ansokan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Interna och externa projektmedel 1.1.6.4
2.4.3.3 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Interna och externa projektmedel 1.1.6.4
2433 Rekvisition, projektansékningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Interna och externa projektmedel 1.1.6.4
2433 Rapportering Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Ligesrapporter, slutrapporter, ekonomiska
rapporter
Interna och externa projektmedel 1.1.6.4
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdér ekonomi i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

Beskrivning
2.4 Ekonomi - giller 6vergripande i Region Halland

Hiri aven handligening av forsikringar.

Process

2.4.6 Inventarier och anldggningar
2.4.6.1 Inventarier och anlidggningar
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/ Tjinst GDPR/ Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hanteting, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
forvating eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.4.6 Inventarier och anliggningar
2.4.6.1 Inventarier och anliggningar
2.4.6.1 Anliggningsreskontra/anliggnings | Systematisk Bevaras Agresso Nej Exempelvis foljande uppgifter om objekten
register férvaring bevaras:
Aktuellt rikenskapsar Kod for anliggningen
Beskrivningstext Anliggningsgrupp
Avskrivning Avskrivningsmetod
Avskrivningsperiod Avskrivningsprocent
Anskaffningsdatum Livslingd
Anskaffningsvirde Anldggningssaldo
2.4.1.6 Avstimning, inventarieredovisning| Systematiska Papper 7 ar* Pirm Nej Avstimning av inventarier i reskontran mot
férvaring bokfort virde — delérs- och arsbokslut.
Rapport vid arets slut ska inga i
bokslutsmaterial pa koncernniva.
2.4.0.1 Inventarieférteckning Systematisk Bevaras Agtresso Nej Forteckning 6ver stoldbegitlig utrustning
férvaring och inventarier.
2.4.6.1 Inventarier, mark, byggnader Systematisk Bevars Agresso Nej Rapport vid drets slut ska ingd i
Ackumulerat virde férvaring bokslutsmaterial pa koncernniva.
2.4.6.1 Forsikringsirenden Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Anmilningar till férsikringsbolag.
Diarief6rs lokalt pa ansvarig forvaltning.
2.4.6.1 Forsikringsbrev Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Samtliga férsikringsbrev for respektive ar
bevaras i Platina.
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2.4.6.1

Serviceprotokoll

Systematisk
férvaring
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berér upphandling i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomride

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.5 Inkép och upphandling

Beskrivning

Process

2.5.1 Inkép och upphandling

2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver direktupphandlingsgrins

2.5.1.2 Hantera upphandling mellan 100 000kr och
direktupphandlingsgrins

2.5.1.3 Direktupphandling under 100 000 kr

2.5.1.4 Reklamera

2.5.1.5 Hantera 6verprovningar

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

Vid inledning av en upphandling himtas ett diarienummer frin Platina.
Vid hindelse av en eventuell 6verprovning hamtas ett nyz diarienummer fran
Platina.

Informationshanteringsplanen f6r Regionupphandling Halland giller
regionovergripande.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/ Tjinst GDPR/ | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
forvating eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.5.1 Ink6p och upphandling — giller regionovergripande 1 Region Hallands verksamheter
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver troskelvirde
2.5.1.1 Ink6ps- och upphandlingspolicy Bevaras Beslutas i Regionfullmiktige (se 1.2.2.1)
1. Upphandlingsdokument (varje dokument som en upphandlande myndighet anviinder fér att besktiva eller faststilla innehéllet i upphandlingen)
2511 Fullmakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Lamnas i original till diariet.
Fullmakt till annan upphandlande myndighet
att upphandla at Region Halland
2.5.1.1 Annons Registreras i Bevaras Upphandlingsstod-
systemstod system
2.5.1.1 Upphandlingsdokument Registreras i Bevaras Upphandlingsstéd- Inklusive bilagor
systemst6d system
2.5.1.1 Fortydligande/komplettering av | Registreras i Bevaras Upphandlingsstdd- (Tidigare benimnt férfragningsunderlag)
upphandlingsdokument systemstod system Inkommer via upphandlingsstodsystem.
25.1.1 Frigor och svar Registreras i Bevaras Upphandlingsst6d- Inkommer via upphandlingsstodsystem.
systemstod system
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2. Anbud
2.5.1.1 Anbud Registreras i Bevaras Upphandslingsst6d- Absolut sekretess rader till dess
systemstod system tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL19
kap 3 §).
3. Utvirdera anbud
2.5.1.1 Anbuds6éppningsprotokoll Registreras i Bevaras Upphandlingsstdd- Absolut sekretess rader till dess
systemstod system tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL19
kap 3 §).
2.5.1.1 Notarius Publicus — protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina I de fall protokoll fran Notarius Publicus
férekommer nir anbud inte kan skiljas 4.
2.5.1.1 Utvirderingsprotokoll Se anteckning Upphandlingsst6d- Ingar i upphandlingsrapporten. Kan dven
system inga i tilldelningsbeslutet.
2.5.1.1 Anbud — ¢j antagna Registreras i Gallras 5 ar Upphandlingsstdd- Absolut sekretess rader till dess
systemstod system tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL19
kap 3 §).
4. Tilldelning
2511 Tilldelningsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Absolut sekretess rader till dess
Upphandlingsst6d- tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL19
system kap 3 §).
2511 Beslut och underrittelse om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Underrittelse om att avbryta.
avbruten upphandling Registreras i
systemstod
2.5.1.1 Upphandlingsrapport Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
5. Teckna och forvalta upphandlingsavtal
2.5.1.1 Avtal/kontrakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Huvudavtal exklusive bilagor.
Upphandlingsstéd- Blir offentlig handling efter expediering.
system laktta sekretess OSL 31 kap 16 §.
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2511 Tilligg eller dndring av avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Blir offentlig handling efter expediering.
Taktta sekretess OSL 31 kap 16 §.
2.5.1.1 Avtalsfétlingningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Limnas i original till diariet.
Upphandlingsstdd- Blir offentlig handling efter expediering.
system
2.5.1.1 Prisjustering Gallras vid Gemensam yta Begiran fran leverantér samt bekriftelse.
inaktualitet
2.5.1.2 Hantera upphandling mellan 100 000 kr och direktupphandlingsgrins
2.5.1.2 InkSps- och upphandlingspolicy Bevaras Beslutas i Regionfullmiktige (se 1.2.2.1)
25.1.2 Upphandlingsdokument Registreras i Bevaras Systemstod (Tidigare benimnt férfrigningsunderlag)
systemstod direktupphandling Inklusive bilagor.
Om systemstdd inte anvinds ska diarieféring
i Platina ske pa respektive férvaltning.
2.5.1.2 Blankett for ditektuppupphandling| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Aven bilagor.
(om inte systemstod anvands) Upphandlingar 6ver 100 000 kr ska
dokumenteras.
2.5.1.2 Meddelande till anbudsgivare Bevaras Systemstod I fragor och svar vid direktupphandling.
direktupphandling
25.1.2 Bestillning Registreras i Bevaras Systemstod
systemstod direktupphandling
2.513 | Direktupphandling under 100 000 kr
2.5.1.3 Ink6ps- och upphandlingspolicy Bevaras Beslutas i Regionfullmiktige (se 1.2.2.1)
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2513 Ej antagna offerter Systematisk 5ar Handliggande enhet
férvaring
2513 Bestillning Registreras i Bevaras Agtesso/Sesam I f6rekommande fall di Region Hallands
systemstod systemstdd anvinds.
2.5.14 Reklamera
2514 Reklamationer Gallras 10 ar efter | Platina avvikelsesystem
att avtalet har samt e-tjinst
upphort
2.5.15 Hantera éverprovningar
2.5.1.5 Foreliggande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.5 Fullmakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.5 Yttrande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.5 Underrittelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.5 Dom/beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.1 Skadestindskrav/tvist Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr fastighetsforvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.6 Lokalférs6rjning och fastighetsunderhall

Process

2.6.2 Drift och underhall

2.6.2.1 Drift och underhaill av lokal
2.6.2.2 Lokalvard

2.6.2.3 Skoéta utemiljoer
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/ Tjinst GDPR/ | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
forvating eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.6.2 Drift och underhall
2.6.2.1 Drift och underhall av lokal
2.6.2.1 Avtal/6verenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.6.2.1 Underlag DU-instruktioner Bevaras
2.6.2.1 Grinsdragningslistor Systematisk Se anmirkning Se anmirkning Kopia férvaras i Teams och gallras vid
forvaring inaktualitet. Original fran hos
Regionfastigheter som ansvarar for
revideringen och ev. bevarande.
2.6.2.1 Serviceprotokoll Systematisk Gallras vid Teams Omfattar exempelvis service av
forvaring inaktualitet dorrautomatik, hissar, UPS etc.
2.6.2.1 Arbetsorder Systematisk Bevaras Faciliate
férvaring
2.6.2.1. Installationsdatabas Systematisk Bevaras vid Faciliate Innefattar installationer, tillsyn och skotsel,
férvaring behov, annars ronder
gallring vid
inaktualitet
2.6.2.1. Sekretessavtal entreprendrer Systematisk Bevaras Piarm pa berord
forvaring avdelning inom Teknik
och fastighet
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2.6.2.1 Manualer maskiner och utrustning | Systematisk Bevaras vid Teams
férvaring behov, annars
gallring vid
inaktualitet
2.6.2.1 Instruktioner f6r drift- och Systematisk Gallras vid Piarmar hos Teknik
underhall férvaring inaktualitet och fastighet
2.6.2.1 Kemisk och mikrobiologisk analys | Systematisk Bevaras Teams
av allmin dricksvattenanliggning | forvaring
2.6.2.1 Besiktningsprotokoll fér tekniskt | Systematisk 10 ar Teams
underhill (¢j myndighetskrav) férvaring
2.6.2.1 Protokoll fran periodiska Systematisk 2 ar Teams
provningar (reservkraft, férvaring
nédavstingning)
2.6.2.1 Ritningat/relationshandlingar Systematisk Bevaras vid FM Access Regionfastigheter ansvarar
forvaring behov, annars
gallring vid
inaktualitet
2.6.2.1 Driftkort, ducprogram (SRO) Systematisk Gallras vid Styr- och
férvaring inaktualitet overvakningssystem
2.6.2.1 Forteckning placering av portabla | Systematisk Gallras vid Teams
kylmaskiner och avfuktare férvaring inaktualitet
2.6.2.1 Driftjournaler fran olje- och Systematisk 5dr Teams
fettavskiljare férvaring
2.6.2.1 Forsorjningssystem Systematisk Gallras vid Se anteckning Information i digitala system/databaser
férvaring inaktualitet
2.6.2.1 Beredskapsrapporter Systematisk Gallras vid Teams
férvaring inaktualitet
2.6.2.1 Beredskapsinstruktioner Systematisk Gallras vid Beredskapspirm Digitala kopior pa Y:
férvaring inaktualitet
2.6.2.2 Lokalvard
2.6.2.2 Avtal/6verenskommelser Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina
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2.6.2.3 Skota utemilj6er
2.6.2.3 Avtal/6verenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.6.2.3 Arbetsorder Systematisk Bevaras Faciliate
férvaring
2.6.2.4 Hantera myndighetskrav
2.6.2.4 Besiktningsprotokoll fran Systematisk Bevaras Teams
obligatorisk ventilationskontroll férvaring
2.6.2.4 Elrevisionsprotokoll Systematisk Bevaras Teams
férvaring
2.6.2.4 Protokoll frin besiktningar av Systematisk Bevaras Teams
skyddsrum férvaring
2.6.2.4 Arlig besiktning och prov av Systematisk 10 ar Teams
brandlarm férvaring
2.6.2.4 Atrlig besiktning av brandslickare | Systematisk 10 ar Teams
férvaring
2.6.2.4 Atlig besiktning och prov av Systematisk 10 ar Teams
brandlarm férvaring
2.6.2.4 Besiktning av tryckkirl Systematisk 10 ar Teams
férvaring
2.6.2.4 Besiktning av trycksatta Systematisk 10 ar Teams
anordningar férvaring
2.6.2.4 Besiktning av motordrivna portar | Systematisk 10 ar Teams
férvaring
2.6.2.4 Besiktning av hissar och Systematisk 10 ar Teams
motordrivna lyftanordningar férvaring
2.6.2.4 Elbesiktning med elektriska Systematisk 10 ar Teams
nimnden férvaring
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2.6.2.4 Provtagning av avloppsvatten vid | Systematisk 10 ar Teams
olje- och fettavskiljare férvaring
F2.6.2.4 Besiktning av kokgryta Systematisk 10 ar Teams
forvaring
2.6.2.4 Besiktning av autoklav Systematisk 10 ar Teams
férvaring
2.6.2.4 Besiktning av lekplats Systematisk 10 4ar Teams
férvaring
2.6.2.1 Delegering arbetsuppgifter drift Systematisk Bevaras Personakt Omfattar exempelvis
och underhall av elanliggningar férvaring - Elanldggningsansvarig
- Eldriftledare
- Tillstindsgivare heta arbeten
2.6.2.5 Hantera egenkontrollprogram
2.6.2.5 Egenkontroll med elektriska Systematisk Gallras vid Teams
nimnden férvaring inaktualitet
2.6.2.5 Egenkontroll av elanliggning Systematisk Gallras vid Teams Kan gallras da uppgifterna har forts in i
férvaring inaktualitet elrevisionsprotokollet.
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Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning
2.7 Utrustningsférsorjning

Process

2.7.1 Utrustningsfors6rjning

2.7.1.1 Anskaffa inventarier

2.7.1.2 Varda och underhalla inventarier
2.7.1.3 Avyttra eller kassera inventarier
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/ Tjinst GDPR/ | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, petsonuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
forvating cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.71 Utrustningsforsorjning
2.71.1 Anskaffa inventarier
2711 Anskaffningsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2711 Offert Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Vid direktupphandling/avrop. Ej antagna
offerter kan gallras efter 5 ar
2.7.1.1 Beridkningar 2 ar I samband med ink6p av utrustning
2711 Bestillning — ramavtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2711 Rekvisition 2 ar Om rekvisitionen stédjer en ekonomisk
7 ar transaktion ska den bevaras i 7 ar.
2.7.1.1 Rekvisition, kopia Gallras vid
inaktualitet
2711 Meddelande frin leverantor Gallras vid
inaktualitet
2711 Meddelande till leverantor Gallras vid
inaktualitet
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2.7.1.2 Varda och underhilla inventarier
2.7.1.2 Offert Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Vid direktupphandling/avrop. Ej antagna
offerter kan gallras efter 5 ar
2.71.2 Bestillning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
27.1.2 Rekvisition 2 ar Om rekvisitionen stédjer en ekonomisk
7 r transaktion ska den bevaras i 7 ér.
2.7.1.2 Rekvisition, kopia Vid inaktualitet
2.7.1.2 Meddelande fran leverantér Vid inaktualitet
27.1.2 Meddelande till leverantor Vid inaktualitet
27.1.2 Inventarieférteckning Se anmirkning Forteckning 6ver stoldbegitlig utrustning
och inventarier.
Se 2.4.6.
2712 Utrustningslistor Gallras vid
inaktualitet
2.7.1.2 Besiktningsprotokoll truckar Systematisk Papper Gallras 2 ar efter | Logistikservice
forvaring avtalstidens Halmstad och Varberg
utging
2.7.1.2 Garantihandlingar Systematisk Papper Gallras 2 ar efter Se anteckning Garantihandlingar férvaras hos respektive
férvaring avtalstidens avdelning
utging
2.7.1.2 Materialinventarium Systematisk Papper Gallras 2 ar Logistikservice
forvaring Halmstad och Varberg
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2.7.1.2 Materiallistor Systematisk Papper Gallras 2 ar Logistikservice
férvaring Halmstad och Varberg
2.7.1.2 Registreringsunderlag f6r Systematisk Papper Gallras 2 ar Logistikservice
inventering forvaring Halmstad och Varberg
2.7.1.2 Rekvisitioner Systematisk Papper Gallras 2 ar Logistikservice
férvaring Halmstad och Varberg
2.7.1.2 Kontinuitetsplaner Systematisk Papper I parm pa varje Ordinarie lokaler kan inte anvindas,
forvaring avdelning pa Rullcontainer, Truckar, Telefoner,
Logistikservice Skyddsutrustning, Arbetskldder, I'T-Skrivare
& Etikettskrivare, El, Nitverk, [T-Datorer,
Platina IT-System, Kvalificerad Personal,
Takbelysning. Behorigheter (Passage & IT-
System)
2.7.1.3 Avyttra eller kassera inventarier
2.7.1.3 Handlingar kring avyttra eller Se anmirkning Informationsvirderas for eventuell
kassera inventarier arendeaktliggning. Vid oklarheter foreslas
samrdd med registrator.
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdor kris och sikerhet i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomride

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.8 Kris och sikerhet

Beskrivning

Process

2.8.1 Kirisledning
2.8.1.1 Utova intern krisledning

Region Halland har till uppgift att se till att organisationen ar vil rustad for att
klara en allvarlig hindelse, omfattande kris, stor olycka, katastrof, h6jd beredskap
och krig.

Region Halland ska snarast utifran hindelsens art, uppritthalla en fungerande
samhillsviktig verksamhet sd lang som maijligt.

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

Regionstyrelsen ska utéva uppsikt 6ver 6vriga nimnder och bolags-styrelser,
faststilla regiongemensamma riktlinjer samt kontinuerligt f6lja upp att
ledningssystemet fyller sin funktion. Regionstyrelsen ansvarar f6r overgripande
samordning av sikerhetsarbetet f6r verksamheter 1 egen regi. Nimnder och
bolagsstyrelser ska sakerstilla att sikerhetsarbetet sker inom ramen for arbetet
med intern kontroll genom avvikelse-hantering.
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Process-
beteckning
Kod

Process
Handlingsslag/
Handlingstyp

Registrering
Diariefors
Systematisk
férvaring

Medium
for
bevarande
eller
Format for
langsiktigt
bevarande

Bevaras/
Gallras

Hantering/ Tjinst
Forvaringsplats/
System

GDPR/

Person-

uppgifter
Ja/Nej

Informationens
sikerhets-

klassning

1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion

Anmirkning
(Hantering, lagrum, personuppgifter,
m m)

2.8.1

Krisledning

2.8.1.1

Utéva intern krisledning

2.8.1.1

Kriskommunikationsplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ingir i diarief6rda drenden,
alternativt i protokollsbilagor.
Se dven Ledningssystemet. —
Kriskommunikationsplan.

2.8.1.1

Lokal krisplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Upprittas pa respektive
férvaltning,

2.8.1.1

Dagbécker,
intraffade handelser

Systematisk
férvaring

Bevaras

SharePoint

Kan innehalla OSL kap 18 § §,
kap 15 § 2. I utlst krisldge
diariefors information som
visar hur Region Hallands
ledning och verksamheter har
agerat och hanterat
krissituationen. Det kan t ex
vara ligesrapporter, hindelse-
loggar, kommunikation
gentemot allminheten,
uppféljningar och utvird-
eringar. Vid krislige upprittas
rutin for vad som ska diatie-
foras och bevaras.
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2.8.1.1

Hindelseanalyser

(Diariefors)

Se anmirkning

Upprittas av
sikerhetssamordnaren pa
uppdrag av bestillaren.
Bestillaren ansvarar for
férvaring och eventuell
registrering. Hindelseanalyser,
checklistor och handlingsplan
for dtgirder gallras efter 10 ar
om det finns en slutrapport om
hindelseanalys som bevaras,
annars ska hindelseanalyserna
bevaras.
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdor kris och sikerhet i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.8 Kris och sikerhet

Region Halland har till uppgift att genomfoéra risk- och sarbarhetsanalys med

Process
avseende extraordinira hindelser. Region Halland har dven en skyldighet att
2.8.2 Kiris och sikerhetsarbete

2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete
2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
2.8.2.3 Hantera skalskydd

2.8.2.4 Hantera brandskydd

2.8.2.5 Hantera personsikerhet

bedriva ett sikerhets- och brandskyddsarbete, vilket bland annat innefattar fysisk
sikerhet, hot och vild och systematiskt brand-skyddsarbete.

2.8.2.6 Hantera utbildning i kris- och sidkerhetsfragor
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Process-
beteckning
Kod

Process
Handlingsslag/
Handlingstyp

Registrering Medium
Diariefors for
Systematisk bevarande

forvating cller
Format for

langsiktigt
bevarande

Bevaras/
Gallras

Hantering/ Tjinst
Forvaringsplats/
System

GDPR/

Person-

uppgifter
Ja/Nej

Informationens
sikerhets-

klassning

1 = Lindrig skada
2 = Kinnbar skada
3 = Allvarlig skada
4 = Skada for rikets
sikerhet, samhills-
viktig funktion

Anmirkning
(Hantering, lagrum, personuppgifter,
m m)

2.8.2

Kris- och sikerhetsarbete

2.8.2.1

Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete

2.8.2.1

Risk- och sirbarhetsanalyser Diarieférs

Bevaras

Arendeakt/Platina

Lagkrav enl Lag (2006:544) om
kommuners och regioners dtgdrder
infor och vid extraordindra héandelser
7 fredstid och hijd beredskap.
Rapporteras vart fjirde ar.
Beslutas av RSAU.

Sdrskild iakttagelse av sekretess
och férvaring av handlingarna
(OSL kap 18 § 13).

2.8.2.1

Lokala riktlinjer f6r férebyggande | Diariefors

krisberedskapsarbete

Bevaras

Arendeakt/Platina

Avser t ex RSA,
kontinuitetshantering,
CBRNE, m.m.

Sdrskild iakttagelse av sekretess
och férvaring av handlingarna
(OSL kap 18 § 13).

2.8.2.1

Lokala rutiner f6r férebygeande Diarieférs

krisberedskapsarbete

Bevaras

Arendeakt/Platina

Avser t ex RSA,
kontinuitetshantering,
CBRNE, m.m.

Sirskild iakttagelse av sekretess
och férvaring av handlingarna

(OSL kap 18 § 13).
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2.8.2.1 Dokumentation gillande Diarieférs Bevaras USB-minne Sdrskild iakttagelse av sekretess
rapportering av Styrel och Styrgas och férvaring av handlingarna
(OSL kap 18 § 13).
2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
2.8.2.2 Checklista - brandskydd Systematisk 2 ar Lokalt i respektive Nej Forvaras digitalt eller 1
férvaring verksamhet pappersformat i respektive
verksamhet.
2.8.2.2 Handlingsplan vid brand Systematisk Gallras vid Lokalt i respektive Nej Rutiner som krivs i hindelse
férvaring inaktualitet verksamhet av brand ska finnas pa
respektive arbetsplats.
2.8.2.2 Tillsynsrapport Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Avser tjansteanteckning fran
Riddningstjinsten.
2.8.2.2 Foreliggande Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.8.2.2 Tillstind for att hantera Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Original diariefors, kopia
brandfatlig vara Forvaras Teams forvaras i Teams.
systematiskt
ordnat i
systemstod
2.8.2.2 Regionala rutiner f6r brandskydd | Férvaras Bevaras/ Systemstod Nej Aktuella rutiner finns i
systematiskt Uppdateras ledningssystemet.
ordnat i I6pande
systemstod
2.8.2.2 Regionala riktlinjer f6r brandskydd | Forvaras Bevaras/ Systemstod Nej Aktuella rutiner finns i
systematiskt Uppdateras ledningssystemet.
ordnat i I6pande
systemst6d
2.8.2.2 Lokala rutiner f6r avtal Forvaras Bevaras/ Systemst6d Nej Aktuella rutiner finns i
systematiskt ledningssystemet.
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ordnat i Uppdateras
systemstod I6pande
2.8.2.2 Atlig besiktning och prov av Systematisk 10 ar Teams
brandlarm férvaring
2.8.2.2 Arlig besiktning brandslickare Systematisk 10 ar Teams
férvaring
2.8.2.3 Hantera skalskydd
2.82.3 Regional riktlinje skalskydd Forvaras Bevaras/ Systemstod/ Nej Hiri ingdr dven lokala rutiner
systematiskt Uppdateras Ledningssystemet
ordnat i I6pande
systemst6d
2.8.2.3 Rutin byggnadstekniskt skalskydd | Foérvaras Bevaras/ Systemstod/ Nej
systematiskt Uppdateras Ledningssystemet
ordnat i l6pande
systemstod
2.8.2.3 Fastighetsritningar med Forvaras Bevatas/ Pagir upphandling av | Nej
information om skalskydd systematiskt Uppdateras digitalt ritningsarkiv
ordnat i I6pande vid
systemstod forindringar i
skalskyddet
2.8.2.3 Rutin tekniskt skalskydd, Forvaras Bevaras/ Ledningssystemet Nej
sidkerhetsteknik systematiskt Uppdateras arsvis
ordnat i
systemstod
2.8.2.3 Systemdokumentation, Forvaras Bevatas/ Pagir framtagande av | Nej SUA 2-nivd
sdkerhetssystem systematiskt Uppdateras vid system
ordnat i forindringar i
systemstod systemen
2.8.2.3 Ritningsunderlag sikerhetssystem | Forvaras Bevaras/ Pagar upphandling av | Nej SUA 2-nivi
systematiskt Uppdateras vid digitalt ritningsarkiv
ordnat i férindringar i
systemst6d ritningsunderlagen
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2.8.2.3 Rutin organisatoriskt skalskydd Forvaras Bevaras/ Systemstod/ Nej
systematiskt Uppdateras arsvis | Ledningssystemet
ordnat i
systemst6d
2.8.2.3 Ansokan — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Sdrskild iakttagelse av sekretess
tillstind till kameradvervakning OSL kap 18 § 8.
2.8.2.3 Beslut — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Sirskild iakttagelse av sekretess
tillstdnd till kameraGvervakning OSL kap 18 § 8.
2.8.2.3 Incident- och skaderapporter Gallras vid Ja Giller vid enklare
inaktualitet driftstérningar och avser
incidenter av tillféllig betydelse.
2.8.2.3 Ansdkan — Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Sarskild iakttagelse av sekretess
tillstind f6r ordningsvakter enligt OSL kap 18 § 8.
LOV§ 3
2.8.2.3 Beslut — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Sirskild iakttagelse av sekretess
tillstand f6r ordningsvakter OSL kap 18 § 8.
2.8.2.3 Atg%irdsinstruktioner Diariefors Bevaras/ Arendeakt/Platina Ja Senaste versionen sparas.
larmanliggningar Uppgraderas Sdrskild iakttagelse av sekretess
arligen OSL kap 18 § 8.
2.8.2.3 Bevakningsrapporter frin Gallras efter 5 ar | Sdkerhetsforetagets Ja Vid byte av leverantér, eller om
upphandlat sikerhetsféretag kundportal/ leverantéren gor ett
Eventuellt Platina systembyte, gbrs ett uttag i
form av en slutrapport.
Informationen sparas i ett
Oppnat samarbetsirende i
Platina.
2.8.2.3 Inspelat material fran Forvaras Gallras efter 90 System Milestone frin | Ja Materialet endast tillgingligt
bevakningskameror systematiskt dagar. Stanley Security AB f6r SdkA, bevakningsforetag
ordnat i och pa begiran av polis och
systemst6d aklagare.
Material som ér en del av
polisutredning gallras efter att
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férundersokning lagts ner eller
att dom har vunnit laga kraft.
2.8.2.5 Hantera personsikerhet (f6r medarbetare, patienter, elever, fortroendevalda samt allmanhet i vara verksamheter)
2.8.2.5 Hot och vald mot fértroendevalda,| Férvaras Bevaras/ Ledningssystem Nej 1
rutin systematiskt Revideras 16pande
ordnat i
systemstod
2.8.2.6 Egenproducerat utbildnings- och Vid inaktualitet Handlingar av tillfillig och
presentationsmaterial - ringa betydelse eller ddr
arbetsmaterial och utkast informationen Gverforts till
annan dokumentation kan
gallras vid inaktualitet.
2.8.2.6 Intyg fran internt och externt Bevaras
arrangerade utbildningar
2.8.2.6 Externt producerat utbildnings- Vid inaktualitet
och presentationsmaterial
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berér kommunikation i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031

Verksamhetsomride

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.9 Information och marknadsféring

Beskrivning

Process

2.9.2 Informationsfors6rjning
2.9.2.1 Publicera pa extern webb
2.9.2.2 Publicera pa intern webb
2.9.2.3 Publicera pa sociala medier

Detta kapitel foljer Regionstyrelsens informationshanteringsplan.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diarieférs for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter 1‘17"‘:_531_“% . m m)
férvaring eller ]a/Ne] 2 ; Kléri‘nr:;)ga: \szl‘(afla
Format for 3= Allvarlig skada
lfingslkmgt 4: S;l(atda férhr;.lliefs
bevarande ffkf};, fanktion
2.9.2 Informationsfors6rjning
2.9.21 Publicera pa extern webb
2.9.2.1 Information pa hemsida Se anmirkning Vissa handlingar ingar i diarie-
forda drenden och drendeakter.
Handlingarna i systemet ska
narmare utredas i sitt samman-
hang och bevaras tills beslut ar
fattat kring hantering, beva-
rande och gallring.
2.9.2.2 Publicera pa intern webb
29.2.2 Information pa intrandt Se anmirkning Vissa handlingar ingar i diatie-

forda drenden och drendeakter.
Handlingarna i systemet ska
nirmare utredas i sitt samman-
hang och bevaras tills beslut ar
fattat kring hantering, beva-
rande och gallring.
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2.9.2.3 Publicera pa sociala medier

2.9.2.3 Riktlinjer f6r anvindning av Bevaras Se rutin ”’Sociala medier -

sociala medier anvindning”.

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

2923 Frigor som genererar svar av Gallras vid Kommentarerna och inliggen

enklare karaktar inaktualitet, tas bort vid inaktualitet, dock
se anmirkning tidigast tre manader efter
2.9.2.3 Kommentarer och inligg som Gallras vid utgingen av den manad da
giller f6r kinnedom inaktualitet, innehallet publicerades. De
se anmirkning som hos forvaltningsmyndig-
2.9.2.3 Kommentarer och inligg som ej Gallras vid heterna inom Region Halland
berér Region Hallands verksamhet inaktualitet, ansvarar for respektive konto
se anmirkning och aktiviteter, har 4ven
skyldighet att avligsna
information. (Se dven fattat
delegationsbeslut RS110376.)
2.9.2.3 Kommentarer och inligg av Gallras Kommentarer och inligg av
stotande eller krinkande karaktir omedelbart, se stotande eller krinkande
anmarkning karaktir gallras omedelbart.
Fore gallring ska dock
innehallet ha skrivits ut pa
papper.

29.2.3 Kommentarer och inligg av Diarieférs 2ar Pirm Pappersutskrifter diarieférs och

stotande eller krinkande karaktir bevaras i tvd ar efter utgingen
av det ar de publicerades. (Se
dven fattat delegationsbeslut
RS110376.)
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2923

dgor och ko entarer som
Fragor och kommentarer
genererar ctt drende eller dtgird

Diariefors

Bevaras

Arendeakt

Kommentarer och svar tas ut
pé papper och diarieférs. De
publicerade kommentarerna
gallras tidigast tre ménader
efter utgiangen av den manad
di innehillet publicerades.
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr férvaltningsstéd i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning
2.10 Forvaltningsstod

B Regionservice tillhandahaller tjanster inom stéd och service.
rocess

2.10.1 Kontorsstod

2.10.1.1 Svara f6r kundtjinst och receptioner
2.10.1.2 Hantera post och paket

2.10.1.3 Hantera telefonvixel

2.10.1.4 Svara for telesupport

2.10.1.5 Limna lokalservice

2.10.1.6 Hantera materialférrad

2.10.1.9 Hantera lager och leveranser
2.10.1.10 Bedriva flyttjanst

2.10.1.11 Bedriva vardnira service

2.10.1.12 Bedriva inskanningsverksamhet

165



N

BASTA LIVSPLATSEN

Region Halland

Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/ Tjanst GDPR/ Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Férvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
férvaring allls Ja/Nej 2 = Ko shads
Format for 3= Allvarlig skada
langsiktigt ke, sl
bevarande viktig funktion
2.10.1 Kontorsstéd
2.10.1.1 Svara f6r kundtjinst och receptioner
2.10.1.1 Lista Hittegods Systematisk Gallras vid Teams Lopande uppdatering av fil
forvaring uppdatering allteftersom hittegods
aterlimnas
2.10.1.1 Besokslistor Systematisk Gallras efter varje | Reception Regionens | Ja
férvaring dag hus
2.10.1.1 Statistik antal besokare Systematisk Arsstatisk bevaras, | Qumatic
forvaring 6vrig statistik kan
gallras efter
sammanstillning
2.10.1.1 Kvittenser arbetskldder f6r Systematisk Gallras vid Forvaras hos Ja
personal huvudreceptioner férvaring aterlimning avdelningschef
2.10.1.1 Interna rutiner Systematisk Se anmirkning Se anmirkning Styrande rutiner forvaras i
forvaring Omnia och bevaras. Interna
instruktioner/arbetsbeskrivnin
gar bevaras i Teams och gallras
vid inaktualitet
2.10.1.2 | Hantera post och paket
2.10.1.2 Avtal med Postnord Systematisk Gallras 2 ar efter | Logistikservice
férvaring avtalets utging
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2.10.1.2 Kyvittenser, Systematisk Gallras efter 2 ar Papper (Skap pa
rek.brev/mottagningsbevis férvaring postavdelningen)
2.10.1.2 Kvittenser, paket Systematisk Gallras efter 2 ar | Papper (Skap pa
forvaring postavdelningen
2.10.1.2 Kvittenser, virdeforsindelser Systematisk Gallras efter 2 ar | Papper (Skap pa
forvaring postavdelningen)
2.10.1.2 Frankering Systematisk Bevaras Postnords portal
férvaring
2.10.1.2 Fullmakter Systematisk Gallras nir Postnords Portal
férvaring fullmakt/avtal har
gitt ut
2.10.1.2 Tillstind Systematisk Gallras nir Postnords Portal
forvaring fullmakt/avtal har
gdtt ut
2.10.1.2 Kontinuitetsplaner Systematisk Gallras vid I parm pa varje Nitverk, I'T-System, I'T-
férvaring uppdatering avdelning pa Datorer, Kvalificerad Personal,
Logistikservice ordinarie lokaler kan inte
anvindas
Platina
2.10.1.3 | Hantera telefonvixel
2.10.1.3 Telefonlistor/joutlistor Systematisk Gallras efter 1 Excel/Papper Gors nya varje dag som skrivs
forvaring manad ut, men varje lista sparas i en
minad
2.10.1.3 Statistik samtal Systematisk Bevaras Trio Fors bland annat in i Stratsys
férvaring Stratsys
2.10.1.3 Larmloggar Systematisk Bevaras AlarmAgent Totalsumma spatas pa G:/
férvaring G:/
2.10.1.3 Reservkatalog Systematisk Gallras, se G:/ och pd respektive | Ja Excelfil som sparas ner frin
férvaring anteckning dator Trio tva ganger per dr, och
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varje version gallras efter att ny
version har sparats ner
2.10.1.3 Andringsbegiran Systematisk Bevaras Pirm Kommer frin Medicinteknik
férvaring
2.10.1.3 Tekniska larm - hiss Systematisk 1 ménad Outlook/Papper Automatiska larm. I Halmstad
forvaring kommer det en utskrift.
2.10.1.4 | Svara for telesupport
2.10.1.4 Debiteringsunderlag Systematisk 7 ar (se Prohabit Skickas fran Prohabit till
forvaring anteckning) Agresso.
Hanteras pa samma sitt som
ckonomiska handlingar, se 2.4.
2.10.1.4 Interna rutiner Systematisk Se anmirkning Se anmirkning Styrande rutiner forvaras i
forvaring Omnia och bevaras. Interna
instruktioner/arbetsbeskrivnin
gar bevaras i Teams och gallras
vid inaktualitet
2.10.1.4 Manualer Systematisk Gallras vid Comaround Manualer f6r medarbetar inom
férvaring uppdatering (Sjalvstudier) Region Halland
2.10.1.4 Bestillningar/drenden Systematisk Bevaras Servicedesk Plus Ja
férvaring
2.10.1.5 Limna lokalservice
2.10.1.5 Metodkort Systematisk Sparasil arefter | Teams Beskriver hur arbetet med
forvaring inaktivitet for dagligt stid ska genomforas.
egen uppfoljning.
2.10.1.5 Arbetsbesktivning/schema Systematisk Gallras vid Teams Beskrivning av omradet.
férvaring uppdatering
2.10.1.5 Avvikande stidfrekvens Systematisk 2 ar Se anmirkning Om kunden 6nskar avvikande
forvaring stidning dn standard och
Ovriga service tjanster.
Arende sparas i AM - D
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2.10.1.5 Bestillningsblankett — Planerat Systematisk 2 ar Faciliate Anvinds for fakturering i
storstid férvaring Faciliate och sparas
internt f6r kommande
arsplanering.
2.10.1.5 Arsplanering for storstid Systematisk 2 ar Teams Uppdateras kontinuerligt
férvaring
2.10.1.5 Smittstidsblankett Systematisk 2 ar Faciliate Lokala rutiner for respektive
forvaring ort (Vatberg/Halmstad)
2.10.1.5 Utvirderingsblankett storstid Systematisk 2 ar Sharepoint Kund fyller i blankett efter
férvaring utford storstéd
2.10.1.5 Kivalitetskontroll Systematisk 2 ar Hos teamsamordnare
férvaring
2.10.1.5 Rutiner Systematisk Bevaras Omnia T.ex. administrering av
forvaring anstillning, mottagning av
leverans, bestillningar, ink&p
2.10.1.6 Hantera materialf6rrad
2.10.1.6 Inventeringslistor Systematisk Papper Gallras nir avtalet | Visma Sesam
férvaring har gatt ut
2.10.1.6 Kundorder Systematisk Gallras nir avtalet | Visma Sesam Ja Kundnummer, kundnamn,
férvaring har gatt ut bestillare
2.10.1.6 Godsmottagningsunderlag Systematisk Papper Gallras efter 3 Visma Sesam, Ja Kundnummer, Kundnamn,
(Centrallagret) forvaring manader (se Logistikservice Bestillare
anteckning) Halmstad Papper gallras efter 3 manader
Digital version gallras nir avtal
gatt ut i Visma Sesam
2.10.1.6 Plocklistor Systematisk Papper Gallras nir avtalet | Centrallager Hallands Kundnummer, kundnamn,
forvaring har gatt ut sjukhus Halmstad, bestillare
Visma Sesam
2.10.1.6 Artikelregister Systematisk Gallras nir avtalet | Visma Sesam
férvaring har gatt ut
2.10.1.6 Fakturaunderlag Systematisk Gallras nir avtalet | Visma Sesam Bestillare, leveratorsnamn,
férvaring har gatt ut inkOpares namn
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2.10.1.6 Ink&p Systematisk Gallras nir avtalet | Visma Sesam Ja Leverantorsnamn, inképares
férvaring har gatt ut namn
2.10.1.6 Orderbekriftelser Systematisk Gallras nir avtalet | Visma Sesam Ja Leverantérsnamn, inképares
forvaring har gatt ut namn
2.10.1.6 Foljesedlar (Centrallagret) Systematisk Papper Gallras efter 7 ar Logistikservice Ja Kundnummer, kundnamn,
férvaring Halmstad, Visma bestillare
Sesam
2.10.1.6 Kontinuitetsplaner Systematisk Papper Gallras vid I parm pa varje
férvaring uppdatering avdelning pa
Logistikservice
Platina
2.10.1.9 | Hantera lager och leveranser
2.10.1.9 Foljesedlar Likemedel Systematisk Gallras efter 3 ar | Logistikservice
forvaring Halmstad
2.10.1.9 Arbetsorder Medicinsk gas Systematisk Bevaras Faciliate
forvaring
2.10.1.10 | Bedriva flyttjianst
2.10.1.10 Arbetsorder flyttjdnst Systematisk Bevaras Faciliate
férvaring
2.10.11 Bedriva virdnira service
2.10.1.11 Arbetsbesktivning/schema Systematisk Gallras vid Teams Beskrivning av omradet.
férvaring uppdatering
2.10.1.11 Livsmedelskontroll Systematisk Gallras efter 2 ar Hos kund Fylls i av vardnira service pa
férvaring uppdrag av kund
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2.10.1.11 Overenskommelse baspaket med | Systematisk Se anteckning AM Papperskopia sparas
avvikande stad férvaring
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr miljoarbete i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

2.10 Kontorsstod

Process

2.10.2 Fordon och transporter
2.10.2.1 Hantera leasing
2.10.2.2 Driva bilpool

2.10.2.4 Svara for transporter
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/ Tjanst GDPR/ Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Férvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
férvaring allls Ja/Nej 2 = Ko shads
Format for 3= Allvarlig skada
langsiktigt ke, sl
bevarande viktig funktion
2.10.2 Fordon och transporter
2.10.2.1 Hantera leasing
2.10.2.1 Leasingavtal Systematisk Gallras 2 ar efter | Leaseright
férvaring avtalets utging
2.10.2.2 | Driva bilpool
2.10.2.2 Bokningar Systematisk Gallras efter 2 ar Zenit Ja
férvaring
2.10.2.2 Rapporter Systematisk Gallras efter 2 ar Zenit
férvaring
2.10.2.2 Besiktningsprotokoll fordon Systematisk Gallras efter 7 ar | Logistikservice Ja
férvaring Halmstad
2.10.2.2 Serviceprotokoll fordon Systematisk Gallras efter 7 ar | Logistikservice Ja
férvaring Halmstad
2.10.2.2 Kontinuitetsplaner Systematisk Gallras vid Platina Nitverk, I'T-System, I'T-
forvaring uppdatering Bla parm pd varje Datorer, Kvalificerad Personal,
avdelning Fordon (exkl truckar)
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2.10.2.4 | Svara for transporter
2.10.2.4 Trucktillstaind Systematisk Gallras nir Sjilvservice E-arkivet | Ja
forvaring anstillning
avslutas
2.10.2.4 Kortillstand Systematisk Gallras nir Sjilvservice E-arkivet | Ja
forvaring anstillning
avslutas
2.10.2.4 Trafiktillstind Systematisk Gallras nir Platina Ja
férvaring tillstand fornyas
2.10.2.4 Tillstand Transport avfall, inkl. Diarief6ring Bevaras Platina Original diariefors, kopia finns
farligt avfall Systematisk Teams (Overlimning i Teams.
forvaring ledningssystem &
miljé)
2.10.2.4 Tillstind farligt avfall, farligt gods | Diarief6éring Bevaras Platina Original diarieférs, kopia finns
Systematisk Teams (Overlimning i Teams
forvaring ledningssystem &
milj6)
2.10.2.4 Tillstand trafikansvarig Diarieféring Besvaras Platina Original diarieférs, kopia finns
Systematisk Teams (Overlimning i Teams
forvaring ledningssystem &
milj6)
2.10.2.4 Anmadlan om mellanlagring av Systematisk Bevaras Teams (Overlimning Ett f6r varje sjukhus
farligt avfall férvaring ledningssystem & (Kungsbacka, Varberg,
miljo) Halmstad)
2.10.2.4 Arbetsorder: Dokument till Systematisk Bevaras Faciliate
scanning férvaring
2.10.2.4 Arbetsorder: Extra transport Systematisk Bevaras Faciliate
férvaring
2.10.2.4 Aktiviteter distribution Systematisk Gallras efter 13 AddSecure
férvaring manader WebOffice
2.10.2.4 Korhistorik Systematisk Gallras efter 13 AddSecure Ja
férvaring manader WebOffice
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2.10.2.4 Positioner Systematisk Gallras efter 13 AddSecure
férvaring manader WebOffice
2.10.2.4 Loggar Systematisk Gallras efter 13 AddSecure Ja
férvaring manader WebOffice
2.10.2.4 Tachograf Systematisk Gallras efter 13 AddSecure Ja
férvaring minader WebOffice
2.10.2.4 Temperaturmatningar Systematisk Gallras efter 13 AddSecure
férvaring minader WebOffice
2.10.2.4 Uppdrag (Korschema) Systematisk Gallras efter 54r | WebOffice
férvaring
2.10.2.4 Foljesedel Likemedel Systematisk Gallras efter 3 ar | Logistikservice
férvaring
2.10.2.4 Bokningar patienttransporter Systematisk Bevaras Faciliate
férvaring
2.10.2.4 Rapporter patienttransporter Systematisk Bevaras Faciliate
férvaring
2.10.2.4 Kontinuitetsplaner Systematisk Gallras vid Papper (Bla parm pa Telefoner, skyddsutrustning,
patienttransporter forvaring uppdatering varje avdelning) arbetskldder, nitverk, I'T-
Platina system, kvalificerad personal,
behérigheter (Passage & IT-
system)
2.10.2.4 Kontinuitetsplaner distribution Systematisk Gallras vid Papper (Bla piarm pa Telefoner, skyddsutrustning,
forvaring uppdatering varje avdelning) arbetsklader, nitverk, I'T-
Platina system, kvalificerad personal,
behérigheter (Passage & IT-
system), fordon (exkl. truckar),
drivmedel (ej el),
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr miljoarbete i Region Halland

Beslut

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS§240031

Verksamhetsomride

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

2.10 Kontorsstod

Beskrivning

Process

2.10.3 Maltider

2.10.3.1 Planera och férbereda maltider
2.10.1.2 Forbereda och leverera catering
2.10.1.3 Bedriva restaurang, café och butik

Regionservice ansvarar for patient- och anhorigmaltider inom Region Halland.
Regionservice tillhandahaller dven catering till regionens verksamheter samt driver
restauranger, café och butik pa regionens sjukhus samt Regionens hus. Det ir
Maltidsservice inom Regionservice som ansvarar for uppgifterna.

Maltidsservice ansvarar for att verksamheten foljer gallande lagar och foreskrifter,
tor inkop, menyplanering, tillagning, hantering och att distribution sker enligt
tjanstekatalogen.

Kultur och skola ansvarar for maltider pa regionens folkhogskolor.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/ Tjanst GDPR/ Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Férvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
férvating ks Ja/Nej 2= Kinato skt
Format for 3= Allvarlig skada
bl
bevarande viktig funktion
2.10.3 Maltider
2.10.3.1 Planera och férbereda maltider
2.10.3.1 Menyer - patientmaltider Systematisk Bevaras Matilda
férvaring
2.10.3.1 Menyer - mat mellan maltider Systematisk Bevaras Teams/intranat
férvaring
2.10.3.1 Recept Systematisk Bevaras Matilda
férvaring
2.10.3.1 Niringsberikningar Systematisk Bevaras Matilda
férvaring
2.10.3.1 Bestillningar - patientmaltider Systematisk Bevaras Matilda Sammanstillning bevaras,
forvaring enskilda bestillningar kan
gallras.
2.10.3.1 Bestillningar - mat mellan Systematisk Bevaras Matilda Sammanstillning bevaras,
maltider, forvaring enskilda bestillningar kan
gallras.
2.10.3.1 Bestillningar - livsmedel och Systematisk Bevaras Matilda Sammanstillning bevaras,
néringspreparat férvaring enskilda bestillningar kan
gallras.
2.10.3.1 Prislista - livsmedel och Systematisk Bevaras Matilda
niringspreparat férvaring
2.10.3.1 Prislista -mat mellan maltider Systematisk Bevaras Matilda
forvaring

177




‘\}1? Region Halland

Informationshanteringsplan

2.10.3.2 Forbereda och leverera catering

2.10.3.2 Arbetsorder Systematisk Bevaras Faciliate Kundnummer, kundnamn,
férvaring organisationsnummer, bestallare

2.10.3.2 Debiteringsunderlag Systematisk 7 ar (se Faciliate Kundnummer, kundnamn,
forvaring anteckning) organisationsnummet, bestillare

Hanteras pa samma sitt som
ckonomiska handlingar, se 2.4.

2.10.3.2 Statistik Systematisk Bevaras Faciliate Kundnummer, kundnamn,
férvaring organisationsnummer, bestillare

2.10.3.3 Bedriva restaurang, café och butik

2.10.3.3 Statistik Forsiljning café/butik Systematisk Bevaras Microdeb Ja Kundnummer, kundnamn,
férvaring patientnamn

2.10.3.3 Statistik artiklar café/butik Systematisk Bevaras Microdeb Sammanstillning bevaras
férvaring

2.10.3.3 Statistik forsiljning smartkylar Systematisk Bevaras Agtesso/Enjojj Sammanstillning bevaras
férvaring

2.10.3.3 Statistik artiklar smartkylar Systematisk Bevaras Enjojj Sammanstillning bevaras
férvaring

2.10.3.3 Meny restauranger Systematisk Bevaras Miltidsservice
férvaring Halmstad och Varberg

2.10.3.3 Statistik Forsiljning restaurang Systematisk Bevaras Microdeb Sammanstillning bevaras
férvaring

2.10.3.3 Statistik artiklar restaurang Systematisk Bevaras Microdeb Sammanstillning bevaras
férvaring
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr miljoarbete i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

Beskrivning
2.11 Miljs

Region Hallands miljéarbete regleras genom ett flertal lagar varav de flesta finns i
den samlade ramlagen Miljébalk (1998:808).

Process

2.11.1 Milj6arbete och planering

2.11.1.1 Hantera milj6arbete Inom milj6 hanteras styrdokument fran regionfullmiktige och regionledning

enligt 1.2.2 samt mal- och resursplanering enligt 1.2.4.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
fotvaring eller Ja/Nej /= Kt ot
Format for 3= Allvarlig skada
langsiktigt Sk, bl
bevarande viktig funktion
2.111 Milj6arbete och planering
211141 Hantera miljoarbete
2.11.11 Métesanteckningar fran Systematisk Bevaras Teams Nitverk
miljonitverket forvaring miljo/Setver
21111 Milj6certifiering Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Certifiering omhindertas av
respektive férvaltning.
21111 Miljéledningssystem Systematisk Bevaras Se anmirkning Hiri ingér instruktioner,
férvaring manualer och rutiner. Milj6 ar
en del av det integrerade
ledningssystemet.
2.11.11 Milj6redovisning Systematisk Bevaras Se anmikrning Del av édrsredovisningen.
férvaring Se 1.1.4.2
21111 Projekthandlingar Systematisk Se anmirkning Se anmirkning Dokumenten hanteras enligt
forvaring 1.1.6.4 och 1.1.6.5 Delta/ driva
projekt. Projektet ska dock
klassificeras och diarieforas
under processen som
arbetet/uppdraget hor dll.
21111 Forteckning 6ver de kemikalier Systematisk Bevaras Ichemistry Arets sista uppdaterade
som anvinds i férvaltningens férvaring forteckning ska bevaras
verksamheter
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr regional hilso- och sjukvard i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 3 Kirnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process Beskrivning

3.13 Regional hilso- och sjukvard

Process

3.13.2 Nira vard
3.13.2.1 Bedriva allmin primérvard
3.13.2.7 Bedriva sluten primarvard
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
: . /NC 1= L1fndng skada
forvating eller Ja/Nej 2 = Kiinnbar skada
Format for 3 = Allvarlig skada
A 4 = Skada for riket
langSIktlgt sékerh:t,asaifhr;llz—s
bevarande viktig funktion
3.13.2 Naira vard
3.13.2.1 | Bedriva allmén priméarvard
3.13.2.1 Underlag till ansékan om Forvaras Tar* Pirm i nirarkiv hos Andkan gors via Vidar asyl
ersittning fran Migrationsverket systematiskt Gemensam (program i LOKE)
ordnat administrativ service
3.13.2.1 Virdvalsblankett Forvaras 2 ar Pirm i nirarkiv hos Patienters val av vardcentral
systematiskt Gemensam
ordnat administrativ service
3.13.2.7 | Bedriva allmin primirvard
3.13.2.7 Underlag till ans6kan om Forvaras 7 ar* Pirm i ndrarkiv hos Anékan gors via Vidar asyl
ersittning fran Migrationsverket systematiskt Gemensam (program 1 LOKE)
ordnat administrativ service
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr regional hilso- och sjukvard i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 3 Kirnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

Beskrivning
3.13 Regional hilso- och sjukvard

Process

3.13.8 Likemedel
3.13.8.3 Hantera processer for likemedelsstrategi
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Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter {d:aisrgrlinﬁ . m m)
fotvaring eller Ja/Nej 2= Kinnbar skada
Format for 3 = Allvarlig skada
s IR = Skada for rikets
langSIkmgt :}ikerhct, samhii.lls—t
bevarande viktig funktion
3.13.8 Likemedel
3.13.8.3 | Hantera processer for likemedelsstrategi
3.13.8.3 Ansokan Forvaras 10 ar Piarm/handlaggare Sekretess enl OSL 25 kap 1 §.
systematiskt Avser ans6kan fran
ordnat virdgivare om ersittning for

vaccinationskostnader
gillande asylsckande barn.
Original férvaras vid
Enheten for lakemedels-
strategi. Utbetalningsunderlag
upprittas och sinds till GAS
som gor utbetalning.
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr regional hilso- och sjukvard i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 3 Kirnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

Beskrivning
3.13 Regional hilso- och sjukvard

Process

3.13.10 Medicintekniska produkter
3.13.10.1 Hantera medicintekniska produkter
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Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning m m)
fotvaring eller Ja/Nej /= Kt ot
Format for 3 = Allvarlig skada
logeikie -
bevarande viktig funktion
3.13.10 | Medicintekniska produkter
3.13.10.1 | Hantera medicintekniska produkter
3.13.10.1 Atlig analys av andningsluft i Systematisk 10 4r Teams
medicinteknisk gasanliggning férvaring
3.13.10.1 Arlig besiktning av installationer | Systematisk 10 ar Teams
for anestesigaser férvaring
3.13.10.1 Atlig besiktning av gasuttag for Systematisk 10 ar Teams
anestesigaser férvaring
3.13.10.1 Atlig kontroll av Systematisk 10 ar Teams
tomningsanldggning for forvaring
anestesigaser
3.13.10.1 Atlig besiktning av gascentralrum | Systematisk 10 ar Teams
for anestesigaser férvaring
3.13.10.1 Atlig besiktning av gruppregulator | Systematisk 10 ar Teams
och tryckovervakare for férvaring
andningsoxyen
3.13.10.1 Arlig besiktning av gasuttag for Systematisk 10 ar Teams
anestesigaser férvaring
3.13.10.1 Atlig besiktning av Systematisk 10 ar Teams
nédavstingningsventiler for gas férvaring
3.13.10.1 Atlig besiktning av utsugssystem | Systematisk 10 ar Teams
for anestesioverskott forvaring
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3.13.10.1 Atlig besiktning av Systematisk 10 ar Teams
unders6kningslampa respektive férvaring
operationslampa
3.13.10.1 Atlig besiktning av gasuttag for Systematisk 10 ar Teams
anestesigaser férvaring
3.13.10.1 Arbetstillstand kopplingssdel Systematisk Vid inaktualitet Teams Omfattar ex: kopplingssedel,
férvaring medicinska gaser
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr regional hilso- och sjukvard i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Driftnimnden Regionservice 2024-12-18 § xx, dnr RGS240031 3 Kirnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 6.0

Process

Beskrivning
3.13 Regional hilso- och sjukvard

Process

3.13.11 Resor, ambulans- och sjuktransporter
3.13.11.2 Hantera drenden inom RESAM
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Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter {d:a:::i’rlini " m m)
fijrvaring cller Ja/Ne] 2= Kéinntir skada
Format for 3 = Allvarlig skada
L 4= Skada for rik
langSIktlgt sﬁkerh:t,asax(‘::hr;.llz—ts
bevarande viktig funktion
3.13.11 Resor, ambulans- och sjuktransporter
3.13.11.2 | Hantera drenden inom RESAM
3.13.11.2 Intyg sjukresor Systematisk 1ar Se anteckning Sparas digitalt, nagra finns i
forvaring pappersform pa Gemensam
administrativ service.
3.13.11.2 Underlag for sjukresor Systematisk 1ar Ttrip Forvaras digitalt
férvaring

189




